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ทบทวนการเปิด - ปิด
เอกสาร



1.การเปิดเอกสาร



เป็นการเปิดเอกสารเก่า หรือ
เอกสารที่มีอยู่แล้วมาใช้งาน 



1.1 คลิก ไฟล์  เลือก  เปิด



1.2 เลือกไฟล์ที่ต้องการจากเอกสารล่าสุด





2.การปิดเอกสาร



เป็นการปิดเอกสารที่ใช้งานอยู่เพื่อ
เปิดเอกสารใหม่ขึ้นมาใช้งาน



2.1 คลิก ไฟล์  เลือก  ปิด



หน้าเอกสารถูกปิด



การแก้ไขข้อความ



เป็นแทรกค า การลบค า หรือ
ข้อความที่ผิดแล้วแก้ไขใหถู้กต้อง





1.การแทรกข้อความ



1.1 คลิกเมาส์ส่วนที่ต้องการ แล้วพิมพ์ข้อความแทรก





2.การลบตัวอักษร



วิธีที่ 1 กดปุ่ม Backspace เป็นการลบ
ตัวอักษรที่อยู่หน้าเคอร์เซอร์



กดปุ่ม Backspace ลบ

คลิกเมาส์หลังข้อความที่จะลบ



วิธีที่ 2 กดปุ่ม Delete เป็นการลบตัวอักษร
ที่อยูด่้านหลังเคอร์เซอร์



กดปุ่ม Delete ลบ

คลิกเมาส์หน้าข้อความที่จะลบ



3.การลบข้อความ



3.1 คลิกเลือกข้อความที่ต้องการลบ

คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไวเ้ลือกขอ้ความท่ีตอ้งการลบ



3.2 กดปุ่ม Backspace บนแป้นพิมพ์

ขอ้ความจะหายไป



ไปฝึกปฏิบัติกันครับ



ให้นักเรียนเปิดเอกสารกลอน
ค่านิยม12 ประการพิมพ์ต่อให้จบ

จากนั้นบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์

กิจกรรม (ต่อ)






