
เรียนรู้ก้าวไกลกับ ICT

เรื่อง การก าหนดชนิดและขนาดตัวอักษร

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3
ผู้สอน ครูสิปปกร ศรีพรหมทอง



ทบทวนการย้ายและการ
คัดลอกข้อความ



การย้ายข้อความ



เป็นการย้ายข้อความจากต าแหน่งหนึ่งไปยังอีก
ต าแหน่งหนึ่ง ภายในแฟ้มข้อมูลเดียวกัน หรือต่าง

แฟ้มกันโดยใช้ค าสั่ง Cut ข้อความที่ถูก Cut
จะหายไป การย้ายข้อความมี 2 วิธี คือ



1.ย้ายข้อความด้วยเมาส์



1.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



1.2 คลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้ลากไปยังต าแหน่งที่ต้องการ



ข้อความที่ย้าย



2.ย้ายข้อความด้วย
ปุ่ม Cut



2.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



2.2 คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก Cut 



2.3 คลิกต าแหน่งวางข้อความ



2.4 คลิกปุ่ม Paste 



ข้อความที่ย้าย



การคัดลอกข้อความ



เป็นการคัดลอกข้อความจากทีห่นึ่งไปยังอีกทีห่นึ่ง
ในแฟ้มเดียวกัน รวมถึงการคัดลอกจากแฟ้ม

เอกสารหนึ่งไปยังเอกสารหนึ่งโดยข้อความเดิม
จะยังอยู่ การคัดลอกข้อความม ี2 วิธี คือ



1.คัดลอกข้อความ
ด้วยเมาส์



1.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



1.2 กดปุ่ม Ctrl บนแป้นพิมพ์ค้างไว้แล้วลากไปยัง
ต าแหน่งที่ต้องการ



1.3 ปล่อยเมาส์ แล้วจึงปล่อยปุ่ม Ctrl



ข้อความที่คัดลอก



2.คัดลอกข้อความ
ด้วยปุ่ม Copy 



2.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



2.2 คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก Copy 



2.3 คลิกต าแหน่งวางข้อความ



2.4 คลิกปุ่ม Paste 



ข้อความที่คัดลอก



การก าหนดชนิด
และขนาดตัวอักษร



1.การก าหนดชนิด
ตัวอักษร



คือ การเปลี่ยนชนิด หรือ
รูปแบบของตัวอักษรให้มี

ความน่าสนใจมากขึ้น



1.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



1.2 ทีแ่ท็บ หน้าแรก คลิกปุ่ม      ตรงแบบอักษร



1.3 เลือกชนิดตัวอักษรที่ต้องการ



ได้ชนิดอักษรที่ต้องการ



2.การก าหนด
ขนาดตัวอักษร



คือ การเปลี่ยนขนาดของ
ตัวอักษรให้เล็ก หรือใหญ่

ตามที่เราต้องการ



2.1 เลือกข้อความที่ต้องการ



2.2 ทีแ่ท็บ หน้าแรก คลิกปุ่ม      ตรงขนาดตัวอักษร



2.3 เลือกขนาดตัวอักษรที่ต้องการ



ได้ขนาดตัวอักษรที่ต้องการ



มาปฏิบัติกันครับ



ให้นักเรียนพิมพ์ค าขวัญวันแม่ โดยให้
หัวข้อเป็นขนาด 48 ค าขวัญขนาด 36

ใช้ชนิดตัวอักอักษรแบบใดก็ได้

กิจกรรม




