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เรื่อง การใช้งานริบบ้อน
ครูผู้สอน ครูสิปปกร  ศรีพรหมทอง



ทบทวน การเปิด – ปิด
โปรแกรม

ไมโครซอฟท์เวิร์ด



ทบทวนการเปิด
โปรแกรม

ไมโครซอฟท์เวิร์ด



วิธีที่ 1 ดับเบิลคลิกที่ไอคอน



ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน



วิธีที่ 2 คลิกที่ปุ่ม วินโดว์



เลื่อนหาโปรแกรม Microsoft Office 2013 คลิก Word 2013



คลกิทีรู่ปเอกสารเปล่า



หน้าต่างโปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด



ทบทวนการปิด
โปรแกรม

ไมโครซอฟท์เวิร์ด



วิธีที่ 1 คลิกกากบาทที่ปุ่มควบคุม



คลิก กากบาทสีแดง



หากออกจากโปรแกรมโดยที่ยังไม่ได้บันทึก
เอกสารจะปรากฏกรอบข้อความ



1.บันทึกการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นให้
คลิก บันทึก



2.ไม่ต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
คลิก ไม่บันทึก



3.ยกเลิกการออกจากโปรแกรม และต้องการใช้
งานเอกสารต่อไป คลิก ยกเลิก



การใช้งานริบบ้อน



แถบริบบ้อนเป็นแถบรวบรวมค าสั่ง
ต่างๆ ค าสั่งในหมวดเดียวกันจะถูกเก็บ
ไว้ในแท็บรายชื่อเดียวกันเพื่อให้ง่ายต่อ

การใช้งานมี 2 ส่วน



แท็บรายชือ่กลุ่มค าสั่ง



เครื่องมือและค าสั่งย่อยใตแ้ท็บ



1.การใช้ปุ่ม
ค าสั่ง



1.1 วางเมาส์บนปุ่มเพื่อดูชื่อและความหมาย



1.2 คลิกแท็บรายชื่อเพื่อใช้ค าสั่งย่อยต่างๆ



2.การย่อ-ขยาย
แถบริบบ้อน



2.1 ดับเบิ้ลคลิกทีแ่ท็บใดก็ได้

แถบค าสั่งหายไป

ดับเบิ้ลคลิก



2.2 ดับเบิ้ลคลิกอีกครั้งหากต้องการขยาย
แถบริบบ้อน

แถบริบบอ้นกลบั
มาเหมือนเดิม

ดบัเบ้ิลคลิก



ไปฝึกปฏิบัติกันครับ


