
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เทคโนโลยี
รหัสวิชา ว13101
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3

ครูผู้สอน ครูสิปปกร  ศรีพรหมทอง
เรื่อง การสร้างไฟล์เอกสารใหม่



ทบทวนการจัดการ
แถบเครื่องมือด่วน



ปุ่มค าสั่งท่ีใช้บ่อย เช่น การบันทึกเอกสาร,
การสั่งพิมพ์เอกสาร



1.การเพิ่มปุ่มค าสั่ง



1.1คลิกปุ่ม    เลือกค าสั่งที่ต้องการ
คลิกเลือกค ำสัง่



ปุ่มค าสั่งจะเพิ่มไปที่แถบ
เครื่องมือด่วน



2.การลบปุ่มค าสั่ง



2.1 คลิกขวาที่ปุ่มค าสั่งที่จะลบ

คลิกขวำ



2.2 เลือกค าสั่งเอาออกจากแถบ
เครื่องมือด่วน



เครื่องมือที่เลือกหายไป



3.เพิ่มค าสั่งจากแถบ
ริบบ้อน



3.1 คลิกขวาปุ่มค าสั่งที่แถบริบบ้อน

คลิกขวำ



3.2 เลือกเพิ่มลงในแถบเครื่องมือด่วน



ปุ่มค าสั่งจะเพิ่มไปที่แถบ
เครื่องมือด่วน



การสร้างไฟล์เอกสารใหม่



คือ การสร้างเอกสารที่ตรงกับ
ความต้องการขึ้นมาใช้งาน



1.การสร้างเอกสารเปล่า



1.1 คลิกที่ ไฟล์



1.2 เลือก ใหม่



1.3 เลือก เอกสารเปล่า



ได้เอกสารใหม่พร้อมใช้งาน



2.การสร้างเอกสาร
จากแม่แบบ
(Template)



1.1 คลิกที่ ไฟล์



1.2 เลือก ใหม่



2.3 เลือก ชุดการออกแบบ



2.4 ดับเบิ้ลคลิกชุดรูปแบบที่ต้องการ



ได้ชุดรูปแบบ
ที่ต้องการ



ให้นักเรียนพิมพ์ชื่อประเทศ
สมาชิกอาเซียนลงในโปรแกรม

โดยใชเ้ทมเพลต

กิจกรรม





มาฝึกปฏิบัติกันครับ


