
 

ใบงานที ่3-1 หน่วยการเรียนที ่ 3 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิา คอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 

 ช่ือหน่วย    การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จ านวน        3            ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง               การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จ านวน        1            สัปดาห์ 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ได ้

3. เลือกใชส่้วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. สามารถสร้างงานเอกสารใหม่ได ้

5. สามารถพิมพข์อ้ความในเอกสารได ้

6. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร2007 ได ้

7. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร97-2003 ได ้

8. สามารถเปิดไฟลเ์อกสารท่ีข้ึนมาใชง้านได ้

9. สามารถปิดเอกสารได ้

10. สามารถตั้งค่าขอบกระดาษของเอกสารได ้

11. สามารถเลือกขนาดกระดาษของเอกสารได ้

12. สามารถจดัรูปแบบเอกสารดว้ยชุด Themes ได ้

13. สามารถใส่สีพื้นเอกสาร เส้นขอบหนา้กระดาษได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าส่ัง ใหน้กัเรียนทบทวนและบอกช่ือส่วนประกอบต่างๆ บนหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007 
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