
 

ใบงานที่ 3-2  หน่วยการเรียนที่  3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชา คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ  ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ช่ือหน่วย    การจัดรูปแบบย่อหน้าและการสร้างตาราง จ านวน         3          ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง                 การจดัรูปแบบยอ่หนา้และการสร้างตาราง จ านวน         1       สัปดาห์ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเลือกข้อความท่ีตอ้งการได้ 

2. สามารถจดัรูปแบบย่อหนา้ของเอกสารได้ 

3. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความได้ 

4. สามารถจดัต าแหน่งขอ้ความได  ้

5. สามารถใส่สีพ้ืน และ เสน้ขอบของเอกสารได้ 

6. สามารถสร้างตารางใน Microsoft Word 2007 ได ้

7. บอกส่วนประกอบของตารางได้ 

8. สามารถสร้างตารางโดยใชว้ิธีการต่างๆ ได้ 

9. สามารถจดัรูปแบบตารางดว้ยสไตล์ส าเร็จรูป  

10. สามารถจดัเรียงขอ้มูลในตารางได้ 

11. สามารถค านวณตวัเลขในตารางได  ้

12. สามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางได้ 

ค าส่ัง ให้ปฎิบติัสร้างตารางดงัตวัอยา่งเอกสารต่อไปน้ีให้ถูกตอ้งสวยงาม บันทึกและตั้งช่ือไฟลว์่าตารางท่ีอยู ่
.DOC 
สาขาวิชา 
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พาณิชยกรรม 109 10 16 17 5 10 10 4 12 16 
ธุรกจิคา้ปลีก 12 0 5 0 0 1 2 2 1 2 
วิจิตรศิลป์ 12 2 7 1 3 1 1 2 1 4 
ศิลปกรรม 33 4 1 2 3 1 1 2 1 5 
ออกแบบ 19 5 4 1 2 1 1 1 2 2 
เทคโนโลยถ่ีายภาพ 12 1 5 2 0 1 1 1 3 2 
คหกรรม 17 3 8 2 1 1 2 1 4 3 
รวม 214 27 49 29 19 22 25 21 33 44 

 


