
 

ใบงานที่ 3-3  หน่วยการเรียนที่  3 

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

 ช่ือหน่วย    ตกแต่งเอกสารด้วยรูปภาพและกราฟิก จ านวน         3          ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง                 ตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        1       สัปดาห์ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  แทรกรูปภาพตดัปะได้ 

2. แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได ้

3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้   

4. สามารถปรับขนาดของรูปภาพได้ 

5. สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได ้    

6. สามารถวาดรูปโดยใช้รูปทรงส าเร็จรูปได้ 

7. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความบนซองได้ 

8. สามารถออกแบบซองจดหมายแบบอ่ืนได้ 

9. สามารถก  าหนดขนาดของเลเบลใหม่ได้ 

10. บอกองค์ประกอบหลกัของจดหมายเวียนได้ 

11. บอกประเภทของเอกสารหลกัได้ 

12. บอกกระบวนการ/ขั้นตอน ในการท าจดหมายเวียนไดอ้ยา่งถูกต้อง 

13. สามารถแกไ้ขจดหมายเวียนได  ้

14. สามารถส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 

 

ค าส่ัง ฝึกปฎิบติัแทรกรูปภาพลงในเอกสารดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี โดยใชปุ่้มเคร่ืองมือในการแกไ้ขจุดตดัเพ่ือ
ปรับรูปภาพและขอ้ความให้ตั้งช่ือว่า Clipart1.DOC 
 
การดืม่น า้ช่วยรักษาสิว 

ท าไมการดืม่น า้วันละ 8 แก้วจึงช่วยก าจัดสิวได้ 
การด่ืมน ้ าสะอาดนั้นถือเป็นส่ิงจ าเป็นและมีประโยชน์ในการท าความสะอาดผิวและสุขภาพโดยรวม 
เน่ืองจากน ้ าเป็นตวัล าเลียงส่ิงสกปรกออกจากร่างกาย และมีความเก ีย่วเน่ืองในการรักษาและป้องกนัการเกดิ
สิวได ้



ควรดืม่น า้วันละกี่แก้ว? ค าตอบคืออยา่งนอ้ย 8-10 แกว้ต่อวนัเพ่ือให้ผิวสวยสุขภาพดีร่างกายของคนเรานั้น
ประกอบดว้ยส่วนท่ีเป็นน ้ าถึง 70% และมีส่วนร่วมในกระบวนการท างานของร่างกายแทบจะทุกส่วน 
รวมถึงระบบย่อยอาหาร, การดูดซึม, ระบบไหลเวียนของเลือด และการขบัถ่ายน ้ ายงัท าหนา้ท่ีล าเลียง
สารอาหารไปยงัส่วนต่าง ๆ ของร่างกาย หากร่างกายไดรั้บน ้ าไม่เพียงพอ จะท าให้สารพิษกอ่ตวัข้ึนอนัเป็น
เหตุให้เกดิสิว จึงควรด่ืมน ้ าเพ่ือให้น ้ าก  าจดัสารพิษออกจากร่างกาย ไตซ่ึงท าหนา้ท่ีก  าจดัของเสียออกจาก
ร่างกายกจ็ าเป็นท่ีจะตอ้งใชน้ ้ าในกระบวนการดงักล่าว ดงันั้นการด่ืมน ้ าอยา่งน้อยวนัละ 8 แกว้ จะเป็นการ
ก  าจดัของเสียและสารพิษออกจากร่างกายทาง
ผิวหนงัไดด้ว้ย จึงท าให้รูขุมขนสะอาดและป้องกนั
การเกดิสิวได้ 

ไตของเรากไ็ม่อาจท าหนา้ท่ีไดเ้ป็นปกติหากไดร้ับ
น ้ าไม่เพียงพอในการขบัสารพิษออกจากร่างกาย 
และเม่ือท างานไม่เต็มท่ีกจ็ะมีบางส่วนท่ีจะถูกเกบ็
ไปไวท่ี้ตบั 
หนา้ท่ีของตบักคื็อการเผาผลาญไขมนัเพ่ือให้ร่างกายสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้แต่ถา้ตบัตอ้งรับหนา้ท่ี
จากไตเพ่ิมดว้ย กจ็ะท าให้ตบัท างานไดไ้ม่สมบูรณ์ เม่ือตบัท างานไดไ้ม่สมบูรณ์กมี็ผลท าให้เกดิสิวได ้
เน่ืองจากตบัไม่สามารถหยดุการท างานและขจดัฮอร์โมนส่วนเกนิจากร่างกายได้ 

ข้อมูลส าคัญเกี่ยวกับน า้ 
น ้ าเป็นปัจจยัหน่ึงท่ีส าคญัในการลดน ้ าหนักและท าให้ไม่ค่อยหิว ทั้งยงัช่วยให้ร่างกายเผาผลาญไขมนัท่ี
สะสมเอาไวด้ว้ย การศึกษาพบว่าเม่ือด่ืมน ้ าปริมาณนอ้ยลงจะท าให้ร่างกายสะสมไขมนัเพ่ิมข้ึน ในขณะท่ีเม่ือ
ด่ืมน ้ าปริมาณมากข้ึนกจ็ะช่วยลดไขมนัสะสมได้ การด่ืมน ้ าวนัละ 8 แกว้จะช่วยก  าจดัน ้ าเสียท่ีคัง่อยู่ใน
ร่างกายได ้ซ่ึงการคัง่คา้งของน ้ าเสียในร่างกายไดแ้กโ่ซเดียม น ้ าสะอาดจะช่วยขจดัโซเดียมออกจากร่างกาย
ได ้
น ้ ายงัช่วยบรรเทาอาการทอ้งผูก เม่ือร่างกายไดรั้บน ้ าน้อยเกนิไป ร่างกายกจ็ะดึงน ้ าจากส่วนอ่ืน ๆ ภายใน
ระบบของร่างกายมาใชแ้ทน ระบบล าไส้เป็นส่วนแรกท่ีร่างกายจะดึงเอาน ้ าออกมาใชท้ดแทนเพ่ือไหลเวียน
ในระบบต่าง ๆ ของร่างกาย จึงเป็นเหตุท าให้ทอ้งผูก แต่หากด่ืมน ้ าสะอาดเพียงพอล าไส้กจ็ะท าหนา้ท่ี
ตามปกติไดด้งัเดิม  
ดงันั้นการด่ืมน ้ าสะอาดในปริมาณท่ีเพียงพอต่อความตอ้งการของร่างกาย จึงจ าเป็นส าหรับผิว เพ่ือผิวท่ี
สะอาดสดใสมีสุขภาพดี 

 


