
 

ใบงานที่ 3-3  หน่วยการเรียนที่  3 
รหัสวิชา 2001- 0001 วิชา คอมพิวเตอรเ์พือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ช่ือหน่วย    ตกแต่งเอกสารด้วยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง                 ตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        3            ช่ัวโมง         
 

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 

วัสดุอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร์ท่ีลงโปรแกรม Microsoft Office2007 
 

ล าดบัขั้นในการปฏิบตัิงาน 

1. ให้นกัเรียนหาภาพท่ีนักเรียนสนใจ จากอินเทอร์เนตมาคนละ 1 ภาพ 
2. แทรกภาพนั้นมายงัเอกสารเพ่ือเป็นภาพตวัอยา่งในการวาดภาพเหมือน 
3. ใชเ้คร่ืองมือในโปรแกรม Microsoft Word วาดภาพตามตวัอยา่ง 
4. จดัเกบ็ผลงานและท าการส่งอาจารยผู์ส้อน 

ข้อควรระวัง 
 - ควรปฏิบติัตามขั้นตอนแต่ละขอ้อยา่งเคร่งครัด  
 



จงวาดภาพเหมอืนจากภาพที่นักเรียนท าการบันทึก โดยใช้เคร่ืองมอืจากโปรแกรม Microsoft Word 

ดงัตวัอย่างดงัต่อไปนี้ 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
                              ภาพตวัอย่าง                                                       ภาพที่วาดจากโปรแกรม Microsoft Word 

 
 

เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเตมิ 
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