
 

ใบงานที่3-4  หน่วยการเรียนที่  3 

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

 ช่ือหน่วย  เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน         3          ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน         1          สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถสร้างปกรายงานได้ 

2. สามารถใส่ข้อความในหัว-ทา้ยกระดาษได ้

3. สามารถตรวจสอบค าสะกดผิดในเอกสารได้   

4. สามารถแปลขอ้ความได้ 

5. สามารถจดัรายงานดว้ยเอกสารส าเร็จรูปได้ 

6. สามารถสร้างปฎิทินส่วนตวัได้ 

7. สามารถจดัท าเอกสารแบบแมก็กาซีนได้ 

8. สามารถท านามบตัรได้ 

9. สามารถสร้างไฟล์ส ารองทุกคร้ังท่ีบนัทึก 

10. สามารถตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์ 

11. สามารถเปิดและซ่อมแซมเอกสารได  ้

12. สามารถก  าหนดรหัสผ่าน-ยกเลิกรหัสผ่านให้เอกสารได้ 

13. สามารถเปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่านได้ 

14. สามารถสัง่พิมพเ์อกสารได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าส่ัง ฝึกปฎิบติัพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ไฟลช่ื์อ ตวัอยา่ง 1.DOC  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เปิดไฟล ์ตวัอยา่ง1 บนจอภาพ 

2.คลิกท่ีปุ่ม Office  พิมพ์ 

3.เลือกช่ือเคร่ืองพิมพ์ 

4.คลิกท่ีวงกลมเลือกปัจจุบนั 

5.ตกลง 


