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ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
เรื่อง การตั้งค่าหน้ากระดาษ การพิมพ์ข้อความ การก าหนดตัวอักษรเป็นภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ แล้วตอบค าถามขั้นตอนการใช้ค าสั่งต่อไปนี้ 

2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 10 นาที 

 
1. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการก าหนดระยะขอบกระดาษ 

แนวค ำตอบ 1. เปิดเข้าสู่โปรแกรม Microsoft office Word 2010 
2. คลิกเค้าโครงหน้ากระดาษ 
3. เลือกตั้งค่าหน้ากระดาษ 
4. ปรากฏหน้าต่างตั้งค่าหน้ากระดาษ ดังรูป 
5. เลือกแท็ประยะขอบกระดาษ ดังรูป 
6. คลิกเมาส์ ท่ีปุ่ม ตกลง 

 
2. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการก าหนดขนาดกระดาษ 

 
แนวค ำตอบ 1. เปิดเข้าสู่โปรแกรม Microsoft office Word 2010 

2. คลิกเค้าโครงหน้ากระดาษ 
3. เลือกตั้งค่าหน้ากระดาษจะปรากฏหน้าต่างตั้งค่าหน้ากระดาษ 
4. เลือกแท็ปกระดาษ 
5. เมื่อเลือกขนาดกระดาษ ตามท่ีเราต้องการเสร็จแล้ว 
6. คลิกเมาส์ ท่ีปุ่ม ตกลง 

3. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการพิมพ์ข้อความ 
แนวค ำตอบ 1. เข้าสู่โปรแกรม Microsoft office Word 2010 สังเกต

เคอร์เซอร์กระพริบตรงต าแหน่งที่พิมพ์ 
2. พิมพ์ข้อความได้ตามต้องการ 

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 3.1 
เรื่อง กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ กำรพิมพ์ข้อควำม  
กำรก ำหนดตัวอักษรเปน็ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 
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4. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการก าหนดตัวอักษรพิมพ์ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ 
แนวค ำตอบ 1. ใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่มเปลี่ยนภาษา ดังรูป 

2. เลือก ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ตามต้องการ 

3. หรือกดปุ่ม  เพ่ือเปลี่ยน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ตาม
ต้องการ 
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ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
เรื่อง การตั้งค่าหน้ากระดาษ การพิมพ์ข้อความ การก าหนดตัวอักษรเป็นภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ แล้วสร้างข้อความ บัตรอวยพรตามจินตนาการของตนเองแล้วพิมพ์งาน
ออกมาทางเคร่ืองพิมพ์ 

2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 3.2 
เรื่อง กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ กำรพิมพ์ข้อควำม  
กำรก ำหนดตัวอักษรเปน็ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 

สร้างตามจิตนาการนักเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน 

ข้อ ค ำตอบ ข้อ ค ำตอบ 

1 ค 1 ง 

2 ข 2 ค 

3 ข 3 ค 

4 ก 4 ก 

5 ง 5 ข 

6 ง 6 ข 

7 ข 7 ง 

8 ค 8 ง 

9 ก 9 ค 

10 ก 10 ง 

 
 
 
 


