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           เฉลยชิ้นงานที่ 14 เรื่อง ฝึกพิมพ์โดยโปรแกรม Microsoft Office Word
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วันที่________เดือน_______________พ.ศ.___________

ชื่อ_____________________________เลขที่________ชั้น______
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นักเรียนฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมประมวลคำตามขั้นตอนต่อไปนี้ จากนั้นบันทึกผล โดยเขียนเครื่องหมาย  ( ลงใน 
     แล้วตอบคำถาม


1.
เปิดโปรแกรมโดยคลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start
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2.
คลิกเมาส์เลือกโปรแกรม Microsoft Word 2010



3.
จะปรากฏหน้าโปรแกรม ดังภาพ



4.
พิมพ์ประวัติของนักเรียนลงในโปรแกรม Microsoft Office Word ดังตัวอย่าง



5.
บันทึกงานที่พิมพ์ไว้ในหน่วยความจำของคอมพิวเตอร์ โดยคลิกเมาส์ที่เมนูแฟ้ม แล้วคลิกเมาส์เลือก บันทึกเป็น




6.
คลิกเมาส์เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ จากนั้นตั้งชื่อไฟล์ แล้วคลิกเมาส์ที่ปุ่ม  
    เพื่อจัดเก็บไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ของตนเอง






(ตัวอย่างคำตอบ)





1.
นักเรียนพบโปรแกรม Microsoft Office Word หรือไม่





 
ไม่พบ


พบ




2.
นักเรียนพบปุ่มบันทึกหรือไม่






ไม่พบ


พบ




3.
นักเรียนบันทึกข้อมูลที่พิมพ์ไว้ได้หรือไม่






ไม่ได้


ได้




4.
ในระหว่างการใช้โปรแกรมประมวลคำ นักเรียนพบปัญหาหรือไม่ อย่างไร






ไม่พบ


พบ



•
การใช้โปรแกรมประมวลคำช่วยในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมอย่างไร




•
นักเรียนจะใช้โปรแกรมประมวลคำพิมพ์ข้อความใด เพื่อบอกความรู้สึกที่มีต่อผู้ปกครอง 
ได้__________คะแนน


คะแนนเต็ม 10 คะแนน
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(ลดการใช้กระดาษ)





(





(





(





(





(หนูรักพ่อและแม่มาก ๆ นะคะ)
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แบบบันทึกการใช้โปรแกรมประมวลคำ








