
 

จุดประสงค์การเรียนรู ้
1. เลือกข้อความที่ต้องการได ้
2. คัดลอกและย้ายข้อความได ้
3. ลบข้อความที่เลือกได ้     
4. ปรับขนาดตัวอักษรได้ 
5. ปรับรูปแบบฟอนต์เร่ิมต้นให้เหมาะกับการท างาน 
6. จัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพได้   
7. ปรับขนาดของรูปภาพได ้
 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์คนละ 1 เครื่อง 
2. แผ่นพับโฆษณา 
3. หนังสือคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ เรียงเรียงโดย อาจารย์อ าภา  กุลธรรมโยธิน  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ  
4. ใบความรู้ที่ 1   
5. สรุปผลร่วมกัน 

 
ล าดับขั้นในการปฏิบัติงาน 

1. ให้นักเรียนน าแผ่นพับโฆษณามา 
2. ให้นักเรียนใช้โปรแกรม Microsoft Word แบ่งคอลัมน์เป็น 3 คอลัมน ์
3. แล้วท าแผ่นพับท่องเที่ยวที่ใดก็ได้จ านวน 1 แผ่น 
4. ให้ใส่รูปและข้อความลงในแผ่นพับ 
5. ใช้เวลาจ านวน 2 ช่ัวโมง 
6. นักเรียนปริ้นแผ่นพับพร้อมกับน าเสนอแผ่นพับของตัวเองหน้าช้ันเรียน 
7. อาจารย์ตวรจและให้คะแนน 

 

 

ใบงานที่ 3.2 หน่วยการเรียนที่  3 

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

 ชื่อหน่วย    โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         3             ชั่วโมง  

ชื่อเรื่อง      โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         1             สัปดาห ์       



 
ล าดับที ่ รายละเอียด 5 4 3 2 1 

1 ความถูกต้องและสมบูรณ ์      
2 ความเป็นระเบียนเรียบร้อย      
3 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน      
4 การแต่งกายและมรรยาทในเวลาปฏิบัติงาน      

ระดับของคะแนน 
5 = ดีมาก          4 = ดี          3 = ปานกลาง          2 = น้อย          1 = น้อยมาก 
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