
 

 

19 

 
 
 
 
 
 

ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 
เรื่อง การก าหนดรูปแบบตัวอักษร การบันทึกข้อมูล การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ การเปิด
แฟ้มข้อมูลเก่า แล้วตอบค าถามขั้นตอนการใช้ค าสั่งต่อไปนี้ 
 

ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการใช้ค าสั่งต่อไปนี้ 
2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 10 นาที 

 
1. การก าหนดลักษณะตัวอักษรมีรูปแบบใดบ้าง (1 คะแนน) 
แนวค ำตอบ 1. ก าหนดแบบตัวอักษร 

2. ก าหนดขนาดตัวอักษร 
3. ก าหนดแบบอักษรให้เป็น  ตัวหนา 
4. ก าหนดแบบอักษรให้เป็น  ตัวเอียง 
5. ก าหนดแบบอักษรให้เป็นตัวขีดเส้นใต้ 

 
2. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ (2 คะแนน) 
แนวค ำตอบ 1. คลิกเมาส์แถบแทรก (INSERT) คลิกปุ่ม  (Insert 

WordArt) ข้อความศิลป ์
2. คลิกเลือกรูปแบบข้อความศิลป์ตามท่ีเราต้องการ 
3. พิมพ์ข้อความตามท่ีเราต้องการ 
4. ปรากฏ WordArt ตามท่ีเราเลือกไว้ 

 
3. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการปรับแต่งข้อความศิลป์ (2 คะแนน) 
แนวค ำตอบ 1. คลิกท่ีข้อความท่ีต้องการจะเปลี่ยน 

2. คลิก “รูปแบบ” (FORMAT) บนแทบ Ribbon 
3. ใช้ค าส่ังต่างๆ เพ่ือปรับแต่งรูปแบบ 

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 4.1 
เรื่อง กำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษร กำรบันทึกข้อมูล  
กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูลใหม่ กำรเปิดแฟ้มข้อมลูเก่ำ 
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4. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ (2 คะแนน) 

แนวค ำตอบ 1. คลิกท่ี แฟ้ม (FILE) 
2. คลิกท่ี สร้าง (NEW) 
3. เลือกท่ีเอกสารเปล่า (Blank document) 

4. คลิกท่ี สร้าง (Create) 
 

5. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเปิดแฟ้มข้อมูลเก่า (2 คะแนน) 
แนวค ำตอบ 1. คลิกท่ี แฟ้ม (FILE) 

2. เลือกต าแหน่งที่จัดเก็บข้อมูลในแฟ้ม ท่ีเราต้องการเปิด 
(Directory) 
3. คลิกเลือกชื่อไฟล์งานเก่าท่ีจะเปิด 
4. คลิกเปิด (Open) 

 
6. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเก็บเอกสารลงฮาร์ดดิสก์ (1 คะแนน) 

แนวค ำตอบ 1. คลิก FILE Button เลือกบันทึกเป็น (Save As) 
2. คลิก เลือกต าแหน่งจัดเก็บข้อมูลในฮาร์ดดิสก์ หรือ แฟลชไดรก์ 
3. คลิก พิมพ์ชื่อแฟ้ม (File name) 
4. พิมพ์ชื่อแฟ้มเสร็จ คลิกบันทึก (Save) 
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ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 
เรื่อง การก าหนดรูปแบบตัวอักษร การบันทึกข้อมูล การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ การเปิด
แฟ้มข้อมูลเก่า แล้วสร้างรูปแบบตัวอักษรศิลปต์ามจินตนาการของตนเองแล้วพิมพ์งาน 
ค ำชี้แจง 1. สร้างรูปแบบตัวอักษรศิลปต์ามจินตนาการของตนเองแล้วพิมพ์งาน 

ออกมาทางเคร่ืองพิมพ์ 
2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 4.2 
เรื่อง กำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษร กำรบันทึกข้อมูล  
กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูลใหม่ กำรเปิดแฟ้มข้อมลูเก่ำ 

สร้างตามจิตนาการนักเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน 

ข้อ ค ำตอบ ข้อ ค ำตอบ 

1 ข 1 ค 

2 ข 2 ง 

3 ก 3 ก 

4 ง 4 ก 

5 ก 5 ง 

6 ก 6 ค 

7 ก 7 ข 

8 ข 8 ค 

9 ค 9 ก 

10 ก 10 ค 

 
 


