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ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 8 
เรื่อง การสร้างตาราง การพิมพ์ข้อความในตาราง การย่อ การขยายแถวและสดมภ์ แล้วบอก
ขั้นตอนการใช้ค าสั่งต่อไปนี้ 

2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 10 นาที 

 
1. ขั้นตอนการสร้างตาราง (2 คะแนน) 

แนวค ำตอบ เมื่อเราต้องการสร้างตารางเอกสาร ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 1. คลิกเมาส์ท่ีแถบค าสั่ง “ตาราง” (Table) 
 2. คลิกเมาส์ท่ีเมนูค าสั่งตาราง “แทรกตาราง” (Insert Table) 
 3. คลิกเมาส์ก าหนดคอลัมน์ตามท่ีเราต้องการ 
 4. คลิกเมาส์ก าหนดแถวตามท่ีเราต้องการ 
 5. คลิก “ตกลง” (OK) 
 

2. ขั้นตอนการพิมพ์ข้อความในตาราง (2 คะแนน) 
แนวค ำตอบ 

1. คลิกเมาส์ท่ีแถว หรือ สดมภ์ท่ีเราจะพิมพ์ข้อความ 
2. พิมพ์ข้อความตามท่ีเราต้องการ 
3. ถ้าจะไปท่ีแถวหรือคอลัมน์อื่นก็ให้คลิกเมาส์ท่ีแถวหรือคอลัมน์นั้นๆ 

 
3. ขั้นตอนการย่อ – ขยายตาราง (1 คะแนน) 

แนวค ำตอบ 
1. คลิกเมาส์ท่ีเส้นคอลัมน์ท่ีเราต้องการย่อขยายให้เป็นรูปลูกศรกากบาท 
2. กดเมาส์ค้างไว้ย่อ-ขยายตามต้องการ 

 
 

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 8.1 
เรื่อง กำรสร้ำงตำรำง กำรพิมพ์ข้อควำมในตำรำง  

กำรย่อ กำรขยำยแถวและสดมภ ์
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4. ให้นักเรียนอธิบายค าส่ังจากภาพให้ถูกต้อง (2 คะแนน) 

 
แนวค ำตอบ การย่อ – ขยายคอลัมน์ 
1. คลิกเมาส์ท่ีเส้นคอลัมน์ท่ีเราต้องการย่อ – ขยายให้เป็นรูป  
2. กดเมาส์ค้างไว้ลากย่อ - ขยายตามต้องการ 

 
5. ให้นักเรียนอธิบายค าส่ังจากภาพให้ถูกต้อง (3 คะแนน) 

 
 

แนวค ำตอบ การย่อ – ขยายแถว 
เมื่อเราต้องการย่อ - ขยายแถว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. คลิกเมาส์ท่ีเส้นแถวท่ีเราต้องการย่อ – ขยายให้เป็นรูป  
2. กดเมาส์ค้างไว้ย่อ – ขยายตามต้องการ 
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ค ำชี้แจง 1. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาภายในบทเรียนออนไลน์ ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 8 
เรื่อง การสร้างตาราง การพิมพ์ข้อความในตาราง การย่อ การขยายแถวและสดมภ์ แล้วสร้าง
ตาราง การพิมพ์ข้อความในตาราง ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ตามจินตนาการ
ของตนเองแล้วพิมพ์งานออกมาทางเคร่ืองพิมพ์ 

2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
3. เวลาในการท ากิจกรรมท้ายหน่วย 20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เฉลยกิจกรรมท้ำยหน่วยที่ 8.2 
เรื่อง กำรสร้ำงตำรำง กำรพิมพ์ข้อควำมในตำรำง  

กำรย่อ กำรขยำยแถวและสดมภ ์

สร้างตามจิตนาการนักเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน 

ข้อ ค ำตอบ ข้อ ค ำตอบ 

1 ข 1 ง 

2 ข 2 ค 

3 ค 3 ก 

4 ข 4 ง 

5 ง 5 ข 

6 ค 6 ง 

7 ง 7 ง 

8 ข 8 ก 

9 ค 9 ข 

10 ก 10 ข 

 
 


