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                    ใบความรู้ วิชาคอมพิวเตอร์ โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน(พัฒนาการภาคตะวันออก)

ใบงานวิชาคอมพิวเตอร์
โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน(พัฒนาการภาคตะวันออก)
งานชิ้นที่ 5   การจัดทำแผ่นพับ
ขั้นตอนการจัดทำ 

1. เปิดโปรแกรม MS word แล้ว เลือกตั้งค่าหน้ากระดาษ โดยกำหนดในหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้   

 
- ขนาดกระดาษ เลือกเป็น กระดาษ A4 การจัดวางเลือกเป็นแนวนอน


- ระยะขอบ ตั้งค่าตามนี้   บน  0.5 นิ้ว(1.25 ซม),ล่าง 0.5 นิ้ว(1.25 ซม),ซ้าย 0.5นิ้ว(1.25 ซม),ขวา 0.5นิ้ว(1.25 ซม)

2. กำหนดรูปแบบการพิมพ์ โดยกำหนดรูปแบบเป็น แบบ 3 สดมภ์(คอลัมน์) ระระห่างระหว่าง สดมภ์(คอลัมน์) เท่ากับ 1 นิ้ว(2.5 ซม.)

3. จัดทำเอกสารพับครึ่งจำนวน 1 แผ่น 2 หน้า โดย วางรูปแบบหน้าที่ใช้ในการจัดพิมพ์ดังนี้
[image: image2.png]mousinsy. doc - Microsoft Word

i

ufle smas wsn su

DEARSSRI7E

e 380

i A4 unG + Angsan. » Angsana New - 16

y

oy

i

AT R

S 438

e

S :.:.
SR S . e
B IS

A )

we

JETIS, Ar-ov
e et roictes

gt eren,

faka- U5 [ suhssetuia- \ N\ 1O 4l €2 (8 & A Saap
wilh 1 1 1/2 e 4. u. 52 A 41 g ¥

LI DIt

“«o g




[image: image3.png]Pully uile wwms wsn slou iesia mew e - x
DEERIISRY

A4 1nGi + Angsan. » Angsana New

i .
B IS
H A )
3 °
a]= w < >

fana- b | umdeiuia- \ N DO & 4 £ @ &
u 43 A1




แผ่นที่ 1






แผ่นที่ 2 



4. กดปุ่ม Enter เพื่อให้เพิ่มบรรทัดเปล่าในแฟ้มเอกสารให้ได้ จำนวน 3 หน้า จากนั้น ทำการล๊อกรหัสผ่านเพื่อป้องกันกันผู้อื่นเปิดแล้วทำการแก้ไข แล้ว จัดบันทึกแฟ้มข้อมูลใน ชื่อว่า   งานชิ้นที่ 4 ของ(ชื่อนักเรียน)

5. ให้นักเรียนไปที่เอกสารหน้าที่ 1 แล้วเริ่มลงมือจัดทำแผ่นพับจำนวน 1 แผ่น 2 หน้า ในเนื้อหาเรื่องใดเรื่อง พืชสมุนไพร ในสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

โดยนักเรียนสามารถจัดทำโดยคัดลอกเนื้อหาจากอินเตอร์เน๊ตหรือจัดพิมพ์จากหนังเรียน ทั่วไปก็ได้ และแทรกภาพที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหา และจัดรูปแบบ ตกแต่งเนื้อหา ให้ถูกต้องสวยงาม  ดังตัวอย่าง แล้วจัดส่งโดย Save งานที่จัดทำ ใส่แผ่นดิกส์ / แผ่นซีดี / ที่เก็บใดๆ ก็ ได้  
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งานชิ้นที่5  เทอม 1 
                                                                                              โดย อ.ณรงค์ศักดิ์  เจริญสิทธิชัย

