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เรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการเรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการ 
 

จุดประสงค  
 1.   นักเรียนสามารถสรางเอกสารทางวิชาการได 
  
กิจกรรมที่ 1   ใหสรางเอกสารใหม  แลวบนัทึกลงในโฟลเดอรหองของตัวเอง  โดยใชช่ือแฟม 

work11 
 
กิจกรรมที่ 2   ใหตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการ 
 
กิจกรรมที่ 3   ใหนกัเรียนพิมพประวัติของตัวเองทั้งสองคน  โดยพิมพตามรูปแบบในกรอบขอความ

ตอไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
กิจกรรมที่ 4   แทรกแฟมขอมูลช่ือ work1, work3, work4, work5 และ work6 จากโฟลเดอรหอง

ของตัวเอง 
 
กิจกรรมที่ 5   ใหใสขอความ “แฟมสะสมผลงาน” ลงบนดานขวามือของหัวกระดาษ 
 
กิจกรรมที่ 6   ใหใสหมายเลขหนาที่ดานลางของหนากระดาษ 
 

ประวัติสวนตัว 
 ชื่อ................................................. นามสกุล............................. เลขที่............ ชั้น.................... 
 ที่อยูปจจุบัน 
เลขท่ี............. หมูที่....... ตําบล........................ อําเภอ....................... จังหวัด.......................... 

 ชื่อผูปกครอง...................................................... นามสกุล..................................................... 
 โทรศัพทบาน....................................................... โทรศัพทมือถือ............................................. 



กิจกรรมที่ 7   ใหพิมพปกรายงานนําเสนอครูผูสอน  โดยใชช่ือเร่ือง “แฟมสะสมผลงาน” 
 
กิจกรรมที่ 8   ใหพิมพคํานํา 
 
กิจกรรมที่ 9   ใหพิมพสารบญั 
 
กิจกรรมที่ 10   ใหบันทกึแฟมขอมูลเดิมอีกครั้ง  แลวออกจากโปรแกรมตามขั้นตอน 
 
 


