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โปรแกรมประมวลผลค า คือ โปรแกรมจัดการเก่ียวกับ
เอกสาร สามารถแก้ไขตกแต่งเอกสารให้มีความสวยงาม
น่าสนใจ ตัวอย่างโปรแกรมเช่น โปรแกรมไมโครซอฟเวิร์ด 

(Microsoft Word) 
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ส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลค า หลังจาก
เรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า
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1 แถบเคร่ืองมือด่วน แสดงค าสั่งของโปรแกรมท่ีใช้งานบ่อยๆ 
โดยแสดงในรูปแบบสัญลักษณ์

1



ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2

การใช้งานและส่วนประกอบของ
โปรแกรมประมวลผลค า

วิทยาการค านวณ 

แถบหัวเร่ือง  แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อเอกสารท่ีก าลัง
ใช้งาน
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ปุ่มควบคุมการท างาน เป็นปุ่มค าสั่งปรับขนาด และปิด
หน้าต่างการท างาน ซ่ึงประกอบไปด้วย 

ปุ่มย่อหน้าต่าง       ปุ่มขยายหน้าต่าง       ปุ่มปิดหน้าต่าง
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แถบเมนู แสดงค าสั่งทั้งหมดท่ีใช้ในโปรแกรม โดยเม่ือคลิก
เลือกค าสั่งใดๆ จะมีเครื่องมือย่อยให้เลือกใช้
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แถบเคร่ืองมือ เป็นท่ีรวบรวมเครื่องมือต่างๆ ส าหรับพิมพ์
และจัดรูปแบบเอกสาร
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พ้ืนที่ส าหรับงานเอกสาร เป็นพื้นที่ส าหรับพิมพ์ข้อความ ใส่
รูปภาพ หรือตารางต่างๆ ตามความต้องการ
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เคอร์เซอร์ (Cursor) เป็นตัวบอกต าแหน่งแทรกข้อความ มี
ลักษณะเป็นเส้นตรงแนวตั้ง เมื่อเคอร์เซอร์ปรากฏอยู่ที่ต าแหน่ง
ใด แสดงว่าสามารถพิมพ์ข้อความใส่ในต าแหน่งน้ันได้เลย
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แถบสถานะ แสดงรายละเอียดและแสดงสถานะการท างาน
ของเอกสาร

8

8



ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2

การใช้งานและส่วนประกอบของ
โปรแกรมประมวลผลค า

วิทยาการค านวณ 

ปุ่มดูเอกสารในมุมมองต่างๆ 
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โหมดการอ่าน เค้าโครงเหมือนพิมพ์ เค้าโครงเว็บ
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มุมมองย่อ – ขยาย  ใช้ส าหรับย่อและขยายหน้าจอเอกสาร
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THANK YOU
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