แผนจัดการเรียนรู้
โรงเรียนบ้านไร่พรุ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรัง เขต 1

หน่วยการเรียนรู้ที่ 6 เรื่อง สร้างงานเอกสารด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด                  

 กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพิ่มเติม                                                                   รายวิชา  คอมพิวเตอร์ 1
ชั้นประถมศึกษาปีที่  4        


   เวลาเรียน  10  ชั่วโมง 

1. มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด

ง 3.1     ป.4/3 
บอกประโยชน์และโทษจากการใช้งานคอมพิวเตอร์


ป.4/4 
ใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อการทำงาน
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำหรับสร้างงานเอกสารที่อำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้  
3. สาระการเรียนรู้

สาระการเรียนรู้แกนกลาง
1)
ประโยชน์จากการใช้งานคอมพิวเตอร์

-
ใช้สร้างงาน  เช่น  จัดทำรายงาน  สร้างงาน  นำเสนอ

-
ใช้ติดต่อสื่อสารและค้นหาความรู้  เช่น  ส่งอีเมล  ค้นหาข้อมูล  ศึกษาบทเรียน

-
ใช้เพื่อความบันเทิง  เช่น  เล่นเกม  ฟังเพลง  ดูภาพยนตร์  ร้องเพลง

2)
โทษจากการใช้งานคอมพิวเตอร์

-
ต่อร่างกาย  เช่น  การใช้คอมพิวเตอร์ติดต่อกันเป็นเวลานานเป็นผลเสียต่อสุขภาพ

-
ต่อสังคม  เช่น  การถูกล่อลวง  การสูญเสียความสัมพันธ์กับครอบครัว
3)
การใช้งานระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เบื้องต้น  เช่น  การสร้าง ลบ  เปลี่ยนชื่อ  ย้ายแฟ้ม

และโฟลเดอร์
4. สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน

4.1
ความสามารถในการคิด
-
ทักษะการคิดวิเคราะห์
-
ทักษะการคิดสร้างสรรค์
4.2 ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต
-
กระบวนการปฏิบัติ

4.3
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี

5. คุณลักษณะอันพึงประสงค์
1. มีวินัย
2. ใฝ่เรียนรู้
3. มุ่งมั่นในการทำงาน
6.  ชิ้นงาน/ภาระงาน (รวบยอด)
1. การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (ชิ้นงานที่ 6.1)
2. การเขียนแผนผังความคิด แสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   (ชิ้นงานที่ 6.2)
7.  การวัดและการประเมินผล

7.1  การประเมินก่อนเรียน
        ( นักเรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่  6
      7.2  การประเมินระหว่างการจัดกิจกรรมการเรียนรู้
1)   ใบงานที่ 6.1  เรื่อง  การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   
2) ใบงานที่ 6.2  เรื่อง  การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
3) ประเมินการนำเสนอผลงาน
4) สังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล

7.3  การประเมินหลังเรียน
        ( นักเรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่  6
7.4  การประเมินชิ้นงาน/ภาระงาน (รวบยอด)
( ประเมินผลงานการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
( ประเมินการเขียนแผนผังความคิด แสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   
การประเมินชิ้นงาน / ภาระงาน (รวบยอด)
แบบประเมินผลงานการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
	รายการประเมิน
	คำอธิบายระดับคุณภาพ / ระดับคะแนน


	
	ดี (3)
	พอใช้ (2)
	ปรับปรุง (1)

	1.  ขั้นตอนการ
     ใช้โปรแกรม   ไมโครซอฟต์เวิร์ด
	สร้างผลงานโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ถูกต้อง
ทุกขั้นตอน
	สร้างผลงานโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ถูกต้อง
ทุกขั้นตอนเป็นส่วนใหญ่
	สร้างผลงานโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ถูกต้อง
เพียงบางขั้นตอน

	2.  ความสวยงาม
     ของผลงาน
	มีความสวยงาม  ดึงดูดความสนใจได้ดีมาก  และมีความคิดสร้างสรรค์  

	มีความสวยงาม  ดึงดูดความสนใจได้เป็นส่วนใหญ่
และมีความคิดสร้างสรรค์  
	ไม่ค่อยมีความสวยงาม   
มีความคิดสร้างสรรค์
เพียงเล็กน้อย

	3. การนำเสนอ
    ผลงาน
	นำเสนอผลงานด้วยวิธีการ       ที่แปลกใหม่  น่าสนใจ  

	นำเสนอผลงานด้วยวิธีการแบบเดิมๆ แต่น่าสนใจบางช่วง
	นำเสนอผลงานไม่น่าสนใจ



เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
	ช่วงคะแนน
	ระดับคุณภาพ

	7-9
	ดี

	4-6
	พอใช้

	1-3
	ปรับปรุง


การประเมินชิ้นงาน / ภาระงาน (รวบยอด)
แบบประเมินการเขียนแผนผังความคิด แสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   
	รายการประเมิน
	คำอธิบายระดับคุณภาพ / ระดับคะแนน

	
	ดี (3)
	พอใช้ (2)
	ปรับปรุง (1)

	1.  ความถูกต้อง

	บอกประโยชน์และโทษ
ของการใช้งานคอมพิวเตอร์
ได้ถูกต้อง ครอบคลุม
ทุกประเด็น
	บอกประโยชน์และโทษ
ของการใช้งานคอมพิวเตอร์
ได้ถูกต้อง ครอบคลุม
ทุกประเด็นเป็นส่วนใหญ่
	บอกประโยชน์และโทษ
ของการใช้งานคอมพิวเตอร์
ได้ถูกต้อง แต่ไม่ครอบคลุม
ทุกประเด็น

	2.  การเขียนแผนผัง
      ความคิด
	มีความสวยงาม  ถูกต้อง     
สื่อความหมายได้ชัดเจน  
และมีความคิดสร้างสรรค์  

	มีความสวยงาม  ถูกต้อง     
สื่อความหมายได้ชัดเจน
เป็นส่วนใหญ่ 
และมีความคิดสร้างสรรค์  
	ถูกต้อง สื่อความหมายได้
เพียงบางส่วน   ไม่มีความคิดสร้างสรรค์ 


	3. การนำเสนอ
    ผลงาน
	นำเสนอผลงานด้วยวิธีการ       ที่แปลกใหม่  น่าสนใจ  

	นำเสนอผลงานด้วยวิธีการแบบเดิมๆ แต่น่าสนใจบางช่วง
	นำเสนอผลงานไม่น่าสนใจ



เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
	ช่วงคะแนน
	ระดับคุณภาพ

	7-9
	ดี

	4-6
	พอใช้

	1-3
	ปรับปรุง


8.  กิจกรรมการเรียนรู้
(   นักเรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่  6
กิจกรรมที่  1  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
      เวลา  5  ชั่วโมง

                (วิธีสอนแบบบรรยาย   วิธีสอนโดยเน้นกระบวนการ :  กระบวนการปฏิบัติ)
1. ครูและนักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์ในชีวิตประจำวันว่า  นักเรียนนำคอมพิวเตอร์มาใช้ประโยชน์อะไรบ้าง  
2. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบว่า  สิ่งที่นักเรียนช่วยกันยกตัวอย่างข้างต้นล้วนแต่เป็นประโยชน์ของคอมพิวเตอร์   
3. ให้นักเรียนศึกษาความรู้จากหนังสือเรียน  ในประเด็นที่กำหนด  
4. ครูนำนักเรียนเข้าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื่อทบทวนความรู้  และให้นักเรียนได้ฝึกใช้คอมพิวเตอร์ตามที่ได้ศึกษา
5. ครูสาธิต พร้อมอธิบายประกอบในประเด็นความรู้ที่นักเรียนได้ศึกษาตามลำดับ  
6. ให้นักเรียนฝึกพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด โดยครูสังเกตการปฏิบัติของนักเรียน  และให้คำแนะนำในส่วนที่เป็นประโยชน์
7. ให้นักเรียนเขียนสรุปประโยชน์ของการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดลงในสมุด  
8. ให้นักเรียนฝึกการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  แล้วทำใบงานที่ 6.1 เรื่อง การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   เมื่อทำเสร็จแล้วให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์   
9. ครูสังเกตและให้คำแนะนำในระหว่างที่นักเรียนทำใบงาน   แล้วครูคัดเลือกผลงานที่ดี 5 ผลงาน  ให้เจ้าของผลงานออกมาแสดงหน้าชั้นเรียน   
กิจกรรมที่  2  การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
      เวลา  5  ชั่วโมง

                 (วิธีสอนโดยเน้นกระบวนการ : กระบวนการปฏิบัติ )
1. ให้นักเรียนศึกษาเรื่อง การจัดการเอกสารจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  จากหนังสือเรียน
2. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการจัดการเอกสารจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  ตามขั้นตอนที่ศึกษา
3. ให้นักเรียนทำใบงานที่ 6.2  เรื่อง  การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
4. ให้นักเรียนนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน  แล้วครูชมเชย  หรือเสนอแนะให้แก้ไขในส่วนที่บกพร่อง
5. ให้นักเรียนช่วยกันพิจารณาผลงานของเพื่อนๆ  โดยคัดเลือกผลงานที่ดีที่สุด 3 ผลงาน  จัดแสดงที่ป้ายนิเทศหน้าชั้นเรียน
6. ให้นักเรียนใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   และนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน  
7. ครูและนักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับผลงานของนักเรียนว่าเป็นที่น่าพอใจ  หรือต้องปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  อย่างไร
8. ให้นักเรียนสนทนาแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับข้อปฏิบัติในการใช้งานซอฟต์แวร์   
9. ให้นักเรียนศึกษาความรู้เรื่อง ประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์  จากหนังสือเรียน
10. ให้นักเรียนร่วมกันอภิปรายแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   แล้วให้นักเรียนแต่ละคนสรุปเป็นแผนผังความคิด
(  นักเรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
9. สื่อ/แหล่งการเรียนรู้
9.1 สื่อการเรียนรู้
1) ใบความรู้
2) คอมพิวเตอร์
3) ใบงาน
9.2 แหล่งการเรียนรู้
1)  ห้องสมุด  
2)  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
	      แบบทดสอบก่อน-หลังเรียน
	    หน่วยการเรียนรู้ที่  6


คำชี้แจง : กา ( คำตอบที่ถูกที่สุด
1.
แถบหัวเรื่อง (Title Bar) มีประโยชน์อย่างไร
1. เป็นพื้นที่สำหรับให้ผู้ใช้พิมพ์คำถาม
2. เป็นที่รวมคำสั่งทั้งหมดที่ใช้ในโปรแกรม
3. เป็นพื้นที่แสดงชื่อโปรแกรม หรือชื่อเอกสารที่ใช้งานอยู่
4. เป็นที่รวมเครื่องมือต่างๆ  สำหรับพิมพ์ หรือจัดรูปแบบเอกสาร
2.
เมาส์พอยต์เตอร์   เป็นสัญลักษณ์ที่มีรูปร่างอย่างไร

ก.
                                        
ข.

ค.

ง.

3.    (    เป็นปุ่มควบคุมในข้อใด


ก.
ปุ่มปิดหน้าต่าง  (Close)
ข.
ปุ่มย่อหน้าต่าง  (Minimize)


ค.
ปุ่มขยายหน้าต่าง  (Maximize)
ง.
ปุ่มเปิดหน้าต่างชั่วคราว  (Open)
4.
เครื่องหมายใดแสดงให้ผู้พิมพ์รู้ว่า  สามารถพิมพ์ข้อความลงไปในตำแหน่งนั้นๆ ได้ 

ก.
แถบเมนู (Menu Bar)
ข.
เคอร์เซอร์  (Cursor)

ค.
แถบสถานะ (Status Bar)
ง.
เมาส์พอยต์เตอร์   (Mouse  Pointer)
5.
หากต้องการขีดเส้นใต้คำที่มีความสำคัญควรทำอย่างไร
1. คลิกที่สัญลักษณ์  
ข.
คลิกที่สัญลักษณ์  

2. คลิกที่สัญลักษณ์
ง.
คลิกที่สัญลักษณ์  
6.
หากต้องการเน้นคำที่มีความสำคัญให้เป็นตัวหนาควรทำอย่างไร
1. คลิกที่สัญลักษณ์  
ข.
คลิกที่สัญลักษณ์  

2. คลิกที่สัญลักษณ์
ง.
คลิกที่สัญลักษณ์  

7.
ข้อเป็นขั้นตอนสุดท้ายในการบันทึกเอกสาร

ก.
พิมพ์ชื่อเอกสาร
ข.
เลือกแฟ้มสำหรับจัดเก็บเอกสาร

ค.
เลือกไดรฟ์สำหรับจัดเก็บเอกสาร
ง.
คลิกบันทึกในไดรฟ์หรือแฟ้มที่เลือกจัดเก็บเอกสาร
8.
บุคคลในข้อใดใช้งานซอฟต์แวร์ได้อย่างมีมารยาท

ก.
มุก   คัดลอกผลงานของเพื่อนแล้วเปลี่ยนเป็นชื่อตนเอง

ข.
มด   สร้างงานเลียนแบบผลงานของเพื่อน  แต่เปลี่ยนให้ดีกว่า

ค.
มี๊    สร้างงานที่ใช้ถ้อยคำสุภาพ  และมีภาพประกอบเหมาะสม

ง.
โม   เลือกใช้ซอฟต์แวร์ที่ไม่ได้จดลิขสิทธิ์มาช่วยในการทำงาน
9.
ข้อใดไม่จัดเป็นประโยชน์ของคอมพิวเตอร์

ก.
ทำงานได้สะดวกรวดเร็วขึ้น
ข.
อยู่ในโลกส่วนตัวได้นานขึ้น

ค.
เป็นช่องทางในการประกอบธุรกิจพาณิชย์
ง.
งานมีความถูกต้อง  มีความเป็นระเบียบมากขึ้น
10. บุคคลในข้อใดใช้งานคอมพิวเตอร์ไม่เหมาะสม

ก.
อุ๋ม  เล่นเกมออนไลน์วันละ 1 ชั่วโมง
ข.
อุ้ม   ดูภาพยนตร์ที่ชื่นชอบกับเพื่อนๆที่บ้าน

ค.
อั้ม   ส่งอีเมลแลกเปลี่ยนข้อสอบกับเพื่อนๆ
ง.
อ้อ   ใช้เวลาเข้าห้องสนทนาวันละ 4 ชั่วโมง
เฉลย แบบทดสอบก่อน-หลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
	ข้อ
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	เฉลย
	ค
	ง
	ก
	ข
	ค
	ก
	ง
	ค
	ข
	ง


แผนรายหน่วย
หน่วยการเรียนรู้ที่ 6  สร้างงานเอกสารด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด                   

            ชั้นประถมศึกษาปีที่  4
 แผนการจัดการเรียนรู้ที่  1   เรื่อง  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด                                               เวลา  5  ชั่วโมง
สอนวันที่ ………………  เดือน ……………………………….  พ.ศ. ……………….

1. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  เป็นโปรแกรมสำหรับสร้างงานเอกสารในลักษณะต่างๆ โดยใช้เครื่องมือที่กำหนดให้
2. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้

2.1  ตัวชี้วัด

      ง 3.1     ป.4/4 

ใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อการทำงาน


2.2 จุดประสงค์การเรียนรู้
1)
ใช้เครื่องมือที่กำหนดในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้
          
2)   บอกขั้นตอนการสร้างเอกสารในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้


3)    สร้างเอกสารในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้
3. สาระการเรียนรู้
สาระการเรียนรู้แกนกลาง

-     การใช้งานระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เบื้องต้น  เช่น  การสร้าง ลบ  เปลี่ยนชื่อ  ย้ายแฟ้ม

และโฟลเดอร์

4. สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน

4.1
ความสามารถในการคิด
-
ทักษะการคิดวิเคราะห์
-
ทักษะการคิดสร้างสรรค์
4.2 ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต
-
กระบวนการปฏิบัติ


4.3
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี

5.  คุณลักษณะอันพึงประสงค์
1.
มีวินัย
2.
ใฝ่เรียนรู้
3.
มุ่งมั่นในการทำงาน

6.  กิจกรรมการเรียนรู้
  
          (วิธีสอนแบบบรรยาย  วิธีสอนโดยเน้นกระบวนการ : กระบวนการปฏิบัติ)
         (  นักเรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6

1. ครูและนักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์ในชีวิตประจำวันว่า  นักเรียนนำคอมพิวเตอร์มาใช้ประโยชน์อะไรบ้าง  เช่น  พิมพ์เอกสาร  พิมพ์รายงาน  ส่งอีเมล  ค้นหาข้อมูล   ดูหนัง  ฟังเพลง  ดูรูปภาพ
2. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบว่า  สิ่งที่นักเรียนช่วยกันยกตัวอย่างข้างต้นล้วนแต่เป็นประโยชน์ของคอมพิวเตอร์   โดยเฉพาะในวัยของนักเรียนจะต้องศึกษาและฝึกปฏิบัติการจัดพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
3. ให้นักเรียนศึกษาความรู้จากหนังสือเรียน  ในประเด็นที่กำหนด  ดังนี้
· การพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
· การพิมพ์และจัดรูปแบบเอกสาร

1. ครูนำนักเรียนเข้าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื่อทบทวนความรู้  และให้นักเรียนได้ฝึกใช้คอมพิวเตอร์ตามที่ได้ศึกษา
2. ครูสาธิต พร้อมอธิบายประกอบในประเด็นความรู้ที่นักเรียนได้ศึกษาตามลำดับ  ดังนี้
· การพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
· การพิมพ์และจัดรูปแบบเอกสาร
3. ให้นักเรียนฝึกพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด โดยครูสังเกตการปฏิบัติของนักเรียน  และให้คำแนะนำในส่วนที่เป็นประโยชน์

1. ให้นักเรียนเขียนสรุปประโยชน์ของการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดลงในสมุด  เพื่อเป็นการทบทวนความรู้
2. ให้นักเรียนฝึกการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  แล้วทำใบงานที่ 6.1 เรื่อง การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   โดยครูกำหนดเวลาในการทำใบงาน  เมื่อทำเสร็จแล้วให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์   
3. ครูสังเกตและให้คำแนะนำในระหว่างที่นักเรียนทำใบงาน   แล้วครูคัดเลือกผลงานที่ดี 5 ผลงาน  ให้เจ้าของผลงานออกมาแสดงหน้าชั้นเรียน   ครูเสนอแนะวิธีการทำงานเพิ่มเติมเพื่อให้นักเรียนสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานครั้งต่อไป
7.  การวัดและประเมินผล
	วิธีการ
	เครื่องมือ
	เกณฑ์

	ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน
	แบบทดสอบก่อนเรียน
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจใบงานที่ 6.1
	ใบงานที่ 6.2
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินการนำเสนอผลงาน
	แบบประเมินการนำเสนอผลงาน
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	สังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์


8.  สื่อ/แหล่งการเรียนรู้
  8.1  สื่อการเรียนรู้
         1)   ใบความรู้
         2)   ใบงานที่ 6.1 เรื่อง การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   
         3)   คอมพิวเตอร์
  8.2   แหล่งการเรียนรู้
1) ห้องสมุด
2) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ใบงานที่ 6.1      เรื่อง การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
คำชี้แจง  :  ฝึกการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  โดยครูกำหนดเวลาในการทำใบงาน  เมื่อทำเสร็จแล้ว
                  ให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์   


ใบงานที่ 6.1      เรื่อง การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
คำชี้แจง  :  ฝึกการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  โดยครูกำหนดเวลาในการทำใบงาน  เมื่อทำเสร็จแล้ว
                  ให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์   


(พิจารณาตามผลงานของนักเรียน  และอยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน)
แผนรายคาบ
หน่วยการเรียนรู้ที่ 6  สร้างงานเอกสารด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด                  

             ชั้นประถมศึกษาปีที่  4
แผนการจัดการเรียนรู้ที่  2    เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด        เวลา  5  ชั่วโมง
สอนวันที่ ………………  เดือน ……………………………….  พ.ศ. ……………….

1. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  เป็นระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับสร้างงานเอกสารในลักษณะต่างๆ โดยใช้เครื่องมือที่กำหนดให้  
2. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้

2.1  ตัวชี้วัด

      ง 3.1     ป.4/3 

บอกประโยชน์และโทษจากการใช้งานคอมพิวเตอร์


     ป.4/4 

ใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อการทำงาน


2.2 จุดประสงค์การเรียนรู้
1)
สร้างเอกสารจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้
2)
บอกประโยชน์และโทษจากการใช้งานคอมพิวเตอร์ได้
3. สาระการเรียนรู้

สาระการเรียนรู้แกนกลาง

1)
ประโยชน์จากการใช้งานคอมพิวเตอร์

-
ใช้สร้างงาน  เช่น  จัดทำรายงาน  สร้างงาน  นำเสนอ

-
ใช้ติดต่อสื่อสารและค้นหาความรู้  เช่น  ส่งอีเมล  ค้นหาข้อมูล  ศึกษาบทเรียน

-
ใช้เพื่อความบันเทิง  เช่น  เล่นเกม  ฟังเพลง  ดูภาพยนตร์  ร้องเพลง

2)
โทษจากการใช้งานคอมพิวเตอร์

-
ต่อร่างกาย  เช่น  การใช้คอมพิวเตอร์ติดต่อกันเป็นเวลานานเป็นผลเสียต่อสุขภาพ

-
ต่อสังคม  เช่น  การถูกล่อลวง  การสูญเสียความสัมพันธ์กับครอบครัว
3)
การใช้งานระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เบื้องต้น  เช่น  การสร้าง ลบ  เปลี่ยนชื่อ  ย้ายแฟ้ม

และโฟลเดอร์


4. สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน

4.1
ความสามารถในการคิด
-
ทักษะการคิดวิเคราะห์
-
ทักษะการคิดสร้างสรรค์
4.2 ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต
-
กระบวนการปฏิบัติ


4.3
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี

5.  คุณลักษณะอันพึงประสงค์
1.
มีวินัย
2.
ใฝ่เรียนรู้
3.
มุ่งมั่นในการทำงาน

6.  กิจกรรมการเรียนรู้
  (วิธีสอนโดยเน้นกระบวนการ : กระบวนการปฏิบัติ )

1. ให้นักเรียนศึกษาความรู้เรื่อง การจัดการเอกสารจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  จากหนังสือเรียน
2. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการจัดการเอกสารจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  ตามขั้นตอนในหนังสือเรียน  ดังนี้
· การบันทึกเอกสาร
· การย้ายแฟ้มเอกสาร
· การลบแฟ้มเอกสาร
3. ครูให้คำแนะนำกับนักเรียนที่ไม่สามารถทำได้ถูกต้อง  หรือมีข้อบกพร่องในการทำ  เพื่อให้นักเรียนสามารถแก้ไขข้อบกพร่องได้

1. ให้นักเรียนทำใบงานที่ 6.2  เรื่อง  การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
2. ให้นักเรียนนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน  แล้วครูชมเชย  หรือเสนอแนะให้แก้ไขในส่วนที่บกพร่อง
3. ให้นักเรียนช่วยกันพิจารณาผลงานของเพื่อนๆ  โดยคัดเลือกผลงานที่ดีที่สุด 3 ผลงาน  จัดแสดงที่ป้ายนิเทศหน้าชั้นเรียน
4. ให้นักเรียนใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   ดังนี้


1. ให้นักเรียนแต่ละคนนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน  แล้วครูชมเชยในความสามารถเพื่อเสริมกำลังใจให้นักเรียน
2. ครูและนักเรียนร่วมกันสนทนาเกี่ยวกับผลงานของนักเรียนว่าเป็นที่น่าพอใจ  หรือต้องปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  อย่างไร
3. ให้นักเรียนสนทนาแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับข้อปฏิบัติในการใช้งานซอฟต์แวร์   แล้วให้นักเรียนช่วยการยกตัวอย่างข้อปฏิบัติที่เหมาะสม
4. ให้นักเรียนศึกษาความรู้เรื่อง ประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์  จากหนังสือเรียน
5. ให้นักเรียนร่วมกันอภิปรายแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   แล้วให้นักเรียนแต่ละคนสรุปเป็นแผนผังความคิด
(  นักเรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
7.  การวัดและประเมินผล
	วิธีการ
	เครื่องมือ
	เกณฑ์

	ตรวจใบงานที่ 6.2  
	ใบงานที่ 6.2   
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินผลงานการใช้โปรแกรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ด
	แบบประเมินผลงานการใช้โปรแกรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ด
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินการเขียนแผนผังความคิดแสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   
	แบบประเมินการเขียนแผนผังความคิดแสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินการนำเสนอผลงาน
	แบบประเมินการนำเสนอผลงาน
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจแบบทดสอบหลังเรียน
	แบบทดสอบหลังเรียน
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์


8.  สื่อ/แหล่งการเรียนรู้
  8.1  สื่อการเรียนรู้
      
  1)  ใบความรู้
         2)  ใบงานที่ 6.2  เรื่อง การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
         3)  คอมพิวเตอร์
8.2    แหล่งการเรียนรู้
1) ห้องสมุด
2) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ใบงานที่ 6.2      เรื่อง การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
คำชี้แจง  :  ฝึกใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  สร้างงานเอกสารตามตัวอย่าง และใส่รูปประกอบ
                  ตามความเหมาะสม  แล้วพิมพ์เอกสารออกมาทางเครื่องพิมพ์  

ใบงานที่ 6.2    เรื่อง การสร้างงานเอกสารโดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
คำชี้แจง  :  ฝึกใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  สร้างงานเอกสารตามตัวอย่าง และใส่รูปประกอบ
                  ตามความเหมาะสม  แล้วพิมพ์เอกสารออกมาทางเครื่องพิมพ์  

(พิจารณาตามผลงานของนักเรียน  และอยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน)
ชิ้นงาน/ภาระงาน (รวบยอด)

การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด
คำชี้แจง  :  นักเรียนใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  แล้วนำเสนอผลงาน
                  หน้าชั้นเรียน 


ชิ้นงาน/ภาระงาน (รวบยอด)

การเขียนแผนผังความคิด แสดงประโยชน์และโทษของการใช้งานคอมพิวเตอร์   
คำชี้แจง  :  นักเรียนร่วมกันอภิปรายแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประโยชน์และโทษของการใช้งาน

     คอมพิวเตอร์   แล้วสรุปเป็นแผนผังความคิด

(ชิ้นงานที่ 6.1)





(ชิ้นงานที่ 6.2)
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ชั่วโมงที่ 1





ชั่วโมงที่ 2-3





ชั่วโมงที่ 4-5








การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด





ให้พิมพ์ชื่อนามสกุลของตนเองเป็นภาษาไทย  ใช้แบบอักษร Cordia New  ขนาด 24   ลักษณะตัวหนา  สีดำ  และเป็นตัวเอียง





ให้พิมพ์ชื่อเล่นตนเองเป็นภาษาอังกฤษ  ใช้แบบอักษร  Cosmic Sans  


ขนาด 18  ลักษณะตัวขีดเส้นใต้  สีแดง





ให้พิมพ์ที่อยู่ของตนเองเป็นภาษาไทย  ใช้แบบอักษร Freesia UPC  


ขนาด 22  ลักษณะตัวปกติ  สีน้ำเงิน








การใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด





ให้พิมพ์ชื่อนามสกุลของตนเองเป็นภาษาไทย  ใช้แบบอักษร Cordia New  ขนาด 24   ลักษณะตัวหนา  สีดำ  และเป็นตัวเอียง





ให้พิมพ์ชื่อเล่นตนเองเป็นภาษาอังกฤษ  ใช้แบบอักษร  Cosmic Sans  


ขนาด 18  ลักษณะตัวขีดเส้นใต้  สีแดง





ให้พิมพ์ที่อยู่ของตนเองเป็นภาษาไทย  ใช้แบบอักษร Freesia UPC  


ขนาด 22  ลักษณะตัวปกติ  สีน้ำเงิน





ชั่วโมงที่ 1-2





ชั่วโมงที่ 3-4








ผลงานการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด





ให้นักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับสัตว์เลี้ยงที่นักเรียนชอบ 1 ชนิด


รวบรวมข้อมูลที่ได้มาจัดพิมพ์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด    


ใช้ตัวอักษรแบบ  Jusmine UPC ขนาด 24


ตั้งชื่อเรื่อง  แล้วเปลี่ยนสีตัวอักษรหัวเรื่องเป็นสีน้ำเงิน และทำเป็นตัวหนา  ขนาด 36


แทรกรูปภาพประกอบ 2-3 ภาพ  ตามตำแหน่งที่เหมาะสม


พิมพ์ชื่อผู้รวบรวม (ชื่อนักเรียน)  โดยใช้แบบอักษร Cordia New  ขนาด 16 ตัวเอียง  ที่มุมล่างขวามือ


บันทึกเอกสารที่เสร็จแล้วที่แฟ้ม My Documents  โดยตั้งชื่อตามชื่อเรื่อง


ที่นักเรียนตั้งไว้


สร้างแฟ้มใหม่ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop) แล้วตั้งชื่อว่า  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  


ทำสำเนา  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  มาไว้ที่  My Documents  


ลบเอกสาร  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop)  ทิ้งลงในถังขยะ  (Recycle Bin)


ให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์





ชั่วโมงที่ 5








 "คำว่าแม่ " นั้น  มีความหมายในใจลูกทุกคน จนยากที่จะเปรียบเทียบได้กับทุกสรรพสิ่ง


ในโลก ดังคำขวัญที่ สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ได้พระราชทานไว้ว่า “แม่เป็น


พระอรหันต์ของลูก  คนที่เที่ยววิ่งหาพระเพื่อกราบไหว้พระอรหันต์ อย่าลืมว่ามีพระอรหันต์             อยู่กับตัวแล้ว  ควรปฏิบัติต่อแม่อย่าให้บกพร่องได้"


 


           ประเทศไทยเริ่มจัดงานวันแม่ครั้งแรก  เมื่อวันที่ 10 มีนาคม  พ.ศ. 2486  ณ  สวนอัมพร         โดยมีกระทรวงสาธารณสุขเป็นผู้จัดงาน ต่อมามีการเปลี่ยนกำหนดงานวันแม่หลายครั้ง จนกระทั่ง


ในปี พ.ศ. 2519 คณะกรรมการอำนวยการสภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์เห็นว่า  ควรกำหนดวันแม่ให้แน่นอนโดยให้ถือว่า วันเสด็จพระราชสมภพของสมเด็จ


พระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ วันที่ 12 สิงหาคม เป็นวันแม่แห่งชาติ และกำหนดให้ดอกมะลิ


เป็นดอกไม้สัญลักษณ์ของวันแม่ตั้งแต่นั้นมาจนถึงปัจจุบัน


 


           ด้วยเหตุผลที่ให้ดอกมะลิ เป็นดอกไม้สัญลักษณ์ของวันแม่ เนื่องจากคนไทยถือเป็นดอกไม้มงคล นิยมเอาดอกมะลิมาร้อยเป็นมาลัยเพื่อบูชาพระ และดอกมะลิเป็นดอกไม้ที่มีสีขาวบริสุทธิ์       ส่งกลิ่นหอมไปไกลและหอมได้นาน   อีกทั้งยังออกดอกได้ตลอดทั้งปี   เปรียบได้กับความรัก


อันบริสุทธิ์ของแม่ที่มีต่อลูกไม่มีวันเสื่อมคลาย    นอกจากนี้  มะลิดอกแห้งก็ยังสามารถใช้ปรุง


เครื่องยาหอมใช้บำรุงหัวใจได้เป็นอย่างดี 





  	 “ดอกมะลิ” จึงกลายเป็นสัญลักษณ์หนึ่งที่มาพร้อมกับเทศกาล  “วันแม่”   ซึ่งเป็นวันที่   บรรดาลูกให้ความสำคัญกับผู้ที่ให้กำเนิดเป็นพิเศษ 
































 "คำว่าแม่ " นั้น  มีความหมายในใจลูกทุกคน จนยากที่จะเปรียบเทียบได้กับทุกสรรพสิ่ง


ในโลก ดังคำขวัญที่ สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ได้พระราชทานไว้ว่า “แม่เป็น


พระอรหันต์ของลูก  คนที่เที่ยววิ่งหาพระเพื่อกราบไหว้พระอรหันต์ อย่าลืมว่ามีพระอรหันต์             อยู่กับตัวแล้ว  ควรปฏิบัติต่อแม่อย่าให้บกพร่องได้"


 


           ประเทศไทยเริ่มจัดงานวันแม่ครั้งแรก  เมื่อวันที่ 10 มีนาคม  พ.ศ. 2486  ณ  สวนอัมพร         กระทรวงสาธารณสุขเป็นผู้จัดงาน ต่อมามีการเปลี่ยนกำหนดงานวันแม่หลายครั้ง จนกระทั่ง


ในปี พ.ศ. 2519 คณะกรรมการอำนวยการสภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์เห็นว่า  ควรกำหนดวันแม่ให้แน่นอนโดยให้ถือว่า วันเสด็จพระราชสมภพของสมเด็จ


พระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ วันที่ 12 สิงหาคม เป็นวันแม่แห่งชาติ และกำหนดให้ดอกมะลิ


เป็นดอกไม้สัญลักษณ์ของวันแม่ตั้งแต่นั้นมาจนถึงปัจจุบัน


 


           ด้วยเหตุผลที่ให้ดอกมะลิ เป็นดอกไม้สัญลักษณ์ของวันแม่ เนื่องจากคนไทยถือเป็นดอกไม้มงคล นิยมเอาดอกมะลิมาร้อยเป็นมาลัยเพื่อบูชาพระ และดอกมะลิเป็นดอกไม้ที่มีสีขาวบริสุทธิ์       ส่งกลิ่นหอมไปไกลและหอมได้นาน   อีกทั้งยังออกดอกได้ตลอดทั้งปี   เปรียบได้กับความรัก


อันบริสุทธิ์ของแม่ที่มีต่อลูกไม่มีวันเสื่อมคลาย    นอกจากนี้  มะลิดอกแห้งก็ยังสามารถใช้ปรุง


เครื่องยาหอมใช้บำรุงหัวใจได้เป็นอย่างดี 





  	 “ดอกมะลิ” จึงกลายเป็นสัญลักษณ์หนึ่งที่มาพร้อมกับเทศกาล  “วันแม่”   ซึ่งเป็นวันที่   บรรดาลูกให้ความสำคัญกับผู้ที่ให้กำเนิดเป็นพิเศษ 





























(ชิ้นงานที่ 6.1)








ผลงานการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด





ให้นักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับสัตว์เลี้ยงที่นักเรียนชอบ 1 ชนิด


รวบรวมข้อมูลที่ได้มาจัดพิมพ์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด    


ใช้ตัวอักษรแบบ  Jusmine UPC ขนาด 24


ตั้งชื่อเรื่อง  แล้วเปลี่ยนสีตัวอักษรหัวเรื่องเป็นสีน้ำเงิน และทำเป็นตัวหนา  ขนาด 36


แทรกรูปภาพประกอบ 2-3 ภาพ  ตามตำแหน่งที่เหมาะสม


พิมพ์ชื่อผู้รวบรวม (ชื่อนักเรียน)  โดยใช้แบบอักษร Cordia New  ขนาด 16 ตัวเอียง  ที่มุมล่างขวามือ


บันทึกเอกสารที่เสร็จแล้วที่แฟ้ม My Documents  โดยตั้งชื่อตามชื่อเรื่องที่นักเรียนตั้งไว้


สร้างแฟ้มใหม่ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop) แล้วตั้งชื่อว่า  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  


ทำสำเนา  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  มาไว้ที่  My Documents  


ลบเอกสาร  สัตว์เลี้ยงแสนรัก  ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop)  ทิ้งลงในถังขยะ  (Recycle Bin)


ให้นักเรียนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์





(ชิ้นงานที่ 6.2)
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