แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 5
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   
สาระที่ 3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
รายวิชาเพิ่มเติม   วิชา  ง20201   โปรแกรมนำเสนอ   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2
เรื่อง   โปรแกรม  ตารางทำงาน






เวลา   6   ชั่วโมง
*************************************************************************************
1. สาระสำคัญ
ลักษณะการใช้โปรแกรมกระดาษทำการ  เมื่อเปรียบเทียบกับโต๊ะทำงานตามรูปแล้วจะกล่าวได้ดังนี้คือ  หน่วยความจำของเครื่องคอมพิวเตอร์ในรูปกระดาษทำการแทนกระดาษ  จอภาพเปรียบเสมือนช่องหน้าที่ส่องเข้าสู่กระดาษทำการในหน่วยความจำ  สื่อบันทึกข้อมูล  เสมือนแฟ้มเอกสาร  แป้นพิมพ์เปรียบเสมือนปากกา  ดินสอ  ข้อความที่เขียนลงกระดาษผิดพลาดก็สามารถลบออกได้เหมือนยางลบ  คอมพิวเตอร์แทนเครื่องคิดเลขบนโต๊ะทำงาน  และมีขีดความสามารถในการคำนวณได้เหนือกว่าเครื่องคิดเลขธรรมดา           การเรียกข้อมูลจากสื่อบันทึก  เข้าสู่หน่วยความจำเหมือนดึงเอกสารจากแฟ้มมาวางบนโต๊ะ กระดาษทำการนี้จะใช้กับงานได้หลายอย่าง  จึงถือเป็นกระดาษอเนกประสงค์  เช่นเขียนบันทึก  เขียนจดหมาย  ทำโจทย์            คิดคำนวณ  หรืองานอื่น ๆ  ตามที่ต้องการ
โปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล  (Microsoft Excel)  เป็นโปรแกรมที่สามารถเก็บข้อมูลทั้งประเภทตัวเลข  และข้อความบนตารางทำงาน  มีคำสั่งที่ใช้ในการคำนวณ  ช่วยให้ผู้ใช้คำนวณตัวเลขและจัดเรียงข้อมูลในตารางทำงานได้อย่างสะดวก  โปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล  จึงเป็นที่นิยมใช้โดยเฉพาะงานด้านธุรกิจจำเป็นต้องการเก็บข้อมูล  การคำนวณ  และการสร้างแผนภูมิ
2. มาตรฐานการเรียนรู้
มาตรฐาน  ง 3.1   เข้าใจเห็นคุณค่าและใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบข้อมูล                 การเรียนรู้  การสื่อสาร  การแก้ปัญหา  การทำงานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและ                      มีคุณธรรม
3. ผลการเรียนรู้
1. ใช้โปรแกรมตารางทำงานและป้อนข้อมูลได้
ด้านความรู้  (K)
1) บอกองค์ประกอบ  ส่วนประกอบหลักและคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft  Excel ได้
ด้านกระบวนการ  (P)
1) สร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ในการคำนวณ  ตั้งค่าหน้ากระดาษ  ป้อนข้อมูลประเภทข้อความและตัวเลข  แก้ไขข้อมูล  ลบ  คัดลอก  ย้ายและบันทึกข้อมูลได้
2) จัดรูปแบบข้อมูลและตกแต่งตารางทำงานให้เหมาะสมกับข้อมูลได้
3) กำหนดพื้นที่พิมพ์ในแผ่นงานและพิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์ได้
ด้านคุณลักษณะพึงประสงค์  (A)
1) มีความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์
2) มีความตั้งใจทำงานตามที่ได้รับมอบ
3) ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์อย่างถูกวิธีและมีจิตสำนึก
4. เนื้อหาสาระ
1) โปรแกรม ตารางทำงาน  (Microsoft  Excel)
1. คุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft  Excel
2. องค์ประกอบและส่วนประกอบหลักของโปรแกรม  Microsoft  Excel
2) การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel

1. การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่
2. การตั้งค่าหน้ากระดาษ
3. ชนิดของข้อมูล  และการป้อนข้อมูล  ประเภทข้อความและตัวเลข
4. กี่แก้ไข  ลบ  คัดลอก  และย้ายข้อมูล
5. การจัดรูปแบบข้อมูลและตกแต่งตารางทำงานให้เหมาะสมกับข้อมูล
6. การบันทึกข้อมูลและเปิดข้อมูลเดิมมาเพื่อแก้ไขเพิ่มเติม
7. การกำหนดพื้นที่พิมพ์ในแผ่นงานและพิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์
5. กิจกรรมการเรียนรู้
ชั่วโมงที่  17-18
โปรแกรม ตารางทำงาน  (Microsoft  Excel)

ขั้นนำ
1. ทบทวนเรื่อง  การใช้งานในตระกูล  Microsoft  Office  เช่นการเปิด-ปิดโปรแกรม
2. แจ้งผลการเรียนรู้ที่คาดหวังให้นักเรียนทราบ  คือ ใช้โปรแกรมตารางทำงานและป้อนข้อมูลได้

ขั้นสอน
1. ให้นักเรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน  เพื่อสำรวจความรู้พื้นฐานของนักเรียน
2. ครูอธิบายเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  Excel  เป็นโปรแกรมที่บริษัทไมโครซอฟต์   พัฒนาขึ้นมา  ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลทั้งประเภทตัวเลขและข้อความบนตารางทำงาน  มีคำสั่งที่ใช้ในการคำนวณ  ช่วยให้ผู้ใช้คำนวณตัวเลขและจัดเรียงข้อมูลในตารางทำงานได้สะดวก  โปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล  จึงเป็นที่นิยมใช้โดยเฉพาะงานด้านธุรกิจ  จำเป็นต้องการเก็บข้อมูลการคำนวณ  และการสร้างแผนภูมิ  เป็นต้น  โปรแกรม  Microsoft  Office  สามารถเปิดใช้งานเช่นเดียวกับโปรแกรมประมวลผลคำ  (Microsoft  Word)  แล้วให้นักเรียนปฏิบัติเปิด-ปิดโปรแกรม
3. ให้นักเรียนดูภาพรวมหน้าต่างหลักโปรแกรม  Microsoft  Word  และโปรแกรม  Microsoft  Excel  โดยครูนำเสนอสื่อ  PowerPoint  ชุดที่ 1  แล้วร่วมกันอภิปรายถึงความแตกต่างระหว่างองค์ประกอบและส่วนประกอบหลักของโปรแกรม
4. ให้นักเรียนทำแบบฝึกหัดในใบกิจกรรมที่ 5.1  เรื่องโปรแกรม  Microsoft  Excel

5. ครูเดินดูการทำงานของนักเรียน  และคอยให้คำแนะนำ  เมื่อนักเรียนทำเสร็จแล้ว  ให้นักเรียนที่นั่งแถวตรงข้ามกัน  แลกใบกิจกรรมกันตรวจ
6. สุ่มถามนักเรียนทีละคน  โดยครูใช้สื่อ  PowerPoint  ชุดที่ 2  เฉลยคำตอบทีละข้อ
7. ให้นักเรียนคืนใบกิจกรรมให้กับเพื่อน  ครูสอบถามคะแนนและมอบรางวัลให้กับนักเรียนที่ได้คะแนน  3  ลำดับแรก


ขั้นสรุป
1. นักเรียนช่วยกันสรุปจากใบกิจกรรมที่ 5.1  โดยครูคอยให้คำแนะนำเพิ่มเติม
2. นัดหมายการเรียนการอสนในชั่วโมงต่อไป
ชั่วโมงที่  19-20
การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel

ขั้นนำ
1. ทบทวนเรื่อง  คุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft  Excel  องค์ประกอบและส่วนประกอบหลักของโปรแกรม  Microsoft  Excel  โดยสุ่มถามนักเรียนทีละคน
2. ครูทบทวนเรื่องการเปิด-ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ถูกวิธี  และข้อดี  ข้อเสียของการปิดเครื่องผิดวิธี  ตลอดจนการมีจิตสำนึกในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  โดยสุ่มถามนักเรียนทีละคน
3. แจ้งผลการเรียนรู้ที่คาดหวังให้นักเรียนทราบ  คือ ใช้โปรแกรมตารางทำงานและป้อนข้อมูลได้
ขั้นสอน
1. ให้นักเรียนเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  และเปิดโปรแกรม  Microsoft  Excel
2. ครูสาธิตและให้นักเรียนปฏิบัติไปพร้อมกับครู  ในเรื่องต่อไปนี้
(1) ป้อนข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลในกระดาษทำการ
(2) เคลื่อนย้ายข้อมูล
(3) คัดลอกและลบข้อมูล
(4) ปรับความกว้างของคอลัมน์
(5) ปรับความสูงแถว
(6) การแบ่งหน้ากระดาษทำการ
(7) การบันทึกแฟ้มข้อมูลและเปิดแฟ้มข้อมูลเดิม
(8) การพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์

3. นักเรียนที่มีประสบการณ์  การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel  แล้วให้เป็นพี่เลี้ยงช่วยครู
ขั้นสรุป
1. นักเรียนช่วยกันสรุปขั้นตอนเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft  Excel  โดยให้นักเรียนออกมาปฏิบัติให้เพื่อดูหน้าชั้นเรียน
2. นัดหมายการเรียนการสอนในชั่วโมงต่อไป
ชั่วโมงที่  21-22
การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel  (ต่อ)

ขั้นนำ
1. ให้นักเรียนทุกคนเก็บเศษกระดาษและเศษผงต่าง ๆ  บริเวณที่นักเรียนนั่ง  ทำความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์  โต๊ะของตนเอง  อบรมนักเรียนในเรื่องการช่วยกันรักษาความสะอาดในพื้นที่ส่วนรวม
2. ทบทวนการใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel  การป้อน  การลบ  ย้ายข้อมูล
ขั้นสอน
1. ให้นักเรียนเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  และเปิดโปรแกรม  Microsoft  Excel

2. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติในใบกิจกรรมที่ 5.2  เรื่องการใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Excel

3. ครูคอยดูแล  ให้คำแนะนำและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาไม่สามารถปฏิบัติได้  โดยเดินดูการปฏิบัติงานของนักเรียน  และแก้ไขปัญหา  พร้อมอธิบายให้กับนักเรียนจนสามารถปฏิบัติงานด้วยตัวเองได้
4. ครูตรวจผลงานนักเรียนที่เครื่องคอมพิวเตอร์
5. สำหรับนักเรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมเสร็จก่อน  มอบหน้าที่ให้คอยเป็นพี่เลี้ยงให้กับนักเรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมไม่ทัน
ขั้นสรุป
1. นำผลงานของนักเรียน  ประมาณ  3  ตัวอย่าง  ที่จัดรูปแบบที่เหมาะสมสวยงามชัดเจน  แสดงบนจอโปรเจ๊กเตอร์  พร้อมกล่าวคำชมเชย
2. นัดหมายการเรียนการสอนในชั่วโมงต่อไป
6. วัสดุอุปกรณ์สื่อ
ชั่วโมงที่  17-18
1. เครื่องคอมพิวเตอร์
2. เครื่องโปรเจ๊กเตอร์
3. สื่อ  PowerPoint  ชุดที่ 1  และชุดที่ 2
4. ใบกิจกรรมที่ 5.1  เรื่อง โปรแกรม  Microsoft  Excel
ชั่วโมงที่  19-20
1. เครื่องคอมพิวเตอร์
2. เครื่องโปรเจ๊กเตอร์
ชั่วโมงที่  21-22
1. เครื่องคอมพิวเตอร์
2. เครื่องโปรเจ๊กเตอร์
3. ใบกิจกรรมที่ 5.2  เรื่อง  การใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel
7. การวัดผลและประเมินผล
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ลงชื่อ
(นางสาวขวัญหล้า  เกตุฉิม)
ผู้จัดการเรียนรู้
	วิชา  ง20201
โปรแกรมตารางทำงาน
	ใบงานที่  5.1
เรื่อง  การใช้โปรแกรม  Microsoft Excel
	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2
30  นาที


ชื่อ-สกุล .................................................................................................. ชั้นม. ............./.............  เลขที่ ..........................
1. จงตอบคำถามต่อไปนี้
1) ส่วนประกอบใดบ้างในหน้าต่างหลักของโปรแกรม  Microsoft Word  และโปรแกรม  Microsoft Excel  ที่เหมือนกัน  ตอบมา  4  ข้อ
(1) ...........................................................................................................
(2) ...........................................................................................................
(3) ...........................................................................................................
(4) ...........................................................................................................
2) ส่วนประกอบใดบ้างที่มีในหน้าต่างหลักของโปรแกรม  Microsoft Word  แต่ไม่มีในโปรแกรม  Microsoft Excel  ตอบมา  2  ข้อ
(1) ...........................................................................................................
(2) ...........................................................................................................
3) จงบอกคุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft Excel  มา  4  ข้อ
(1) ...........................................................................................................
(2) ...........................................................................................................
(3) ...........................................................................................................
(4) ...........................................................................................................
2. [image: image2.emf]จงพิจารณาว่าตัวเลขในภาพ  คือส่วนใดในส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft Excel  หรือส่วนประกอบของชีท














หมายเลข  1  คือ  ........................................................
หมายเลข  2  คือ  ........................................................
หมายเลข  3  คือ  ........................................................
หมายเลข  4  คือ  ........................................................
หมายเลข  5  คือ  ........................................................
หมายเลข  6  คือ  ........................................................
หมายเลข  7  คือ  ........................................................
หมายเลข  8  คือ  ........................................................
หมายเลข  9  คือ  ........................................................
หมายเลข  10  คือ  ........................................................
หมายเลข  11  คือ  ........................................................
หมายเลข  12  คือ  ........................................................
หมายเลข  13  คือ  ........................................................
หมายเลข  14  คือ  ........................................................
หมายเลข  15  คือ  ........................................................
หมายเลข  16  คือ  ........................................................
หมายเลข  17  คือ  ........................................................
หมายเลข  18  คือ  ........................................................
2. จงพิจารณาว่าตัวเลขในภาพ  คือส่วนใดในส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft Excel  หรือส่วนประกอบของชีท














หมายเลข  1  คือ  ปุ่ม  Office 
หมายเลข  2  คือ  แถบเครื่องมือด่วน
หมายเลข  3  คือ  แถบ  Ribbon  (เมนู)
หมายเลข  4  คือ  แถบชื่อสมุดงานและโปรแกรม
หมายเลข  5  คือ  แถบสูตร
หมายเลข  6  คือ  แถบเลื่อน
หมายเลข  7  คือ  ย่อ / ขยาย
หมายเลข  8  คือ   แถบมุมมอง
หมายเลข  9  คือ  แทรกแผ่นงานใหม่
หมายเลข  10  คือ  แผ่นงาน
หมายเลข  11  คือ  แถบสถานะ
หมายเลข  12  คือ  ปุ่มเลื่อนแผ่นงาน
หมายเลข  13  คือ  แถว
หมายเลข  14  คือ  คอลัมน์
หมายเลข  15  คือ  ชื่อคอลัมน์
หมายเลข  16  คือ  เซลล์ที่จะพิมพ์งาน
หมายเลข  17  คือ  เลขแถว
หมายเลข  18  คือ  ตำแหน่งพิมพ์  หรืออ้างอิงเซลล์
	วิชา  ง20201
โปรแกรมตารางทำงาน
	ใบงานที่  5.2
เรื่อง  การใช้โปรแกรม  Microsoft Excel
	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2
30  นาที


คำชี้แจง   ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม  Microsoft Excel  แล้วดำเนินการดังนี้
1. เค้าโครงหน้ากระดาษ
การวางแนว
กระดาษแนวตั้ง
ระยะขอบ
ด้านบนและด้านล่าง  เท่ากับ  2.5  เซนติเมตร


ด้านซ้ายและด้านขวา  เท่ากับ  2.5  เซนติเมตร

2. คลิกเลือกที่หัวชีท  ตั้งแบบอักษร  แบบ Angsana New  ขนาด  16
3. ป้อนข้อความดังนี้  โดยจัด  เลขลำดับ  และเลขประจำตัว  ให้อยู่กลางเซลล์
4. ขยายหรือลดขนาดความกว้างของคอลัมน์  เป็นดังนี้
คอลัมน์  A   กว้าง   6.43

คอลัมน์  B   กว้าง   13.43
คอลัมน์  C   กว้าง   15.00

คอลัมน์  D   กว้าง   17.00
คอลัมน์  E  ถึง  P   กว้าง   2.00  
ดังภาพ
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4.1  ป้อนข้อความดังนี้  ลำดับที่ 1  พิมพ์เลขประจำตัว  ชื่อ-สกุล  ของนักเรียน  โดยพิมพ์  ชื่อ                  ที่เซลล์ C4  นามสกุล  ที่เซลล์ D4

4.2   ให้นักเรียนที่อยู่แถวเดียวกัน  (10  คน)  พิมพ์เลขประจำตัว  ชื่อ-สกุล  ของตนในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเพื่อนจนครบทั้ง  10  เครื่อง  โดยใช้เวลา  20  นาที
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