
រ ៀបចំ​រោយ៖​នាយកោឋាន​បរចេកវិទ្ាា​៌ មាន ន គំទ្ទ្​​រោយ៖​គរទ្ ងអភវិឌាឍន​៍វិសមយ​អប ់ំ​មធាយម​សិកាា​ទ្ាុយិភមូិ​
U S E S D P

មេម ៀនទ៤ី៖ 
​ការប្រើ្ាស់​Google Docs 
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មោលបំណងមេម ៀន
អ្នកនឹងស្វែងយល់អ្ំពី៖

❖ អវីជា​Google Docs?
❖ គុែសមាបាតិ បស់​Google Docs

❖ គុែវិបាតិ បស់​Google Docs

❖កា ចូលរទ្បើទ្ាស់​Google Docs

❖កា រ ៀបចំលិខិា ដ្ឋាលជាមួយកមមវិធី​Google Docs

❖  របៀបណចក ំណលកាំែភ្ជាប់ បស់​កមមវិធី​Google Docs

❖  របៀបទាញកមមវិធី​Google Docs រៅជា​Microsoft word (.docx)
❖  របៀបទាញកមមវិធី​Google Docs រៅជា​PDF Document (.pdf)
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អ្វីជាកេមវិធី Google Docs?
Google Docs គឺជាកមមវិធីវាយអាថបទ្ណអែករលើកមមវិធី ុក ក បស់​Google

រ ើយវាជាកមមវិធី​វាយអាថបទ្ដ្ំបូងរគណដ្លអតល់ជូននូវកា ណកសំ ួលឯកសា ​
តាមអុិិនធឺរែាណដ្លានណចក ំណលក។
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អ្វីជាកេមវិធី Google Docs? (ត)
Google Docs ានអតល់ភ្៌ងាយទ្សួលមិនគួ ឱាយរជឿកនុងកា ណចក ំណលកឯកសា ​

នានារៅរលើរវទិ្ការ ើយរធវើកា រលើវាជាមួយគនាកនុងរ៌លជាក់ណសតង៌ីបងែួចកមមវិធី​
 ុក ក​រោយអនកស កា  បស់អនកមិនចំាច់ នគែនី​Google រដ្ើមាបីរមើល​​ឬណក
សទ្មួលឯកសា ​Google ណដ្លអនកណចក ំណលកជាមួយ៌ួករគរទ្។
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គុណសេ្បតតិ បស់ Google Docs

១-កា ស កា ២- ទ្បវាតិសាស្រសត
៣-សនតិសុខ ៤-កា សនាសំរោយសវមយទ្បវាតិ
៥- រធវើកា ៌ីទ្គប់ទ្ិសទ្ី ៦- រទ្ៅបណ្តាញកា ងា 
៧-កាា់​/ បិទ្ភ្ជាប់ ៨-ភ្៌ងាយទ្សួល
៩-នាំរចញ​(Ms. Word និង​PDF) ១០-គមានកមមវិធី
១១- មាិរោបល់ ១២- ឯកសា 
១៣- អទុករ ើង ១៤-សនាសំសំចចរ៌លរវលា
១៥-សនាសំលុយ
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គុណវិបតតិ បស់ Google Docs

១- ទ្ប៌មនធថ្មី
២-កា ចក់រសារគលនរោាយ
៣- ………………………………..
៤- ………………………………..
៥- ………………………………..
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កា  ចូល ម្បើ្ាស់ Google docs

រដ្ើមាបីរធវើកា រទ្បើទ្ាស់​​​Google Docs ាន​សូមអនុវាតដ្ូចខាងរទ្កាម៖
១. សូមចូលរៅ​របើកកមមវិធី​ ុក ក​(Chrome )
២. រៅ​កនុង​ទ្បអប់ Search សូមវាយអាសយោឋាន​docs.google.com

 ួចចុច​Enter

docs.google.com

docs.google.com
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កា  ចូល ម្បើ្ាស់ Google docs

បរងកើាឯកសា ថ្មី បរងកើាឯកសា ថ្មី​ជាមយួទ្ទ្មង់
ណដ្ល នទ្សាប់

ឯកសា រទ្ើប
របើកថ្មីៗ
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កា ម ៀបចំលិខិត ដ្ឋាលជាេួយក Google Docs

កា បរងកើាលិខិា ដ្ឋាលរោយរទ្បើទ្ាស់ចំែុចណដ្លទាក់ទ្ងនឹង៖
❖ កា ​រធវើ​ទ្ទ្ង់ទ្ទាយ​ាួអកាស ​​និង​កថាខែឌ​​(Formating text and paragraph)
❖ កា ​បញ្េូល​ចំែុច​និង​រលខរ ៀង​(Insert bullets and numbering...)
❖ កា បញ្េូលាំែភ្ជាប់រលើពាកាយ បស់អាថបទ្​(Insert Link)
❖ កា ​បញ្េូល​ាួអកាស ​៌ ិរសស​(Special Characters)
❖ កា ​កំែា់​ឈប់រថ្ប​​(Tab stop position)
❖ កា ​ចូល​បនាទាា់​កថាខែឌ​(Indent paragraphs)
❖ កា ​បញ្េូល​តារាង​(Insert Table..) និង​ ូបភ្៌​
❖ កា បរងកើាកិចេកា ឱាយសិសាស នាក់



រ ៀបចំ​រោយ៖​នាយកោឋាន​បរចេកវិទ្ាា​៌ មាន ន កំណែ ​១.០.០ 10

ទ្ំ ំ៌ុមពអកាស 
រ មាោះ៌ុមពអកាស 

ដ្ិា

រទ្ទ្ា

គូសបនាទាា់រទ្កាម

ពណ៌ពុម្ពអក្សរ

៌នលចិ

បញ្េូលាំែ ភ្ជាប់

បណនថមរោបល់
បញ្េូល ូបភ្៌

ាទ្មឹមកថាខែឌ
ចរនា្ាោះបនាទាា់

ចំែុច​និងរលខរ ៀង

បនថយ​និងបរងកើនកា ចូលបនាទាា់

Paint Format

រវយាាក ែ៍​និង​អកខរាវិ ុ

៌ទ្ងីក៌ទ្ងួមទ្ំ៌ម 

កា មធវើ្ទង់្ាយតួអ្ក្ស 
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១. ចុចរលើទ្បអប់​font

២. រទ្ជើសយក​More fonts

៣. រទ្ជើសយក​Scripts All Scripts

៤. រទ្ជើសយក​Kmher

កា បញ្ចូលពុេពអ្ក្ស ភាសាខ្ខម 
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កា បញ្ចូលពុេពអ្ក្ស ភាសាខ្ខម  (ត)
៥. ោក់សញ្ញា​✓ទាំងអស់សទ្ ប់៌ុមពជាអកាស ណខម 
 ួចចុច​OK
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ចំណុច និងមលខម ៀង
១. ចុចរលើ ូបាំណ្ង​រលខរ ៀ​ង​ឬ​ចំែចុ
២. រទ្ជើស​ទ្បរភទ្រលខរ ៀង
ឬចំែុច ណដ្លចង់ាន
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បញ្ចូលតំណភាជ្ប់មលើពាក្យ បស់អ្តថបទ
១. Select រលើពាកាយណដ្លរយើងចង់បញ្េូលាំែភ្ជាប់

២.ចុចរលើនិមិាតសញ្ញា​Insert Link
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៣. បញ្េូលាំែ ភ្ជាប់​ ួចចចុ​A p p ly

បញ្ចូលតំណភាជ្ប់មលើពាក្យ បស់អ្តថបទ
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១. រទ្ជើសមុឺនុយ​Insert ⇨ S p e c ia l 
C h a ra c te rs

២. រទ្ជើសរ ើសលកខែៈាួអកាស 
៌ិរសសកនុងទ្បអប់

៣. រទ្ជើសនិមិាតសញ្ញាណដ្លអនករ៌ញចិាត

៤. ចុចសញ្ញា​ｘ រដ្ើមាបីចករចញ

កា បញ្ចូលតួអ្ក្ស ពិមសស
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ាទ្មឹមរវវង

ាទ្មឹមស្ាាំ
ាទ្មឹមកណ្តាល

សូមចុចកែតុ សា្ាំរលើ​R u le r រដ្ើមាបរីទ្ជើសរ ើស

កា កំណត់ឈប់មេប
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ចូលបនាទាា់ខាងរវវង​(បនាទាា់ទ្១ី) ចូលបនាទាា់ខាងស្ាាំ

ចូលបនាទាា់ខាងរវវង

➢ បញ្ជាទ្៌ួញកែតុ ចុចឱាយជាបរ់លើ ូបាណំ្ងចាុរកាែ​ឬទ្ាីរកាែណ្មួយរលើបនាទាា់
➢ អូសរៅចូលកនុង​ឬរចញរទ្ៅរៅតាមច ងាយណដ្លអនកចង់ាន។រ៌លរនាោះអនកនឹងរ ើញ​ ន
កា ផ្្ាស់បតូ រអាសងៗគនាចនកា ចលូបនាទាា់ចំរពាោះទ្បរភទ្ចាុរកាែនិងទ្ារីកាែទំាងរនា។

កា ចូលបន្ទ្ត់កថាខណឌ
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ឧទា  ែ៍៖ កា កែំាា់ចមលចលូបនាទាាច់នចារុកាែ​និងទ្ារីកាែ​ដ្ូចខាងរទ្កាម

កា ចូលបន្ទ្ត់កថាខណឌ (ត)
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មាាយាងរទ្ៀា៖ អនកអាចកំែា់ាចមលចូលបនាទាា់កថាខែឌតាមមុឺនុយដ្ូចខាងរទ្កាម៖
➢ោក់ទ្សាសន៍ទ្ទ្និចកនុងកថាខែឌ
➢ រទ្ជើសមឺុនុយ​Format → Align & indent → Indentation options

កា ចូលបន្ទ្ត់កថាខណឌ (ត)
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❖ រទ្ជើសមឺុនុយ​Format → Columns 

❖ រទ្ជើសចំនួនជួ ឈ ណដ្លអនកចង់ាន

បញ្ចូលបលង់ជួ ឈ 
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➢ រទ្ជើសយកមុឺនុយ​Inset → T a b le

➢យកកែតុ អូសរលើ​ចំនួនតារាងណដ្លអនកចង់ាន

កា បញ្ចូលតារាង
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 មបៀបខ្ចក ំខ្លកតំណភាជ្ប់

១- ចុចរលើពាកាយ​
S h a re

២- ចុចរលើពាកាយ​
C h a n g e

រដ្ើមាបីកំែា់សិទ្ធអិនករទ្បើ
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 មបៀបខ្ចក ំខ្លកតំណភាជ្ប់ (ត)

៣- អតល់សិទ្ធិចំរពាោះអនករទ្បើ
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៤- ចុចរលើពាកាយ​Copy link  ួចយកពាកាយ Done

 មបៀបខ្ចក ំខ្លកតំណភាជ្ប់ (ត)
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ាញយកឯកសា ជា Microsoft Word (.dotx)

១- ចុចរលើពាកាយ​File

២- ចុច​Download

៣- ចុចយក​
Microsoft Word (.docx)
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ាញយកឯកសា ជា PDF Document (.pdf)

១- ចុចរលើពាកាយ​File

២- ចុច​Download

៣- ចុចយក​
PDF Document (.pdf)
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U S E S D P

សូម​អរគុណ!


