
  

 

โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมสาํหรับสร้างเอกสารใบแบบต่างๆตั้งแต่เอกสารแบบง่ายๆ 

เช่น  รายงาน , ประกาศ , จดหมาย หรือ บทความต่างๆ ไปจนถึงเอกสารที่ซบัซอ้น  เช่น ใบโฆษณา หรือ 

บทความประกอบภาพ  เป็นตน้ โดยผูใ้ชง้านสามารถพมิพข์อ้ความ , จดัรูปแบบขอ้ความ , แทรกขอ้ความ 

WordArt , ใส่เลขหนา้ , แทรกชาร์ต , แทรกรูปภาพ หรือตาราง แลว้สามารถสัง่พมิพอ์อกจากทางเคร่ืองพมิพเ์พือ่

นาํไปใชง้าน ซ่ึงโปรแกรม Microsoft Word 2013 นั้นเพยีบพร้อมไปดว้ยคุณลกัษณะพเิศษต่างๆพร้อมดว้ย 

ตวัช่วยมากมายที่ช่วยให้เราสามารถสร้างผลงานระดบัคุณภาพไดอ้ยา่งง่ายๆ 

 

คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2013 

 โปรแกรม Microsoft Word 2013 จะช่วยสร้างเอกสารที่ดูเป็นมืออาชีพโดยการจดัชุดเคร่ืองมือแบบ

ครอบคลุมสาํหรับการสร้างและการจดัรูปแบบเอกสารไวใ้นส่วนติดต่อใหม่ ความสามารถในการตรวจทาน การ

ใส่ขอ้คิดเห็น และการเปรียบเทียบอยา่งละเอียด   โดยความสามารถท่ีเพิ่มขึ้ นมาในโปรแกรม  Microsoft 

Word 2013 มีดงัน้ี 

 

1. การจัดการเอกสารของคุณในมุมมอง Backstage 

ในมุมมอง Microsoft Office Backstage จะสามารถทาํทุกอยา่งกบัแฟ้มไดโ้ดยที่ไม่ตอ้งเขา้ไปทาํในแฟ้ม

นั้น นวตักรรมล่าสุดในส่วนติดต่อผูใ้ช ้Microsoft Office Fluent และคุณลกัษณะเสริมสาํหรับ Ribbon นัน่คือ 

มุมมอง Backstage ซ่ึงเป็นที่ที่จะจดัการกบัแฟ้มของเราได ้  ไม่วา่จะเป็นการสร้าง บนัทึกเอกสารของเรา 
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2. แท็บไฟล์ จะแทนที่ เมนูแฟ้ม ที่ใช้ใน Microsoft Office รุ่นก่อนหน้านี้  

โดยแทบ็ไฟล ์จะอยูท่ี่มุมบนซา้ยของโปรแกรม Microsoft Office 2013   เม่ือคลิกที่แทบ็ไฟล ์

จะเห็นคาํสัง่พื้นฐานเช่นเดียวกบัที่เห็นเม่ือคลิกท่ีแทบ็แฟ้ม Microsoft Office รุ่นก่อนหนา้  ซ่ึงจะพบกบัคาํสัง่ 

เปิด บนัทึก และ พมิพ ์เช่นเดียวกบัคาํสัง่ใหม่ของมุมมอง Backstage คือ  

แถบบนัทึกและส่ง ซ่ึงจะมีตวัเลือกหลากหลายเพือ่ส่งหรือใชเ้อกสารร่วมกนั 

 

 
 

3. การใส่รูปภาพออนไลน์ 

ใน Microsoft Word 2013  เราสามารถใส่รูปภาพแบบออนไลน์ รูปภาพประเภทหน่ึงที่นิยมมาใส่ในเอกสาร

ของเรา คือรูปถ่ายที่เราถ่ายดว้ยกลอ้งดิจิตอลของเรา โดยมีขอ้แมว้า่รูปจากกลอ้งนั้นตอ้งเก็บลงมาไวท้ี่เคร่ืองของ

เราหรืออินเตอร์เน็ต เช่น SkyDrive หรือ Facebook ก็ได ้ก่อนท่ีนาํมาใส่ใน Microsoft word 2013 เพราะจะไดรั้บ

ความสะดวกมากกวา่ การนาํรูปจากกลอ้งดิจิตอลมาใส่ในเอกสารเราโดยตรง  

          1. ใหเ้ลือกที่ แทรก จากนั้นใหเ้ลือก รูปภาพออนไลน์ จะเป็นการเลือกรูปภาพแบบออนไลน์ 
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          2. ในที่น้ีเราจะเลือกการคน้หารูปบนเวบ็ไซต ์ โดยไปใหพ้มิพช่ื์อที่เราตอ้งการคน้หาในช่องคน้หา เม่ือได้

รูปภาพที่เราตอ้งการแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม แทรก (Insert) ไดเ้ลย 
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          3. เพยีงเท่าน้ีเราจะไดรู้ปภาพจากออนไลนต์ามท่ีเราตอ้งการ 

 

 

4. การเปลี่ยนมุมมองของ word 2013 

เม่ือเราเปิดโปรแกรม word 2013 ขึ้นมา โดยปกติก็จะเห็นหนา้ตาดงัน้ี 
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นอกจากหนา้มาตรฐานที่เรียกวา่ เคา้โครงเหมือนพมิพ ์แบบในรูปตวัอยา่งขา้งบนแลว้ ยงัมีรูปแบบอ่ืน

ใหเ้ลือกอีก เพยีงแค่คลิกเลือกจากปุ่ มววิที่อยูด่า้นล่างของหนา้ต่าง ในรูปแบบน้ีเป็นรูปแบบ เคา้โครงเวบ็ 

 

 
 

มุมมองแบบ Read Mode (โหมดการอ่าน) ท่ีช่วยใหก้ารอ่านแสดงผลใหญ่ขึ้นจนเตม็จอ สามารถอ่าน

ขอ้ความไดอ้ยา่งสบายตา 
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ในมุมมองของ Read Mode เราสามารถเปิดดูเอกสารหนา้ถดัไป หรือหนา้ก่อนหนา้น้ีไดง่้ายๆเพยีงเลือก

ปุ่ มที่อยูด่า้นขา้งของหนา้จอเท่านั้นเอง แลว้ถา้ตอ้งการดูเอกสารแบบ Full Screen หรือเตม็หนา้จอก็ใหเ้ลือกปุ่ ม 

Auto-hide Reading Toolbar ที่มุมบนดา้นขวา 

 

5. การแนบไฟล์วีดีโอจาก YouTube 

โปรแกรม Microsoft word 2013 นั้นสามารถแนบไฟลว์ดีีโอจาก Youtube ดว้ยวธีิการดงัน้ี 

1. เลือกคาํสัง่ Online Video (วดีีโอออนไลน์) ภายใตแ้ทบ็ Insert (แทรก) 

 

 
 

2. ถา้เราไม่เคยเพิม่ Youtube เขา้ไปใน Account ของเรา พอหนา้ต่าง Insert Video แสดงขึ้นมาใหเ้ราเลือก 

Also insert from Youtube (และยงัแทรกจาก) 

3. แลว้ตวัเลือกสาํหรับ Youtube ก็แสดงขึ้น เพือ่ใหเ้ราใส่ขอ้ความเก่ียวกบัวดีีโอที่เราตอ้งการ เช่น ในที่น้ีใส่

คาํวา่ “แมว” เขา้ไป แลว้กดปุ่ ม Enter  
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4. จะมีคลิปวดีีโอเก่ียวกบัแมว มาใหเ้ลือกมากมาย ตอ้งการคลิปไหนเลือกคลิปนั้น ตามดว้ยปุ่ ม insert 

(แทรก) 

 

 
 

5. จากนั้นคลิปวดีีโอก็จะมาปรากฏอยูใ่นเอกสารของเราทนัที สามารถเปิดดูไดโ้ดยการเลือกปุ่ม Play ที่อยู่

กลางรูปคลิป 

6. จากนั้นคลิปก็จะแสดงขึ้นมา เราตอ้งกด Play อีกคร้ัง เหมือนเวลาเราดู Youtube และถา้ดูคลิปวดีีโอเสร็จ

แลว้ตอ้งการกลบัมาที่เอกสาร ใหไ้ปคลิกเลือกบริเวณภายนอกคลิปวดีีโอ 1 คร้ังเท่านั้น เราก็จะกลบัมาที่

เอกสาร word ของเราทนัที 
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7. เราสามารถปรับตาํแหน่งการวางคลิปวดีีโอไดด้ว้ย โดยจะวางไวร้ะหวา่งกลางตวัหนงัสือ หรืออยูบ่รรทดั

เดียวกบัขอ้ความก็ทาํไดท้ั้งนั้น  เพยีงคลิกหรือแตะเลือกคลิปวดีีโอ แลว้กาํหนดรูปแบบการวางไดท้ี่ปุ่ ม 

Layout Options 

 

 
 

6. การบันทึกไฟล์ขึน้ SkyDrive 

      การบนัทึกไฟลข์ึ้น SkyDrive เราสามารถเลือกไดว้า่จะเก็บไฟลเ์อาไวใ้ชส่้วนตวั หรือเป็นสาธารณะก็ได ้

โดยมีวธีิดงัน้ี 

1. เราสามารถทาํการบนัทึกไฟลโ์ดยใชก้ารกดปุ่ ม Ctrl+S คียบ์อร์ดก็ได ้หรือเลือกปุ่ ม Save ที่อยูใ่น Quick 

Access Toolbar ก็ได ้หรือจะเลือกแทบ็ File (ไฟล)์ ตามดว้ยคาํสัง่ Save (บนัทึก) หรือ Save As (บนัทึกเป็น) 

ก็ได ้
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2. ปกติตวัเลือก Sky Drive มกัถูกเลือกเอาไวอ้ยูแ่ลว้ แต่เพือ่ความมัน่ใจเราสามารถเลือกเอาไวก่้อนจะ

เลือกคาํสัง่ Browse (เรียกดู)  

 

 

3. รอสกัครู่จะมีหนา้ต่าง Save As แสดงขึ้นมา แสดงวา่เราเช่ือมต่อกบั SkyDrive เรียบร้อยแลว้ เรา

สามารถเลือกโฟลเดอร์สาํหรับเก็บไฟลแ์ละตั้งช่ือไดต้ามตอ้งการก่อนเลือกปุ่ม Save (บนัทึก) 
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4. เพียงเท่าน้ีไฟลข์องเราก็จะถูกเก็บไวใ้น SkyDrive ทนัที แต่ขึ้นอยูก่บัความเร็วและชนิดของไฟลด์ว้ย 
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       7. การโพสต์เอกสารขึน้ Social Networks 

 ในยคุที่สงัคมออนไลน์หรือโซเชียลเน็ตเวร์ิคเฟ่ืองฟู การนาํเสนอขอ้มูลต่างๆ ก็ถูกพว่งเขา้ไปมีส่วนร่วม

ในสงัคมนั้นดว้ยใน Office 2013 ไดเ้พิม่ความสามารถน้ีเขา้มา ทาํใหคุ้ณโพสต ์(แชร์) ไฟลเ์อกสารขึ้นไปบนไทม์

ไลน์ของ Facebook หรือ Twitter ไดง่้ายผา่นโปรแกรมต่างๆ ในชุด Office 2013 ดงัการโพสตจ์าก word 2013 ได้

ดงัน้ี 

การโพสต์เอกสารขึน้ Facebook 

 ไฟลเ์อกสารที่จะโพสตข์ึ้น Facebook ไดน้ั้นคุณตอ้งบนัทึกเก็บไวท้ี่ OneDrive ก่อน(บงัคบั) คาํสัง่การ 

Post to Social Networks จึงจะแสดงขึ้นมาให้เลือก (ตอ้งเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตดว้ย) 

  

 

 

1 คลิกเมนู File > Account 

 

2 คลิกปุ่ ม Add a service 

 

3 คลิกเลือก Facebook 
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4 แสดงช่ือบญัชีที่ใชเ้ช่ือมกบั Facebook ใหค้ลิกปุ่ ม Connect 

5 ใส่ช่ือบญัชีและรหสัผา่นที่ใชเ้ช่ือม

กบั Facebook ใหค้ลิกปุ่ ม Login 

6 คลิกปุ่ ม เสร็จ (Done) ถา้เช่ือมต่อสาํเร็จ 
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หลงัเช่ือมต่อไดจ้ะแสดงบริการ 

 

10 คลิกปุ่ มโพสต ์

8 คลิกคาํสัง่ Post to Social 

Networks เพือ่แชร์ไฟล์ 

9 คลิกเลือก Facebook 

และพมิพข์อ้ความสถานะ 

7 คลิกเมนู File > Shear 
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11 เปิดแอพฯ หรือเรียกเขา้หนา้ Facebook 

ของคุณก็จะเห็นบนไทมไ์ลน ์

 

12 หากคลิกทีไ่อคอนไฟล ์Word  ที่แชร์ก็จะเปิดไฟลแ์สดงลกัษณะของ Word Web App  ใหใ้ช้

งานผา่นหนา้เวบ็ซ่ึงจะแสดงเวร์ิกบุก๊มีแทบ็เวิร์กชีต และคาํสัง่บางส่วนให้ใชง้าน 
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การโพสต์เอกสารขึน้ Twitter 

 การโพสตห์รือแชร์เอกสารขึ้นบน Twitter จะทาํไดค้ลา้ยๆ กบั Facebook คือขั้นแรกเราตอ้งสร้างการ

เช่ือมต่อเขา้กบับญัชี Twitter ก่อน จากนั้นจึงแชร์ไฟลข์ึ้นไป (ไฟลท์ี่จแชร์ตอ้งบนัทึกไวบ้นบญัชี OneDrive 

ออนไลนก่์อนและตอ้งเช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ตดว้ย) 

 

 

 

 

 

 

 

3 คลิกเลือก Twitter 

2 คลิกปุ่ ม การแชร์ 

1 คลิกเมนู ไฟล ์> บญัชีผูใ้ช ้

4 แสดงช่ือบญัชีที่ใชเ้ช่ือมกบับญัชี Twitter ที่คุณมีใหค้ลิกปุ่ ม เช่ือมต่อ 
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5 คลิกปุ่ ม เสร็จ (Done) ถา้เช่ือมต่อกบัช่ือบญัชีสาํเร็จ 

หลงัเช่ือมต่อไดจ้ะแสดงบริการ Twitter ขึ้นมา 

8 คลิกเลือก เคร่ืองหมายถูก

ในช่อง Twitter  

7 คลิกคาํสัง่ ติดประกาศเพือ่เครือข่ายสงัคม    

เพือ่แชร์ไฟล ์

9 คลิกปุ่ ม ติดประกาศ 

6  คลิกเมนู ไฟล ์> แชร์ 
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10 เปิดแอพฯ หรือเรียกเขา้หนา้ Twitter 

ของคุณก็จะเห็นบนไทมไ์ลน์มีโพสตใ์หม่

และเห็นลิงคไ์ฟล ์word ท่ีแชร์ 

11 คลิกลิงค ์

แสดงเอกสารที่แชร์ไว ้
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 การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013 

 

 
 

 จะปรากฏหนา้ต่างโปรแกรม  Microsoft  Word  2013  ขึ้นมาดงัรูป 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม  Microsoft  Word  2013 

 

 
 

    File (แฟ้ม)   มีหนา้ที่สาํหรับเรียกใชง้าน Backstage เพือ่จดัการไฟลท์ัว่ไป เช่น การเปิดไฟล ์(Open) หรือ

สร้างไฟลไ์ฟลใ์หม่ (New) เป็นตน้ 

           

     แถบเคร่ืองมือด่วน  (Quick  Access  Toolbar)  

          แถบเคร่ืองมือที่รวมคาํสัง่ที่ใชง้านเป็นประจาํเพือ่ให้เรียกใชไ้ดง่้าย  เช่น คาํสัง่ บนัทึก  เปิด สร้าง เป็นตน้

ซ่ึงสามารถกาํหนดเองไดว้า่ตอ้งการใหมี้เคร่ืองมือตวัใดอยูบ่น Quick  Access  Toolbar บา้ง  โดยมีรายละเอียด 

ดงัน้ี 

          »   มุมบนซ้ายถัดจาก ปุ่ ม  (ตาํแหน่งที่ตั้งเร่ิมตน้) 

 

 

          ซ่ึงหากไม่ตอ้งการใหแ้ถบเคร่ืองมือด่วนแสดงในตาํแหน่งที่ตั้งปัจจุบนั ก็สามารถยา้ย 

แถบเคร่ืองมือด่วนไปยงัตาํแหน่งที่ตั้งอ่ืน   เช่นเราพบวา่ตาํแหน่งท่ีตั้งเร่ิมตน้นั้นอยูห่่างจากพื้นท่ีทาํงานจนทาํให้

ทาํงานไม่สะดวก  จึงตอ้งการยา้ยแถบเคร่ืองมือด่วนใหใ้กลพ้ื้นท่ีทาํงานมากขึ้นโดยยา้ยแถบเคร่ืองมือด่วนลงมา

ดา้นล่าง  ดงัน้ี 
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         »   ใต้ Ribbon 

 

โดยมีวธีิการ คือ 

1. คลิกที่   กําหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง     ดา้นขา้งแถบเคร่ืองมือด่วน 

2. เล่ือนเมาส์มาคลิกที่คาํสัง่  แสดงใต้  Ribbon  

 

 

 

และหากตอ้งการให ้แถบเคร่ืองมือด่วนกลบัไปอยูท่ี่ตาํแหน่งเร่ิมตน้ก็มีวธีิการเช่นเดียวกนั แต่คาํสัง่จะ

เปล่ียนจาก แสดงใต ้Ribbon เป็น แสดงเหนือ Ribbon นัน่เอง 
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        การกําหนดคาํส่ังในแถบเคร่ืองมือด่วนเอง 

1. คลิกที่   กําหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง      ดา้นขา้งแถบเคร่ืองมือด่วน 

2.    คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูกหนา้เคร่ืองมือหรือคาํสัง่ที่ตอ้งการในรายการ หรือ หากไม่มีคาํสัง่ที่ตอ้งการให้

คลิกที่ปุ่ ม  คาํส่ังเพิ่มเติม... แลว้ทาํการเลือกคาํสัง่ที่ตอ้งการใหอ้ยูบ่นแถบเคร่ืองมือด่วนขึ้นมา 
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    แถบหัวเร่ือง  (Title  Bar) 

 แสดงช่ือเอกสารที่กาํลงัเปิดอยู ่รวมถึงโหมดในการสร้างเอกสารนั้น  และแสดงช่ือโปรแกรม  

    Help (ปุ่ มตัวช่วย) ใชส้าํหรับเรียกตวัช่วยเวลาใชง้านแลว้เกิดขอ้สงสยัในการใชง้าน 

 ปุ่ มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม         

 Program Window Controls เป็นปุ่ มจดัการกบัหนา้ต่างที่เปิดอยู ่ประกอบดว้ย   

 ปิดโปรแกรม (Close)      ยอ่หนา้ต่าง 

 ยบุหนา้ต่าง (Minimize)     ขยายหนา้ต่างเตม็จอ (Maximize) 

 ตวัเลือกการแสดงริบบอ้น (Ribbon Display Options) 

 Microsoft Account ช่ือผู้ที่ใช้ Signed In เข้าใช้ Office 2013/365 

 Ribbon (ริบบ้อน) ศูนยร์วมคาํสัง่ทั้งหมดของ Office 2013/365 เพือ่ใชใ้นการสัง่งาน 

 

 
 

          เม่ือตอ้งการใชค้าํสัง่ที่อยูใ่นแทบ็ใดๆ  สามารถทาํไดโ้ดยนาํเมาส์ไปคลิกที่ช่ือแทบ็ที่ตอ้งการ  จากนั้นจะ

ปรากฏกลุ่มคาํสัง่ต่างๆในแทบ็นั้นๆ  และสามารถคลิกปุ่มคาํสัง่ที่ตอ้งการไดท้นัที     โดยที่โปรแกรมจะทาํการ

เปล่ียนรูปแบบไปตามการเล่ือนของเมาส์ทาํใหไ้ดเ้ห็นตวัอยา่งก่อนการเลือกจริง  ซ่ึงเป็นการสร้างความ

สะดวกสบายใหแ้ก่ผูใ้ชม้ากยิง่ขึ้น  ซ่ึงรายละเอียดของแต่ละแทบ็มีดงัน้ี 

      » แท็บไฟล์ (File)  แทบ็ไฟล ์เป็นศูนยร์วมการสัง่งานพื้นฐาน เช่น การบนัทึกไฟล ์การพมิพเ์อกสาร เป็นตน้ 

1. อนัดบัแรกใหค้ลิกที่แทบ็ FILE (ไฟล)์ ในริบบอ้น 
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2.  แลว้หนา้ต่าง Backstage ก็จะเปิดขึ้นมาโดยหนา้ต่างน้ีจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนโดยส่วนดา้นซา้ยท่ีเป็น

ส่วนเล็ก เรียกวา่ Backstage Commands ซ่ึงเป็นคาํสัง่ภายใน Backstage สาํหรับส่วนที่อยูด่า้นขวาซ่ึง

เป็นพื้นที่ส่วนใหญ่ จะเปล่ียนไปตามคาํสัง่ของ Backstage Commands     

 

 
 

สามารถสรุปคาํสัง่แต่ละคาํสัง่ของ Backstage Commands ไดด้งัน้ี 

-                    เป็นปุ่ มคาํสัง่สาํหรับกลบัไปหนา้เอกสารของโปรแกรมที่เราเปิดใชง้านอยู ่

- Info (ข้อมูล) แสดงรายละเอียดของไฟลเ์อกสารที่เปิดใชง้านอยู ่เช่น ไฟลช่ื์ออะไรเก็บไวท้ี่โฟลเดอร์ไหน และ

ยงัใชใ้นการจดัการหลายๆ อยา่งเก่ียวกบัไฟล ์เช่น การ Protect (การป้องกนัเอกสาร) เป็นตน้ 

- New (ใหม่) ใชส้าํหรับสร้างไฟลใ์หม่ไดจ้ากไฟลเ์ปล่าๆ หรือสร้างจาก เทม็เพลต (Template)  

- Open (เปิด) ใชส้าํหรับเปิดไฟลเ์ดิมที่เคยสร้างเอาไวแ้ลว้ โดยสามารถเปิดจาก SkyDrive หรือจากเคร่ืองที่เราใช้

งานอยู ่และก็เปิดเอกสารที่ใชง้านอยูไ่ดอี้กดว้ย          

- Save (บันทึก) เป็นการบนัทึกไฟล ์โดยสามารถเก็บบนัทึกไวท้ี่ SkyDrive หรือจะเก็บไวใ้นเคร่ืองที่เราใชง้านอยู่

ก็ได ้แต่เฉพาะกบัไฟลส์ร้างใหม่เท่านั้นที่เราสามารถเลือกโฟลเดอร์ได ้ส่วนไฟลท์ี่เคยบนัทึกแลว้ เวลาสัง่ Save 

ก็จะบนัทึกไฟลเ์ดิม 

- Save as (บันทึกเป็น) เป็นการบนัทกึไฟลแ์บบที่เราสามารถเปล่ียนไดท้ั้งชนิดของไฟลแ์ละโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล ์

- Print (พิมพ์) ใชใ้นการสัง่พมิพเ์อกสารโดยสามารถพมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพ ์หรือเป็นไฟลป์ระเภท PDF หรือ

ส่งไฟลไ์ปเขา้ OneNote ก็ได ้
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- Share (แชร์) ใชส้าํหรับแบ่งปันไฟลใ์หค้นอ่ืนใชด้ว้ย ไม่วา่จะเก็บเอาไวบ้น SkyDrive ใหค้นอ่ืนมาร่วมใชด้ว้ย 

หรือจะส่งไฟลผ์า่นทางอีเมลก์ไ็ด ้จบัใส่ Blog ก็ได ้

- Export (ส่งออก) ใชส้าํหรับแปลงไฟลเ์ป็นไฟลป์ระเภทอ่ืน ซ่ึงก็รวมไปถึง PDF หรือ XPS ดว้ย 

- Close (ปิด)  ใชส้าํหรับปิดไฟลท์ี่เปิดอยูแ่ต่ไม่ไดปิ้ดโปรแกรมที่ใชง้านอยู ่

- Account (บัญชีผู้ใช้) หนา้ที่หลกัคือใชจ้ดัการช่ือผูใ้ชโ้ปรแกรม Office 2013 เช่นการ Sign out หรือการสลบัช่ือ

ผูใ้ช ้เป็นตน้ 

- Option (ตัวเลือก) เป็นคาํสัง่สาํหรับเปิดหนา้ต่าง Option โดยหนา้ต่างน้ีทาํหนา้ท่ีในการกาํหนดรายละเอียด

ต่างๆ ของ โปรแกรมที่เราใชง้าน ตวัอยา่งเช่นการเพิม่ปุ่มคาํสัง่เขา้ไปใน Quick Access Toolbar แบบหวัขอ้ที่

ผา่นมานัน่เอง 

         » แท็บหน้าแรก  ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือคลิปบอร์ด , แบบอกัษร, ยอ่หนา้ , ลกัษณะ 

และ การแกไ้ข 

         » แท็บแทรก   ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือหนา้ , ตาราง , ภาพประกอบ , การเช่ือมโยง , หวักระดาษ

และทา้ยกระดาษ , ขอ้ความ  และ สญัลกัษณ์ 

         » แท็บออกแบบ ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือ การจดัรูปแบบเอกสาร, พื้นหลงัของหนา้ 

         » แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือชุดรูปแบบ , ตั้งค่าหนา้กระดาษ  ,   ยอ่หนา้  

และ จดัเรียง 

         »  แท็บการอ้างอิง  ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือสารบญั , เชิงอรรถ , ขอ้มูลอา้งอิงและบรรณานุกรม , 

คาํอธิบายภาพ และ ดชันี  

         » แท็บการส่งจดหมาย  ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือสร้าง , เร่ิมจดหมายเวยีน , เขียนและแทรกเขต

ขอ้มูล , แสดงตวัอยา่งผลลพัธ ์ และ เสร็จส้ิน 

         » แท็บรีวิว  ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือการพสูิจน์อกัษร , ภาษา  , ขอ้คิดเห็น , การติดตาม , 

การเปล่ียนแปลง , เปรียบเทียบ และ การป้องกนั 

         » แท็บมุมมอง ประกอบไปดว้ย กลุ่มเคร่ืองมือมุมมองเอกสาร , การแสดง , ยอ่/ขยาย ,  หนา้ต่าง  และ 

แมโคร 

         » แท็บ Add-in  ประกอบไปดว้ย แถบเคร่ืองมือที่ผูใ้ชก้าํหนดขึ้นเอง  เช่น การลงโปรแกรมเพิม่เติม เป็นตน้  

         » แท็บเคร่ืองมือของวัตถุต่างๆ  เป็นแทบ็ที่ปกติจะไม่ปรากฏขึ้น แต่หากมีการเลือกใชง้านวตัถุที่เป็น 

รูปภาพ  กล่องขอ้ความต่างๆ หรือ ตาราง  ก็จะปรากฏแทบ็น้ีขึ้นมาเอง ซ่ึงแทบ็น้ีจะเปล่ียนไปเองตามวตัถุที่เรา

เลือกใชง้านซ่ึงจะอยูต่าํแหน่งทา้ยสุดของกลุ่มแทบ็นัน่เอง 
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Note เม่ือตอ้งการกาํหนดรายละเอียดเพิม่เติมของวตัถุที่อยูใ่นกลุ่มเคร่ืองมือของแต่ละแทบ็ ให้

นาํเมาส์ไปคลิกที่ปุ่ มลูกศร ดา้นล่างขวามือของกลุ่มเคร่ืองมือแต่ละกลุ่ม จากนั้นจะปรากฏการ

กาํหนดรูปแบบของกลุ่มเคร่ืองมือนั้นๆ 
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เอกสาร 

พื้นที่ทาํงานของเอกสารใน  Word 2013   เปรียบเสมือนกระดาษเปล่าท่ีสามารถ  พิมพข์อ้ความ และ

ใส่รูปภาพลงไปได ้

     Work Area เป็นบริเวณที่ใชแ้สดงหรือใส่ขอ้มูล ขึ้นอยูก่บัประเภทของโปรแกรมไม่วา่จะเป็น Excel word 

หรือ PowerPoint ก็มีส่วนน้ีหมด 

    Navigation Pane (แถบนําทาง) ใชส้าํหรับนาํทางไปตามส่วนต่างๆ ของไฟลท์ี่เปิดใชง้านอยู ่

     Status Bar (แถบสถานะ) แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัไฟลท์ี่เปิดอยู ่

 

การเปิดปิดส่วนต่างๆของหน้าต่างโปรแกรม Word 2013 

1.  การย่อ – ขยายและซ่อน Ribbon   

 บ่อยคร้ังที่เราอาจตอ้งการพื้นที่การแสดงเอกสารบนหนา้จอคอมพวิเตอร์ใหมี้ขนาดใหญ่เรียกวา่ถา้ใหญ่

กวา่หนา้จอไดจ้ะดีมากเลย (แต่เป็นไปไม่ได)้ ทาํไดอ้ยา่งมากท่ีสุดก็เพยีงแค่เตม็หนา้จอเท่านั้น 

Microsoft Office 2013 มีตวัเลือกมากมายเพือ่การน้ีโดยเฉพาะ จึงตอ้งเป็นขอ้ๆ ดงัน้ี 

1. ดบัเบิ้ลคลิกที่ช่ือแทบ็ ใชส้าํหรับซ่อนและแสดงคาํสัง่ภายใตแ้ทบ็ริบบอ้น 

 

 
 

2. คลิกที่ปุ่ ม Collapse (ยบุ Ribbon) ที่ดา้นขวาของแถบริบบอ้น ซ่ึงวธีิการน้ีจะเหมือนกบัการกดปุ่ ม Ctrl + 

F1 ที่คียบ์อร์ด 

26



 
 

3. ใชค้าํสัง่ที่อยูใ่นปุ่ ม Program Window Controls ทางดา้นขวาของหนา้จอ 

 

 

 

2.  การแสดงไม้บรรทัด   เส้นตาราง  และบานหน้าต่างนําทาง 

 ทาํโดยเลือกที่แทบ็มุมมอง แลว้เลือกคาํสัง่ในกลุ่มแสดง โดยที่ตอ้งการใหส่้วนใดแสดงขึ้นมา ก็ใหค้ลิก

ใหมี้เคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้คาํสัง่นั้น         ในทางตรงขา้มหากตอ้งการยกเลิกการแสดงส่วนใดก็ใหค้ลิกอีกคร้ัง

เพือ่ใหเ้คร่ืองหมายถูกหายไป   
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3.  การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของเวิร์ด 

   เราสามารถขอความช่วยเหลือจากโปรแกรม Word 2013 ในระหวา่งท่ีเราใชง้านได ้โดยวิธีการดงัน้ี 

วิธีที่ 1       คลิกที่ไอคอน       ซ่ึงอยูท่างขวามือ หนา้ปุ่ มตวัเลือกการแสดงริบบอ้น ของหนา้ต่าง

โปรแกรม 

วิธีที่ 2       กดปุ่ ม  F1  ที่แป้นพมิพ ์   

                                   โดยโปรแกรมจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็คสาํหรับการช่วยเหลือขึ้นมาให ้  โดยจะแสดง

รายละเอียดหวัขอ้ต่างๆ ของโปรแกรมขึ้นมา  หรือหากตอ้งการขอความช่วยเหลือในเร่ืองท่ีไม่มีในหวัขอ้ขั้นตน้   

ก็สามารถที่จะพมิพข์อ้ความที่ตอ้งการสอบถามหรือหวัขอ้ท่ีตอ้งการคน้หาจากโปรแกรมลงในช่องวา่งดา้นหนา้

คาํวา่  ค้นหา  เช่น  หากตอ้งการทราบรายละเอียดของ Ribbon โดยใหพ้มิพข์อ้ความวา่  Ribbon จากนั้นคลิกเมาส์

ที่ปุ่ ม 

                หรือกดปุ่ ม  Enter  โปรแกรมจะเร่ิมทาํการคน้หาส่ิงท่ีเราตอ้งการขอความช่วยเหลือ  และแสดงเป็น

หวัขอ้ใหเ้ราเลือกคลิกรายละเอียดที่ตอ้งการ 
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การออกจากโปรแกรม  

         การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2013  นั้น มีดว้ยกนัหลายวธีิ ซ่ึงแต่ละวธีิมีขั้นตอนปฏิบติั 

ดงัน้ี  

วิธีที่ 1    

  1.   คลิกที่ปุ่ ม  

  2.   เล่ือนเมาส์ไปคลิกทีค่าํสัง่  Close   

  

 
 

วิธีที่ 2     

1.   นาํเมาส์มาคลิกที่ปุ่ ม       ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2013 

 
 

วิธีที่ 3     

1.   คลิกที่แทบ็ไฟล ์

2.  เล่ือนเมาส์มาคลิกที่คาํสัง่ ปิด 
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 หลกัการทาํงานของโปรแกรมสาํเร็จรูปบนเคร่ืองคอมพวิเตอร์นั้น โดยส่วนใหญ่จะตอ้งมีส่วนประกอบ

หลกัๆ  ดงัน้ี คือ 

1.   ตอ้งสามารถสร้างแฟ้มขอ้มูลขึ้นมาใชง้านได ้

2.  ตอ้งสามารถบนัทึกแฟ้มขอ้มูลที่สร้างขึ้น เพือ่นาํมาใชง้านในภายหลงัได ้

3.  ตอ้งสามารถเรียกแฟ้มขอ้มูลเดิมทีมี่อยูม่าใชง้านต่อได ้

4.   ตอ้งสามารถเรียกคน้หาแฟ้มขอ้มูลที่อยูบ่นอุปกรณ์บนัทึกขอ้มูลต่างๆได ้

 

  ความหมายของแฟ้มข้อมูล 

 ในการทาํงานกบัเอกสารเราจะมีการบนัทึกขอ้ความลงในกระดาษ จากนั้นก็จะรวบรวมกระดาษท่ีมี

เน้ือหาเป็นเร่ืองเดียวกนัเก็บลงในแฟ้มเอกสารของเร่ืองนั้นๆ  แลว้ทาํการตั้งช่ือแฟ้มเอกสารให้สอดคลอ้งกบั

เน้ือหาที่เราเก็บลงไป 

              ซ่ึงเปรียบเทียบกบัการเก็บขอ้มูลของเคร่ืองคอมพวิเตอร์จะไดว้า่แฟ้มเอกสาร คือ แฟ้มขอ้มูล หรือช่ือแฟ้ม

เอกสาร ส่วนหนา้กระดาษก็คือหนา้เอกสารในโปรแกรม Word  

 

  นามสกลุของช่ือแฟ้มข้อมูลและรูปแบบ Open XML 

             Microsoft Office 2013 ยงัคงใชรู้ปแบบแฟ้มที่ใช ้XML เช่น .docx, .xlsx และ .pptx ซ่ึงเร่ิมใชใ้น ระบบ 

Microsoft Office 2007 รูปแบบและนามสกุลแฟ้มเหล่าน้ีจะนาํไปใชก้บั Microsoft Word 2013, Microsoft Excel 

2013 และ Microsoft PowerPoint 2013  ซ่ึงจะกล่าวถึงประโยชน์ที่สาํคญัของรูปแบบดงักล่าว พร้อมทั้งอธิบายถึง

นามสกุลแฟ้ม ตลอดจนวธีิใชแ้ฟ้ม Office 2013 ร่วมกบัผูใ้ช ้Office รุ่นก่อนหนา้น้ี 

 

  รูปแบบ Open XML มีประโยชน์อย่างไร 

           รูปแบบ Office XML จะแนะนาํประโยชน์ต่างๆ ไม่เพยีงแต่สาํหรับนกัพฒันาและโซลูชนัที่ผูเ้ขียน

โปรแกรมสร้างขึ้นเท่านั้น แต่ยงัมีประโยชน์ต่อบุคคลทัว่ไปและองคก์รทุกขนาดดว้ย   ดงัน้ี 

           1. กระชบัแฟ้ม   แฟ้มจะถูกบีบอดัโดยอตัโนมติัและในบางกรณีอาจมีขนาดเล็กลงถึง 75 เปอร์เซ็นต ์

รูปแบบ Open XML ใชเ้ทคโนโลยกีารบีบอดัขอ้มูลแบบ Zip ในการเก็บเอกสาร จึงช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายได้

เน่ืองจากลดพื้นที่ดิสกท์ี่ตอ้งใชใ้นการเก็บแฟ้ม และลดแบนดว์ธิที่จาํเป็นตอ้งใชใ้นการส่งแฟ้มผา่นอีเมล ์,   

ผา่นเครือข่าย หรือผา่นอินเทอร์เน็ต โดยเม่ือเปิดแฟ้ม  แฟ้มจะถูกแตกโดยอตัโนมติั   และเม่ือบนัทึกแฟ้ม แฟ้มจะ

ถูกบีบอดัอีกคร้ัง ซ่ึงไม่ตอ้งติดตั้งโปรแกรมอรรถประโยชน์ Zip ใดๆ เป็นพเิศษเพือ่เปิดหรือปิดแฟ้มขอ้มูลใน
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โปรแกรม Microsoft  Word  2013 

           2. การกูค้ืนแฟ้มที่เสียหายไดรั้บการปรับปรุงใหดี้ขึ้น   แฟ้มจะมีโครงสร้างแบบโมดูลซ่ึงจะเก็บ

คอมโพเนนตท์ี่แตกต่างกนัในแฟ้มแยกออกจากกนั การทาํเช่นน้ีเป็นการอนุญาตใหเ้ปิดแฟ้มได ้แมค้อมโพเนนต์

ภายในแฟ้ม (ตวัอยา่งเช่น แผนภูมิหรือตาราง) จะเสียหายหรือมีปัญหา 

           3. มีความเป็นส่วนตวัมากขึ้นและสามารถควบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลไดดี้ขึ้น   โดยสามารถใชเ้อกสารร่วมกนั

ไดโ้ดยไม่ร่ัวไหล เพราะขอ้มูลที่ทาํใหร้ะบุตวับุคคลไดแ้ละขอ้มูลทีมี่ผลต่อธุรกิจ เช่น ช่ือผูส้ร้าง ขอ้คิดเห็น การ

เปล่ียนแปลงที่ติดตาม และเสน้ทางแฟ้มสามารถระบุไดแ้ละเอาออกไดง้่ายโดยใชต้วัตรวจสอบเอกสาร  

           4. การตรวจหาเอกสารที่มีแมโครทาํไดง้่ายขึ้น   โดยแฟ้มที่บนัทึกโดยใชค้าํต่อทา้ย “x” ตามค่าเร่ิมตน้ 

 (เช่น .docx, .xlsx และ .pptx) ไม่สามารถมีแมโคร Visual Basic for Applications (VBA) และแมโคร XLM ได ้

เฉพาะแฟ้มที่มีนามสกลุแฟ้มลงทา้ยดว้ย “m” (เช่น .docm, .xlsm และ .pptm) เท่านั้นท่ีสามารถมีแมโครได ้

 

นามสกลุแฟ้ม XML คืออะไร 

ตามค่าเร่ิมตน้เอกสารที่สร้างขึ้นใน Word 2013 จะถูกบนัทึกในรูปแบบ XML โดยที่มีนามสกลุแฟ้มซ่ึง

เพิม่ “x” หรือ “m” ลงในนามสกุลแฟ้มขอ้มูลทีน่่าจะคุน้เคยอยูแ่ลว้   ซ่ึง “x” หมายถึง แฟ้ม XML ที่ไม่มีแมโคร 

และ “m” หมายถึง แฟ้ม XML ที่มีแมโคร ตวัอยา่งเช่น เม่ือบนัทึกเอกสารใน Word 2013  ตามค่าเร่ิมตน้ในขณะน้ี

แฟ้มดงักล่าวจะใชน้ามสกุลแฟ้ม .docx แทนนามสกุลแฟ้ม .doc ใน Word 97 – 2003   

ตารางแสดงรายการนามสกลุแฟ้มเร่ิมต้นใน Word 2013 

 

ชนิดแฟ้ม XML นามสกลุแฟ้ม 

เอกสาร .docx 

เอกสารแบบใชแ้มโคร .docm 

แม่แบบ .dotx 

แม่แบบแบบใชแ้มโคร .dotm 

 

 การสร้างเอกสารใหม่ 

 เม่ือเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรมจะสร้างหนา้เอกสารเปล่าขึ้นมาให ้ 1 เอกสาร 

(ช่ือวา่เอกสาร 1 หรือ Document 1) และถา้หากทาํงานในหนา้เอกสารดงักล่าวเสร็จแลว้ และตอ้งการจะเปิด

หนา้ต่างเอกสารใหม่เพิม่เติมก็สามารถทาํได ้  

1. การสร้างเอกสารใหม่แบบเอกสารเปล่า มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิกเลือกที่แทบ็ ไฟล์ 
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2. ใน Microsoft Office Backstage คลิกเลือกแถบ ใหม่ 

3. เลือกรูปแบบ หรือ ลกัษณะของเอกสารที่ตอ้งการจะสร้าง  เช่น  เอกสารเปล่า  

4. คลิกที่ปุ่ ม  ใหม่ 

 

 
 

5. ถา้เป็น Star screen ก็สามารถเลือกไฟลเ์อกสารเปล่าๆ ไดจ้ากหนา้แรกตอนเปิดโปรแกรมขึ้นมาเลยก็ได ้

 

 

 

2. การเปิดไฟล์ใหม่โดยใช้เท็มเพลต 

บางคร้ังเราอาจไม่ตอ้งไฟลใ์หม่แบบไม่มีอะไรเลย (ไฟลเ์ปล่าๆ) แต่ตอ้งการไฟลท์ี่มีอะไรมาใหบ้า้ง 

ซ่ึงพวกน้ีจะมีอยูใ่น (เทม็เพลต) โดยเราสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1. ถา้เราเปิดไฟลเ์ดิมอยูแ่ลว้ใหเ้ราเลือกแทบ็ FILE (ไฟล)์ ตามดว้ยคาํสัง่ New (ใหม่) แลว้เลือก

รูปแบบเทม็เพลตที่เห็นเป็นสีสวยๆ ทางดา้นขวา หรือจะลองพมิพช่ื์อเทม็เพลตที่อยากไดเ้ขา้ไป

ในช่อง Online templates themes ดูก็ได ้
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2. สาํหรับหนา้ Star Screen ก็มีเทม็เพลตใหเ้ลือกใช ้อยูใ่ตต้วัเลือกสาํหรับไฟลเ์อกสารเปล่า สนใจ

แบบไหนเลือกไดเ้ลย หรือถา้จะใชเ้ทม็เพลตแบบออนไลนก์็ได ้
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3. การใช้เท็มเพลตแบบออนไลน์ 

          ถา้ใครอยากไดเ้ท็มเพลตแบบสวยงามแปลกตาก็ตอ้งเลือกเทม็เพลตแบบออนไลน์โดยวธีิการก็ไม่ไดยุ้ง่ยาก 

เพียงแต่ตอ้งแต่อินเตอร์เน็ตเอาไวด้ว้ยเท่านั้นเอง 

1. เราสามารถใส่ช่ือเทม็เพลตที่เราอยากไดเ้ขา้ไปในช่องใส่ช่ือเทม็เพลตแบบออนไลน์ก็ไดแ้ต่ในที่น้ีของเลือกที่

เขาเตรียมเอาไวใ้ห้แลว้ 
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2. รอสักครู่ก็จะมีเทม็เพลตสวย  ๆมาให้เลือก  

 

 
 

3. แลว้การดาวน์โหลดก็เร่ิมขึ้น 
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4. เพยีงเท่าน้ีเราก็ไดไ้ดเ้ทม็เพลตสวยๆ มาใชง้านแลว้ 

 

 
 

การบันทกึข้อมูล  (Save) 

 เม่ือสร้างเอกสารต่างๆขึ้นมาแลว้  ก็ควรที่จะบนัทึกเอกสารน้ีเก็บไว ้ เพือ่ที่จะสามารถนาํเอกสารเหล่านั้น

ไปใชง้านต่อไดใ้นอนาคต  หรือ จะตอ้งส่งไฟลเ์อกสารน้ีใหก้บัผูอ่ื้นต่อ  โดยการบนัทึกเอกสารนั้นมีอยู ่2 กรณีและ

ใน 2 กรณีน้ีจะสามารถบนัทึกไฟลข์ึ้น SkyDrive และบนัทึกไวใ้นเคร่ือง ดงัน้ี 

 

  การบันทึกแฟ้มข้อมูลโดยใช้คาํส่ัง บันทกึ 

             ในกรณีที่สร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา และตอ้งการบนัทึกเอกสารที่สร้างขึ้นในคร้ังแรก  เม่ือใชค้าํสัง่ บันทึก  

โปรแกรมจะให้เลือกตาํแหน่งที่จะจดัเก็บไฟลข์อ้มูลดงักล่าว  และ ตั้งช่ือไฟลข์อ้มูลนั้นตามตอ้งการ ในกรณีท่ีเอกสารเคย

ทาํการบนัทึกคร้ังแรกมาแลว้ หรือ เป็นการเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่าขึ้นมา  แลว้ทาํการเพิม่   ลบ   หรือ แกไ้ขขอ้มูลต่างๆขึ้นใหม่ 

หากใชค้าํสั่ง บันทึก  จะเป็นการบนัทึกการแกไ้ขนั้นทบัแฟ้มขอ้มูลเดิม ซ่ึงจะไม่สามารถกลบัไปแกไ้ขไดอี้กนัน่เอง  

 

  การบันทึกแฟ้มข้อมูลโดยใช้คาํส่ัง บันทกึเป็น 

             ในกรณีที่สร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา และตอ้งการบนัทึกเอกสารที่สร้างขึ้นในคร้ังแรก  เม่ือใชค้าํสั่ง บันทึกเป็น  

โปรแกรมจะให้เลือกตาํแหน่งที่จะจดัเก็บไฟลข์อ้มูลดงักล่าว  และ ตั้งช่ือไฟลข์อ้มูลนั้นตามตอ้งการ  ซ่ึงจะเหมือนกบัการ

ใชค้าํสัง่ บันทึก  นัน่เอง 

                      ในกรณีที่เอกสารของเราเคยทาํการบนัทึกคร้ังแรกมาแลว้ หรือ การเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่าขึ้นมา  แลว้ทาํการเพิม่   

ลบ   หรือ แกไ้ขขอ้มูลต่างๆขึ้นใหม่ หากเราใชค้าํสัง่ บันทึกเป็น จะเป็นการบนัทึกเอกสารที่ไดรั้บการแกไ้ขขึ้นมาใหม่ 
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อีกหน่ึงเอกสาร ซ่ึงขอ้มูลที่เราไดท้าํการแกไ้ขนั้นจะไม่กระทบ กระเทือนถึงขอ้มูลในเอกสารเก่า  เปรียบไดก้บัการทาํ

สาํเนาเอกสารเก่าขึ้นมาอีก 1 ชุด แลว้จึงค่อยทาํการแกไ้ขในเอกสารท่ีสาํเนาขึ้นมานัน่เอง   หากเราตอ้งการกลบัไปดูขอ้มูล

เดิมในเอกสารเก่าก็สามารถทาํได ้   และ อีกกรณีหน่ึงในการใชค้าํสัง่ บันทึกเป็น คือ ตอ้งการบนัทึกไฟลเ์อกสารเป็น

เอกสาร Word ในเวอร์ชนัอ่ืน  ๆ  เช่น  เอกสาร Word  2003  เป็นตน้ 

1.        ซ่ึงการเลือกใชค้าํสัง่ บนัทึก และ บนัทึกเป็นนั้น ก็ขึ้นอยูก่บัจุดประสงคข์องผูใ้ชว้า่ตอ้งการแกไ้ข 

เอกสารเก่าไปเลย  หรือตอ้งการเก็บเอกสารเก่าเอาไวอี้กชุดหน่ึงเพือ่ใชอ้า้งอิงถึงคราวต่อไป    ซ่ึงมีวิธีในการ

บนัทึก  ดงัน้ี 

คลิกเลือกที่แทบ็ แฟ้ม 

2. คลิกเลือกคาํสัง่ บันทึก หรือ บันทึกเป็น 

3. เลือกตาํแหน่งที่จะจดัเก็บไฟลข์อ้มูล 

4. ตั้งช่ือไฟลเ์อกสารที่สร้างขึ้น 

5. คลิกที่ปุ่ ม บันทกึ 

 

การบันทึกไฟล์ขึน้ SkyDrive 

1. เราสามารถทาํการบนัทึกไฟล์โดยใชก้ารกดปุ่ม Ctrl + s ที่คียบ์อร์ดก็ได ้หรือ เลือกปุ่ ม Save ที่อยูใ่น Quick 

Access Toolbar ก็ได ้หรือจะเลือกแทบ็ FILE (ไฟล)์ ตามดว้ยคาํสั่ง Save (บนัทึก) หรือ Save as (บนัทึกเป็น)

ก็ได ้ 

 

 
 

2. ปกติตวัเลือก Sky Drive มกัถูกเลือกเอาไวอ้ยูแ่ลว้ แต่เพือ่ความมัน่ใจเราสามารถเลือกเอาไวก่้อนจะ

เลือกคาํสัง่ Browse (เรียกดู) ก็ได ้
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3. รอสกัครู่จะมีหน้าต่าง Save As แสดงขึ้นมา แสดงวา่เคร่ืองเราเช่ือมต่อกบั Sky Drive เรียบร้อยแลว้ เรา

สามารถเลือกโฟลเดอร์สาํหรับเก็บไฟล์และตั้งช่ือไดต้ามตอ้งการก่อนเลือกปุ่ ม Save (บนัทึก) 
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4. เพียงเท่าน้ีไฟลข์องเราก็จะถูกเก็บไวใ้น SkyDrive ทนัที แต่ก็ขึ้นอยูก่บัความเร็วของเน็ตและขนาดของไฟลด์ว้ย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือทาํการบนัทึกเอกสาร หรือแฟ้มขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ เอกสารจะแสดงช่ือของเอกสารที่ดา้นบนของ

หนา้ต่างโปรแกรมในส่วนของแถบช่ือเร่ือง ดงัรูป 

 

 

 

 

 ขอ้สงัเกต  หากบันทึกโดยเลือกชนิดของเอกสารเป็นแบบ .docx น้ัน จะไม่

สามารถนําเอกสารไปเปิดในโปรแกรม Microsoft Word 97- 2010 ได้ แต่ถ้าหาก

บันทึกเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 97- 2010 แล้วนํามาเปิดใน Word 2013 

น้ันสามารถเปิดใช้งานเอกสารได้ แต่หลังช่ือของเอกสารจะมีคําแสดงว่า โหมด

ความเข้ากันได้ 
 

ข้อสังเกต จะเห็นวา่ปุ่ ม Exit นั้นหายไปเม่ือเทียบกบั Office รุ่นเก่า ทั้งน้ีเพราะ Office 

2013/365 นั้นเขาตั้งใจให้ 1 หนา้ต่างคือ 1 ไฟลไ์ม่วา่จะเป็นโปรแกรมอะไรก็ตาม ดงันั้นแต่

ละหนา้ต่างที่เปิดขึ้นมาจึงไม่มีความสมัพนัธต์่อกนั (ถา้เราไม่สัง่) เวลาจะปิดโปรแกรมก็เลย

ตอ้งปิดทีละหนา้ต่าง 
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การเปิดไฟล์เอกสาร 

 โดยปกติเม่ือเปิดโปรแกรม Microsoft Word  ขึ้นมาใชง้าน โปรแกรมจะทาํการเปิดหนา้ต่างเอกสารเปล่าๆ 

ขึ้นมาเสมอ แต่ในกรณีที่มีไฟลข์อ้มูลทีไ่ดบ้นัทึกไวเ้รียบร้อยแลว้ เพียงแต่ตอ้งการจะเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลบางส่วน  เช่น 

เพิม่เติมขอ้มูล , เปล่ียนแปลงขอ้มูล หรือ เรียกมาใชง้านอีก และไม่วา่เราจะบนัทึกไฟลไ์วใ้น SkyDrive หรือใน

เคร่ืองเราก็ตาม สามารถเปิดหนา้ต่างเอกสารนั้นขึ้นมาใหม่ได ้  

 1. เราสามารถใชค้าํสัง่ Ctrl + O หรือจะใชค้าํสัง่ Open (เปิด) ที่อยูภ่ายใตแ้ทบ็ File ที่ริบบอ้น 

 

 

 

 

 

 Note  เพือ่ความมัน่ใจว่าขอ้มูลทีส่รา้งขึ้นในแฟ้มขอ้มูลต่างๆ จะไม่สูญหายไป ในกรณีที่

ไฟฟ้าอาจจะดบัขึ้นมาทนัทีทนัใด หรือ เครื่องคอมพิวเตอรเ์กิดอาการ HANG หรือคา้งขึ้นมานั้น  

ควรจะทาํการบนัทึกขอ้มูลบ่อยๆ อาจบนัทกึทุกๆ 15 นาท ีหรือ นอ้ยกว่าน้ีกไ็ด ้ 
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2. ทางดา้นขวาของหนา้ต่าง Backstage จะมีตวัเลือก 3 ตวั 

 

 
 

3. ตวัเลือกบนสุดที่ช่ือ Recent Workbooks/Document/Presentation (ขึ้นอยู ่Office ที่เปิดอยู)่ เป็นการเปิด

ไฟลล่์าสุดที่เคยเปิดขึ้นมาแลว้ โดยรายช่ือไฟลจ์ะแสดงอยูท่างดา้นขวา 

 

 
 

4. ตวัเลือกถดัมาคือ SkyDrive เม่ือเลือกตวัเลือกน้ี เราจะเห็นวา่ทางดา้นขวาก็จะมีตวัเลือกแสดงมา 
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5. ตวัเลือกสุดทา้ยคือ Computer โดยตวัเลือกน้ีจะมีหนา้ตาและการใชง้านคลา้ยกบัตวัเลือกท่ี 2 

(SkyDrive) 

 

 
 

6. ทั้ง 2 ตวัเลือก (SkyDrive และ Computer) จะมีคาํสัง่ Browse (เรียกดู) เพือ่ใชใ้นการเปิดโฟลเดอร์อ่ืน โดย

จะมีหนา้ต่างแบบน้ีแสดงขึ้นมา Open (เปิด) ไดต้ามตอ้งการ 
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7. นอกจากน้ีเรายงัสามารถเปิดไฟลไ์ดต้ั้งแต่ตอนเปิด Start Screen ของโปรแกรมโดยสามารถเลือกไดท้ั้ง

ไฟลล่์าสุด หรือโฟลเดอร์อ่ืนกไ็ดเ้ช่นกนั  
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        การปิดแฟ้มข้อมูล 

 การปิดหนา้ต่างเอกสารเป็นขั้นตอนสุดทา้ย หลงัจากท่ีมีการใชง้านหนา้ต่างเอกสารเหล่านั้นแลว้ ในกรณีที่ไม่

ตอ้งการใชง้านหนา้เอกสารต่างๆ เหล่านั้นอีก เราจึงควรจะปิดการใชง้านหนา้ต่างเอกสารนั้นเสียก่อน เพือ่จะไดเ้ป็นการ

ประหยดัหน่วยความจาํ และไม่ทาํใหโ้ปรแกรมเกิดอาการคา้ง  หรือ Hang ขึ้น   หรืออาจทาํให้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ทาํงาน

ไดช้า้กวา่ปกติ สาํหรับขั้นตอนการปิดหนา้ต่างเอกสารวิธีการปฏิบติั  ดงัน้ี 

1. คลิกที่แทบ็ ไฟล์ 

2. คลิกที่คาํสัง่ ปิด 

 

 
 

หรือเราสามารถปิดโปรแกรมไดอี้กวธีิหน่ึง ดงัน้ี 

 

 
                

               

              Note     ก่อนทาํการปิดหนา้ต่างเอกสารทุกคร้ัง   ควรจะทาํการบนัทึกเอกสารก่อนทุกคร้ังที่จะปิด 
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ในกรณีที่ไฟลน์ั้นยงัไม่ไดท้าํการบนัทึก หรือมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลล่าสุดไว ้  จะปรากฏหนา้ต่างขึ้น 

เพือ่ถามวา่จะตอ้งการบนัทึกส่ิงที่ทาํไวล่้าสุดหรือไม่   ดงัรูป 

 

 
 

ซ่ึงหากตอ้งการบนัทึกใหค้ลิกที่  บันทึก  แต่หากไม่ตอ้งการบนัทึกใหค้ลิกที่ ไม่บันทึก  หรือหากไม่ตอ้งการ

ที่จะปิดเอกสารแลว้ ใหค้ลิกที่ ยกเลิก 
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การเรียกใชค้าํสั่งในมุมมองต่างๆ ของไมโครซอฟตเ์วร์ิดสามารถทาํไดห้ลายรูปแบบดว้ยกนั ซ่ึงเรา

สามารถเลือกลกัษณะการแสดงผล หรือมุมมองของหน้าเอกสารได ้5  แบบ ดว้ยกนั คือ  มุมมองเคา้โครง

เหมือนพิมพ ์  , มุมมองการอ่านแบบเตม็หนา้จอ  , มุมมองเคา้โครงเวบ็  ,   มุมมองเคา้ร่าง     และมุมมองแบบ

ร่าง  รวมทั้งยงัสามารถกาํหนดค่าต่างๆของหนา้กระดาษใหเ้หมาะสมตามความตอ้งการของผูใ้ช ้  ซ่ึงจะมี 

ประโยชน์ต่องานทางดา้นเอกสารเป็นอยา่งมาก  

 

  การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

 โดยปกติก่อนการพมิพเ์อกสารเราจะตอ้งมีการกาํหนดการตั้งค่าหนา้กระดาษ เช่น ระยะกั้นหนา้ ระยะกั้นหลงั 

ระยะขอบบน ระยะขอบล่าง เพือ่ใหข้อ้ความของเอกสารที่เราจะพมิพอ์ยูใ่นขอบเขตที่กาํหนด ซ่ึงการกาํหนด

รูปแบบหนา้กระดาษสามารถที่จะเปล่ียนแปลง หลงัจากที่พมิพข์อ้ความไปแลว้ก็ได ้ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

 การกาํหนดค่าของหนา้กระดาษ    จะตอ้งเลือกท่ีแทบ็ เค้าโครงหน้ากระดาษ   ซ่ึงจะปรากฏกลุ่ม

เคร่ืองมือ การต้ังค่าหน้ากระดาษ ซ่ึงจะประกอบดว้ยคาํสัง่ต่างๆที่เก่ียวขอ้งกบัการตั้งค่าหนา้กระดาษ  ดงัน้ี 

 

 
 

            โดยคาํสัง่ในกลุ่ม การต้ังค่าหน้ากระดาษ  แต่ละคาํสัง่ จะมีรายละเอียดเพิม่เติมอีก ฉะนั้นจึงควรรู้จกั

รายละเอียดส่วนยอ่ยๆ ของแต่ละคาํสัง่  ดงัน้ี 
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   ระยะขอบ    

                  ระยะขอบกระดาษ คือ ช่องวา่งรอบๆ ขอบของหนา้กระดาษ โดยทัว่ไปจะแทรกขอ้ความและกราฟิก

ลงในพื้นที่วา่งซ่ึงสามารถพมิพไ์ดร้ะหวา่งระยะขอบ อยา่งไรก็ตาม เราสามารถจดัตาํแหน่งบางรายการในระยะ

ขอบไดเ้ช่นกนั  ตวัอยา่งเช่น หวักระดาษ ทา้ยกระดาษ และหมายเลขหนา้ เป็นตน้ โดยมีวิธีการกาํหนดค่าดงัน้ี 

 

 
 

เม่ือคลิกที่ ระยะขอบแบบกําหนดเอง... แลว้จะปรากฏไดอะล็อคบล็อก การตั้งค่าหนา้กระดาษขึ้น 

ในส่วนของระยะขอบ ใหก้าํหนดค่าต่างๆของระยะขอบเองตามตอ้งการ  
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   การวางแนว    

                   เราสามารถเลือกการวางแนวของกระดาษไม่วา่จะในแนวตั้ง (vertical) หรือ แนวนอน (horizontal) 

สาํหรับเอกสารทั้งหมดหรือบางส่วนได ้ ซ่ึงเม่ือเปล่ียนการวางแนวแลว้  แกลเลอร่ีของตวัเลือกหนา้  หรือ

หนา้ปกที่ออกแบบไวล่้วงหนา้จะเปล่ียนการวางแนวใหก้บัเอกสารเราตามที่เลือก โดยมีวธีิการดงัน้ี 
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   ขนาด  

                เราสามารถกาํหนดขนาดกระดาษ หรือ ขนาดของหนา้เอกสารได ้ โดยท่ีโปรแกรมจะมีรายการของ

ขนาดต่างๆใหเ้ลือก ไม่วา่จะเป็นขนาดกระดาษของจดหมาย   ป้าย  หรือ   A4  เป็นตน้ โดยมีวิธีการปฏิบติั ดงัน้ี 
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เม่ือคลิกที่ ขนาดกระดาษเพิ่มเติม แลว้ จะปรากกฎไดอะลอ็คบลอ็ก ตั้งค่าหนา้กระดาษขึ้น  ดงัน้ี  

 

 
 

   คอลัมน์  

                คอลมัน์  คือ คาํสัง่ที่ใชใ้นการแบ่งขอ้ความในหนา้เอกสารออกเป็นส่วนๆในแนวตั้ง  ซ่ึงอาจแบ่งเป็น

ส่วนๆที่เท่ากนั หรือ ไม่เท่ากนัก็ได ้  ซ่ึงเราสามารถแบ่งก่อนพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร หรือ หลงัจากท่ีพมิพ์

ขอ้ความเสร็จแลว้ก็ไดเ้ช่นกนั โดยมีวธีิปฏิบติั ดงัน้ี 
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เม่ือคลิกเลือกที่ คอลัมน์เพิ่มเติม แลว้ จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กขึ้น ดงัน้ี 
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   ตัวแบ่ง 

           เราสามารถใชต้วัแบ่งส่วนเพือ่เปล่ียนแปลงเคา้โครงหรือจดัรูปแบบเอกสารหน่ึงหนา้หรือหลายหนา้ใน

เอกสารทั้งหมด  ตวัอยา่งเช่น    วางเคา้โครงบางหนา้เอกสารทั้งหมดใหแ้บบคอลมัน์เดียวแต่ตอ้งการใหห้นา้

สุดทา้ยเป็นแบบสองคอลมัน์ก็สามารถทาํได ้ หรือ สามารถแยกบทต่างๆ ในเอกสารไดเ้พือ่ใหล้าํดบัเลขหนา้ใน

แต่ละบทเร่ิมตน้ดว้ย  1     นอกจากน้ียงัสามารถสร้างหวักระดาษหรือท้ายกระดาษท่ีแตกต่างกันในบางส่วน

ของเอกสารได้อีกด้วย  โดยชนิดของตวัแบ่งส่วนที่สามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบได้  ได้แก่    ระยะขอบ     

ขนาดกระดาษหรือการวางแนว   แหล่งกระดาษสาํหรับเคร่ืองพมิพ ์   เสน้ขอบหนา้กระดาษ   การจดัแนว

ขอ้ความตามแนวตั้งบนหนา้กระดาษ   หวักระดาษและทา้ยกระดาษ   คอลมัน์   การใส่หมายเลขหนา้  การใส่

หมายเลขบรรทดั    เชิงอรรถและอา้งอิงทา้ยเร่ือง  มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
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ซ่ึงเม่ือเราทาํการแบ่งเสร็จแลว้  เราก็สามารถกาํหนดค่าต่างๆ ของหนา้เอกสารที่แบ่งใหม่ไดท้นัท ี

 

  หมายเลขบรรทัด 

Microsoft  Word สามารถนบับรรทดัในเอกสารไดโ้ดยอตัโนมติั และแสดงหมายเลขที่ถูกตอ้งขา้ง

บรรทดัขอ้ความแต่ละบรรทดั ซ่ึงจะเป็นประโยชน์เม่ือตอ้งการอา้งถึงบรรทดัที่ระบุไวใ้นเอกสาร ตามค่าเร่ิมตน้ 

Word ใส่หมายเลขใหทุ้กๆ บรรทดัในเอกสาร ( ยกเวน้ในตาราง เชิงอรรถ อา้งอิงทา้ยเร่ือง กล่องขอ้ความ  และ 

หวักระดาษและทา้ยกระดาษ ) ซ่ึงสามารถเลือกแสดงหมายเลขบรรทดัทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนของเอกสาร 

หรือแสดงหมายเลขบรรทดัเป็นช่วงๆ ก็ได ้เช่น ทุกสิบบรรทดั (10, 20, 30 และต่อไปตามลาํดบั) โดยมีวธีิดงัน้ี 

 

 
 

ซ่ึงแต่ละตวัเลือก จะมีการทาํงานดงัน้ี 

 ไม่มี  คือ ไม่มีการใส่หมายเลขบรรทดัใหเ้ห็น 

 ต่อเน่ือง  ใชเ้ม่ือตอ้งการใส่หมายเลขใหต้่อเน่ืองกนัทั้งเอกสาร  

 เร่ิมนับใหม่ในแต่ละหน้า   ใชเ้ม่ือตอ้งการเร่ิมตน้ดว้ยหมายเลข 1 ในแต่ละหนา้  

 เร่ิมนับใหม่ในแต่ละส่วน   ใชเ้ม่ือตอ้งการเร่ิมตน้ดว้ยหมายเลข 1 หลงัแต่ละตวัแบ่งส่วน  

 ระงับสําหรับย่อหน้าปัจจุบัน   ใชเ้ม่ือตอ้งการเอาหมายเลขบรรทดัออกจากยอ่หนา้เดียว  

หากตอ้งการเพิม่รายละเอียดในการใส่เลขหนา้  ใหค้ลิกเลือกท่ี ตวัเลือกการใส่หมายเลขบรรทดั 
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เม่ือคลิกเลือกที่ ตัวเลือกการใส่หมายเลขบรรทัด จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกขึ้น  ดงัน้ี 
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เม่ือคลิกเลือกที่ หมายเลขบรรทัด... จะปรากฏ ไดอะลอ็คบลอ็กขึ้นมาอีกคร้ังหน่ึง ดงัน้ี 

 

 
 

  การใส่ยัติภังค์   

                    ยติัภงัค ์คือ การใส่เคร่ืองหมาย – ระหวา่งคาํท่ีไม่สามารถอยูใ่นบรรทดัเดียวกนัได ้แลว้ส่วนทา้ยของ

คาํนั้นจะตอ้งขึ้นบรรทดัใหม่   ซ่ึงในกรณีที่คาํยาวเกินไปที่จะจดัพอดีกบัจุดส้ินสุดบรรทดั Microsoft Word  จะ

ยา้ยคาํนั้นไปขึ้นบรรทดัใหม่แทนที่จะใส่ยติัภงัค ์  อยา่งไรก็ตามเราสามารถใชคุ้ณลกัษณะการใส่ยติัภงัคเ์พือ่ใช้

เคร่ืองหมายยติัภงัคเ์ช่ือมขอ้ความดว้ยตนเองหรือโดยอตัโนมติั   เพือ่แทรกยติัภงัคเ์ผือ่เลือกหรือยติัภงัคไ์ม่แยก 

และเพือ่ตั้งค่าขนาดช่องวา่งสูงสุดที่อนุญาตใหมี้ระหวา่งคาํและระยะขอบขวาโดยไม่มีการใส่ยติัภงัคใ์นคาํได ้

                     เม่ือเราใชก้ารใส่ยติัภงัคโ์ดยอตัโนมติั Word  2013 จะแทรกยติัภงัคใ์นตาํแหน่งที่เราตอ้งการ เม่ือเรา

ใชก้ารใส่ยติัภงัคด์ว้ยตนเอง   และWord จะคน้หาขอ้ความเพือ่ใส่เคร่ืองหมายยติัภงัคแ์ละถามวา่ตอ้งการแทรก

ยติัภงัคใ์นขอ้ความหรือไม่  โดยมีวธีิการปฏิบติั ดงัน้ี 
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ซ่ึงเม่ือคลิกเลือก ตัวเลือกการใส่ยัติภังค์แล้ว จะปรากกฎไดอะล็อคบล็อกขึ้น ดงัน้ี 

 

 
 

ซ่ึงเม่ือเราทาํการใส่ยติัภงัคใ์หก้บัคาํแลว้ จะไดด้งัน้ี 

 

 
 

   การใส่เส้นขอบให้หน้ากระดาษ    
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 การใส่ขอบหนา้กระดาษจะทาํใหเ้อกสารนั้นดูโดดเด่นและมีความน่าสนใจมากยิง่ขึ้น โดยสามารถใส่สี 

หรือรูปภาพเพือ่เพิม่ความสวยงาม ซ่ึงเหมาะกบัการสร้างปกรายงาน  หวัขอ้การประชุม  การสร้างป้ายประกาศ  

เป็นตน้  โดยการใส่เสน้ขอบใหห้นา้กระดาษมีขั้นตอนดงัน้ี 
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เม่ือกาํหนดค่าต่างๆของเสน้ขอบหนา้กระดาษแลว้ โปรแกรมจะใส่ขอบใหก้บัหนา้เอกสาร  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การกําหนดหัวกระดาษ และท้ายกระดาษ 

 เอกสารที่ใชใ้นบริษทั หรือ องคก์รต่างๆ มกัจะมีฟอร์ม หรือรูปแบบที่ใชเ้ฉพาะ  เช่น  อาจมีช่ือ หรือ  

โลโกข้องบริษทัอยูบ่ริเวณดา้นบนกระดาษ  หรือ มีท่ีอยูข่องบริษทัดา้นล่างของเอกสาร เราเรียกการใส่ขอ้ความ

ทั้งสองแบบน้ีวา่ การใส่หัวกระดาษ และ ทา้ยกระดาษ  

             ทั้งส่วนหวักระดาษและทา้ยกระดาษสามารถใส่ขอ้ความ วนัที่ รูปภาพ และอ่ืนๆ ไดต้ามตอ้งการ  โดยมี

ขั้นตอนในการกาํหนดหวักระดาษ และทา้ยกระดาษดงัน้ี 

 

 
 

   หัวกระดาษ 

หวักระดาษ คือ พื้นที่ในระยะขอบดา้นบน ของแต่ละหนา้ในเอกสาร ซ่ึงสามารถแทรกขอ้ความ   หรือ

ใส่รูปภาพลงไปได ้ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการเพิม่หมายเลขหนา้ วนัที่และเวลา โลโกข้องบริษทั ช่ือเอกสาร ช่ือแฟ้ม 

หรือช่ือผูส้ร้างก็ได ้   โดยส่ิงที่ใส่ลงไปในหวักระดาษนั้นจะปรากฏอยูด่า้นบนของทุกๆหนา้ในไฟลเ์อกสาร    

โดยมีวธีิการใส่หวักระดาษดงัน้ี 
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โปรแกรมจะเขา้สู่ส่วนของพื้นที่หวักระดาษ   ให้พมิพข์อ้ความที่จะใหป้รากฏอยูบ่นหวักระดาษลงไป 

 

 
               เม่ือคลิกที่ปุ่ ม ปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษแลว้ หวักระดาษจะมีลกัษณะจางๆ โดยที่เราไม่สามารถ

นาํเมาส์มาคลิกแกไ้ขได ้ ดงัรูป 
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  แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขหวักระดาษ สามารถทาํไดโ้ดย ไปที่แทบ็ แทรก และคลิกที่            

หัวกระดาษ เหมือนกบัการใส่ หวักระดาษ แต่ให้เลือกที่คาํสัง่  แก้ไขหัวกระดาษ แลว้จึงค่อยทาํการแกไ้ข หรือ 

ดบัเบิ้ลคลิกบริเวณหวักระดาษ  และถา้หากไม่ตอ้งการใส่หวักระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ี  เอาหัวกระดาษออก    

 

   ท้ายกระดาษ 

               ทา้ยกระดาษ คือ พื้นที่ในระยะขอบดา้นล่าง ของแต่ละหนา้ในเอกสาร ซ่ึงสามารถแทรกขอ้ความ   หรือ

ใส่รูปภาพลงไปไดเ้หมือนกบัหวักระดาษ    โดยส่ิงที่ใส่ลงไปในทา้ยกระดาษน้ีจะปรากฏอยูด่า้นล่างของทุกๆ

หนา้ในเอกสารเหมือนกบัหวักระดาษ    โดยมีวธีิการใส่ทา้ยกระดาษดงัน้ี 
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โปรแกรมจะเขา้สู่ส่วนของพื้นที่ทา้ยกระดาษ   ใหพ้มิพข์อ้ความที่จะใหป้รากฏอยูท่ี่ทา้ยกระดาษลงไป 

 

 
 

               เม่ือคลิกที่ปุ่ ม ปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษแลว้ ทา้ยกระดาษจะมีลกัษณะจางๆ โดยที่เราไม่สามารถ

นาํเมาส์มาคลิกแกไ้ขได ้ ดงัรูป 

 

 
 

                   แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขทา้ยกระดาษ สามารถทาํไดโ้ดย ไปที่แทบ็ แทรก และคลิกที ่           

ท้ายกระดาษ เหมือนกบัการใส่ ทา้ยกระดาษ แต่ใหเ้ลือกที่คาํสัง่  แก้ไขท้ายกระดาษ แลว้จึงค่อยทาํการแกไ้ข 

หรือ ดบัเบิ้ลคลิกบริเวณทา้ยกระดาษ  และถา้หากไม่ตอ้งการใส่ทา้ยกระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกที่  เอาท้าย

กระดาษออก 
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  การใส่หมายเลขหน้า 

ในการใส่หมายเลขหนา้ใหก้บัเอกสารสามารถใส่ในส่วนของหวักระดาษ หรืออาจใส่ในส่วนของทา้ย

กระดาษก็ได ้  ซ่ึงการใส่หมายเลขหนา้ทาํไดโ้ดยการคลิกเมาส์ที่แทบ็   แทรก  แลว้คลิกท่ีคาํสั่ง หมายเลขหน้า   จะ

ปรากฏรายการคาํสั่งต่างๆให้เลือกตามตอ้งการ  โดยมีวธีิการหมายเลขหนา้ดงัน้ี 

 

 
 

เม่ือเลือกลกัษณะที่ตอ้งการไดแ้ลว้ โปรแกรมจะทาํการใส่หมายเลขหนา้ลงไปให ้   ดงัรูป 
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                เม่ือปิดแลว้หมายเลขหนา้จะปรากฏเป็นสีจางลง และไม่สามารถเปล่ียนแปลงไดใ้นเวลาเดียวกนักบั

การพมิพข์อ้ความทัว่ไปในเอกสาร   ดงัรูป 

 

 
 

              แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขหมายเลขหนา้ สามารถทาํไดโ้ดย ไปที่แทบ็ แทรก และคลิกที ่             

หมายเลขหน้า   แลว้เลือกลกัษณะใหม่ที่ตอ้งการไดเ้ลย  หรือ ดบัเบิ้ลคลิกบริเวณหมายเลขหนา้  และถา้หากไม่

ตอ้งการใส่หวักระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ี  เอาหมายเลขหน้าออก    

 

  การดูเอกสารในมุมมองต่างๆ 

          วิธีที่ 1     การใช้ปุ่ มคาํส่ังในกลุ่ม มุมมองเอกสาร ที่แทบ็มมุมอง  ทาํโดย 
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         วิธีที่ 2      การเปลี่ยนมุมมองอย่างรวดเร็ว 

 

 
  

โดยรูปแบบของแต่ละมุมมองมีลกัษณะ ดงัน้ี 

 

    มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print  Layout )   

                 เม่ือเปิดเอกสารคร้ังแรก ก็จะพบกบัมุมมองน้ี เป็นมุมมองที่แสดงผลลพัธเ์หมือนกบัเอกสารที่พมิพ์

ออกจากเคร่ืองพมิพจ์ริงๆ   โดยจะแสดงรูปภาพ  เลขที่หนา้ หรือ หวักระดาษ  ระยะเวน้ระหวา่งขอ้ความกบั

ขอบกระดาษที่เรากาํหนดไวใ้หเ้ห็น 

 

 
 

 
รูปภาพ แสดงมุมมองเคา้โครงเหมือนพมิพ ์ 
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   มุมมองโหมดการอ่าน  ( Reading Mode) 

                  เราสามารถอ่านขอ้มูลภายในเอกสารคลา้ยกบัการอ่านหนงัสือ โดยมีการแบ่งออกเป็น 2 หนา้ และจดั

เอกสารโดยอตัโนมติั  ใหมี้ฟอนตข์นาดใหญ่ เพื่อใหส้ามารถอ่านไดอ้ยา่งสะดวก  ซ่ึงหากตอ้งการเปิดหนา้ถดัไป

ใหค้ลิกที่ปุ่ ม       ที่มุมล่างดา้นขวา หรือหากตอ้งการกลบัไปหนา้ที่แลว้ใหค้ลิกที่ ปุ่ ม    ที่มุมล่าง

ดา้นซา้ย หรือ ถา้ตอ้งการดูเอกสารแบบ Full Screen หรือเตม็หนา้จอก็ใหเ้ลือกAuto hide Reading toolbar ที่มุม

บนดา้นขวา เอกสารก็จะแสดงแบบเตม็จอทนัที 

 
 

 

   มุมมองเค้าโครงเว็บ  (Web  Layout )         

  ในมุมมองน้ีเราสามารถอ่าน และคน้หาหวัขอ้ในเอกสารไดง้่าย โดยมุมมองน้ีคลา้ยกบัมุมมอง Print 

Layout  แต่ขนาดของฟอนต ์ความยาวของบรรทดั ความยาวของหนา้ที่ใชแ้สดงขอ้ความจะแตกต่างกนั เพือ่ให้

อ่านง่ายขึ้น เหมาะสมสาํหรับการอ่านเอกสารในเวบ็  

 

รูปภาพ แสดงโหมดการอ่าน 
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   มุมมองเค้าร่าง  (Outline View)  

               มุมมองเคา้ร่างเป็นมุมมองที่แสดงเฉพาะขอ้ความเพยีงอยา่งเดียว โดยแสดงเป็นโครงสร้างของเอกสาร

วา่ประกอบดว้ยหวัขอ้อะไรบา้ง  และแต่ละหวัขอ้มีหวัขอ้ยอ่ยลงไปอีกก่ีระดบั มุมมองน้ีมีประโยชน์สาํหรับจดั

โครงสร้างเอกสาร ซ่ึงเหมาะสาํหรับใชจ้ดัลาํดบัการนาํเสนอของเน้ือหา  

 

 
 

รูปภาพ แสดงมุมมองเคา้โครงเวบ็  

รูปภาพ แสดงมุมมองเคา้ร่าง  
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   มุมมองแบบร่าง (Draft View)    

แสดงเอกสารเป็นแบบร่างเพือ่ใหแ้กไ้ขขอ้ความไดอ้ยา่งรวดเร็ว  โดยซ่อนองคป์ระกอบบางตวัไว ้ เช่น 

หวักระดาษ  ทา้ยกระดาษ  เป็นตน้ 

 

 
 

 

  การเล่ือนหน้าต่างเอกสารของโปรแกรม  Microsoft  Word    

               การเล่ือนหน้าต่างเอกสาร  คือ การเล่ือนขึ้น - ลง เม่ือมีขอ้มูลมากกวา่หน่ึงหนา้ต่างเอกสารหรือ เล่ือนไป

ทางซ้าย - ขวาของหน้าเอกสารเม่ือหน้าต่างเอกสารใหญ่กว่าหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  Word  โดยจะ

ปรากฏสกรอลลบ์าร์ที่ดา้นขวา และดา้นล่างของหนา้เอกสาร  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ แสดงมุมมองแบบร่าง  
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   การเล่ือนหน้าต่างเอกสารขึน้ หรือ ลงทีละบรรทัด 

 

   การเล่ือนหน้าต่างเอกสารขึน้ลงอย่างรวดเร็ว 

 

 
 

ข้อสังเกต เราสามารถดูไดข้ณะที่เล่ือนหนา้เอกสารนั้นอยูท่ี่หนา้ใด โดยสังเกตตวัเลขที่แสดงในกรอบสีเหล่ียม

เล็กๆดา้นซา้ยมือ เม่ือไปยงัตาํแหน่งที่ตอ้งการ 
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  การเล่ือนหน้าต่างเอกสารไปทางซ้าย หรือขวา 
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   การเล่ือนหน้าต่างเอกสารไปทางซ้าย หรือขวาอย่างรวดเร็ว 

 

 
 

กรณนีี้ใช้คย์ีบอร์ดจะได้รับความสะดวกมากทีสุ่ด 

 

คียล์ดั หนา้ที่ 

Ctrl+Home เล่ือนไปทีอ่กัษรตวัแรกของเอกสาร 

Ctrl+End เล่ือนไปทีอ่กัษรตวัสุดทา้ยของเอกสาร 

Ctrl+PageUp เล่ือนขึ้นทีละ 1 หนา้กระดาษ 

Ctrl+PageDown เล่ือนลงทีละ 1 หนา้กระดาษ 

PageUp เล่ือนขึ้นทีละ 1 หนา้จอ 

PageDown เล่ือนลงทีละ 1 หนา้จอ 

 

   การย่อ / ขยายหน้าเอกสาร  Microsoft  Word 2013 

วิธีที่ 1    การยอ่ / ขยายโดยการใชเ้คร่ืองมือท่ี แท็บมุมมอง 
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โดยเคร่ืองมือที่อยูใ่นกลุ่มน้ี มีทั้งหมด 5 เคร่ืองมือดว้ยกนั ไดแ้ก่ 

1.  ย่อ / ขยาย   

             เป็น เคร่ืองมือที่เราสามารถกาํหนดความกวา้งของเอกสารเป็นเปอร์เซ็นตไ์ดเ้องโดยเม่ือ

คลิกปุ่ ม ย่อ/ขยาย แลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบอ็กซ์ดงัรูปภาพ 

 
 

 

2.  100 %    

เม่ือคลิกที่เคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะทาํการปรับค่าหน้าเอกสารเป็น 100 % อตัโนมติั 

3.  หน่ึงหน้า  

เม่ือคลิกที่เคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะปรับค่าหน้าเอกสารให้เห็นเป็นหนา้เอกสารเตม็แผ่น 1 หนา้ 

4.  สองหน้า     

เม่ือคลิกที่เคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะปรับค่าหน้าเอกสารให้เห็นเป็นหนา้เอกสารเตม็แผ่น 2 หนา้ 

5. ความกว้างของหน้า    

เม่ือคลิกที่เคร่ืองมือน้ีแลว้ โปรแกรมจะทาํการปรับค่าหนา้เอกสารให้ใหญ่พอดีกบัหนา้ต่างโปรแกรม 
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วิธีที่ 2     การย่อ / ขยายเอกสารอย่างรวดเร็ว 

          บนแถบสถานะดา้นล่างของหนา้ต่างโปรแกรม  ใหใ้ชเ้มาส์คลิกตวัเล่ือน การย่อ/ขยาย เพื่อเล่ือนการ

ตั้งค่าการยอ่/ขยายเป็นเปอร์เซ็นตต์ามตอ้งการ  

 
 

 
 

 

 

 

ข้อสังเกต    เราสามารถใส่ค่าเปอร์เซ็นตไ์ดเ้องที่แถบสถานะ โดยการคลิกที่ตวัเลขเปอร์เซ็นต ์

ขา้งหนา้แถบเล่ือน  เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏไดอะล็อคบลอ็กเหมือนกบัเวลาที่กดปุ่ มเคร่ืองมือ ยอ่/
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ความสามารถหลกัของ Microsoft  Word  2013 คือช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

โดยการพมิพง์านเอกสารทาํไดโ้ดยพมิพจ์ากแป้นคียบ์อร์ด  และผลลพัธจ์ะไปปรากกฎท่ีหนา้จอคอมพวิเตอร์   

ซ่ึงขอ้ดีก็คือเราสามารถตรวจทาน   และสามารถจดัการกบัขอ้มูลไดก่้อนการพมิพอ์อกมาทางกระดาษจริง 

ซ่ึงถือวา่ช่วยใหก้ารทาํงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

การจดัการขอ้มูล หมายถึง การป้อนขอ้มูลเขา้ และทาํการแกไ้ขขอ้มูล เม่ือมีการพมิพผ์ดิ  หรือตอ้งการ

เปล่ียนแปลงขอ้มูล นอกจากน้ียงัรวมไปถึงการเคล่ือนยา้ยขอ้มูลจากที่หน่ึงไปยงัอีกที่หน่ึง เช่น การคดัลอก

ขอ้มูลในกรณีทีมี่ขอ้ความเหมือนกนั โดยที่ไม่ตอ้งทาํการพมิพใ์หม่อีกคร้ังหน่ึง ซ่ึงจะช่วยประหยดัเวลาใน

การพิมพ ์การลา้งขอ้มูลทีไ่ม่ตอ้งการลบออก  การแทรกขอ้มูลเม่ือมีการพมิพต์กหล่น การคน้หาขอ้มูล และการ

แทนที่ขอ้มูลจากค่าหน่ึงไปเป็นอีกค่าหน่ึง 

 

  การป้อนข้อมูล  

 การป้อนขอ้มูลสามารถทาํไดโ้ดย  นาํเมาส์ไปคลิกยงัตาํแหน่งที่ตอ้งการป้อนขอ้มูลเพือ่ใหเ้กิด

เคอร์เซอร์กระพริบขึ้น หรือเล่ือนจากปุ่ มลูกศรที่แป้นพมิพ ์จึงค่อยทาํการพมิพข์อ้ความที่ตอ้งการลงไป   

 

   การพิมพ์ข้อความ 
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เม่ือพมิพข์อ้ความที่ตอ้งการจนครบจะปรากฏตวัอยา่ง ดงัน้ี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การแก้ไขข้อมูล 

        ในกรณีท่ีมีการพมิพข์อ้มูลผดิ หรือขอ้ความผดิแลว้ตอ้งการแกไ้ข สามารถแกไ้ขโดยการพมิพข์อ้ความ

ใหม่แทนที่ขอ้ความเดิม , การลบตวัอกัษร , การเรียกขอ้มูลมาแกไ้ข , การแทรกตวัอกัษร หรือโดยการแกไ้ข

ส่วนรายละเอียดภายในขอ้ความจากแถบเมนูก็ได ้ เพราะมีคาํสัง่แกไ้ขเลิกทาํการป้อนขอ้มูล , ทาํซํ้ าการพมิพ์

ป้อน ในขณะเดียวกนัเราสามารถใชแ้ป้นพมิพ ์หรือเมาส์ในการเลือกขอ้ความที่ผดิมาแกไ้ข อีกทั้งเรายงัสามารถ

ใชแ้บบตวัอกัษรที่มีความต่างกนัได ้  ดูในการเปล่ียนแบบตวัอกัษร  ขนาดตวัอกัษร  และสีของตวัอกัษร 

 

 

 

 ข้อสังเกต   เมื่อเราเข้ามาในโปรแกรม Microsoft  Word 2013  เมาส์พอยน์เตอร์  

 จะมีรูปร่างแตกต่างกันไป  มีลักษณะดังน้ี 

 

                                                                              
ตาํแหน่งตวัช้ี รูปร่างตวัช้ี หมายถึง 

ก่ึงกลางของหนา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายการนั้นจะถูกจดัให้อยูก่ึ่งกลางหนา้ 

ใกลข้อบซา้ยของหนา้ 

 

 

 

 

 

 

 รายการนั้นจะถูกจดัชิดซา้ย 

บริเวณยอ่หนา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการจะถูกจดัเป็นเร่ิมตน้ยอ่หนา้ 

ใกลข้อบขวาของหนา้ 

 

 

 

 

                     
 

 

 

 

รายการนั้นจะถูกจดัชิดขวา 
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  การเล่ือนไปยังตําแหน่งที่จะแก้ไขข้อมูล 

งานเอกสารมกัจะมีปริมาณของงานเป็นจาํนวนมาก  ดงันั้นการเล่ือนตาํแหน่งเพือ่ไปยงัจุดที่ตอ้งการได้

อยา่งรวดเร็ว จะทาํใหก้ารทาํงานเอกสารนั้นๆ เกิดผลสาํเร็จอยา่งรวดเร็วตามไปดว้ยโปรแกรม Word เตรียม

คาํสั่งเก่ียวกับการเล่ือนตาํแหน่งทั้งการเล่ือนตาํแหน่ง Cursor และการเล่ือนจอภาพส่วนเส้นตั้งกระพริบ

อยูต่ลอดเวลาจะเป็นตวับอกถึงตาํแหน่งที่เราจะพิมพข์อ้ความลงไป  การกาํหนดตาํแหน่งของตวับอก

ตาํแหน่งการพมิพจ์ะกระทาํไดด้งัน้ี 

    เล่ือนตวัช้ีของเมาส์ไปยงัตาํแหน่งทีต่อ้งการ แลว้คลิกเมาส์ใหเ้กิดเคอร์เซอร์กระพริบ  

 จะใชปุ้่ มต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่ ม ตําแหน่ง 

 เล่ือนขึ้น  1  บรรทดั 

 เล่ือนลง  1  บรรทดั 

 เล่ือนไปทางซา้ย 1  ตวัอกัษร 

 เล่ือนไปทางขวา  1  ตวัอกัษร 

<Home> เล่ือนไปยงัตน้บรรทดัของบรรทดันั้นๆ 

<End> เล่ือนไปยงัทา้ยบรรทดัของบรรทดันั้นๆ 

<PageUp> เล่ือน Scroll  ขึ้น   

<PageDown> เล่ือน Scroll  ลง 

<Ctrl> +  เล่ือนขึ้น  1  ยอ่หนา้ 

<Ctrl> +   เล่ือนลง  1  ยอ่หนา้ 

<Ctrl> + เล่ือนไปที่คาํที่อยูก่่อนหนา้ 

<Ctrl> + เล่ือนไปที่คาํที่อยูถ่ดัไป 

<Ctrl> + <PageUp> เล่ือนไปยงัตน้ของจอภาพ 

<Ctrl> + <PageDown> เล่ือนไปยงัทา้ยของจอภาพ 

<Ctrl >+ <Home> เล่ือนไปยงัตน้เอกสาร 

<Ctrl> + <End> เล่ือนไปทา้ยเอกสาร 

<Shift> + <F5> ไปตาํแหน่งที่แกไ้ขคร้ังล่าสุด 
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   ปุ่ มต่างๆที่แป้นพิมพ์ ซ่ึงใช้ในการแก้ไขข้อมูล  

 

            เปล่ียนสลบัระหวา่งภาษาไทย – องักฤษ (ปุ่ มมุมบนซา้ย) 

                        ลบตวัอกัษรที่อยูห่ลงัตวับอกตาํแหน่งการพิมพที์ละตวั 

           Backspace ลบตวัอกัษรที่อยูห่น้าตวับอกตาํแหน่งการพิมพท์ีละตวั 

                          

                           ใชใ้นการขึ้นบรรทดัใหม่     

                             

                            ใชใ้นการเล่ือนระยะในการพมิพ ์   

 

  การเลือกข้อมูล (Selection) 

การเลือกขอ้มูล (Selection) หมายถึง เป็นการกาํหนดกลุ่มขอ้มูล เพือ่ทาํงานใดๆ ในช่วงหน่ึง ซ่ึงใน

กรณีของการเลือกขอ้มูลที่เป็นขอ้ความมกัจะใชค้าํวา่ “การระบายแถบสี”  ซ่ึงเป็นส่ิงจาํเป็น สาํหรับผูใ้ชง้าน

ในโปรแกรมต่างๆ  ที่ทาํงานบนระบบปฏิบติัการวินโดวส์ทัว่ไป และมีส่วนดีในจุดท่ีมีหลกัการทาํงาน

คลา้ยคลึงกนัเกือบทุกโปรแกรมขอ้มูลที่ถูกเลือกไวส้ามารถนาํไปทาํงานตามที่ตอ้งการได ้

   จุดประสงค์ที่มีการเลือกข้อมูล    ดงัน้ี  

   1.  เปล่ียนแปลงรูปแบบตวัอกัษร (เช่นตวัปกติ เป็นตวัหนา  หรือตวัเอียง หรือเปล่ียนขนาด) 

   2.   ยกเลิกรูปแบบเดิม (ตวัอกัษรที่ขีดเสน้ใต ้ ยกเลิกสภาวะขีดเสน้ใตต้วัอกัษรออก) 

   3.  จดัแต่งหรือปรับปรุงเพือ่ใส่คุณสมบติัอ่ืนๆ  

   การเลือกข้อมูล   

           ก่อนการทาํงานกบัขอ้ความในเอกสาร เช่น การคดัลอก  การยา้ย หรือการจดัรูปแบบใหก้บัขอ้ความ  

จึงจาํเป็นที่เราจะตอ้งระบุขอ้ความที่เราตอ้งการจะทาํงานดว้ยเสียก่อน  โดยการเลือกขอ้ความนั้นๆ จากนั้นจึง

ค่อยใชค้าํสัง่ต่างๆ หรือค่อยทาํงานกบัขอ้ความเหล่านั้นได ้ การเลือกขอ้ความทาํไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี 

   การเลือกข้อความโดยการใช้เมาส์  

1.  การเลือกข้อความตามต้องการ 

            เป็นวธีิที่ใชเ้ลือกขอ้ความตามที่เราตอ้งการ  เป็นการเลือกที่ไม่มีรูปแบบตายตวัวา่เลือกเพยีง 1 คาํ หรือ 

1 บรรทดั  ซ่ึงการเลือกจะขึ้นอยูก่บัผูใ้ชว้า่ตอ้งการเลือกขอ้มูลจากจุดใดไปถึงจุดใดในหนา้เอกสาร มีวธีิการ

คือ ใหเ้ราคลิกเมาส์ที่ตาํแหน่งเร่ิมตน้ของขอ้ความที่ตอ้งการเลือก แลว้คลิกเมาส์คา้งไว ้จากนั้นลากเมาส์ให้

เกิดแถบสีดาํคลุมขอ้ความไปจนถึงจุดส้ินสุดของขอ้ความที่ตอ้งการแลว้จึงค่อยปล่อยเมาส์      

 

 

Delete 

Tab  

T/E 

 Enter 
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2.   การเลือกเฉพาะคาํในเอกสาร 

      หากตอ้งการเลือกเฉพาะคาํใด คาํหน่ึงในขอ้ความ ก็ใหด้บัเบิ้ลคลิกท่ีคาํนั้นไดเ้ลย ซ่ึงจะเกิดแถบสีฟ้าคลุม

คาํนั้นๆ ซ่ึงหมายความวา่คาํนั้นไดถู้กเลือกแลว้   
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3.  การเลือกทั้งบรรทัด 

        หากตอ้งการเลือกขอ้ความทั้งบรรทดั  ให้เล่ือนเมาส์มาที่หนา้บรรทดัที่ตอ้งการเลือก 

โดยที่ใหเ้มาส์พอยทเ์ตอร์เปล่ียนเป็นรูปลูกศร      หนา้ประโยคท่ีตอ้งการ และใหค้ลิก 1 คร้ังท่ีหนา้ประโยค

นั้น  หรือหากตอ้งการเลือกหลายบรรทดัก็ใหค้ลิกเมาส์คา้งไวแ้ละลากลงมาคลุมประโยคอ่ืนๆท่ีตอ้งการเลือก

เพิม่เติม 

 

 
 

4.   การเลือกทั้งย่อหน้า 

             หากตอ้งการเลือกขอ้ความทีละยอ่หนา้  ใหเ้ล่ือนเมาส์มาที่หนา้ยอ่หนา้ที่ตอ้งการเลือก 

โดยที่ใหเ้มาส์พอยทเ์ตอร์เปล่ียนเป็นรูปลูกศร       หนา้ยอ่หนา้ที่ตอ้งการ  และ ใหด้บัเบิ้ลคลิก  

 (คลิกเมาส์ 2 คร้ังติดกนั) ที่หนา้ยอ่หนา้นั้นๆ 
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5.  การเลือกข้อความทั้งหมดในเอกสาร 

            หากตอ้งการเลือกขอ้ความทั้งเอกสารใหน้าํเมาส์พอยทเ์ตอร์มาทางดา้นซา้ยของเอกสารใหเ้ปล่ียนเป็นรูป

ลูกศร        จากนั้นใหค้ลิกเมาส์ 3 คร้ังติดกนัที่ตาํแหน่งใดก็ได ้โปรแกรมจะทาํการเลือกขอ้ความใหท้ั้งเอกสาร 

หรือสามารถใชค้าํสัง่จากแป้นพมิพไ์ดเ้ช่นกนั โดยที่กดปุ่ ม Ctrl + A พร้อมๆกนั 

 

 
 

   การเลือกข้อความโดยใช้แป้นพิมพ์  

 

เม่ือต้องการเลือก วิธีทํา 

อกัขระทางขวาหน่ึงอกัขระ กด SHIFT+RIGHT ARROW 

อกัขระทางซา้ยหน่ึงอกัขระ กด SHIFT+LEFT ARROW 

คาํที่อยูท่างขวาของเคอร์เซอร์ วางเคอร์เซอร์ที่จุดเร่ิมตน้ของคาํ แลว้กด 

CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW 

คาํที่อยูท่างซา้ยของเคอร์เซอร์ วางเคอร์เซอร์จุดส้ินสุดของคาํ แลว้กด 

CTRL+SHIFT+LEFT ARROW 

บรรทดัจากจุดเร่ิมตน้ถึงจุดส้ินสุด กด HOME แลว้กด SHIFT+END 

บรรทดัจากจุดส้ินสุดถึงจุดเร่ิมตน้ กด END แลว้กด SHIFT+HOME 

ลงหน่ึงบรรทดั กด END แลว้กด SHIFT+DOWN ARROW 

ขึ้นหน่ึงบรรทดั กด HOME แลว้กด SHIFT+UP ARROW 

ยอ่หนา้จากจุดเร่ิมตน้ถึงจุดส้ินสุด ยา้ยจุดช้ีไปที่จุดเร่ิมตน้ของยอ่หนา้ แลว้กด  
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CTRL+SHIFT+DOWN ARROW 

ยอ่หนา้จากจุดส้ินสุดถึงจุดเร่ิมตน้ ยา้ยตวัช้ีไปที่จุดส้ินสุดของยอ่หนา้ แลว้กด 

 CTRL+SHIFT+UP ARROW 

เอกสารจากจุดส้ินสุดถึงจุดเร่ิมตน้ ยา้ยตวัช้ีไปที่จุดส้ินสุดของเอกสาร แลว้กด 

CTRL+SHIFT+HOME 

เอกสารจากจุดเร่ิมตน้ถึงจุดส้ินสุด ยา้ยตวัช้ีไปที่จุดเร่ิมตน้ของเอกสาร แลว้กด 

CTRL+SHIFT+END 

จากจุดเร่ิมตน้ของหนา้ต่างถึง

จุดส้ินสุด 

ยา้ยตวัช้ีไปที่จุดเร่ิมตน้ของหนา้ต่าง แลว้กด 

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN 

ทั้งเอกสาร กด CTRL+A 

กลุ่มขอ้ความแนวตั้ง กด CTRL+SHIFT+F8 แลว้กดแป้นลูกศร จากนั้นกด ESC 

เพือ่ปิดโหมดการเลือก 

อกัขระที่อยูใ่กลท้ี่สุด กด F8 เพือ่เปิดโหมดการเลือก แลว้กด LEFT ARROW 

หรือ RIGHT ARROW จากนั้นกด ESC เพือ่ปิดโหมดการ

เลือก 

คาํ ประโยค ยอ่หนา้ หรือเอกสาร กด F8 เพือ่เปิดโหมดการเลือก แลว้กด F8 หน่ึงคร้ังเพือ่

เลือกคาํ สองคร้ังเพือ่เลือกประโยค สามคร้ังเพือ่เลือกยอ่

หนา้ หรือส่ีคร้ังเพือ่เลือกเอกสาร จากนั้นกด ESC เพือ่ปิด

โหมดการเลือก 

 

  การเลือกข้อความโดยใช้คาํ ส่ังเลือก   

                   เคร่ืองมือเลือก บน Ribbon จะอยูท่ี่ แท็บหน้าแรก ในกลุ่มเคร่ืองมือ การแก้ไข ซ่ึงเคร่ืองมือเลือก

ยงัแบ่งเป็นเคร่ืองมือยอ่ยๆ อีก 3 เคร่ืองมือ ไดแ้ก่ เลือกทั้งหมด   เลือกวัตถุ   และ เลือกข้อความที่รูปแบบ

คล้ายกัน  โดยวธีิการเลือกทาํไดโ้ดยนาํเมาส์ไปคลิกที่ปุ่ มคาํสัง่ เลือก จะปรากฏกลุ่มคาํสัง่ยอ่ยขึ้น  ดงัน้ี 
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1.  เลือกทั้งหมด   เป็นการเลือกขอ้ความทั้งเอกสาร ซ่ึงจะเหมือนกบัการกดปุ่ม Ctrl+A ที่แป้นพมิพโ์ดยมี

วธีิการเลือก คือ นาํเมาส์ไปคลิกที่เคร่ืองมือ เลือกทั้งหมด โปรแกรมจะทาํการเลือกขอ้ความทั้งหมดใน

เอกสารใหท้นัทีที่คลิก 

2.  เลือกวัตถุ  เป็นการเลือกวตัถุที่อยูใ่นหนา้เอกสาร  อาจใชใ้นกรณีท่ีกาํหนดใหว้ตัถุอยูด่า้นหลงัขอ้ความ ซ่ึง

หากคลิกเลือกแบบปกติอาจทาํใหค้ลิกเลือกยาก  แต่คาํสัง่น้ีจะสามารถเลือกวตัถุไดท้นัที โดยวตัถุในเอกสาร 

Word ที่สามารถใชค้าํสัง่น้ี ไดแ้ก่  รูปร่าง  , กล่องข้อความ  และ รูปภาพ   โดยมีวธีิการเลือกดงัน้ี  
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3.  เลือกข้อความที่มีรูปแบบคล้ายกัน  เป็นการเลือกขอ้ความที่มีลกัษณะ หรือ รูปแบบที่เหมือนกนั เช่น มี

แบบอกัษร  ขนาดตวัอกัษร  ขีดเสน้ใตเ้หมือนกนั เป็นตน้  โดยมีวธีิการเลือก ดงัน้ี 

 

 

 

84



 

 

 

 

 

 

 

 

   การยกเลกิส่วนทีเ่ลือกไว้ 

    ในกรณีที่เลือกขอ้ความไปแลว้  เกิดเปล่ียนใจตอ้งการยกเลิกขอ้ความที่ไดเ้ลือกไว ้สามารถทาํไดโ้ดย 

          คลิกเมาส์ 1 คร้ังที่ตาํแหน่งใดๆก็ไดบ้นเอกสาร 

 กดปุ่ มลูกศร  ปุ่ มใดก็ได ้ 1  คร้ัง  

 

  การลบข้อมูล 

การลบข้อมูล หมายถึง  การลบขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งการออกไปจากหนา้กระดาษเอกสาร  ในกรณีลบ

ขอ้มูลทีอ่ยูข่า้งบนและดา้นล่างจะเล่ือนขึ้นมาแทนที่ตามลาํดบั  ส่วนกรณีที่ลบคอลมัน์ขอ้มูลทีอ่ยูใ่นคอลมัน์

ไปทางขวาจะเล่ือนเขา้มาแทนที่ตามลาํดบั 

   การลบตัวอกัษรทีละตัว   มีข้ันตอนการปฏบัิติ  ดังนี้ 

 

 
 

  ข้อสงัเกต    ถา้ตอ้งการเลอืกขอ้ความในตาํแหน่งทีต่่างกนั จะทาํอย่างไร 

เราสามารถเลือกขอ้ความหรือรายการในตารางทีไ่ม่ตดิกนัได ้ตวัอย่างเช่น สามารถเลอืกย่อ

หนา้บนหนา้หน่ึงและประโยคบนอกีหนา้ได ้ โดยมวีธิดีงัน้ี 

     1.  เลอืกขอ้ความหรือประโยคในส่วนแรก  

     2.  กดปุ่ม CTRL คา้งไวใ้นขณะทีเ่ลอืกส่วนอืน่ๆทีไ่ม่ตดิกนั 
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  นอกจากน้ีสามารถกดแป้นคียบ์อร์ดที่ปุ่ ม   “ Delete ”     เพือ่ลบตวัอกัษรไดเ้ช่นกนั ซ่ึงจะลบตวัอกัษร

ทางดา้นขวาของเคอร์เซอร์ ซ่ึงก็คือ หากตอ้งการลบตวัอกัษรตวัใดก็ใหน้าํเมาส์พอยน์เตอร์    ไปไว้

ดา้นหน้าตวัอกัษรที่ตอ้งการลบ จากนั้น ก็กดแป้นคียบ์อร์ดที่ปุ่ ม  “ Delete ” 

 

   การลบข้อความทั้งประโยค หรือ ทั้งย่อหน้า   มีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
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  การแทรกข้อความ 

  การแทรกขอ้ความ  คือการพมิพต์วัอกัษรเพิม่เติมลงไปจากขอ้ความเดิม สามารถทาํได ้โดยการ

เล่ือนเมาส์พอยน์เตอร์ไปหนา้ขอ้ความ  หรือหนา้ตวัอกัษรที่ตอ้งการแทรกขอ้ความนั้น แลว้ใหก้ดเมาส์ หน่ึงคร้ัง 

เพือ่เป็นการกาํหนดที่แทรกขอ้ความ(เคอร์เซอร์)ในบรรทดันั้น   ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

 
 

   การเคล่ือนย้ายข้อมูล 

การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในกระดาษทาํการ หมายถึง  การยา้ยขอ้มูลหรือขอ้ความ จากตาํแหน่งหน่ึงไป

ยงัตาํแหน่งใหม่ การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลต่างจากการคดัลอก คือ ผลจากการคดัลอกจะทาํใหมี้ขอ้มูลเพิม่ขึ้นจาก

เดิม ส่วนผลจากการเคล่ือนยา้ยขอ้มูลจะไม่ทาํใหมี้ขอ้มูลเพิม่ขึ้น เพยีงแต่เป็นการยา้ยขอ้มูลจากท่ีเดิมไปอยูท่ี่

ตาํแหน่งใหม่ 

การยา้ยขอ้มูลที่เลือกไว ้และจดัเก็บลงในคลิปบอร์ด คือ ส่ิงที่เลือกไวน้ั้น ไม่ว่าจะเป็นประโยค , 

ขอ้ความ  หรือตวัอกัษรจะถูกลบออกไปจากหนา้กระดาษ แต่จะถูกเก็บเขา้ไปอยูใ่นคลิปบอร์ด ดว้ยคาํสัง่ 
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“ ตัด ”  และเน้ือหาที่ตดัออกมาสามารถนาํไปวางลงในกระดาษทาํการใหม่ก่ีคร้ังก็ไดจ้นกวา่เราจะเปล่ียนไปทาํ

การตดัขอ้ความอ่ืนๆแทน 

 

วิธีที่  1    การย้ายข้อมูลโดยการใช้เมาส์       
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วิธีที่  2    การย้ายข้อมูลโดยการใช้คาํส่ัง ตัด(Cut)  และ วาง(Paste) 
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  การคดัลอก  (Copy) 

  การคดัลอก จะใชเ้ม่ือตอ้งการป้อนขอ้มูลท่ีมีขอ้ความเหมือนกนัในหลายๆตาํแหน่งบนกระดาษทาํ

การ     ซ่ึงเราสามารถทาํการคดัลอกขอ้ความนั้นๆและนาํไปวางในตาํแหน่งอ่ืนๆได ้   ซ่ึงจะเป็นการง่ายกวา่การที่

จะตอ้งป้อนขอ้มูลลงไปใหม่หลายๆ คร้ังโดยที่เป็นขอ้มูลเดียวกนั วธีิการเหมือนกบัการยา้ยขอ้ความทุกอยา่ง 

เพยีงแค่เปล่ียนไปใชค้าํสัง่ Coppy (คดัลอก) แทน Cut (ตดั) หรือจะใชก้ารลากไปวางแบบการยา้ยขอ้ความก็

ได ้สามารถทาํไดด้งัน้ี 

วิธีที่  1   เลือกขอ้มูลที่ตอ้งการ แลว้กดปุ่ ม Ctrl คา้งไวร้ะหวา่งแดร็กเมาส์ไปวางที่จุดเป้าหมาย 
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วิธีที่ 2    ใช้คาํส่ัง Coppy (คดัลอก) อยู่ที่แท็บ Home (หน้าแรก) แล้วนําเมาส์ไปคลกิที่บริเวณเป้าหมาย ตาม

คาํส่ัง Past (วาง)  

 

 

 

วธีิที่ 3 เหมือนกบัการยา้ยขอ้ความคือถา้ไม่ถนดัในการใชค้าํสัง่ในริบบอ้น ก็ใชก้ารกดปุ่ม Ctrl + c 

คียบ์อร์ดเพือ่ทาํการ Copy (คดัลอก) และใชก้ารกดปุ่ ม Ctrl + v ที่คียบ์อร์ดแทนการใชค้าํสัง่ paste (วาง) ที่

แทบ็ HOME (หนา้แรก) ก็ได ้

 

ตัวเลือกการวาง Past Option 

 หลงัจากที่เราทาํการวางขอ้มูลดว้ยคาํสัง่ Past (วาง) แลว้ เราจะเห็นเคร่ืองหมาย                     อยู่

ดา้นหลงัขอ้ความ เคร่ืองหมายน้ีมีช่ือวา่ Past Option (ตวัเลือกการวาง) ทาํหนา้ท่ีเป็นตวัเลือกวา่เราตอ้งการ

วางขอ้มูลในลกัษณะไหน โดยสามารถคลิกเลือกคาํสัง่ยอ่ยได ้
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ในที่น้ีจะมี 3 ตวัเลือก ซ่ึงแต่ละตวัเลือกมีความหมายดงัน้ี 

          Keep source Formatting (K) : ใชรู้ปแบบเหมือนกบัตน้ฉบบั 

          Merge Formatting (M) : ใชรู้ปแบบของเอกสารปลายทาง 

 Keep Text Only (T) : สาํเนาเฉพาะขอ้ความ ไม่สนใจรูปแบบ 

 สาํหรับวงเล็บตวัอกัษร K, M และ T นั้นเป็นคาํสัง่ยอ่ วธีิการใชง้านก็เพยีงกดปุ่ม Ctrl เม่ือเห็น  

     แสดงขึ้นมา จากนั้นค่อยกดปุ่ ม K,  M และ T 

 

  การค้นหาข้อมูล 

 เอกสารที่มีความยาวหลายหนา้ การหาคาํท่ีตอ้งการบางตวันั้น หากตอ้งเล่ือนหนา้เอกสารเพือ่หา

ขอ้มูล คงตอ้งใชเ้วลาพอสมควร    แต่เราสามารถใชเ้คร่ืองมือที่มีในโปรแกรม Microsoft Word  เพือ่ช่วยใน

การคน้หาได ้  ซ่ึงจะทาํใหผู้ใ้ชท้าํงานไดส้ะดวกและรวดเร็วยิง่ขึ้น  ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
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  การแทนที่ข้อมูล 

         ในการแทนที่ขอ้มูลจะเป็นการคน้หาคาํท่ีตอ้งการแลว้ใส่คาํใหม่ลงไปในแทนที่คาํเดิม เช่น  ในกรณีที่

เราตอ้งการหาคาํที่พมิพผ์ดิ   และเปล่ียนแปลงคาํที่ผดินั้นทั้งเอกสาร    เราสามารถใชค้าํสัง่ของโปรแกรมได ้  

โดยที่ไม่ตอ้งหาคาํผดินั้นดว้ยตนเองแลว้มาเปล่ียนเป็นคาํที่ถูกตอ้งทลีะคาํ    ซ่ึงจะทาํใหก้ารทาํงานสะดวก

รวดเร็วและถูกตอ้งมากยิง่ขึ้นดว้ย   

         การทาํงานของคาํสัง่แทนที่ขอ้มูลจะมีลกัษณะคลา้ยกบัการทาํงานของคาํสัง่คน้หาขอ้มูล แตต่่างกนัท่ี

คาํสัง่แทนที่ขอ้มูลจะทาํการคน้หาขอ้มูลแลว้ จะแทนที่คาํเดิมดว้ยคาํใหม่ที่ตอ้งการแทนลงไป   โดยมี

วธีิการใชค้าํสัง่ดงัน้ี 
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การจดัรูปแบบขอ้มูลของไมโครซอฟทเ์วร์ิดสามารถทาํไดห้ลายรูปแบบ เช่น เนน้ขอ้ความ โดยใช้

ตวัอกัษรหนา การขีดเสน้ใต ้  นอกจากน้ียงัสามารถใชสี้เขา้มาประกอบ ขนาดตวัอกัษรท่ีมีหลายขนาด และ

หลายรูปแบบ สามารถจดัยอ่หนา้ สามารถแรเงา หรือตีกรอบพื้นที่ที่ตอ้งการใหเ้ด่นได ้ทาํใหง้านเอกสารที่ได้

มีรูปแบบที่สวยงาม 

 

 การกาํหนดรูปแบบตัวอกัษร 

 การกาํหนดรูปแบบตวัอกัษรในโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิดสามารถกาํหนดค่าไดห้ลายๆอยา่ง เช่น 

แบบอกัษร , ขนาด และสีของตวัอกัษร  เป็นตน้  โดยสามารถทาํไดท้ั้งก่อนที่จะพมิพข์อ้ความ หรือหลงัจากที่

พมิพข์อ้ความแลว้กไ็ด ้  ซ่ึงถา้กาํหนดรูปแบบตวัอกัษรหลงัจากพมิพข์อ้ความแลว้ ตอ้งทาํการเลือกขอ้ความที่

จะเปล่ียนรูปแบบก่อน เพือ่เป็นการกาํหนดพื้นที่ที่ตอ้งการและพื้นที่ทีถู่กกาํหนดจะปรากฏเป็นแถบสีฟ้า  

จากนั้นเล่ือนเมาส์ไปที่แทบ็หน้าแรก โดยเคร่ืองมือที่ใชก้าํหนดรูปแบบตวัอกัษร จะอยูใ่นกลุ่ม แบบอักษร  

ซ่ึงคาํสัง่ที่อยูใ่นกลุ่มแบบอกัษรมีดงัน้ี 

 

 
 

            1.  แบบอักษร           คือ   ลกัษณะของตวัอกัษร หรือ อาจเรียกง่ายๆวา่หนา้ตาของตวัอกัษร  

2.  ขนาดแบบอักษร           คือ    ขนาดต่างๆของตวัอกัษรซ่ึงมีค่าเป็นตวัเลข โดยที่ค่านอ้ย  

                                                               หมายถึงมีขนาดเล็กและค่าตวัเลขมากหมายถึงมีขนาดใหญ่  

3.  ขยายขนาดแบบอักษร  คือ    การเพิม่ขนาดใหก้บัตวัอกัษรท่ีเลือก โดยตวัอกัษรจะขยาย     

                                                               ใหญ่ขึ้นเร่ือยๆตามจาํนวนการคลิกเมาส์ 

  

 การจดัรูปแบบขอ้มูล 
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4. ลดขนาดแบบอักษร         คือ   การลดขนาดให้กับตัวอักษรที่ เลือก โดยตัวอักษรจะเล็กลง 

                                                                เร่ือยๆตามจาํนวนการคลิกเมาส์ 

5. การเปลี่ยนตัวพิมพ์         คือ  การเปล่ียนข้อความท่ีเลือกให้เป็น ตัวพิมพ์ใหญ่   ตัวพิมพ์เล็ก 

                                                             ห รือ  ก ารส ลับ ตัวพิม พ์จาก ที่ เป็ น ตัว เล็ก เป็ น ตัวให ญ่  เป็ น ต้น 

                                                             ซ่ึงจะใชไ้ดส้าํหรับขอ้ความภาษาองักฤษเท่านั้น 

6. ล้างการจัดรูปแบบ           คือ   ล้างการจัดรูปแบบทั้ งหมดที่ก ําหนดให้กับข้อความ  เช่น 

                                                               ตั ว ห น า    ขี ด เส้ น ใ ต้    ตั ว เอี ย ง   สี   แ ล ะ อ่ื น ๆ  อ อ ก จ า ก 

                                                               ขอ้ความที่เลือกใหก้ลบัเป็นลกัษณะการจดัรูปแบบเร่ิมตน้ 

7. ลักษณะแบบอักษร         คือ   ลกัษณะต่างๆของตวัอกัษร   ไดแ้ก่  ตวัหนา และ ตวัเอน 

8. ขีดเส้นใต้                        คือ    การใส่เสน้ใตใ้หก้บัตวัอกัษร 

9. ลักษ ณ ะตัวอักษรพิ เศษ     คือ     ลัก ษณ ะอ่ืน ๆ ที่ ไ ม่ มี ใน ลักษ ณ ะแบ บอักษรป กติ   เช่ น   

                                                                 การขีดทบัขอ้ความ , การทาํตวัหอ้ย  หรือ ตวัยกกาํลงั    

10. ลักษณะพิเศษข้อความ   คือ   ลักษณะพิเศษท่ีใช้กับรูปร่าง หรือ รูปภาพ   เช่นการใส่ เงา ,  

                                                                 การเรืองแสง หรือ การสะทอ้น เป็นตน้ 

11.  สีเน้นข้อความ                         คือ     การทาํให้ขอ้ความดูเหมือนถูกขีดทับด้วยปากกาเน้นขอ้ความ  

                                                                  หรือ เรียกง่ายๆวา่ การทาํไฮไลทใ์หก้บัตวัอกัษรนัน่เอง  

12.  สีแบบอักษร                  คือ   การกาํหนดสีใหก้บัตวัอกัษร   

 

  การเปลีย่นแบบอกัษร  (Font) 

การเปล่ียนแบบตวัอกัษร หมายถึง  เปล่ียนรูปร่างหนา้ตา หรือ ลกัษณะของตวัอกัษร  ซ่ึงแต่ละแบบ

อกัษรจะมีรูปร่างต่างกนั   เช่น มีส่วนเวา้  ส่วนโคง้ของเสน้ตวัอกัษรไม่เหมือนกนั   ซ่ึงมีวธีิดงัน้ี 

วิธีที่ 1    การเปล่ียนแบบอกัษร โดยปุ่ มคาํสัง่บน Ribbon   
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 ข้อสังเกต    เราสามารถดูตัวอย่างแบบอักษรได้โดยนําเมาส์ไปวางที่ช่ือของแบบ              

อักษร ข้อความที่เราเลือกก็จะเปลี่ยนไปตามรูปแบบที่เมาส์ช้ีอยู่ 
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วิธีที่ 2   การเปล่ียนแบบอกัษร โดยแถบเคร่ืองมือขนาดเล็ก ( Mini Toolbar )  

 

 
 

เม่ือส้ินสุดคาํสัง่โปรแกรม  จะทาํการเปล่ียนแปลงรูปแบบของตวัอกัษรที่เลือกไว ้ ดงัรูป 
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 การทําตัวหนา ตัวเอียง และขีดเส้นใต้ให้กับข้อความ   

       วิธีที่ 1    การทาํตวัหนา ตวัเอียง  ขีดเสน้ใต ้โดยปุ่ มคาํสัง่บน Ribbon  โดยมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

                                                                                                     

             โดยที่คาํสัง่ขีดเสน้ใตน้ั้น หากคลิกเมาส์ที่ปุ่ ม  ดา้นหลงัไอคอนนั้น   เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏ

รูปแบบของเสน้ใตแ้บบต่างๆ  ซ่ึงหากตอ้งการแบบใด ใหค้ลิกเลือกที่รูปแบบนั้นๆไดเ้ลย   ดงัน้ี 
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วิธีที่ 2   การทาํตวัหนา และเอียง โดยแถบเคร่ืองมือขนาดเลก็ ( Mini Toolbar )  แต่วธีิน้ีจะไม่สามารถใช้

คาํสัง่ขีดเสน้ใตต้วัอกัษรได ้ ทาํไดเ้พยีงตวัหนา และตวัเอียงเท่านั้น  ดงัน้ี 
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เม่ือส้ินสุดคาํสัง่  โปรแกรมจะทาํการเปล่ียนแปลงรูปแบบของตวัอกัษรที่เราเลือกไว ้ ดงัรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเปลีย่นขนาดตัวอกัษร 

 การเปล่ียนขนาดขอ้มูล หรือ ขนาดแบบอกัษร หมายถึง ขนาดความใหญ่เล็กของตวัอกัษร ซ่ึงมี

หน่วยวดัเป็นพอยต ์(Point)  ซ่ึงยิง่จาํนวนพอยตย์ิง่มาก ตวัอกัษรจะยิง่ใหญ่   โดยขั้นตอนการเปล่ียนขนาด

ตวัอกัษร  มีวิธีการดงัน้ี 

วิธีที่ 1    การเปล่ียนขนาดตวัอกัษร โดยปุ่ มคาํสัง่ขนาดแบบอกัษรบน Ribbon  โดยมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

  ข้อสังเกต    ถา้ตอ้งการที่จะเปล่ียนตวัอกัษรของคาํที่กาํลงัพมิพอ์ยู ่เราไม่จาํเป็นตอ้งทาํ 

แถบสีเลือกคาํๆนั้น  เราสามารถใชค้าํสัง่เปล่ียนรูปแบบต่างๆไดท้นัที  ทั้งน้ีเป็นเพราะวา่ 

กรณีที่ไม่ไดเ้ลือกตวัอกัษรใดๆ โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ดจะเปล่ียนลักษณะของ

ตวัอกัษรใหก้บัคาํที่กาํลงัพมิพอ์ยู ่หรือ คาํที่มีเคอร์เซอร์กระพริบอยูใ่หโ้ดยทนัที 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 สงัเกตวา่เม่ือเราใช้คําสัง่ตา่งๆไปแล้ว ปุ่ มคําสัง่ท่ีใช้จะมีลกัษณะเป็นสีส้ม เวลาท่ีเลือกข้อความนัน้อยู่   
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วิธีที่ 2   การเปล่ียนขนาดตวัอกัษร โดยแถบเคร่ืองมือขนาดเลก็ ( Mini Toolbar )  
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       เม่ือเลือกขนาดอกัษรที่ตอ้งการไดแ้ลว้ โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  จะทาํการ เปล่ียนขนาดอกัษรให้

ทนัที ดงัรูป  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 3   การเปล่ียนขนาดตวัอกัษร โดยปุ่ มคาํสัง่ขยายขนาดแบบอกัษร และลดขนาดแบบอกัษร 

            บน Ribbon   มีวิธีปฏิบติัดงัน้ี 

 

  ข้อสงัเกต   เราสามารถเปลี่ยนขนาดของตวัอกัษรดว้ยการระบุขนาดของตวัอกัษรที่

ตอ้งการไดเ้ลย โดยการนําเมาสพ์อยนเ์ตอรไ์ปคลิกในช่องขนาด  จากนัน้ลบขนาดของตวัอกัษร

เก่าออกไป และพิมพข์นาดใหม่ที่ตอ้งการลงไปไดเ้ลย จากนัน้กดปุ่ม Enter ซ่ึงวิธน้ีีนัน้สามารถ

กาํหนดขนาดไดน้อกเหนือจากขนาดทีโ่ปรแกรมมไีวใ้หเ้ลอืกอกีดว้ย  
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          เม่ือคลิกที่คาํสัง่ขยายแบบอกัษร ตวัอกัษรจะขยายไปเร่ือยๆตามจาํนวนการคลิกเมาส์  และเช่นเดียวกนั 

เม่ือคลิกปุ่ มคาํสัง่ลดขนาดแบบอกัษรนั้น  ตวัอกัษรก็จะลดขนาดลงเร่ือยๆ ตามจาํนวนการคลิกเมาส์ 

 

วิธีที่ 4   การเปล่ียนขนาดตวัอกัษร โดยปุ่ มคาํสัง่ขยายขนาดแบบอกัษร และลดขนาดแบบอกัษร 

บนแถบเคร่ืองมือเล็ก ( Mini Toolbar )   มีวิธีปฏิบติัดงัน้ี 
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        เม่ือเราทาํการคลิกปุ่ มคาํสั่งขยาย หรือลดขนาดแบบอกัษรแลว้ โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  จะทาํการ

เปล่ียนขนาดอกัษรให้  ดงัรูป  

 

 
 

 
 

  การเปลี่ยนสีของตัวอกัษรในหน้าเอกสาร   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 

วิธีที่ 1    การเปล่ียนสีตวัอกัษร โดยปุ่ มคาํสัง่บน Ribbon  โดยมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
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                  หากในรายการสีทีโปรแกรมมีใหน้ั้น  ไม่มีสีที่ตอ้งการ ก็สามารถเลือกสีเพิม่เติมเองได ้โดยคลิกที่

คาํสัง่ เพือ่กาํหนดสีต่าง ๆ  โดย จะปรากฏไดอะล็อคบล็อคของสีขึ้นมาใหเ้ลือก ซ่ึงหาก

ตอ้งการสีใด  ใหค้ลิกที่สีนั้นๆ แลว้คลิกที่ปุ่ ม ตกลง   ดงัรูป 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2   การเปล่ียนสีตวัอกัษร โดยแถบเคร่ืองมือขนาดเล็ก ( Mini Toolbar )  

 

 
 

             เม่ือส้ินสุดคาํสัง่ในการเลือกสีของขอ้มูล โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด จะทาํการเปล่ียนสีใหเ้ป็นสีที่

เราตอ้งการ  ดงัรูป 
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  การเน้นข้อความด้วยการ Highlight    

             สาํหรับการเนน้ขอ้ความโดยการทาํใหอ้กัษรเป็นตวัหนา  ตวัเอียง หรือ การขีดเสน้ใตแ้ลว้ ยงัมี

วธีิการเนน้ขอ้ความดว้ยการ Highlight ซ่ึงคลา้ยกบัการใชป้ากกาสะทอ้นแสงขีดเนน้ขอ้ความ ซ่ึงมีขั้นตอน

ปฏิบติัดงัน้ี     

 

 

 
 

 

 

 

 คลกิเมาส์ท่ีปุ่ ม    เพ่ือเปล่ียนเมาส์ให้กลายเป็นปากกาเน้นข้อความ  หรือ  

หากต้องการเลือกสีของปากกาให้คลกิท่ีปุ่ มลกูศรด้านหลงั แล้วใช้เมาส์คลกิท่ีสีท่ีต้องการ 

 สงัเกตวา่เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูปปากกา   ให้เรานําเมาส์ลากคลมุ 

   ข้อความท่ีต้องการเน้น หรือ ทําการเลือกข้อความท่ีต้องการเน้นนัน่เอง 
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          เม่ือปล่อยเมาส์โปรแกรมจะทาํการใส่สีพื้นหลงัใหก้บัขอ้ความที่เราเลือก เหมือนกบัการเนน้ดว้ย

ปากกาสะทอ้นแสง  ดงัรูป 

 

 
 

             นอกจากน้ีเรายงัสามารถกาํหนดรูปแบบต่างๆของตวัอกัษร  จากการเปิดไดอะล็อคบล็อคของ

แบบอกัษรไดเ้ช่นกนั ซ่ึงยงัรวมไปถึงการใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆ ท่ีไม่มีบน Ribbon อีกดว้ย  โดยสามารถ

เรียกใชไ้ดจ้ากปุ่ ม    ดา้นขวาล่างของกลุ่มคาํสั่ง แบบอักษร จะปรากฏไดอะล็อคบอ็กซ์ขึ้นมาดงัน้ี 

 

 

109



 
    

  การจดัตําแหน่งของข้อมูล     

            โดยปกติเวลาพมิพข์อ้ความลงบนเอกสารจะถูกจดัใหชิ้ดซา้ยโดยอตัโนมติั  แต่ในโปรแกรม Word 

นั้น สามารถจดัการวางแนวขอ้ความรูปแบบอ่ืนๆไดอี้ก  ซ่ึงการจดัตาํแหน่งหรือการวางแนวของขอ้ความใน

หนา้เอกสาร  มีทั้งหมด 5 แบบ  ไดแ้ก่ 

           1. การจัดแนวข้อความชิดซ้าย    คือ  การจดัขอ้ความใหอ้ยูชิ่ดซา้ยหนา้กระดาษ 

           2. การจัดแนวข้อความกึ่งกลาง    คือ  การจดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลางหนา้กระดาษ 

           3. การจัดแนวข้อความชิดขวา    คือ  การจดัขอ้ความใหอ้ยูชิ่ดขวาหนา้กระดาษ 

           4. การจัดข้อความเต็มแนว   คือ  การจดัขอ้ความชิดระยะขอบทั้งซา้ย  ขวา โดยจะเพิม่ 

               ช่องวา่งพเิศษระหวา่งคาํตามความจาํเป็น ทาํใหอ่้านง่ายดูเป็นทางการ 

           5. การจัดข้อความแบบการกระจายแบบไทย  คือ  การจดัขอ้ยอ่หนา้ชิดทั้งระยะขอบซา้ย 

               และขวาดว้ยการเพิม่ช่องวา่งเพิม่เติมระหวา่งแต่ละอกัขระ ซ่ึงจะทาํใหดู้สวยงาม 

ซ่ึงวธีิการจดัแนวขอ้ความในรูปแบบต่างๆ   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
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 ใชส้าํหรับใหข้อ้ความชิดซา้ย 

 ใชส้าํหรับกาํหนดใหข้อ้ความอยูแ่นวตรงกลาง 

 ใชส้าํหรับกาํหนดใหข้อ้ความชิดขวา 

 ใชส้าํหรับกาํหนดใหข้อ้ความตรงแนวทั้งซา้ยและขวา (จะเห็น

ไดช้ดัเม่ือมีขอ้ความหลายบรรทดั) 

 ใชใ้นการจดัการตวัอกัษรใหก้ระจายเกล่ียเท่ากนัทั้งบรรทดั 

เหมาะกบังานพวกส่ือส่ิงพมิพ ์โดยเราจะเห็นการเรียงตวัอกัษร

แบบน้ีไดต้ามนิตยสารและพอ็กเก็ตบุค๊ 
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 การกําหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 

 สาํหรับการกาํหนดระยะห่างระหวา่งบรรทดันั้น  ก็เพือ่ใหอ่้านขอ้ความไดอ้ยา่งสบายตา โดย

ขอ้ความแต่ละบรรทดัจะไม่ติดกนัจนเกินไป  ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 
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  เลือกยอ่หนา้ หรือ กลุ่มขอ้ความท่ีตอ้งการกาํหนดระยะห่างของบรรทดั  

 คลิกที่ปุ่ มคาํสัง่  เพือ่เลือกระยะความห่างที่ตอ้งการไดท้นัที  หรือ หากไม่มี 

  ระยะห่างที่ตอ้งการสามารถกาํหนดเองได ้โดยคลิกเลือกที่   

 

ซ่ึงหากคลิกเลือกทีค่าํสัง่ ตัวเลือกระยะห่างของบรรทัด จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็คขึ้นดงัน้ี 
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  การย่อหน้าข้อมูล 

  เราสามารถจดัการกบัยอ่หนา้ หรือพารากราฟไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยการใชปุ่้มจดัยอ่หนา้แบบต่างๆ ที่

อยูบ่นแถบเคร่ืองมือการจดัรูปแบบ  ทุกๆ คร้ังที่กดปุ่ มในการจดัยอ่หน้าขอ้มูลโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด

จะเยือ้งขอ้ความทุกๆ ขอ้ความที่เราทาํการเลือกไว ้  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี   
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  การต้ังจุดกั้นหน้า – กั้นหลัง  และย่อหน้า     

            การพมิพข์อ้ความเขา้ไปในแต่ละยอ่หนา้นั้นจะเร่ิมท่ีตาํแหน่งกั้นหนา้ และจบท่ีกั้นหลงั ซ่ึงการตั้ง 

กั้นหนา้  และกั้นหลงั จะช่วยใหห้นา้เอกสารดูอ่านง่ายและสวยงาม โดยที่  

         การกั้นหน้า คือ การเวน้ขอบดา้นซา้ยของเอกสาร เพือ่ใหพ้มิพข์อ้ความลงไปโดยไม่ชิดขอบ 

                             ดา้นหนา้เอกสารมากเกินไป 

         การกั้นหลัง คือ การทาํใหเ้หลือพื้นที่ดา้นขวาของเอกสาร เพือ่ใหพ้มิพข์อ้ความลงไปโดยไม่ 

                             ชิดขอบดา้นหลงัเอกสารมากเกินไป 

         การย่อหน้า คอื  การแสดงประโยคเร่ิมตน้ของพารากราฟใหม่  ซ่ึงเราสามารถกาํหนดตาํแหน่ง 

                             ยอ่หนา้ตามความเหมาะสมได ้ 

โดยวิธีการเปล่ียนตาํแหน่งกั้นหนา้  กั้นหลงั และยอ่หนา้นั้น   มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

            เม่ือเลือกขอ้ความแลว้ ใหใ้ชแ้ดรกเมาส์ลากตวักั้นต่างๆมาที่ระยะที่ตอ้งการ โดยตวักั้นแต่ละตวัมีการ 

ทาํงานดงัน้ี 
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116



 
 

 
 

  การต้ังตําแหน่งแท็บ (Tab) 

             ในการพมิพข์อ้ความลงไปในเอกสารนั้น  หากเราทาํการเวน้วรรคขอ้มูลโดยท่ีใชปุ่้ม 

สแปซบาร์   และขอ้มูลนั้นมีหลายบรรทดั  นบัเป็นเร่ืองยากที่จะใหบ้รรทดัที่สองนั้นเวน้วรรคตรงกนักบั

บรรทดัแรก    ฉะนั้นวธีิที่สามารถทาํใหก้ารเวน้วรรคขอ้ความของทุกๆบรรทดัในหนา้เอกสารเท่ากนั ก็คือ

การใชปุ้่ ม Tab ในการเล่ือนเคอร์เซอร์   ซ่ึงแทบ็ (Tab) ก็คือ ตาํแหน่งที่เคอร์เซอร์จะยา้ยจากตาํแหน่งเดิมไป

อยูท่ี่ตาํแหน่งอ่ืนในเอกสาร   ทนัทีที่กดปุ่ ม Tab บนแป้นพมิพ ์  โดยปกติจะมีการเวน้ยอ่หนา้ประมาณคร่ึงน้ิว

ต่อการกดปุ่ ม Tab 1 คร้ัง   แต่ถา้เราตอ้งการกาํหนดระยะของการกดปุ่ ม Tab แต่ละคร้ังเอง ก็สามารถทาํได ้    

โดยรายละเอียดของแทบ็แต่ละแบบมีดงัน้ี  
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               แท็บซ้าย   จะเป็นการตั้งค่าตาํแหน่งเร่ิมตน้ของขอ้ความที่จะเล่ือนไปทางขวา 

                      ขณะที่พมิพข์อ้ความ 

                แท็บกึ่งกลาง   จะเป็นการตั้งค่าตาํแหน่งก่ึงกลางของขอ้ความ โดยขอ้ความจะ 

                      จดัก่ึงกลางลงในตาํแหน่งน้ีขณะทีพ่มิพข์อ้ความ 

               แท็บขวา จะตั้งค่าดา้นขวาสุดของขอ้ความ ขณะที่คุณพมิพข์อ้ความ ขอ้ความ 

                     จะเล่ือนไปทางซา้ย 

               แท็บจุดทศนิยม จะจดัแนวตวัเลขรอบจุดทศนิยม ไม่วา่ตวัเลขจะมีก่ีหลกั  

                      จุดทศนิยมจะอยูใ่นตาํแหน่งเดียวกนั  

               แท็บแถบ จะไม่กาํหนดตาํแหน่งของขอ้ความ แทบ็แถบจะแทรกแถบแนวตั้งที ่

                      ตาํแหน่งแทบ็ 

             ใชก้าํหนดตาํแหน่งเยือ้งของบรรทดัแรกของทั้งยอ่หนา้ 

            ใชก้าํหนดตาํแหน่งเยือ้งซา้ยของทั้งยอ่หนา้ 

 

 

 

ซ่ึงวธีิการตั้งแทบ็ต่างๆมีวิธีทาํ  ดงัน้ี 

1. ก่อนจะใชแ้ทบ็ไดเ้ราตอ้งมี Ruler (ไมบ้รรทดั) แสดงอยูบ่นขอบหนา้ต่าง word ก่อน โดยสามารถ

เรียกคาํสัง่น้ีไดท้ี่แทบ็ view (มุมมอง) ของริบบอ้น 

2. พอ Ruler (ไมบ้รรทดั) แสดงขึ้นมา เราก็จะเห็นปุ่มกาํหนดแทบ็ท่ีมุมบนดา้นซา้ยของเอกสาร (ซา้ย

สุดของ Ruler ดา้นบน) 
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3. เพือ่ความเขา้ใจตอ้งขอกาํหนดสถานการณ์ก่อน โดยในท่ีน้ีสมมติวา่เรามีขอ้มูลรายช่ือหนงัสือ รหัส

หนงัสือ (ISBN) และราคาอยู ่แลว้เราตอ้งการทาํสรุปขอ้มูลใหดู้ง่ายๆ 

4. เวลาจะใชง้านปุ่ มพวกน้ีก็ตอ้งไปเลือกช่วงขอ้มูลที่ตอ้งการกาํหนดแทบ็กนัก่อน จากนั้นใหห้ยบิมา

ใชง้านโดยคลิกปุ่ มกาํหนดแทบ็จนไดรู้ปแบบที่ตอ้งการจากนั้นใหน้าํเมาส์คลิกที่ Ruler อีก 1 คร้ัง 

 

 
 

5. หลงัที่เรากาํหนดแทบ็เสร็จยงัไม่มีอะไรเกิดขึ้นเพราะยงัไม่เสร็จ (บางท่านถอดใจไม่ใชแ้ทบ็ก็เพราะ

มีขั้นตอนเยอะน่ีแหละ) เราตอ้งไปเปิดการใชง้าน Paragraph Marks กนัก่อน โดยคาํสัง่จะอยูใ่นแท็บ 

Home (หนา้แรก) 
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6. ทีน้ีก็ใหเ้ลือกบริเวณหลงั ISBN ช่ือหนงัสือ ราคาหนงัสือ แลว้กดปุ่ ม Tab ที่คียบ์อร์ดโดยทาํทีละ

บรรทดั แลว้เอกสารเราก็จะเป็นแบบน้ี โดยพวกสญัลกัษณ์ต่างๆ ที่เราไม่ไดป้้อนเขา้ไป จะแสดง

เฉพาะบนหนา้จอ เวลาพมิพอ์อกกระดาษจะไม่ออกมาดว้ย 

 
 

7. ที่เห็นเป็นลูกศรช้ีไปทางดา้นขวา นัน่คือเคร่ืองหมายบอกใหรู้้วา่ตรงนั้นมีการกดปุ่ ม Tab ซ่ึงอาจกวน

สายตานิดหน่อย เราสามารถซ่อนไดโ้ดยการยกเลิกการใช ้Paragraph Marks 
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การยกเลิกระยะแท็บ 

 เวลาเราใส่แทบ็ (หรือคนอ่ืนใส่มาให)้ แลว้เกิดตอ้งการยกเลิกระยะแทบ็ท่ีกาํหนดไว ้วกีารยกเลิกมี

ดงัน้ี 

1. เลือกขอ้ความที่ตอ้งการยกเลิกระยะแทบ็ แลว้เลือกแทบ็ Home (หนา้แรก) ตามดว้ยปุ่ มเปิด

ไดอะล็อกบอ็กซ์ของคาํสัง่ Paragraph (ยอ่หนา้) 

 

 
 

2. พอหนา้ต่าง paragraph (การยอ่หนา้) แสดงขึ้นมา ใหค้ลิกปุ่ ม Tabs (แทบ็) 

3. หนา้ต่าง Tabs จะแสดงขึ้นมา จะเห็นวา่ระยะแท็บทั้งหมดที่กาํหนดไวจ้ะแสดงอยูใ่นช่อง Tabs stop 

position (แทบ็หยดุเร่ิมตน้) ดงันั้น ถา้จะลบระยะแทบ็ไหนก็แค่เลือกตวัเลขระยะแทบ็ที่ตอ้งการแลว้

คลิกปุ่ ม Clear (ลา้ง) หรือถา้จะยกเลิกระยะแทบ็ทั้งหมดก็ใหค้ลิก Clear All (ลา้งทั้งหมด) เสร็จแลว้

ใหค้ลิกปุ่ ม OK (ตกลง) 
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4. สุดทา้ยเม่ือระยะแทบ็ทั้งหมดหายไป เอกสารของเราก็จะกลบัมาอ่านยากเหมือนเดิม  
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  ขอ้สงัเกต     ถา้ตอ้งการลบ Tab ที่สรา้งเอง หรือเรียกใชจ้ากโปรแกรมก็สามารถลบได ้ 

โดยการนําเมาสพ์อยน์เตอรไ์ปคลิกที่สญัลกัษณ์ของTab ตรงไมบ้รรทดั แลว้ใหท้ําการลาก 

Tab ลงทีพ่ื้นที่ว่าง จากนัน้ Tab จะหายไปเอง หรือเปิดไดอะล็อคบล็อคของ Tab ขึ้นมาแลว้คลิก

เลอืกทีปุ่่ม ลา้งเพือ่ลบ Tab ในหนา้เอกสารนัน้ๆ หรือ ลา้งท ัง้หมดเพือ่ลบTab ในเอกสารทัง้หมด 
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 การแทรกสัญลกัษณ์แสดงหัวข้อย่อย และตัวเลขลาํดบั   

       ขอ้ความบางอยา่งในหนา้เอกสารจาํเป็นตอ้งใส่เลขแสดงลาํดบั หรือ หัวขอ้ยอ่ย (Bullets) 

เช่น การพมิพข์ั้นตอน  ขอ้กาํหนด  หรือหวัขอ้ตวัอยา่ง  เป็นตน้ โดยในโปรแกรม Word 2013 

สามารถใส่ลาํดบัตวัเลขใหโ้ดยอตัโนมติั  เช่น  1 , 2 , 3... หรือเปล่ียนเป็นตวัอกัษรในการแสดงลาํดบัอยา่ง ก , 

ข , ค... หรือ  a , b , c... ก็ไดเ้ช่นกนั ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 

 

  การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 

                  เราสามารถใส่สญัลกัษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ยแบบง่ายๆ บน แทบ็หนา้แรกไดเ้ลย   

ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

หากคลิกเลือกที่ กําหนดสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยใหม่... จะปรากฏไดอะลอ็คบล็อกขึ้น ดงัน้ี 
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       เม่ือคลิกเลือกรูปแบบของสัญลกัษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ย  แลว้จะปรากฏขึ้นมาแสดงในหน้าเอกสาร

ทนัที ดงัรูป  
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  การใส่ลําดับเลข 

                  เราสามารถใส่ลาํดบัเลขไดจ้ากแทบ็หนา้แรกเหมือนกบัการใส่สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยนัน่เอง 

ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

 

เม่ือคลิกเลือกรูปแบบของเลขลาํดบัแลว้  จะปรากฏลาํดบัเลขขึ้นมาแสดงในหน้าเอกสาร  ดงัรูป  
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  การใส่รายการหลายระดับ 

              ในกรณีที่หวัขอ้เร่ืองของเรามีระดบัยอ่ยๆลงไปอีก โปรแกรม Word  ก็ยงัมีรูปแบบของการแสดง

รายการขอ้ยอ่ยลงไปอีก   ซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
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           เม่ือเลือกรูปแบบที่ตอ้งการแลว้ โปรแกรมจะทาํการใส่รายการหลายๆระดบัใหก้บัขอ้ความที่เลือกไว้

ขา้งตน้  ดงัรูป 

 

 
 

 
 

 การจดัข้อความเป็นคอลมัน์ 

                  การจดัการขอ้ความในหนา้เอกสารให้เป็นคอลมัน์เหมือนในนิตยสารหรือ หนังสือพมิพน์ั้น นบัเป็น

การจดัขอ้ความที่น่าสนใจไม่นอ้ย ทาํใหข้อ้ความของเราดูน่าสนใจยิง่ขึ้น ซ่ึงในบทเรียนที่แลว้ เป็นการจดัการ

หนา้เอกสารให้เป็นคอลมัน์ก่อนการพมิพข์อ้ความลงไป แต่ในบทเรียนน้ี เราจะทาํการพมิพข์อ้ความลงไปก่อน 

จึงค่อยจดัการกบัขอ้ความให้เป็นคอลมัน์  โดยความแตกต่างที่เกิดขึ้นก็คือ 

ในกรณีที่เราทาํการจดัการหนา้เอกสารให้เป็นคอลมัน์ก่อน โปรแกรมจะทาํการแบ่งหน้าเอกสารให้เป็น

คอลมัน์ทุกๆหนา้ในเอกสาร ต่างกบัการพมิพข์อ้ความลงไปก่อน แลว้ค่อยทาํการจดัให้เป็นคอลมัน์ โปรแกรมจะ

แบ่งขอ้ความเป็นคอลมัน์แค่เพียงขอ้ความที่เราเลือกเท่านั้น ซ่ึงในส่วนอ่ืนๆของเอกสารหรือ หนา้อ่ืน  ๆในเอกสาร

ก็จะยงัคงเป็นหนา้เอกสารที่เป็นหน่ึงคอลมัน์ ซ่ึงก็คือเหมือนตอนที่ยงัไม่มีการจดัคอลมัน์นัน่เอง โดยขั้นตอนการ
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จดัขอ้ความให้เป็นคอลมัน์มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 

 
 

เม่ือคลิกเลือกลกัษณะของคอลมัน์ไดแ้ลว้ โปรแกรมจะจดัการขอ้ความท่ีเราเลือก ให้เป็นคอลมัน์  ดงัน้ี 

 

 
 

สงัเกตวา่ขอ้ความที่เราเลือกเท่านั้นที่กลายเป็นคอลมัน์  แต่ขอ้ความอ่ืนๆก็ยงัคงเป็นเหมือนเดิม 
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ถา้คอลมัน์แค่ 2 3 ไม่พอ แต่เราตอ้งการมากกวา่น้ีก็สามารถทาํไดโ้ดยไปท่ีปุ่ม More Columns (คอลมัน์

เพิม่เติม)  ตอ้งการก่ีคอลมัน์ก็กาํหนดที่ช่อง Number of columns (จาํนวนคอลมัน์) แลว้เอกสารก็จะถูกแบ่ง

คอลมัน์ตามที่เรากาํหนดทนัที 

 

 
 

 

130



    
  

ภายในเอกสารนั้น นอกจากจะมีขอ้ความอธิบายถึงเน้ือหาแลว้  ก็อาจจะมีตารางท่ีเป็นส่วนประกอบใน
หน้าเอกสารดว้ย  สังเกตไดจ้ากเอกสารประเภทท่ีตอ้งใชก้ารอธิบายขอ้มูลเชิงเปรียบเทียบ  เช่น การตารางการ
ประชุม หรือ บญัชีรายรับ – รายจ่าย  เป็นตน้  ซ่ึงโปรแกรมเวร์ิดนั้นมีเคร่ืองมือส าหรับการสร้างตารางในรูปแบบ
ต่างๆ โดยมีเน้ือหาในการท างานของโปรแกรมดงัน้ี 

 การสร้างตาราง  
      ตาราง  เป็นอุปกรณ์ส าคญัท่ีจะท าใหเ้ราสามารถจดัเรียงขอ้ความภายในแบบฟอร์มใหเ้ป็นระเบียบได้
อยา่งรวดเร็ว และง่ายดายทุก ๆ คน คงจะคุน้กบัรูปร่างของตารางเป็นอยา่งดี 

ค าว่า “ตาราง” หมายถึง 
      ส่วนของเส้นในแนวด่ิง และแนวนอนท่ีตดักนั ทุกๆ คร้ังท่ีเส้นตรงแนวด่ิง และเส้นตรงแนวนอนตดั
กนั จะเกิดช่องว่างท่ีเรียกว่า เซลล์ ข้ึน ซ่ึงเราสามารถท่ีจะใส่ขอ้ความ หรือรูปภาพใดๆ เขา้ไปภายในเซลล์ได้
อยา่งง่ายดาย ตารางท่ีเกิดข้ึนจากการตดักนัเส้นตรงน้ี ต่างจากตารางท่ีสร้างจากแป้นแท็ปตรงท่ีขอ้ความภายใน
ตารางท่ีเกิดจากการตดักนัของเส้น จะไม่มีการเปล่ียนแปลงต าแหน่ง หากมีการลบขอ้ความภายในตาราง 
 
รู้จักกบัส่วนประกอบต่างๆ ของตาราง 
           ส่วนประกอบของตารางประกอบไปดว้ย 2 ส่วนหลกัๆ ท่ีเรียกวา่ คอลัมน์ ( Column ) คือ แถวของตาราง
ในแนวตั้ง  และ แถว ( Row ) คือ แถวของขอ้มูลในแนวนอน  โดยท่ีแต่ละช่องในตารางเราเรียกวา่ เซลล์ ( Cell )  
ดงัน้ี 
 
          แถว (Row) 

 
                                                คอลมัน์ (Column)                            เซลล ์(Cell) 

จาก รูปข้า งต้น  จะ เ ห็นว่า   ตาราง น้ีประกอบไปด้วย   คอลัมน์จ  านวน  3   คอลัมน์   แถวจ านวน 
4  แถว  และ มีเซลล์จ  านวนทั้งหมดเท่ากบั  12  เซลล์   ดงันั้นเม่ือเรารู้จกักบัส่วนประกอบของตารางไปแล้ว 
ต่อไปเราจะมาเร่ิมตน้การสร้างตารางลงในเอกสาร  ซ่ึงมีวธีิการสร้างดงัน้ี 

   
   
   
   

การสร้างตาราง  และ สร้างแผนภูมิ 
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  การสร้างตาราง     

วธีิที ่1    การสร้างตาราง โดยการแดรกเมาส์   มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือคลิกเมาส์แลว้ โปรแกรมจะสร้างตารางลงในหนา้เอกสารใหเ้ท่ากบัจ านวนช่องท่ีเรา 
แดรกเมาส์เลือกดงัรูปขา้งบน 

 คลกิที่แท็บ แทรก  

 คลกิที่ค าสัง่ ตาราง   

 จะปรากฏจ านวนช่อง
ของตาราง  ให้ใช้เมาส์แดรก
เลอืกจ านวนช่องของตาราง
ที่ต้องการ เมื่อได้จ านวนท่ี
ต้องการแล้ว  ให้คลกิเมาส์
หนึง่ครัง้ 
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วธีิที ่2    การสร้างตาราง โดยการเรียกใช้ค าส่ังแทรกตาราง  มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่ง แทรกตารางแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการแทรกตารางข้ึน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         เ ม่ือคลิกท่ี ปุ่ม ตกลง  แล้ว  โปรแกรมจะท าการสร้างตารางให้ เท่ากับจ านวนคอลัมน์และแถว 
ท่ีเราก าหนดลงไป ดงัน้ี   
 

     

     

 

 คลกิที่แท็บ แทรก  

 คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ ตาราง  

 เลือ่นเมาส์ลงมาคลกิ 
ทีปุ่่ มค าสัง่ แทรกตาราง  

 พิมพ์ตวัเลขระบจุ านวนคอลมัน์ 

 พิมพ์ตวัเลขระบจุ านวนแถว 

 เมื่อก าหนดคอลมัน์และ 
 แถวแล้ว คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 
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วธีิที ่3    การสร้างตาราง โดยการเรียกใช้ค าส่ังวาดตาราง   มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้น เมาส์ของเราจะเปล่ียนเป็นรูปดินสอ     ใหท้  าการลากเมาส์เพื่อสร้างตาราง  ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิที่แท็บ แทรก  

 คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ ตาราง  

 เลือ่นเมาส์ลงมาคลกิ 
ทีปุ่่ มค าสัง่ วาดตาราง  

 จากนัน้ลากเมาส์เพื่อสร้างกรอบตาราง โดยที่คลกิเมาส์
ค้างไว้ และเมื่อได้กรอบตารางรางแล้วจงึคอ่ยปลอ่ยเมาส์ 
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       การสร้างตารางดว้ยการวาดเองนั้น เราสามารถใส่เส้นอ่ืนๆไดน้อกเหนือจากเส้นในแนวนอนและแนวด่ิง   
เช่น เส้นทแยงมุม ลงในตารางไดด้ว้ย ดงัน้ี   

 
 
 
 
 
 
เม่ือวาดตารางตามแบบท่ีตอ้งการเสร็จแลว้  จะปรากฏรูปแบบตารางท่ีเราสร้างข้ึน  ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 

 ลากเมาส์ในแนวตรงเพื่อสร้างคอลมัน์ 

 ลากเมาส์ในแนวนอนเพื่อสร้างแถว 

 ใช้เมาส์ลากเส้นจากมมุหนึง่ 
ไปยงัอีกมมุหนึง่ให้เป็นเส้นทแยงมมุ 
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วธีิที ่4    การสร้างตาราง ให้เหมือนกบัตารางในโปรแกรม Excel   มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะปรากฏตารางข้ึนมาให ้โดยมีรูปแบบเหมือนตารางในโปรแกรม Excel    ดงัน้ี 
 

 
 
     และเม่ือน าเมาส์มาคลิกท่ีพื้นท่ีวา่งดา้นนอกตาราง โปรแกรมก็จะแสดงผลเหมือนเป็นตารางปกติทัว่ไป  ดงัน้ี 

 
 
 
 
 

 คลกิที่แท็บ แทรก  

 คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ ตาราง  

 เลือ่นเมาส์ลงมาคลกิที่ปุ่ ม 
ค าสัง่ กระดาษค านวณ Excel  

 เมื่อคลกิที่พืน้ท่ีด้านนอก 
ตาราง จะได้ตารางแบบปกต ิ
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วธีิที ่5    การสร้างตาราง ส าเร็จรูปจากโปรแกรม    มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
  เม่ือคลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการแลว้  โปรแกรมจะสร้างตารางใหต้ามรูปแบบท่ีเราเลือก 
 ซ่ึงจะมีขอ้มูลตวัอยา่งติดมาใหด้ว้ย แต่เราสามารถลบแลว้ใส่ขอ้มูลของเราลงไปเองได ้  ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิที่แท็บ แทรก 

 คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ ตาราง  

 เลือ่นเมาส์ลงมาคลกิ 
ทีปุ่่ มค าสัง่ ตารางด่วน 

 จะปรากฏรูปแบบตารางส าเร็จรูปท่ีโปรแกรมมีมาให้  จากนัน้ให้คลกิเลอืกรูปแบบท่ีต้องการได้เลย 
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 การใส่ข้อความลงในตาราง 
               เ ม่ื อ เราได้ท าการส ร้างตารางกันไปแล้ว  ขั้ น ต่อไปก็ คือ  การพิมพ์ข้อความลงในตาราง 
ไม่วา่จะเป็นตวัอกัษร หรือ ตวัเลขก็ตาม ซ่ึงการพิมพข์อ้มูลต่างๆ ลงในตาราง มีขั้นตอนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       หากต้องการพิมพ์ข้อมู ล เพิ่ ม เ ติมลงไปในช่อง อ่ืนๆของตาราง   ก็ มี วิ ธี ก ารท า เ ช่น เ ดี ย วกัน  
ซ่ึงเม่ือใส่ขอ้มูลต่างๆเสร็จแลว้ตารางของเราก็จะมีขอ้มูลอยูใ่นนั้น   ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

  พิมพ์ข้อความลงไปตามปกติ 

 น าเมาส์ไปคลกิลงในช่อง 
ที่ต้องการพิมพ์ข้อความลงไป
เพื่อให้เกิดเคอร์เซอร์กระพริบขึน้ 
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 การเลอืกส่วนต่างๆของตาราง 

          วธีิการเลือกตารางนบัเป็นขั้นตอนแรกในการปรับปรุง หรือแกไ้ขตาราง  ซ่ึงจ าเป็นตอ้งเลือกวา่เราตอ้งการ
แกไ้ขตารางส่วนใด     แลว้จึงค่อยท าการปรับแต่งหรือแกไ้ขขอ้มูลท่ีไดเ้ลือกไวใ้นตาราง    ซ่ึงวิธีการเลือก
ตารางมีอยูห่ลายแบบ เช่น การเลือกเพียงเซลล์เดียว   การเลือกทั้งแถว  การเลือกทั้งคอลมัน์   หรือการเลือกทั้ง
ตาราง  เป็นตน้  โดยแต่ละวธีิมีรายละเอียดดงัน้ี 

    การเลอืกเซลล์ เซลล์เดียว     

วธีิที ่1        เลือกโดยการใชค้  าสั่ง  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

  ขอ้สงัเกต     นอกจากเราจะใชเ้มาสค์ลิกลงในช่องที่ตอ้งการพิมพข์อ้มูลลงไปแลว้ 

ยงัสามารถใชปุ่้มบนแป้นพิมพ์ เพื่อเป็นการเลื่อนช่อง หรือ เลือกเซลล ์อื่นๆ เพื่อพิมพ์ 

ขอ้มูลลงไปไดเ้ช่นกนั  โดยเราจะใชปุ่้ม ลูกศร ทัง้ 4 ปุ่ม ไดแ้ก่ ปุ่มลูกศรข้ึน  ปุ่มลูกศรลง   

ปุ่มลูกศรซา้ย และปุ่มลูกศรขวา บนแป้นพิมพใ์นการเลื่อนไปยงัช่องหรือเซลลท์ี่ตอ้งการ  

 

 น าเมาส์ไปคลกิใน 
      เซลล์ที่ต้องการเลอืก 
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วธีิที ่2     เลือกโดยการคลิกเมาส์   มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ซ่ึง เ ม่ือท าการเลือกเซลล์โดยวิ ธีใดวิ ธีหน่ึงข้างต้นแล้ว   โปรแกรมจะท าการเลือกเซลล์ให้ เรา  
โดยจะมีแถบสีฟ้าท่ีเซลลท่ี์เราเลือก   ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเมาส์ทีปุ่่ ม เลือก จะปรากฏรายการค าสัง่ขึน้ ให้เลอืกที่ค าสัง่ เลือกเซลล์ 

  น าเมาส์ไปชีท้ี่เซลล์ที่ต้องการเลอืก จากนัน้ 
เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป   ให้คลกิเมาส์หนึง่ครัง้  
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  การเลอืกคอลมัน์     

วธีิที ่1       เลือกโดยการใชค้  าสั่ง  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 น าเมาส์ไปคลกิใน 
      คอลมัน์ที่ต้องการเลอืก 

 คลกิเมาส์ทีปุ่่ ม เลือก จะปรากฏรายการค าสัง่ขึน้ ให้เลอืกที่ค าสัง่ เลือกคอลัมน์ 
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วธีิที ่2       เลือกโดยการใชเ้มาส์  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ซ่ึงเม่ือท าการเลือกคอลมัน์โดยวิธีใดวิธีหน่ึงขา้งตน้แลว้  โปรแกรมจะท าการเลือกคอลมัน์ให้เราโดยจะ
มีแถบสีฟ้าท่ีคอลมัน์ท่ีเราเลือก   ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  น าเมาส์ไปชีบ้นคอลมัน์ที่ต้องการเลอืก  จากนัน้เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป  ให้คลกิเมาส์หนึง่ครัง้  

142



 

   การเลอืกแถว     

วธีิที ่1        เลือกโดยการใชค้  าสั่ง  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 น าเมาส์ไปคลกิใน 
      แถวที่ต้องการเลอืก 

 คลกิเมาส์ทีปุ่่ ม เลือก จะปรากฏรายการค าสัง่ขึน้ ให้เลอืกที่ค าสัง่ เลือกแถว 
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วธีิที ่2       เลือกโดยการใชเ้มาส์  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ซ่ึง เ ม่ือท าการเลือกแถวโดยวิธีใดวิธีหน่ึงข้างต้นแล้ว   โปรแกรมจะท าการเลือกแถวให้ เรา  
โดยจะมีแถบสีท่ีแถวท่ีเราเลือก   ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  น าเมาส์ไปชีห้น้าแถวทีต้่องการ
เลอืก  จากนัน้เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป   

  ให้คลกิเมาส์หนึง่ครัง้  
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  การเลอืกตาราง   

วธีิที ่1      เลือกโดยการใชค้  าสั่ง  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 

 น าเมาส์ไปคลกิที่เซลล์ใด
ก็ได้ในตารางที่เราจะเลอืก 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 คลกิเมาส์ทีปุ่่ ม เลือก จะปรากฏรายการค าสัง่ขึน้ ให้เลอืกที่ค าสัง่ เลือกตาราง 
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วธีิที ่2       เลือกโดยการใชเ้มาส์  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ซ่ึ ง เ ม่ือท า การ เ ลือกตารางโดยวิ ธี ใดวิ ธีห น่ึงข้า งต้นแล้ว   โปรแกรมจะท าการ เ ลือกตาราง 
ใหเ้ราโดยจะมีแถบสีคลุมตารางท่ีเราเลือกทั้งตาราง   ดงัน้ี 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

  น าเมาส์ไปชีท้ี่มมุบนซ้ายของตารางจะปรากฏรูป   และ 

เมื่อน าเมาส์ไปชีจ้ะเปลีย่นเป็นรูป     ให้คลกิเมาส์หนึง่ครัง้  
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 การปรับขนาดของตาราง 
 การส ร้างตาราง ท่ีไม่ ได้ เ กิดจากการวาดตาราง ข้ึนมา เองนั้ น   บางค ร้ังก็อาจไม่ ได้ขนาด 
ตามท่ีเราตอ้งการ    แต่เราก็สามารถปรับเปล่ียนขนาดของเซลล์   แถว  คอลมัน์  หรือ ของตารางได ้โดยมีวธีิดงัน้ี 
 
         วธีิที ่1       การปรับขนาดโดยการระบุค่า  มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 คลกิที่แถว หรือ คอลมัน์ 
     ที่ต้องการปรับขนาด 

 ใสค่า่ตวัเลขขนาดใหมท่ี่ต้องการในช่องความสงู หรือ ความกว้าง 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 
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วธีิที ่2       การปรับขนาดโดยการใชเ้มาส์   มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 
    

2.1 การปรับขนาดแถว 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 

 น าเมาส์ไปชีท้ี่แถวทีต้่องการปรับขนาด  
จากนัน้เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป     

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้วลากเมาส์เพื่อปรับขนาด 
โดยจะปรากฏเส้นประให้เราสงัเกต และเมื่อได้
ขนาดที่ต้องการแล้วให้ปลอ่ยเมาส์    

 โปรแกรมจะปรับขนาดของแถวให้ใหมด่งัรูป    
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2.1 การปรับขนาดคอลมัน์ 

 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 น าเมาส์ไปชีท้ี่คอลมัน์ที่ต้องการปรับ
ขนาด จากนัน้เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป   

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้วลากเมาส์เพื่อปรับ
ขนาด โดยจะปรากฏเส้นประให้เราสงัเกต และ
เมื่อได้ขนาดที่ต้องการแล้วให้ปลอ่ยเมาส์    

 โปรแกรมจะปรับขนาดของคอลมัน์ให้ใหมด่งัรูป    
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2.1 การปรับขนาดตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 น าเมาส์มาชีบ้ริเวณมมุลา่งด้านขวาของ

ตาราง จากนัน้เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป    

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้วลากเมาส์เพื่อปรับ
ขนาด โดยจะปรากฏเส้นประให้เราสงัเกต 
และเมื่อได้ขนาดที่ต้องการแล้วให้ปลอ่ยเมาส์    
 

 โปรแกรมจะปรับขนาดของตารางให้ใหมด่งัรูป    
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  การเคลือ่นย้ายตาราง   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้วลากเมาส์เพื่อย้าย
ต าแหนง่ตาราง โดยจะปรากฏเส้นประให้เรา
สงัเกต และเมื่อได้ต าแหนง่ใหมท่ีต้่องการแล้ว
ให้ปลอ่ยเมาส์    

  น าเมาส์ไปชีท้ี่รูป    มมุบนซ้ายของ
ตารางและเมื่อน าเมาส์ไปชี ้ เมาส์จะ

เปลีย่นเป็นรูป     

 เมื่อเราปลอ่ยเมาส์แล้ว  ตารางก็จะย้าย
ไปอยู ่ณ ต าแหนง่ใหมท่ี่เราได้ลากไป ดงัรูป 
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  การเพิม่เซลล์ แถว และคอลมัน์ในตาราง 
         ในกรณีท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลลงในตาราง   ท่ีไดส้ร้างไวเ้สร็จเรียบร้อยแลว้  เราจ าเป็นท่ีจะตอ้งแทรกเซลล ์  
แถว  หรือคอลมัน์เพิ่มใหม่ลงไปในตาราง   เพื่อท่ีจะใส่ขอ้มูลเพิ่มเติมลงไป ซ่ึงวิธีการแทรกเซลล์   แถว  หรือ
คอลมัน์นั้น  มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
 
วธีิที ่1    มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 

 คลกิในต าแหนง่ที่ต้องการแทรกเซลล์ 
     แทรกแถว หรือแทรกคอลมัน์ 

 น าเมาส์ไปคลกิที่ปุ่ ม   มมุขวาลา่งของกลุม่ค าสัง่แถวและคอลมัน์ 
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เม่ือคลิกเมาส์ท่ีปุ่ม   แลว้ จะปรากฏหนา้ไดอะล็อคบ็อกซ์   การแทรกเซลล์   ข้ึนมาดงัน้ี 

 

    

 

 

 
เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด จะท าการแทรกเซลล ์, แถว หรือ คอลมัน์  ใหด้งัน้ี 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   คลกิเมาส์หน้ารูปแบบของการ 
     เพิ่มเซลล์วา่ต้องการเพิ่มแบบใด 

  คลกิที่ปุ่ ม ตกลง   เพื่อแทรกเซลล์ใหม ่

สงัเกตวา่ หน้าเซลล์ อ.3 จะปรากฏเซลล์ใหมเ่พิม่ขึน้มา  

 

สงัเกตวา่ด้านบนเซลล์ อ.3 จะปรากฏแถวใหมเ่พิ่มขึน้มา  

 

สงัเกตวา่ด้านหน้าเซลล์ อ.3 จะปรากฏคอลมัน์ใหมเ่พิ่มขึน้มา  
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วธีิที ่2    มีขั้นตอนดงัน้ี 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด จะท าการแทรกแถว หรือ คอลมัน์  ใหเ้หมือนกบัวธีิท่ี 1 
 
 
 
 
 
 

 คลกิในต าแหนง่ที่ต้องการ 
     แทรกแถว หรือ แทรกคอลมัน์ 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 

   เลอืกรูปแบบ หรือ ค าสัง่ที่ต้องการ 

  ขอ้สงัเกต     การเพิ่ มส่วนของตารางในวิธทีี่ 1 นัน้สามารถเพิ่ มไดท้ ัง้เซลล ์, คอลมัน ์และ
แถว สว่นในวธิทีี ่2 นัน้จะมเีพียงค าส ัง่เพิ่ มคอลมัน ์และแถวเท่านัน้ จะไม่มคี าส ัง่ใหแ้ทรกเซลล  ์
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  การลบเซลล์ คอลมัน์  แถว  หรือตาราง   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด จะท าการลบเซลล ์, แถว หรือ คอลมัน์  ให้ตามค าสั่งท่ีเลือก 
 
 

   คลิกเลือกค าสัง่  ลบ  จะปรากฏรายการ 
การลบขึน้มา ให้เราคลิกเลือกค าสัง่ทีต้่องการท า 
 

 คลกิในต าแหนง่ที่ต้องการลบเซลล์ , 
     ลบแถว , ลบคอลมัน์  หรือ ลบตาราง 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 
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ในกรณทีี่เลอืกลบเซลล์   

เม่ือคลิกเลือกค าสั่งลบเซลลแ์ลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบ็อกซ์   ลบเซลล์     ข้ึนมา   ดงัน้ี 

 

   

 

 

   

เม่ือคลิกท่ีปุ่ม ตกลง  แลว้โปรแกรมจะท าการลบเซลลใ์หต้ามรูปแบบท่ีเราไดเ้ลือกไว ้ ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงัเกตวา่ เซลล์ อ.3 ในตารางจะหายไป และเซลล์ที่เหลอืจะขยบัมาตามรูปแบบท่ีเลอืก 

 

   คลกิเลอืกรูปแบบของการลบเซลล์ 

    คลกิปุ่ ม  ตกลง   
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  การรวมเซลล์ และ แยกเซลล์ 
          ส าหรับเน้ือหาในตารางอาจมีการแบ่งเป็นหัวขอ้ย่อยๆลงไป หรือมีการรวมหัวขอ้ต่างๆในตาราง เป็น
หัวขอ้ใหญ่หัวขอ้เดียว  ซ่ึงอาจตอ้งสร้างตารางข้ึนมาใหม่ และจะเป็นการยุ่งยาก  แต่เราสามารถใช้วิธีการท่ี
เรียกวา่ การรวมเซลล(์Merge  Cells) และการแยกเซลล(์Split  Cells) ช่วยไดด้งัน้ี 

   การรวมเซลล์   ( Merge  Cells )   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 

 คลกิเลอืกเซลล์ที่ต้องการจะรวมกนั 

เซลล์ที่เลอืกไว้ทัง้ 2 เซลล์ 
ได้รวมกนัเป็นเซลล์เดียวแล้ว 

 คลกิเลอืกค าสัง่ ผสานเซลล์ 
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 การแยกเซลล์   ( Split  Cells )      มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกค าสัง่ แยกเซลล์ 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บเค้าโครง ของเคร่ืองมือตาราง 

 

  คลกิเลอืกเซลล์ที่ต้องการ 
 จะแบง่เซลล์ยอ่ยๆอีก 

   ใสจ่ านวนท่ีต้องการจะแยกเซลล์ 

    คลกิปุ่ ม  ตกลง   

 เซลล์ที่เลอืกไว้จะถกูแบง่ 
      ออกตามจ านวนท่ีระบไุป 
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  การใส่สีให้ตาราง และสีเส้นขอบของตาราง  
              การใส่สีลงในตารางจะช่วยเพิ่มความสวยงามและความน่าสนใจให้กบัตาราง  โดยอาจจะเนน้ในส่วนท่ี
เป็นหวัขอ้ของตาราง   เพื่อให้ผูอ่้านดูขอ้มูลไดเ้ขา้ใจง่ายข้ึน  ซ่ึงการตกแต่งตารางให้สวยงามโดยการใส่สีให้กบั
ตาราง  มีวธีิการดงัน้ี 
 

 การใส่สีพื้นหลังให้ตาราง   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะท าการใส่สีพื้นใหก้บัเซลล ์ คอลมัน์ หรือ แถวท่ีเราเลือกไวใ้ห้ 

 คลกิเลอืกทีแ่ท็บ ออกแบบ  ของเคร่ืองมือตาราง 

 

  คลกิเลอืกเซลล์  คอลมัน์ หรือแถวที่ต้องการจะใสส่พีืน้หลงั 

 คลกิที่ปุ่ มค าสัง่     เลือ่นเมาส์ไปยงัสทีี่ต้องการ โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งสทีี่เมาส์ชีอ้ยูใ่ห้ทนัที 

 คลกิสทีี่ต้องการอีกครัง้เพื่อยนืยนัการเลอืก 
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 การใส่สีเส้นขอบให้ตาราง   มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ซ่ึงการตกแต่งโดยการใส่สีพื้น และเส้นขอบให้ตารางแลว้ ก็จะท าใหต้ารางมีสีสันและดูน่าสนใจเพิ่มมากข้ึน 
 
 
 
 
 
 

 ปรับคา่ตา่งๆของเส้นขอบ ได้แก่ 
ลกัษณะเส้น  ความหนา และสขีอง
เส้น โดยคลกิเลอืกที่รูปลกูศร   
ด้านหลงัของค าสัง่ตา่งๆ เพื่อเปิด
รายการของค าสัง่นัน้ๆ 

 ให้สงัเกตวา่ที่ปุ่ มวาดตารางจะ
เป็นสส้ีม และเมาส์ของเราจะ

เปลีย่นเป็นรูป    แตห่ากเมาส์ไม่

เปลีย่นเป็นรูป    ให้น าเมาส์ไป
คลกิที่ปุ่ มค าสัง่ วาดตาราง  

 คลกิที่แท็บ ออกแบบ  ของเคร่ืองมือตาราง 

 

 น าเมาส์ไปคลกิ หรือ ลากไปที่เส้น
ขอบของตารางที่เราต้องการเปลีย่นส ี  
จากนัน้จึงปลอ่ยเมาส์  

 เมื่อปลอ่ยเมาส์ สขีองเส้นขอบ
ตารางที่ใช้เมาส์ลากผา่นจะเปลีย่น 
ให้ตามสทีี่ก าหนด  
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  การแทรกแผนภูม ิ(Chart) 
          การน าเสนอขอ้มูลดว้ยแผนภูมินั้น  เป็นการน าเสนอขอ้มูลในเชิงเปรียบเทียบ หรือ ขอ้มูลการสรุปผล หรือ 
ใช้เพื่อวิเคราะห์ถึงแนวโน้มการเปล่ียนแปลงในอนาคต  ซ่ึงการน าเสนอขอ้มูลโดยแผนภูมินั้นจะใช้การพิมพ์
ขอ้มูลลงในตาราง  จากนั้นโปรแกรมจะท าการแปลงตารางไปเป็นแผนภูมิต่อไป  ซ่ึงขั้นตอนการแทรกแผนภูมิ
ลงในหนา้เอกสารมีวธีิการดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อก เพื่อเลือกรูปแบบของแผนภูมิ ข้ึนมาให ้ ดงัน้ี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกท่ีปุ่ม ตกลง แลว้ โปรแกรมจะท าการสร้างแผนภูมิ ข้ึนมาให้ตามรูปแบบท่ีเราเลือกไว ้พร้อมกบั
สร้างเอกสารท่ีเป็นไฟล ์Excel ข้ึนมาใหด้ว้ย  ดงัน้ี 

 คลกิเลอืกที่แท็บ แทรก  คลกิที่ค าสัง่  แผนภมิู 

 เลอืกประเภทและลกัษณะของแผนภมูิที่ต้องการ   

 คลกิที่ปุ่ ม ตกลง  
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 ซ่ึงค่าต่างๆท่ีใส่ลงในตารางโปรแกรม Excel  จะไปปรากฏอยู่บนแผนภูมิในหนา้ของเอกสาร Word ให ้
หรือหากตอ้งการใส่ขอ้มูลเพิ่มเติม หรือลบขอ้มูลบางส่วนออก ก็ให้เปล่ียนแปลงค่าท่ีตารางในโปรแกรม Excel 
ค่าต่างๆท่ีถูกเปล่ียนแปลงจะไปปรากฏอยู่ท่ีแผนภูมิในเอกสาร Word ทั้งหมด ยกตวัอย่างเช่น คร้ังแรกท่ีสร้าง
แผนภูมิมาแลว้ยงัไม่ไดเ้ปล่ียนค่าต่างๆ จะไดแ้ผนภูมิดงัรูปน้ี 

 

 

 

 

 

 

และขอ้มูลของแผนภูมิท่ีอยูใ่นตารางโปรแกรม Excel จะเป็นดงัน้ี 

 

 

 ใสข้่อมลูแผนภมูิลงไปในตารางโปรแกรม Excel แผนภมูิจะเปลีย่นตามข้อมลูที่ใส ่
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        ซ่ึงหากเราต้องการเปล่ียนแปลงค่าในแผนภูมิให้เป็นข้อมูลท่ีเราต้องการจะน าเสนอ  ก็จะต้องมา
เปล่ียนแปลงค่าต่างๆท่ีตารางในโปรแกรม Excel  ดงัน้ี 

 

 

 

 

เม่ือเราเปล่ียนแปลงค่าต่างๆในตาราง Excel แลว้ แผนภูมิใน Word จะเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่ึงเม่ือเราท าการแกไ้ขขอ้มูลในตาราง Excel แลว้ ใหปิ้ดหนา้ต่างโปรแกรม Excel ไดเ้ลย 
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 การแก้ไขข้อมูลในแผนภูม ิ 
       หลงัจากแทรกแผนภูมิลงในเอกสารเรียบร้อยแลว้    หากตอ้งการเปล่ียนแปลง หรือ  แกไ้ขขอ้มูลภายใน
แผนภูมิใหม่   ตอ้งเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลในตารางของโปรแกรม Excel เหมือนกบัในตอนแรกท่ีใส่ขอ้มูลลงไป  
และวธีิการเปิดตารางขอ้มูลในโปรแกรม Excel ข้ึนมาแกไ้ขข้อ้มูลนั้นมีวธีิการดงัน้ี 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               โดยเม่ือคลิกท่ีค าสั่งแกไ้ขขอ้มูลแลว้ โปรแกรมจะท าการเปิดตารางขอ้มูล Excel ข้ึนมาให้ ซ่ึงเม่ือเปิด

ตารางขอ้มูลข้ึนมาไดแ้ลว้ ก็ใหท้  าการแกไ้ขเปล่ียนแปลงค่าต่างๆลงไปในตารางไดเ้ลย และเม่ือท าการแกไ้ขเสร็จ

แลว้ ก็ให้ปิดหนา้ต่างโปรแกรม Excel ลงไป จากนั้น ขอ้มูลในแผนภูมิของเราก็จะเปล่ียนแปลงค่าตามขอ้มูลใน

ตารางโปรแกรม Excel ท่ีปิดไป 

 คลกิที่ค าสัง่ แก้ไขข้อมูล ในกลุม่ค าสัง่ของข้อมลู 

 คลกิเลอืกที่แผนภมูิ ให้มีกรอบสีเ่หลีย่มล้อมรอบแผนภมูิ 

 คลกิเลอืกที่แท็บออกแบบ ของเคร่ืองมือแผนภมู ิ

164



 

 การปรับแต่งแผนภูม ิ

เม่ือเราสร้างแผนภูมิข้ึนมา และ แก้ไขขอ้มูลลงไปได้แลว้ เรายงัสามารถแก้ไขรูปแบบของแผนภูมิ  ท่ี
โปรแกรมสร้างมาให้ในตอนแรกได้  เช่น  หากไม่ชอบสีของแท่งแผนภูมิ  หรือ อยากเปล่ียนแบบอกัษรใน
แผนภูมิก็สามารถท าไดโ้ดย 

  การแก้ไขตัวอกัษรในแผนภูม ิ   มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือเปิดกลุ่มค าสั่งของแบบอกัษรข้ึนมาแลว้ ก็สามารถเปล่ียนรูปแบบของตวัอกัษรไดเ้หมือนปกติ เช่น 
เปล่ียนแบบอกัษร  ขนาดอกัษร หรือ สีของตวัอกัษร  ซ่ึงเม่ือแกไ้ขตวัอกัษรแลว้จะไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 คลกิเลอืกที่แท็บหน้าแรก   เพื่อให้ 
 กลุม่ค าสัง่ของแบบอกัษรปรากฏขึน้มา 

 คลกิที่บริเวณตวัอกัษรท่ี
ต้องการแก้ไข   สงัเกตวา่จะ
ปรากฏกรอบล้อมรอบตวัอกัษร
ที่เราเลอืก 
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  การเปลีย่นสีและลกัษณะในแผนภูม ิ   มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

วธีิท่ี 1   เปล่ียนสีและลกัษณะโดยการก าหนดเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ซ่ึงการปรับค่าส่วนต่างๆของแผนภูมินั้น ก็มีวิธีการคลา้ยๆกนั คือตอ้งการปรับแต่งท่ีส่วนใดก็ให้คลิก
เลือกท่ีส่วนนั้นๆ  ให้มีกรอบล้อมรอบข้ึนมา จากนั้นจึงค่อยท าการเล่ียนค าสั่งใหม่ลงไป  และ เม่ือปรับค่า 
ส่วนต่างๆภายในแผนภูมิทั้งหมดแลว้  จะไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเลอืกที่แทง่แผนภมูิที่ต้องการ
เปลีย่นส ีหรือ เปลีย่นลกัษณะซึง่จะมีกรอบ
ล้อมรอบแทง่แผนภมูิที่เป็นชนิดเดียวกนั 

 คลกิเลอืกที่แท็บ รูปแบบ  ของเคร่ืองมือแผนภมู ิ

 คลกิที่ค าสัง่ที่ต้องการในกลุม่ของลกัษณะรูปร่าง  
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วธีิท่ี 2  ใชล้กัษณะด่วนจากโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยเม่ือเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการแลว้ โปรแกรมจะเปล่ียนแผนภูมิไปเป็นตามลกัษณะท่ีเลือก  ดงัรูป 
 

 

 คลกิเลอืกที่แผนภมูิที่ต้องการเปลีย่นลกัษณะ 

 คลกิเลอืกที่แท็บ ออกแบบ ของเคร่ืองมือแผนภมู ิ

 คลกิเลอืกลกัษณะที่ต้องการ 
จากกลุม่ค าสัง่ ลักษณะแผนภมิู 
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             ส าหรับการใส่รูปภาพ และรูปร่างอตัโนมติัลงในเอกสารนบัเป็นอีกวิธีหน่ึง  ท่ีช่วยท าให้หน้าเอกสาร
สวยงาม และน่าสนใจยิง่ข้ึน  อีกทั้งรูปภาพยงัสามารถส่ือความหมายเก่ียวกบัเน้ือหาภายในเอกสารไดเ้ป็นอยา่งดี
ซ่ึงในโปรแกรม Microsoft Word นั้น สามารถแทรกรูปภาพจากคลิปอาร์ต และ การแทรกรูปภาพต่างๆท่ีมีอยูใ่น
เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ซ่ึงการแทรกรูปภาพ มีหลายวธีิดว้ยกนั ดงัน้ี 

 การแทรกรูปภาพจากไฟล์ทีม่อียู่ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
              การแทรกรูปภาพท่ีมีอยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์นั้น เป็นการน าภาพท่ีบนัทึกเก็บไว ้เช่น ภาพถ่ายจาก
กลอ้งดิจิตอล หรือ ภาพท่ีดาวน์โหลดมาจากอินเตอร์เน็ต เขา้มาใส่ในเอกสารซ่ึงมีขั้นตอนปฏิบติั  ดงัน้ี 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิเลอืกต าแหนง่ทีเ่ก็บรูปภาพไว้ 

  คลกิเลอืกที่รูปท่ีต้องการ  

  คลกิที่ปุ่ ม แทรก 

  คลกิให้เกิดเคอร์เซอร์ ณ 
ต าแหนง่ทีต้่องการแทรกรูป 

  คลกิเลอืกแท็บ แทรก 

  คลกิที่ค าสัง่ รูปภาพ 

การแทรกรูปภาพ และ รูปร่างอตัโนมัต ิ
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เม่ือคลิกปุ่ม แทรก แลว้ โปรแกรมจะแทรกรูปภาพท่ีเราเลือกลงในหนา้เอกสารให ้  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

รู้จักกบั  Clip  Art    

         คลิปอาร์ต (Clip  Art) หรือท่ีเราเรียกว่า ภาพตดัปะนั้น หมายถึง ภาพส าเร็จรูปท่ีสามารถน าไปใชก้บังาน
เอกสารไดท้นัที  เช่น รูปภาพวิวทิวทศัน์   รูปส่ิงของเคร่ืองใช้  หรือภาพสัตวต่์างๆ  เป็นตน้    คลิปอาร์ตจะถูก
จดัเรียงออกเป็นหมวดหมู่  เพื่อง่ายต่อการเรียกใชง้านตามความเหมาะสม  

  การแทรกรูปภาพออนไลน์   
นอกจากรูปของเราท่ีเตรียมไวเ้องแลว้ ส าหรับ Microsoft Word 2013 ยงัเตรียมรูปไวใ้หด้ว้ย โดยรูปท่ี

เตรียมไวใ้ห้น้ี เรียนกวา่ Online Pictures   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิให้เกิดเคอร์เซอร์ ณ 
ต าแหนง่ทีต้่องการแทรกรูป 

  คลกิเลอืกแท็บ แทรก 

  คลกิที่ค าสัง่ ภาพประกอบ 

  คลกิที่ค าสัง่ รูปภาพออนไลน์ 
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เม่ือคลิกค าสั่ง  รูปภาพออนไลน์  แล้วจะปรากฏ  บานหน้าต่างงานภาพตัดปะข้ึนมาให้ทางขวามือ 

ของหนา้ต่างโปรแกรม  ดงัน้ี 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
เม่ือคลิกท่ีรูปภาพนั้นๆแลว้  รูปภาพท่ีเลือกก็จะปรากฏบนเอกสาร 
ตามต าแหน่งท่ีเคอร์เซอร์อยู ่ ดงัน้ี 
 
 
 
 

 ในช่อง ค้นหา ให้พิมพ์ค าเก่ียวกบัรูปที่ต้องการค้นหาลงไป 

 เมื่อพิมพ์ค าที่ค้นหาแล้ว 
       ให้คลกิที่แวน่ขยาย 

  หากโปรแกรมพบรูปภาพที่ต้องการ 
ก็จะแสดงขึน้มาให้    และหากต้องการ
รูปภาพใดให้คลกิที่รูปภาพนัน้  1 ครัง้ 
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  การแทรกภาพหน้าจอโดยใช้ค าส่ังสกรีนซ็อต 
ในโปรแกรม Microsoft 2010 สามารถเพิ่มภาพหนา้จอลงในหน้าเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็วและง่ายดาย 

เพื่อช่วยใหจ้บัภาพไดโ้ดยไม่ตอ้งออกจากโปรแกรม Word ท่ีก าลงัท างานอยู ่ และสามารถใชเ้พื่อจบัรูปภาพของ
หนา้ต่างทั้งหมด หรือบางส่วนของหนา้ต่างท่ีเปิดอยูบ่นคอมพิวเตอร์  โดยการแทรกภาพหนา้จอท าไดด้งัน้ี 

 

1. การแทรกภาพทั้งหน้าต่าง   ท าโดย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิเลอืกแท็บ แทรก 

  คลกิค าสัง่ ภาพหน้าจอ 
จะปรากฏภาพของบานหน้าตา่ง
ที่ก าลงัเปิดอยู ่ณ ขณะนัน้ขึน้มา 

  หากต้องการแทรกภาพหน้าตา่งใดให้คลกิเลอืกที่หน้าตา่งนัน้ 

  โปรแกรมจะแทรกภาพหน้าตา่งทีเ่ลอืกลงในเอกสาร 
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2.  การแทรกภาพบางส่วนของหน้าต่าง   ท าโดย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  คลกิเลอืกแท็บ แทรก   คลกิค าสัง่ ภาพหน้าจอ  

  คลกิค าสัง่ การคลิปหน้าจอ  

  โปรแกรมจะยอ่หน้าตา่งโปรแกรม Word ลง  จากนัน้ให้ใช้เมาส์คลกิลากผา่นสว่นท่ีต้องการบนหน้าจอ แล้วปลอ่ยเมาส์ 
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 การปรับแต่งรูปภาพให้สวยงามและเหมาะสม 

 หลงัจากท่ีไดแ้ทรกรูปภาพมาแลว้ ขั้นตอนต่อไปก็คือการปรับแต่งรูปภาพ เพื่อความเหมาะสม   สวยงาม   
และตรงตามความตอ้งการของเรา  โดยการปรับแต่งรูปภาพนั้นมีอยูห่ลายวธีิดว้ยกนั  เช่น  การเคล่ือนยา้ยรูปภาพ  
การปรับขนาด  การหมุนรูปภาพ เป็นตน้  ซ่ึงก่อนท่ีจะท าการปรับแต่งรูปภาพกนันั้น  ให้ท าการแทรกรูปภาพโดย
วธีิใดก็ไดม้า 1 รูป  และคลิกเมาส์ท่ีรูปภาพเพื่อเป็นการเลือกรูปภาพ  ซ่ึงการเลือกรูปภาพเป็นส่ิงจ าเป็นอยา่งมากใน
การท างานแกไ้ขหรือเคล่ือนยา้ยวตัถุในโปรแกรม Microsoft  Word   โดยสามารถสังเกตไดว้า่รูปภาพนั้นถูกเลือก
แลว้หรือยงั จากจุด 8 จุดท่ีอยูร่อบๆรูปภาพนั้น  ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

จากนั้นคลิกเมาส์เลือกแทบ็ รูปแบบ ของเคร่ืองมือรูปภาพ จะปรากฏค าสั่งต่างๆในการ ปรับแต่ง หรือการ
เปล่ียนแปลงของรูปภาพทั้งหมดแสดงข้ึนมาบน Ribbon       

  โปรแกรมจะแทรกภาพทีเ่ลอืกจากหน้าจอ ใสล่งไปในเอกสารให้ทนัที 
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ซ่ึงค าสั่งเก่ียวกบัรูปภาพนั้น  จะแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มค าสั่ง ไดแ้ก่   ปรับ , สไตล์รูปภาพ ,  จัดเรียง  และ 
ขนาด โดยแต่ละกลุ่มค าสั่ง จะมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

  ปรับ   เป็นการปรับค่าต่างๆของรูปภาพดั้งเดิม  ใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม  
 
 
 
 

1.  เอาพืน้หลังออก เป็นค าสั่งท่ีใช้ตดัพื้นหลงัหรือส่วนท่ีไม่ตอ้งการของรูปภาพออกให้โดยอตัโนมติั หรือ หาก
ตอ้งการก าหนดบริเวณท่ีจะตดัออกดว้ยตนเองก็สามารถท าไดเ้ช่นกนั   ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อแทรกรูปแล้วให้คลกิเลอืกรูปภาพนัน้ก่อน จากนัน้จึงคลกิเลอืกที่แท็บ รูปแบบ ของเคร่ืองมือรูปภาพ 

  เลอืกรูปท่ีต้องการ 
   ตดัภาพพืน้หลงัออก 

  คลกิที่ค าสัง่ 
เอาพืน้หลงัออก 
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2.  การแก้ไข  เป็นค าสั่งท่ีใชป้รับค่าความคมชดั  , ความสวา่งหรือ ความชดัของรูปภาพ  ซ่ึงสามารถใชค้  าสั่งน้ี
โดยการคลิกท่ีลูกศรดา้นหลงั  ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้จะปรากกฎรายการต่างๆ ดงัน้ี 

 

 

  
 

  ก าหนดพืน้ท่ีที่จะตดัออกด้วย เคร่ืองมือตา่งๆ  
เสร็จแล้วคลกิที่ปุ่ ม คงการเปลี่ยนแปลงไว้ 
โปรแกรมจะตดัพืน้หลงัหรือสว่นที่เป็นสมีว่งออกให้ 
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       ปกติค่าเร่ิมตน้ของความคมชดั และความสว่างจะมีค่าเป็น 0 หากตอ้งการปรับความสว่างให้เพิ่มข้ึน หรือ 
ลดลง ก็สามารถใชเ้มาส์คลิกเลือกค่าท่ีตอ้งการไดเ้ลย โดยท่ีโปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่งใหเ้ห็นก่อนดว้ย 

3.  สี   เป็นการเปล่ียนโทนสีของรูปภาพท่ีเลือก  ซ่ึงสามารถใชค้  าสั่งน้ีโดยการคลิกท่ีลูกศรดา้นหลงั  ซ่ึงเม่ือ
คลิกแลว้จะปรากกฏรายการต่างๆ ดงัน้ี 

 
 

ใหค้ลิกเลือกโทนสีของรูปภาพท่ีตอ้งการไดท้นัที  โดยท่ีโปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่งใหเ้ห็นก่อนดว้ย 
4. เอฟฟิกส์แนวศิลป์ เป็นการเพิ่มลกัษณะพิเศษต่างๆลงในรูปภาพ เพื่อให้ดูเหมือนเป็นภาพร่าง หรือ ภาพเขียน 
เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้จะปรากฏรายการลกัษณะพิเศษต่างๆข้ึนมา  ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหค้ลิกเลือกลกัษณะพิเศษท่ีตอ้งการไดท้นัที  โดยท่ีโปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่งใหเ้ห็นก่อนดว้ย 
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5. บีบอดัรูปภาพ  เป็นการบีบอดัรูปภาพเพื่อลดขนาดของรูปภาพเดิม  ซ่ึงสามารถใชค้  าสั่งน้ีโดยการคลิกท่ีลูกศร
ดา้นหลงั  ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกการบีบอดัรูปภาพข้ึนมา   ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเมาส์ใหมี้เคร่ืองหมายถูกหนา้ช่อง น าไปใชก้บัรูปภาพน้ีเท่านั้น แลว้เลือกรูปแบบขนาดท่ีตอ้งการจากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 
6. เปลีย่นรูปภาพ  เป็นการเปล่ียนจากรูปภาพท่ีเลือกเป็นรูปภาพอ่ืนแทนใหค้ลิกท่ีค าสั่งเปล่ียนรูปภาพ   
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ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่งเปล่ียนรูปภาพแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการเลือกรูปแบบของการแทรกรูปข้ึนมา  
เพื่อแทรกไฟลรู์ปภาพใหม่  ถา้เราเลือกจากไฟล ์ใหค้ลิกท่ี เรียกดู 
 

 
 
จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการแทรกรูปข้ึนมา  เพื่อแทรกไฟลรู์ปภาพใหม่  ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใหค้ลิกเลือกรูปภาพใหม่ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แทรก โปรแกรมจะท าการเปล่ียนรูปใหม่ ให้เราแทน 
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7. ตั้งค่ารูปภาพใหม่   จะท าการลา้งค่าต่างๆท่ีเราไดก้ าหนดไปให้กบัรูปภาพท่ีเลือก  เช่น การปรับความความ
สวา่ง หรือ การเปล่ียนสีใหก้บัรูปภาพ  ใหก้ลบัมาเป็นค่าเร่ิมตน้เดิมของรูปภาพ  ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่ม  ต้ังค่ารูปภาพ
ใหม่   แลว้ รูปภาพท่ีเราเลือกจะกลบัคืนสู่ค่าเดิมเหมือนกบัคร้ังแรกท่ีแทรกรูปลงในหนา้เอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สไตล์รูปภาพ เป็นการปรับแต่งลกัษณะพิเศษต่างๆใหก้บัรูปภาพ เพื่อใหน่้าสนใจยิง่ข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
1.  สไตล์รูปภาพ  จะเป็นการรวมรูปแบบของลกัษณะพิเศษต่างๆท่ีโปรแกรมมีให้โดยส าเร็จรูป  เพื่อสะดวกใน
การใช้งาน   โดยสามารถเปิดลกัษณะพิเศษท่ีโปรแกรมจดัไวใ้ห้น้ีไดจ้ากการ  คลิกท่ีปุ่ม     ด้านหลงักรอบ
ลกัษณะพิเศษต่างๆ  ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏรายการลกัษณะพิเศษของรูปภาพข้ึนมา ดงัน้ี 
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โดยสามารถดูตวัอยา่งก่อนท่ีจะเลือกได ้ โดยเล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีลกัษณะนั้นๆ  รูปภาพท่ีเราเลือกก็จะเปล่ียนไปตาม
ลกัษณะท่ีเมาส์ช้ีอยู ่  และหากตอ้งการลกัษณะใด ก็ใหค้ลิกเลือกลกัษณะนั้นไดเ้ลย  
 
2.  เส้นขอบรูป  เป็นการก าหนดขอบของรูปภาพ ซ่ึงประกอบดว้ยการก าหนดค่าสี  ความหนา  และลกัษณะของ
เส้น  ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งแลว้ จะปรากฏรายการค าสั่งต่างๆ  ดงัน้ี 
 
                                                       ซ่ึงหากตอ้งการใส่สีใหก้บัเส้นขอบของรูปภาพ  ก็ให้คลิกท่ีสีท่ีตอ้งการไดเ้ลย 
                                                       และถา้ตอ้งการเพิ่มความหนาใหก้บัเส้นขอบใหเ้ล่ือนเมาส์มาท่ีค าสั่ง  น ้าหนัก 
                                                       จะปรากฏรายการความหนาข้ึนมาให้คลิกเลือกท่ีความหนาท่ีตอ้งการไดเ้ลย  
                                                      หรือหากต้องการก าหนดลักษณะของเส้นขอบให้เล่ือนเมาส์มาท่ีค าสั่ง  
                                                        เส้นประ จะปรากฏรายการลกัษณะต่างๆของเส้นข้ึนมาให้คลิกเลือกลกัษณะ 
                                                      ท่ีตอ้งการไดเ้ลย 
 
 
 
3.  เอฟเฟ็กต์ของรูปภาพ  เป็นการใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆให้กบัรูปภาพคลา้ยๆกบัลกัษณะของรูปภาพในขอ้แรก 
แต่ในค าสั่งน้ี จะมีรายละเอียดเพิ่มเติมลงไปอีก เช่น  การใส่เงา   เรืองแสง  หรือการสะทอ้น  เป็นตน้  ซ่ึงเม่ือคลิก
ท่ีปุ่มค าสั่งแลว้จะปรากฏรายการค าสั่งพิเศษต่างๆ ข้ึนมา  ดงัน้ี 
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          ใหส้ังเกตวา่หลงัค าสั่งแต่ละค าสั่งจะมีรูปลูกศรอยู ่แสดงวา่ยงัมีรายละเอียดยอ่ยๆอยูอี่ก ซ่ึงเม่ือน าเมาส์ไปช้ี
ท่ีค  าสั่งใด ก็จะปรากฏรายการค าสั่งยอ่ยๆข้ึนมาให ้  ดงัน้ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซ่ึงเม่ือเราน าเมาส์ไปวางไวท่ี้ลกัษณะใด รูปภาพท่ีเราเลือกก็เปล่ียนไปตามลกัษณะท่ีเมาส์ช้ีอยู ่
และหากไดล้กัษณะท่ีตอ้งการแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ีลกัษณะนั้นไดท้นัที 
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4. เค้าโครงรูปภาพ  เป็นการเปล่ียนรูปภาพท่ีเลือกให้กลายเป็น SmartArt  ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งแลว้จะปรากฏ
รูปแบบต่างๆของ SmartArt ข้ึนมาให ้ โดยมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เลอืกรูปภาพทัง้หมดที่
ต้องการเปลีย่นเป็น SmartArt 

  คลกิที่ค าสัง่ เค้าโครงรูปภาพ 

  คลกิเลอืกรูปแบบ SmartArt ที่ต้องการ โดยที่โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งให้เห็นก่อนด้วย 
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  จัดเรียง เป็นการก าหนดการวางต าแหน่งของรูปภาพกบัตวัอกัษร หรือล าดบัก่อนหลงัของรูปภาพกบั
วตัถุอ่ืนๆ ในหนา้เอกสาร   
 
 
 
 
1.  ต าแหน่ง  เป็นการก าหนดต าแหน่งของรูปภาพกบัขอ้ความ  ในกรณีท่ีเน้ือหาในหนา้เอกสารมีทั้งขอ้ความและ 
รูปภาพอยู่รวมกนั โดยจะก าหนดว่ารูปภาพจะอยู่ท่ีต  าแหน่งใด  เม่ือมีขอ้ความอยู่ด้วยซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่ง 
ต าแหน่ง แลว้ จะปรากฏรายการการวางต าแหน่ง ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซ่ึงเม่ือเราน าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปแบบใด รูปภาพและท่ีเราเลือกและขอ้ความในหนา้เอกสารก็จะเปล่ียนไปตาม
รูปแบบท่ีเมาส์ช้ีอยู ่ และหากตอ้งการการวางต าแหน่งแบบใด ใหค้ลิกท่ีรูปแบบการวางต าแหน่งนั้น 
 
2. การตัดข้อความ   เป็นการก าหนดลกัษณะการตดัรูปภาพกบัขอ้ความ  ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่ง การตัดข้อความ แลว้ 
จะปรากฏรายการการตดัขอ้ความ  ดงัน้ี 
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หากตอ้งการรูปแบบใดใหค้ลิกเลือกรูปแบบการตดัขอ้ความของรูปภาพไดท้นัที   
3.  ล าดับของวตัถุ  คือการก าหนดล าดบัก่อนหลงัของรูปภาพกบัวตัถุอ่ืนๆ เช่น รูปภาพ กบั กล่องขอ้ความ  หรือ 
รูปภาพกบัรูปร่างอ่ืนๆ  โดยปกติวตัถุท่ีแทรกลงมาก่อนจะอยูข่า้งหลงัสุด ส่วนวตัถุท่ีแทรกเขา้มาท่ีหลงัสุด จะอยู่
ขา้งหนา้สุด ซ่ึงหากเราตอ้งการเปล่ียนล าดบัก่อนหลงัให้กบัรูปภาพก็สามารถท าได ้ โดยค าสั่งล าดบันั้น จะมีอยู ่
2 แบบ ดว้ยกนั การน าไปไวข้า้งหน้า และ การน าไปไวข้า้งหลงั  ซ่ึงวิธีการเรียกใช้ค  าสั่งท าโดย  คลิกท่ีลูกศร
ดา้นหลงัค าสั่ง จะปรากฏรายการข้ึนมา ดงัน้ี 
 
  
  
 
 
และหากตอ้งการให้รูปภาพท่ีเราเลือกมีล าดบัก่อนหลงัอยา่งไร  ก็ใหค้ลิกเลือกท่ีค าสั่งล าดบันั้น 
 
4. บานหน้าต่างส่วนที่เลือก  เป็นการเปิดบานหนา้ต่างส่วนท่ีเลือกข้ึนมาเพื่อช่วยเลือกแต่ละวตัถุในหนา้เอกสาร 
และ เพื่อเปล่ียนล าดบัและการมองเห็นวตัถุเหล่านั้น ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่งแลว้โปรแกรมจะเปิดหนา้ต่างส่วนท่ีเลือก
ข้ึนมาทางดา้นขวามือของหนา้ต่างโปรแกรม  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกเลือกรูปภาพที่
ต้องการ โดยโปรแกรมจะแสดง
ล าดบัของรูปภาพที่อยู่ข่างหน้า
สุดไล่ลงไปข้างหลังสุด จาก
ตวัอยา่งคือรูปที่อยู่หน้าสดุหรือ
บนสุด คือ รูปที่2 จากนัน้คือ 
รูปท่ี 1 และ 3 เรียงลงมา  

 สามารถเปลี่ยนล าดับของ
รูปภาพที่เลือกได้จากปุ่ มค าสั่ง
ของการจดัล าดบัใหม่ 
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5.  การจัดแนว  เป็นการจดัต าแหน่งรูปภาพท่ีเลือก กบัขอบหน้ากระดาษ  ซ่ึงคลา้ยๆกบัการจดัต าแหน่งของ
ขอ้มูล โดยท่ีจะมีการจดัอยู ่ชิดขอบซา้ย  ชิดขอบขวา หรือ อยูก่ึ่งกลางหนา้กระดาษ  เป็นตน้   ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่ง 
จัดแนว แลว้ จะปรากฏรายการค าสั่งการวางแนวของรูปภาพ   ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                ซ่ึงหากตอ้งการใหรู้ปภาพมีการวางแนวแบบใด  ก็ใหค้ลิกเลือกท่ี 
                                                                รูปแบบนั้นๆไดเ้ลย 
 
6.  การจัดกลุ่มของวตัถุ  เป็นการรวมวตัถุหลายๆวตัถุใหเ้ป็นวตัถุเดียวกนั  โดยมีข้ึนตอนดงัน้ี 
 
 
    
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 คลกิที่ จัดกลุ่ม จากนัน้คลกิที่ค าสัง่ จัดกลุ่ม อีกครัง้หนึง่  
โปรแกรมจะรวมวตัถใุห้เป็นชิน้เดยีวกนั หรือในกรณีที่เคยรวม
วตัถไุปแล้ว ต้องการจะยกเลกิให้คลกิที่คัง่ ยกเลิกการจัดกลุ่ม 

 เลอืกวตัถทุัง้หมดที่ต้องการรวมกลุม่ 

 โปรแกรมจะรวมกลุม่วตัถทุีเ่ลอืก 

185



 
7.  การหมุน   เป็นการก าหนดรูปภาพใหห้มุนไปในทิศทางต่างๆ  ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่งแลว้จะปรากกฎรูปแบบการ
หมุนใหก้บัรูปภาพ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
ซ่ึงเม่ือน าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปแบบการหมุนต่างๆ รูปภาพท่ีเลือกจะเปล่ียนการหมุนไปตามรูปแบบท่ีเมาส์ช้ีอยู ่และ
หากตอ้งการใหรู้ปภาพหมุนไปแบบใด ใหค้ลิกเลือกท่ีรูปแบบนั้น 
 

  ขนาด  คือ กลุ่มเคร่ืองมือท่ีใชเ้ปล่ียนรูปร่าง  และ ก าหนดขนาดความกวา้ง , ความสูงของรูปภาพ 
 
 
 
 
1.  ครอบตัด  คือการตดับางส่วนของรูปภาพออกไปจากภาพเดิม หรือ เปล่ียนรูปร่างของรูปภาพจากส่ีเหล่ียมให้
กลายเป็นรูปร่างอ่ืนๆเช่น วงกลม  , หวัใจ  เป็นตน้  โดยมีค าสั่งหลกัๆดงัน้ี 
 

   ครอบตัด    มีขั้นตอนการท างานดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อคลกิทีค่ าสัง่ขอบของรูปภาพท่ี
เลอืกจะเปลีย่นเป็นขีดสดี า 

 น าเมาส์ไปชีท้ี่ขอบรูป จากนัน้ 
คลกิเมาส์ค้างไว้ และลากเมาส์เพื่อ 
ตดัสว่นท่ีไมต้่องการออกแล้วปลอ่ยเมาส์ 

 โปรแกรมจะตดัสว่นท่ี 
 ไมต้่องการออกให้ดงัรูป 
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  ครอบตัดตามรูปร่าง   มีขั้นตอนการท างานดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  ความสูง และ ความกว้างของรูปภาพ  เป็นการก าหนดค่าความสูงและความกวา้งท่ีแน่นอนใหก้บัรูปภาพ โดย
การใส่ค่าตวัเลขลงไปเอง ซ่ึงท าโดย คลิกเลือกท่ีรูปภาพนั้นๆ จากนั้นจึงใส่ค่าท่ีเป็นตวัเลขลงไป ในช่องความสูง 
และ ความกวา้งของรูปภาพ  ดงัน้ี 
 
 
 

 ใสค่า่ความสงู 

 ใสค่า่ความกว้าง 

 เลอืกรูปภาพท่ีต้องการตดั  คลกิที่ครอบตดั  แล้วเลอืกค าสัง่ ครอบตัดตามรูปร่าง 
จากนัน้ให้คลกิเลอืกรูปร่างทีต้่องการ 

 โปรแกรมจะตดัรูปให้ตามรูปร่างที่เลอืกให้ดงัรูป 
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  การแทรกรูปร่างอตัโนมตัิ  (AutoShape)  

  รูปร่างอตัโนมติั คือรูปภาพส าเร็จท่ีมีลกัษณะเป็นรูปร่างต่างๆ ซ่ึงสามารถน าไปใชง้านในเอกสารไดต้าม
ความเหมาะสม   โดยจะแบ่งออกเป็นกลุ่มๆเพื่อง่ายต่อการเรียกใช ้ เช่น  เส้นต่างๆ  รูปร่างพื้นฐาน  เป็นตน้   ซ่ึง
การแทรกรูปร่างอตัโนมติัลงในเอกสาร มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏรูปร่างตา่งๆขึน้มา ให้คลกิเลอืกที่รูปร่างที่ต้องการ 

 คลกิเลอืกที่แท็บ แทรก 

 คลกิเลอืกที่ค าสัง่ รูปร่าง   
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 เม่ือปล่อยเมาส์แลว้ จะเกิดเคอร์เซอร์ข้ึน ในรูปร่างอตัโนมติัเพื่อให้เราใส่ขอ้ความลงไปได้ ให้พิมพ์
ขอ้ความลงไปไดเ้ลย หรือถา้หากไม่ตอ้งใส่ขอ้ความก็ให้คลิก 1 คร้ังนอกรูปร่างอตัโนมติั หรือในกรณีท่ีปล่อย
เมาส์แลว้ไม่เกิดเคอร์เซอร์ข้ึน ใหค้ลิกขวาท่ีรูปร่างแลว้เลือกค าสั่ง เพิม่ข้อความ 

 

 

 

 

 

เม่ือพิมพข์อ้ความเสร็จแลว้ ใหน้ าเมาส์มาคลิกดา้นนอกของรูปร่าง  ก็จะไดรู้ปร่างอตัโนมติัท่ีมีขอ้ความอยู่
ขา้งใน  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 เมื่อเกิดเคอร์เซอร์ขึน้ ให้พิมพ์ข้อความลงไปได้เลย 

 เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูป  ให้คลกิเมาส์ค้างไว้  แล้วลากให้เกิดรูปร่างขึน้ จากนัน้จงึปลอ่ยเมาส์ 
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 การปรับแต่งรูปร่างอตัโนมตั ิ
             เม่ือเราท าการแทรกรูปร่างอตัโนมติัลงในหนา้เอกสาร และพิมพข์อ้ความลงในรูปร่างอตัโนมติัเรียบร้อย
แลว้ หากตอ้งการปรับแต่งรูปร่างอตัโนมติัใหส้วยงามยิง่ข้ึนไดอี้กดว้ย  ซ่ึงขั้นตอนการปรับแต่งรูปร่างอตัโนมติั  
มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

โดยกลุ่มค าสั่ง ส าคญัท่ีใชส้ าหรับการตกแต่งรูปร่างอตัโนมติั  ไดแ้ก่  

  สไตล์รูปร่าง หรือ ลกัษณะกล่องข้อความ เป็นการก าหนดลกัษณะต่างๆใหก้บัรูปร่าง ไดแ้ก่ 

  

 

1. สไตล์รูปร่าง  เป็นการใส่ลกัษณะด่วนใหก้บัรูปร่าง  ซ่ึงมีรูปแบบท่ีโปรแกรมจดัไวใ้ห้ส าเร็จรูป  สามารถใชไ้ด้
ทนัที  ซ่ึงสามารถเปิดรายการลกัษณะพิเศษทั้งหมด โดย  

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลกิเมาส์ที่ปุ่ ม    เพื่อเปิดลกัษณะพเิศษทัง้หมดขึน้มา 

 คลกิเลอืกที่แท็บ รูปแบบ ของเคร่ืองมือการวาด หรือ บางรูปร่างจะเป็นเคร่ืองมือกลอ่งข้อความ 

 เมื่อลักษณะต่างๆถูกเปิดขึน้มา  ให้ ใช้
เมาส์คลิกเลือกลกัษณะที่ต้องการได้เลย  หรือ 
สามารถดูตัวอย่างของแต่ละลกัษณะก่อนได้  
โดยการน าเมาส์ไปชีท้ี่ลกัษณะนัน้ รูปร่างที่เรา
เลอืกจะเปลีย่นไปตามลกัษณะที่เมาส์ชีอ้ยู่ 
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2.  การเติมสีรูปร่าง  เป็นการใส่สีพื้นหลงัให้กบัรูปร่างอตัโนมติั ซ่ึงสามารถใส่สีพื้นให้กบัรูปร่างอตัโนมติัได ้
โดยคลิกท่ีค าสั่ง จะปรากฏรายการสีพื้นต่างๆ ข้ึนมาให ้  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 
           ให้คลิกเลือกสีท่ีต้องการได้เลย  หรือหากต้องการสี อ่ืนท่ีไม่มีในรายการให้คลิกเลือกท่ีค าสั่ ง  
สีเพิ่มเติม หรือหากตอ้งการลกัษณะพิเศษอ่ืนๆให้พื้นหลงัของรูปร่างเป็นรูปภาพให้คลิกเลือกท่ีค าสั่ง รูปภาพ  , 
ไล่ระดับสี ,  พืน้ผวิ หรือ ลวดลาย 
 
3. เส้นกรอบรูปร่าง  เป็นการก าหนดกรอบของรูปร่าง โดยการก าหนดค่าสี  ความหนา  และลกัษณะของเส้น  ซ่ึง
เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งแลว้ จะปรากฏรายการค าสั่งต่างๆ  ดงัน้ี 
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ซ่ึงหากตอ้งการใส่สีให้กบัเส้นขอบของรูปภาพ  ก็ให้คลิกท่ีสีท่ีตอ้งการไดเ้ลย  และถา้ตอ้งการเพิ่มความ

หนาใหก้บัเส้นขอบใหเ้ล่ือนเมาส์มาท่ีค าสั่ง  น ้าหนัก  จะปรากฏรายการความหนาข้ึนมาใหค้ลิกเลือกท่ีความหนา
ท่ีตอ้งการได้เลย   หรือหากตอ้งการก าหนดลกัษณะของเส้นขอบให้เล่ือนเมาส์มาท่ีค าสั่ง เส้นประ จะปรากฏ
รายการลกัษณะต่างๆของเส้นข้ึนมาให้คลิกเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการไดเ้ลย  หรือ หากตอ้งการใส่ลวดลายให้กบั
เส้นกรอบ ก็ใหค้ลิกเลือกท่ีค าสั่ง ลวดลาย จะปรากฏลวดลายต่างๆข้ึนมาให้คลิกเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการ จากนั้น
ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ตกลง  

4. เอฟเฟ็กรูปร่าง   เป็นการใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆให้กบัรูปร่าง  เช่น ใส่เงา , ใส่การเรืองแสง , ใส่ขอบนุ่ม เป็น
ตน้   ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีค าสั่งแลว้ จะปรากฏรายการรูปร่างต่างๆท่ีโปรแกรมมีมาให ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
ใหเ้ลือกลกัษณะพิเศษต่างๆท่ีตอ้งการ ซ่ึงเม่ือเราท าการปรับแต่ง หรือก าหนดลกัษณะพิเศษต่างๆใหก้บั

รูปร่างอตัโนมติัแลว้ จะไดผ้ลดงัน้ี 

 

 

 

 

รูปร่างอตัโนมตัิที่ได้ท าการใส่
ลกัษณะพิเศษตา่งๆลงไปแล้ว 
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การแนบไฟล์วิดีโอจาก YouTube 
ส าหรับ Microsoft word 2013 นั้นสามารถแนบไฟล์วิดีโอจาก YouTube ดว้ยวิธีการดงัน้ี 

1. เลือกค าสั่ง Online Video (วิดีโอแบบออนไลน์) ภายใตแ้ท็บ Insert (แทรก) 
 

  
 

2. ถา้เราไม่เคยเพิ่ม YouTube เขา้ไปใน Account ของเรา พอหน้าต่าง Insert Video แสดงข้ึนมา ให้เราเลือก 
Also insert from YouTube (และเรายงัแทรกจาก) 
3. แลว้ตวัเลือกส าหรับ YouTube ก็จะแสดงข้ึน เพื่อให้เราใส่ขอ้ความเก่ียวกบัวิดีโอท่ีเราตอ้งการ แลว้กดปุ่ม 
Enter 

 
 

4. จะมีคลิปวีดีโอเก่ียวกบัค าท่ีเราคน้หามาให้เลือกมากมาย ถา้เราตอ้งการคลิกไหนก็สามารถกดเลือกวีดีโอนั้น
ไดเ้ลย หลงัจากนั้นก็กดปุ่ม แทรก (Insert) 
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5. จากนั้นคลิปวีดีโอก็จะมาปรากฏอยูใ่นเอกสารของเราทนัที สามารถเปิดดูไดโ้ดยการเลือกปุ่ม play ท่ีอยูก่ลาง
รูปคลิป 

6. จากนั้นคลิปก็จะแสดงข้ึนมาบนเอกสาร ซ่ึงเราตอ้งกด Play อีกคร้ังเหมือนเวลาท่ีเราดูวิดีโอจาก YouTube 
ทัว่ไปและถา้ดูคลิปวีดีโอเสร็จแลว้ตอ้งการกลบัมาท่ีเอกสาร ให้ไปคลิกเลือกบริเวณภายนอกคลิปวีดีโอ 1 คร้ัง
เท่านั้น เราก็จะกลบัมาท่ีเอกสาร Word ของเราทนัที 
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7. เราสามารถปรับต าแหน่งการวางคลิปวิดีโอไดด้้วย โดยจะวางไวร้ะหว่างกลางตวัหนังสือ หรืออยู่บรรทดั
เดียวกบัขอ้ความก็ท าไดท้ั้งนั้น เพียงคลิกหรือแตะเลือกคลิปวีดีโอ แลว้ก าหนดรูปแบบการวางไดท่ี้ปุ่ม Layout 
Options  
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             นอกจากรูปภาพจะช่วยส่ือความหมายถึงเน้ือหาภายในเอกสารไดแ้ลว้  ยงัมีสัญลกัษณ์ต่างๆ ( Symbol )   ,  
อกัษรศิลป์  ( WordArt )   และ   แผนผงั  ( SmartArt )    ท่ีจะท าให้งานในเอกสารน่าสนใจ และมีความสวยงามมากยิ่งข้ึน 
โดยแต่ละคุณลกัษณะพิเศษดงักล่าวน้ี  มีรายละเอียดและรูปแบบการใชง้าน  ดงัน้ี 

 
  การแทรกสัญลกัษณ์  หรือ แทรกอกัขระพเิศษ  ( Symbol ) 
         นอกจากการพิมพ์ตวัอกัษรปกติทัว่ไปลงในหน้าเอกสารแล้ว  ยงัสามารถใส่สัญลักษณ์พิเศษเพื่อช่วย
ประกอบในหนา้เอกสารให้สอดคลอ้งกบัเน้ือหานั้นๆได ้ เช่น  การให้ท าเคร่ืองหมาย   หรือ เคร่ืองหมาย    
เป็นตน้ ซ่ึงสัญลกัษณ์ทั้ง 2 น้ี ไม่สามารถพิมพล์งไปไดจ้ากแป้นพิมพ ์ ฉะนั้นจึงตอ้งใชก้ารแทรกสัญลกัษณ์พิเศษ
น้ีช่วย ซ่ึงการแทรกสัญลกัษณ์พิเศษต่างๆ มีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิให้เกิดเคอร์เซอร์บน
ต าแหนง่ทีต้่องการใสส่ญัลกัษณ์ 

 คลกิเลอืกที่ค าสัง่ สัญลักษณ์ 
จะปรากฏสญัลกัษณ์ตา่งๆขึน้มา 
จากนัน้ให้คลกิที่สญัลกัษณ์ที่
ต้องการ 1 ครัง้ 

การแทรกสัญลกัษณ์   อกัษรศิลป์  และ แผนผงั 

 คลกิที่ แท็บแทรก 

 โปรแกรมจะแทรกสญัลกัษณ์ที่เลอืกลงไปให้ 
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ในกรณีท่ีตอ้งการหาสัญลกัษณ์อ่ืนๆนอกจากท่ีโปรแกรมปรากฏข้ึนมา  ให้เล่ือนเมาส์ลงมาคลิกเลือกท่ี

ค าสั่ง สัญลักษณ์เพิม่เติม  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เม่ือคลิกเลือกท่ีปุ่ม แทรก แลว้โปรแกรมจะท าการใส่สัญลกัษณ์ท่ีเราเลือกลงในเอกสารให ้   ดงัน้ี   
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 เลือ่นเมาส์ลงมาคลกิ
เลอืกที่ค าสัง่ สัญลักษณ์
เพ่ิมเติม   

   เลอืกรูปแบบของสญัลกัษณ์โดยคลกิเมาส์ที่ปุ่ ม    สงัเกตวา่
สญัลกัษณ์ที่แสดงในช่องด้านลา่งจะเปลีย่นไปตามรูปแบบท่ีเลอืก 

    คลกิเลอืกสญัลกัษณ์ทีต้่องการแทรก 
 

    คลกิที่ปุ่ ม แทรก    
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  การแทรกอกัษรศิลป์   ( WordArt )  

 อกัษรศิลป์ ( Word Art ) เป็นรูปแบบอกัษรส าเร็จรูปท่ีถูกออกแบบมาอยา่งสวยงาม  เพื่อใชใ้นการ
ตกแต่งเอกสารใหดู้น่าสนใจ และสามารถน าไปใชง้านไดท้นัที  โดยการแทรกอกัษรศิลป์มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกที่แท็บ แทรก   คลกิค าสัง่ อักษรศิลป์  แล้วคลกิเลอืกรูปแบบท่ีต้องการ 

โปรแกรมจะสร้างกลอ่งข้อความเพื่อ 
      ให้พิมพ์ข้อความทีต้่องการลงไป 

ข้อความใหมท่ี่ได้ตาม
รูปแบบอกัษรศิลป์ที่เลอืก 
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    การแก้ไขข้อความอกัษรศิลป์    

ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้ความใหม่ เช่น พิมพผ์ดิ หรือ ตอ้งการลบตวัอกัษรบางตวัออกสามารถท าไดโ้ดย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การปรับแต่งข้อความอกัษรศิลป์    

ในกรณีท่ีตอ้งการเปล่ียนสี หรือ เพิ่มเติมลกัษณะพิเศษอ่ืนๆใหก้บัอกัษรศิลป์ก็สามารถท าไดโ้ดย 

 
 
 
 
 
 
 
          เม่ือคลิกท่ีแท็บรูปแบบของเคร่ืองมืออกัษรศิลป์แลว้ จะปรากฏกลุ่มค าสั่งต่างๆ ท่ีใช้ในการจดัการอกัษร
ศิลป์  โดยกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการปรับแต่งอกัษรศิลป์ไดแ้ก่ สไตล์อักษรศิลป์  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 คลกิเมาส์ที่อกัษรศิลป์เพื่อให้เกิดเคอร์เซอร์ขึน้ 

 แก้ไขข้อความโดยการพิมพ์เพิ่ม หรือ ลบตวัอกัษรได้ตามต้องการ  

 คลกิเลอืกข้อความศิลป์ที่ต้องการแก้ไข จากนัน้ คลกิเลอืกแทบ็ รูปแบบ ของเคร่ืองมือการวาด 
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1.  ลักษณะด่วน  คือ การเปล่ียนสไตล์อกัษรศิลป์ใหม่ ให้กบัขอ้ความเดิม ซ่ึงเม่ือเราเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ
เปล่ียนลกัษณะแลว้ น าเมาส์ไปช้ีท่ีสไตล์อกัษรศิลป์อ่ืนๆ ขอ้ความศิลป์ของเราก็จะเปล่ียนไปตามลกัษณะท่ีเมาส์
ช้ีอยู่  ซ่ึงหากต้องการเปิดลักษณะอกัษรศิลป์ข้ึนมาทั้งหมด ท าโดยคลิกท่ีปุ่ม   ด้านหลังสไตล์อักษร
ศิลป์ โปรแกรมก็จะเปิดรายการลกัษณะอกัษรศิลป์ข้ึนมา  ดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
2.  สีเติมข้อความ             คือ การใส่สีพื้นใหก้บัอกัษรศิลป์  เช่น   ในกรณีท่ีเราไม่ชอบสีของลกัษณะท่ีโปรแกรม
ใหม้า  ก็สามารถเปล่ียนสีพื้นของตวัอกัษรในขอ้ความไดเ้ช่นกนั โดยมีวธีิการคือ คลิกท่ีลูกศรดา้นหลงัค าสั่งแลว้
เลือกสีท่ีตอ้งการไดท้นัที 
 
3. เส้นกรอบรูปร่าง                คือ  การใส่สีเส้นขอบให้กบัตวัอกัษรศิลป์  เช่น ในกรณีท่ีเราไม่ชอบสี หรือ 
ลกัษณะเส้นขอบท่ีโปรแกรมให้มา  เราก็สามารถเปล่ียนเส้นขอบของตวัอกัษรในขอ้ความได้เช่นกนั  โดยมี
วธีิการคือ คลิกท่ีลูกศรดา้นหลงัค าสั่งแลว้เลือกค าสั่งท่ีตอ้งการอีกคร้ังหน่ึง  
 
4. สร้างลกัษณะพเิศษให้ข้อความ              คือ  การใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆใหก้บัอกัษรศิลป์ เช่น การสะทอ้น , 
การเรืองแสง เป็นตน้ โดยมีวิธีการท างาน และรูปแบบเหมือนกบัการใส่ลกัษณะพิเศษใหก้บัรูปภาพนัน่เอง 
 

 คลกิที่ปุ่ ม  เพื่อเปิดแบบ 
      อกัษรศิลป์แบบอื่นๆขึน้มา 

 คลกิเลอืกลกัษณะใหมท่ีต้่องการ
โปรแกรมจะท าการเปลีย่นสไตล์
อกัษรศิลป์ให้ทนัที     
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  การแทรกแผนผงั ( SmartArt )    

            สมาร์ทอาร์ต (SmartArt) ในโปรแกรม Microsoft word 2013 นบัเป็นคุณสมบติัท่ีจะช่วยให้สร้างแผนผงั 
และขอ้มูลต่างๆ ในรูปแบบล าดบัขั้นตอนภายในเอกสารใหดู้สวยงาม  น่าสนใจ และเขา้ใจไดง่้ายข้ึน  นอกจากน้ี
ยงัใช้อธิบายโครงสร้างหรือล าดับต าแหน่งหน้าท่ีภายในองค์กรในรูปแบบต่างๆได้อีกด้วย  ซ่ึงการสร้าง 
SmartArt  นั้นมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเลอืกที่แท็บ แทรก  คลกิที่ค าสัง่  SmartArt 

 คลกิเลอืกลกัษณะ 
       ของสมาร์ทอาร์ต 

 คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 

 คลกิเลอืกรูปแบบท่ีต้องการ 

 โปรแกรมจะแทรกแผนผงัลงในหน้าเอกสารให้ 
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 การแก้ไข ปรับแต่งสมาร์ทอาร์ต 
        หลงัจากท่ีเราแทรกสมาร์ทอาร์ตลงในหนา้เอกสารแลว้  หากตอ้งการลบ  เพิ่มกรอบขอ้ความหรือ ท าการ
ปรับแต่งค่าต่างๆในสามร์ทอาร์ตก็สามารถท าไดด้งัน้ี 
 

  การเพิม่ หรือ ลบกรอบข้อความออกจากสมาร์ทอาร์ต 
         ในกรณีท่ีรูปแบบของสามาร์ทอาร์ตท่ีเราเลือก มีล าดบัขั้นมาให้น้อยกว่า หรือ มากกว่าท่ีเราตอ้งการ เรา
สามารถเพิ่ม หรือ ลบกรอบขอ้ความได ้ โดยให้คลิกเลือกท่ีแท็บ ออกแบบ ของเคร่ืองมือ SmartArt แลว้เลือกใช้
ค  าสั่งท่ีอยู่ในกลุ่มของ สร้างกราฟิก โดยค าสั่งในกลุ่มน้ีจะประกอบไปดว้ยค าสั่งท่ีใช้จดัการกล่องขอ้ความใน
แผนผงั เช่น เพิ่มกล่องขอ้ความ , เปล่ียนต าแหน่ง หรือล าดบัของกล่องขอ้ความ  ดงัรูป 
 
 
 
 

 เมื่อพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว 
 ให้คลกิด้านนอก SmartArt 1 ครัง้ 

 คลกิในกลอ่งข้อความเพื่อให้เกิดเคอร์เซอร์ จากนัน้พิมพ์
ข้อความลงไปในกลอ่งข้อความ 
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ซ่ึงค าสั่งต่างๆในกลุ่มน้ีจะไมเ่หมือนกนัทุกคร้ัง  แต่จะแตกต่างกนัไปตามชนิดของ SmartArt ท่ีสร้างในเอกสาร 

  การเพิม่สีสันให้กบัสมาร์ทอาร์ต 
         หลงัจากไดส้มาร์ทอาร์ตในรูปแบบท่ีตอ้งการแลว้   หากตอ้งการใส่สีเพื่อเพิ่มความสวยงามใหก้บัแผนผงั
ของเรากส็ามารถท าได ้ โดยมีวธีิดงัน้ี 
 วธีิที ่1   เปล่ียนสีจากชุดรูปแบบสี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิแท็บออกแบบของเคร่ืองมือ SmartArt 

 คลกิค าสัง่ เปลี่ยนส ี

 เลอืกรูปแบบสทีี่ต้องการ 

 SmartArtจะเปลีย่นสไีปตามแบบสทีี่เลอืก 
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วธีิที ่2   เปล่ียนสีดว้ยการก าหนดเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยกลุ่มค าสั่งท่ีใชต้กแต่งกล่องขอ้ความในแผนผงัไดแ้ก่กลุ่มค าสั่ง ลักษณะรูปร่าง โดยมีค าสั่งต่างๆดงัน้ี 
 
 
 
 

1. ลกัษณะด่วน   เป็นรูปแบบส าเร็จรูปท่ีโปรแกรมมีมาให้  
2. เติมสีรูปร่าง   เป็นการใส่สีพื้นใหก้บักล่องขอ้ความ 

3. เส้นกรอบรูปร่าง  เป็นการก าหนดสีและลกัษณะเส้นขอบของกล่องขอ้ความ 

4. สไตล์รูปร่าง  เป็นการใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆ  เช่น  เงา , การเรืองแสงให้กบักล่องขอ้ความ 

 
ซ่ึงวิธีการใช้งานค าสั่งต่างในกลุ่มน้ีก็จะเหมือนกับการตกแต่งรูปร่างเช่นกัน คือให้เราคลิกท่ีรูปลูกศร

ดา้นหลงัของค าสั่งต่างๆ ก็จะปรากฏตวัเลือกของค าสั่งนั้นๆข้ึนมา  ใหเ้ราคลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการไดเ้ลย หรือ
ให้น าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปแบบต่างๆ กรอบขอ้ความก็จะเปล่ียนไปตามรูปแบบท่ีเมาส์ช้ีอยู ่และเม่ือไดแ้บบท่ีตอ้งการ
แลว้ก็ใหค้ลิกเลือกท่ีรูปแบบนั้น 

 คลกิเลอืกกลอ่งข้อความที่ต้องการใสส่ี 

 คลกิแท็บ รูปแบบ ของเคร่ืองมือ SmartArt 
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  การใส่สีให้กบัตัวอกัษรในสมาร์ทอาร์ต 
         หลงัจากท่ีตกแต่งกล่องขอ้ความสมาร์ทอาร์ตไปแลว้   หากตอ้งการใส่สีใหก้บัตวัอกัษรภายในเพื่อให้
แผนผงัดูน่าสนใจ และสวยงามยิง่ข้ึน  สามารถท าไดโ้ดยมีวธีิดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยกลุ่มค าสั่งท่ีใชต้กแต่งตวัอกัษรในแผนผงัไดแ้ก่กลุ่มค าสั่ง ลักษณะอักษรศิลป์ โดยมีค าสั่งต่างๆดงัน้ี 
 
 
 
 

1. ลกัษณะด่วน   เป็นรูปแบบตวัอกัษรส าเร็จรูปท่ีโปรแกรมมีมาให้  
2. สีเติมข้อความ   เป็นการใส่สีพื้นใหก้บัตวัอกัษร 

3. เส้นกรอบข้อความ เป็นการก าหนดสีและลกัษณะเส้นขอบของตวัอกัษร 

4. เอฟเฟกต์ข้อความ  เป็นการใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆ เช่น  เงา , การเรืองแสงให้กบัตวัอกัษร 

 

ซ่ึงวิธีการใช้งานค าสั่งต่างในกลุ่มน้ีก็คือ  ให้คลิกท่ีรูปลูกศรดา้นหลงัของค าสั่งต่างๆ ก็จะปรากฏตวัเลือก
ของค าสั่งนั้นๆข้ึนมา  ใหเ้ราคลิกเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการไดเ้ลย หรือใหน้ าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปแบบต่างๆ ขอ้ความก็จะ
เปล่ียนไปตามลกัษณะท่ีเมาส์ช้ีอยู ่และเม่ือไดล้กัษณะท่ีตอ้งการแลว้ก็ใหค้ลิกเลือกท่ีลกัษณะนั้นๆ 

 คลกิเลอืกกลอ่งข้อความที่ต้องการใสส่ี 

 คลกิแท็บ รูปแบบ ของเคร่ืองมือ SmartArt 
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          นอกจากโปรแกรม  Microsoft  Word  จะใช้สร้างงานเอกสาร  รายงาน  และงานเอกสารอ่ืนๆแล้ว   

ยงัสามารถสร้างจดหมาย  และซองจดหมายได้อีกด้วย ซ่ึงในWord 2013 น้ี จะมีตวัช่วยสร้างจดหมาย และ

แม่แบบส าเร็จรูปต่างๆ ให้เลือกมากมาย หลายรูปแบบ  ซ่ึงสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน  เหมาะส าหรับผูท่ี้ไม่

ถนดัในการวางรูปแบบของจดหมายต่างๆ  ซ่ึงรายละเอียดของการสร้างจดหมายและ ซองจดหมาย มีดงัน้ี 

 การสร้างจดหมาย 

             จดหมายนั้น มีอยูด่ว้ยกนัหลายประเภท   เช่น   จดหมายธุรกิจ     จดหมายทางราชการ  หรือ   จดหมาย

ส่วนตวัท่ีส่งถึงเพื่อนสนิท  ซ่ึงแต่ละประเภทก็จะมีรายละเอียดและเน้ือหาภายในจดหมายท่ีแตกต่างกนัออกไป  

โดยในโปรแกรม Microsoft Word 2013 นั้น    ไดมี้เคร่ืองมือช่วยสร้างจดหมายอตัโนมติัรูปแบบต่างๆท่ีมีความ

สวยงาม  ง่าย และสะดวกในการสร้างจดหมาย  ซ่ึงขั้นตอนในการสร้างจดหมายอตัโนมติัมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลกิที่แท็บ แฟ้ม 

การสรา้งจดหมาย จดหมายเวยีน และซองจดหมาย 

  คลกิที่ ใหม่ 

  คลกิที่แมแ่บบ จดหมาย    
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  คลกิเลอืกประเภทของจดหมายทีจ่ะสร้าง 

  โปรแกรมจะแสดงแมแ่บบของประเภทจดหมายทีเ่ลอืก 
คลกิเลอืกแมแ่บบที่ต้องการ 
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ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงเน้ือความตวัอยา่งข้ึนมาให้และมีการจดัรูปแบบของจดหมายมาให้ดว้ย  และเม่ือ
ได้รูปแบบของจดหมายมาแลว้ ให้พิมพร์ายละเอียดของแต่ละส่วนลงไป ซ่ึงโปรแกรมจะมีค าอธิบายบอกว่า 
แต่ละส่วนนั้นตอ้งพิมพอ์ะไรลงไป  โดยสามารถคลิกเลือกแต่ละส่วนของจดหมายแลว้ใส่รายละเอียดท่ีเรา
ตอ้งการลงไปแทน 

  คลกิที่ปุ่ ม สร้าง  โปรแกรมจะท าการดาวน์โหลดแมแ่บบมาให้ 

  โปรแกรมจะสร้างจดหมายรูปแบบท่ีเลอืกให้โดยอตัโนมตัิ 
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 การสร้างจดหมายเวยีน 

              จดหมายเวียน  (Mail Merge)  คือ  จดหมายท่ีมีขอ้ความเดิมซ ้ าๆ กนัทุกๆ ฉบบั โดยจะมีเฉพาะ
บางส่วนของจดหมายเท่านั้น ท่ีมีความแตกต่าง ตวัอยา่ง จดหมายประเภทน้ี ไดแ้ก่ จดหมายเชิญผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
ซ่ึงเน้ือหาของจดหมายน้ี จะมีขอ้ความเชิญมาประชุมเหมือนกนัทุกฉบบั แต่ผูรั้บของแต่ละฉบบัจะแตกต่างกนั
ไปตามช่ือหรือหน่วยงานของแต่ละบุคคล   เราสามารถจดัท าจดหมายประเภทน้ีไดอ้ยา่งสะดวก  ซ่ึงขอ้ความท่ี
แตกต่างกนันั้นจะถูกใส่โดยอตัโนมติั   มีวธีิดงัน้ี 

  ขั้นตอนการท าจดหมายเวยีน 

1. สร้างเอกสารหลกั 
           การสร้างเอกสารหลกั คือ การพิมพข์อ้ความลงในเอกสารท่ีเป็นเน้ือความของจดหมาย ซ่ึงเหมือนกบัการ
สร้างเอกสารทัว่ไป     และในส่วนท่ีตอ้งการใส่รายละเอียดท่ีแตกต่างกนัของแต่ละฉบบั เช่น ช่ือ และนามสกุล
ของผูท่ี้เขียนถึง ใหเ้วน้วา่งเอาไวก่้อน  ดงัตวัอยา่งขา้งล่างน้ี 

ตัวอย่างเนือ้ความจดหมายเวยีน 

 

เร่ือง    การสัมมนา และอบรมครูผูส้อนวชิาคอมพิวเตอร์    ประจ าปีการศึกษา  2557 
เรียน    (    ช่ือ และนามสกลุของผู้ทีเ่ขียนถึง ให้เว้นว่างไว้ก่อน   )  

           ตามท่ีทางบริษทัฯ ไดจ้ดัใหมี้การสัมมนา และอบรมบุคลากรผูส้อนวิชาคอมพิวเตอร์ให้แก่โรงเรียนท่ีได้
มอบความไวว้างใจให้กับทางบริษัทฯ ในการจัดห้องเรียนคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ตกแต่งห้องเรียน
คอมพิวเตอร์เป็นประจ าทุกปี โดยมีเป้าหมายว่าในแต่ละปีการศึกษาจะมีการอบรมสัมมนาครูผูส้อนวิชา
คอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 20 วนั ซ่ึงในปีการศึกษา 2557 น้ี  ทางบริษัทฯ ได้จัดการอบรมการสอนวิชา
คอมพิวเตอร์ และการใชค้อมพิวเตอร์ใหแ้ก่ครูผูส้อนวชิาคอมพิวเตอร์ไปแลว้เป็นเวลา 18 วนั 

 เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการเรียนการสอนวชิาคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน ดงันั้นทางบริษทัฯ จึงได้
จดัใหมี้การสัมมนา และอบรมข้ึน  ในวันเสาร์ที ่ 25 และวันอาทติย์ที ่ 26 เมษายน 2557   เวลา 8.30 – 21.00 น.  
ณ อาคารบริษัท บางกอกซอฟแวร์ จ ากดั โดยการสัมมนาจะแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มที ่ 1 โปรแกรม 

 MS-PowerPoint 2013   กลุ่มที ่2 โปรแกรม Photoshop CS5  (ผูเ้ขา้สัมมนา 1 ท่าน สามารถเลือกกลุ่มสัมมนาได้
เพียง 1 กลุ่มเท่านั้น) ในการน้ีทางบริษทัฯ ใคร่ขอเชิญครูผูส้อนวชิาคอมพิวเตอร์จ านวน 2 ท่าน เขา้รับการอบรม
ตามก าหนดการฯ ดงักล่าว 
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เม่ือพิมพเ์อกสารหลกัเสร็จแลว้ ใหท้  าการตั้งค่าเอกสารหลกัใหเ้ป็น จดหมาย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี       

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เช่ือมต่อเอกสารกบัแหล่งข้อมูล 

             แหล่งขอ้มูล คือ แฟ้มท่ีมีขอ้มูลท่ีจะผสานเขา้ไปในเอกสาร ตวัอย่างเช่น ช่ือและท่ีอยู่ของผูรั้บของ
จดหมาย  ซ่ึงเม่ือตอ้งการผสานขอ้มูลลงในเอกสารหลกั   จะตอ้งท าการเช่ือมต่อเอกสารหลกักบัแหล่งขอ้มูล 
ท่ีมีอยู ่  หรือหากยงัไม่มีแฟ้มขอ้มูล  ก็สามารถสร้างแฟ้มขอ้มูลข้ึนใหม่ในระหวา่งกระบวนการสร้างจดหมาย
เวยีนได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเลอืกแท็บ การส่งจดหมาย   

   คลกิเลอืกค าสัง่ เร่ิมจดหมายเวียน จากนัน้ให้เลอืกรูปแบบเป็นแบบ จดหมาย 

 คลกิที ่เลือกผู้รับ ซึง่ในกรณีที่ยงัไมม่ีแฟ้มข้อมลูอยู ่ให้เลอืกทีค่ าสัง่ พิมพ์รายชื่อใหม่   
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เม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อคของรายการท่ีอยูใ่หม่  ข้ึนมาใหด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การเพิม่รายการผู้รับ    หากพิมพร์ายละเอียดของผูรั้บคนแรกครบทุกเขตขอ้มูลแลว้ และตอ้งการจะ
เพิ่มผูรั้บคนอ่ืนๆอีก  ก็สามารถท าไดโ้ดยมีวธีิการเพิ่มรายละเอียดดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ใหเ้ราท าการเพิ่มขอ้มูลของผูรั้บไปเร่ือยๆจนครบ    

 พิมพ์รายละเอียดของแตล่ะเขตข้อมลูลงไป เช่น ในเขตข้อมลู ค าน าหน้าชื่อ ให้พิมพ์เป็น นาย,นาง หรือ นางสาว เป็นต้น 

 คลกิที่ปุ่ ม รายการใหม่ เพื่อเพิ่มจ านวนของผู้ รับ  
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 การลบหรือแก้ไขเขตข้อมูล    ในกรณีท่ีเขตขอ้มูลท่ีโปรแกรมมีมาให้นั้น มีมากเกินท่ีเราตอ้งการ หรือ

ในบางกรณีอาจจะไม่มีเขตขอ้มูลท่ีเราตอ้งการ  เราก็สามารถเพิ่ม  ลบ หรือ แกไ้ขเขตขอ้มูลเองได ้  โดยมีวิธี
ปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

                                                 
 
เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการ ก าหนดรายการทีอ่ยู่เอง  ข้ึนมาใหด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเลอืกที่ปุ่ ม  ก าหนดคอลัมน์เอง 

 คลกิเลอืกที่ช่ือเขตข้อมลูที่ต้องการแก้ไข 

 เลอืกค าสัง่ทีต้่องการแก้ไขเขตข้อมลูนัน้ๆ ซึง่ใน 
  กรณีนีจ้ะท าการลบเขตข้อมลูนี ้จะเลอืกค าสัง่ ลบ 
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ซ่ึงเม่ือเลือกค าสั่งลบแลว้ โปรแกรมจะถามวา่ตอ้งการลบแน่หรือไม่ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ใช่ ไป ดงัรูป 

 

 

 

จากนั้นใหท้  าการลบเขตขอ้มูลอ่ืนๆท่ีไม่ตอ้งการออกใหห้มด ก็จะไดด้งัรูปดา้นล่างน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือก าหนดเขตขอ้มูลแลว้  ใหส้ังเกตวา่เขตขอ้มูลดา้นบนจะเปล่ียนไปตามท่ีเราก าหนดไว ้ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อก าหนดเขตข้อมลูเสร็จแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 

 สงัเกตวา่ เขตข้อมลูจะเปลีย่นไปจากเดิม 

213



 
เม่ือท าการก าหนดเขตขอ้มูลท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ ใหใ้ส่รายละเอียดของผูรั้บลงไป และหากตอ้งการเพิ่ม

ขอ้มูลของผูรั้บก็ใหค้ลิกท่ีปุ่ม สร้างรายการ เหมือนกบัตอนแรก  และเม่ือใส่รายละเอียดขอ้มูลผูรั้บจนครบแลว้ 
ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ตกลง  ดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
จากนั้นโปรแกรมจะใหท้ าการบนัทึกขอ้มูลของผูรั้บลงในแฟ้มขอ้มูล ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 เม่ือคลิกท่ีปุ่มบนัทึกแลว้ โปรแกรมจะท าการบนัทึกขอ้มูลของผูรั้บท่ีจะใชเ้ช่ือมต่อกบัเอกสารใหท้นัที  

 ตัง้ช่ือแฟ้มทีเ่ก็บข้อมลูผู้ รับ  คลกิที่ปุ่ ม บันทึก 

 เพิ่มผู้ รับครบแล้ว คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 
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ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลของผูรั้บ เช่น  เปล่ียนนามสกุล , เปล่ียนค าน าหนา้ หรือ เพิ่มช่ือผูรั้บนั้น  

สามารถเขา้ไปแกไ้ขรายละเอียดของผูรั้บโดย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะเขา้มาในส่วนของการแกไ้ขแหล่งขอ้มูล  ให้ท าการแกไ้ขขอ้มูลต่างๆตามตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิที่ช่ือไฟล์ข้อมลูผู้ รับ 

 คลกิที่ปุ่ ม  แก้ไข 

 เมื่อแก้ไขข้อมลูเสร็จแล้ว 
      ให้คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 

 คลกิที่ แก้ไขรายชื่อผู้รับ เพือ่เปิดหน้าตา่งผู้ รับจดหมายเวียนขึน้มา 
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โปรแกรมจะถามวา่ตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลหรือไม่ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ใช่  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นก็จะกลบัเขา้มาสู่หนา้ท่ีแสดงรายละเอียดของผูรั้บอีกคร้ังหน่ึง ซ่ึงหากขอ้มูลของผูรั้บถูกตอ้งแลว้ 

ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ตกลง  ในหนา้ต่างของผูรั้บจดหมายเวยีน  ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะบนัทึกค่า และ น าขอ้มูลท่ีแกไ้ขใหม่มาเช่ือมต่อกบัเอกสารหลกัใหท้นัที 
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3. เพิ่มตัวยึดหรือเขตข้อมูลจดหมายเวียนลงในเอกสารหลัก 
             เม่ือท าการเช่ือมต่อขอ้มูลระหวา่งผูรั้บและเอกสารหลกัแลว้ จะตอ้งท าการแทรกเขตขอ้มูลจดหมายเวียน
หรือ แทรกรายละเอียดของผูรั้บลงในส่วนท่ีเวน้ว่างไวต้อนแรกในเอกสารหลกั  เพื่อท าให้จดหมายสมบูรณ์ 
พร้อมท่ีจะท าการส่ง  ซ่ึงการแทรกเขตขอ้มูลลงในเอกสารหลกัมีวธีิดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือท าการแทรกเขตขอ้มูลทั้งหมดลงในเอกสารหลกัแลว้ จะไดด้งัน้ี 

 

  

 

 

 

 

 จะปรากฏช่ือเขตข้อมลูตา่งๆที่แทรกลงไป 

  คลกิที่ค าสัง่แทรกเขตข้อมลูผสาน และเลือ่นเมาส์ลงมาคลกิที่ช่ือเขตข้อมลูที่ต้องการแทรกลงไป 

 น าเคอร์เซอร์ไปอยูท่ี่ต าแหนง่ที่ต้องการแทรกเขตข้อมลู 
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เม่ือท าการแทรกเขตข้อมูลลงในเอกสารหลักแล้ว หากต้องการดูผลลัพธ์ท่ีได้ หรือ ดูตวัอย่างของ

จดหมายก่อนท่ีจะส่ง  มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยโปรแกรมจะแสดงข้อมูลของผูรั้บคนแรกในแฟ้มข้อมูลผูรั้บ     ซ่ึงหากต้องการจะดูตวัอย่าง 
จดหมาย ท่ีจะส่งไปยงัผูรั้บคนอ่ืนๆ  ก็สามารถท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลกิที่ปุ่ มถดัไป เพื่อดขู้อมลูผู้ รับคนอื่นๆ 

  โปรแกรมจะแสดงข้อมลูของผู้ รับคนอื่นๆ 

 คลกิที่ค าสัง่ แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ 

  โปรแกรมจะท าการแสดงตวัอยา่งของจดหมาย โดยการแทนที่ช่ือเขตข้อมลูด้วยรายละเอียดของผู้ รับแทน 
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4. เสร็จส้ินการผสาน 

เม่ือท าการผสานขอ้มูลผูรั้บกบัเอกสารหลกัเรียบร้อยแลว้   ขั้นตอนสุดทา้ยของการสร้างจดหมายเวียนก็
คือการพิมพเ์อกสาร เพื่อน าไปจดัส่งใหแ้ก่ผูรั้บต่อไป  ซ่ึงวธีิการพิมพจ์ดหมายเวยีนนั้นมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการผสานไปยงัเคร่ืองพิมพข้ึ์นมาใหด้งัน้ี  

 

  

 

 

 

 

 

โดยท่ีแต่ละค าสั่งมีการใชง้านดงัน้ี 

 ทั้งหมด     จะเป็นการสั่งพิมพจ์ดหมายตามขอ้มูลของผูรั้บทุกคน 

 ระเบียนปัจจุบัน  จะเป็นการสั่งพิมพจ์ดหมายเฉพาะหนา้ของผูรั้บท่ีเปิดอยูใ่นขณะนั้น 

 จาก – ถึง  จะเป็นการสั่งพิมพเ์ฉพาะผูรั้บท่ีตอ้งการ  โดยใหใ้ส่ล าดบัท่ีตอ้งการวา่ตอ้งการ 
                                                     พิมพผ์ูรั้บล าดบัท่ีเท่าไหร่ถึงล าดบัท่ีเท่าไหร่ 

  คลกิที่ค าสัง่ เสร็จสิน้และผสาน จากนัน้ เลือ่นลงมาคลกิเลอืกที่ค าสัง่ พิมพ์เอกสาร 

  คลกิเลอืกลกัษณะทีต้่องการพิมพ์  

  คลกิที่ปุ่ ม ตกลง 
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 การสร้างซองจดหมาย 
         หลงัจากท่ีไดส้ร้างจดหมายในแบบต่างๆแลว้  ขั้นตอนต่อไปก็คือ การจ่าหนา้ซองจดหมายเพื่อส่งจดหมาย 
ซ่ึงในโปรแกรม Microsoft Word 2010 นั้น ก็มีค  าสั่งท่ีใชส้ าหรับการสร้างซองจดหมายใหด้ว้ย ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของ ซองจดหมายและป้ายผนึกข้ึนมาให ้ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือคลิกท่ีปุ่ม ตัวเลอืก แลว้จะเขา้ไปก าหนดรายละเอียดต่างๆของซองจดหมาย ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 

  คลกิที่แท็บ การส่งจดหมาย   คลกิที่ค าสัง่ ซองจดหมาย 

  พิมพ์ช่ือและที่อยูข่องผู้ รับลงไป 

  คลกิที่ปุ่ ม ตัวเลอืก 

  พิมพ์ช่ือและที่อยูข่องผู้สง่ลงไป 
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ในแทบ็ตวัเลือกซองจดหมายจะเป็นการก าหนด ขนาดของซองจดหมาย    ต าแหน่งและแบบอกัษรท่ีใช้
บนซองจดหมาย  ซ่ึงเม่ือก าหนดรายเอียดต่างๆแลว้  ขั้นต่อไปก็คือการก าหนดการพิมพ ์ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในแทบ็ตวัเลือกการพิมพจ์ะเป็นการก าหนด วธีิการใส่ซองจดหมายท่ีเคร่ืองพิมพ ์
เม่ือก าหนดค่าตวัเลือกต่างๆเสร็จแลว้  และคลิกท่ีปุ่ม ตกลง และกลบัมาในส่วนของซองจดหมายและป้ายผนึก
อีกคร้ัง  ดงัน้ี 

  คลกิที่แท็บ ตัวเลือกซองจดหมาย 

  คลกิที่แท็บ ตัวเลือกการพิมพ์ 

  คลกิที่ปุ่ ม  ตกลง 
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จากนั้น  โปรแกรมจะถามวา่ตอ้งการบนัทึกท่ีอยูข่องผูส่้งไวเ้ป็นค่าเร่ิมตน้หรือไม่  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

ซ่ึงหากตอ้งการเก็บค่าท่ีอยูข่องผูส่้งเอาไว ้ ก็คลิกท่ีปุ่ม ใช่ หรือหากไม่ตอ้งการก็คลิกท่ีปุ่ม ไม่ใช่ จากนั้น
เคร่ืองพิมพก์็จะท าการพิมพข์อ้ความท่ีหนา้ซองจดหมายออกมาใหท้างเคร่ืองพิมพ ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  คลกิที่ปุ่ ม  พิมพ์ 
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เม่ือเราท าการพิมพเ์อกสารเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ เราก็ตอ้งมีการน าเสนอเอกสารนั้นต่อผูอ่ื้นถ้าเอกสาร

นั่นอยู่ในรูปส่ือบันทึกข้อมูลของคอมพิวเตอร์ก็จะไม่สะดวกต่อการน าเสนอ ฉะนั้นจึงจ าเป็นท่ีโปรแกรม
ตอ้งมีความสามารถก าหนดลกัษณะของการพิมพเ์อกสาร  เช่น  การดูตวัอย่างก่อนพิมพ์   การพิมพ์เอกสาร
เฉพาะหน้า  หรือพิมพ์เอกสารเฉพาะส่วน   เป็นตน้ 

 

  การดูตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ์จริง  (Print Preview)    

ก่อนท่ีจะพิมพ์เอกสารออกมาทางเคร่ืองพิมพ์  จ  าเป็นจะต้องตรวจดูเน้ือหาภายในหน้าเอกสาร เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง   หรือดูวา่ขอ้ความนั้นตกขอบท่ีตั้งค่าไว ้ เพราะหากวา่พิมพเ์อกสารออกมาแลว้ เราจะไม่
สามารถแกไ้ขขอ้ความในกระดาษไดแ้ลว้ และท าให้เป็นการส้ินเปลืองน ้ าหมึกและกระดาษโดยใช่เหตุ   ซ่ึงถา้
หากไม่ถูกตอ้ง เราก็สามารถกลบัไปแกไ้ขไดก่้อนท่ีจะพิมพล์งในกระดาษ  และภายในหนา้ต่าง   Print  Preview  
เราสามารถเห็นภาพรวมของเอกสารทั้งฉบบั  จึงท าใหง่้ายต่อการตรวจทานขอ้มูล หรือ รูปแบบของหนา้เอกสาร  
ท าใหเ้ราไม่ตอ้งสั่งพิมพข์อ้มูลชุดเดิมซ ้ าอีก  ซ่ึงวธีิการดูตวัอยา่งก่อนพิมพมี์วธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 
 

การส่ังพมิพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ์ 
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1. คลิกแทบ็แฟ้ม จากนั้น ใน  Microsoft Office Backstage คลิกเลือกแถบ พิมพ ์ โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งหนา้
เอกสารข้ึนมาให้ 
2. สามารถเล่ือนดูเอกสารหนา้อ่ืนๆไดจ้ากปุ่ม  
3. เล่ือนแถบเพื่อยอ่-ขยายดูหนา้เอกสารแต่ละหนา้ 
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  การพมิพ์หน้าเอกสาร    
               หลงัจากท่ีดูภาพตวัอยา่งหนา้เอกสาร และไดต้รวจทานรายละเอียดต่างๆเรียบร้อยแลว้ ต่อมาก็คือการ
ก าหนดค่าต่างๆ หรือ รายละเอียดในการพิมพ ์ จากนั้นขั้นสุดทา้ยจึงค่อยสั่งพิมพเ์อกสารออกมาทางเคร่ืองพิมพ ์  
ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ซ่ึงเม่ือก าหนดค่าการพิมพต่์างๆเรียบร้อยแลว้ตอ้งการท่ีจะพิมพเ์อกสารออกมา ท าโดย 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เลอืกหน้ากระดาษในการพิมพ์ เช่น ทัง้หมด หรือ เฉพาะบางหน้า 
ซึง่หากเลอืกเฉพาะหน้า ให้ใสห่มายเลขหน้าลงในช่อง หน้า : ลงไป 

 เลอืกวา่จะพิมพ์ด้านเดียว หรือ สองด้านของกระดาษ 

 เลอืกรูปแบบการเรียงวา่ต้องการพิมพ์เป็นชดุ หรือพิมพ์เป็นหน้า 

 ก าหนดการวางแนวของกระดาษให้เป็นแนวตัง้ หรือ แนวนอน 

 ก าหนดขนาดของกระดาษทีใ่ช้พิมพ์ 

 ก าหนดระยะขอบของกระดาษที่ใช้พมิพ์ 

 ก าหนดจ านวนหน้าเอกสารตอ่การพิมพ์ในหน้ากระดาษ 1 หน้า 

 เลอืกเคร่ืองพมิพ์ที่จะใช้พมิพ์   ในกรณีที่มีการตดิตัง้เคร่ืองพิมพ์มากกวา่ 1 เคร่ือง 

 ก าหนดจ านวนชดุที่ต้องการพิมพ์ 

 คลกิที่ปุ่ ม พิมพ์ โปรแกรมจะพิมพ์
เอกสารออกมาให้ทางเคร่ืองพิมพ์ที่เลอืก 

225



 
เพิ่มเติม 

1. ในการเลือกเคร่ืองพิมพน์ั้น เราสามารถเลือกพิมพอ์อกเป็น PDF หรือ XPS ก็ได ้
2. ถา้เราใช้เคร่ืองพิมพป์ระเภท Multi Function ท่ีส่ง Fax ได ้เราก็สามารถส่ง Fax ไดเ้ลย 
3. เคร่ืองพิมพรุ่์นใหม่หลายรุ่น สามารถสั่งพิมพเ์อกสารแบบ 2 หน้าได ้
4. ในการเรียงกระดาษ เหมาะส าหรับการสั่งพิมพแ์บบหลายส าเนา เช่น เราอาจสั่ง 3 ชุด ถา้เรา

ก าหนดแบบในรูปในรูปตวัอย่างก็จะพิมพเ์อกสารตั้งแต่หน้า 1 ถึงหนา้สุดทา้ย 3 รอบ แต่ถา้เราก าหนดเป็น
อีกแบบ (Uncollated) ก็จะพิมพเ์อกสารหน้าเดียวกนัทีละ 3 ใบ จนถึงหน้าสุดทา้ยของเอกสาร 
 

 
 

การส่ังพมิพ์เอกสารอย่างรวดเร็ว 
 เราสามารถสั่งพิมพเ์อกสารอยา่งรวดเร็วได ้โดยไม่ตอ้งอาศยัค าสั่งท่ี Backstage เพียงกด
ปุ่ม Ctrl+P ท่ีคียบ์อร์ด เราก็จะไดห้นา้ต่างแบบการพิมพอ์อกมาไดร้วดเร็วข้ึน 
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