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การใช้งาน Microsoft Word

ส่วนท่ี 1
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กำรเร่ิมต้นกำรใช้งำน
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15

16

1 แท็บ ไฟล์ เลือกค าสั่งจัดการเอกสาร                  
2 Quick access tool แถบเครื่องมือด่วน
3 Ribbon แท็บค าสั่ง
4 Icon ค าสั่งที่อยู่บนริบบอน
5 Title Bar แถบช่ือเรื่อง
6 Ruler ไม้บรรทัด
7 ย่อ/ขยาย และหน้าต่าง
8 Top Margin ระยะขอบบน

9 Ruler ไม้บรรทัด
10 หน้าปัจจุบัน/จ านวนหน้า
11 ภาษาแป้นพิมพ์
12 สลับมุมมองเอกสาร
13 ย่อ/ขยายมุมมอง
14 Left Margin ระยะขอบซ้าย
15 พื้นที่เอกสารใช้พิมพ์งาน
16 Right Margin ระยะขอบขวา
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หน้าต่างโปรแกรมและการท างานของ Word



คลิกท่ีเมนู บันทึกเป็น

พิมพ์ชื่อที่ต้องกำรบันทึก

กดบันทึกเมื่อพิมพ์ชื่อเสร็จ

การใช้งาน Ribbon
แถบ Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมค าสั่งหรือทูลบาร์ต่างๆ ให้
เลือกใช้งานได้ นอกจากการใช้งาน
ปกติแล้วยังสามารถเรียกใช้เมนูลัดของแถบ Ribbon ขึ้นมาใช้
งานได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

คลิกขวาที่ปุ่มใดก็ได้บนแถบ Ribbon

จะปรากฏเมนูค าสั่งให้เลือกดังนี้
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การบันทึกเอกสาร และการเปิดไฟล์เอกสาร



เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 ขึ้นมาแล้ว 
ต้องการพิมพ์งานในเอกสาร สามารถท าได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำรลงไปได้เลย

คลิกเป็น cursor ในเอกสาร

เมื่อพิมพ์ข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ข้อความนั้นดูสวยงามขึ้น สามารถจัดตกแต่งเพิ่มได้
โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้
เมื่อต้องการตกแต่งข้อความ ให้ Drag เมาส์คลุมข้อความที่ต้องการตกแต่ง
จะปรากฏทูลบาร์ข้ึน โดยอัตโนมัติได้เลย

การตกแต่งข้อความ

ฟอนต์ ขนาดฟอนต์ เพิ่มขนาดขอ้ความ ลดขนาดขอ้ความ

ตวัหนา

ตวัเอียง
ตวัขีดเสน้ใต้

สีเนน้ขอ้ความ
สีขอ้ความ

ลกัษณะแสดงหวัขอ้ยอ่ย

ฟอนตส์ไตล์

ล  าดบัเลข
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การพิมพ์ข้อความและการตกแต่งข้อความ



คลิกปุ่ม

จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Font
ให้ก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเติม

ไดอะล็อกบ็อกว์ของ Front

ช่อง Latin text: เลือกชื่อ Font ที่ต้องกำร ใช้กับ Font ภำษำอังกฤษ 
ช่อง Complex Script: เลือกชื่อ Font ที่ต้องกำรใช้กับ Font ภำษำไทย 
Font style: เลือกรูปแบบของตัวอักษร 
Size: เลือกขนำดของตัวอักษร 
Font color: สีของตัวอักษร 
Underline style: เลือกรูปแบบของตัวขีดเส้นใต้
Underline color: สีของเส้นใต้ 
Effects: เทคนิคพิเศษของตัวอักษร 
ƒ Strikethrough ขีดกลำงตัวอักษร 
ƒ Double Strikethrough ขีดกลำงตัวอักษร 2 เส้น 
ƒ Superscript ตัวยกข้ึน 
ƒ Subscript ตัวห้อย 
ƒ Shadow ตัวอักษรแบบมีเงำ 
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ถ้ำคุณต้องกำรเลื่อน cursor ไปท ำงำนยังต ำแหน่งต่ำงๆ ในเอกสำร กำรใช้ปุ่มบนคีย์บอร์ด
สำมำรถท ำ ให้เลื่อน cursor ได้อย่ำงรวดเร็ว ดังนี้

ปุ่มคีย์บอร์ด ผลลัพธ์

Home เป็นกำรเลื่อน cursor ไปต ำแหน่งแรกสุดของ
บรรทัดนั้น

End เป็นกำรเลื่อน cursor ไปต ำแหน่งท้ำยสุดของ
บรรทัดนั้น

Ctrl+Home เป็นกำรเลื่อน cursor ไปต ำแหน่งแรกสุดของ
เอกสำร

Ctrl+End เป็นกำรเลื่อน cursor ไปต ำแหน่งท้ำยสุดของ
เอกสำร

กดปุ่ม F5 แล้วพิมพ์หมำยเลขท่ีต้องกำร
เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter

เป็นกำรเลื่อน cursor ไปยังหน้ำที่ระบุไว้

โปรแกรม Microsoft Office Word จะสำมำรถท ำกำร
จัดรูปแบบย่อหน้ำกั้นหน้ำ-ก้ันหลัง ได้ 2 วิธีคือ 
วิธีที่ 1 จัดรูปแบบโดยก ำหนดจำกเส้นไม้บรรทัด (Ruler) 
วิธีที่ 2 จัดรูปแบบโดยกำรใช้เมนูค ำสั่ง

การจัดย่อหน้าเอกสาร

การจัดรูปแบบ Paragraph โดยก าหนดจากเส้นไมบ้รรทดั (Ruler) 
เป็นวิธีที่ท ำให้เอกสำรสำมำรถปรับตั้งระยะก้ันหน้ำ ย่อหน้ำ และก้ันหลัง 

ได้อย่ำงรวดเร็ว โดยมีขั้นตอนดังนี้
1.เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องกำรจัดรูปแบบ
2.น ำเมำส์ไปชี้ที่สัญลักษณ์ไม้บรรทัด แล้ว drag ไปวำงต ำแหน่งที่ต้องกำร

Frist Line Indent - ปรับย่อ

Left Indent - ปรับกั้นหน้ำ Rigth Indent ปรับกั้น

การจัดรูปแบบ Paragraph โดยใช้เมนูค าสั่ง
นอกจำกกำรปรับต้องค่ำจำกเส้นไม้บรรทัด คุณยังสำมำรถก ำหนดรำยละเอียดจำกแถบ 

Ribbon ได้มีข้ันตอนดังนี้
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องกำรจัดรูปแบบ 
2. คลิกแท็บ Page Layout -> ก ำหนดรำยละเอียดในแท็บ Paragraph 8

การเลื่อนต าแหน่งในเอกสาร



นอกจำกกำรจดัรูปแบบข้อควำมแล้วค ำสั่งจัดพำรำกรำฟยังเป็นค ำสั่งส ำคัญที่ผู้ใช้งำนควรทรำบและ
น ำไปประยุกต์ใช้งำน เช่น กำรจัดหัวเรื่องให้แสดงผลกึ่งกลำงหนำ้กระดำษ กำรจัดเนื้อหำในพำรำกรำฟ
ทุกบรรทัดให้ขอบซ้ำยเสมอกัน เป็นต้น

ค ำสั่งพำรำกรำฟท ำได้โดยคลิกปุ่มเครื่องมือ                      ในชุดเครื่องมือย่อ

จัดเต็มแนว
จัดแนวข้อควำมชิดขวำ

จัดกึ่งกลำง
จัดแนวข้อควำมชิดซ้ำย

กำรใช้งำนท ำได้โดยคลิกเมำส์ในพำรำกรำฟ แล้วคลิกปุ่มเครื่องมือที่ต้องกำร เช่น คลิกปุ่มจัดเต็มแนว 
เพ่ือให้ข้อควำมในพำรำกรำฟชิดขอบซ้ำยและขอบขวำเต็มพ้ืนที่กำรพิมพ์ 

การพิมพ์รายการ
เนื้อหำบำงส่วนต้องกำรพิมพ์ในลักษณะรำยกำร เช่น

ชุดโปรแกรมไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ
• ไมโครซอฟต์เวิร์ด
• ไมโครซอฟต์เอกซ์เซล
• ไมโครซอฟต์พำวเวอร์พอยต์

กำรพิมพ์เนื้อหำในลักษณะรำยกำรดังข้ำงต้นสำมำรถท ำได้สะดวกโดนใช้ปุ่มเครื่องมือสัญลักษณ์ และแสดง
หัวข้อย่อยหรือปุ่มเครื่องมือล ำดับเลข

ปุ้มเครื่องมือสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย หรือปุ่มเครื่องมือล ำดับเลข              มักจะใช้ควบคุมกับปุ่ม
เครื่องมือลดกำรเยื้อง หรือเพ่ิมกำรเยื้อง             เพ่ือสร้ำงรำยกำรย่อย

ชุดโปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ
1. ไมโครซอฟต์เวิร์ด
2. ไมโครซอฟต์เอกซ์เซล
3. ไมโครซอฟต์พำวเวอร์พอยต์
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การจัดพารากราฟให้กับข้อความ



กรณีท่ีสร้ำงเอกสำรใหม่แบบเอกสำรเปล่ำ ผู้สร้ำงสำมำรถก ำหนดรำยละเอียดเก่ียวกับกระดำษ 
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ของงำนตรงกับควำมต้องกำร เช่น หำกต้องกำพิมพ์แผ่นพับ ลักษณะของกระดำษ
ที่เหมำะสม คือกระดำษ A4 ที่จัดวำงในแนวนอน ในขณะที่กำรพิมพ์จดหมำยจะใช้กระดำษท่ีจัดวำง
ในแนวตั้ง

กำรก ำหนดลักษณะของกระดำษ ท ำได้โดยกำรคลิกเมนู “เค้ำโครงหน้ำกระดำษ”

ค ำสั่งส ำคัญที่ควรทรำบเกี่ยวกับกำรก ำหนดกระดำษ ได้แก่

ก ำหนดระยะขอบซ้ำยขอบขวำขอบบนและขอบล่ำงของกระดำษ

ก ำหนดกำรวำงแนวกระดำษ ว่ำจะเป็นแนวตั้งหรือแนววนอน

ก ำหนดขนำดของกระดำษ โดยปกติแนะน ำให้เลือกเป็น A4

ก ำหนดจ ำนวนคอลัมน์กำรพิมพ์เนื้อหำในกระดำษ มักจะใช้
กรณีในกำรท ำแผ่นพับ
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การก าหนดลักษณะของกระดาษ



เอกสำรที่จัดสร้ำง ออกแบบไว้มักจะถูกน ำไปใช้ในรูปแบบของเอกสำรกระดำษ
โดยกำรใช้เครื่องพิมพ์ (Printer) ทั้งท่ีเป็นแบบพิมพ์หมึก (Inkjet Printer) แบบเลเซอร์ (Laser 
Printer) หรือแบบหัวเข็ม (Dot Matrix Printer) โดยจะต้องเชื่อมต่อเครื่องพิมพ์กับคอมพิวเตอร์
พร้อมเตรียมกระดำษให้เรียบร้อยก่อนสั่งพิมพ์เอกสำร จำกไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010

กำรสั่งพิมพ์เอกสำรท ำได้โดยเปิดแฟ้มเอกสำรที่สร้ำงไว้ก่อนหน้ำ หรือจำกจอภำพ กำรสร้ำง
เอกสำรที่ก ำลังท ำงำน คลิกเลือกเมนูค ำสั่ง “แฟ้ม” แล้วเลือกค ำสั่งสั่ง “พิมพ์” จะแสดงตัวเลือกกำร
พิมพ์พร้อมหน้ำตัวอย่ำง ดังนี้

จำกจอภำพตัวเลือกกำรพิมพ์พร้อมหน้ำตัวอย่ำงข้ำงต้น ควรด ำเนินกำรปรับค่ำกำรพิมพ์
ให้เหมำะสมก่อน โดยมีรำยกำรที่ควรทรำบ ดังนี้

รายการ ค่าก าหนด

พิมพ์ส ำเนำ ระบุตัวเลขว่ำต้องกำรจพนวนชุดกำรพิมพ์กี่ชุด หรือ
กี่ส ำเนำ

เครื่องพิมพ์ เลือกรำยชื่อเครื่องพิมพ์ให้ตรงกับเครื่องพิมพ์ทีควร
เชื่อม

กำรตั้งค่ำ เลือกว่ำจะพิมพ์เอกสำรทุกหน้ำ – พิมพ์หน้ำทั้งหมด
หรือพิมพ์เฉพำะหน้ำที่เคอเซอร์อยู่ – พิมพ์หน้ำ
ปัจจุบัน หรือระบุเลขหนี่ต้องกำร

กำรวำงแนวในกระดำษ เลือกว่ำต้องกำรให้เนื้อหำพิมพ์ในกระดำษในแนวตั้ง 
หรือแนวนอน

ขนำดกระดำษ เลือกว่ำต้องกำรพิมพ์ในขนำดใด โดยปกติควรเลือก
เป็น A4
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การสั่งพิมพ์เอกสาร



เมื่อก ำหนดรำยละเอียดกำรพิมพ์และเชื่อมเครื่องพิมพ์กับคอมพิวเตอร์แล้วให้คลิกปุ่ม “พิมพ์”

เมื่อปรับรำยละเอียดเสร็จ คลิกท่ีปุ่มนี้

เอกสำรที่จัดพิมพ์และจัดรูปแบบข้อควำม อำจจะยังไม่ตรงกับควำมต้องกำรครบถ้วน โดยเฉพำะกำร
ใช้สัญลักษณ์พิเศษ เช่น                     หรือกำรน ำเข้ำภำพประกบอเอกสำร กำรน ำเสนอเนื้อหำในลักษณะ
ของตำรำง กำรใช้ตัวอักษรพิเศษท่ีมีควำมโดดเด่นสวยงำม ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 ช่วยให้ควำมต้องกำร
ดังกล่ำวเป็นจริงได้ด้วยกำรท ำงำนท่ีก่ีขั้นตอน

กำรใช้สัญลักษณ์พิเศษ
ลักษณะพิเศษ (Symbol) เป็นตัวอักษรที่มีกำรออกแบบมำในลักษณะของงำนกรำฟฟิกท่ีไม่ปรำกฏ

แป้นพิมพ์บนแผงแป้นพิมพ์ปกติ โดยกำรใช้งำนจะต้องเริ่มจำก กำรน ำเคอเซอร์ไปวำง ณ ต ำแหน่งที่ต้องกำร
วำงสัญลักษณ์ จำกนั้นคลิกเมนู “แทรก” แล้วคลิกปุ่มเครื่องมือ “สัญลักษณ”์ 
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จำกภำพจะปรำกฏสัญลักษณ์พิเศษในช่องเล็ก ซึ่งหำกไม่มีสัญลักษณ์ท่ีต้องกำร สำมำรถคลิก
เลือกค ำสั่ง “สัญลักษณ์เพ่ิมเติม” เพ่ือเปิดกล่องโต้ตอบสัญลักษณ์

จำกกล่องโต้ตอบสัญลักษณ์ท่ีเปิด ให้คลิกเลือกรำยกำร “แบบอักษร” แล้วเลื่อนหำแบบอักษรที่มีชื่อ
ดังรำยกำรต่อไปนี้ เพ่ือเลือกสัญลักษณ์ท่ีต้องกำร
• แบบอักษร (Symbol)
• แบบอักษร (Webdings)
• แบบอักษร (Wingding2)
• แบบอักษร (Wingding3)

        
       เมื่อปรับแก้ไขแบบอักษรตำมรำยกำรข้ำงต้น แล้วจะปรำกฏสัญลักษณ์ให้คลิกเลือก กำรใช้งำนที่
ท ำได้โดยคลิกในช่องสัญลักษณ์ที่ต้องกำรตำมด้วยคลิกปุ่ม ”แทรก” เช่น หำกเปลี่ยนข้อควำมว่ำ “โทรศัพท์”
เป็นสัญลักษณ์รูปเครื่องโทรศัพท์ จะท ำให้เอกสำรมีควำมโดดเด่นมำกขึ้น ดังนี้

ติดต่อพี่บอส          088-8888888

หมายเหตุ กำรเลือกแบบอักษรสัญลักษณ์ อำจจะส่งผลให้กำรเปิดแฟ้มข้อมูลในคอมพิวเตอร์อื่น
หรือระบบออนไลน์ แสดงผลผิดพลำดได้ เพรำะคอมพิวเตอร์หรือระบบออนไลน์ไม่มีแบบอักษรดังกล่ำว
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รูปภำพที่ถ่ำยด้วยกล้องถ่ำยด้วยกล้องดิจิทัล ภำพวำดจำกโปรแกรม Paint หรือโปรแกรอ่ืนๆ
ในกลุ่มงำนกรำฟฟิก รวมทั้งภำพที่ดำวโหลดจำกอินเทอร์เน็ต และมีสิทธิ์ใช้งำนด้วยควำมชอบธรรม
สำมำรถน ำเข้ำประกอบเอกสำร สร้ำงจุดเด่นให้เอกสำรได้ กำรน ำเข้ำภำพมำประกอบเอกสำร
เริ่มจำกกำรน ำเคอเซอร์ไปคลิก ณ ต ำแหน่งที่ต้องกำรน ำภำพ คลิกเมนู “แทรก” คลิกปุ่มเครื่องมือ
รูปภำพ        จะปรำกฏกล่องโต้ตอบแทรกรูปภำพ ดังนี้

จำกกล่องโต้ตอบแทรกรูปภำพ ให้คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บภำพ จะปรำกฏภำพตัวอย่ำง
หรือชื่อภำพ เมื่อคลิกเลือกภำพท่ีต้องกำรแล้วจึงคลิกปุ่ม “แทรก” ภำพดังกล่ำงจะอยู่แทรกเข้ำมำ
กับเอกสำร

ภำพที่ถูกแทรกเข้ำมำรวมกับเอกสำร อำจจะมีขนำดใหญ่มำก สำมำรถย่อขนำดภำพที่มีขนำด
ให้มีขนำดที่เหมำะสมได้โดยคลิกที่ภำพ แล้วน ำเมำส์ไปชี้ที่จุดวงกลมที่ปรำกฏที่มุมของภำพ กดปุ่มซ้ำย
ของเมำส์ค้ำงไว้ แล้วเลื่อนเมำส์เพื่อย่อภำพ
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การน าเข้าและจัดแต่งภาพประกอบเอกสาร



กำรที่น ำเข้ำในเอกสำร หำกไม่ต้องกำรใช้งำน สำมำรถลบได้โดยกำรคลิกภำพแล้วกดปุ่ม Delete
บนแผงแป้นพิมพ์

นอกจำกนี้ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 ยังมีค ำสั่งปรับแต่งภำพแบบส ำเร็จรูปให้เลือกใช้ได้ง่ำยเพียงคลิก
เลือกภำพที่น ำเข้ำ จำกนั้นคลิกเมนู “รูปแบบ” แล้วคลิกเลือกลักษณะของภำพจำกตัวเลือก “ลักษณะภำพ”
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ข้อควำมที่จัดพิมพ์ด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด นอกจำกจะมีลักษณะเป็นเนื้อหำลักษณะ
พำรำกรำฟ ที่จัดแต่งด้วยสัญลักษณ์ หรือรูปร่ำง ลักษณะงำนพิมพ์อีกลักษณะที่มักพบคือ
กำรน ำเสนอข้อมูลในลักษณะตำรำง เช่น ตำรำงลงชื่อเข้ำสัมมนำ ฝึกอบรม ตำรำงรำยรับ
รำยจ่ำย ตำรำงรำยงำนค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน

กำรสร้ำงเนื้อหำในลักษณะตำรำง และกำรจัดแต่งให้สวยงำมโดดเด่น นับว่ำเป็นอีกหนึ่ง
ควำมสำมำรถของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 ที่สะดวกกับผู้ใช้งำน โดยเริ่มจำกกำรเลื่อนเคอเซอร์
ไปยังต ำแหน่งที่ต้องกำรวำงตำรำงเ เลือกคลิกเมนู “แทรก” คลิกปุ่มเครื่องมือ “ตำรำง” จะปรำกฏ
ตำรำงเล็ก ให้เลือกเมำส์เพื่อก ำหนดขนำดของตำรำง เช่น ตำรำงขนำด 6 คอลัมน์ 3 แถว ดังภำพ

จำกภำพเมื่อปล่อยนิ้วจำกเมำส์ จะปรำกฏตำรำง 6 คอลัมน์ 3 แถว ในเอกสำร ดังนี้

เมื่อสร้ำงตำรำงได้แล้ว ก็พร้อมที่จะพิมพ์ข้อมูลในตำรำง โดยกำรคลิกเมำส์ในช่องเล็กของตำรำง
ที่เรียกว่ำ “เซลล์” ทีละช่องตัวอย่ำงเป็นกำรพิมพ์ข้อมูลในตำรำงลงชื่อเข้ำรับหลักสูตรกำรอบรบกำรใช้
คอมพิวเตอร์เบื้องต้น
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กำรเพ่ิมแถวในตำรำง ท ำได้ง่ำยๆเพียงน ำเคอเซอร์ไปอยู่ในเซลล์สุดท้ำย (เซลล์ของแถวสุดท้ำย
คอลัมน์สุดท้ำย) แลวกดปุ่ม Tab บนแผงแป้นพิมพ์ ก็จะได้แถวใหม่ทันที

เทคนิคน่ารู้ กำรใช้งำนปุ่ม Tap ในตำรำงจะเป็นกำรเลื่อนต ำแหน่งเคอเซอร์ไปยังต ำแหน่งถัดไป
หำกต้องกำรพิมพ์งำนด้วยควำมสำมำรถ Tab จะต้องใช้ปุ่ม Ctrl พร้อมกับปุ่ม Tab แทน 

กำรท ำงำนกับตำรำง เช่น กำรลบตำรำง กำรแทรกแถวระหว่ำงแถวที่มีข้อมูลอยู่เดิม กำรลบแถว
รวมทั้งกำรแทก/ลบคอลัมน์ ก็ท ำได้จำกเมนู “เค้ำโครง”

นอกจำกนี้ค ำสั่งที่ควรทรำบเกี่ยวกับตำรำงคือกำรปรับขนำดควำมกว้ำงของคอลัมน์ โดนกำร
ควบคุมด้วยเมำส์จำกภำพ จะพบว่ำคอลัมน์แรกคือ ล ำดับที่ มีควำมกว้ำงมำกเกินไป ท ำให้เนื้อหำใน
คอลัมน์ที่ 2 แสดงผลไม่สวยงำม จึงควรลดขนำดควำมกว้ำงของคอลัมน์แรก โดยน ำเมำส์ไปชี้ที่
เส้นคั่นระหว่ำงคอลัมน์ที่ 1 กับคอลัมน์ที่ 2 จะปรำกฏเมำส์เป็นรูปร่ำง        กดปุ่มเมำส์ค้ำงไว้
แล้วแล้วเลื่อนเมำส์ไปทำงซ้ำย ควำมกว้ำงของคอลัมน์ที่ 1 จะถูกปรับลด

กำรจัดแต่งให้ตำรำงมีสีสันที่สวยงำม ก็ใช้เครื่องมือจัดแต่งตำรำงจำกเมนู “ออกแบบ”

ตัวอย่ำงตำรำงท่ีจัดแต่งสีสันแล้ว

17



เลือกเมนู “กำรส่งจดหมำย”

คลิกที่ซองจดหมำย

กรอกข้อมูล ผู้รับ,ผู้ส่ง

คลิกปุ่ม “ตัวเลือก”
ปรับขนำดของซองจดหมำยเป็น
ขนำด 10 แล้วคลิกปุ่มตกลง

จำกนั้นจะกลับมำท่ีกำรตั้งค่ำซองจดหมำย หำกต้องกำรปริ้นท์ซองจดหมำยทันทีให้คลิกท่ีปุ่ม Print
และหำกต้องกำรปรับซองจดหมำยเพิ่มเติมให้คลิกที่ปุ่ม Add to Document

เสร็จแล้วก็สั่งปริ้นท์ซองจดหมำยของเรำได้เลยค่ะ
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เมื่อเลือกพ้ืนหลังที่ต้อง ให้กดปุ่ม “ตกลง”

ส ำเร็จ

คลิกท่ีเมนู “ออกแบบ”
คลิกปุ่ม “สีของหน้ำ”

เอาสีพื้นหลังออก
1. ไปที่ ออกแบบ > สีของหน้ำ
2. เลือก ไม่มีสี
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การจัดรูปแบบเอกสารและข้อความ

กำรใส่เส้นขอบให้หน้ำกระดำษ

คลิกที่เมนู “ออกแบบ”

คลิกปุ่ม ”เส้นขอบ
ของหน้ำ”

คลิกปุ่ม ”เส้นขอบ
หน้ำกระดำษ”

เมื่อปรับแต่งเสร็จ
แล้ว กด “ตกลง”

ใหเ้ลือก น าไปใชก้บัทัง้เอกสาร เพื่อกรอบจะไดค้รอบคลมุทัง้หนา้กระดาษ
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การจัดรูปแบบเอกสารและข้อความ

กำรใส่ลำยน้ ำ (Watermark) หมำยถึง กำรน ำข้อควำมหรือภำพ มำใส่ไว้ในฉำกแบบจำงๆ
เพื่อบ่งบอกควำมเป็นเจ้ำของลิขสิทธิ์ หรือ เงื่อนไขของกำรใช้เอกสำร

คลิกปุ่ม ”ลำยน้ ำ”

เลือกลำยน้ ำแบบก ำหนดเอง

คลิกท่ีเมนู “ออกแบบ”

เลือกลำยน้ ำข้อควำม

พิมพ์ข้อควำมที่จะ
สร้ำงเป็นลำยน้ ำ

เมื่อปรับเสร็จแล้ว
ให้กดปุ่ม “ตกลง”
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กำรบันทึกภำพหน้ำจอ
         Snipping Tool

Print Screen and Paint
       - เปิดหน้ำจอท่ีต้องกำรบันทึก แล้วกดปุ่ม Print Screen (หำกต้องกำรเฉพำะโปรแกรมท่ี Active ให้
กดปุ่ม Alternate ไปพร้อมกับกำรกดปุ่ม Print Screen)
       - เปิดโปรแกรม Paint แล้วกด Paste แล้วบันทึกภำพ
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แทรกรูปที่ต้องกำรจะ
น ำเข้ำ โดยเข้ำเมนูแทรก

คลิกปุ่มมุมบนขวำของรูป

ปรับต ำแหน่งของรูปโดยกำร
คลิกท่ีเมนู “ต ำแหน่ง”
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การใส่รูปภาพ (จัด Layout หมุนภาพ)



วำดรูปทรง 

สร้ำงพื้นท่ีวำดรูป

คลิกที่เมนูรูปร่ำง

เลือกรูปร่ำงที่ต้องกำรจะตกแต่ง

คลิกท่ีปุ่มสร้ำงพื้นที่วำดรูปใหม่

คลิกปุ่ม “รูปร่ำง”
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แต่งสีตรงปุ่มนี้ โดย
กำรคลิกขวำที่รูป

เพิ่มข้อควำมด้วยกำรคลิกที่ปุ่ม 
“กล่องข้อควำม”

เลือกเมนูวำดกล่องข้อควำม

คลิกท่ีปุ่ม “กำรแก้ไข”
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ก็จะไดแ้บบนี้
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คลิกขวำที่รูปภำพแล้วเลือก
เมนู “จัดรูปแบบรูปร่ำง”

แถบเครื่องมือส ำหรับจัดตกแต่งรูปภำพ
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การจัดรูปแบบ Object



ไดอะแกรมหรือแผนภาพ ที่เรำใช้ส ำหรับแสดงขั้นตอน ควำมสัมพันธ์ของข้อมูล หรือระบบกำรท ำงำน
ด้วยภำพในกำรสร้ำงไดอะแกรมไม่ว่ำจะเป็นโครงสร้ำงองค์กร (Organization chart) หรือผังกำรท ำงำน 
(Flow chart) ต่ำงๆ เรำมักจะท ำบน MS Office (Word, Power Point, Excel) ด้วยกำรใช้เมนู
Insert – Shapes

แต่ในควำมเป็นจริงแล้ว ใน MS Office มีตัวช่วยในกำรสร้ำงไดอะแกรมให้ง่ำยและดูสวยงำม ที่ชื่อว่ำ “SmartArt”

SmartArt ช่วยให้เรำสร้ำงไดอะแกรมหรือแผนภำพต่ำงๆ ได้ ในหลำยประเภท โดยเรำสำมำรถ
เลือกรูปแบบของ SmartArt เพ่ือสร้ำงไดอะแกรมแบบที่เรำต้องกำร ได้แก่

• List – แสดงรำยกำรที่เป็นล ำดับ / ไม่เป็นล ำดับ
• Process –> แสดง Workflow
• Cycle –> แสดงควำมสัมพันธ์ที่ต่อเนื่องกันเป็นวงกลม
• Hierarchy –> แสดงข้อมูลแบบล ำดับขั้น หรือพวกแผนผังองค์กร
• Relationship –> แสดงควำมสัมพันธ์หรือเปรียบเทียบ
• Matrix –> แสดงควำมสัมพันธ์ของกลุ่มข้อมูลย่อย
• Pyramid –> แสดงล ำดับชั้นของข้อมูลจำกบนลงล่ำง ล่ำงขึ้นบน

คลิกที่เมนู “SmartArt.”
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ขั้นตอนการใช้งาน SmartArt อย่างย่อๆ พอเป็นที่เข้าใจ
ก่อนอื่นต้องบอกเลยว่ำ SmartArt มีให้ใช้งำนใน MS Officeซึ่งสำมำรถใช้งำนได้ท้ังบนWord, 

Power Point, Excel
• เริ่มจำกเปิดโปรแกรมท่ีจะใช้งำน ในที่นี้จะเป็น Power Point
• จำกนั้นไปท่ีเมนู Insert – SmartArt
• แล้วเลือกประเภท SmartArt ที่ต้องกำรสร้ำงไดอะแกรมหรือแผนภำพ (ในที่นี้เลือกเป็น Hierarchy 

เพ่ือท ำโครงสร้ำงองค์กร)

• จะได้รูปแบบไดอะแกรมตำมท่ีเลือก เรำสำมำรถใส่ข้อมูลและปรับแต่งขนำดหรือรูปแบบได้ตำมต้องกำร 
โดยสำมำรถใช้เมนู Format และ Design เป็นตัวช่วยในกำรเปลี่ยนสี ข้อควำม รูปทรง หรือใช้ข้อควำม 
WordArt เพ่ือช่วยเพิ่มควำมสวยงำมให้กับไดอะแกรมหรือแผนภำพของเรำ
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กำรสร้ำงแผนภูมิ เป็นกำรแสดงสรุปข้อมูลต่ำง ๆ ในรูปแบบของกรำฟหรือแบบแท่ง โดยใน word ก็
สำมำรถที่จะสร้ำงแผนภูมิโดยกำรอ้ำงอิงข้อมูลจะใช้งำนร่วมกับ excel เพ่ือเป็นตำรำงฐำนข้อมูลที่จะเรียก
ให้แสดงในแผนภูมินั้น ๆ

ให้คลิกแถบ แทรก (Insert) จำกนั้นคลิกเลือก แผนภูมิ (Chart)

จะได้หน้ำต่ำงแทรกแผนภูมิ (Insert Chart) ด้ำนซ้ำย(สีเขียว) ให้เลือกประเภทของแผนภูมิที่ต้องกำร
ด้ำนขวำ(สีน้ ำเงิน) ให้เลือกรูปแบบแผนภูมิที่ต้องกำร เสร็จแล้วคลิกปุ่ม ตกลง (OK)

หลังจำกนั้นเรำก็จะได้แผนภูมิ พร้อมกับหน้ำต่ำงข้อมูล excel ที่ใช้เพิ่มข้อมูลและแก้ไขข้อมูล

คลิกท่ีเมนู “แทรก.”

เลือก “แผนภูมิ”

รูปแบบของแผนภูมิ

รูปแบบของแผนภูมิ

กด “ตกลง” เพ่ือสร้ำงแผนภูมิ
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การแก้ไขข้อมูลในแผนภูมิ

คลิกเลือกแผนภูมิที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล ในหัวข้อเครื่องมือแผนภูมิ (Chart Tools) คลิกแถบ 
ออกแบบ (Design) คลิกเลือก แก้ไขข้อมูล (Edit Data)

หน้ำต่ำงข้อมูล excel ข้อมูลจะแสดงขึ้นมำให้แก้ไขรำยละเอียด ตำมท่ีต้องกำรแก้ไข

วิธีการปรับแต่งรูปแบบแผนภูมิ

คลิกแผนภูมิที่ต้องกำรปรับรูปแบบ ในหัวข้อเครื่องมือแผนภูมิ (Chart Tools) คลิกแถบ ออกแบบ (Design)

หน้ำต่ำงที่ใช้ในกำรท ำ
ข้อมูลของแผนภูมิ

คลิกเลือก แก้ไขข้อมูล

คลิกเลือกท่ีแผนภูมิที่ต้องกำรจะแก้ไข

จำกทบนี้จะสำมำรถเปลี่ยนรูปแบบ 
สี และลักษณะได้ตำมท่ีต้องกำร
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วิธีใส่เลขหน้ากระดาษแบบก าหนดเอง
เลือกเมนู แทรก (Insert) จำกนั้นไปท่ี หมำยเลขหน้ำ (Page Number) จำกนั้นเลือกต ำแหน่ง

ของเลขหน้ำท่ีเรำต้องกำรได้เลย โดยระบบจะตั้งค่ำให้หน้ำแรกของเอกสำรเรำเป็นหน้ำที่ 1 อัตโนมัติ 

หำกต้องกำรเริ่มต้นด้วยเลข 1 ใน
หน้ำที่ 2 ให้เลือก “จัดรูปแบบ
หมำยเลขหน้ำ” และตั้งค่ำที่เริ่มต้น 0

เลิกเมนู “แทรก”

จำกนั้นเรำจะได้เลขหน้ำ 1 ที่หน้ำที่ 2 ของเอกสำร ท ำเสร็จแล้วให้กด ปิดหัวกระดำษ
และท้ำยกระดำษ (Close Header and Footer) หรือกด Esc ออกได้เลย
เพียงเท่ำนี้เรำก็จะได้เลขหน้ำในเอกสำรตำมแบบที่เรำต้องกำรแล้ว สำมำรถลองเอำไป
ประยุกต์กับเอกสำรของเรำได้เลย

32

วิธีการใส่เลขหนา้กระดาษแบบ
ก าหนดเอง



33


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2
	สไลด์ 3
	สไลด์ 4: การเริ่มต้นการใช้งาน
	สไลด์ 5: หน้าต่างโปรแกรมและการทำงานของ Word
	สไลด์ 6: การบันทึกเอกสาร และการเปิดไฟล์เอกสาร
	สไลด์ 7: การพิมพ์ข้อความและการตกแต่งข้อความ
	สไลด์ 8
	สไลด์ 9: การเลื่อนตำแหน่งในเอกสาร
	สไลด์ 10: การจัดพารากราฟให้กับข้อความ 
	สไลด์ 11: การกำหนดลักษณะของกระดาษ
	สไลด์ 12: การสั่งพิมพ์เอกสาร
	สไลด์ 13: การจัดแต่งเอกสาร
	สไลด์ 14
	สไลด์ 15: การนำเข้าและจัดแต่งภาพประกอบเอกสาร
	สไลด์ 16
	สไลด์ 17: การสร้างตาราง
	สไลด์ 18
	สไลด์ 19: การสร้างซองจดหมาย
	สไลด์ 20: การจัดรูปแบบเอกสารและข้อความ
	สไลด์ 21
	สไลด์ 22
	สไลด์ 23: การแต่งเอกสารด้วยภาพและกราฟฟิก
	สไลด์ 24: การใส่รูปภาพ (จัด Layout หมุนภาพ)
	สไลด์ 25
	สไลด์ 26
	สไลด์ 27
	สไลด์ 28: การจัดรูปแบบ Object
	สไลด์ 29: การสร้างไดอะแกรมด้วย Smart art
	สไลด์ 30
	สไลด์ 31: การสร้าง Graph
	สไลด์ 32
	สไลด์ 33: วิธีการใส่เลขหน้ากระดาษแบบกำหนดเอง
	สไลด์ 34

