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คู่มือการใช้งาน 
โปรแกรม Microsoft Word 

 

 
 
 

 
เทศบาลต าบลนาค า 

อ าเภอศรีสงคราม   จังหวัดนครพนม 
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บทที่ 1 

 

โปรแกรมน้ีใชส้ ำหรับพิมพง์ำนเอกสำรต่ำงๆ เช่น จดหมำย รำยงำน หนงัสือ วทิยำนิพนธ์ และจดัรูปแบบใหดู้
สวยงำม นอกจำกน้ียงัสำมำรถสร้ำงงำนพิมพแ์บบคอลมัน ์(คลำ้ยงำนหนงัสือพิมพ)์ ไดด้ว้ย 

การเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 เร่ิมใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Word 

 รู้จกัส่วนประกอบของหนำ้จอโปรแกรม 

 กำรใชง้ำนแถบ Ribbon 

 กำรพิมพข์อ้ควำม และกำรตกแต่งขอ้ควำม 

 กำรบนัทึกเอกสำรลงใน disk 

 กำรปิดแฟ้มงำน กำรเปิดแฟ้มงำนใหม่ กำรเปิดแฟ้มงำนใน disk 

เร่ิมใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Word 

1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลือก All Programs  Microsoft Office  

3. เลือก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดใหใ้ชง้ำนไดท้นัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 

ก่อนท่ีจะท ำงำนกบัโปรแกรม Microsoft Office Word คุณจะตอ้งรู้จกักบัส่วนประกอบของหนำ้จอ
โปรแกรมก่อน เพ่ือจะไดเ้ขำ้ใจถึงส่วนต่ำงๆ ท่ีจะกล่ำวอำ้งถึงในหนงัสือเล่มน้ีไดง่้ำยข้ึน  
 
 
  
  
  
  
  
  
 

 

Status bar View bar 

Office Button Quick Access 

Toolbar 
Title bar 

แถบ  
Ribbon 
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 Office Button  เป็นปุ่มค ำสัง่เก่ียวกบักำรท ำงำนของแฟ้มงำน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  
 Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือใหคุ้ณเรียกใชง้ำนไดอ้ยำ่งรวดเร็ว ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำสัง่ท่ี

ใชง้ำนบ่อยๆ ไวใ้นแถบเคร่ืองมือน้ีได ้
 Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนัท่ีคุณเปิดใชง้ำนอยู ่
 แถบ Ribbon  เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสัง่ต่ำงๆ ของเมนูหรือทูลบำร์ เพ่ือใหผู้ใ้ชเ้ลือกใชง้ำนง่ำยข้ึน 
 Status bar   แถบแสดงสถำนะกำรท ำงำนปัจจุบนับนหนำ้จอ 

 View bar   แถบแสดงมุมมองเอกสำรในแบบต่ำงๆ  

กำรใชง้ำน Ribbon 

แถบ Ribbon เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสัง่หรือทูลบำร์ต่ำงๆ ใหคุ้ณเลือกใชง้ำนได ้นอกจำกกำรใชง้ำนปกติแลว้ คุณ
ยงัสำมำรถเรียกใชเ้มนูลดัของแถบ Ribbon ข้ึนมำใชง้ำนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1. คลิกขวำท่ีปุ่มใดก็ไดบ้นแถบ Ribbon  

 

2. จะปรำกฏเมนูค ำสัง่ใหเ้ลือกดงัน้ี 

 
 

 
 

การพิมพข์อ้ความ  
เม่ือคุณเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ข้ึนมำแลว้ ตอ้งกำรพิมพง์ำนในเอกสำร คุณสำมำรถท ำได ้
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกเป็น cursor ต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรในเอกสำร 
2. พิมพข์อ้ควำมไดเ้ลย 

การตกแต่งขอ้ความ 

เม่ือคุณพิมพข์อ้ควำมในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ เพ่ือใหข้อ้ควำมนั้นดูสวยงำมข้ึน คุณสำมำรถจดัตกแต่งเพ่ิมได ้โดย
มีขั้นตอนต่อไปน้ี 
 
 
 
 

เพ่ิมปุ่มท่ีเลือกไปไวบ้น Quick Access Toolbar 

ก าหนดรายละเอียดของ Quick Access Toolbar 

เพ่ิมเติม 

แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 

ยบุแถบ Ribbon ชัว่คราว ท าใหห้นา้จอการท างานกวา้งข้ึน 
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1. Drag เมำส์คลุมขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรตกแต่ง จะปรำกฏทูลบำร์ข้ึนโดยอตัโนมติัใหคุ้ณเลือกใชไ้ดเ้ลย 

  
  
  
  
  
  
  
 

2. คลิกปุ่มเคร่ืองมือบนทูลบำร์   

 
  

  
 
หรือคลิกปุ่ม         
จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Font ใหก้ ำหนด
รำยละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 

  
  
  
ทีแ่ทบ็ Font  ใชก้ ำหนดชนิดของ
ตวัอกัษรโดยมี รำยละเอียดดงัน้ี 

text :  เลือกช่ือ Font ท่ีช่อง Latin 

ตอ้งกำร ใชก้บั Font ภำษำองักฤษ 
ช่อง Complex Script :    เลือกช่ือ Font ท่ีตอ้งกำร ใชก้บั Font ภำษำไทย 
Font style :  เลือกรูปแบบของตวัอกัษร 
Size :   เลือกขนำดของตวัอกัษร 

Font 

Color 

Font Font size Grow Font  
Shrink Font  

Font style  

Format Painter 

Bold 

Italic Center 
Highlight Indent Left Indent Right 

Bullet 
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Font color :  สีของตวัอกัษร 
Underline style : เลือกรูปแบบของตวัขีดเสน้ใต ้
Underline color : สีของเสน้ใต ้
Effects :  เทคนิคพเิศษของตวัอกัษร 

  Strikethrough  ขีดกลำงตวัอกัษร 
  Double Strikethrough ขีดกลำงตวัอกัษร 2 เสน้ 
  Superscript   ตวัยกข้ึน 
  Subscript   ตวัหอ้ย 
  Shadow   ตวัอกัษรแบบมีเงำ 
  Outline   ตวัอกัษรแบบโปร่ง 
  Emboss   ตวันูน 
  Engrave   ตวับุ๋ม 
  Small caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนำดเลก็ 
  All caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนำดเท่ำกนั 
  Hidden   ซ่อนตวัอกัษร 

Preview :   แสดงตวัอยำ่ง 

ทีแ่ทบ็ Character Spacing  ใชก้ ำหนดระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรโดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
Scale :   ปรับอตัรำส่วนของตวัอกัษร ปกติเป็น 100% 
Spacing :  ปรับระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษร  

Normal แบบปกติ 
Expanded ขยำยระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรใหก้วำ้งข้ึน 
Condensed บีบระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรใหแ้คบลง  

Position :  ต ำแหน่งของกำรวำงขอ้ควำม 
 Normal วำงแบบปกติ 
 Raised  วำงแบบเหล่ือมข้ึน  

Lowered วำงแบบ
เหล่ือมลง 
 
 
 

 
 
 
 

3. เม่ือก ำหนดรำยละเอียดต่ำงๆ 

ปรับท่ีช่อง By 

ปรับท่ีช่อง By 
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เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม OK 

การบนัทึกเอกสาร 
เม่ือคุณพิมพง์ำนเอกสำรและตกแต่งเรียบร้อยแลว้ ก็ตอ้งท ำกำรบนัทึกขอ้มูลลงใน disk โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. คลิกปุ่ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลิกปุ่ม  
Button เลือกค ำสัง่ Save หรือ Save As ก็ได ้Office 

2. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ใหก้ ำหนดรำยละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ท่ีช่อง Save in เลือกต ำแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งกำรเก็บขอ้มูล 
4. ท่ีช่อง File name พิมพช่ื์อไฟล ์จำกตวัอยำ่งน้ีใหช่ื้อวำ่ First Job  คลิกปุ่ม Save จะไดไ้ฟลน์ำมสกลุ 

.docx 

การเกบ็บนัทึกเอกสารเป็นช่ือไฟลอ่ื์นหรือไดร์ฟอ่ืน 

เม่ือคุณท ำกำรเพ่ิมเติมรำยละเอียดในแฟ้มงำน หรือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูลในเอกสำร แลว้คลิกปุ่ม   Save 
บน Quick Access Toolbar จะท ำกำรบนัทึกลงแฟ้มงำนเดิมทนัที ถำ้ตอ้งกำร Save เป็นแฟ้มงำนอ่ืนหรือ

ไดร์ฟอ่ืน มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกปุ่ม Office Button เลือก
ค ำสัง่ Save As  Word 

Document      
2. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ 

Save As ใหก้ ำหนดรำยละเอียด
ตำมตอ้งกำร   
 
 
 

เป็นกำร Save ไฟล ์ปกติ นำมสกลุ .docx 

บนัทึกไฟลเ์ป็นแบบ Template นำมสกลุ 
.dotx 

บนัทึกไฟลเ์พ่ือใชก้บั Word 97-2003 ได ้

เปิด Help เพ่ืออธิบำยเพ่ิมควำมสำมำรถใหม่
ในกำร Save ไฟลเ์ป็นแบบ PDF 

เป็นกำรเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As 
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การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เม่ือคุณท ำกำรบนัทึกแฟ้มงำนเสร็จแลว้ ตอ้งกำรปิดงำนนั้น มีขั้นตอนดงัน้ี 

 คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ Close 

การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เม่ือคุณตอ้งกำรสร้ำงงำนเอกสำรใหม่ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ New  
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2. เลือกแบบ Blank document เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม Create 

การเปิดแฟ้มงานใน disk 

1. คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ Open 
2. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Open ใหก้ ำหนดรำยละเอียด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ช่อง Look in เลือก
ไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีเก็บขอ้มูล 

4. คลิกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งกำรเปิด ในตวัอยำ่งเลือกไฟลช่ื์อ First Job.docx  แลว้คลิกปุ่ม Open 
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บทที่ 2 
โปรแกรมน้ีใชส้ ำหรับพิมพง์ำนเอกสำรต่ำงๆ เช่น จดหมำย รำยงำน หนงัสือ วทิยำนิพนธ์ และจดัรูปแบบใหดู้
สวยงำม นอกจำกน้ียงัสำมำรถสร้ำงงำนพิมพแ์บบคอลมัน ์(คลำ้ยงำนหนงัสือพิมพ)์ ไดด้ว้ย 

การเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 เร่ิมใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Word 

 รู้จกัส่วนประกอบของหนำ้จอโปรแกรม 

 กำรใชง้ำนแถบ Ribbon 

 กำรพิมพข์อ้ควำม และกำรตกแต่งขอ้ควำม 

 กำรบนัทึกเอกสำรลงใน disk 

 กำรปิดแฟ้มงำน กำรเปิดแฟ้มงำนใหม่ กำรเปิดแฟ้มงำนใน disk 

เร่ิมใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Word 

4. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 

5. เลือก All Programs  Microsoft Office  

6. เลือก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดใหใ้ชง้ำนไดท้นัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 

ก่อนท่ีจะท ำงำนกบัโปรแกรม Microsoft Office Word คุณจะตอ้งรู้จกักบัส่วนประกอบของหนำ้จอ
โปรแกรมก่อน เพ่ือจะไดเ้ขำ้ใจถึงส่วนต่ำงๆ ท่ีจะกล่ำวอำ้งถึงในหนงัสือเล่มน้ีไดง่้ำยข้ึน  
 
 
  
  
  
  
  
  
 

 

Status bar View bar 

Office Button Quick Access 

Toolbar 
Title bar 

แถบ  
Ribbon 
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 Office Button  เป็นปุ่มค ำสัง่เก่ียวกบักำรท ำงำนของแฟ้มงำน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  
 Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือใหคุ้ณเรียกใชง้ำนไดอ้ยำ่งรวดเร็ว ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำสัง่ท่ี

ใชง้ำนบ่อยๆ ไวใ้นแถบเคร่ืองมือน้ีได ้
 Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนัท่ีคุณเปิดใชง้ำนอยู ่
 แถบ Ribbon  เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสัง่ต่ำงๆ ของเมนูหรือทูลบำร์ เพ่ือใหผู้ใ้ชเ้ลือกใชง้ำนง่ำยข้ึน 
 Status bar   แถบแสดงสถำนะกำรท ำงำนปัจจุบนับนหนำ้จอ 

 View bar   แถบแสดงมุมมองเอกสำรในแบบต่ำงๆ  

กำรใชง้ำน Ribbon 

แถบ Ribbon เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสัง่หรือทูลบำร์ต่ำงๆ ใหคุ้ณเลือกใชง้ำนได ้นอกจำกกำรใชง้ำนปกติแลว้ คุณ
ยงัสำมำรถเรียกใชเ้มนูลดัของแถบ Ribbon ข้ึนมำใชง้ำนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
3. คลิกขวำท่ีปุ่มใดก็ไดบ้นแถบ Ribbon  

 

4. จะปรำกฏเมนูค ำสัง่ใหเ้ลือกดงัน้ี 

 
 

 
 

การพิมพข์อ้ความ  
เม่ือคุณเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ข้ึนมำแลว้ ตอ้งกำรพิมพง์ำนในเอกสำร คุณสำมำรถท ำได ้
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

3. คลิกเป็น cursor ต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรในเอกสำร 
4. พิมพข์อ้ควำมไดเ้ลย 

การตกแต่งขอ้ความ 

เม่ือคุณพิมพข์อ้ควำมในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ เพ่ือใหข้อ้ควำมนั้นดูสวยงำมข้ึน คุณสำมำรถจดัตกแต่งเพ่ิมได ้โดย
มีขั้นตอนต่อไปน้ี 
 
 
 

เพ่ิมปุ่มท่ีเลือกไปไวบ้น Quick Access Toolbar 

ก าหนดรายละเอียดของ Quick Access Toolbar 

เพ่ิมเติม 

แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 

ยบุแถบ Ribbon ชัว่คราว ท าใหห้นา้จอการท างานกวา้งข้ึน 
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4. Drag เมำส์คลุมขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรตกแต่ง จะปรำกฏทูลบำร์ข้ึนโดยอตัโนมติัใหคุ้ณเลือกใชไ้ดเ้ลย 

  
  
  
  
  
  
  
 

5. คลิกปุ่มเคร่ืองมือบนทูลบำร์   

 
  

  
 
หรือคลิกปุ่ม         
จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Font ใหก้ ำหนด
รำยละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 

  
  
  
ทีแ่ทบ็ Font  ใชก้ ำหนดชนิดของ
ตวัอกัษรโดยมี รำยละเอียดดงัน้ี 

text :  เลือกช่ือ Font ท่ีช่อง Latin 

ตอ้งกำร ใชก้บั Font ภำษำองักฤษ 
ช่อง Complex Script :    เลือกช่ือ Font ท่ีตอ้งกำร ใชก้บั Font ภำษำไทย 
Font style :  เลือกรูปแบบของตวัอกัษร 
Size :   เลือกขนำดของตวัอกัษร 

Font 

Color 

Font Font size Grow Font  
Shrink Font  

Font style  

Format Painter 

Bold 

Italic Center 
Highlight Indent Left Indent Right 

Bullet 
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Font color :  สีของตวัอกัษร 
Underline style : เลือกรูปแบบของตวัขีดเสน้ใต ้
Underline color : สีของเสน้ใต ้
Effects :  เทคนิคพเิศษของตวัอกัษร 

  Strikethrough  ขีดกลำงตวัอกัษร 
  Double Strikethrough ขีดกลำงตวัอกัษร 2 เสน้ 
  Superscript   ตวัยกข้ึน 
  Subscript   ตวัหอ้ย 
  Shadow   ตวัอกัษรแบบมีเงำ 
  Outline   ตวัอกัษรแบบโปร่ง 
  Emboss   ตวันูน 
  Engrave   ตวับุ๋ม 
  Small caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนำดเลก็ 
  All caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนำดเท่ำกนั 
  Hidden   ซ่อนตวัอกัษร 

Preview :   แสดงตวัอยำ่ง 

ทีแ่ทบ็ Character Spacing  ใชก้ ำหนดระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรโดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
Scale :   ปรับอตัรำส่วนของตวัอกัษร ปกติเป็น 100% 
Spacing :  ปรับระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษร  

Normal แบบปกติ 
Expanded ขยำยระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรใหก้วำ้งข้ึน 
Condensed บีบระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรใหแ้คบลง  

Position :  ต ำแหน่งของกำรวำงขอ้ควำม 
 Normal วำงแบบปกติ 
 Raised  วำงแบบเหล่ือมข้ึน  

Lowered วำงแบบเหล่ือมลง 
  

  

  
  
  
  
  
  

ปรับท่ีช่อง By 

ปรับท่ีช่อง By 
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6. เม่ือก ำหนดรำยละเอียดต่ำงๆ เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม OK 

การบนัทึกเอกสาร 
เม่ือคุณพิมพง์ำนเอกสำรและตกแต่งเรียบร้อยแลว้ ก็ตอ้งท ำกำรบนัทึกขอ้มูลลงใน disk โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

5. คลิกปุ่ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลิกปุ่ม  
Button เลือกค ำสัง่ Save หรือ Save As ก็ได ้Office 

6. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ใหก้ ำหนดรำยละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. ท่ีช่อง Save in เลือกต ำแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งกำรเก็บขอ้มูล 
8. ท่ีช่อง File name พิมพช่ื์อไฟล ์จำกตวัอยำ่งน้ีใหช่ื้อวำ่ First Job  คลิกปุ่ม Save จะไดไ้ฟลน์ำมสกลุ 

.docx 

การเกบ็บนัทึกเอกสารเป็นช่ือไฟลอ่ื์นหรือไดร์ฟอ่ืน 

เม่ือคุณท ำกำรเพ่ิมเติมรำยละเอียดในแฟ้มงำน หรือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูลในเอกสำร แลว้คลิกปุ่ม   Save 
บน Quick Access Toolbar จะท ำ
กำรบนัทึกลงแฟ้มงำนเดิมทนัที ถำ้
ตอ้งกำร Save เป็นแฟ้มงำนอ่ืนหรือ
ไดร์ฟอ่ืน มีขั้นตอนดงัน้ี 

3. คลิกปุ่ม Office 

Button เลือกค ำสัง่ Save As  

Word Document      
4. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ 

Save As ใหก้ ำหนดรำยละเอียด
ตำมตอ้งกำร   
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การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เม่ือคุณท ำกำรบนัทึกแฟ้มงำนเสร็จแลว้ ตอ้งกำรปิดงำนนั้น มีขั้นตอนดงัน้ี 

 คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ Close 

การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เม่ือคุณ ตอ้งกำรสร้ำงงำนเอกสำรใหม่ มีขั้นตอนดงัน้ี 

3. คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ New  

 
 

 
 

เป็นกำร Save ไฟล ์ปกติ นำมสกลุ .docx 

บนัทึกไฟลเ์ป็นแบบ Template นำมสกลุ 
.dotx 

บนัทึกไฟลเ์พ่ือใชก้บั Word 97-2003 ได ้

เปิด Help เพ่ืออธิบำยเพ่ิมควำมสำมำรถใหม่
ในกำร Save ไฟลเ์ป็นแบบ PDF 

เป็นกำรเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As 

ใหเ้ลือก Save As Type ในรูปแบบอ่ืนๆ  
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4. เลือกแบบ Blank document เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม Create 

การเปิดแฟ้มงานใน disk 

5. คลิกปุ่ม  Office Button เลือกค ำสัง่ Open 
6. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Open ใหก้ ำหนดรำยละเอียด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ช่อง Look in เลือก
ไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีเก็บขอ้มูล 

8. คลิกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งกำรเปิด ในตวัอยำ่งเลือกไฟลช่ื์อ First Job.docx  แลว้คลิกปุ่ม Open 
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บทที่ 3 

การสร้างงานด้านกราฟฟิก 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 กำรแทรกรูปภำพ และกำรจดักำรรูปภำพ 

 กำรใชเ้คร่ืองมือในกำรวำดรูป 
 กำรสร้ำงแผนผงัองคก์ร 
 กำรสร้ำงกรำฟ 
 กำรสร้ำงตำรำง และกำรตกแต่งตำรำง 

 

การแทรกรูปภาพ และ Object ต่างๆ 
กำรน ำรูปภำพและวตัถุ (Object) ต่ำงๆ มำใส่ในงำนเอกสำรของคุณ จะท ำใหง้ำนนั้นมีควำมสวยงำมและสมบูรณ์
แบบมำกข้ึน มีขั้นตอนดงัน้ี 
7. คลิกแท็บ Insert จะปรำกฏหวัขอ้ Illustrations  

8. เลือกประเภทของรูปภำพท่ีตอ้งกำร 
Picture เป็นกำรแทรกรูปภำพจำกแฟ้มงำนอ่ืน 

ClipArt เป็นกำรแทรกรูปภำพจำกโปรแกรมท่ีมีอยูแ่ลว้ คือ Microsoft ClipArt Gallery 

Shapes เป็นกำรวำดรูปเองโดยเลือกปุ่มเคร่ืองมือต่ำงๆ 

SmartArt เป็นกำรสร้ำงไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้ำงองคก์ร (Organization Chart) 

Chart เป็นกำรสร้ำงกรำฟแบบต่ำงๆ 

การแทรกรูปภาพจากแฟ้มงานอ่ืน 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ Picture  

2. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Picture 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
3. เลือกไดร์ฟและ

โฟลเดอร์ท่ีเก็บ
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ขอ้มูลรูปภำพ จำกนั้นดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือไฟลรู์ปภำพท่ีตอ้งกำร 

การแทรกรูปภาพจาก ClipArt  

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ ClipArt 

2. ท่ีแถบ Task Pane ดำ้นขวำ จะปรำกฏกรอบ ClipArt ใหก้ ำหนดรำยละเอียด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ภำยในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภำพทั้งหมด คลิกเลือกรูปท่ีตอ้งกำรไดเ้ลย 

การวาดรูปเองโดยใชปุ่้มเคร่ืองมือต่างๆ 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ Shapes 

2. คลิกเลือกรูปท่ีตอ้งกำรวำด แลว้ drag ลงบนพ้ืนท่ีในงำนเอกสำร
ของคุณ 
     

การจดัการกบัรูปภาพ 
 ดบัเบ้ิลคลิกท่ีรูปภำพท่ีสร้ำงไว ้จะปรำกฏแถบ Ribbon ให้

ก ำหนดรำยละเอียด 

 

Search for : ระบุช่ือไฟล ์นำมสกลุ หรือ
ประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งกำรคน้หำ (ถำ้ไม่
ก ำหนด จะเป็น all) 

Search in : เลือกต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรคน้หำ 

Results should be: ผลลพัธ์ท่ีตอ้งกำร
แสดง 

ปกติโปรแกรมจะก ำหนดค่ำ default ให้
แลว้ ถำ้ไม่ไดเ้ปล่ียนแปลงอะไร ใหค้ลิกปุ่ม 
Go เพ่ือเร่ิมคน้หำ 
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การสร้างไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้างองคก์ร (Organization chart) 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ SmartArt 

2. เลือกประเภทและรูปแบบยอ่ยของ ไดอะแกรม  คลิกปุ่ม OK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกเป็น cursor แต่ละช่องแลว้พิมพข์อ้ควำมท่ีตอ้งกำร 
 

 

 
4. ขณะท่ีท ำงำนกบัไดอะแกรมหรือ Organization chart จะปรำกฏแถบ Ribbon ช่ือ SmarArt Tools  

5. กำรตกแต่งขอ้ควำมใหค้ลิกแทบ็ Format และจดัรูปแบบของไดอะแกรมใหค้ลิกแท็บ Design จะปรำกฏ
ปุ่มทูลบำร์ต่ำงๆ ใหเ้ลือกใชง้ำนไดท้นัที 
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การสร้างกราฟ (Chart)  

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ Chart 

2. เลือกประเภทและรูปแบบยอ่ยของกรำฟ  คลิกปุ่ม OK 

 
 

3. พิมพข์อ้ควำมและตวัเลขลงในตำรำง 
 
 
 
 

4. จะไดผ้ลลพัธ์ดงัรูป 
 

         
 

5. ตอ้งกำรแกไ้ขกรำฟ ดบัเบ้ิลคลิกท่ีรูปกรำฟ จะปรำกฏแถบ Ribbon ช่ือ Chart Tools คลิกเลือกปุ่มเคร่ืองมือ
จำกแท็บ Design , Layout , Format 
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การสร้างตาราง (Table) 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ Table 

2. เลือกจ ำนวนคอลมัน์และแถวท่ีตอ้งกำร 
3. พิมพข์อ้ควำมแต่ละช่อง แลว้กดปุ่ม Tab เพ่ือเล่ือนช่องถดัไป 

การตกแต่งตาราง 
1. เลือกช่วงขอ้มูลในตำรำง 
2. จะปรำกฏแถบ Ribbon ช่ือ Table Tools 

3. กำรตกแต่งตำรำงใหค้ลิกแท็บ Design และกำรปรับโครงสร้ำงตำรำงใหค้ลิกแทบ็ Layout จะปรำกฏปุ่ม
ทูลบำร์ต่ำงๆ ใหเ้ลือกใชง้ำนไดท้นัที 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

บทที่ 4 

การสร้างสูตรหรือสมการ 

หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 กำรใชสู้ตรในรูปแบบใหม่ 
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 กำรสร้ำงสูตร และกำรแกไ้ขสูตร 
 

การใชสู้ตรในรูปแบบใหม่  
ในโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีเคร่ืองมือใหคุ้ณใชใ้นเร่ืองของกำรสร้ำงสูตร (สมกำร) ทำง
คณิตศำสตร์ไดอ้ยำ่งรวดเร็ว โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
9. คลิกแท็บ Insert เลือกลูกศรลงของปุ่ม Equation 

10. จะปรำกฏแบบของสมกำรใหค้ลิกเลือกใชไ้ดเ้ลย 

 

 

การแกไ้ขสูตร  
 ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียนแปลงรำยละเอียด คลิกต ำแหน่งของสมกำรท่ีแกไ้ข แลว้พิมพข์อ้มูลใหม่  

 
 

หรือเลือกจำกแถบ Ribbon ช่ือ Equation Tools คลิกแท็บ Design เลือกรำยละเอียดจำกปุ่มทูลบำร์ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 5 

การสร้าง Quick Parts 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 กำรก ำหนดคุณสมบติัของไฟล ์
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 กำรแทรกฟิลด ์
 กำรใช ้Building Blocks Organizer 
 กำรสร้ำง Building Blocks Organizer ข้ึนใชเ้อง 
 กำรเรียกใช ้Building Blocks Organizer ท่ีสร้ำงข้ึน 
 กำรลบ Building Blocks Organizer ท่ีไม่ตอ้งกำรใชง้ำน 

 

การก าหนดคุณสมบติัของไฟล ์
เม่ือคุณสร้ำงงำนเอกสำรเสร็จแลว้ ตอ้งกำรก ำหนดคุณสมบติัเพ่ิมเติมใหก้บัไฟลน์ั้น มีขั้นตอนดงัน้ี 

11. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  

12. น ำเมำส์ไปช้ีท่ีค  ำสัง่  และคลิกเลือกคุณสมบติัท่ีตอ้งกำรก ำหนด  
      ในท่ีน้ีเลือก Author (ช่ือผูแ้ต่ง) 

13. พิมพข์อ้ควำมในกรอบ Author เช่น Somluk 

การแทรกฟิลด ์

ในงำนเอกสำรท่ีสร้ำงไวแ้ลว้ ถำ้ตอ้งกำรแทรกหวัขอ้ฟิลดเ์พ่ิมเติม ใหท้ ำตำมขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  

 2. เลือกค ำสัง่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกช่ือฟิลดท่ี์
ตอ้งกำรแทรก เช่น Author ก็จะแสดงขอ้ควำมท่ีคุณก ำหนดคุณสมบติั (Property) ไว ้

การใช ้Building Blocks Organizer 

เป็นแบบส ำเร็จรูปของส่วนงำนตำ่งๆ ใหเ้ลือกใช ้เช่น AutoText, Equations, Footer, Page Number, 

ฯลฯ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  
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2. เลือกค ำสัง่  จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ใหค้ลิกเลือกแบบท่ีตอ้งกำร 
แลว้คลิกปุ่ม Insert 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสร้าง 
Building Blocks Organizer ข้ึนใชเ้อง 
คุณสำมำรถสร้ำงแบบส ำเร็จรูปของส่วนงำนต่ำงๆ ข้ึนมำใชเ้องก็ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. Drag เมำส์คลุมขอ้มูลท่ีตอ้งกำรน ำมำสร้ำง Building Block Organizer 

2. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  

3. เลือกค ำสัง่   จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Create New 

Building Block ใหพิ้มพช่ื์อใหม่ในช่อง Name จำกตวัอยำ่งใชช่ื้อ Chapter 5 เสร็จแลว้คลิกปุ่ม OK 

 

 

การเรียกใช ้Building Blocks Organizer ท่ีสร้าง
ข้ึน 
หลงัจำกท่ีคุณสร้ำง Building Blocks Organizer แลว้ ตอ้งกำรน ำมำใชง้ำน มีขั้นตอนดงัน้ี  
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 คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม                                   จะปรำกฏแบบท่ีสร้ำงในส่วนของ General        
 ใหค้ลิกเลือกใชไ้ดเ้ลย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การลบ Building Blocks Organizer ท่ีไม่ตอ้งการใชง้าน 

ส ำหรับ Building Blocks Organizer ท่ีคุณสร้ำงข้ึน ถำ้ไม่ตอ้งกำรใชแ้ลว้ ตอ้งกำรลบออก มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  

2. เลือกค ำสัง่  จะปรำกฏช่ือ Building Blocks Organizer ท่ีคุณ
สร้ำงไว ้ใหค้ลิกเลือกแบบท่ีตอ้งกำรลบ ในท่ีน้ีเลือก Chapter 5 แลว้คลิกปุ่ม Delete 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
บทที่ 6 
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การสร้างจดหมายเวียน 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 กำรสร้ำงจดหมำยเวยีน 
 

ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งกำรพิมพจ์ดหมำยท่ีมีขอ้ควำมเหมือนกนั และส่งใหผู้รั้บหลำยคน คุณสำมำรถสร้ำงแบบฟอร์ม
จดหมำยและขอ้มูลผูรั้บ โดยใหน้ ำงำนเอกสำรทั้ง 2 ส่วนมำผนวก (Merge) กนั  

ขั้นตอนเตรียมงานก่อนสร้างจดหมายเวียน 

ก่อนท่ีจะสร้ำงจดหมำยเวยีน คุณจะตอ้งเตรียมงำนเอกสำรท่ีจะใชใ้หเ้รียบร้อยก่อน โดยแบ่งออกเป็นส่วนหลกัๆ 
ดงัน้ี 
14. ส่วนเอกสำรหลกั เรียกวำ่ Main Document : ใหพ้ิมพแ์บบฟอร์มจดหมำย แลว้ Save ไว ้ในท่ีน้ีช่ือไฟล ์

Main.doc  
15. ส่วนท่ีเก็บขอ้มูลผูรั้บ เรียกวำ่ Data Source : ใหพิ้มพข์อ้มูลช่ือ ท่ีอยูผู่รั้บ เก็บไวใ้นตำรำง แลว้ Save ใน

ท่ีน้ีใชช่ื้อไฟล ์Data.doc  

การสร้างจดหมายเวยีน  
1. เปิดไฟลเ์อกสำรหลกั ช่ือ Main.doc  

2. ท ำกำรสร้ำงจดหมำยเวยีน ตำมขั้นตอนดงัน้ี 

Step 1 : เลือกประเภทของแฟ้มงำนหลกัท่ีตอ้งกำรสร้ำง คลิกแทบ็  
Mailings เลือกปุ่ม  สร้ำงจดหมำยเวยีน  
เลือก Letters   

Step 2 : เลือกไฟลท่ี์เก็บขอ้มูลผูรั้บ คลิกปุ่ม                                                                                                                     

ใชไ้ฟลข์อ้มูลผูรั้บท่ีมีอยูแ่ลว้ เลือกค ำสัง่ Use Existing List จะ
ปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Select Data Source ในท่ีน้ีใหด้บัเบ้ิล

คลิกเลือกไฟล ์
Data.doc  
Step 3: ท ำกำรแทรก
ฟิลดข์อ้มูลผูรั้บ จำกไฟล ์
Data.doc โดยคลิกเป็น 
cursor 

ต ำแหน่งท่ีจะ

แทรก
ฟิลด ์
แลว้

คลิกปุ่ม  
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แลว้เลือกช่ือฟิลดท่ี์ตอ้งกำร 

 
 
Step 4 : ดูตวัอยำ่งผลลพัธ์โดยคลิกปุ่ม  จะแสดงไฟลเ์อกสำรหลกัท่ีมีขอ้มูลผูรั้บใน
ต ำแหน่งของ cursor และถำ้ตอ้งกำร เล่ือนดูขอ้มูลของคนถดัไป ใหค้ลิกปุ่ม  
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Step 5 : ท ำกำรผนวกเอกสำรเขำ้ดว้ยกนั ใหคุ้ณคลิกปุ่ม  
จะแสดงรำยกำรค ำสัง่ใหเ้ลือก :- 

 
 
 
 
 
 
ในท่ีน้ีเลือก Edit Individual Document แลว้เลือกแบบ All  OK 
 

บทที่ 7 

การจัดการเนื้อหา 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 กำรสร้ำง Bookmark 

 กำรใชง้ำน Style  

 กำรสร้ำงสำรบญั (Table of content) 

 กำรก ำหนดหวัและทำ้ยกระดำษ (Header and 

Footer) 
 

การสร้าง Bookmark 

เป็นเหมือนท่ีคัน่เอกสำร เวลำท่ีคุณท ำงำนหรือตรวจสอบงำนคำ้งไว้
แลว้ตอ้งกำรกลบัมำท ำใหม่ในภำยหลงั เพ่ือป้องกนักำรลืมวำ่งำนท่ีท ำ
คำ้งถึงส่วนไหนแลว้ คุณก็ท ำกำรสร้ำง Bookmark โดยมีขั้นตอน

เป็นกำรผนวกออกทำงแฟ้มงำนใหม่ 

เป็นกำรผนวกออกทำงเคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

เป็นกำรผนวกออกทำง E-mail 

แสดงขอ้มูลทุก record ท่ีผนวกไว ้
แสดงเฉพำะขอ้มูลของ record ปัจจุบนั 

ก ำหนดวำ่ตอ้งกำรผนวก record ท่ีเท่ำไร 
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ดงัต่อไปน้ี  
16. เลือกต ำแหน่งในงำนเอกสำรท่ีตอ้งกำรสร้ำง Bookmark 

17. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  
18. จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Bookmark ใหพ้ิมพช่ื์อ Bookmark ท่ีตอ้งกำร 

จำกตวัอยำ่งใชช่ื้อ MyBookmark เสร็จแลว้คลิกปุ่ม Add 
 

 
 

การเล่ือน cursor ไปยงั Bookmark 

หลงัจำกท่ีคุณสร้ำง bookmark แลว้ ตอ้งกำรกระโดดไปท ำงำนยงั bookmark นั้น ใหท้ ำตำมขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  

2. ดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือ bookmark ท่ีตอ้งกำร หรือคลิกช่ือ bookmark แลว้คลิกปุ่ม Go To 

 

การใชง้าน Style 

Style คือกำรก ำหนดรูปแบบขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรใชง้ำนบ่อยๆ  สะดวกส ำหรับงำนเอกสำรท่ีมีขอ้มูลหลำยๆ หนำ้ 
แลว้ตอ้งกำรรูปแบบเหมือนกนั มีขั้นตอนกำรท ำงำนดงัน้ี 

1. เลือกช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งกำร 
2. แท็บ Home คลิกเลือกแบบ Style จำกแถบ Ribbon  

การสร้างสารบญั (Table of content) 

กำรก ำหนด Style นอกจำกท ำใหคุ้ณจดัรูปแบบขอ้มูลได้
ง่ำยข้ึนแลว้ ยงัสำมำรถน ำหวัขอ้ท่ีก ำหนด Style มำท ำเป็น
สำรบญัไดด้ว้ย โดยท ำตำมขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแท็บ References เลือกปุ่ม  
 2. จะปรำกฏแบบของสำรบญัให ้

คลิกเลือกใชไ้ดเ้ลย 
3. ถำ้ตอ้งกำรก ำหนดรำยละเอียดเพ่ิมเติม คลิกท่ีค ำสัง่ 

Insert Table of Contents  
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การก าหนดหวัและทา้ยกระดาษ (Header and Footer) 

เม่ือคุณท ำงำนกบัเอกสำรเสร็จแลว้ ตอ้งกำรก ำหนดขอ้ควำมหรือรูปภำพ เช่น Logo ของหน่วยงำน ใหป้รำกฏหวั
หรือทำ้ยกระดำษของเอกสำรทุกหนำ้ ท ำไดโ้ดยใชเ้ร่ืองของ Header and Footer เขำ้ท ำงำน มีขั้นตอนดงัน้ี 
1. คลิกแท็บ Insert จะปรำกฏแถบ Ribbon หวัขอ้ 

Header & Footer  
2. เลือกต ำแหน่งของงำนเอกสำรท่ีจะใส่ขอ้ควำมหรือรูปภำพ 

 

 
 

ถำ้ตอ้งกำรก ำหนดระยะห่ำงระหวำ่งขอ้ควำมหวักระดำษ-
ทำ้ยกระดำษจำกขอบกระดำษ ใหค้ลิกแท็บ Page 

Layout ปุ่ม  เลือกค ำสัง่ 
Custom Margins ในส่วน ของ From 

(ค่ำปกติ edge : Header , Footer 

จะเป็น 0.5”) 
 

 

 

บทที่ 8 

การจัดการเอกสาร 
หลงัจำกจบบทเรียนน้ี คุณจะสำมำรถใชง้ำนเก่ียวกบั :- 

 ก ำหนดรูปแบบกำรแสดงเอกสำร 
 กำรเปรียบเทียบและผนวกเอกสำร 
 กำรป้องกนัเอกสำร 
 กำรติดตำมกำรเปล่ียนแปลงเอกสำร 
 กำรก ำหนดงำนแกไ้ขคร้ังสุดทำ้ย 

 

ก าหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร 
งำนเอกสำรท่ีสร้ำงข้ึน คุณสำมำรถเปล่ียนมุมมองเอกสำรไดห้ลำยแบบ มีขั้นตอนดงัน้ี 
19. คลิกแท็บ View จะปรำกฏส่วนของหวัขอ้ Document Views ใหเ้ลือกมุมมองเอกสำรท่ีตอ้งกำร 

   Print Layout  มุมมองแบบเหมือนจริง 
   Full Screen Reading   มุมมองแบบเตม็จอ 
   Web Layout  มุมมองแบบเวบ็ 

Header   ใส่ขอ้ควำมหวักระดำษ 

Footer   ใส่ขอ้ควำมทำ้ยกระดำษ 

Page Number ใส่หมำยเลขหนำ้ 
 



 30 

   Outline    มุมมองแบบโครงร่ำง 
   Draft   มุมมองแบบหยำบๆ 
มุมมองปกติจะเป็นแบบ Print Layout  

นอกจำกน้ีคุณยงัสำมำรถใชส่้วนของหวัขอ้อ่ืนในกำรดูเอกสำรไดอี้กดว้ย โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

20. ท่ีแทบ็ View หวัขอ้ Show/Hide 

   Document Map  แสดงหวัขอ้ทำงแถบ
ดำ้นซำ้ย ใชร่้วมกบักำรก ำหนด Heading จำก Style 

   Thumbnails  แสดงงำนเอกสำรแต่ละ
หนำ้เป็นแผน่เลก็ๆ เรียงตำมล ำดบั 

การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร  
ในกรณีท่ีคุณสร้ำงเอกสำรหลำยไฟลแ์ลว้ตอ้งกำรน ำขอ้มูลในไฟลเ์หล่ำนั้นมำเปรียบเทียบและผนวกรวมกนั มี
ขั้นตอนดงัน้ี 
1. เปิดไฟลเ์อกสำรหลกัก่อน ในท่ีน้ีใชไ้ฟล ์Meeting.doc 
2. คลิกแถบ Ribbon ช่ือ Review  คลิกปุ่ม  
3. จะปรำกฏค ำสัง่ใหเ้ลือกใช ้ 

 

 

 
 

4. ในท่ีน้ีเลือกค ำสัง่ Compare  คลิกช่อง Original document เลือกช่ือไฟลต์น้ฉบบั จำกตวัอยำ่งเลือก
ไฟล ์Meeting.doc                      
                                                                         คลิกช่อง Revised document เลือกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งกำรน ำมำเปรียบเทียบ 
จำกตวัอยำ่งเลือกไฟล ์Marketting.doc  
คลิกปุ่ม  เพ่ือก ำหนดรำยละเอียดเพ่ิมเติม                                  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เป็นกำรน ำไฟลเ์อกสำรมำเปรียบเทียบกนั 

เป็นกำรน ำไฟลเ์อกสำรมำรวมกนั 

 

 

เลือกไฟลเ์อกสำรท่ีตอ้งกำรแสดงผลลพัธ์ 
ปกติจะแสดงผลท่ี New document  

เสร็จแลว้คลิกปุ่ม OK 
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5. จะแสดงขอ้มูลท่ีท ำกำรเปรียบเทียบ ถำ้ตอ้งกำรน ำไฟลอ่ื์นมำเปรียบเทียบอีก ก็ท ำตำมขั้นตอนเดิม 
 

 

6. หลงัจำกท่ีท ำกำรเปรียบเทียบไฟลเ์อกสำรแลว้ คลิกปุ่ม   หรือ  
เพ่ือเล่ือนไปยงัต ำแหน่งท่ีมีควำมแตกต่ำงกนั จำกนั้นคุณสำมำรถเลือกวำ่ตอ้งกำร
ยอมรับหรือปฏิเสธกำรเปล่ียนแปลงได ้โดยคลิกปุ่มบนทูลบำร์ 

 
 เป็นกำรยอมรับกำรเปล่ียนแปลง 
       เป็นกำรปฏิเสธกำรเปล่ียนแปลง 
 
ในท่ีน้ีคลิกลูกศรลงของปุ่ม Accept เลือกค ำสัง่ Accept Change เป็นกำรยอมรับกำรเปล่ียนแปลงเฉพำะ
ต ำแหน่งขอ้มูลปัจจุบนัเท่ำนั้น ถำ้เลือกค ำสัง่ Accept All Changes in Document เป็นกำรยอมรับกำร
เปล่ียนแปลงทั้งหมด 

การป้องกนัเอกสาร (Protect Document) 

ในงำนเอกสำรท่ีมีขอ้มูลส ำคญั คุณสำมำรถป้องกนักำรเปล่ียนแปลง
ขอ้มูลในเอกสำรได ้มีขั้นตอนดงัน้ี 
1. คลิกแท็บ Review เลือกปุ่ม                                                          เลือกค ำสัง่ 

Restrict Formatting and Editing จะปรำกฏแถบ Task 

Pane ดำ้นขวำ ใหค้ลิกเคร่ืองหมำย  ในส่วนของ 
Formatting restrictions และ Editing restrictions  

2. ในส่วนของ Groups: เลือก  Everyone และคลิกปุ่ม  
  ข้ึนหนำ้จอใหก้ ำหนด 

รหสัผำ่น Password จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได ้แลว้คลิกปุ่ม OK 
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3. ท่ีแถบ Task Pane จะแสดงขอ้ควำมวำ่เอกสำรของคุณถูก  
Protect เรียบร้อยแลว้ 
 
 
 
 
 

 

 

การติดตามการเปล่ียนแปลงเอกสาร 

เม่ือมีกำรส่งงำนเอกสำรใหค้นอ่ืนแกไ้ข คุณสำมำรถตรวจสอบไดว้ำ่ ใครท ำกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลในเอกสำร
อะไรบำ้ง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1. ท่ีแถบ Ribbon คลิกแท็บ Review  ปุ่ม                                      เลือกค ำสัง่ Track Changes   
2. เม่ือมีกำรเปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้มูล เช่น ท ำ กำรลบช่วงขอ้มูล (Delete), พิมพข์อ้มูล

เพ่ิม (Insert), จดัรูปแบบ เช่น ตวัหนำ ตวัเอียง (Format) จะแสดงเสน้ขีดหนำ้บรรทดัและบ่งบอกช่วง
ขอ้มูลท่ีมีกำรเปล่ียนแปลง         

 
3. น ำเมำส์ไปช้ีช่วงขอ้มูลท่ีมีกำรเปล่ียนเปลง จะแสดงช่ือ user ท่ีท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล   
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4. คลิกปุ่ม   หรือ  เพ่ือเล่ือนไปยงัต ำแหน่งท่ีมีกำรแกไ้ข จำกนั้นคุณสำมำรถเลือกวำ่
ตอ้งกำรยอมรับหรือปฏิเสธกำรเปล่ียนแปลงได ้โดยคลิกปุ่มบนทูลบำร์  

 
                เป็นกำรยอมรับกำรเปล่ียนแปลง 
 

      เป็นกำรปฏิเสธกำรเปล่ียนแปลง 
 

การก าหนดงานแกไ้ขคร้ังสุดทา้ย 
คุณสำมำรถก ำหนดใหง้ำนเอกสำรเป็น Final (ไม่มีกำรเพ่ิมเติมหรือแกไ้ขใดๆ อีก) โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1. เปิดแฟ้มงำนท่ีตอ้งกำรก ำหนดเป็น Final 
2. คลิกปุ่ม Microsoft Office button  (มุมบนสุดดำ้นซำ้ย) เลือกค ำสัง่ Prepare 

3. เลือกค ำสัง่  

 
 

 
 
 


