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โปรแกรม   Microsoft  Word 
ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft  Word 

 
การเรียกใช้  Microsoft  Word 

     1.  คลิกท่ีปุ่ม  start   บน  Taskbar 

     2.  เลือกเมนู  Programs  จะปรากฏเมนู 
                          ย่อยด้านขวาขึ้น 
     3. ในคอมพิวเตอร์บางเครื่องเราจะเห็นค าส่ัง  
Microsoft  Word  ท่ีเมนูในส่วนนี้เลย  แต่ในบางเครื่องอาจต้องเลือกเพื่อเข้าสู่เมนูในส่วนของ  
Microsoft  Office  ก่อน  4. คลิกท่ีค าส่ัง  Microsoft Word 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft  Word 

 
เมื่อเข้าสู่โปรแกรม  Microsoft  Word  แล้ว  จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
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1.  แถบชื่อหรือไตเตลิบาร์  (Title  Bar)  เป็นแถบท่ีใช้แสดงชื่อโปรแกรมและชื่อ

เอกสารท่ีก าลังเปิดใช้งาน 

2.  แถบเมนูหรือเมนบูาร์  (Menu  Bar)  เป็นแถบท่ีบรรจุเมนูและค าส่ังการใช้งาน

เวิร์ดทั้งหมด  แต่ละเมนู จะมีค าส่ังย่อยอีกจ านวนมาก 

3.  แถบเครื่องมือ  (Toolbar)  เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีท าเป็นสัญลักษณ์รูปต่าง  

เช่น เครื่องพิมพ์  แผ่นดิสก์  ฯลฯ  เพื่อให้เลือกใช้ค าสั่งได้ง่ายๆ เพียงคลิกท่ีปุ่มนั้นๆ 

4.  กล่องรายการค าสัง่  (Control  Menu  Box)  ใช้ควบคุมหน้าต่าง  เช่น  ปิด  

เปิด  ย่อ  ขยาย  เป็นต้น 

5. ปุ่มมินิไมซ์  (Minimize)  ใช้ส าหรับย่อหน้าต่างให้เล็กลงเป็นไอคอน  หรือขยายให้

กลับมาดังเดิม 

6. ปุ่มแมกซิไมซ ์ (Maximize)  ใช้ส าหรับขยายหน้าต่างท่ีย่อไว้ให้เต็มจอ  หรือขยาย

กลับสู่สภาพปกติ 

7. ปุ่มปิดหน้าต่าง (Close)  ใช้ส าหรับปิดโปรแกรมหรือปิดเอกสารท่ีใช้งานอยู่   
8.  ไม้บรรทัด  (Ruler)  เป็นส่วนท่ีแสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกับไม้บรรทัดทั่วๆไป  เพื่อ

บอกระยะของ ข้อความในเอกสาร  วัดเป็นนิ้วหรือเซนติเมตร 
9. เคอรเ์ซอร ์ (Cursor)  เป็นสัญลักษณ์ท่ีกระพริบอยู่ท่ีหน้าต่างเวิร์ดเป็นจุดที่แสดง

ต าแหน่งที่เริ่มต้นการพิมพ์ 

10.  พื้นที่ท างาน  (Document  window)  เป็นพื้นท่ีว่างๆ  ของหน้าต่างเวิร์ดเพ่ือ

พิมพ์เอกสาร 

11.  ปุ่มมุมมอง  (View)  ใช้เปลี่ยนมุมมองของเอกสารแบบต่างๆ 

12.ปุ่มเบราซ์  (Browse)  ใช้ส าหรับค้นหารูปภาพ  เลขหน้า  ตาราง  อย่างรวดเร็ว 

13. สเตตสับาร์  (Status  Bar)  เป็นแถบแสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม  

Microsoft  Word  ใช้บอกข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่พิมพ์  เช่น  หน้าท่ี   คอลัมน์   บรรทัดที่   
เป็นต้น 
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14.  ปุ่มเลื่อนหน้าต่าง  หรือสกรอบาร์  (Scroll  Bar)  ใช้ส าหรับเลื่อนดูข้อความใน

เอกสารท่ียังมองเห็นไม่ครบ  โดยเล่ือนจากบนลงล่าง  ล่างขึ้นบน  ซ้ายไปขวา  ขวาไปซ้าย 
 

 การแสดงแถบเครื่องมือและยกเลิกการแสดงแถบเครื่องมือ 
แถบเครื่องมือท่ีปรากฏบนหน้าจอภาพ ตอนเริ่มเข้าโปรแกรม โดยทั่วไปแล้วจะปรากฏ

เฉพาะแถบเครื่องมือท่ีจ าเป็น ต้องใช้งานใน ขณะนั้นแต่ ก็สามารถก าหนดให้แสดงหรือซ่อน
แถบเครื่องมือใดๆ บนจอได้ตามต้องการ 

 

การแสดงแถบเครื่องมือสามารถท าได้ตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. คลิกค าส่ัง มุมมอง บนแถบเมนูจะปรากฏรายการค าสั่งย่อย 

2. คลิกค าส่ัง แถบเคร่ืองมือ จะปรากฏกรอบโต้ตอบ เพื่อการเลือกใช้เครื่องมือ
ประเภทต่าง ๆ  
3. คลิกเลือกประเภทของเครื่องมือท่ีต้องการ จะมีเครื่องหมายถูกหน้าเครื่องมือท่ี
ต้องการแสดง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี วิชาคอมพิวเตอร์  4 

 

 
5 

การยกเลิกการแสดงแถบเครื่องมือสามารถท าได้ตามขึ้นตอนดังนี้ 
1. คลิกค าส่ัง มุมมอง บนแถบเมนู 
2. คลิกค าส่ัง แถบเคร่ืองมือ จะปรากฏกรอบโต้ตอบ เพื่อการเลือกใช้เครื่องมือประเภทต่าง ๆ  
3. คลิกเลือกประเภทของเครื่องมือท่ีต้องการยกเลิก เครื่องหมายถูกหน้าเครื่องมือจะหายไป 
แสดงว่าต้องการยกเลิก การแสดงแถบเครื่องมือประเภทนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูและค าสั่งต่างๆในโปรแกรม  Microsoft  Word 
โปรแกรม  Microsoft  Word  มีเมนูหลักและค าสั่งยอ่ยต่างๆ ดังนี ้
 
 
 
 
1.  เมนูแฟ้ม  (File)    ใช้จัดการเกี่ยวกับแฟ้มข้อมูล 

2.  เมนูแก้ไข  (Edit)    ใช้แก้ไขเอกสาร 
3.  เมนูมุมมอง  (View)    ใช้แสดงเอกสาร 
4.  เมนูแทรก  (Insert)     ใช้แทรกข้อความและรูปภาพในเอกสาร 
5.  เมนูรูปแบบ  (Format)    ใช้จัดรูปแบบข้อความในเอกสาร 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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6.  เมนูเครื่องมือ  (Tools)   ใชป้รับแต่งเครื่องมือต่างๆ 
7.  เมนูตาราง  (Table)   ใช้ในการสร้างตาราง 
8.  เมนูหน้าต่าง  (Window)   ใช้แก้ไขหน้าต่าง 
9.  เมนูวิธีใช้  (Help)    ใช้ข้อความช่วยเหลือ 

 
ไอคอนแทนค าสั่งต่างๆในโปรแกรม  Microsoft  Word 
 

ไอคอน ชื่อ หน้าที่ 

 File New สร้างเอกสารใหม่โดยใชแ้บบเอกสารปกติ 

 File Open เปิดเอกสารหรอืแบบเอกสารที่มอียูแ่ล้ว 

 File Save บันทึกเอกสารหรอืแบบเอกสารปัจจุบัน 

 File Print พิมพ์เอกสารปัจจุบันโดยใช้ค่าที่ตั้งไว ้

 Print Preview แสดงเอกสารเต็มหน้าเหมือนตอนพมิพ ์

 Tools 
Spelling 

ตรวจค าสะกดในเอกสารปัจจุบัน 

 Edit Cut ตัดส่วนที่ท าแถบสีไว้และวางไว้บนคลิปบอร์ด 

 Edit Copy คัดลอกสว่นที่แถบสไีว้และวางไว้บนคลิปบอร์ด 

 Edit Paste แทรกเนื้อหาของคลิปบอร์ดที่จัดแทรก 

 
Edit Painter 

คัดลอกรูปแบบของสว่นที่แถบสีไว้ไปไว้ที่
ต าแหน่งที่ระบ ุ

 Edit Undo กลับการกระท าสุดท้าย 

 Edit Redo ท าการท างานหลังสุดซึ่งถูกยกเลิกการกระท า 

 Insert Table แทรกตาราง 

 Columns เปลี่ยนคอลมัน์ของตอนที่เลือกไว ้
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 Show/Hide แสดงหรือซอ่นสญัลักษณ์ในการจัดเอกสาร 

 Zoom 
Control 

ย่อ-ขยายจอภาพ 

 
Help 

แสดงวิธีใช้ค าสั่งหรือตรวจสอบรูปแบบของ
ข้อความ 

 
Style 

จัดรูปแบบดังที่มีอยู่แล้วหรือรูปแบบข้อความ
ตามตัวอยา่ง 

 Font เปลี่ยนประเภทตัวอักษรของส่วนที่แถบสีไว ้

 Font Size เปลี่ยนขนาดตัวอักษรของส่วนทีแ่ถบสีไว 

 
Bold 

ท าหรือยกเลิกรูปแบบตัวอักษรส่วนที่ท าแถบสี
ไว้เป็นตัวหนา 

 
Italic 

ท าหรือยกเลิกรูปแบบตัวอักษรส่วนที่ท าแถบสี
ไว้เป็น 

 
Underline 

ท าหรือยกเลิกรูปแบบตัวอักษรส่วนที่ท าแถบสี
ไว้เป็น 

 
Align  Left 

จัดเรียงข้อความที่ท าแถบสีไว้ให้อยู่ชิดขอบซ้าย
ของบรรทัด 

 Center จัดเรียงข้อความที่ท าแถบสีไว้ให้อยู่กึ่งกลาง 
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ไอคอน ชื่อ หน้าที่ 

 
Align  Right 

จัดเรียงข้อความที่ท าแถบสีไว้ให้อยู่ชิดขอบซ้าย
ของบรรทัด 

 
Justify 

จัดเรียงข้อความที่ท าแถบสีไว้ให้อยู่ชิดของซ้าย
และขอบขวา 

 Numbering ใส่เลขหน้าข้อความที่ท าแถบสีไว ้

 Bullets ใส่เครือ่งหมายหน้าข้อความที่ท าแถบสีไว ้

 Decrease 
Indent 

ลดระยะเยื้องของข้อความที่ท าแถบสีไว ้

 Increase  
Indent 

เพิ่มระยะเยือ้งของขอ้ความที่ท าแถบสีไว ้

 Border แสดงหรือซอ่นแถบเครือ่งมือเส้นขอบ 

 Normal  View เปลี่ยนมุมมองเป็นมมุมองปกต ิ

 Page  Layout  
View 

เปลี่ยนมุมมองเป็นมมุมองเค้าโครงออนไลน ์

 Outline  View เปลี่ยนมุมมองเป็นมมุมองเหมือนพิมพ ์
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การออกจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดสามารถท าได้ตามขึ้นตอนดังนี้ 
1. คลิกค าส่ัง แฟ้ม 
2. คลิกค าส่ัง จบการท างาน 
3. ถ้าไม่ได้ท าการบันทึกเอกสารไว้ในแฟ้ม โปรแกรมจะแสดงกรอบโตต้อบถามว่า ต้องการ
บันทึกเอกสารหรือไม่ ดังรูป ถ้าต้องการ บันทึกเอกสารไว้ให้คลิกปุ่ม ใช ่แต่ไม่ตอ้งการบันทึก
เอกสาร ให้คลิกปุ่ม ไม ่ 
 

 
 
 
 
     การพิมพ์และการปรับปรุงแก้ไขข้อความ 

 

 
 
การสร้างเอกสารใหม่ 
  ก่อนการพิมพ์เอกสารจะต้องท าการเปิดแฟ้มเอกสารก่อนทุกครั้ง ถ้าพิมพ์เอกสารใหม่
จะต้องท าการเปิดแฟ้มเอกสารใหม่ ซึ่งสามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี ้ 
            วิธีที่ 1     คลิกท่ี         ( File New ) จะปรากฏหน้าต่างเอกสารใหม่ท่ีจะ

เป็นพื้นท่ีท่ีจะใช้ในการท างาน 
          วิธีที่ 2     ใช้ค าสั่ง โดยมีขั้นตอนดังนี ้

1. เลือกค าสั่ง แฟ้ม => สร้าง จะปรากฏ ไดอะล็อกบ็อกซ์ สร้างขึ้นมา 
2. คลิกเมาส์เลือก แท็บหัวข้อเอกสารท่ีต้องการสร้าง เช่น ถ้าเลือกแท็บ General หมายถึง 
ต้องการสร้างเอกสาร ทั่วๆไป  
3. คลิกเมาส์ เลือกชนิดเอกสารท่ีต้องการ  

4. คลิกเมาส์ ปุ่ม ตกลง 
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เอกสาร  Word 

 
การเปิดเอกสาร 

ถ้าต้องการท างานกับเอกสารท่ีเคยท าไปแล้วและมีการบันทึกเก็บไว้ในแฟ้ม จะตอ้งท า
การเปิดแฟ้มเอกสารเก่า ซึ่งสามารถท าได้  2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1     มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ี     (Open)   จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่งเปิด  
2. คลิกเมาส์เลือกต าแหน่งที่เก็บท่ีอยู่ของไฟล์เช่น จาก Drive 3.5 Floppy (A :) 
3. คลิกเมาส์เลอืกต าแหน่งที่เก็บท่ีอยู่ของไฟล์เช่นจากDrive 3.5 Floppy ( A : )  
4. คลิกเมาส์ ปุ่ม เปิด 
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วิธีที่ 2     โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกค าส่ัง แฟ้ม 
2. คลิกค าส่ังเปิดจะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง เปิด 
3. คลิกเลือกเครื่องขับซึ่งเป็นท่ีอยู่ของแฟ้ม 
4. คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องการเปิด 
5. คลิกปุ่ม เปิด 

 
 
 
 
 
 
การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 การตั้งหน้าค่ากระดาษ  เป็นการก าหนดขนาด  ขอบกระดาษ  การวางกระดาษ  ก่อน
การพิมพ์  ซึ่งมีวิธีตั้งค่าหน้ากระดาษ  ดังนี้ 
1.  คลิกท่ี  เมนู แฟ้ม (File)  เลือกค าสั่ง  ตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup)  จะได้กรอบ
โต้ตอบ   ดังรูป 
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2.  คลิกท่ี   ระยะขอบ    เพื่อก าหนดระยะห่างของขอบกระดาษกับตัวอักษรตัวแรกท่ีเริ่ม
พิมพ์ในแต่ละบรรทัดซึ่งจะมีช่องให้ตั้งค่าต่างๆ  คือ 

บน  (Top)   ระยะห่างของขอบกระดาษด้านบน  (เซนติเมตร) 
ล่าง  (Bottom)  ระยะห่างของขอบกระดาษด้านล่าง  (เซนติเมตร) 
ซ้าย  (Left)   ระยะห่างของขอบกระดาษด้านซ้าย  (เซนติเมตร) 
ขวา  (Right)   ระยะห่างของขอบกระดาษด้านขวา  (เซนติเมตร) 
เย็บกระดาษ  (Gutter) ระยะห่างของขอบกระดาษส าหรับการเข้าเล่มหนังสือ 

(เซนติเมตร) 
3.  คลิกท่ี  กระดาษ ซึ่งใช้ก าหนดกระดาษท่ีใช้  จะได้กรอบโต้ตอบ  ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
    4.  ปรับแต่งและเลือกขนาดกระดาษไดต้ามต้องการ  แล้วคลิก  ตกลง 
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การพิมพ์ข้อความในเอกสาร 
การพิมพ์ข้อความในเอกสารควรพิมพ์ข้อความไปเรื่อย ๆ โดยไม่ต้องกดแป้น Enter 

เมื่อพิมพ์ข้อความหมดบรรทัด โปรแกรมจะท าการตัดข้อความขึ้นบรรทัดใหม่ให้เองโดย
อัตโนมัต ิเมื่อจบข้อความในแต่ละย่อหน้าแล้วจึงกดแป้น Enter และอาจกดแป้น Enter เพิ่ม
ได้อีก ถ้าต้องการจบข้อความในแต่ละย่อหน้าแล้วจึงกดแป้น Enter และอาจกดแป้น Enter 
เพิ่มได้อีกด้วยถ้าต้องการบรรทัดว่างระหว่างย่อหน้า 
     การตรวจดูว่ามีการกดแป้น Enter   ณ   ท่ีใดบ้างสามารถท าได้ด้วยการคลิกท่ี   ซ่อน/
แสดง ในต าแหน่งท่ีมีการกดแป้น  Enter ถ้าต้องการยกเลิกการตรวจดูสัญลักษณ์ ก็ให้คลิก
ท่ีสัญรูป ซ่อน/แสดง อีกครั้ง  จะหายไป 
 

 

การก าหนด – ยกเลิก  พ้ืนที่ท างาน 
การท างานในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร เช่น การ

จัดรูปแบบ และตัวอักษรเป็นตัวหนา ตัวเอียง  หรือขีดเส้นใต้ รวมท้ังการท างานอื่น ๆ จ าเป็นท่ี
จะต้องมีการก าหนดพื้นที่ท างานเพื่อให้โปรแกรมทราบว่าจะให้ท าการจัดเอกสารตามค าส่ังใน
บริเวณใด 

 

การก าหนดพื้นท่ีท างานเพื่อการท างานในไมโครซอฟต์เวิร์ด 
  การก าหนดพื้นท่ีท างานเพื่อบอกให้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดทราบบริเวณท่ีจะใช้

ค าส่ังสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก ่
วิธีที่ 1 การก าหนดพื้นที่ท างานท้ังบรรทัด 
1. เลื่อนตัวชี้ไปวางไว้ต้นบรรทัดของข้อความท่ีต้องการก าหนดพื้นที่ท างาน จะได้สัญลักษณ์ตัว
ชี้เป็นรูปลูกศร 
2. กดเมาส์ค้างไว้พร้อมกับลากตัวชี้ลงมาด้านล่างเพื่อให้ครอบคลุมพื้นท่ีท่ีต้องการท างาน
ท้ังหมด แล้วปล่อยเมาส์ จะปรากฏแถบสี 
ครอบคลุมพื้นท่ีท้ังหมดที่ต้องการ 
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  วิธีที่ 2 การก าหนดพื้นท่ีท างานบางส่วนของบรรทัด 
1. เลื่อนตัวชี้ไปวางไว้ท่ีตัวอักษรตัวแรกของข้อความท่ีต้องการก าหนดพื้นท่ีท างานจะได้
สัญลักษณ์ตัวชี้เป็นรูป I 
2. กดเมาส์ค้างไว้พร้อมกับลากตัวชี้ไปทางขวาเพื่อให้ครอบคลุมพื้นท่ีท่ีต้องการท างาน แล้ว
ปล่อยเมาส์ จะปรากฏแถบสีคลอบคุลมพื้นท่ีท่ีต้องการ 
 

 
 

การยกเลิกการก าหนดพื้นที่ท างานในไมโครซอฟต์เวิร์ด 
      การยกเลิกการก าหนดพื้นท่ีท างาน สามารถท าได้โดยการเลื่อนตัวชี้ไปวางไว้นอกพื้นท่ี

ท่ีได้ก าหนดแถบสี แล้วคลิก แถบสีจะหายไป 

 

การท าส าเนาข้อความ 
การคัดลอก ( Copy )  ข้อความ   คือ  การท าส าเนาข้อความท่ีได้เลือกไปฝากไว้ยังท่ี

หน่ึง   ท่ีเรียกว่า Clipborad ถ้าต้องการดึงเอา ส าเนาดังกล่าวมาแทรกในเอกสาร สามารถท า
ได้โดยการใช้ ค าสั่ง วาง เรามักจะใช้ค าสั่ง  คัดลอก  และ  วาง    ในบางเอกสารท่ีการใช้
ข้อความเดิมซ้ ากันบ่อยๆ สามารถประหยัดเวลาในการพิมพ์ข้อความดังกล่าวด้วยการคัดลอก 
เก็บเอาไว้แล้ว ยกมาแทรกในเอกสารอื่นๆ ได้ทันที  
การท าส าเนาข้อความสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก ่
วิธีที่ 1   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

1. ก าหนดพื้นท่ีท างานให้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการจะท าส าเนา 

2. คลิกท่ี     ( คัดลอก ) โปรแกรมจะน าเอาข้อความในพื้นท่ีท างานไปเก็บไว้ท่ีคลิป
บอร์ด โดยข้อความดังกล่าว จะยังคงอยู่บนเอกสาร เหมือนเดิม 

3. คลิกในต าแหน่งซึ่งต้องการให้เป็นท่ีตั้งของข้อความท่ีต้องการท าส าเนา 
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4. คลิกท่ี       ( วาง )  โปรแกรมจะน าเอาข้อความท่ีเก็บไว้ท่ีคลิปบอร์ดมาปรากฏใน
ต าแหน่งที่ต้องการ 

วิธีที่ 2   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

        1. ก าหนดพื้นท่ีท างานให้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการจะส าเนา 
        2. คลิกค าส่ัง แก้ไข 
        3. คลิกค าส่ัง คัดลอก โปรแกรมจะน าเอาข้อความในพื้นท่ีท างานไปเก็บไว้ท่ีคลิปบอร์ด 
โดยข้อความดังกล่าวจะยังคงอยู่บนเอกสาร เหมือนเดิม 
        4. คลิกในต าแหน่งซึ่งต้องการให้เป็นท่ีตั้งของข้อความท่ีต้องการท าส าเนา 
        5. คลิกค าส่ัง แก้ไข 
        6. คลิกค าส่ัง วาง โปรแกรมจะน าเอาข้อความท่ีเก็บไว้ท่ีคลิปบอร์ดมาปรากฏใน
ต าแหน่งที่ต้องการ 

 

 
 

 
 
 
การยกเลิกค าสั่ง 
การยกเลิกค าส่ังสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก ่
วิธีที่ 1  มีขั้นตอน  ดังนี้ 

1. คลิกท่ี    (เลิกท า) จะปรากฏรายการค าส่ังท่ีท าไปแล้ว 
2. คลิกค าส่ังท่ีต้องการยกเลิกการท างาน ถ้าต้องการ 
ยกเลิกค าส่ังหลายค าส่ังท่ีอยู่ติดต่อกัน ต้องลากตัวชี้ 
ให้ครอบคลุมค าสั่งยกเลิกท้ังหมด 
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วิธีที่ 2   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

1. คลิกค าส่ัง แก้ไข 
2. คลิกค าส่ัง เลิกท า Edit cut  

     
การสั่งท าค าสั่งที่ยกเลกิ 
การสั่งค าสั่งท่ียกเลิกสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก่ 

วิธีที่ 1   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

1. คลิกท่ี       ( ท าซ้ า ) จะปรากฏรายการค าสั่งท่ีสั่งยกเลิก 
การท างานด้วยค าส่ัง เลิกท า  
2. ใหค้ลิกค าส่ังท่ีต้องการสั่งให้ท างานใหม่     ถ้าต้องการสั่งให้ 
ท างานหลายค าส่ังท่ีอยู่ติดต่อกันให้ลากตัวชี้ให้ครอบคลุมค าสั่ง 
ท่ีต้องการให้มีการท างานใหม่ท้ังหมด  
 

 
วิธีที่ 2   มีขั้นตอน  ดังนี ้
1. คลิกค าสั่ง แก้ไข 
2. คลิกค าสั่ง ท าซ้ า Edit cut 
การบันทึกเอกสาร 
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เมื่อมีการพิมพ์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ควรมีการบันทึกเอกสารเก็บไว้ในแฟ้มโดยเฉพาะ
เอกสารท่ีจ าเป็นต้องใช้งานต่อไป การบันทึก เอกสารไว้ในแฟ้มชื่อใหม่หรือแฟ้มชื่อเก่าก็ได้ ซึ่ง
จะมีวิธีการท่ีแตกต่างกันเล็กน้อย 

 

การบันทึกเอกสารลงแฟ้มชื่อใหม ่
การบันทึกเอกสารลงแฟ้มชื่อใหม่ ท าได้ 2 วิธีดังนี้ 
วิธีที่ 1   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

        1. คลิกท่ี      ( บันทึก ) จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่งบันทึก  
        2. ระบุชื่อแฟ้มเอกสารซึ่งมีความยาวไม่เกิน 8 ตัวอักษร ส าหรับส่วนขยายของแฟ้มจะ
ระบุหรือไม่ก็ได้ ถ้าระบุต้องระบุเป็น .Doc    ถ้าไม่ระบุโปรแกรม จะก าหนดให้เป็น .Doc โดย
อัตโนมัต ิ
        3. ระบุเครื่องขับท่ีเป็นท่ีตั้งของแฟ้มข้อมูลท่ีต้องการบันทึกเอกสาร 
        4. คลิกปุ่ม ตกลง 
 

วิธีที่ 2  มีขั้นตอน  ดังนี้ 

        1. คลิกท่ีค าส่ัง แฟ้ม 
        2. คลิกค าส่ัง บันทึกเป็น  
        3. จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่งบันทึกเป็น 
        4. ระบุเครื่องขับท่ีเป็นท่ีตั้งของแฟ้มข้อมูลท่ีต้องการบันทึกเอกสาร 
       5. ระบุชื่อแฟ้มเอกสารซึ่งมีความยาวไม่เกิน 8 ตัวอักษร  ส าหรับส่วนขยายของแฟ้มจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ถ้าระบุต้องระบุเป็น .Doc ถ้าไม่ระบุโปรแกรม จะก าหนดให้เป็น .Doc  

        6. คลิกปุ่ม บันทึก 
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การบันทึกเอกสารลงแฟ้มชื่อเดิม 
การบันทึกเอกสารลงแฟ้มชื่อเดิมทีก าลังท างานอยู่ ท าได้ 2 วิธีดังนี้ 

วิธีที่ 1    มีขั้นตอน  ดังนี้ 

        ให้คลิกท่ี        ( บันทึก ) โปรแกรมจะท าการบันทึกเอกสารลงสู่แฟ้มชื่อเดิมโดย
ไม่มีการถามชื่อแฟ้ม 

วิธีที ่2    มีขั้นตอน  ดังนี้ 

        1. คลิกท่ีค าส่ัง แฟ้ม 
        2. คลิกค าส่ัง บันทกึ โปรแกรมจะท าการบันทึกเอกสารลงสู่แฟ้มชื่อเดิมโดยไม่มีการถาม
ชื่อแฟ้ม  

การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ ์
การสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ท าได้ 2 วิธี 

วิธีที่ 1  มีขั้นตอน  ดังนี ้

คลิกท่ี       ( พิมพ์ )   รอสักครู่โปรแกรมจะพิมพ์เอกสารท้ังหมดออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

วิธีที่ 2   มีขั้นตอน  ดังนี้ 

1. คลิกค าส่ัง แฟ้ม 
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2. คลกิค าสั่ง พิมพ ์ 
3. ระบุจ านวนชุดของเอกสารท่ีต้องการ 
4. ระบุหน้าของเอกสารท่ีต้องการ 
     ท้ังหมด หมายถึงทุกหน้า 
     หน้าปัจจุบัน หมายถึง หน้าท่ีมีเคอร์เซอร์ก ากับอยู่ 
     หน้า หมายถึง บางหน้าตามท่ีระบุ ไว้ข้างหลัง เช่น 3 - 5 ถ้าต้องการอกสารหน้า 3 ถึงหน้า 
5  
 4 , 8 , 9 ถ้าต้องการเอกสารหน้า 4 หนา้ 8 และหนา้ 9 
5. คลิกปุ่ม  ตกลง  เพื่อยืนยันการสั่งพิมพ์  หรือ  Cancel  เพื่อยกเลิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
การปิดแฟ้มเอกสาร  
1. คลิกค าส่ัง แฟ้ม 
2. คลิกค าส่ัง ปิด 
3. ถ้าแฟ้มดังกล่าวยังไม่เคยบันทึกมาก่อน     หรือ   เคยบันทึกมาแล้วแต่มีการ    
  เปลี่ยนแปลงหรือมีการตกแต่งข้อความในเอกสาร จะมีข้อความถามว่า  
  ต้องการเปลี่ยนแปลงลงในแฟ้มหรือไม่ ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลลงสู่แฟ้ม 
  เอกสารให้คลิกปุ่ม ใช ่และคลิกปุ่ม ไม่ ถ้าไม่ต้องการบันทึก 

 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 
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ท าได้กันทุกคนนะ 

 
 

การจัดรูปแบบตัวอักษรและเอกสาร 

 
 
 
การเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 

การเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรหรือเรียกว่า  ฟอนต์  (Font)  เป็นการใช้ตัวอักษรลักษณะ
ต่างๆ  เช่น  ตัวอักษรแบบมีหัว  ตัวหวัด   เป็นต้น   ฟอนต์มีชื่อเรียกต่างๆ  เช่น  
AngsanaUPC  ,  Arial  Times  เป็นต้น ซึ่งบางฟอนต์พิมพ์ได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
ส่วนบางฟอนต์พิมพ์ได้เฉพาะภาษาอังกฤษเท่านั้น 
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ขั้นตอนการเลือกแบบอักษรมีดังนี ้
วิธีที ่1 
1. ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ
ตัวอักษร 

2. คลิกปุ่ม     จะปรากรายการเลือกแบบชุดอักษร 
3. คลิกเมาส์ เลือกรูปแบบตัวอักษร 
4. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2 
1.   ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ

ตัวอักษร 
2.   คลิกค าส่ัง รูปแบบ จะปรากฎค าสั่งย่อยขึ้นมาให้เลือก 
3.   คลิกค าส่ัง แบบอักษร จะปรากฎกรอบโต้ตอบของค าสั่ง แบบอักษร  
4.   ภายในกรอบโต้ตอบจะมี 3 แท็บ คลิกเลือก รูปแบบอักษร 
5.   คลิกเลือกแบบอักษรตามต้องการ 
6.   ดูตัวอย่างแบบอักษรจากกล่องแสดงตัวอย่าง 
7.   คลิกปุ่ม ตกลง 
8.   คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพื่อยกเลิกแถบสี 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำแถบสีให้ครอบคลุม 1 

 2 

 3 
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การเปลี่ยนขนาดตัวอักษร 
 ตัวอักษรท่ีพิมพ์จะมีหลายขนาด  การวัดขนาดตัวอักษร  มีหน่วยวัดเป็นพอยต์  (point 
– pt)  พอยต์เท่ากับ  1/72 นิ้ว   แบ่งออกเป็นหลายขนาด  เช่น  16pt  ,  18pt  ,  20pt  
เป็นต้น   ยิ่งตัวเลขสูงขนาดของตัวอักษรยิ่งมีขนาดใหญ่ขึ้นเร่ือยๆ 

 
การเปลี่ยนขนาดของตวัอักษรมีวิธีดังต่อไปน้ี 
วิธีที่ 1 
1.   ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนขนาดตัวอักษร 

2.   คลิกท่ี                    แล้วพิมพต์ัวเลขขนาดของตัวอักษรได้ตามต้องการ แล้วกด Enter 
3.   คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพื่อยกเลิกแถบสี 
*  วิธีนี้  สามารถ กรอกตัวเลขขนาดของตัวอักษรไดทั้นที แม้ว่าขนาดท่ีกรอกจะไม่มีในรายการ
ก็ตาม ซึ่งจะท าให้สามารถก าหนดขนาดตัวอักษรได้ใหญ่เท่าใดก็ได้ 

 
 
 

7 
5. คลิกปุม่  ตกลง  เพื่อยืนยันกำรสั่งพิมพ์  หรือ  Cancel  
เพื่อยกเลิก 

1 

6 

2 
3 4 

5 

7 
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วิธีที่ 2 
1. ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสีให้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนขนาดตัวอักษร 

2. คลิกปุ่ม    จะปรากฏรายการขนาดของตัวอักษรขึ้นมาให้เลือก 
3. คลิกเลือกขนาดของตัวอักษรท่ีต้องการ  
4. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำแถบสีให้ครอบคลุมข้อควำมที่
ต้องกำร 

 
1 

 2 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำแถบสีให้ครอบคลุมข้อควำมที่
ต้องกำร 

 1 

 2 

 3 
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วิธีที่ 3 
1. ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสีให้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนขนาดตัวอักษร 

2. คลิกค าส่ัง รูปแบบ จะปรากฏค าส่ังย่อยขึ้นมาให้เลือก 
3. คลิกค าส่ัง แบบอักษร จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง แบบอักษร  
4. ภายในกรอบโต้ตอบจะมี 3 แท็บ คลิกเลือก รูปแบบอักษร 
5. คลิกเลือกขนาดตัวอักษรตามต้องการ 
6. ดูตัวอย่างขนาดตัวอักษรจากกล่องแสดงตัวอย่าง 
7. คลิกปุ่ม ตกลง 
8. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดรูปแบบตัวอักษร 

   การจัดรูปแบบอักษรเพื่อให้เอกสารดูสวยงามและข้อความบางแห่งดูเด่นชัดขึ้น   
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดมีทั้งค าสั่งและสัญรูปแบบอักษร คือ ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้ 
การใช้ค าสั่งเหล่านี้อาจใช้พร้อมกันได้  
 

 
 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำแถบสีให้ครอบคลุมข้อควำมที่ต้องกำร  1 

2 3 4 

5 

6 

7 
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วิธีที่ 1 

1. ก าหนดพื้นที่ท างานโดยท าแถบสีให้ครอบคลมุข้อความที่ตอ้งการจัดรูปแบบอักษร 

2. คลิกสัญรูป    ถ้าต้องการให้ข้อความในพื้นที่เลอืกเป็นแบบตัวหนา  

    คลิกสญัรูป    ถ้าต้องการให้ข้อความในพื้นที่เลอืกเป็นแบบตัวเอียง 

    คลิกสญัรูป    ถ้าต้องการให้ข้อความในพื้นที่เลอืกเป็นแบบขีดเส้นใต้ 

3. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี

วิธีที่ 2 
1. ก าหนดพื้นที่ท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการจัดรูปแบบอักษร 
2. คลิกค าส่ัง รูปแบบ จะปรากฏค าส่ังย่อยขึ้นมาให้เลือก 
3. คลิกค าส่ัง แบบอักษร จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง แบบอักษร  
4. ภายในกรอบโต้ตอบจะมี 3 แท็บ คลิกเลือก รูปแบบอักษร 
5. คลิกเลือก ลักษณะของแบบอักษร ตามต้องการ 
6. ดูตัวอย่าง แบบอักษรจากกล่องแสดงตัวอย่าง 
7. คลิกปุ่ม ตกลง 

8. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำ
แถบ 

 
1 

2 
3 4 

5 

6 

7 
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การเปลี่ยนสีตัวอักษร 
วิธีที่ 1 
1. ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนสี 
2. คลิกเมาส์ ปุ่ม              จะปรากฏสีต่างๆ มาให้เลือก 
3. คลิกเลือกสีตัวอักษรได้ตามต้องการ 
4. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี

 

 
 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2 
1. ก าหนดพื้นท่ีท างานโดยท าแถบสใีห้ครอบคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนสี 
2. คลิกค าส่ัง รูปแบบ จะปรากฏค าส่ังย่อยขึ้นมาให้เลือก 
3. คลิกค าส่ัง แบบอักษร จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง แบบอักษร  
4. ภายในกรอบโต้ตอบจะมี 3 แท็บ คลิกเลือก รูปแบบอักษร 
5. คลิกเลือก สี ตามต้องการ 
6. ดูตัวอย่าง สี จากกล่องแสดงตัวอย่าง 
7. คลิกปุ่ม ตกลง 
8. คลิกนอกพื้นท่ีท างานเพ่ือยกเลิกแถบส ี  

 
 
 

1.   ก ำหนดพ้ืนที่ท ำงำนโดยท ำแถบสีให้ครอบคลุมข้อควำม
ที่ต้องกำร 

 
1 

 2 

 3 
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การใส่ภาพและจัดเอกสารที่มีภาพประกอบ 
  
ภาพประกอบเอกสาร  หมายถึง  ภาพกราฟิก  ท่ีเกิดจากการวาดด้วยโปรแกรมประเภท  
Paint  หรือภาพถ่ายประเภท  Photo  ภาพจ านวนนี้มักมีนามสกุลไฟล์ต่างๆ เช่น  .BMP  ,  
.EPS  ,  .TIF  ,  .JPG  และ  WMF  เป็นต้น  
แหล่งที่มาของภาพแบ่งออกเป็น  4  แห่ง  ด้วยกัน  ดังนี้ 

1. รูปภาพจาก  ClipArt  ซึ่งเป็นภาพท่ีไมโครซอฟต์จัดท าเอง  อยู่ในรูปของไฟล์นามสกุล  
.wmf  ซึ่งย่อมาจาก  Windows  Meta  File 

2. รูปจากการวาดเอง  โดยใช้เครื่องมือวาด  (DrawingTool)  ท่ีมีอยู่ในเวิร์ด 
3. รูปจากโปรแกรมอื่น  เช่น  Paint  ,  Photoshop  และ  Illuststor  เป็นต้น 
4. รูปท่ีฝากไว้ในคลิปบอร์ด  ซึ่งเกิดจากการกดแป้น  PrintScreen 

 

การแทรกภาพตัดปะหรือรูปภาพ จาก Clip Gallery หรือแทรกรูปหรือภาพจากการ
สแกนที่น าเข้า มาจากโปรแกรม และแหล่งที่มาอื่น เมื่อแทรกภาพตัดปะแล้วสามารถแปลง
ภาพเป็นวัตถุรูปวาดและใช้ตัวเลือก บนแถบเครื่องมือ การวาด เพื่อแก้ไขวัตถุ ตัวอย่างเช่น 
การเปลี่ยนตัวเติมหรือสีของเส้น การจัดเรียงชิ้นส่วนใหม่ หรือ การรวมภาพ เมื่อเลือกภาพ 
แถบเครื่องมือ รูปภาพ จะปรากฏพร้อมเครื่องมือ ท่ีสามารถใช้ตัดภาพ เพิ่มเส้นขอบให้กับ 
ภาพ หรือปรับแต่งความสว่างและความคมชัด ถ้าแถบเครื่องมือ รูปภาพ ไม่ปรากฏ คลิกเมาส์
ปุ่มขวาท่ีภาพ จากนั้นคลิก แสดงแถบเคร่ืองมือรูปภาพ 
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การแทรกรูปภาพจาก Clip Gallery มีขั้นตอนดังนี ้
การแทรกรูปภาพจะต้องวางตัวชี้เมาส์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพก่อน 
1. คลิกค าส่ัง แทรก 
2. คลิกค าส่ัง รูปภาพ  
4. คลิกค าส่ัง ภาพตัดปะ จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง 
5. เลือกภาพท่ีต้องการ 
6. คลิกปุ่ม Insert รูปภาพจะมาปรากฏท่ีเอกสาร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม มีขั้นตอนดังนี ้
การแทรกรูปภาพจะต้องวางตัวชี้เมาส์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพก่อน 
1. คลิกค าส่ัง แทรก 
2. คลิกค าส่ัง รูปภาพ  
3. คลิกค าส่ัง จากแฟ้ม จะปรากฏกรอบโต้ตอบของค าสั่ง 
4. คลิกเลือกแฟ้มภาพ ท่ีต้องการแทรก 
5. ดูภาพตัวอย่างจากกล่องด้านขวา 
6. คลิกปุ่ม แทรก รูปภาพจะมาปรากฏท่ีเอกสาร 
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การเปลี่ยนแปลงขนาดของรูปภาพ 
1. คลิกท่ีรูปภาพเพื่อเป็นการก าหนดว่าจะมีการท างานรูปภาพนี้ ภาพจะปรากฏกรอบสี่เหลี่ยม
ล้อมรอบ และตรงกึ่งกลางของด้านท้ัง 4 ด้านจะปรากฏจุดสี่เหลี่ยมเล็ก ๆ  
2. น าตัวชี้เมาส์ไปวางท่ีจะสี่เหลี่ยมดังกล่าว รูปตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนเป็นลูกศรชี้ทางซ้ายและขวา 
ถ้าน าวางตัวชี้เมาส์ไปวางด้านข้างของ กรอบสี่เหลี่ยมตัวชี้เมาส์จะเปล่ียนรูปเป็นลูกศรชี้ไป
ทางซ้ายและขวา 
3. กดเมาส์ค้างไว้ที่สี่เหลี่ยมมุมใด มุมหนึ่งของรูปภาพแล้วลากเพื่อท าการย่อ - ขยาย ถ้า
ต้องการ ย่อ - ขยายรูปให้ได้สัดส่วนกันให้กดแป้น Shift ในขณะท่ีลากเมาส์ด้วย 
      การวางตัวชี้เมาส์นั้น ถ้าวางไว้ทางด้านขวา    คลิกเมาส์ค้างไว้ ลากตัวชี้เมาส์ไป
ทางขวาจะปรากฏเส้นประ แสดงแนวการขยายของกรอบรูป 
เมื่อปล่อยเมาส์ รูปจะขยายในแนวนอน แต่ถ้าวางตัวชี้เมาส์ไว้ที่กรอบสี่เหลี่ยมทางด้านล่าง 
คลิกเมาส์ค้างไว้ ลากตัวชี้เมาส์ไปทางด้านล่าง จะปรากฎเส้นประ แสดงแนวการขยายของ
กรอบรูป     เมื่อปล่อยเมาส์ รูปจะขยายในแนวตั้งคือสูงขึ้น 

  ย่อ – ขยายแนวด้านบน – ด้านล่าง 
 

  ย่อ – ขยายแนวด้านซ้าย – ขวา 
   

ย่อ – ขยายทแยงมุม 
           เคลื่อนย้ายต าแหน่ง 
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การแก้ไขรูปภาพ 
     การแก้ไขรูปภาพสามารถท าได้โดยแถบเคร่ืองมือรูปภาพ เรียกแถบเคร่ืองมือรูปภาพได้

จาก มุมมอง => แถบเครื่องมือ = > รูปภาพ 

 
 

ในการแก้ไขรูปภาพจะต้องเลือกภาพท่ีต้องการจะแก้ไข แล้วคลิกท่ีรูปภาพเพื่อก าหนด
พื้นท่ีท างานก่อนทุกครั้ง 
การตัดค า ลักษณะการตัดค าแบ่งออกเป็น 
    - จัตุรัส 
    - แน่น 
    - มองผ่าน 
    - ไม่มี 
    - ด้านบน & ด้านล่าง 
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การเคลื่อนย้ายรูปภาพ 
การเคลื่อนย้ายรูปภาพสามารถท าได้โดย 
1.  คลิกเมาส์ท่ีรูปภาพ เพื่อเป็นการก าหนดว่าจะมีการท างานในรูปภาพนี้ ภาพจะประกฎ
กรอบสี่เหลี่ยมล้อมรอบ 
2. เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปวางภายในรูปภาพ ตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปลูกศรสี่ทิศทาง จากนั้นกด
เมาส์ค้างไว้แล้วเลื่อนเมาส์ไปยังต าแหน่งท่ีต้องการย้ายรูปภาพนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลบรูปออกจากเอกสาร 
1. คลิกเมาส์ท่ีรูปภาพท่ีต้องการจะลบ 

2. คลิกปุ่ม แก้ไข => ตัด หรือคลิกเมาส์ท่ีปุ่ม      
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การพิมพ์ข้อความลงในกล่องข้อความ 

1. คลิก ท่ี       ( กล่องข้อความ ) 

2. คลิกพื้นท่ี ท่ีต้องการสร้างกล่องข้อความ  จากนั้นพิมพ์ข้อความลงในกล่องข้อความ 
3. เอาเส้นขอบออก โดยการดับเบิลคลิกท่ีกล่องข้อความ เลือกสีเส้นแบบไม่มีเส้น 

 
 
 
 
 
 
 
การประดิษฐ์ตัวอักษร 
เครื่องมือท่ีใช้ในการประดิษฐ์ตัวอักษร คือ เครื่องมือรูปวาด 
 

 
 
 

  1.  คลิกเลือกปุ่ม        จะปรากฏกรอบโต้ตอบ ที่เก็บ  WordArt 
  2.  คลิกเลือกแบบข้อความศิลป์ 
  3.  คลิกปุ่ม ตกลง 
  4.  จะปรากฏกรอบโต้ตอบ แก้ไขข้อความศิลป์ จากนั้นพิมพ์ข้อความที่เราต้องการ 
  5.  คลิกเลือกปรับแต่งรูปแบบ   ลักษณะ  และขนาดของตัวอักษรได้ตามต้องการ 

 6. คลิกปุ่ม ตกลง จะได้ขอ้ความศิลป์ ในเอกสาร  
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การเปลี่ยนแปลงรูปแบบการประดิษฐ์ตัวอักษร 
           เมื่อท าการแทรกข้อความศิลป์ ให้กดเลือกขอความศิลป์ท่ีแทรกมานั้นให้มีกรอบ

สีเ่หลี่ยมล้อมรอบ    ( ก าหนดพื้นที่ท างาน ) จะปรากฏกรอบโต้ตอบข้อความศิลป์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 

 
3 

 
4 

 5 

 
5 
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     การสร้างตาราง 

 
ตารางแต่ละตารางจะประกอบด้วยแถวและคอลัมน์  แถว (row)  คือตารางในแนวนอน  และ
คอลัมน์ (column)  คือ ตารางในแนวตั้ง  เช่น  ตาราง  4 แถว  3 คอลัมน์  จะเป็นดังรูป 

คอลัมน์ 
 

   
   
   
   

  

การสร้างตารางอย่างง่าย  
การสร้างตารางอย่างง่าย ๆ ท่ีมีรูปแบบธรรมดาท่ัว ๆ ไปสามารถท าได้ดังนี้ 

วิธีที ่1 

1. คลิกค าส่ัง ตาราง 
2. คลิกค าส่ัง แทรกตาราง จะปรากฎกรอบโต้ตอบ แทรกตาราง 
3. คลิกเลือกจ านวนสดมภ์ และแถวท่ีท่ีต้องการ 
4. คลิกปุ่ม ตกลง 
   
 
 
 
 
 

แถว 
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ผลลัพธท่ีได้ 

วิธีที่ 2 

1. คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม     
2. คลิกเมาส์ เพื่อเลือกจ านวนช่องของตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
ผลลัพธ์ท่ีได้ 

การลบตารางบางส่วน 

ถ้าวาดเส้นเพื่อก าหนดตารางผิดไป วิธีแก้ไขท าได้ง่ายๆ โดยใช้ยางลบลบเส้นท่ีไม่ต้องการ
ออกไปดังนี ้

1. คลิกเมาส์ ท่ีปุ่ม     ตัวชี้จะเปลีย่นไปเป็น    
2  Drag mouse ทับเส้นท่ีต้องการลบ 
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การลบตารางทิ้งท้ังหมด 
1. Drag mouse เลือกตารางท่ีต้องการลบจะปรากฎแถบสีด าทับตารางอยู่ 

2. คลิกเมาส์ ปุ่มขวาแล้วเลือก ตัด หรือ คลิกเมาส์ ท่ีปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 

การแทรกแถว 

1. ให้คลิกเมาส์ในส่วนท่ีต้องการแทรกแถว 
2. คลิกเมาส์ขวา = > แทรกแถว 
3. จะปรากฏแถวใหม่ขึ้นมา 
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การผสานเซลล ์

1. ให้ลากเมาส์ทับส่วนท่ีต้องการผสานเซลล์นั้น 
2. คลิกเมาส์ขวา = >ผสานเซลล ์
3. เซลล์นั้นจะผสานกัน 

 

 
 
 
 

 
การเพิ่มแถวและสดมภ ์

    นอกเหนือไปจากการเพิ่มแถวและคอลัมน์ด้วยการวาดแล้ว ยังสามารถเพิ่มแถวและ
คอลัมน์ท่ีรวดเร็วกว่าด้วยการใช้ค าสั่ง ดังนี้ 

1. ต้องการเพิ่มแถวให้ คลิกเมาส์ เลือกแถวท้ังแถว (วิธีการเลือกท้ังแถวหรือท้ังคอลัมน์ดู
ขั้นตอนได้จากหัวข้อท่ีแล้ว) 
2. คลิกเมาส์ ปุ่มขวาบริเวณแถบด า 
3. คลิกเมาส์ เลือก แทรกเซลล์ 
4. ต้องการเพิ่มคอลัมน์ ให้ คลิกเมาส์ คอลัมน์ท้ังคอลัมน์ 
5. คลิกเมาส์ ปุ่มขวาบริเวณแถบด า 
6. คลิกเมาส์ เลือก แทรกสดมภ์ 

 

การปรับแต่งตาราง 
การปรับขนาดความกว้างของตาราง 
  วิธีปรับความกว้างนั้นไม่มีอะไรมากท าได้ง่ายๆโดยการ Drag mouse ปรับขนาด
เท่านั้นเอง โดยเล่ือนไปท่ีเส้นในแนวตั้ง ตัวชี้จะเปลี่ยนเป็น แล้วจึง Drag mouse ปรับขนาด
ตามต้องการ 
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การปรับความสูงของตาราง 

การปรับความสูงนี้ใช้วิธีเดียวกับการปรับขนาดความกว้างคือใช้วิธีการ Drag mouse 
เช่นเดียวกัน 
 
 
 
 

 
 
 
ปรับแต่งตารางใหส้วยงาม 

  ในตอนนี้จะได้รูปแบบตารางตามท่ีต้องการแล้ว ต่อไปจะเป็นวิธีการตกแต่งตารางให้
สวยงามยิ่งขึ้น ปรับแถวและคอลัมน์ให้เท่ากัน 
1. Drag mouse ทับตารางให้ครอบคลุมส่วนท่ีต้องการปรับแต่ง 

2. คลิกเมาส์ ปุ่ม  ส าหรับปรับให้แต่ละแถวมีความสูงเท่ากัน 

3. คลิกเมาส์ ปุ่ม  ส าหรับปรับให้แต่ละคอลัมน์มีความกว้างเท่ากัน 
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การสร้างแผ่นพับ 

 
 การท าแผ่นพับท าได้โดยการแบ่งคอลัมน์ในหน้ากระดาษ  แผ่นพับ  1  แผ่น  จะมีหน้า
และหลัง  ดังนั้นการจัดท าจะต้องท า  2 หน้า  โดยจัดหน้าดังนี้ 
  แผ่นที่ 1       แผ่นที่ 2 
 
 
 
 
  

โดยเมื่อแบ่งคอลัมน์แล้วพิมพ์ตัวอักษร   ตัวอักษรจะอยู่ในคอลัมน์ท่ี 1   จนหมด
หน้ากระดาษแล้วจะต่อไปท่ี  คอลัมน์ท่ี  2 , 3 , 4    ตามท่ีเราแบ่งคอลัมน์ไว้     จะง่ายและ
เท่ากันมากกว่าท่ีเราจะมาแบ่งคอลัมน์เอง  มีวิธีการดังนี้ 
1.  ตั้งค่าหน้ากระดาษ  ขนาดกระดาษ  และแนวของกระดาษตามท่ีต้องการ 
2.  คลิกท่ีเมนู  Column 

2 3 4 5 6 1 
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2. จะมีตารางปรากฏขึ้นมาเพื่อให้เลือกจ านวนคอลัมน์  ให้  Drag  Mouse  เพือ่เลือก
จ านวนคอลัมน์และด้านล่างของตารางก็จะมีตัวเลขบอกจ านวนของคอลัมน์ด้วย  ให้
เลือก  3  คอลัมน์ 

 
 
 
 
4.  เมื่อเลือกแล้วจะมี  Taps  แบ่งคอลัมน์ขึ้นมาท่ี  Ruler 
 
 
 
 
5.  ถ้าต้องการให้มีเส้นแบ่งคอลัมน์ขึ้นมาให้ด้วยคลิกท่ีเมนู  รูปแบบ   และเมนูย่อย   คอลัมน์ 
 
 
 
 
 
 
 
6.  จะปรากฏหน้าต่าง  คอลัมน์  ให้เลือก 3  คอลัมน์ 
7.  คลิก    หน้าเส้นคั่นระหว่างคอลัมน์   

Column 
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8.  แล้วคลิก  ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 

 
6  

8 
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ใครชอบแต่งบ้านให้ได้ทั้งความ
สวยงามและได้ประโยชน์ด้วยละก็ นี่
แหละ ใช่เลย เทียนหอมกันยุง เป็นงาน
หัตถกรรมที่มีความสวยงามสามารถ
ตกแต่งได้ตามใจผู้ท า สิ่งที่จะต้อง
เรียนรู้ก็ เป็นเรื่ องของวัสดุต่ างๆที่
น ามาใช้และเทคนิค วิธีท า เมื่อทราบ
ขั้นตอนต่างๆเหล่านี้เมื่อได้ลงมือท าไป
บ้างแล้วทีนี้ล่ะ แบบเทียนสวยๆหอมๆ
จากใจคุณก็จะออกมาได้เอง  

 

 

 

อุปกรณ์ท าเทียนหอมกันยุง 
 

1 หม้อหุงข้าวไฟฟ้า ใช้ส าหรบัละลายเทียน  
2 หม้อสองชั้นส าหรับตุ๋นเทยีน  
3 ถาดขนมสี่เหลี่ยมขนาดตา่งๆ  
4 ช้อน ส าหรับตักเทียน 
5 แม่พิมพ์ ส าหรับหยอดเทยีนให้เป็นรูป

ต่างๆ 
6 เหล็กคีบ ใช้หนีบภาชนะร้อนๆจะได้ไม่

ร้อนมือ 
7 กาละมังสเตนเลสใบเล็ก 
8 ทัพพีกลมส าหรับตักน้ าเทยีน 
9 กรรไกรส าหรับตัดแต่งเทยีน 
10 แม่พิมพ์ ส าหรับหยอดเทยีนให้เป็นรูป

ต่างๆ กรณีที่ต้องการท ารูปแบบต่างๆให้ดู
สวยงาม 

11 เหล็กแหลม ส าหรับปักไสเ้ทียน 

 
 

 

 

วัสดุที่ใช้ในการท าเทียน 

1 พาราฟินแฟกซ์   
2 โพลีเอททีลีนแฟกซ์ ใช้ประมาณ      

2-10 % 

3 สเตียริคเอซิค 4 ช้อนโต๊ะต่อพาราฟิน  
1/2 กก. 

4 ไมโครแวกซ ์ 
5 ไส้เทียน  
6 สีผสมเทียน  
7 น้ ามันตะไคร้หอม 

 
 



กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี วิชาคอมพิวเตอร์  4 

 

 2 

วิธีท าเทียนหอมกันยุง 

1. น าแผ่นพาราฟินแคว้นหั่นเป็นท่อนๆใส่
หม้อขึ้นตั้งความร้อนปานกลาง เค้ียวไป
จนละลาย 

   เป็นของเหลว 
2. ใสสีตามลงไปโดยใส่ทีละน้อยตาม

ต้องการคนจนสีเนียนเข้ากันทั่วทั้งหม้อ
หากสีจืดไปค่อยเติมสีเพิ่ม 

3. ใส่หัวน้ ามันตะไคร้หอมประมาณ 3-4 
หยดต่อเทียน 1/2 กก. 

4. หยอดเทียนใส่พิมพ์ รอจนแข็งตัวจึง
แกะออกจากพิมพ์ ตกแต่งผิวด้วยมีด
หรือกรรไกร  หรืออาจ  หยอดใส่ถ้วย
แก้วเล็กๆก็ได้ 

5. น ามาตกแต่งด้วยริบบิ้นหรืออื่นๆเพื่อให้
ดูสวย 
 

 
การท าเทียนแบบนี้ก็เป็นงานศิลปะอย่าง
หนึ่งท่ีสร้างสรรค์ได้ตามความคิดของผู้ท า   

 
 
 
 
 
รูปแบบของหน้าตาท่ีออกมาจะสวยงาม
อย่างไรก็คงคล้าย กับการแต่งหน้าเค้กที่
ต้องอาศัยทักษะ การสังเกตจดจ ารูปแบบ
ต่างๆท่ีเคยเห็นและน ามาประยุกต์หรืออาจ 
 
 

 


