
บทที่4 
ความหมายและประโยชน์ของโปรแกรม 

 

          โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ซึง่เป็นโปรแกรมประมวลผลค าแบบพิเศษ ช่วยให้สร้างเอกสารแบบมือ
อาชีพอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด เช่น เหมาะกับงานด้านการพิมพเ์อกสารทุกชนิด สามารถพิมพ์
เอกสารออกมาเป็นชุด ๆ ซึ่งเอกสารอาจเป็นจดหมาย บันทกึข้อความ รายงาน บทความ ประวัติย่อ และยัง
สามารถตรวจสอบ ทบทวน แก้ไข ปรับปรุงความถูกต้องในการพิมพเ์อกสารได้อย่างง่ายดาย สามารถ
ตรวจสอบ สะกดค า และหลักไวยากรณ์ เพิม่ตาราง เพิ่มกราฟิก ในเอกสารได้อย่างง่ายดาย หรือเพิ่มเติม
ข้อมูลได้ตลอดเวลา สามารถใช้ลักษณะของการจัดพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์แบบตัง้โต๊ะ (Desktop 
Publishing) เพื่อสร้างโบชัวร ์(Brochures) ด้านสื่อโฆษณา (Advertisements) และจดหมาย
ข่าว (Newsletters) ได้ด้วยโปรแกรมประมวลผลค า (word Processor) 
 

          ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 
          มีระบบอัตโนมัติต่างๆ ที่ช่วยในการท างานสะดวกขึ้น เช่น การตรวจค าสะกด การตรวจสอบ
ไวยากรณ์ การใส่ข้อความอัตโนมัติ เป็นต้น สามารถใช้ Word สร้างตารางทีส่ลับซับซอ้นย่างไรก็ได้ 
สามารถใช้สร้างจดหมายได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถก าหนดให้ผู้วิเศษ (Wizard) ใน Word สร้าง
แบบฟอร์มของจดหมายได้หลายรปูแบบตามต้องการตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว สามารถตกแต่ง
เอกสารหรือเพื่อความสะดวกจะให้ Word ตกแต่งให้ก็ได้ โดยที่สามารถเป็นผู้ก าหนดรปูแบบของเอกสาร
เองสามารถแทรกรูปภาพ กราฟ หรอืผงัองค์กรลงในเอกสารได้เป็นโปรแกรมทีท่ างานบนวินโดว์ ดัง
คุณสมบัติต่างๆของวินโดว์จะมีอยู่ใน Word ด้วย เช่น สามารถย่อขยายขนาดหน้าต่างได้ สามารถเรียกใช้
รุปแบบอักษรที่มอียู่มากมายในวินโดว์ได้ความสามารถในการเช่ือมต่อกับโปรแกรมอื่นๆในชุดโปรแกรม 
Microsoft Office สามารถโอนย้ายข้อมูลต่างๆระหว่างโปรแกรมได้ เช่น สามารถดงึข้อมูลใน Excel มาใส่
ใน Word ไดอ้ยากทราบอะไรเกี่ยวกับ Word ถามผู้ช่วยเหลอืที่มีช่ือว่า " Office Assistance" ตลอดเวลา
ขณะที่ใช้งาน Wordสร้างเอกสารให้ใช้งานในอินเตอร์เน็ตไดอ้ย่างง่ายๆ จากที่กล่าวมานี้เป็นเพียง
ความสามารถบางส่วนของ Microsoft Word เท่านั้น รายละเอียดอื่นๆ จะขอกล่าวถึงในภายหลงั 
          โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ( Microsoft Word ) สามารถท างานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงาน
ประมวลค าได้ดังนี ้
        1.   สามารถพิมพ์และแก้ไขเอกสาร 
        2.   สามารถลบ โยกย้าย และส าเนาข้อความ 
        3.   สามารถพิมพ์ตัวอักษรประเภทต่าง ๆ  
        4.   สามารถขยายขนาดตัวอักษร 
        5.   สามารถจัดตัวอักษรใหเ้ป็นตัวหนา ตัวเอียง และ ขีดเส้นใต้ได้ 
        6.   สามารถใสเ่ครื่องหมายและตัวเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
        7.   สามารถแบง่คอลมัน ์
        8.   สามารถตีกรอบและแรเงา 
        9.   สามารถตรวจการสะกดและแก้ไขให้ถูกต้อง 
        10. สามารถค้นหาและเปลี่ยนแปลงข้อความทีพ่ิมพผ์ดิ 
        11. สามารถจัดข้อความในเอกสารให้พมิพ์ชิดซ้าย ชิดขวาและกึ่งกลางบรรทัด 



        12. สามารถใสรู่ปภาพในเอกสาร 
        13. สามารถประดิษฐ์ตัวอักษร 
        14. สามารถพิมพ์ตาราง 
        15. สามารถพิมพจ์ดหมายเวียน ซองจดหมายและป้ายผนึก 

แถบเครื่องมือมาตรฐาน 

 

ช่ือปุ่มเครือ่งมอื การท างาน 

    สร้าง (New) สร้างเอกสารใหม ่

    เปิด   (Open)     เปิดเอกสารที่ได้จัดเกบ็ไว้ 

  บันทึก   (Save) บันทึกเอกสารลงหน่วยความจ าส ารอง 

  พิมพ์  (Print) เมื่อต้องการสั่งออกทางแป้นพมิพ ์

  ตัวอย่างก่อนพิมพ ์  (Print Preview) ดูภาพตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ ์

  การสะกดและ
ไวยากรณ์  (Spelling&Grammar) 

ตรวจการสะกดและไวยากรณ์ 

  วิจัย  (Reserve) เรียกใช้งานการวิจัย 

  ตัด  (Cut) ตัดข้อความเก็บไว้ที่คลิปบอร์ด 

  คัดลอก  (Copy) คัดลอกข้อความเกบ็ไว้ที่คลิปบอร์ด 

  วาง   (Past) วางข้อความที่เก็บไว้ในคลิปบอร์ด 

  จัดรปูแบบตัววาดรูป  (Format Painter) จัดรูปแบบข้อมูลให้เหมือนต้นฉบบั 

  เลกิท า  (Undo) ยกเลกิารกระท าครั้งสุดท้าย 

  ท าซ้ า   (Redo) ท าซ้ าการกระท าที่ยกเลกิครั้งหลงัสุด 

  แทรกการเช่ือมโยงหลายมิติ  (Hyperlink) เช่ือมโยงต าแหน่งเอกสารนี้กบัเอกสารอื่น 

  ตารางและเส้นขอบ  (Tables and Borders) แสดง/ซ่อนเครื่องมือตารางและเส้นขอบ 

  แทรกตาราง  (Insert Table) สร้างตาราง 

  แทรกแผ่นงาน Excel (Insert Excel) แทรกตางรางข้อมูลทีส่ร้างด้วย Excel 

  สดมภ์   (Columns) จัดรูปแบบเอกสารแบบคอลัมน ์

 รูปวาด   (Drawing) แสดง/ซ่อนแถบเครือ่งมอืวาด 

  แมบเอกสาร  (Document Map) แสดง/ซ่อนแผนที่แสดงหัวข้อเอกสาร 



  ซ่อน/แสดง   (Show/Hide) แสดง/ซ่อน  อักขระที่ไม่พมิพ์ เครื่องหมาย ย่อหน้า 

  ย่อ/ขยาย   (Zoom) ย่อ/ขยายหน้าจอเอกสาร 

  วิธีใช้  (Office Assistant) เรียกเมนูวิธีใช้ แสดงหัวข้อและค าแนะน าวิธีใช้ 
 

แท็บโปรแกรม จะแทนที่ชุดแท็บมาตรฐานเมื่อคุณสลับไปยงัโหมดหรือมุมมอง การเขียนแก้ไขในโหมดหรือ
มุมมองอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ รวมทั้งแสดงตัวอย่างกอ่นพิมพ์ 

  
รูป แสดง แทบ็โปรแกรม 
4.24 เมนู แถบเครื่องมือ และองค์ประกอบที่คุ้นเคย  
นอกเหนอืจากแท็บ กลุ่ม และค าสั่งแล้ว Office Word 2007 ยังใช้องค์ประกอบอื่น ซึง่มีเส้นทางที่ท าให้งาน
ของคุณเสร็จสมบูรณ์ องค์ประกอบต่อไปนีเ้หมือนกบัเมนูและแถบ เครื่องมือที่คุณคุ้นเคยอยู่แล้วจาก Word 
รุ่นก่อนหน้า 

ปุ่ม Office  ปุ่มนีจ้ะตั้งอยู่ในมุมบนซ้ายของหน้าต่าง Word และจะเปิดเมนูที่ แสดงไว้ที่นี ่

 
รูป แสดง การคลิกที่ปุม่ Office ปุ่มเปิดเมน ู
  



แถบเครื่องมือด่วน แถบเครื่องมือด่วนจะตั้งอยู่ตามค่าเริม่ตน้ที่ด้านบนของ หน้าต่าง Word และจะให้การ
เข้าถึงด่วนไปยังเครือ่งมอืที่คุณใช้บ่อย คุณสามารถก าหนดแถบ เครื่องมือด่วนได้เองโดยการเพิ่มค าสัง่ไปยัง
แถบเครื่องมือดังกล่าว 

 
รูป แสดง แถบเครื่องมือด่วน 
ตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ ‘ตัวเปิดใช้กลอ่งโต้ตอบ’ เป็นไอคอนขนาดเล็กทีป่รากฏใน บางกลุม่ การคลิก ‘ตัวเปิด
ใช้กล่องโต้ตอบ’ จะเปิดกลอ่งโต้ตอบทีเ่กี่ยวข้องหรือบานหนา้ต่างงาน โดยให้ตัวเลอืกเพิ่มเตมิที่เกี่ยวข้องกบั
กลุ่มนั้น 

 
รูป แสดง ตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ 
4.25 เพ่ิมค าสั่งลงในแถบเครื่องมือด่วน  
ค าสั่ง Word 2003 บางค าสัง่พรอ้มใช้งานใน Office Word 2007 จากรายการค าสั่ง ทัง้หมดในกลอ่งโต้ตอบ 
ตัวเลือกของ Word เท่านั้น เมื่อต้องการใช้ค าสั่งเหล่าน้ีใน Office Word 2007 ก่อนอื่นคุณต้องเพิ่มค าสัง่
ดังกล่าวลงในแถบเครื่องมือด่วนดังนี ้
 
คลิก ปุ่ม Microsoft Office จากนั้นคลิก ตัวเลือกของ Word 
ในรายการทางด้านซ้าย ให้คลกิ ก าหนดเอง 
ในกล่องรายการแบบหล่นลง เลือกค าสั่งจาก ให้คลิก ค าสั่งทั้งหมด 



ในกล่อง ก าหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง ใหเ้ลือก ส าหรบัเอกสารทัง้หมด (ค่าเริม่ต้น) หรือเอกสารทีร่ะบุ 
คลิกค าสั่งที่คุณต้องการเพิม่ จากนั้นคลกิ เพิ่ม 
ท าซ้ าส าหรบัแต่ละค าสั่งที่คุณต้องการเพิ่ม 
คลิกปุ่มลูกศร ย้ายข้ึน และ ย้ายลง เพื่อจัดเรียงค าสั่งในล าดับที่คุณ ต้องการให้ค าสั่งเหล่าน้ันปรากฏบนแถบ
เครื่องมือด่วน 
คลิก ตกลง 
  

  
รูป แสดง ตัวเลือกของ Word 
5. การสรา้งเอกสารใหม่ในไมโครซอฟต์เวิร์ดอย่างรวดเร็ว 
ให้คลิกทีปุ่่ม Start\สร้างเอกสาร Microsoft Office แล้วเลอืกแท็บและแฟ้มต้นแบบ ตัวอย่างตามที่ต้องการ 



 
รูป แสดง กล่องโต้ตอบของสร้างเอกสาร Office 
  
6. พ้ืนฐานการใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 
6.1 การเปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  
ให้คลิกทีปุ่่ม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Word 2007 จะเปิด โปรแกรม Microsoft 
Word 2007 ในช่ือไฟล์ว่า Document1 เสมอ แต่ถ้าเปิดแฟ้มใหม่ต่อไปอีกกจ็ะ ใช้ช่ือเป็น 
Document2,………, Document10 ไปเรือ่ย ๆ 
6.2 ส่วนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  
เมื่อได้เปิดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาแล้ว จะปรากฏหน้าต่างของ โปรแกรม ซึ่งมสี่วนประกอบ ดังนี้ 



 
รูป แสดง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

  
แท็บเครือ่งมอื ด่วน 
ช่ือแฟ้มและ โปรแกรม 
แท็บ 
Ribbon 
แบบอักษร 
ไม้บรรทัด 
ตัวเปิดไม้บรรทัด 
ต าแหน่งพิมพห์รือ เครื่องหมายจบ 
แท็บเลื่อน 
มุมมอง/ย่อขยาย 
แท็บสถานะ 
จากปุม่เมนูด้านบน สามารถ อธิบายได้ดังนี้ 
6.2.1 แท็บชื่อแฟ้มและโปรแกรม (Title bar)  
เป็นส่วนที่แสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟล์เอกสารที่เราเรยีกใช้  
6.2.2 แท็บ  
เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งเป็นรายการรายละเอียดที่ต้องเปิดเรียกใช้  
6.2.3 แท็บเครื่องมือด่วน (Toolbar)  
เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งของเวิร์ดที่ใช้บ่อย ๆ โดยแสดงในรูปของปุ่ม รูปภาพ หรือไอคอน โดยปกตจิะมีแทบ็

http://www.m2010thai.com/Computer/Office/Word_2007/index-2_image024.jpg


เครื่องมือมาตรฐาน จัดรปูแบบ และรูปวาด ข้ึนมาให้ก่อน  
6.2.4 ไม้บรรทัด (Ruler)  
เป็นส่วนที่แสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกับไมบ้รรทัดทั่วไป เพื่อบอกระยะ ของข้อความในเอกสาร มีทั้งแนวนอน
และแนวตั้ง ใช้ได้ทั้งเป็นน้ิวและเซนติเมตร  
6.2.5 ต าแหน่งพิมพ์  
เป็นเครื่องหมายที่บอกต าแหน่งการพิมพ์งาน (Cursor)  
ตาราง การใชแ้ป้นพิมพ์ เพ่ือเลื่อนหน้าเอกสารหรือต าแหน่งพิมพ์ 

แป้นพิมพ์ หน้าท่ี 

กดแป้น Home 
กดแป้น End 
กดแป้น Ctrl + Home 
กดแป้น Ctrl + End 
กดแป้น Page Up 
กดแป้น Page Down 
กดแป้น Ctrl + Page Up 
กดแป้น Ctrl + Page Down 

Iให้ต าแหน่งพิมพ์ว่ิงไปต้นบรรทัดเอกสารนั้น  
Iให้ต าแหน่งพิมพ์ว่ิงไปท้ายบรรทัดเอกสารนั้น  
Iให้ต าแหน่งพิมพ์ว่ิงไปต้นเอกสารนั้น  
Iให้ต าแหน่งพิมพ์ว่ิงไปท้ายเอกสารนั้น  
Iเลื่อนไปดูเอกสารทลีะหน้าจอทางด้านบน  
Iเลื่อนไปดูเอกสารทลีะหน้าจอทางด้านล่าง  
Iเลื่อนไปดูเอกสารทลีะหน้าเอกสารทางด้านบน  
Iเลื่อนไปดูเอกสารทลีะหน้าเอกสารทางด้านล่าง 

6.2.6 แท็บสถานะ (Status bar)  
เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานเอกสารขณะนั้น ในบางภาวะการท างาน ส่วนน้ีจะแสดงค าอธิบายการท างานให้
ทราบด้วย 
6.2.7 เลือกวิธีเรียกด ู 
เป็นเครื่องมือหรือปุ่มที่ใช้ในการเรียกดูเอกสารตามที่ต่าง ๆ ที่จะเลือก 

 
รูป แสดง วิธีต่าง ๆ ในการเลือกใช้ปุ่มค าสั่งเรียกดูเอกสาร 
6.2.8 มุมมองต่าง ๆ  
เราสามารถใช้แท็บมุมมอง และกลุ่มค าสั่งต่าง ๆ บน Ribbon หรือใช้แถบ สถานะทางมุมล่างขวามือ 

 
  

รูป แสดง เมื่อกดปุ่ม มุมมอง 
6.3 การใชแ้ท็บค าสั่งหรือเมนูลัดค าสั่ง  
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพ์งานเอกสาร จะสามารถใช้ แท็บค าสัง่ได้ ดังต่อไปนี้  
6.3.1 การเรยีกใช้จากแท็บเครื่องมือ Ribbon  



เมื่อเปิดโปรแกรมมา จอยู่ที่แทบ็หน้าแรก ให้คลกิแท็บที่ต้องการท างาน หรือเมื่อมีงานบางงาน จะมีแท็บบรบิท 
เกิดข้ึนมาเอง 

 
รูปแสดง รูปแบบแท็บบริบท 
ส าหรับการเรียกใช้แท็บ สามารถเรียกใช้ได้ทั้งจากเมาส์และแป้นพิมพ์ ดังต่อไปนี้  
6.3.1.1 การใช้แป้นพิมพ์ ให้กดแป้น Alt พร้อมกบัคีย์ที่แสดงข้ึนมา 

 
รูป แสดง การใชแ้ป้นพิมพ์เรียกค าสั่ง 
6.3.1.2 การใช้เมาส์ ให้คลิกท่ีชื่อแท็บ ที่ต้องการใช้ แล้วคลิกเลือกรายการ ค าสั่งในกลุ่มค าสัง่ของแทบ็นั้น  
1) แท็บหน้าแรก เป็นแทบ็เครื่องมือทีร่วบรวมกลุม่ค าสั่งที่ใช้ใน การจัดรปูแบบของข้อความในเอกสาร ได้แก่ 
คลิปบอร์ด แบบอักษร ย่อหน้า ลักษณะ การแก้ไข เป็นต้น 

 
รูปแสดง แท็บหน้าแรก 
2) แท็บแทรก เป็นแทบ็เครื่องมอืทีร่วบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการ แทรก ได้แก่ หน้า ตาราง ภาพประกอบ ภาพ
เช่ือมโยง หัวกระดาษและท้ายกระดาษ เป็นต้น 

 
รูป แสดง แท็บแทรก 
3) แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ เป็นแท็บเครื่องมือทีร่วบรวม กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรก ได้แก่ ชุดรูปแบบ ตั้ง
ค่าหน้ากระดาษ พื้นหลังของหน้า ย่อหน้า จัดเรียง เปน็ต้น 

 
รูปแสดง แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
4) แท็บการอ้างอิง เป็นแทบ็เครือ่งมอืที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งทีใ่ช้ใน การแทรก ได้แก่ สารบญั เชิงอรรถ ข้อมลู
อ้างอิงและบรรณานุกรม ค าอธิบายภาพ ดัชนี เป็นต้น 

 
รูป แสดงแท็บอ้างอิง 



5) แท็บการส่งจดหมาย เป็นแทบ็เครื่องมือทีร่วบรวมกลุม่ค าสั่งที่ ใช้ในการแทรก ได้แก่ สร้าง เริม่จดหมาย
เวียน เขียนและแทรกเขตข้อมลู แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ เสรจ็สิ้น เป็นต้นดังรูป 

 
รูปแสดง แท็บการส่งจดหมาย 
6) แท็บตรวจทาน เป็นแทบ็เครือ่งมอืทีร่วบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ใน การแทรก ได้แก่ การพิสจูน์อกัษร ข้อคิดเห็น 
การติดตาม การเปลี่ยนแปลง เปรียบเทียบ ป้องกัน เป็นต้นดังรูป 

 
รูป แสดง แท็บตรวจทาน 
7) แท็บมุมมอง เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสัง่ที่ใช้ใน การแทรก ได้แก่ มุมมองเอกสาร แสดง/ซ่อน 
ย่อ/ขยาย หน้าต่าง แมโคร เป็นต้นดังรปู 

 
รูปแสดง แท็บมุมมอง 
8) แท็บบรบิท เป็นแทบ็เครือ่งมอืที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการ แทรก ได้แก่ ปรบั ลักษณะ พิเศษเงา เส้น
ขอบ จัดเรียง ขนาด เป็นต้นดังรูป 

 
รูป แสดงแท็บบริบท 
6.3.2 การแสดงชื่อปุ่มบนแท็บ  
เป็นการแสดงช่ือปุ่ม ไอคอนบนแทบ็หรือแสดงใหเ้ห็นว่าใช้ท าอะไร โดยให้เลื่อนตัวช้ีของเมาส์ไปยงัไอคอนน้ัน
แล้วทิ้งไว้สักครู่ จะปรากฏค าอธิบายช่ือไอคอนน้ันข้ึน 

  
รูป การแสดงชื่อปุ่มไอคอนบนแท็บ 



6.3.3 การแสดงและซ่อน แท็บ  
โดยทั่วไปแท็บเครื่องมือต่าง ๆ จะมีมากับโปรแกรมให้เราใช้งาน เรา สามารถซ่อนเก็บไว้ได้ โดยเปิดเมนูท้าย
แถบเครื่องมือด่วน เลอืกรายการ Ribbon ย่อ ให้เล็กสุด เวลา 

  

 
รูป แสดง การใช้ค าสั่งซ่อน/แสดงแถบ Ribbon 
6.3.4 การเรยีกใช้เมนูลัด  
การเปิดเมนลูัด สามารถเรียกใช้ได้ทั้งจากเมาส์และแป้นพมิพ์ โดยคลิก เมาส์ที่ปุม่ขวาหรือกดแป้น Shift + 
F10 ก็ได้ และข้ึนอยู่กับสถานการณ์ทีเ่รียกใช้ เช่น การแก้ไข ค าผิด การเรียกใช้ทั่วไป เป็นต้น 

  
รูป แสดง การเรียกเมนูลัดท่ัวไป 



6.4 การใชแ้ถบเครื่องมือด่วน  
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพ์งานเอกสาร หากต้องการใช้ ค าสั่งอย่างรวดเร็ว และ
เป็นค าสัง่ส าคัญ ๆ จะใช้ได้ที่แถบเครือ่งมือด่วน แต่ทั้งนี้ย่อมข้ึนกับ 
6.4.1 การเพ่ิมปุ่มบนแถบเครื่องมือด่วนอย่างรวดเร็ว  
ให้คลิกปุ่มท้ายแถบเครื่องมือด่วน จะมีรายการที่เป็นช่ือปุม่ค าสั่งบนแถบ เครื่องมือด่วน ให้คลิกเลือกรายการ
ปุ่มค าสัง่ที่ต้องการ กจ็ะมเีครื่องหมายถูกน าหน้า ถ้าคลิกอีกครั้ง เครื่องหมายถูกจะหายไป ปุม่ค าสั่งก็จะหายไป
ด้วย 

 
รูป แสดง การเพ่ิม/ลดปุ่มค าสั่งบนแถบเครื่องมือด่วน 
6.4.2 การยกเลิกหรือการท าซ้ ากับแถบเครื่องมือด่วน  
จากแถบเครื่องมือด่วน เลือกรายการค าสัง่เลิกท า หรือท าซ้ า ได้อย่าง รวดเร็ว 

 
รูป แสดง รายการค าสั่งเลิกท า หรือท าซ้ าบนแถบเครื่องมือด่วน 
6.5 การตั้งค่าตัวเลือก (Options)  
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพ์งานเอกสาร หากต้องการ ปรับแต่งตัวเลือกของ
ส่วนประกอบต่าง ๆ ในโปรแกรม สามารถท าได้โดยคลิกปุม่ Office จะเปิด กลอ่งโต้ตอบตัวเลอืกข้ึนมา ซึ่งใน



ที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะที่ส าคัญ ๆ ดังต่อไปนี ้ 
6.5.1 การตั้งค่าขั้นสูง  
ในรายการข้ันสูง เช่น ตัวเลือกแก้ไข ตัดคัดลอกวาง ฯลฯ 

 
รูป แสดง รายการขั้นสูง 

6.5.2 การตั้งค่าบันทึก  
ในรายการบันทึก มีการก าหนดค่าต่าง ๆ เช่น ได้แก่ อนุญาตบันทึกอย่าง รวดเร็ว บันทกึกู้คืนทุก ๆ กี่นาที และ
บันทึกเป็นไฟล์ชนิดใด ฯลฯ 



 
รูปแสดง รายการบันทึก 

6.5.3 การตั้งค่าการสะกดและไวยากรณ์  
ในรายการพสิูจนอ์ักษร มรีายการที่ใช้กันทั่วไปสามารถตั้งค่าได้ เช่น ตัวเลือกการแก้ไขอัตโนมัติ เมื่อแก้ไข
ตัวสะกด ฯลฯ 

 
รูป แสดง รายการพิสูจน์อักษร 

6.5.4 การตั้งค่าต าแหน่งท่ีตั้งแฟ้ม  
ในรายการ Add-in จะมรีายการแสดงและจัดการ Add-in ของ Microsoft Office 



 
รูป แสดง รายการ Add-in 

6.6 การใชแ้ท็บมุมมอง (Views)  
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาพิมพ์งานเอกสาร เราสามารถปรับ มุมมองหน้ากระดาษในแบบต่าง 
ๆ ได้ โดยคลิกแท็บมุมมอง แล้วเลือกปุม่ค าสั่งมุมมองเอกสาร 

 
รูป แสดงการใชแ้ท็บมุมมอง 

6.6.1 มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์  
ในแท็บมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ เป็นมุมมองที่แสดงเหมอืนเอกสาร จริงที่จะถูกพิมพ์ออกทางเครือ่งพมิพ์ 
ไม่ว่าจะเป็นการจัดรปูแบบข้อความ ขอบเขตของหน้ากระดาษ การแบ่งคอลมัน์ โดยจะแสดงให้เห็นไม้บรรทัด
ขณะพิมพ์งานเอกสารด้วย 
6.6.2 มุมมองเค้าโครงเว็บ  
ในแท็บมุมมองเค้าโครงเว็บ เป็นการแสดงเอกสารในลักษณะของเว็บ เพจ 
6.6.3 มุมมองเค้าร่าง  
ในแท็บมุมมอง เป็นมุมมองที่เลือกได้ว่า จะให้แสดงเฉพาะหวัเรื่องหลกั หัวเรื่องย่อย โดยตัดเนือ้ความในหัว
เรื่องออก หรือ อาจให้แสดงครบทั้งหมดก็ได้ ดังรปู 



 
รูป แสดงหน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าร่าง 

ปุ่มค าสัง่ต่าง ๆ ในมุมมองเค้าร่าง ได้แก่  
ปุ่มเลื่อนข้ัน เป็นปุ่มเลือ่นล าดับข้ันหัวเรื่องทีเ่ลือกไว้ ข้ึน 1 ข้ัน  
ปุ่มลดข้ัน เป็นปุม่เลื่อนล าดับข้ันหัวเรื่องที่เลือกไว้ ลง 1 ข้ัน  
ปุ่มลดข้ันเป็นเนื้อความ เป็นปุ่มเปลี่ยนหัวเรื่องให้เป็นเนื้อความ  
ปุ่มย้ายข้ึน เป็นปุ่มย้ายส่วนทีเ่ลือกไว้ข้ึนไปไว้เหนือหัวเรือ่งหอ่นหน้านั้น  
ปุ่มย้ายลง เป็นปุ่มย้ายส่วนที่เลือกไว้ ลงไปไว้ใต้หัวเรื่องถัดไป  
ปุ่มขยาย เป็นปุ่มแสดงหัวเรื่องย่อย หรอืเนื้อความในหัวเรื่องหลัก  
ปุ่มยุบ เป็นปุม่ซ่อนหัวเรือ่งย่อยหรอืเนื้อความในหัวเรื่องหลกั 

6.2.4 มุมมองแบบแมปเอกสาร  
ในแท็บมุมมองแบบแมปเอกสาร เป็นมุมมองที่แสดงหัวข้อใหญ่และหัวข้อ ย่อย โดยมีสญัลกัษณ์ + และ – ที่จะ
ให้แสดงและไม่แสดงหัวข้อย่อย อยู่ทางด้านซ้ายของเอกสาร 

 
รูป แสดง หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบแมปเอกสาร 



6.2.5 แท็บมุมมองแบบเต็มจอ  
ในแท็บมุมมองแบบเตม็จอ เป็นมมุมองที่แสดงแบบเค้าร่างเต็มจอภาพ และ เมนูจะถูกซ่อนไว้ด้านบน 

 
รูป แสดง หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ 

6.2.6 มุมมองแบบย่อ/ขยาย  
ในแท็บมุมมองแบบย่อ/ขยาย เปน็มุมมองที่แสดงแบบเค้าโครงเหมือนพิมพ์ ทีม่ีขนาดต่าง ๆ กันตามที่เรา
ต้องการ จะมีแผ่นกลอ่งโต้ตอบการยอ่/ขยายปรากฏข้ึน แล้วจึงเลือก ตัวเลอืกที่ต้องการ หรือจะใช้แถบสถานะ
ทางด้านล่างมุมขวาก็ได 

 
รูป แสดงการย่อ/ขยาย 



7. การจัดการไฟล์เอกสาร 
7.1 การเปิดไฟล์เอกสาร  
7.1.1 การเปิดไฟล์เอกสารใหม ่ 
7.1.1.1 การสร้างไฟล์ใหม่ก่อนเปิดโปรแกรม จากต าแหน่งที่อยู่ ต่าง ๆ เราสามารถสร้างไฟลเ์อกสารใหม่ได้
เสมอ โดยคลิกขวา เลื่อนมาที่ค าสัง่ New เลือกค าสั่ง เอกสารMicrosoft Office Word จะได้ไฟล์เอกสารใหม่
ในช่ือว่า New เอกสารMicrosoft Office Word ให้เราเปลีย่นช่ือตามต้องการ แล้วจึงดับเบลิคลกิเปิด
โปรแกรมและไฟลเ์อกสารใหม่นี ้

 
รูปแสดงการสรา้งไฟล์เอกสารใหม ่ 

 
รูปแสดง ไฟล์เอกสารใหม่ในชื่อว่า New เอกสาร Microsoft Word 



7.1.1.2 การเปิดโปรแกรมและไฟล์เอกสารใหม ่ให้เปิด โปรแกรม Microsoft Word จากเมนู Start\All 
Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Word 2007 หรือคลิกปุ่มไอคอนโปรแกรม Microsoft 
Word จะเปิดโปรแกรมพร้อมกบัไฟลเ์อกสารใหม่ ในช่ือ Document1 

 
รูปแสดง การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 และไฟล์เอกสารใหม่ใชช้ื่อว่า Document1 

7.1.1.2 การเปิดไฟล์เอกสารใหม่หลังจากเปิดใช้งานในแฟ้มอ่ืนแล้ว ในขณะที่เราเปิดท างานกบัแฟ้มเอกสาร
อื่น และต้องการทีจ่ะเปิดแฟ้มเอกสารใหม่ขึ้นมาท างานด้วย ถ้าเป็นการเปิดแฟม้เอกสารเปล่า ให้คลิกปุม่
ไอคอนสร้างเอกสารเปล่าที่แทบ็เครื่องมือมาตรฐาน ก็ จะได ้Document2 หรือ Document3…5 ซึ่งจะนับต่อ
จากการเปิดเอกสารเปล่าไปเรื่อย ๆ 

 
รูปแสดง การเปิดไฟล์เอกสารเปล่าขึ้นใหม่ใช้ชื่อว่า Document4 ต่อไป 



ส่วนถ้าต้องการเปิดเอกสารจากแม่แบบเอกสาร ให้คลกิเมนหูลักปุ่ม Office คลิก เลอืกค าสัง่สร้าง… จะเปิด
กล่องโต้ตอบสร้างข้ึนมา ให้คลิกเลือกแทบ็ประเภทของเอกสารแล้วเลือก ไฟลเ์อกสารแม่แบบเพื่อดูตัวอย่าง
ทางด้านขวามือ เมื่อได้เอกสารต้นแบบตามที่ต้องการให้ตอบ ตกลง ดังรูป 

 
รูปแสดง การสรา้งเอกสารใหม่ เลือกเอกสารรายงาน 

7.1.2 การเปิดไฟล์เอกสารเกา่  
7.1.2.1 การเปิดไฟล์เอกสารเกา่จากไอคอนของไฟล์นัน้ จากต าแหน่ง ที่อยู่ของไฟล์เอกสารทีเ่ราเคยท างาน
มาแล้ว เราสามารถเปิดไฟล์เอกสารเก่านั้นได้เสมอ โดยดับคลิก ไอคอนของไฟล์นั้น ซึง่จะเปิดโปรแกรม 
Microsoft Word แล้วเรียกไฟล์นั้นข้ึนมาเลย 
7.1.2.2 การเปิดไฟล์เอกสารเกา่จากโปรแกรม เป็นการเปดิโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาก่อน จากนั้น
ให้คลิกปุ่ม Office\เปิด… หรือคลิกปุ่มไอคอนเปิด บนแถบ เครื่องมือด่วน จะได้กล่องโต้ตอบเปิด ให้คลิกเลือก
ต าแหน่งต้นทางของที่อยู่ของไฟลเ์อกสาร คลกิ เลือกไฟลเ์อกสารที่ต้องการ ถ้ายังมีโฟลเดอร์ย่อย ๆ ต่อไปอีกก็
ให้ดับเบิลคลิกทีโ่ฟลเดอร์ย่อย ๆ นั้น  
และเราสามารถเปิดไฟลเ์อกสารเก่าทีเ่คยใช้งานครั้งล่าสุดไดอ้ย่างรวดเร็ว โดย คลิกปุ่ม Office\เปิด แล้วเลือก
รายช่ือไฟล์เอกสารเก่าที่ปรากฏทางด้านขวาของเมน 

 
รูปแสดง การเปิดในโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือเลือกเปิดไฟล์เอกสารลา่สุด 



 
รูป แสดง แฟ้มเอกสารท่ีถูกเปิด 

7.1.2.3 การใช้เครื่องมือค้นหาในกล่องโต้ตอบเปิดเพื่อค้นหาไฟล์ เอกสาร ที่กล่องโต้ตอบเปิด บนแทบ็
เครื่องมือที่ช่ือเครื่องมือค้นหา (มีทุกที่ของระบบ/ทุกหน้าต่าง) ให้พิมพ์ช่ือไฟล์เท่าทีจ่ าได้ แล้ว Enter แล้ว
ระบบ Windows จะค้นหาไฟล์ เมือ่พบแล้ว จะแสดง รายการช่ือไฟล์ต่าง ๆ ถ้าพบไฟล์ที่ต้องการแล้ว เลือก
และเปิด 
7.2 การแทรกไฟล์เอกสาร  
ในการท างานกับเอกสารต่าง ๆ บางครั้งเรามีความจ าเป็นทีจ่ะต้องน าเนื้อหา ทัง้หมดของไฟล์หนึ่งมาพิมพ์ตอ่
กันในอีกเอกสารหนึง่ เราอาจใช้วิธีการเปิดไฟล์หนึง่แล้วคัดลอก ทั้งหมดมาวางในอีกไฟล์หนึง่ก็ได้ แต่วิธีการ
แทรกไฟล์จะไมจ่ าเป็นต้องเปิดไฟล์นั้นข้ึนมาเลย ให้ คลิกเปดิแท็บแทรก เลอืกส่วนประกอบด่วน\แฟ้ม 

 
รูป แสดง แท็บแทรกค าสั่งแฟ้ม 

เมื่อเลือกค าสั่งแฟม้แล้วจะปรากฏกลอ่งโต้ตอบแทรกแฟ้มขึน้ ให้ไปต าแหน่ง ที่อยู่ของแฟ้มทีเ่ราต้องการน าเข้า
มาแทรกในเอกสารนี้ แล้วดับเบลิคลกิไฟล์ที่ตอ้งการ ผลที่ได้คือ ข้อมูลเอกสารทั้งหมดจากไฟลท์ี่เลือกจะถูก
น ามาแทรกในเอกสารนี ้
7.3 การพิมพ์งานหลายไฟล ์ 
เมื่อเปิดโปรแกรมและพิมพ์งานเอกสารหลาย ๆ ไฟล์ เราสามารถที่จะเรียกไฟล์ สลบัมาท างานได้ โดยคลิกปุม่
ค าสั่งสลับหน้าต่าง ของแทบ็มมุมอง เลือกช่ือไฟล์ที่ตอ้งการเรียกมา ท างาน หรือคลิกปุม่ช่ือไฟล์ทีท่าสก์บาร์ก็
ได้ หรือใช้คีย์ Alt + Tab หรือใช้คีย์ Window + Tab  
หากต้องการเปิดงานออกมาทั้งหมดเลย ก็ให้คลิกปุม่เรียงทัง้หมดจากแท็บมุมมอง เมนหูลกัหน้าต่าง เลือกค าสั่ง
จัดเรียงทัง้หมด ซึ่งควรเปิดงานเอกสารเพียง 2 ไฟล์เท่านั้น มิฉะนั้นจะ มองไม่เห็นหน้าต่างงานที่พมิพ ์



7.4 การบันทึกไฟล์ (Save or Save as)  
เมื่อเปิดโปรแกรมและพิมพ์งานเอกสาร หากมีความประสงค์ที่จะบันทึกเก็บไว้ใน ดิสก์ไดรฟ์ สามารถปฏิบัติได้ 
ดังต่อไปนี ้ 
7.4.1 การบันทึกไฟล์เปิดใหม่  
ในการเปิดโปรแกรมพิมพง์านใหม่ จะใช้ช่ือไฟล์ว่า Document1 เมื่อ ต้องการบันทกึไฟล์ ให้คลิกปุม่ Office\
บันทึก (Save) หรือบันทึกเป็น (Save as) หรือให้คลิกปุ่ม บนัทึกที่เป็นรปูแผ่นดิสกท์ี่แถบเครือ่งมอืด่วนก็ได้ จะ
เปิดกล่องโต้ตอบบันทึกเป็นข้ึนมาให้ไป ต าแหน่งทีอ่ยู่ที่ต้องการบันทึก แล้วตั้งช่ือไฟล์ในช่องช่ือแฟม้ จะบันทึก
ชนิดเป็นเอกสาร Word 2007 (*.docx) หากต้องการเปลี่ยนชนิดของไฟล์ให้คลกิเลือกที่ช่องเก็บเป็นชนิด 
เปลี่ยนชนิดเป็นเอกสาร ที่ต้องการ เช่น เปลี่ยนชนิดเป็นเอกสาร Word 97-2003 (*.doc) เสร็จแล้วคลิกปุม่
บันทึก  
7.4.2 การบันทึกไฟล์เก่า  
เมื่อเปิดงานเก่าข้ึนมาพมิพ์งาน แล้วต้องการทีจ่ะบันทึกไฟล์ สามารถ ด าเนินการได้ 4 รูปแบบตามความ
ประสงค์ของเรา ดังนี ้ 
7.4.2.1 การบันทึกไฟล์เก่า ในท่ีอยู่และ ชื่อเดมิ ให้คลกิปุ่ม Office\บันทึก (Save) เลือกค าสั่งบันทึก หรือ
คลิกปุ่มบันทกึที่เป็นรปูแผ่นดิสก์ แถบเครื่องมือด่วนก็ได้  
7.4.2.2 การบันทึกไฟล์เก่า ในท่ีอยู่ใหม่ แต่ ชื่อเดิม ให้คลกิปุ่ม Office\ บันทกึเป็น (Save as) จะเปิดกล่อง
โต้ตอบบันทึกเป็นข้ึนมาให้ไปต าแหน่งที่อยู่ที่ต้องการบันทึก แล้ว คลิกปุ่มบันทึก  
7.4.2.3 การบันทึกไฟล์เก่า ในท่ีอยู่เดิม แต่ ชื่อใหม ่ให้คลกิปุ่ม Office\ บันทกึเป็น (Save as) จะเปิดกล่อง
โต้ตอบบันทึกเป็นข้ึนมา ให้เปลี่ยนช่ือไฟล์ในช่องช่ือแฟ้ม แลว้ คลิกปุ่มบันทึก  
7.4.2.4 การบันทึกไฟล์เก่า ในท่ีอยู่ใหม่ แต่ ชื่อใหม ่ให้คลกิปุ่ม Office\ บันทกึเป็น (Save as) จะเปิดกล่อง
โต้ตอบบันทึกเป็นข้ึนมา ให้ไปต าแหนง่ที่อยูท่ี่ต้องการบันทึก แล้วเปลี่ยนช่ือไฟล์ในช่องช่ือแฟ้ม เสรจ็แล้วคลกิ
ปุ่มบันทึก 
7.5 การลบไฟล ์ 
นอกจากการลบไฟล์จากหน้าต่างวินโดวส์โดยปกติแล้ว ยังสามารถลบได้จากการ เปิดงานเอกสารได้ด้วย โดย
คลิกปุ่ม Office\เลอืกค าสัง่เปิด แล้วไปต าแหน่งทีอ่ยู่ของไฟล์ที่ต้องการ ลบ แล้วเลือกช่ือไฟล์ที่ต้องการจะลบ 
กดแป้น Delete หรือคลิกขวาที่ช่ือไฟล์นั้น แล้วเลือก Delete จากนั้นจะมีการให้ค ายืนยันว่าจะลบแน่นอน ให้
คลิกตอบ Yes เพื่อยืนยัน แล้วจึงยกเลกิออกไป หรือ เลือกไฟล์อื่นทีจ่ะเปิดท างานต่อไป แต่ลบได้ครัง้ละไฟล ์

 
รูป แสดง การลบไฟล์จากการเปิดเมนูเปิดในโปรแกรม 



7.6 การปิดไฟล ์ 
เป็นการปิดเฉพาะไฟลท์ี่เปิดข้ึนมาพิมพง์าน มิได้ปิดโปรแกรมเวิร์ดด้วย ให้คลิกปุ่ม Office\ เลือกค าสัง่ปิด ถ้า
ยังไม่ได้บันทึก จะเปิดกลอ่งโต้ตอบค าเตือนว่าต้องการบันทกึก่อนปิด หรือไม่ หากบันทกึให้คลกิปุ่มใช่ หากไม่
ต้องการบันทึก คลกิปุ่มไม่ใช่ แต่ถ้าต้องการกลบัไปพมิพ์ งานต่อไปอีก คลิกปุ่มยกเลกิ ดังรูป 

 
รูป แสดงการเอกเมนูปิด  

  
รูป แสดง เมื่อมีการปิดไฟล์ จะมีค าเตือนให้บันทึกข้อมูล เมื่อมีการพิมพ์ข้อมูลแล้ว  

 
รูป แสดง การปิดไฟล์ท้ังหมด แต่ยังเปิดโปรแกรมอย 



7.7 การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2007  
เมื่อท างานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ เรียบรอ้ยแล้ว (มิได้หมายความว่าพิมพ์จนเสร็จงาน แต่พิมพ์จนพอใจตรงไหนก็
ได้) และต้องการออกจากโปรแกรม ควรท าการบันทึกก่อนทกุครั้ง แต่ หากลมืบันทึก เมื่อออกจากโปรแกรมจะ
มีค าเตือนใหบ้ันทึกเช่นเดียวกับการปิดไฟล์ (ใหส้ังเกตว่า เปน็ค าเตือนของไฟลเ์อกสารใด ทีจ่ะบันทึกหรือไม่
บันทึก) การออกจากโปรแกรม Microsoft Word ท าได้โดยคลิกปุ่ม Office\ ออกจาก Word (Exit Word) 

 
 


