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ทกัษะพืน้ฐานการใช้งาน Microsoft Word 2010 

 บริษทัไมโครซอฟตไ์ดพ้ฒันาไมโครซอฟตเ์วร์ิดออกมาอยา่งต่อเน่ือง รุ่น
ปัจจุบนัคือ ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ท่ีมาพร้อมในชุดไมโครซอฟตอ์อฟฟิศ 2010 
(Microsoft Office 2010) 

บริษทัไมโครซอฟตท่ี์พฒันาไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ไดใ้หข้อ้มูลเก่ียวกบั
ไมโครซอฟตเ์วร์ิดวา่เป็นการออกแบบเพื่อให้ทุกคนสามารถสร้างสรรคเ์อกสาร
งานพิมพทุ์กรูปแบบดว้ยเคร่ืองมือการจดัรูปแบบเอกสารท่ีดีท่ีสุด ช่วยให้
สามารถจดัระเบียบและเขียนเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน ตลอดจน
สามารถเขา้ถึงไดโ้ดยง่ายเพื่อให้สามารถบนัทึกแนวคิดดีๆ ไดทุ้กท่ี ทุกเวลา 

การเปิดใช้งานไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 การใชง้านไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ไม่แตกต่างไปจากการเปิดใชง้านโปรแกรมประยกุตท่ี์ไดแ้นะน า
ไปก่อนหนา้น้ี โดยสามารถสรุปขั้นตอนการเรียกโปรแกรม ดงัน้ี 

 

 
 

 

ภาพท่ี 1 ชุดโปรแกรม
ไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 

1) คลิกปุ่มเร่ิมตน้ 
2) เล่ือนไปท่ีค าสัง่ All Program 
3) เล่ือนไปท่ีกลุ่มโปรแกรม Microsoft Office 
4) คลิกช่ือโปรแกรม Microsoft Word 2010 
5) ปรากฏจอภาพไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 

ปุ่มเร่ิมตน้ 
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ภาพท่ี 2 แสดงขั้นตอนเปิดใช้งานไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

หมายเหตุ  ภาษาของเมนูไมโครซอฟตเ์วร์ิดอาจจะแตกต่างไปจากตวัอยา่ง โดย
คอมพิวเตอร์บางเคร่ืองอาจจะแสดงผลเป็นภาษาองักฤษ ซ่ึงสามารถปรับเปล่ียนไดโ้ดย
การเลือกค าสั่ง Start button, All Program, Microsoft Office, เคร่ืองมือ Microsoft 
Office 2010, การก าหนดลกัษณะภาษาของ Microsoft Office 2010 

 

ส่วนประกอบจอภาพโปรแกรม 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 3 ส่วนประกอบจอภาพไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

 

แถบเคร่ืองมือเขา้ถึงแบบด่วน 

แถบเมนูและแถบเคร่ืองมือ 

ปุ่มควบคุมจอภาพประกอบดว้ย 
ปุ่มยอ่ ปุ่มคืนสภาพ ปุ่มปิด 

แถบช่ือเร่ือง 

แถบสถานะ 

เคอร์เซอร์ ปุ่มเปล่ียนโหมดการพิมพ ์

ปุ่มยอ่/ขยายพ้ืนท่ีพิมพ ์

พ้ืนท่ีพิมพง์าน 
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การปิดโปรแกรม 

จากจอภาพโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 คุณสามารถจบการท างานหรือปิดโปรแกรม
ไมโครซอฟตเ์วร์ิดไดง่้ายๆ เพียงน าเมาส์ไปช้ีท่ีปุ่มปิดโปรแกรมท่ีปรากฏอยูมุ่มบนขวาของจอภาพ ลกัษณะ 

 แลว้คลิก หรือน าเมาส์ไปคลิกท่ีเมนูค าสั่ง “แฟ้ม” แลว้เลือกค าสั่ง “จบการท างาน” ดงัภาพท่ี 4 

 
ภาพท่ี 4 แสดงค าส่ังจบการท างานจากเมนู “แฟ้ม” 

 

กรณีท่ีมีการท างานใดๆ กบัไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 แลว้มีการปิดโปรแกรม ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 
2010 จะแสดงกล่องโตต้อบสอบถามวา่ตอ้งการบนัทึก (Save) เอกสารก่อนปิดโปรแกรมหรือไม่ ดงัภาพ  

 
 หากตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม “บนัทึก” โปรแกรมจะใหต้ั้งช่ือแฟ้มเอกสาร  
 หากไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม “ไม่บนัทึก”  
 หากตอ้งการยกเลิกค าสั่งปิดโปรแกรมใหค้ลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

นอกจากน้ียงัสามารถใชคี้ยล์ดั โดยกดปุ่ม Alt คา้งไวแ้ลว้กดปุ่ม F4  
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การพมิพ์และแก้ไขข้อความในไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 ความสามารถหลกัของโปรแกรมประมวลผลค า ไม่วา่จะเป็นผลิตภณัฑใ์ดก็คงไม่พน้การพิมพแ์ละ
แกไ้ขขอ้ความ เพื่อสร้างสรรคเ์อกสารรูปแบบต่างๆ ตามท่ีตอ้งการ ดงันั้นก่อนเร่ิมสร้างสรรคเ์อกสาร 
การศึกษาวธีิการพิมพ ์การลบ การแกไ้ขขอ้ความ ตลอดทั้งท าความรู้จกัค าสั่ง ปุ่มเคร่ืองมือท่ีเก่ียวขอ้งยอ่ม
เป็นส่วนส าคญัท่ีจะช่วยใหก้ารสร้างสรรคเ์อกสารเป็นไปไดอ้ยา่งเหมาะสมต่อไป 

การพมิพ์ข้อความ 

 การพิมพข์อ้ความของไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ท าไดง่้ายๆ เพียงสังเกตสัญลกัษณ์บนจอภาพท่ี
กระพริบ ซ่ึงเรียกวา่ เคอร์เซอร์ (Cursor) ต าแหน่งท่ีเคอร์เซอร์ปรากฏ จะเป็นต าแหน่งเร่ิมตน้ของการพิมพ ์
ดงันั้นจะตอ้งก าหนดต าแหน่งการพิมพโ์ดยเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัต าแหน่งดงักล่าวก่อน 

การเล่ือนเคอร์เซอร์ท าไดท้ั้งการพิมพ์ขอ้ความ การกดปุ่มเวน้วรรค (Space bar) และการกดปุ่ม 
Enter ทั้งน้ีสามารถใชเ้มาส์คลิก หรือใชปุ่้มเล่ือนต าแหน่ง (ปุ่มลูกศรบน ล่าง ซา้ย ขวา) เพื่อเล่ือนต าแหน่ง
เคอร์เซอร์ไดเ้ช่นกนัในพื้นท่ีท่ีเคยท าการพิมพไ์ปแลว้  

 

 
ภาพท่ี 5 จอภาพการพิมพ์งานของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010  

พ้ืนท่ีกระดาษ 

เคอร์เซอร์ 

พ้ืนท่ีจอภาพ 

ระยะขอบขวา ระยะขอบซา้ย 
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 การพิมพท์  าไดโ้ดยเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัต าแหน่งท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่มตวัอกัขระบนแผง
แป้นพิมพเ์พื่อพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ โดยใหพ้ิมพไ์ปเร่ือยๆ จนส้ินสุดบรรทดั หรือจบแถวและใหพ้ิมพ์
ต่อไปโดยไม่ตอ้งกดปุ่ม Enter เพื่อข้ึนบรรทดัใหม่ เพราะไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 จะตดัค าข้ึนบรรทดัใหม่
ใหอ้ตัโนมติั และจะกดปุ่ม Enter เม่ือตอ้งการจบพารากราฟเท่านั้น ทั้งน้ีขอ้ความท่ีพิมพล์งในพื้นท่ีกระดาษ 
จะไม่ติดขอบซา้ย หรือขอบขวาสุด เพราะโปรแกรมมีการก าหนดระยะห่างจากขอบไว ้  

 

 
ภาพท่ี 6 แสดงวิธีการพิมพ์ 

 

หากโปรแกรมตดัค าทา้ยบรรทดัไม่ตรงกบัความตอ้งการ หรือไม่ถูกตอ้ง สามารถควบคุมการตดัค า
เพื่อข้ึนบรรทดัใหม่ไดโ้ดยเล่ือนเคอร์เซอร์ไปอยูห่นา้ค าท่ีตอ้งการตดัข้ึนบรรทดัใหม่ จากนั้นใชปุ่้ม Shift 
พร้อมปุ่ม Enter เพื่อตดัค าท่ีตอ้งการ ไม่แนะน าใหใ้ชปุ่้ม Enter ตวัอยา่งจากภาพท่ี 6 ทา้ยบรรทดัแรกของ 
พารากราฟท่ี 2 จะส้ินสุดดว้ยค าวา่ “ทุก” ซ่ึงดว้ยเน้ือหาควรอยูร่วมกบัค าแรกในแถวท่ีสอง คือ “คน”  
เป็นค าใหม่ คือ “ทุกคน” ดงันั้นควรตดัค าวา่ “ทุก” จากทา้ยบรรทดัแรกมาแสดงผลอยูแ่ถวท่ีสองนัน่เอง 

 

การลบข้อความ 

 ขอ้ความท่ีพิมพไ์ปแลว้ หากตอ้งการลบสามารถท าไดโ้ดยการเล่ือนเมาส์ไปช้ี ณ ต าแหน่งท่ีตอ้งการ
แกไ้ข แลว้คลิกเพื่อใหเ้คอร์เซอร์กระพริบ ณ ต าแหน่งท่ีตอ้งการ โดยหากเคอร์เซอร์กระพริบหนา้ขอ้ความท่ี
ตอ้งการลบ ใหก้ดปุ่ม Delete บนแผงแป้นพิมพเ์พื่อลบ และหากเคอร์เซอร์กระพริบหลงัขอ้ความท่ีตอ้งการ
ลบใหก้ดปุ่ม Back Space บนแผงแป้นพิมพเ์พื่อลบ 

ณ ต าแหน่งสุดบรรทดัน้ี ใหพิ้มพต์่อไป 

ณ ต าแหน่งสุดบรรทดัน้ี ใหก้ดปุ่ม Enter เพ่ือข้ึนพารากราฟใหม่ 

ณ ต าแหน่งสุดบรรทดัน้ี ใหก้ดปุ่ม Enter เพ่ือข้ึนพารากราฟใหม่ 
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ภาพท่ี 7 แสดงต าแหน่งเคอร์เซอร์เพ่ือแก้ไขข้อความ 

 

 จากภาพท่ี 7 ขอ้ความในบรรทดัแรกของพารากราฟท่ี 1 พิมพผ์ดิพลาด โดยหลงัค าวา่บริษทั
ไมโครซอฟต ์มีค าวา่ “แวร์” ต่อทา้ย จึงตอ้งลบออกไปโดยเล่ือนเคอร์เซอร์มาอยูห่ลงัค าวา่ “แวร์” จากนั้นกด
ปุ่ม Back Space บนแผงแป้นพิมพเ์พื่อลบค า 

 ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 มีเคร่ืองมือช่วยตรวจสอบค าผดิ ค าสะกดใหอ้ตัโนมติั โดยค าใดท่ีผดิ หรือ
สะกดผดิจะแสดงดว้ยเส้นใตห้ยกัๆ สีแดง ดงัภาพท่ี 7 ความสามารถตรวจสอบค าผิด ค าสะกดอาจจะ 
ไม่ถูกตอ้งร้อยเปอร์เซ็นต ์เพราะโปรแกรมใชร้ะบบพจนานุกรมของระบบ ดงันั้นค าใดท่ีไม่มีในพจนานุกรม 
โปรแกรมอาจจะแสดงวา่ผดิดว้ยเช่นกนั ดงันั้นผูพ้ิมพจ์ะตอ้งพิจารณาดว้ยตนเองดว้ย  

 

การแก้ไขข้อความ 

 การแกไ้ขขอ้ความใชห้ลกัการลบ และการพิมพม์าร่วมกนั โดยการลบขอ้ความก่อนดว้ยวธีิการท่ีได้
แนะน าไปขา้งตน้ จากนั้นจึงพิมพแ์กไ้ขใหถู้กตอ้ง และกรณีท่ีตอ้งการพิมพแ์ทรก ก็ใชว้ธีิคลิกเมาส์เพื่อให้
เคอร์เซอร์กระพริบ ณ ต าแหน่งท่ีตอ้งการพิมพแ์ทรกก่อนพิมพข์อ้ความใหม่ 

 

การเลอืกข้อความ 

 การเลือกขอ้ความเป็นค าสั่งส าคญัท่ีผูใ้ชง้านไมโครซอฟตเ์วร์ิดควรทราบเป็นล าดบัแรกๆ โดย 
การเลือกขอ้ความท าไดห้ลายวธีิ เช่น 

  วธีิที ่1 เล่ือนเมาส์ไปช้ีหนา้ตวัอกัษรท่ีตอ้งการเลือก กดปุ่มซา้ยของเมาส์คา้งไวแ้ลว้ลาก
เมาส์ชา้ๆ จะปรากฏแถบสีลากคลุมขอ้ความ เม่ือลากแถบสีคลุมขอ้ความไดต้ามตอ้งการจึงปล่อยน้ิวปุ่มของ
เมาส์ แถบสีท่ีคลุมขอ้ความจึงเป็นการเลือกขอ้ความนัน่เอง 
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ภาพท่ี 8 แสดงการเลือกข้อความ 

 

  วธีิที ่2 เล่ือนเมาส์ไปช้ีหนา้ตวัอกัษรท่ีตอ้งการเลือก แลว้คลิกเมาส์เพื่อใหเ้คอร์เซอร์ปรากฏ
หนา้ตวัอกัษร กดปุ่ม Shift บนแผงแป้นพิมพค์า้งไวแ้ลว้กดปุ่มลูกศรขวา เพื่อลากแถบสีคลุมขอ้ความท่ี
ตอ้งการ 

 

เทคนิคน่ารู้  การเลือกขอ้ความยงัสามารถใชเ้มาส์ดว้ยเทคนิคพิเศษช่วย ดงัน้ี 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 9 เทคนิคการเลือกข้อความด้วยเมาส์ 

 

ต าแหน่งเร่ิมตน้ของการเลือกขอ้ความ 

ต าแหน่งสุดทา้ยของการเลือกขอ้ความ 

คลิกปุ่มซา้ยของเมาส์ต่อเน่ือง 3 คร้ัง (Triple Click)  
จะเป็นการเลือกทั้งพารากราฟ ดบัเบิลคลิกท่ีค าใดๆ จะเป็นการเลือกทั้งค  า 

เล่ือนเมาส์ไปอยูด่า้นหนา้ของบรรทดัท่ีตอ้งการแลว้คลิก 
จะเป็นการเลือกทั้งแถว 
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การจัดรูปแบบข้อความ 

 จุดเด่นของโปรแกรมประมวลผลค าอยา่งไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 คือ การเตรียมค าสั่งและเคร่ืองมือ
ช่วยจดัรูปแบบขอ้ความใหมี้ความสวยงาม โดดเด่น เพื่อสร้างสรรคเ์อกสารท่ีน่าสนใจไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว 
โดยค าสั่งและเคร่ืองมือจดัรูปแบบ จะอยูใ่นรูปของแถบเมนูและแถบเคร่ืองมือ 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 10 แถบเมนูและแถบเคร่ืองมือของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

การปรับเปลีย่นแบบอกัษร 

 การพิมพข์อ้ความในไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 มกัประกอบดว้ยขอ้ความทั้งท่ีเป็นภาษาไทยผสมกบั

ตวัเลข และขอ้ความภาษาองักฤษ โดยแบบอกัษรของขอ้ความภาษาไทยมกัจะแตกต่างจากขอ้ความ

ภาษาองักฤษ และตวัเลข ดงันั้นเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีสวยงาม ควรก าหนดแบบอกัษรของขอ้ความใหต้รงกนั 

แบบอกัษรท่ีเป็นท่ีนิยมส าหรับเอกสารภาษาไทย และหรือผสมภาษาองักฤษ คือ Angsana NEW  

 

หมายเหตุ  แบบอกัษรท่ีลงทา้ยดว้ย NEW เช่น Angsana NEW,  
Browalia NEW, Cordia NEW และแบบอกัษร Tahoma สามารถเลือกใชส้ าหรับ 
การพิมพเ์อกสารภาษาไทย และหรือผสมภาษาองักฤษและตวัเลข 

 

เคร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความท่ีนิยมใชก้นัมากไดแ้ก่แถบเคร่ืองมือชุดแบบอกัษร ซ่ึงประกอบดว้ยปุ่ม

เคร่ืองมือแบบอกัษรและขนาดแบบอกัษร  

 

 

แถบเมนู 

ปุ่มเคร่ืองมือขนาดแบบอกัษร 

แถบเคร่ืองมือ 

ปุ่มเคร่ืองมือแบบอกัษร 

ชุดเคร่ืองมือ 
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ภาพท่ี 11 แถบเคร่ืองมือชุดแบบอักษร 

 

  การปรับเปล่ียนแบบอกัษรใหก้บัขอ้ความ ควรท าก่อนพิมพข์อ้ความ โดยเปิดกล่องโตต้อบแบบ

อกัษร ดว้ยการคลิกปุ่มเปิดกล่องโตต้อบแบบอกัษร ซ่ึงเป็นปุ่มลูกศรเฉียงลงท่ีปรากฏดา้นล่างขวาของชุด

เคร่ืองมือแบบอกัษร  

 

 

ภาพท่ี 12 กล่องโต้ตอบแบบอักษร 

 

 เม่ือเปิดกล่องโตต้อบแบบอกัษรดงัภาพท่ี 12 แลว้ใหป้รับเปล่ียนค่าแบบอกัษรในรายการ “ภาษาท่ี

ซบัซอ้น” และรายการ “ขอ้ความละติน” เป็น Angsana NEW รวมทั้งปรับเปล่ียนค่าลกัษณะแบบอกัษรของ

ทั้งสองรายการเป็น “ธรรมดา” ปรับเปล่ียนค่าขนาดทั้งสองรายการเป็น “16” ดงัภาพท่ี 13 

ปุ่มเปิดกล่องโตต้อบแบบอกัษร 
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ภาพท่ี 13 การตั้งค่าแบบอักษรส าหรับเอกสารภาษาไทยผสมภาษาอังกฤษ 

 

หมายเหตุ  แบบอกัษรขอ้ความท่ีซบัซอ้นเป็นการก าหนดแบบอกัษรใหก้บัขอ้ความ
ภาษาไทย และแบบอกัษรขอ้ความละตินเป็นการก าหนดแบบอกัษรใหก้บัขอ้ความ
ภาษาองักฤษ ดงันั้นเอกสารภาษาไทยผสมภาษาองักฤษ จึงควรก าหนดแบบอกัษรให้
ตรงกนั  

 

 เม่ือก าหนดค่าเก่ียวกบัแบบอกัษรตามภาพท่ี 13 แลว้ใหค้ลิกปุ่ม “ตั้งเป็นค่าเร่ิมตน้” เพื่อก าหนดให้

การตั้งค่าแบบอกัษรเป็นค่าก าหนดกบัโปรแกรมตลอดไป โปรแกรมจะแสดงกล่องโตต้อบใหก้ าหนดค่า

แบบอกัษร ดงัภาพท่ี 14 

 

 

ภาพท่ี 14 กล่องโต้ตอบการตั้งค่าแบบอักษรให้กับโปรแกรม 

 

 จากภาพท่ี 14 ใหค้ลิกเลือกรายการ “เอกสารทั้งหมดท่ีมีพื้นฐานบนแม่แบบ Normal ใช่หรือไม่ แลว้

คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัตั้งค่าแบบอกัษรใหก้บัโปรแกรมตลอดไป การก าหนดแบบอกัษรดว้ยวธีิขา้งตน้ 

จะช่วยใหโ้ปรแกรมจดจ าค่าแบบอกัษรตลอดไป และไดแ้บบอกัษรท่ีแสดงผลสวยงามทั้งขอ้ความภาษาไทย

และภาษาองักฤษ 

รายการท่ีตอ้งปรับแกไ้ข 
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การปรับเปลีย่นแบบอกัษรกรณข้ีอความทีพ่มิพ์ไว้ก่อนแล้ว 

 ส าหรับขอ้ความท่ีพิมพไ์วก่้อน สามารถก าหนดแบบอกัษรไดโ้ดยการเลือกขอ้ความก่อน แล้วเปิด
กล่องโตต้อบแบบอกัษร ดงัภาพท่ี 13 เพื่อก าหนดแบบอกัษรไดเ้ช่นกนั  

 

หมายเหตุ  การพิมพง์านดว้ยไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ควรก าหนดแบบอกัษร
ภาษาไทย และภาษาองักฤษใหเ้ป็นชุดเดียวกนั เพราะดว้ยค่าเร่ิมตน้ของไมโครซอฟต์
เวร์ิด มีการแบ่งการควบคุมขอ้ความภาษาไทยดว้ยแบบอกัษรชุดหน่ึง เช่น Cordia 
NEW และใชแ้บบอกัษร Calibre แสดงผลขอ้ความภาษาองักฤษ และตวัเลข ท าใหก้าร
แสดงผลไม่สวยงาม ดงัภาพ 

 

 

 

 
ภาพท่ี 15 ข้อความท่ีแสดงผลด้วยแบบอักษรท่ีแตกต่างกัน 

  

เทคนิคน่ารู้  สามารถก าหนดแบบอกัษรท่ีแตกต่างกนัในเอกสารไดโ้ดย 
การใชเ้ทคนิคเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการก่อน แลว้เลือกแบบอกัษรท่ีตอ้งการ เพื่อ
สร้างสรรคผ์ลงานท่ีมีความโดดเด่น โดยมากจะใชค้วามสามารถน้ีกบัการพิมพแ์ผน่พบั 
การ์ดเชิญ โปสเตอร์ มากกวา่การพิมพจ์ดหมาย รายงาน  

 

ขอ้ความภาษาไทยแสดงดว้ยแบบอกัษร Cordia NEW ขอ้ความภาษาองักฤษ/ตวัเลขแสดงดว้ยแบบอกัษร Caribre 
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การจัดรูปแบบข้อความลกัษณะต่างๆ 

 นอกจากการปรับเปล่ียนแบบอกัษร ขนาดแบบอกัษรดว้ยวธีิท่ีไดแ้นะน าไปแลว้ เอกสารท่ีสวยงาม
จะตอ้งประกอบดว้ยรูปแบบขอ้ความท่ีมีเอกลกัษณ์ มีจุดเนน้ดว้ยตวัอกัษรแบบหนา ตวัอกัษรเอียง ตวัอกัษร
ขีดเส้นใต ้และตวัอกัษรสีสันต่างๆ กนัไปอยา่งเหมาะสม โดยใชเ้คร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความลกัษณะขา้งตน้
จากชุดแถบเคร่ืองมือแบบอกัษรในส่วนอ่ืนๆ ไดเ้ช่นกนั 

 

 
 

 

ภาพท่ี 16 ชุดเคร่ืองมือจัดรูปแบบข้อความ 

 

 การจดัรูปแบบขอ้ความทั้งแบบอกัษรหนา เอียง ขีดเส้นใต ้และสีตวัอกัษรมกัจะใชค้วบคุมกบั

เทคนิคการเลือกขอ้ความ โดยใหเ้ลือกขอ้ความก่อนแลว้คลิกปุ่มเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ และหากตอ้งการยกเลิก

รูปแบบใดๆ ก็ท าไดโ้ดยการเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการยกเลิกและคลิกปุ่มเคร่ืองมือซ ้ า 

 

 

ภาพท่ี 17 แสดงข้อความท่ีจัดแต่งด้วยสีสันตัวอักษรและตัวหนา 

ตวัอกัษรแบบหนา 
ตวัอกัษรแบบเอียง 

ตวัอกัษรแบบขีดเสน้ใต ้
สีตวัอกัษร 



13 
 

ทกัษะพ้ืนฐานการใช ้Microsoft Word 2010 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย ์

 

การจัดพารากราฟให้กบัข้อความ 

 นอกจากการจดัรูปแบบขอ้ความแลว้ ค าสั่งจดัพารากราฟยงัเป็นค าสั่งส าคญัท่ีผูใ้ชง้านควรทราบและ
น าไปประยกุตใ์ชง้าน เช่นการจดัหวัเร่ืองหแ้สดงผลก่ึงกลางหนา้กระดาษ การจดัเน้ือหาในพารากราฟ 
ทุกบรรทดัใหข้อบซา้ยเสมอกนั เป็นตน้ 

 ค  าสั่งจดัพารากราฟท าไดโ้ดยคลิกปุ่มเคร่ืองมือ  ในชุดเคร่ืองมือยอ่หนา้ดงัภาพท่ี 18 

 
 

 

 

ภาพท่ี 18 ชุดเคร่ืองมือย่อหน้า 

 

 การใชง้านท าไดโ้ดยคลิกเมาส์ในพารากราฟ แลว้คลิกปุ่มเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ เช่น คลิกปุ่มจดัเตม็

แนว  เพื่อใหข้อ้ความในพารากราฟจดัชิดขอบซา้ยและขอบขวาเตม็พื้นท่ีการพิมพ์ 

 

การพมิพ์รายการ 

 เน้ือหาบางส่วนตอ้งการพิมพใ์นลกัษณะรายการ เช่น  

ชุดโปรแกรมไมโครซอฟตอ์อฟฟิศ 

 ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 
 ไมโครซอฟทเ์อกซ์เซล 
 ไมโครซอฟตเ์พาเวอร์พอยต ์

ชุดโปรแกรมไมโครซอฟตอ์อฟฟิศ 

1. ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 
2. ไมโครซอฟทเ์อกซ์เซล 
3. ไมโครซอฟตเ์พาเวอร์พอยต์ 

 การพิมพเ์น้ือหาในลกัษณะรายการดงัขา้งตน้ สามารถท าไดส้ะดวกเพียงใชปุ่้มเคร่ืองมือสัญลกัษณ์

แสดงหวัขอ้ยอ่ย หรือปุ่มเคร่ืองมือล าดบัเลข   

จดัแนวขอ้ความชิดซา้ย 
จดัก่ึงกลาง 

จดัแนวขอ้ความชิดขวา 
จดัเตม็แนว 
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ปุ่มเคร่ืองมือสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย หรือปุ่มเคร่ืองมือล าดบัเลข   มกัจะใชค้วบคุมกบั

ปุ่มเคร่ืองมือลดการเยื้อง หรือเพิ่มการเยื้อง  เพื่อสร้างรายการยอ่ย 

การจัดการแฟ้มข้อมูล 

 ขอ้มูลท่ีจดัพิมพใ์นไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 จะตอ้งบนัทึกลงส่ือบนัทึก 
(Storage Media) อยา่งแผน่ดิสก ์(Diskette) ฮาร์ดดิสก์ (Hard Disk) หรือ
อุปกรณ์บนัทึกแบบพกพาอยา่ง Thumb Drive มิฉะนั้นขอ้มูลจะสูญหายได ้
ขอ้มูลท่ีบนัทึกแลว้จะถูกจดัเก็บในรูปแบบของแฟ้มขอ้มูล (File)  

 นอกจากการบนัทึกขอ้มูลเก็บในรูปแบบแฟ้มขอ้มูลแลว้ ผูใ้ชอ้าจจะ
ตอ้งท างานอ่ืนๆ กบัแฟ้มขอ้มูลเพิ่มเติมเช่น การเปิดแฟ้มขอ้มูล การปิดแฟ้มขอ้มูล การสร้างแฟ้มขอ้มูลใหม่  

การบันทกึแฟ้มข้อมูล 

 การบนัทึกแฟ้มขอ้มูล (Save) เป็นการใชค้  าสั่งจดัเก็บของไมโครซอฟตเ์วร์ิดเพื่อบนัทึกขอ้มูลท่ีพิมพ์
บนจอภาพโปรแกรม เก็บในรูปของแฟ้มข้อมูลดิจิทลัไวใ้นส่ือบนัทึก เพื่อป้องกนัขอ้มูลสูญหาย และสามารถ
เปิดเพื่อแสดงผล แกไ้ข พิมพเ์พิ่มภายหลงัได ้

 การบนัทึกแฟ้มขอ้มูลของไมโครซอฟตเ์วร์ิดท าไดโ้ดยคลิกปุ่มเคร่ืองมือบนัทึก  ท่ีปรากฏใน
แถบเคร่ืองมือเขา้ถึงแบบด่วน ซ่ึงจะแสดงกล่องโตต้อบการบนัทึกแฟ้มขอ้มูล ดงัภาพท่ี 19 

 

 

 
แถบเคร่ืองมือเขา้ถึงแบบด่วน 



15 
 

ทกัษะพ้ืนฐานการใช ้Microsoft Word 2010 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย ์

 
ภาพท่ี 19 กล่องโต้ตอบการบันทึกแฟ้มข้อมลู 

 

 จากภาพท่ี 19 สามารถบนัทึกแฟ้มขอ้มูลโดยพิมพแ์กไ้ขช่ือแฟ้มขอ้มูลในรายการ “ช่ือแฟ้ม” แลว้
คลิกปุ่ม “บนัทึก” โดยสามารถสังเกตไดว้า่แฟ้มขอ้มูลไดรั้บการบนัทึกแลว้จากแถบช่ือเร่ืองท่ีปรากฏใน
ส่วนกลางบนสุดของจอภาพ แสดงเป็นช่ือแฟ้มขอ้มูลท่ีก าหนด  

 

 

 

 
ภาพท่ี 20 แสดงช่ือแฟ้มข้อมลูในแถบช่ือเร่ือง 

 

ช่ือแฟ้มขอ้มูลท่ีบนัทึกปรากฏในแถบช่ือเร่ือง 
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แฟ้มขอ้มูลท่ีสร้างดว้ยไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 จะมีส่วนขยายลงทา้ยดว้ย .docx ทั้งน้ีหลงัจากบนัทึก
แฟ้มขอ้มูลแลว้มีการพิมพเ์พิ่มเติมหรือแกไ้ขขอ้มูล ควรบนัทึกแฟ้มขอ้มูลอยา่งสม ่าเสมอ เพื่อใหร้ะบบ
จดัเก็บขอ้มูลเป็นปัจจุบนั ป้องกนัขอ้มูลสูญหายไดด้ว้ยครับ การบนัทึกแฟ้มขอ้มูลอีกวธีิท่ีนิยมคือการค าสั่ง
ผา่นแป้นพิมพท่ี์เรียกวา่ คียล์ดั (Short Key) โดยการกดปุ่ม Ctrl คา้งไวแ้ลว้กดปุ่ม S  

 

การเรียกดูแฟ้มข้อมูลทีบ่ันทกึจากคอมพวิเตอร์ 

 เม่ือมีการบนัทึกขอ้มูลเก็บในแฟ้มขอ้มูล ควรปิดโปรแกรมแลว้ตรวจสอบในคอมพิวเตอร์วา่มี
แฟ้มขอ้มูลและสามารถเปิดข้ึนมาเรียกดูไดห้รือไม่อยา่งไร โดยเม่ือปิดโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 
แลว้ใหย้อ่จอภาพโปรแกรมท่ีเปิดอยูท่ ั้งหมด เพื่อแสดงจอภาพหลกัของไมโครซอฟตว์นิโดวส์หรือ
เดสกท์อป  

 
ภาพท่ี 21 จอภาพการท างานหลกั : เดสก์ทอป 

 

 จากจอภาพเดสกท์อปใหน้ าเมาส์เล่ือนไปดบัเบิลคลิกบนไอคอน Computer (หรือ My Computer) 
เพื่อเปิดจอภาพการท างานท่ีเรียกวา่ วนิโดวส์เอกซ์พลอเรอร์ (Windows Explorer) จากนั้นคลิกเลือก
โฟลเดอร์ยอ่ยช่ือ “Documents”  
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ภาพท่ี  22 แสดงจอภาพ Windows Explorer 

 

 จากภาพท่ี  22 แสดงแฟ้มขอ้มูลช่ือไดส้ร้างและบนัทึกไวคื้อ “ป้านวลขนมไทย” ท่ีจดัเก็บไวใ้น
โฟลเดอร์ยอ่ยท่ีช่ือ Documents การเปิดแฟ้มขอ้มูล “ป้านวลขนมไทย” เพื่อแสดงหรือแกไ้ขท าไดโ้ดย 
การดบัเบิลคลิกท่ีไอคอนแฟ้มขอ้มูล “ป้านวลขนมไทย”  

 

 การเปิดแฟ้มขอ้มูลท่ีสร้างไวม้าแสดงหรือเพื่อแกไ้ข นอกจากการดบัเบิลคลิกท่ีไอคอนแฟ้มขอ้มูลท่ี

ตอ้งการผา่นทางวนิโดวส์เอกซ์พลอเรอร์ แลว้ยงัสามารถใชว้ธีิการเปิดโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 

จากนั้นคลิกเมนูค าสั่ง “แฟ้ม” เลือกค าสั่งยอ่ย “เปิด” ไดด้ว้ย 

 

ภาพท่ี 23 ค าส่ังเปิดแฟ้มข้อมลู 

  

หมายเหตุ  การเปิดแฟ้มขอ้มูลจากภาพท่ี 23 ยงัสามารถคลิกช่ือแฟ้มท่ีเคยท างาน
ล่าสุดจากตวัเลือก “เอกสารล่าสุด” ไดด้ว้ย หรือจะใชคี้ยล์ดั Ctrl พร้อมปุ่ม O 
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การปิดแฟ้มข้อมูล 

 ค  าสั่งปิดแฟ้มขอ้มูลก็เป็นอีกหน่ึงส าคญัท่ีควรทราบ โดยแฟ้มขอ้มูลใดเม่ือเปิดข้ึนมาท างาน และ
ตอ้งการยติุการท างาน เพื่อไปท างานอ่ืน ควรปิดแฟ้มดงักล่าวออกจากระบบก่อน โดยค าสั่งปิดแฟ้มขอ้มูล  
ท าไดโ้ดยเลือกเมนูค าสั่ง “แฟ้ม” แลว้เลือกค าสั่งยอ่ย “ปิด” หรือจะใชคี้ยล์ดั Ctrl พร้อมปุ่ม W 

การปิดแฟ้มขอ้มูลขณะน้ียงัไม่มีการบนัทึกขอ้มูล หรือไม่มีการบนัทึกซ ้ าก่อนปิด ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 
2010 จะแสดงกล่องโตต้อบสอบถามวา่ตอ้งการบนัทึก (Save) เอกสารก่อนปิดโปรแกรมหรือไม่ โดยหาก
ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม “บนัทึก” และหากไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม “ไม่บนัทึก” และหาก
ตอ้งการยกเลิกค าสั่งปิดโปรแกรมใหค้ลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

 

การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่  

 กรณีท่ียงัเปิดใชง้านไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 และปิดแฟ้มขอ้มูลท่ีเคยเปิดใชง้าน สามารถใชค้  าสั่ง
สร้างแฟ้มขอ้มูลใหม่เพื่อท างานช้ินใหม่ไดโ้ดยคลิกเลือกเมนู “แฟ้ม” คลิกค าสั่งยอ่ย “สร้าง” ไมโครซอฟต์
เวร์ิด 2010 จะแสดงจอภาพใหเ้ลือกรูปแบบการสร้างแฟ้มขอ้มูลใหม่ ดงัน้ี 

 
ภาพท่ี 24 รูปแบบเอกสารท่ีสามารถสร้างใหม่ 

 จากภาพท่ี 24 ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 เตรียมรูปแบบเอกสารต่างๆ อ านวยความสะดวกใหก้บัผูใ้ช้
เพื่อสร้างสรรคผ์ลงานท่ีเรียกวา่ “แม่แบบ” เช่น หากตอ้งการพิมพเ์น้ือหาใหม่ทั้งหมดดว้ยตนเอง ก็คลิกเลือก
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แม่แบบช่ือ “เอกสารเปล่า” แต่ถา้ตอ้งการสร้างปฏิทิน ก็สามารถคลิกเลือกแม่แบบปฏิทิน หรือแม่แบบอ่ืนๆ 
ไดต้ามท่ีตอ้งการ  

 

หมายเหตุ  การสร้างเอกสารใดๆ ควรเร่ิมตน้จากการเลือกแม่แบบท่ีตรงกบัความ
ตอ้งการมากท่ีสุด จากนั้นจึงใชว้ธีิปรับแกไ้ขเน้ือหา ลกัษณะจากแม่แบบ  

 

การก าหนดลกัษณะของกระดาษ 

 กรณีท่ีเลือกสร้างเอกสารใหม่แบบเอกสารเปล่า ผูส้ร้างสามารถก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบักระดาษ
เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์ของงานตรงกบัความตอ้งการ เช่น หากตอ้งการพิมพแ์ผน่พบั ลกัษณะของกระดาษท่ี
เหมาะสมคือกระดาษขนาด A4 ท่ีจดัวางในแนวนอน ในขณะท่ีการพิมพจ์ดหมายจะใชก้ระดาษท่ีจดัวางใน
แนวตั้ง 

 การก าหนดลกัษณะของกระดาษ ท าไดโ้ดยการคลิกเลือกเมนู “เคา้โครงหนา้กระดาษ”  

 
ภาพท่ี 25 ปุ่มเคร่ืองมือของเมนู “เค้าโครงหน้ากระดาษ” 

 

 ค  าสั่งส าคญัท่ีควรทราบเก่ียวกบัการก าหนดขนาดกระดาษ ไดแ้ก่ 

   ก าหนดระยะขอบซา้ย ขอบขวา ขอบบน ขอบล่างของกระดาษ 

   ก าหนดการวางแนวกระดาษ วา่จะเป็นแนวตั้ง หรือแนวนอน 

   ก าหนดขนาดของกระดาษ โดยปกติแนะน าใหเ้ลือกเป็น A4 
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   ก าหนดจ านวนคอลมัน์การพิมพเ์น้ือหาในกระดาษ มกัจะใชก้รณีการท าแผน่พบั 

 

การส่ังพมิพ์เอกสาร 

 เอกสารท่ีจดัสร้าง ออกแบบไวม้กัจะถูกน าไปใชใ้นรูปแบบของเอกสารกระดาษ โดยการใช้
เคร่ืองพิมพ ์(Printer) ทั้งท่ีเป็นแบบพิมพห์มึก (Inkjet Printer) แบบเลเซอร์ (Laser Printer) หรือแบบหวัเขม็ 
(Dot Matrix Printer) โดยจะตอ้งเช่ือมต่อเคร่ืองพิมพก์บัคอมพิวเตอร์ พร้อมเตรียมกระดาษใหเ้รียบร้อยก่อน
สัง่พิมพเ์อกสารจากไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 

 การสั่งพิมพเ์อกสาร ท าไดโ้ดยการเปิดแฟ้มเอกสารท่ีสร้างไวก่้อนหนา้ หรือจากจอภาพการสร้าง
เอกสารท่ีก าลงัท างาน คลิกเลือกเมนูค าสั่ง “แฟ้ม” แลว้เลือกค าสั่ง “พิมพ”์ ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 จะแสดง
ตวัเลือกการพิมพพ์ร้อมหนา้ตวัอยา่ง ดงัน้ี 

 

 
ภาพท่ี 26 ตัวเลือกการพิมพ์พร้อมหน้าตัวอย่างการพิมพ์ 

 

 จากจอภาพตวัเลือกการพิมพพ์ร้อมหนา้ตวัอยา่งขา้งตน้ ควรด าเนินการปรับค่าการพิมพใ์หเ้หมาะสม
ก่อน โดยมีรายการท่ีควรทราบ ดงัน้ี 
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รายการ ค่าก าหนด 

พิมพส์ าเนา ระบุตวัเลขวา่ตอ้งการจ านวนชุดการพิมพก่ี์ชุด หรือก่ีส าเนา  

เคร่ืองพิมพ ์ เลือกรายช่ือเคร่ืองพิมพใ์หต้รงกบัเคร่ืองพิมพท่ี์ต่อเช่ือม 

การตั้งค่า เลือกวา่จะพิมพเ์อกสารทุกหนา้ – พิมพห์นา้ทั้งหมด หรือพิมพเ์ฉพาะ
หนา้ท่ีเคอเซอร์อยู ่– พิมพห์นา้ปัจจุบนั หรือระบุเลขหนา้ท่ีตอ้งการ 

การวางแนวในกระดาษ เลือกวา่ตอ้งการใหเ้น้ือหาพิมพใ์นกระดาษในแนวตั้ง หรือแนวนอน  

ขนาดกระดาษ เลือกวา่ตอ้งการพิมพใ์นกระดาษขนาดใด โดยปกติควรเลือกเป็น A4  

 

 เม่ือก าหนดรายละเอียดการพิมพแ์ละเช่ือมต่อเคร่ืองพิมพก์บัคอมพิวเตอร์แล้วใหค้ลิกปุ่ม “พิมพ”์  

 

 

ภาพท่ี 27 ปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือส่ังพิมพ์เอกสารลงกระดาษ 
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การจัดแต่งเอกสาร 

 เอกสารท่ีจดัพิมพแ์ละจดัรูปแบบขอ้ความ อาจจะยงัไม่ตรงกบัความตอ้งการครบถว้น โดยเฉพาะ
การใชส้ัญลกัษณ์พิเศษ เช่น   หรือการน าเขา้ภาพประกอบเอกสาร การน าเสนอเน้ือหาในลกัษณะ
ของตาราง การใชต้วัอกัษรลกัษณะพิเศษท่ีมีความโดดเด่นสวยงาม ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ช่วยใหค้วาม
ตอ้งการดงักล่าวเป็นจริงไดด้ว้ยการท างานไม่ก่ีขั้นตอน  

การใช้สัญลกัษณ์พเิศษ 

 สัญลกัษณ์พิเศษ (Symbol) เป็นตวัอกัษรท่ีมีการออกแบบมาในลกัษณะงานกราฟิกท่ีไม่ปรากฏ
แป้นพิมพบ์นแผงแป้นพิมพป์กติ โดยการใชง้านจะตอ้งเร่ิมจากการน าเคอร์เซอร์ไปวาง ณ ต าแหน่งท่ี

ตอ้งการวางสัญลกัษณ์ จากนั้นคลิกเมนู “แทรก” แลว้คลิกปุ่มเคร่ืองมือ “สัญลกัษณ์”  

 

 
ภาพท่ี 28 การแทรกสัญลกัษณ์พิเศษ 

 

 จากภาพท่ี 28 จะปรากฏสัญลกัษณ์พิเศษในช่องเล็ก ซ่ึงหากไม่มีสัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการ สามารถคลิก
เลือกค าสั่ง “สัญลกัษณ์เพิ่มเติม” เพื่อเปิดกล่องโตต้อบสัญลกัษณ์ 
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ภาพท่ี 29 กล่องโต้ตอบสัญลกัษณ์ 

 

 จากกล่องโตต้อบสัญลกัษณ์ท่ีเปิด ใหค้ลิกเลือกรายการ “แบบอกัษร” แลว้เล่ือนหาแบบอกัษรท่ีมีช่ือ
ดงัรายการต่อไปน้ี เพื่อเลือกสัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการ 

 แบบอกัษร Symbol 
 แบบอกัษร Webdings 
 แบบอกัษร Wingdings 
 แบบอกัษร Wingding2 
 แบบอกัษร Wingding3 

 

เม่ือปรับแกไ้ขแบบอกัษรตามรายการขา้งตน้ แลว้จะปรากฏสัญลกัษณ์ใหค้ลิกเลือก การใชง้านก็ 
ท าไดโ้ดยคลิกในช่องสัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการตามดว้ยคลิกปุ่ม “แทรก” เช่น หากเปล่ียนขอ้ความวา่ “โทรศพัท”์ 
เป็นสัญลกัษณ์รูปเคร่ืองโทรศพัท ์จะท าใหเ้อกสารมีความโดดเด่นมากข้ึน ดงัน้ี  

 

หมายเหตุ การเลือกแบบอกัษรสัญลกัษณ์ อาจจะส่งผลใหก้ารเปิดแฟ้มขอ้มูลใน
คอมพิวเตอร์อ่ืน หรือระบบออนไลน์ แสดงผลผดิพลาดได ้เพราะคอมพิวเตอร์หรือ
ระบบออนไลน์ไม่มีแบบอกัษรดงักล่าว 
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การน าเข้าและจัดแต่งภาพประกอบเอกสาร 

 รูปภาพท่ีถ่ายดว้ยกลอ้งถ่ายภาพดิจิทลั ภาพวาดจากโปรแกรม Paint หรือโปรแกรมอ่ืนๆ ในกลุ่มงาน
กราฟิก รวมทั้งภาพท่ีดาวน์โหลดจากอินเทอร์เน็ตและมีสิทธ์ิใชง้านดว้ยความชอบธรรม สามารถน าเขา้มา
ประกอบเอกสาร สร้างจุดเด่นใหเ้อกสารได้ การน าเขา้ภาพมาประกอบเอกสาร เร่ิมจากการน าเคอร์เซอร์ไป

คลิก ณ ต าแหน่งท่ีตอ้งการวางภาพ คลิกเมนู “แทรก” คลิกปุ่มเคร่ืองมือรูปภาพ  จะปรากฏกล่องโตต้อบ
แทรกรูปภาพ ดงัน้ี 

 
ภาพท่ี 30 กล่องโต้ตอบแทรกรูปภาพ 

 จากกล่องโตต้อบแทรกรูปภาพ ใหค้ลิกเลือกโฟลเดอร์ท่ีจดัเก็บภาพ จะปรากฏภาพตวัอยา่ง หรือช่ือ
ภาพ เม่ือคลิกเลือกภาพท่ีตอ้งการแลว้จึงคลิกปุ่ม “แทรก” ภาพดงักล่าวจะถูกแทรกเขา้มารวมกบัเอกสาร 

 
ภาพท่ี 31 ตัวอย่างภาพ 
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 ภาพท่ีถูกแทรกเขา้มารวมกบัเอกสาร อาจจะมีขนาดใหญ่มาก สามารถยอ่ขนาดภาพใหมี้ขนาดท่ี
เหมาะสมไดโ้ดยคลิกท่ีภาพ แลว้น าเมาส์ไปช้ีท่ีจุดวงกลมท่ีปรากฏท่ีมุมของภาพ กดปุ่มซา้ยของเมาส์คา้งไว้
แลว้เล่ือนเมาส์เพื่อยอ่ภาพ 

 
ภาพท่ี 32 การย่อขนาดภาพ 

 

 ภาพท่ีน าเขา้ในเอกสาร หากไม่ตอ้งการใชง้าน สามารถลบไดโ้ดยการคลิกภาพแลว้กดปุ่ม Delete 
บนแผงแป้นพิมพ ์

 นอกจากน้ีไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ยงัมีค าสั่งปรับแต่งภาพแบบส าเร็จรูปใหเ้ลือกใชไ้ดง่้ายเพียงคลิก
เลือกภาพท่ีน าเขา้ จากนั้นคลิกเมนู “รูปแบบ” แลว้คลิกเลือกลกัษณะของภาพจากตวัเลือก “ลกัษณะภาพ” 

 
ภาพท่ี 33 การใส่ลกัษณะพิเศษให้กับภาพ 
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การสร้างตาราง 

 ขอ้ความท่ีจดัพิมพด์ว้ยไมโครซอฟตเ์วร์ิด นอกจากจะมีลกัษณะเป็นเน้ือหาลกัษณะพารากราฟ ท่ีจดั
แต่งดว้ยสัญลกัษณ์ หรือรูปภาพ ลกัษณะงานพิมพอี์กลกัษณะท่ีมกัพบคือการน าเสนอขอ้มูลในลกัษณะ
ตารางๆ เช่น ตารางลงช่ือเขา้สัมมนา ฝึกอบรม ตารางรายรับรายจ่ายประจ าครอบครัว ตารางรายงานค่าใชจ่้าย
ประจ าเดือน 

 การสร้างเน้ือหาในลกัษณะตาราง และการจดัแต่งใหส้วยงามโดดเด่น นบัวา่เป็นอีกหน่ึง
ความสามารถของไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010 ท่ีสะดวกกบัผูใ้ชง้าน โดยเร่ิมจากการเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงั
ต าแหน่งท่ีตอ้งการวางตาราง คลิกเลือกเมนู “แทรก” คลิกปุ่มเคร่ืองมือ “ตาราง” จะปรากฏกล่องท างานเล็ก
ใหเ้ล่ือนเมาส์เพื่อก าหนดขนาดของตาราง เช่น ตารางขนาด 6 คอลมัน์ 3 แถว ดงัภาพ 

 

 
ภาพท่ี 34 การสร้างตาราง 

 

 จากภาพท่ี 34 เม่ือปล่อยน้ิวจากเมาส์ จะปรากฏตารางขนาด 6 คอลมัน์ 3 แถว ในเอกสาร ดงัน้ี 
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ภาพท่ี 35 ตารางท่ีสร้างในเอกสาร 

 

 เม่ือสร้างตารางไดแ้ลว้ ก็พร้อมท่ีจะพิมพข์อ้มูลลงในตาราง โดยการคลิกเมาส์ในช่องเล็กของตาราง 
ท่ีเรียกวา่ “เซลล”์ ทีละช่อง ตวัอยา่งเป็นการพิมพข์อ้มูลในตารางลงช่ือเขา้รับการอบรมหลกัสูตร
คอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 

 
ภาพท่ี 36 ตัวอย่างการพิมพ์ข้อมลูในตารางลงช่ือเข้ารับการอบรม 

 

 การเพิ่มแถวในตาราง ท าไดง่้ายเพียงน าเคอร์เซอร์ไปอยูใ่นเซลลสุ์ดทา้ย (เซลลข์องแถวสุดทา้ย 
คอลมัน์สุดทา้ย) แลว้กดปุ่ม Tab บนแผงแป้นพิมพ ์ก็จะไดแ้ถวใหม่ทนัที 

 

เทคนิคน่ารู้ การใชง้านปุ่ม Tab ในตารางจะเป็นการเล่ือนต าแหน่งเคอร์เซอร์ไปยงั
เซลลถ์ดัไป หากตอ้งการพิมพง์านดว้ยความสามารถ Tab จะตอ้งใชปุ่้ม Ctrl พร้อมกบั
ปุ่ม Tab แทน 
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 การท างานกบัตาราง เช่น การลบตาราง การแทรกแถวระหวา่งแถวท่ีมีขอ้มูลอยูเ่ดิม การลบแถว 
รวมทั้งการแทรก/ลบคอลมัน์ ก็ท  าไดจ้ากเมนู “เคา้โครง” 

 
ภาพท่ี 37 ปุ่มเคร่ืองมือจัดการตารางจากเมนู “เค้าโครง” 

 นอกจากน้ีค าสั่งท่ีควรทราบเก่ียวกบัตารางคือการปรับขนาดความกวา้งของคอลมัน์ โดยการควบคุม
ดว้ยเมาส์ จากภาพท่ี 36 จะพบวา่คอลมัน์แรก คือ ล าดบัท่ี มีความกวา้งมากเกินไป ท าใหเ้น้ือหาในคอลมัน์ท่ี 
2 แสดงผลไม่สวยงาม จึงควรลดขนาดความกวา้งของคอลมัน์แรก โดยน าเมาส์ไปช้ีท่ีเส้นคัน่ระหวา่งคอลมัน์
ท่ี1 กบัคอลมัน์ท่ี 2 จะปรากฏเมาส์เป็นรูปร่าง  กดปุ่มเมาส์คา้งไวแ้ลว้เล่ือนเมาส์ไปทางซา้ย ความกวา้ง
ของคอลมัน์ท่ี 1 จะถูกปรับลด 

 
ภาพท่ี 38 การปรับความกว้างของคอลมัน์ 

 และการจดัแต่งตารางใหมี้สีสันท่ีสวยงาม ก็ใชปุ่้มเคร่ืองมือจดัแต่งตารางจากเมนู “ออกแบบ” 

 
ภาพท่ี 39 ปุ่มเคร่ืองมือจัดแต่งตารางจากเมนู “ออกแบบ” 

 

 ตวัอยา่งตารางท่ีจดัแต่งสีสันแลว้ 
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Microsoft Word ท างานร่วมกบั Google Docs 

 ดว้ยกระแสอินเทอร์เน็ต ท าใหก้ารท างานของไมโครซอฟตเ์วร์ิดมีความสะดวกมากข้ึน คือ 
แฟ้มขอ้มูลท่ีสร้าง สามารถน าข้ึนไปจดัเก็บในระบบจดัเก็บออนไลน์ท าใหส้ามารถเปิดแฟ้มเอกสาร ท างาน
กบัแฟ้มเอกสาร และเผยแพร่เอกสารไดทุ้กท่ี ทุกเวลา โดยผา่นช่องทางอินเทอร์เน็ต 

 ระบบจดัเก็บแฟ้มขอ้มูลออนไลน์ และระบบท างานกบัเอกสารออนไลน์ท่ีมีใหบ้ริการในเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตมีใหเ้ลือกหลากหลายค่าย แต่ค่ายท่ีดงัและเป็นท่ีนิยมก็คงหนีไม่พน้เคร่ืองมือสืบคน้ยอดนิยม
อยา่งกเูกิล ( Google Search Engine) โดยบริการของกเูกิล ท่ีเรียกวา่กเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ (Google Document 
หรือ Google Docs) เป็นบริการจดัการแฟ้มขอ้มูลออนไลน์ท่ีครบวงจรทั้งการจดัเก็บ การสร้าง การแกไ้ข 
การสั่งพิมพ ์และการท างานร่วมกนัของสมาชิก โดยอาศยัเพียงบญัชีอีเมลของกเูกิล และเขา้สู่เวบ็ไซต ์
กเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ ดว้ย URL : docs.google.com 

 

 
ภาพท่ี 40 จอภาพหน้าเวบ็เข้าสู่ระบบของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

หมายเหตุ การใชง้านเน้ือหาส่วนน้ี ผูศึ้กษาควรมีความรู้เก่ียวกบัการใชง้าน
อินเทอร์เน็ต การใชอี้เมล และมีบญัชีอีเมลของกเูกิลมาก่อน 

 จากภาพท่ี 40 ใหป้้อนอีเมลท่ีท่านท่ีสมคัรเขา้ใชบ้ริการของ Gmail เช่น somchai@gmail.com แลว้
ป้อนรหสัผา่น จากนั้นคลิกปุ่ม “ลงช่ือเขา้ใชง้าน” จะเขา้สู่ระบบการท างานของกเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ ดงัน้ี 
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ภาพท่ี 41 หน้าเวบ็ระบบกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

การส่งเอกสารเข้าสู่กูเกลิดอคคิวเม้นต์   

 จากภาพท่ี 41 พบวา่ระบบของกเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ไม่มีขอ้มูลใดๆ การท างานกบักเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ 
เร่ิมตน้จากการอพัโหลด (Upload) แฟ้มขอ้มูลท่ีสร้างดว้ยไมโครซอฟตเ์วร์ิดเขา้ไปเก็บในระบบ โดยปุ่ม
เคร่ืองมือ Upload  

 
ภาพท่ี 42 การน าเข้าแฟ้มข้อมลูไปยงักูเกิลดอคคิวเม้นต์   
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 จากภาพท่ี 42 เม่ืออพัโหลดแฟ้มขอ้มูลเขา้ไปแลว้ ระบบจะแสดงกล่องโตต้อบแสดงค่าก าหนดการ
อพัโหลดดงัภาพท่ี 43 

 

 
ภาพท่ี 43 กล่องโต้ตอบแสดงค่าก าหนดการอัพโหลดแฟ้มข้อมลูของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

 จากภาพท่ี 43  ใหค้ลิกปุ่ม Start upload แลว้รอระยะหน่ึงเพื่อใหก้เูกิลด าเนินการเก่ียวกบัเอกสาร 

 
ภาพท่ี 44 กล่องโต้ตอบแสดงการอัพโหลดแฟ้มข้อมลูของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

 เม่ือการอพัโหลดเสร็จสมบูรณ์ สามารถคลิกปิดกล่องโตต้อบแสดงการอพัโหลดแฟ้มขอ้มูลของ 
กเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ได ้ซ่ึงจะปรากฏรายช่ือแฟ้มขอ้มูล ดงัน้ี 
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ภาพท่ี 45 แฟ้มข้อมลูท่ีอัพโหลดเข้าสู่กูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

 จากภาพท่ี 45 สามารถคลิกท่ีช่ือแฟ้มขอ้มูลเพื่อเปิดแฟ้มเอกสาร และพิมพห์รือแกไ้ข หรือสั่งพิมพ์
เอกสารไดเ้สมือนกบัการท างานในไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010  

 
ภาพท่ี 46 จอภาพกูเกิลดอคคิวเม้นต์  ในโหมดพิมพ์ แก้ไขเอกสาร 

 

 การท างานกบัเอกสารในกเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ ไม่แตกต่างกบัการท างานของไมโครซอฟตเ์วร์ิด 
เพียงแต่ปุ่มเคร่ืองมือจะมีจ านวนนอ้ยกวา่  

 

 
ภาพท่ี 47 เมนูและปุ่มเคร่ืองมือของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   
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 กรณีท่ีตอ้งการยุติการท างานกบัเอกสารท่ีท างานผา่นกเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ ใหใ้ชว้ธีิคลิกปุ่มปิด
โปรแกรมท่ีมุมบนขวาของจอภาพ ทั้งน้ีกเูกิลจะบนัทึกขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั 
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การสร้างเอกสารใหม่ด้วยกูเกลิดอคคิวเม้นต์   

 จากจอภาพการท างานของกเูกิลดอคคิวเมน้ต ์ สามารถคลิกปุ่ม Create แลว้เลือกค าสั่ง Document 
เพื่อสร้างเอกสารใหม่ไดโ้ดยไม่ตอ้งใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิดก็ได ้

 
ภาพท่ี 48 ค าส่ังสร้างเอกสารใหม่ของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

 จะปรากฏจอภาพการสร้างเอกสารใหม่ ดงัน้ี 

 
ภาพท่ี 49 จอภาพการสร้างเอกสารใหม่ของกูเกิลดอคคิวเม้นต์   

 

 การสร้างเอกสารดว้ยกเูกิลดอคคิวเมน้ต์  ก็ใชห้ลกัการเดียวกบัไมโครซอฟตเ์วร์ิดดงัท่ีไดแ้นะน าไป
ก่อนหนา้แลว้ 
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