
การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016

Microsoft Word 2016
อ.  ประภาพร เตชองักรู
204100  IT AND MODERN LIFE

1. พื�นฐานการใช้งาน Microsoft Word 2016

2. การจดัการตวัอกัษร

3. การจดัรปูแบบเอกสาร

4. การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร

5. การใส่รปูภาพในหน้าเอกสาร

6. การแทรกลกัษณะพิเศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร

7. การพิมพเ์อกสาร

8. การสร้างรายงาน8. การสร้างรายงาน

9. การตรวจสอบและแก้ไขข้อความในเอกสาร

10. การทาํ Mail Merge

204100  IT AND MODERN LIFE
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1. พื�นฐานการใช้งาน Microsoft Word 2016
1.1 การเปิดโปรแกรม

1.2 ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2016

1.3 การสรา้งเอกสารใหม่

1.4 การบนัทึกเอกสาร

1.5 การเปิดเอกสารเก่าขึ
นมาแก้ไข

1.6 การปิดเอกสาร1.6 การปิดเอกสาร

1.7 การออกจากโปรแกรม 
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1.1 การเปิดโปรแกรม

2. คลิกเปิดโปรแกรมที� Word 2016
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2. คลิกเปิดโปรแกรมที� Word 2016

1. คลิกไอคอน 

1.2 ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2016
� โปรแกรมหลกัในชุด Office 2016 จะมีภาพรวมการใช้งานที�เหมอืนกนั

1. Quick Access 
Toolbar 

2. Title Bar2. Title Bar

3. File Tab 

4. Ribbon
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5. Status Bar 6. View Bar 

1.2 ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2016 (ต่อ)
1. Quick Access Toolbar (แถบเครื�องมือด่วน)

    ปุ่ มคาํสั �งที�เรียกใช้งานบอ่ย ซึ�งสามารถเพิ�มเติมขึ(นมาได้ในภายหลงั

2. Title Bar (แถบหวัเรื�อง)2. Title Bar (แถบหวัเรื�อง)

    แถบแสดงรายชื�อไฟลท์ี�เปิดอยู่และรายชื�อโปรแกรม

3. File Tab (แทบ็ไฟล)์

รวบรวมคาํสั �งทั (งหมดในการทาํงานกบัไฟลข์้อมลู เช่น การสร้างไฟลใ์หม ่การเปิดปิดไฟล ์
การบนัทึกไฟล ์การพิมพเ์อกสาร การแชรไ์ฟล ์รายละเอียดของไฟลท์ี�กาํลงัเปิดใช้งานอยู่ 
เป็นต้น

4. Ribbon (แถบชุดคาํสั �ง)4. Ribbon (แถบชุดคาํสั �ง)

แหล่งรวบรวมคาํสั �งทั (งหมด เป็นส่วนติดต่อหลกักบัผูใ้ช้ Office 2016 โดยมีการจดัเรียง
คาํสั �งเป็นชุดแทบ็ ในแต่ละแทบ็กจ็ะมี ปุ่ มคาํสั �งย่อยที�เกี�ยวข้องกนั 
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1.2 ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2016 (ต่อ)
4. Ribbon (แถบชุดคาํสั �ง) (ต่อ)

แทบ็ (Tab) รวบรวมชดุคาํสั 
ง เพื
อให้เราเลือกคาํสั 
งที
ต้องการได้อย่างรวดเรว็ 

บนแถบ Ribbon ของโปรแกรมในชดุ Office 2016 จะมีช่อง Tell me what you want to do 
ที
เราสามารถป้อนคาํหรือข้อความเพื
อให้โปรแกรมช่วยค้นหาคาํสั 
งที
เกี
ยวข้อง พร้อม

กลุ่มคาํสั 
งภายในแทบ็ที
เลือกอยู่ ซึ
งรวบรวมปุ่ มคาํสั 
งที
อยู่ในกลุ่มเดียวกนั (Group)

ที
เราสามารถป้อนคาํหรือข้อความเพื
อให้โปรแกรมช่วยค้นหาคาํสั 
งที
เกี
ยวข้อง พร้อม
ตวัเลือกในคาํสั 
งนั *นให้เราใช้งานได้ทนัที 

5. Status Bar (แถบสถานะ): แสดงสถานะการทาํงานของโปรแกรม

6. View Bar (แถบมุมมอง): เลือกมุมมองการทาํงานกบัเอกสาร รวมทั (งแถบสไลดบ์าร์
สาํหรบัเลื�อนปรบัการย่อ/ขยายเอกสาร
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1.3 การสร้างเอกสารใหม่

1. คลิกแทบ็ File 
และเลือกเมนู New
1. คลิกแทบ็ File 
และเลือกเมนู New

2. คลิกเลือก 
Blank document
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3. แสดง
เอกสารที
ได้

1.4 การบนัทึกเอกสาร
1.4.1 การบนัทึก
เอกสารที�สร้าง

1. คลิกแทบ็ File 
และเลือกคาํสั 
ง 
Save หรือกดปุ่ ม 
<Ctrl+S>

2. คลิกเลือกตาํแหน่ง
จดัเกบ็ไฟล ์ในที
นี* เราเลือก
This PC (บนเครื
อง)
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This PC (บนเครื
อง)

3. คลิกปุ่ ม Browse เพื
อเข้าไประบตุาํแหน่งเกบ็ไฟลบ์นเครื
อง

1.4 การบนัทึกเอกสาร (ต่อ)

4. ระบตุาํแหน่งข้อมลู

5. ตั *งชื
อไฟล์

นามสกลุไฟลท์ี
ได้จะเป็น 
.docx
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.docx

ในเวอรช์นัที
ตํ
ากว่า 2007 
นามสกลุไฟลจ์ะเป็น .doc

6. คลิกปุ่ ม Save (บนัทึก)

1.4 การบนัทึกเอกสาร (ต่อ)
1.4.2 การบนัทึก
เอกสารเป็นชื�อใหม่

1. คลิกที
แทบ็ File และ
เลือกคาํสั 
ง Save As 
(บนัทึกเป็น)

204100  IT AND MODERN LIFE 12

2. คลิกปุ่ ม Browse เพื
อเข้าไประบตุาํแหน่งเกบ็ไฟลบ์นเครื
อง



1.4 การบนัทึกเอกสาร (ต่อ)

3. ระบตุาํแหน่งข้อมลู

4. ตั *งชื
อไฟลใ์หม่
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5. คลิกปุ่ ม Save (บนัทึก)

1.4 การบนัทึกเอกสาร (ต่อ)
1.4.3 การบนัทึก
เอกสารเพื�อใช้กบั 
Word 97-2003

1. คลิกที
แทบ็ File และ
เลือกคาํสั 
ง Save As 
(บนัทึกเป็น)
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2. คลิกปุ่ ม Browse เพื
อเข้าไประบตุาํแหน่งเกบ็ไฟลบ์นเครื
อง

1.4 การบนัทึกเอกสาร (ต่อ)

3. ระบตุาํแหน่งข้อมลู

4. ตั *งชื
อไฟลใ์หม่

5. เลือกรปูแบบการบนัทึกเป็น 
Word 97-2003 Document เพื
อ
เปิดกบั Word รุ่นก่อนได้ (ใน
เวอรช์นั 97-2003 นามสกลุไฟล์
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เปิดกบั Word รุ่นก่อนได้ (ใน
เวอรช์นั 97-2003 นามสกลุไฟล์
จะเป็น .doc)

และคลิกปุ่ ม Save (บนัทึก)

1.5 การเปิดเอกสารเก่าขึ�นมาแก้ไข

1. คลิกแทบ็ File และเลือกคาํสั 
ง Open (เปิด)
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2. คลิกปุ่ ม Browse เพื
อเข้าไปที
ตาํแหน่งที

เกบ็ไฟลบ์นเครื
อง



1.5 การเปิดเอกสารเก่าขึ�นมาแก้ไข(ต่อ)

3. เลือกตาํแหน่งที
เกบ็
ไฟล์

4. คลิกเลือกไฟล์

204100  IT AND MODERN LIFE 17

5. คลิกปุ่ ม Open (เปิด)

1.6 การปิดเอกสาร
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คลิกแทบ็ File และเลือก
คาํสั �ง Close (ปิด)

1.7 การออกจากโปรแกรม
คลิกปุ่ ม             เพื�อปิดเอกสารและออกจากโปรแกรม

204100  IT AND MODERN LIFE 19

2. การจดัการตวัอกัษร
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2. การจดัการตวัอกัษร

2.1 การเลือกชนิดตวัอกัษร (Font)

2.2 การจดัขอบข้อความ (Paragraph Alignment)2.2 การจดัขอบข้อความ (Paragraph Alignment)

2.3 การจดัย่อหน้า (Indentation) 

2.4 การจดัหวัข้อ (Bullet and Numbering)
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2.1 การเลือกชนิดตวัอกัษร (Font)

Tab : Home
Group : Font

Font : เลือกชนิด

Font Size : เลือกขนาด
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เลือกรปูแบบ Font Color : เลือกสี

2.2 การจดัขอบข้อความ (Paragraph Alignment)

Tab : Home
Group : Paragraph

• Align Left: ข้อความชิดซ้าย
• Center: ข้อความอยู่ตรงกลางGroup : Paragraph Center: ข้อความอยู่ตรงกลาง
• Align Right: ข้อความชิดขวา
• Justify : ข้อความกระจายชิด   

ทั �งซ้ายและขวา (เหมาะกบั
ภาษาองักฤษ)

• Thai Distributed: ข้อความ
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เลือกการจดัขอบ

Thai Distributed: ข้อความ
กระจายชิดทั �งซ้ายและขวา
(เหมาะกบัภาษาไทย)

2.3 การจดัย่อหน้า (Indentation)

Tab : Home
Group : Paragraph

• Increase Indent: เพิ�มTab : Home
Group : Paragraph

เลือกการจดัย่อหน้า

• Increase Indent: เพิ�ม
ระดบัย่อหน้า

• Decrease Indent: ลด
ระดบัย่อหน้า
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2.3 การจดัย่อหน้า (Indentation) (ต่อ)

1. คลิกที�               เพื�อเปิดหน้าต่าง Paragraph

2. ในส่วน Alignment  คลิก
เลือกรปูแบบการจดัเลือกรปูแบบการจดั
ข้อความ 

3. ในส่วน Indentation 
ในช่อง left กาํหนดระยะห่างจากขอบซ้าย 
ในช่อง right กาํหนดระยะห่างจากขอบขวา

4. ในส่วน Spacing 

เป็นการกาํหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า
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เป็นการกาํหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า
ในช่อง Before กาํหนดระยะห่างของย่อหน้าก่อนหน้า  
ในช่อง After กาํหนดระยะห่างของย่อหน้าที�ตามมา
Line spacing กาํหนดระยะห่างระหว่างบรรทดั

5. คลิก OK

2.4 การจดัหวัข้อ (Bullets and Numbering)

Tab : Home
Group: Paragraph

ลาํดบัหน้าหวัข้อ สามารถเป็น
• ตวัเลขอารบิค 1, 2, 3,…..Group: Paragraph

Bullets : เลือกสญัลกัษณ์
หน้าหวัข้อ

Numbering : เลือกลาํดบั
หน้าหวัข้อ

ตวัเลขอารบิค 1, 2, 3,…..
• ตวัเลขไทย ๑, ๒, ๓,…
• ตวัอกัษรโรมนั I, II, III,…
• ตวัอกัษรไทย ก, ข, ค,…

Multilevel List : รายการหลายระดบั 
สาํหรบัข้อความที�มีหวัข้อใหญ่ หวัข้อรอง 
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สาํหรบัข้อความที�มีหวัข้อใหญ่ หวัข้อรอง 
ลดหลั �นกนัไปเป็นลาํดบั

2.4 การจดัหวัข้อ (Bullet and Numbering) (ต่อ)

การใช้ภาพเป็นสญัลกัษณ์หน้าหวัข้อ

เตรียมรปูภาพไว้ในโฟลเดอร์

Tab : Home
Group : Paragraph

เตรียมรปูภาพไว้ในโฟลเดอร์
คลิกเมาสค์ร่อมข้อความ
คลิกรปูสามเหลี�ยมข้าง Icon : Bullets
คลิก Define New Bullet
คลิกปุ่ ม Picture..
คลิกปุ่ ม Work offline

204100  IT AND MODERN LIFE 27

คลิกปุ่ ม Work offline
คลิกเลือกรปูที/ต้องการใช้เป็น

       สญัลกัษณ์หน้าหวัข้อจากโฟลเดอร์
        ที/เตรียมไว้

3. การจดัรปูแบบเอกสาร
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3. การจดัรปูแบบเอกสาร
3.1 การกาํหนดให้แสดงหรือไม่แสดงไม้บรรทดั

3.2 การปรบัย่อ/ขยายหน้ากระดาษ

3.3 การเปลี�ยนหน่วยวดัของไม้บรรทดั

3.4 การกาํหนดขนาดกระดาษ การตั 
งค่าขอบกระดาษ (Margins)        
ระยะห่างของหวัและท้ายกระดาษ (Layout)

3.5 การตั 
งหน้ากระดาษสลบัแนวตั 
งและแนวนอน

3.6 การใส่ขอบหน้ากระดาษ (Page Border)

3.7 การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (Columns)
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3.1 การกาํหนดให้แสดงหรือไม่แสดงไม้บรรทดั

1. คลิกแทบ็ View

2. คลิกที� ช่อง Ruler ในกลุ่มคาํสั �ง Show จะมี
เครื�องหมาย � ไม้บรรทดักจ็ะมีการแสดงให้เหน็ 
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2. คลิกที� ช่อง Ruler ในกลุ่มคาํสั �ง Show จะมี
เครื�องหมาย � ไม้บรรทดักจ็ะมีการแสดงให้เหน็ 
หากคลิกที�ช่อง Ruler อีกครั (งเพื�อไม่แสดง

3.2 การปรบัย่อ/ขยายหน้ากระดาษ
1. คลิกแทบ็ View

2. คลิกที�ปุ่ ม Zoom มีไดอะลอกให้เลือกปรบั
ตามต้องการ หรือ ที�หน้าจอด้านล่าง ใช้เมาส์
คลิก ที�เครื�องหมาย + หรือ - เพื�อปรบัย่อ/ขยาย
หน้ากระดาษ
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3.3 การเปลี�ยนหน่วยวดัของไมบ้รรทดั

1. คลิกแทบ็ File1. คลิกแทบ็ File
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2. คลิกที�คาํสั �ง Options



3.3 การเปลี�ยนหน่วยวดัของไมบ้รรทดั (ต่อ)

3. คลิกแทบ็ 
Advanced

4. ไปยงัหวัข้อ  Display

5. Show measurement in unit of : เลือก
หน่วยวดัที�ต้องการ  ซึ�งจะมีหน่วยวดัให้
เลือก 5 หน่วยวดั ได้แก่ 
นิ( ว (inches)  
เซนติเมตร (centimeters)  
มิลลิเมตร (millimeters)  
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มิลลิเมตร (millimeters)  
พอยน์ (points)  
พิกา (picas)   

เมื�อเลือกหน่วยวดัแล้ว คลิกปุ่ ม OK

3.4 การกาํหนดขนาดกระดาษ การตั 
งค่าขอบกระดาษ (Margins)        
ระยะห่างของหวัและท้ายกระดาษ (Layout)

1. คลิกแทบ็ Layout
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2. ที�กลุ่มคาํสั �ง Page Setup คลิกที�          เพื�อเปิด
หน้าต่าง Page Setup

3.4 การกาํหนดขนาดกระดาษ การตั 
งค่าขอบกระดาษ (Margins)        
ระยะห่างของหวัและท้ายกระดาษ (Layout) (ต่อ)

คลิกเลือก แทบ็ Margins

• ในกล่องขอ้ความ Top, Bottom, Left และ Right ใสร่ะยะห่าง
จากขอบที	ตอ้งการ

• ในกล่องขอ้ความ Gutter พมิพร์ะยะที	ต้องการใหบ้วกเพิ	มเพื	อ
การเขา้เลม่

• ในสว่น Orientation คลกิเลอืกแนวตั �ง (Portrait) หรอืแนวนอน 
(Landscape) เพื	อเลอืกรปูแบบการจดัวางกระดาษ

ในสว่น Apply To คลกิที	 ▼ เพื	อเลอืก
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ในสว่น Apply To คลกิที	 ▼ เพื	อเลอืก
- Whole Document ใหม้ผีลกบัทั �งเอกสาร

- This Point Forward ใหม้ผีล ณ ตําแหน่งที	 cursor เป็นตน้ไป

- This Section ใหม้ผีลกบัเฉพาะสว่นของเอกสารนี�เทา่นั �น

3.4 การกาํหนดขนาดกระดาษ การตั 
งค่าขอบกระดาษ (Margins)        
ระยะห่างของหวัและท้ายกระดาษ (Layout) (ต่อ)

คลิกเลือก แทบ็ Paper

• ในสว่น Paper Size คลกิที	 ▼ เพื	อเลอืกขนาดของกระดาษที	
ตอ้งการ เชน่ A4

• หากเลอืก Custom ตอ้งกําหนดความกวา้งความยาวของ
กระดาษเอง โดยกาํหนดใน ชอ่ง Width และ Height
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3.4 การกาํหนดขนาดกระดาษ การตั 
งค่าขอบกระดาษ (Margins)        
ระยะห่างของหวัและท้ายกระดาษ (Layout) (ต่อ)

คลิกเลือก แทบ็ Layout
ที	 Headers and footers 
คลกิปุม่เชค็บอ็กซ ์Different odd and even  
จะทาํใหก้ารสรา้งหวักระดาษและทา้ยกระดาษจะทาํใหก้ารสรา้งหวักระดาษและทา้ยกระดาษ
แตกต่างกนัสาํหรบัหน้าคูแ่ละหน้าคี	  
(แต่ถา้เลอืก Different first page จะเป็น
การกาํหนดใหห้วักระดาษและทา้ยกระดาษหน้าแรก
แตกต่างจากหน้าอื	นๆ)

ในสว่นของ Apply to: 
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ในสว่นของ Apply to: 
เลอืกรายการ Whole document 
จะทาํใหก้ารเปลี	ยนแปลงมผีลต่อเอกสาร
ทุกหน้าใน document

3.5 การตั �งหน้ากระดาษสลบัแนวตั �งและแนวนอน

2. คลิกแทบ็ Layout

3. คลิกปุ่ ม Orientation 

เลือกแนวกระดาษที�ต้องการในหน้าแรก
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1. คลิกเอกสารหน้าแรก

3.5 การตั �งหน้ากระดาษสลบัแนวตั �งและแนวนอน (ต่อ)

4. เลื�อน cursor หรือคลิกเมาส์
ไปยงัหน้าที�ต้องการเปลี�ยนแนว
กระดาษ
ไปยงัหน้าที�ต้องการเปลี�ยนแนว
กระดาษ

5. คลิกปุ่ ม Breaks เลือกรปูแบบ
การ Break เป็นแบบ Continuous
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3.5 การตั �งหน้ากระดาษสลบัแนวตั �งและแนวนอน (ต่อ)

6. คลิกเลือก แทบ็ Margins
7. คลกิเลอืกแนวกระดาษที�ตอ้งการเปลี�ยนใน

ไดอะลอก page setup เชน่ เลอืกแนวนอน ไดอะลอก page setup เชน่ เลอืกแนวนอน 
(Landscape)

8. คลกิเลอืกสั �ง This point forward เพื�อมผีลตั �งแต่
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8. คลกิเลอืกสั �ง This point forward เพื�อมผีลตั �งแต่

หน้านี�เป็นตน้ไป 

9. คลกิปุม่ OK   สงัเกต แนวกระดาษเปลี�ยนไป

เป็นแนวนอน สามารถพมิพข์อ้ความได้



3.5 การตั �งหน้ากระดาษสลบัแนวตั �งและแนวนอน (ต่อ)

ลกัษณะการจดัวางหน้ากระดาษมองในรปูแบบภาพก่อนพมิพ ์
จะเหน็ชดัเจนในเอกสารเดยีวกนัหน้ากระดาษมกีารจดัวางทั �ง 
2 แบบ2 แบบ
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3.6 การใส่ขอบหน้ากระดาษ (Page Border)

1. คลิกแทบ็ Design 2. ในกลุ่มคาํสั �ง Page Background 
คลิกที�ปุ่ ม Page Borders
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3.6 การใส่ขอบหน้ากระดาษ (Page Border) (ต่อ)

3. คลิกเลือกรปูแบบ 
ขอบหน้ากระดาษ

4. กาํหนดขนาดของกรอบที� 
Width
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5. เลือกลวดลาย Art

Width

6. คลิก OK

3.6 การใส่ขอบหน้ากระดาษ (Page Border) (ต่อ)

เอกสารจะถกูตกแต่งด้วยกรอบที�เลือก
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3.7 การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (Columns)

1. คลิกแทบ็ Layout3.7.1 แบง่คอลมัน์ทั (งเอกสาร
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2. ในกลุ่มคาํสั �ง Page Setup คลิกที�ปุ่ ม Columns
เลือกจาํนวน Columns

3.7 การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (Columns) (ต่อ)

ผลลพัธก์ารแบง่คอลมัน์ในเอกสาร จะแบง่เป็น 2 คอลมัน์ตามที�เลือก
3.7.1 แบง่คอลมัน์ทั (งเอกสาร (ต่อ)
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3.7 การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (Columns) (ต่อ)

3.7.2 แบง่คอลมัน์เฉพาะส่วนที�ต้องการ 2. คลิกแทบ็ Layout

1. เลือก
ข้อความ
เฉพาะ
ส่วนที�
ต้องการ
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ส่วนที�
ต้องการ
แบง่
คอลมัน์

3. ในกลุ่มคาํสั �ง Page Setup 
คลิกที�ปุ่ ม Columns เลือก
จาํนวน Columns

3.7 การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (Columns) (ต่อ)

ผลลพัธก์ารแบง่คอลมัน์เฉพาะส่วนของข้อความที�เลือก โดยถกูแบง่เป็น 2 คอลมัน์ตามที�เลือก
3.7.2 แบง่คอลมัน์เฉพาะส่วนที�ต้องการ (ต่อ)
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4. การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร
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4. การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร
4.1 การสร้างตาราง

4.2 การลบเส้นตาราง

4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบยีบ4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบยีบ

4.4 การเพิ�มเซลล ์แถว และคอลมัน์

4.5 การลบเซลล ์แถว และคอลมัน์

4.6 การรวมเซลล ์(Merge Cells)

4.7 การแยกเซลล ์(Split Cells)

4.8 การตกแต่งตารางให้สวยงามโดยการใช้สี4.8 การตกแต่งตารางให้สวยงามโดยการใช้สี

4.9 การตกแต่งสีของเส้นขอบตาราง

4.10 การตกแต่งตารางด้วย Table Styles

4.11 การเรียงลาํดบัข้อมลูในตาราง
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4.1 การสร้างตาราง

1. คลิกแทบ็ Insert และคลิกปุ่ ม Table

2. ลากเมาสเ์ลือกจาํนวนช่องตาราง
3. คลิกที�ช่อง เมื�อได้จาํนวนช่องตารางที�ต้องการ
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4.1 การสร้างตาราง (ต่อ)

แถบเครื�องมือสาํหรบัการทาํงานกบัตาราง (Table Tools) แบง่ออกเป็น

แทบ็ Design สาํหรบักาํหนดรปูแบบตาราง และ Layout สาํหรบัปรบัแต่งแทบ็ Design สาํหรบักาํหนดรปูแบบตาราง และ Layout สาํหรบัปรบัแต่ง
ตาราง
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รปูแสดงตารางขนาด 4 x 3 ที�สร้าง



4.1 การสร้างตาราง (ต่อ)

1. คลิกแทบ็ Insert และคลิกปุ่ ม Table

การลากเมาสเ์พื�อกาํหนดจาํนวนช่องตารางนั(น สามารถสร้างตารางได้ไม่เกิน 10 x 8 ช่อง หากเรา
ต้องการสร้างตารางที�มีจาํนวนช่องมากกว่านี(ให้ทาํดงันี(

1. คลิกแทบ็ Insert และคลิกปุ่ ม Table
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2. คลิก Insert Table

4.1 การสร้างตาราง (ต่อ)

3. ระบจุาํนวนคอลมัน์3. ระบจุาํนวนคอลมัน์

4. ระบจุาํนวนแถว
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5. คลิก OK
รปูแสดงตารางขนาด 12 x 9 ที�สร้าง

4.2 การลบเส้นตาราง

1. คลิกที�ตาราง คลิกแทบ็ Layout ในส่วนของ Table Tools

หลงัจากการสรา้งตาราง เราสามารถเลือกลบเฉพาะเส้นตารางที�ไม่ต้องการออกได้

2. คลิกปุ่ ม Eraser ในกลุ่มคาํสั �ง Draw
3. แดรกเมาสท์บัเส้นที�ต้องการลบ
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4.2 การลบเส้นตาราง (ต่อ)
ผลลพัธเ์ส้นตารางหายไป
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4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบียบ

2. คลิกแทบ็ Layout ในส่วนของ Table Tools4.3.1 การจดัตาํแหน่งข้อมลูในตาราง

1. คลิกเลือกเซลลห์รือช่องตารางที�ต้องการปรบัตาํแหน่งข้อความ

3. เลือกรปูแบบการจดั
ตาํแหน่งข้อมลูในตาราง
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ตาํแหน่งข้อมลูในตาราง

ปุ่ มรปูแบบการจดัข้อมลูในตาราง
ปุ่ ม ความหมาย

จดัขอ้ความชดิมุมบนดา้นซา้ยของเซลล์

4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบียบ (ต่อ)

จดัขอ้ความชดิมุมบนดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความและจดัชดิดา้นบนของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมบนขวาของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวนอนและแนวตั �งภายในเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นขวาของเซลล์จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นขวาของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมล่างซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความและจดัชดิดา้นลา่งของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมล่างขวาของเซลล์
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4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบียบ (ต่อ)
2. คลิกแทบ็ Layout ในส่วนของ Table Tools4.3.2 การจดัทิศทางข้อมลูในตาราง

1.แดรกเมาสเ์ลือกข้อมลู

3. คลิกปุ่ ม

Text Direction
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สามารถเลือกรปูแบบการวางตวัอกัษรตามต้องการได้

4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบียบ (ต่อ)
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ปุ่ ม ความหมาย

จดัขอ้ความชดิมุมบนดา้นซา้ยของเซลล์

ปุ่ มรปูแบบการเปลี�ยนทิศทางข้อมลูในตาราง

4.3 การจดัข้อมลูภายในตารางให้เป็นระเบียบ (ต่อ)
การวางตวัอกัษรหวัตารางในแนวตั �ง

จดัขอ้ความชดิมุมบนดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความและจดัชดิดา้นบนของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมบนขวาของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวนอนและแนวตั �งภายในเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นขวาของเซลล์จดักึ	งกลางขอ้ความในแนวตั �งและจดัชดิดา้นขวาของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมล่างซา้ยของเซลล์

จดักึ	งกลางขอ้ความและจดัชดิดา้นลา่งของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมุมล่างขวาของเซลล์
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4.4 การเพิ�มเซลล ์แถว คอลมัน์

2.คลิกขวาเลือก
คาํสั �ง Insert แล้ว
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1. คลิกเลือกเซลลส์่วนที�
ต้องการแทรกเซลล ์แถว 
หรือ คอลมัน์

คาํสั �ง Insert แล้ว
เลือกรปูแบบการ
แทรก เซลล ์แถว 
คอลมัน์ที�ต้องการ

4.4 การเพิ�มเซลล ์แถว คอลมัน์ (ต่อ)
� หากเลือก Insert Cells… จะปรากฏเมนูย่อยเพิ�มเติมดงันี


ขยบัเซลลท์ี�เลือกไปทางขวา

เพิ�มแถวใหม ่1 แถว

เพิ�มคอลมัน์ใหม ่1 คอลมัน์

ขยบัเซลลท์ี�เลือกลง

63

4.5 การลบเซลล ์แถว และคอลมัน์

2.คลิกขวาเลือกคาํสั 
ง 
Delete Cells…
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1. คลิกเลือกเซลลส์่วนที�
ต้องการลบ

Delete Cells…



4.5 การลบเซลล ์แถว คอลมัน์ (ต่อ)
� คลิกเลือกรปูแบบในการลบเซลล์

เลื�อนเซลลท์างด้านขวามาเลื�อนเซลลท์างด้านขวามา
แทนที�

ลบแถวที�เลือกออกทั (งแถว

ลบคอลมัน์ที�เลือกออกทั (ง
คอลมัน์

เลื�อนเซลลท์ี�อยู่ด้านล่างมา
แทนที�
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4.6 การรวมเซลล ์(Merge Cells)

2. คลิกแทบ็ Layout ใน
ส่วนของ Table Tools

1. คลิกเลือกกลุ่มเซลลท์ี�

ส่วนของ Table Tools

3. คลิกปุ่ ม Merge Cells
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1. คลิกเลือกกลุ่มเซลลท์ี�
ต้องการผสานเป็นเซลลเ์ดียว

4.6 การรวมเซลล ์(Merge Cells) (ต่อ)
ผลลพัธท์ี�ได้จากการรวมเซลล์

204100  IT AND MODERN LIFE 67

4.7 การแยกเซลล ์(Split Cells)
2. คลิกแทบ็ Layout ในส่วนของ Table Tools

3. คลิกปุ่ ม Split Cells
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1. คลิกเลือกกลุ่มเซลลท์ี�
ต้องการแยกเซลล์



4.7 การแยกเซลล ์(Split Cells) (ต่อ)

4. กาํหนดจาํนวนคอลมัน์ที�จะแยก

5. กาํหนดจาํนวนแถวที�จะแยก

6. คลิกปุ่ ม OK

204100  IT AND MODERN LIFE 69

7. เซลลท์ี�เลือกไว้จะถกูแยก
ออกมาตามจาํนวนที�

กาํหนดไว้

4.8 การตกแต่งตารางให้สวยงามโดยการใช้สี

2. คลิกแทบ็ Design ในส่วนของ Table Tools

1. คลิกเลือกเซลลท์ี�ต้องการใส่สี

3. คลิกปุ่ ม Shading
4. เลือกสี

204100  IT AND MODERN LIFE 70

4.9 การตกแต่งสีของเส้นขอบตาราง

2. คลิกแทบ็ Design ในส่วนของ Table Tools

1. คลิกตาราง

3. คลิก Pen Color เพื�อวาดเส้นขอบ
4. คลิกเลือกสีที�ต้องการ
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5. แดรกเมาสท์บัเส้นที�ต้องการ
เปลี�ยนสี เส้นตารางจะถกูเปลี�ยนสี
ไปตามที�กาํหนด

4.10 การตกแต่งตารางด้วย Table Styles

2. คลิกแทบ็ Design ในส่วนของ Table Tools

1. คลิกเลือกตาราง

3. คลิกเลือก Style ที�ต้องการ
ในกลุ่ม Table Styles
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4.10 การตกแต่งตารางด้วย Table Styles (ต่อ)
ผลลพัธก์ารปรบัแต่งตารางที�ได้ด้วย Table Styles
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4.11 การเรียงลาํดบัข้อมลูในตาราง

2. คลิกแทบ็ Layout ในส่วนของ Table Tools

1. คลิกเลือกตาราง

3. คลิกปุ่ ม Sort
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3. คลิกปุ่ ม Sort

4.11 การเรียงลาํดบัข้อมลูในตาราง (ต่อ)
5. เลือกชนิดของข้อมลูที�ใช้ในการจดัเรียง

6. เลือกลกัษณะการเรียง

4.เลือกคอลมัน์ที�จะใช้เป็น
หลกัในการเรียงลาํดบั

7. เลือกคอลมัน์ที�ใช้ในการ
เรียงลาํดบัซึ�งสาํคญัรองลงไป
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8. คลิกปุ่ ม OK

4.11 การเรียงลาํดบัข้อมลูในตาราง (ต่อ)
ผลลพัธข์้อมลูที�มีการจดัเรียงใหม่แล้ว
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