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• คณุสมบติัท่ีน่าสนใจของ Microsoft Word 2007
• ลกัษณะเดน่และความสามารถทีน่่าสนใจของ Microsoft Word 2007

• การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007

• สว่นประกอบของ Microsoft Word 2007

• พืน้ฐานการใช้งาน Microsoft Word 2007
• การพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร

• การขึน้บรรทดัใหมห่รอืยอ่หน้า

• การแทรกและพมิพข์อ้ความใหมท่บัขอ้ความเดมิ

• การคดัลอกขอ้ความ

• การยา้ยขอ้ความไปยงัต าแหน่งใหม่

• การลบขอ้ความ

• การยกเลกิสิง่ทีท่ าไปแลว้ และการท าซ ้า



• พืน้ฐานการใช้งาน Microsoft Word 2007 (ต่อ)
• การบนัทกึเอกสาร

• การปิดเอกสาร

• การสรา้งเอกสารใหม่

• การเปิดเอกสารเก่าขึน้มาแกไ้ข

• การปิดโปรแกรม 

• การจดัรปูแบบเอกสาร
• การก าหนดใหแ้สดงหรอืไมแ่สดงไมบ้รรทดั และการปรบัยอ่/ขยายหน้ากระดาษ

• การเปลีย่นหน่วยวดัของไมบ้รรทดัในไมโครซอฟทเ์วริด์

• การก าหนดขนาดกระดาษ การตัง้คา่ขอบกระดาษ (Margins) ระยะหา่งของหวัและทา้ย
กระดาษ (layout)



• การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
• การตัง้หน้ากระดาษสลบัแนวตัง้และแนวนอน

• รูจ้กักบัตวัอกัษร (Font) การจดัการตวัอกัษร และการใช้ Effect กบัตวัอกัษร

• การใสห่วัขอ้ทีเ่ป็นตวัเลขหรอืสญัลกัษณ์หวัขอ้ใหก้บัขอ้ความ

• การจดัต าแหน่งขอ้ความ

• การใสส่ญัลกัษณ์พเิศษลงในเอกสาร

• การใสข่อบหน้ากระดาษ (page border)

• การจดัขอ้ความใหเ้ป็นแบบหลายคอลมัน์ (columns)

• การใสห่มายเลขบรรทดั (line number)



• การตรวจสอบและแก้ไขข้อความในเอกสาร
• การคน้หาและแทนทีข่อ้ความในเอกสาร

• การแกไ้ขค าผดิ

• การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร
• สว่นประกอบของตาราง

• การสรา้งตารางดว้ยค าสัง่ทัว่ไป

• การสรา้งตารางใหเ้หมอืนกบัตารางในโปรแกรม Excel

• การสรา้งตารางส าเรจ็รปูดว้ย Quick tables

• การลบเสน้ตารางทีไ่มต่อ้งการ

• การพมิพข์อ้มลูลงในตาราง

• การจดัขอ้มลูภายในตารางใหเ้ป็นระเบยีบ



• การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร (ต่อ)

• การเพิม่เซลล์ แถว และคอลมัน์

• การลบเซลล์ แถว และคอลมัน์

• การรวมเซลล์ (Merge cells)

• การแยกเซลล์ (Split cells)

• การตกแต่งตารางใหส้วยงามโดยการใชส้ี

• การตกแต่งเสน้ขอบตาราง

• การใชง้านตารางอตัโนมตัิ

• การเปลีย่นตารางเป็นขอ้ความ

• การเปลีย่นขอ้ความเป็นตาราง



• การใส่รปูภาพในหน้าเอกสาร

• การแทรกรปูภาพ (Picture ) จากแฟ้มรปูภาพทีผู่ใ้ชร้ะบุ

• การแทรกภาพตดัแปะ (Clip Art)

• การจดัวางขอ้ความรว่มกบัรปูภาพ

• การเคลื่อนยา้ยรปูภาพและปรบัขนาดภาพ

• การตดัภาพบางสว่น (Crop)

• การหมนุรปูภาพ

• เคร่ืองมือท่ีเก่ียวกบัการปรบัแต่งรปูภาพ

• การเปลีย่นรปูภาพ

• การก าหนดใหร้ปูภาพกลบัสูส่ภาพเดมิเหมอืนก่อนการปรบัแต่ง



• การแทรกลกัษณะพิเศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร
• การแทรกรปูรา่งอตัโนมตัิ (AutoShapes)

• การแทรกขอ้ความศลิป์ (WordArt)

• การแทรกกล่องขอ้ความ (TextBox)

• การแทรกแผนภาพส าเรจ็รปู (SmartArt)

• การแทรกสญัลกัษณ์พเิศษ (Symbols)

• การแทรกสมการคณติศาสตรแ์ละวทิยาศาสตรด์ว้ย Equation

• การสร้างรายงาน
•การใสห่วักระดาษและทา้ยกระดาษ (Header and Footer)

•การใสเ่ลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

•การสรา้งสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)

•การสรา้งปกรายงาน (Cover Page)



• การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) เพ่ือน ามาประกอบการจดัท าเอกสาร

• การจบัภาพโดยจะจบัภาพทัง้หน้าจอคอมพวิเตอรท์ีน่กัศกึษามองเหน็

• การจบัภาพเฉพาะ dialog หรอืหน้าต่าง ที่ Active อยูเ่ทา่นัน้

• การพิมพเ์อกสาร
• การก าหนดกระดาษส าหรบัเครือ่งพมิพก์่อนพมิพจ์รงิ (กรณทีีใ่ชก้ระดาษส าหรบัพมิพท์ีม่ขีนาดไม่
ตรงกบัทีม่กีารก าหนดหน้ากระดาษ (page setup) ไว)้

•การดตูวัอยา่งก่อนการพมิพ์ (Print Preview)

•การสัง่พมิพเ์อกสาร

•การพมิพเ์อกสาร 2 แผน่ใน 1 หน้ากระดาษ



• การสร้างจดหมายเวียน

• จดหมายเวยีนคอือะไร

• วธิกีารสรา้งจดหมายเวยีน

การสรา้งเนื้อหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน

การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตารางเวริค์บุ๊ค

• การสรา้งซองจดหมายเวยีน



• ลกัษณะเดน่และความสามารถทีน่่าสนใจของ Microsoft Word 2007

• การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007

• สว่นประกอบของ Microsoft Word 2007
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ลกัษณะเด่นและความสามารถท่ีน่าสนใจของ 
Microsoft Word 2007

 เป็นโปรแกรมออฟฟิศเวอรช์นัใหม ่มคีวามสามารถในการท างานดา้นเอกสาร การสร้าง
รายงาน จดหมาย การบนัทกึขอ้มลู และการสรา้งตารางขอ้มลูต่างๆ เป็นตน้ 

 การออกแบบอนิเตอรเ์ฟสรปูแบบใหมเ่พือ่ชว่ยเพิม่ประสทิธภิาพในการท างาน ผูใ้ช้
สามารถเรยีกใชคุ้ณสมบตัติ่างๆไดส้ะดวกและรวดเรว็
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อินเตอรเ์ฟสรปูแบบใหม่
 ริบบอน (Ribbon)

รบิบอนประกอบไปดว้ยแทบ็ (Tab) ต่างๆ ซึง่ภายในแทบ็กจ็ะประกอบไปดว้ย
ค าสัง่ต่างๆ ฟังกช์นัการท างาน รบิบอนมลีกัษณะคลา้ยกบัทลูบารใ์น Microsoft Office 
2003 แต่รบิบอนจะเป็นแถบเครือ่งมอื (Panel) ทีว่างเป็นแถวและมแีถบเครือ่งมอืยอ่ย
ใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลอืกเครือ่งมอืต่างๆ ตามความเหมาะสม

Tab

Ribbon Panel
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 สมารต์อารต์ (SmartArt)

สมารต์อารต์เป็นคุณสมบตัทิีช่ว่ยในการสรา้งรปูภาพ ตาราง ไดอะแกรม
แผนภมู ิภายในหน้าเอกสารใหด้สูวยงามและสือ่ใหผู้อ้า่นเขา้ใจงา่ย พรอ้มทัง้มรีปูแบบ
ใหเ้ลอืกใชง้านมากมาย
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 การเพ่ิมปุ่ มโลโก้ออฟฟิศ

ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศมาแทนทีเ่มนู File ทีม่ใีน Microsoft Office 2003 เมือ่คลกิ
ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศจะแสดงรายละเอยีดต่างๆ เชน่ การเพิม่หน้าเอกสารใหม ่การเปิดไฟล์
เอกสารเดมิ การบนัทกึเอกสาร หรอืการพมิพเ์อกสาร เป็นตน้
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 เพ่ิมประสิทธิภาพในการสะกดค าและไวยากรณ์

ส าหรบั Microsoft Office 2007 ไดป้รบัปรุงคุณสมบตัใินการสะกดค า และ
ไวยากรณ์ของขอ้ความภายในหน้าเอกสาร ซึง่จะชว่ยลดความผดิพลาดในขณะนัง่
พมิพข์อ้ความภายในเอกสาร
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 การเพ่ิมลายเซน็ในหน้าเอกสารเพ่ือสร้างความน่าเช่ือถือ

เราสามารถสรา้งลายเซน็ภายในหน้าเอกสารได ้โดยใชคุ้ณสมบตับิรรทดั
ลายเซน็ทีอ่ยูใ่นรบิบอนแทรก ซึง่จะชว่ยใหเ้อกสารมคีวามสมบรูณ์และน่าเชือ่ถอื
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 การป้องกนัไฟลเ์อกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ

การใสร่หสัผา่นเพือ่ป้องกนัไมใ่หผู้อ้ื่นเปิดอ่านหรอืแกไ้ขไฟล์เอกสาร เป็นวธิทีี่
ชว่ยใหไ้ฟลเ์อกสารมคีวามปลอดภยัมากยิง่ขึน้ โดย Microsoft Office 2007 มรีะบบ
การป้องกนัไฟลเ์อกสารไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ
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 การสร้างสมการคณิตศาสตร์

ส าหรบังานเอกสารวจิยั หรอืรายงานต่างๆ บางครัง้จ าเป็นตอ้งใสส่มการ
คณิตศาสตรล์งไปดว้ย ในโปรแกรม Microsoft Office 2007 มปีุ่ มค าสัง่ทีส่รา้งสมการ
ทางคณิศาสตรไ์ดอ้ยา่งงา่ยดาย
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การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007

คลกิปุ่ ม

คลกิเปิดโปรแกรม 
Microsoft Office 2007

คลกิเมนู Microsoft Office

1

3

2
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ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2007
Quick Access Title bar Ribbon

Office Button

Document
window

Status bar Document Map Zoom in-Zoom out

Mouse Pointer

Cursor
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 Quick Access (แถบเครื่องมือด่วน) 
ปุ่ มค าสัง่ทีเ่รยีกใชง้านบอ่ย ซึง่สามารถเพิม่เตมิขึน้มาไดใ้นภายหลงั

 Office Button (ปุ่ มโลโก้ออฟฟิศ) 
มลีกัษณะคลา้ยเมนู File ทีม่ใีน Microsoft Office 2003

 Title bar (ไตเติลบาร)์
แสดงรายชือ่เอกสารและรายชือ่โปรแกรม

 Ribbon (ริบบอน)
ประกอบไปดว้ยแทบ็ (Tab) ต่างๆ ซึง่ภายในแทบ็ประกอบไปดว้ยค าสัง่ต่างๆ ฟังก์ชนัการ

ท างาน ทีว่างเป็นแถวและมแีถบเครือ่งมอืยอ่ยใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลอืกเครือ่งมอืต่างๆ ตามความ

เหมาะสมกบัรปูแบบงานทีก่ าลงัท าอยู่

 Cursor (เคอรเ์ซอร)์
เป็นตวับอกต าแหน่งในการพมิพข์อ้ความหรอืแทรกรปูภาพ
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 Document  window (หน้าต่างเอกสาร)
เป็นพืน้ทีส่ าหรบัพมิพข์อ้ความ แทรกรปูภาพหรอืตาราง เป็นตน้

 Mouse Pointer (เมาสพ์อยน์เตอร)์
เป็นตวับอกต าแหน่งของเมาสว์า่อยูต่รงสว่นใดในโปรแกรม

 Status bar (แถบสถานะ)
แสดงสถานะการท างานของโปรแกรม Microsoft Office 2007

 Document  Map (แผนท่ีเอกสาร)
ใชแ้สดงหน้าเอกสารในรปูแบบต่างๆ

 Zoom in – Zoom out (ย่อ-ขยายหน้าเอกสาร)
ใชย้อ่-ขยายหน้าเอกสารตามความตอ้งการ

25



• การพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร

• การขึน้บรรทดัใหมห่รอืยอ่หน้า

• การแทรกและพมิพข์อ้ความใหมท่บั
ขอ้ความเดมิ

• การคดัลอกขอ้ความ

• การยา้ยขอ้ความไปยงัต าแหน่งใหม่

• การลบขอ้ความ

• การยกเลกิสิง่ทีท่ าไปแลว้และท าซ ้า

• การบนัทกึเอกสาร

• การปิดเอกสาร

• การสรา้งเอกสารใหม่

• การเปิดเอกสารเก่าขึน้มาแกไ้ข

• การปิดโปรแกรม 
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การพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร

1

2

คลกิเมาสใ์หป้รากฏเคอรเ์ซอร์

พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ เมือ่พมิพ์
ขอ้ความจนสุดบรรทดั จะขึน้บรรทดั
ใหมโ่ดยอตัโนมตัิ
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การขึน้บรรทดัใหม่

1 ในขณะทีก่ าลงัพมิพข์อ้ความ
หากตอ้งการขึน้บรรทดัใหม่
ใหก้ดปุ่ ม Enter

2พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ
ในบรรทดัใหม่
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การยอ่หน้า

1หากตอ้งการยอ่หน้า ใหว้าง
เคอรเ์ซอรห์น้าขอ้ความทีต่อ้งการ
ยอ่หน้า

2กดปุ่ ม Tab ขอ้ความกจ็ะ
ยอ่หน้า
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การแทรกขอ้ความ

1วางเคอรเ์ซอรบ์รเิวณที่
ตอ้งการแทรกขอ้ความ

2พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ
แทรกลงไป
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การพมิพข์อ้ความใหมท่บัขอ้ความเดมิ
1 ใหแ้ดรกเมาสเ์ลอืก

ขอ้ความทีต่อ้งการ
พมิพท์บั

2พมิพข์อ้ความใหมท่ี่
ตอ้งการทบัลงไป
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การคดัลอกขอ้ความ

1ใหแ้ดรกเมาสเ์ลอืกขอ้ความที่
ตอ้งการคดัลอก

2ทีแ่ทบ็ Home คลกิปุ่ ม copy
หรอืกดปุ่ ม Ctrl+C

3 คลกิเมาสเ์ลอืกต าแหน่งที่
ตอ้งการวางขอ้ความ

4 คลกิปุ่ ม Paste 
หรอืกดปุ่ ม Ctrl+V
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การยา้ยขอ้ความไปยงัต าแหน่งใหม่(Cut)

1แดรกเมาสเ์ลอืกขอ้ความที่
ตอ้งการยา้ย

2ทีแ่ทบ็ Home คลกิปุ่ ม cut
กรอืกดปุ่ ม Ctrl+X

3 คลกิเมาสเ์ลอืกต าแหน่งที่
ตอ้งการวางขอ้ความ

4 คลกิปุ่ ม Paste หรอืกดปุ่ ม Ctrl+V
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การลบขอ้ความ
 ใช ้Backspace ในการลบตวัอกัขระก่อนหน้าcursor

 และใช ้Delete ในการลบตวัอกัขระถดัไปจาก cursor

 ท าแถบสใีหก้บัขอ้ความทีต่อ้งการ กดปุ่ ม Delete
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การยกเลกิสิง่ทีท่ าไปแลว้ (undo)และท าซ ้า (redo)
1. วิธียกเลิกค ำสัง่ด้วย Undo

คลกิปุ่ ม    หรอืกดปุ่ ม Ctrl+Z
2. วิธียกเลิกค ำสัง่ Undo ด้วยค ำสัง่ Redo

คลกิปุ่ ม หรอืกดปุ่ ม Ctrl+Y

1 2
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การบนัทกึเอกสาร
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2

คลกิเมนูบนัทกึ (Save)
หรอืกดปุ่ ม Ctrl+S
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การบนัทกึเอกสาร (ต่อ)
3

เลอืกต าแหน่งทีใ่ชใ้นการเกบ็
เอกสาร

4 ตัง้ชือ่เอกสาร

5 คลกิปุ่ ม Save
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การบนัทกึเอกสารแบบสรา้งส าเนา
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2

คลกิเมนู Save As

3

คลกิเลอืก Word Document
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การบนัทกึเอกสารแบบสรา้งส าเนา (ต่อ)
4

เลอืกต าแหน่งทีใ่ชใ้นการเกบ็
เอกสาร

5 ตัง้ชือ่เอกสาร

6 คลกิปุ่ ม Save
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การบนัทกึเอกสารเป็นไฟล ์Word 97-2003
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2

คลกิเมนู Save As

3

คลกิเลอืก Word 97-2003 Document
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การบนัทกึเอกสารเป็นไฟล ์Word 97-2003 (ต่อ)
4

เลอืกต าแหน่งทีใ่ชใ้นการเกบ็
เอกสาร

5 ตัง้ชือ่เอกสาร

6 คลกิปุ่ ม Save
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การปิดเอกสาร
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2

คลกิเมนู Close
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การสรา้งเอกสารใหม่
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2
คลกิเมนู New

18



การสรา้งเอกสารใหม ่(ต่อ)

3

คลกิเลอืก Blank and recent
เพือ่เป็นเอกสารเปล่า

4

คลกิปุ่ ม Create 5

คลกิเลอืก 
Blank Document
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การเปิดเอกสารเก่าขึน้มาแกไ้ข
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2
คลกิเมนู Open
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การเปิดเอกสารเก่าขึน้มาแกไ้ข (ต่อ)
3 เลอืกโฟลเดอร์

4 เลอืกไฟลเ์อกสาร
ทีต่อ้งการเปิด

5 คลกิปุ่ ม Open
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การเปิดเอกสารเก่าขึน้มาแกไ้ข (ต่อ)
ส าหรบัเอกสารทีเ่คยเปิดใชง้านมาแลว้ จะปรากฏรายชื่อไฟลเ์อกสาร
อยูใ่นสว่นของเอกสารล่าสุด

1คลกิปุ่ ม 
Office Button

2เลอืกไฟลเ์อกสารที่
ตอ้งการเปิด
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การปิดโปรแกรม Microsoft Office Word 2007
1คลกิปุ่ ม 

Office Button

2คลกิปุ่ ม 
Exit Word
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การจดัรปูแบบเอกสาร
สิง่ส าคญัในการจดัรปูแบบเอกสารใน Microsoft Word มดีงัน้ี

 การก าหนดใหแ้สดงหรอืไมแ่สดงไมบ้รรทดั และการปรบัยอ่/ขยายหน้ากระดาษ

 การเปลีย่นหน่วยวดัของไมบ้รรทดัในไมโครซอฟทเ์วริด์ 

 การก าหนดขนาดกระดาษ การตัง้คา่ขอบกระดาษ (Margins) ระยะหา่งของหวั
และทา้ยกระดาษ (layout)

 การตัง้หน้ากระดาษสลบัแนวตัง้และแนวนอน

 รูจ้กักบัตวัอกัษร (Font) การจดัการตวัอกัษร และการใช ้Effect กบัตวัอกัษร

 การใสห่วัขอ้ทีเ่ป็นตวัเลขหรอืสญัลกัษณ์หวัขอ้ใหก้บัขอ้ความ

 การจดัต าแหน่งขอ้ความ
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
 การใสส่ญัลกัษณ์พเิศษลงในเอกสาร

 การใสข่อบหน้ากระดาษ (page border)

 การจดัขอ้ความใหเ้ป็นแบบหลายคอลมัน์ (columns)

 การใสห่มายเลขบรรทดั (line number)
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การก าหนดให้แสดงหรือไม่แสดงไม้บรรทดั และการปรบัย่อ/ขยายหน้ากระดาษ

1. คลกิที ่View
2. คลกิที ่ชอ่ง ruler ในแทบ็ show/hide จะมเีครือ่งหมาย  ไมบ้รรทดักจ็ะมกีาร

แสดงใหเ้หน็ หากคลกิทีช่อ่ง ruler อกีครัง้เพือ่ไมแ่สดง

1

2
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)

1

2

การปรบัย่อ/ขยายหน้ากระดาษ
1. คลกิที ่View -> คลกิทีแ่ทบ็ zoom มไีดอะลอกใหเ้ลอืกปรบัตามตอ้งการ หรอื
2. ทีห่น้าจอดา้นลา่ง ใชเ้มาสค์ลกิ ทีเ่ครือ่งหมาย + หรอื - เพือ่ปรบัยอ่/ขยายหน้ากระดาษ
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การเปล่ียนหน่วยวดัของไม้บรรทดัในไมโครซอฟทเ์วิรด์
1. คลกิทีปุ่่ ม Office Button
2. เลอืกปุ่ ม Word Options สงัเกตมไีดอะลอก Word Options ขึน้
3. คลกิเมนูดา้นซา้ย ปุ่ ม Advance
4. เลื่อน Vertical Scroll Bar  ไปยงัหวัขอ้ Display
5. ตรงหวัขอ้ Show measurement in unit of : เลอืกหน่วยวดัทีต่อ้งการ  ซึง่จะมี

หน่วยวดัใหเ้ลอืก 5 หน่วยวดั ไดแ้ก่ น้ิว (inches) เซนตเิมตร (centimeters)
มลิลเิมตร (millimeters) พอยน์ (points) และ พกิา (picas)   เมือ่เลอืกหน่วยวดั
แลว้ คลกิปุ่ ม OK
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1

3 4

2

5
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การก าหนดขนาดกระดาษ การตัง้ค่าขอบกระดาษ (Margins) ระยะห่างของหวั
และท้ายกระดาษ (layout)

1. คลกิทีแ่ทบ็ Page Layout

2. คลกิทีม่มุลา่งดา้นขวาของ แทบ็ Page Layout เพือ่ก าหนดคา่ต่างๆ

สงัเกตเกดิไดอะลอก Page Setup มแีทบ็อยู ่3 แทบ็

3. แทบ็ Margins ส าหรบัตัง้คา่ขอบกระดาษ การจดัวางแนวกระดาษ (Orientation) 

4. แทบ็ Paper ส าหรบัก าหนดขนาดกระดาษของเอกสาร

5. แทบ็ Layout ส าหรบัก าหนดระยะหา่งจากขอบกระดาษของหวัและทา้ยกระดาษ

รวมทัง้ ก าหนดความแตกต่างของเอกสารหน้าแรก และหน้าคู ่(Even) หน้าคีไ่ด ้
(Odd)
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คลิกเลือก แทบ็ Margins
• ในกล่องขอ้ความ Top, Bottom, Left และ Right 

ใสร่ะยะหา่งจากขอบทีต่อ้งการ

• ในกลอ่งขอ้ความ Gutter พมิพร์ะยะทีต่อ้งการให้
บวกเพิม่เพือ่การเขา้เลม่

• ในสว่น Orientation คลกิเลอืกแนวตัง้ (Portrait) 
หรือแนวนอน (Landscape) เพื่อเลือกรูปแบบ
การจดัวางกระดาษ

ในสว่น Apply To คลกิที ่▼ เพือ่เลอืก
- Whole Document ใหม้ผีลกบัทัง้เอกสาร

- This Point Forward ใหม้ผีล ณ ต าแหน่งที ่cursor 
เป็นตน้ไป

- This Section ใหม้ผีลกบัเฉพาะสว่นของเอกสารนี้
เทา่นัน้
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คลิกเลือก แทบ็ Paper
• ในสว่น Paper Size คลกิที ่▼ เพือ่เลอืกขนาดของกระดาษทีต่อ้งการ เชน่ A4
• หากเลอืก Custom ตอ้งก าหนดความกวา้งความยาวของกระดาษเอง โดยก าหนดใน 

ชอ่ง Width และ Height
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คลิกเลือก แทบ็ Layout

ที ่Headers and footers 

 คลกิปุ่ มเชค็บอ็กซ์ Different odd and even  

จะท าใหก้ารสรา้งหวักระดาษและทา้ยกระดาษ

แตกต่างกนัส าหรบัหน้าคูแ่ละหน้าคี ่ 
(แต่ถา้เลอืก Different first page จะเป็น

การก าหนดใหห้วักระดาษและทา้ยกระดาษหน้าแรก

แตกต่างจากหน้าอื่นๆ)

ในสว่นของ Apply to: 

เลอืกรายการ Whole document 

จะท าใหก้ารเปลีย่นแปลงมผีลต่อเอกสาร

ทุกหน้าใน document
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
ในการตัง้คา่หน้ากระดาษหลายเอกสารมลีกัษณะของเอกสารทีต่อ้งการจดัวางแนวของกระดาษ

ทีไ่มเ่ป็นแบบเดยีวกนัทัง้หมดของเอกสาร ดงันัน้การไดรู้ว้ธิกีารตัง้คา่หน้ากระดาษทีม่กีาร
แสดงขอ้มลูทัง้แนวตัง้และแนวนอน ดงัน้ี

1. คลกิเอกสารหน้าแรก
2. คลกิแทบ็ Page Layout  -> คลกิปุ่ ม Orientation เลอืกแนวกระดาษทีต่อ้งการในหน้าแรก
3. เลือ่น cursor หรอืคลกิเมาสไ์ปยงัหน้าทีต่อ้งการเปลีย่นแนวกระดาษ
4. คลกิปุ่ ม Breaks เลอืกรปูแบบการ Break เป็นแบบ Continuous
5. คลกิเลอืกแนวกระดาษทีต่อ้งการเปลีย่นในไดอะลอก page setup

เชน่ เลอืกแนวนอน (Landscape)
6. คลกิเลอืกสัง่ This point forward เพือ่มผีลตัง้แต่หน้าน้ีเป็นตน้ไป 
7. คลกิปุ่ ม OK  สงัเกต แนวกระดาษเปลีย่นไปเป็นแนวนอน สามารถพมิพข์อ้ความได้
8. ท าการสัง่ Print Preview เหน็ชดัเจนในเอกสารเดยีวกนัหน้ากระดาษมกีารจดัวางทัง้ 2 

แบบ

การตัง้หน้ากระดาษสลบัแนวตัง้และแนวนอน
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8

ลกัษณะการจดัวางหน้ากระดาษมองในรปูแบบภาพก่อนพมิพ์
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
ฟอนต ์(Font) คอื รปูแบบตวัอกัษรทีแ่สดงในหน้าเอกสารหรอืหน้าจอ ซึง่มชีือ่และลกัษณะแตกต่าง

กนัไป ในเอกสารสามารถทีจ่ะมฟีอนตไ์ดห้ลากหลาย วธิกีารจดัการเกีย่วกบัฟอนต ์ดงัน้ี
1. คลกิแทบ็ Home 
2. คลกิมมุลา่งดา้นขวาของ แทบ็ Fonts        สงัเกตเกดิไดอะลอก Font
3. คลกิแทบ็ Fonts ในไดอะลอก
4. ในสว่น Complex scripts ชอ่ง Font  คลกิเลอืกรปูแบบตวัอกัษรไทยหรอืแถบเอเชยี
5. ในสว่น Latin text ชอ่ง Font คลกิเลอืกรปูแบบทีใ่ชง้านกบัภาษาองักฤษ       
6. ในชอ่ง Font Style  คลกิเลอืกแสดงอกัขระปกต ิหรอืตวัเอยีง หรอืตวัหนา หรอืตวัหนาพรอ้ม

เอยีง
7. ในชอ่ง Size  คลกิเลอืกขนาดตวัอกัษร
8. ในชอ่ง Underline  คลกิเพือ่เลอืกการขดีเสน้ใต้
9. ในชอ่ง Color  คลกิเลอืกสขีองตวัอกัษร
10. คลกิ OK เมือ่ก าหนดฟอนตแ์ละรปูแบบทีต่อ้งการไดแ้ลว้

รูจ้กักบัรปูแบบตวัอกัษร (Font) การจดัการ และการใช้ Effect กบัตวัอกัษร
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
4

5

6
7

8

3

2
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การปรบัรปูแบบตวัอกัษร สามารถด าเนินการโดยผา่น Ribbon 
ในแทบ็ Home  ในสว่นของ เครือ่งมอืทีเ่กีย่วกบั Fonts
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1. คลกิแทบ็ Home 

2. คลกิมมุลา่งดา้นขวาของ แทบ็ Fonts        สงัเกตเกดิไดอะลอก Font

3. คลกิแทบ็ Fonts ในไดอะลอก

4. ในสว่น Effects  เป็นการกระท าทีส่ง่ผลต่อการแสดงตวัอกัษรในเอกสาร
 Effect ท่ีส าคญัและมีการใช้งานบอ่ย เช่น 

 Superscript เป็นการก าหนดให้ข้อความหรือค าท่ีเลือกเป็นตวัยก เช่น  X
109

 Subscript เป็นการก าหนดให้ข้อความหรือค าสัง่ท่ีเลือกเป็นตวัห้อย เช่น  P5

 Shadow เป็นการก าหนดให้ข้อความมีเงาของตวัอกัขระด้วย เช่น  Pong

5. คลกิ OK เพือ่เลอืกกระท าในสิง่ทีก่ าหนด หรอื คลกิ Cancel เพือ่ยกเลกิการเลอืก

การใช้ Effect กบัตวัอกัษร
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
วิธีการใส่หวัข้อท่ีเป็นล าดบัตวัเลข (numbering)

1. เลอืกท าแถบสกีบักลุ่มขอ้ความทีต่อ้งการใสห่วัขอ้
2. คลกิแทบ็ Home
3. คลกิปุ่ ม             ส าหรบัใสห่วัขอ้ทีเ่ป็นล าดบัตวัเลขในกลุ่ม paragraph

สงัเกต ในWord 2007 มตีวัเลอืกแบบของล าดบัตวัเลขโดยเปลีย่นไปตามทีเ่มาสเ์คลื่อน
มาบรเิวณของแบบตวัเลข -> คลกิเมาส ์1 ครัง้เลอืกแบบตวัเลขทีต่อ้งการ

4. หากตอ้งการเปลีย่นล าดบัของหวัขอ้ตวัเลข คลกิที ่set numbering value ในไดอะลอก 
set numbering value หากคลกิ start new list ก าหนดคา่ตวัเลขล าดบัทีต่อ้งการ ที่ set 
value หากตอ้งการใหห้วัขอ้มคีวามต่อเนื่องจากตวัเลขก่อนหน้า ใหค้ลกิ continue from 
previous list

5. คลกิ ปุ่ ม OK เมือ่ก าหนดเสรจ็

การใส่หวัข้อท่ีเป็นตวัเลขหรือสญัลกัษณ์หวัข้อให้กบัข้อความ
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
วิธีการใส่หวัท่ีเป็นสญัลกัษณ์ (bullet)

1. เลอืกท าแถบสกีบักลุม่ขอ้ความทีต่อ้งการใสห่วัขอ้
2. คลกิแทบ็ Home
3. คลกิปุ่ ม             ส าหรบัใสห่วัขอ้ทีเ่ป็นสญัลกัษณ์ในกลุม่ paragraph

สงัเกต ใน Word 2007 มตีวัเลอืกแบบของสญัลกัษณ์หวัขอ้โดยเปลีย่นไปตามที่
เมาสเ์คลื่อนมาบรเิวณของแบบตวัเลข -> คลกิเมาส ์1 ครัง้เลอืกแบบตวัเลขที่
ตอ้งการ

4. หากตอ้งการเปลีย่นสญัลกัษณ์หวัขอ้ใหเ้ป็นไปตามทีผู่ใ้ชต้อ้งการ คลกิค าสัง่ 
Define New Bullet ในไดอะลอก Define New Bullet มปีุ่ มใหเ้ลอืก

หากคลกิปุ่ ม Symbol เป็นการเลอืกตวัอกัษรพเิศษ

น ามาเป็นหวัขอ้  หรอืคลกิปุ่ ม Picture เป็นการเลอืกรปูมาเป็นหวัขอ้
5. คลกิ ปุ่ ม OK เมือ่ก าหนดเสรจ็

การใส่หวัข้อท่ีเป็นตวัเลขหรือสญัลกัษณ์หวัข้อให้กบัข้อความ



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 24

1

2 3

4

5



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 25

การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การจดัต าแหน่งข้อความ
1. ท าแถบสใีหก้บัขอ้ความทีต่อ้งการ
2. คลกิทีแ่ทบ็ Home

3. คลกิปุ่ มในการจดัต าแหน่งขอ้ความ                             ในกลุม่ paragraph
โดยแต่ละปุ่ มมคีวามหมายคอื

4. หากตอ้งการทีจ่ะก าหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการจดัต าแหน่งขอ้ความ
และพารากราฟ คลกิทีม่มุลา่งดา้นขวา         ของกลุม่ paragraph สงัเกต
ไดอะลอก paragraph ปรากฏขึน้

จดัข้อความให้กระจายชิดซ้ายขวาเหมาะกบัภาษาไทย
จดัข้อความให้กระจายเหมาะกบัภาษาองักฤษ

จดัข้อความให้ชิดขวา
ท าหน้าทีจ่ดัข้อความให้อยู่กึง่กลาง

ท าหน้าทีจ่ดัข้อความให้ชิดซ้าย
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
การจดัต าแหน่งข้อความ (ต่อ)

5. ในสว่น Alignment คลกิเลอืกรปูแบบการจดัขอ้ความ  ชดิซา้ย (left) กึง่กลางเอกสาร 
(middle) ชดิขวา (right) กระจาย (justify) และกระจายอยา่งไทย (Thai Distributed)

6. ในสว่น Indentation ในชอ่ง left ก าหนดระยะหา่งจากขอบซา้ย  ในชอ่ง right ก าหนด
ระยะหา่งจากขอบขวา

7. ในสว่น Spacing เป็นการก าหนดระยะหา่งระหวา่งบรรทดั  โดยในชอ่ง Before ก าหนด
ระยะหา่งของบรรทดัก่อนหน้า  ในชอ่ง After ก าหนดระยะหา่งของบรรทดัทีต่ามมา

8. คลกิ OK เพือ่เลอืกกระท าในสิง่ทีก่ าหนดหรอื คลกิ Cancel เพือ่ยกเลกิการเลอืก
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1. วาง cursor ในต าแหน่งทีต่อ้งการในเอกสารทีต่อ้งการใสส่ญัลกัษณ์พเิศษ
2. คลกิที ่แทบ็ Insert เลอืกปุ่ มค าสัง่ Symbol ในกลุม่ Symbols
3. เลอืกสญัลกัษณ์พเิศษ (symbol) ทีต่อ้งการ 
4. หากตอ้งการเลอืกสญัลกัษณ์อื่นๆ คลกิปุ่ ม More Symbols สงัเกตไดอะลอก 

Symbols ปรากฏขึน้
5. คลกิทีแ่ทบ็ Symbols ทีช่อ่ง Font เลอืกรปูแบบฟอนตท์ีม่สีญัลกัษณ์ทีต่อ้งการ
 ฟอนต ์Symbols มสีญัลกัษณ์ทางวทิยาศาสตร ์คณติศาสตร ์มาก
 ฟอนตใ์นกลุ่ม wingding, wingding2, winding3 มสีญัลกัษณ์รปูภาพ เชน่ 


*** ฟอนตพิ์เศษทุกแบบในเอกสารสามารถปรบัขนาด เปลีย่นสีได้ เหมือนตวัอกัษรทัว่ไป  ***

6. คลกิปุ่ ม Insert เพือ่น าสญัลกัษณ์พเิศษใสใ่นเอกสาร

การใส่สญัลกัษณ์พิเศษลงในเอกสาร
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1. คลกิแทบ็ Page Layout
2. คลกิปุ่ ม page border ในกลุ่ม page background
3. สงัเกตเกดิไดอะลอก Border and Shading ทีแ่ทบ็ page border
4. คลกิเลอืก รปูแบบของ border ทีต่อ้งการ โดยสามารถก าหนดขนาด

ของเสน้ขอบ สขีองเสน้ขอบได้ ซึง่ตอ้งด าเนินการก าหนดก่อนทีจ่ะสัง่
ใหม้กีารวาดกรอบ (border) สงัเกตดา้นขวามอืม ีpreview เพือ่ให้
ตรวจสอบก่อนตอบ OK

5. คลกิที ่Apply to: เลอืกการกระท าทีจ่ะเกดิขึน้กบัเอกสารตามทีผู่ใ้ช้
ตอ้งการ

6. คลกิปุ่ ม OK

การใส่ขอบหน้ากระดาษ (page border)
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1. ท าแถบสกีบักลุ่มขอ้ความทีต่อ้งการแบ่งคอลมัน์
2. คลกิทีแ่ทบ็ Page Layout
3. คลกิปุ่ ม Columns  แลว้เลอืกรปูแบบคอลมัน์ทีต่อ้งการโดยคลกิเมาสเ์ลอืก
4. หากตอ้งการก าหนดรปูแบบคอลมัน์เอง คลกิ More Columns
5. สงัเกตเกดิไดอะลอก columns
6. เลอืกคลกิทีร่ปูจ านวนคอลมัน์ทีต่อ้งการ หรอืพมิพร์ะบุจ านวนคอลมัน์ทีต่อ้งการได้
7. ก าหนดความกวา้งและระยะห่างระหวา่งคอลมัน์ ในกรอบของ Width and Spacing ถา้

ตอ้งการใหทุ้กคอลมัน์มคีวามกวา้งเท่ากนั 
8. เลอืกปุ่ มเชค็บอ็กซ์ Equal column width ถา้ตอ้งการใหทุ้กคอลมัน์มคีวามกวา้งเท่ากนั
9. เลอืกปุ่ มเชค็บอ็กซ์ Line between ถา้ตอ้งการใหม้เีสน้กัน้ระหวา่งคอลมัน์
10. ก าหนดใหค้อลมัน์นี้ไปแสดงทีเ่ฉพาะหน้าเอกสาร หรอืทัง้เอกสารโดยเลอืก Apply to:
11. ใหส้งัเกตการเปลีย่นแปลงจาก Preview แลว้คลกิปุ่ ม OK เมือ่ตกลงการเปลีย่นแปลง
หมายเหตุ การสรา้งเอกสารแบบแบ่งเป็นคอลมัน์น้ี จะตอ้งอยูใ่นมมุมอง Page Layout View ถา้อยู่

ในมมุมองของ Normal View จะมองทลีะคอลมัน์เท่านัน้

การจดัข้อความให้เป็นแบบหลายคอลมัน์ (columns)
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การจดัรปูแบบเอกสาร (ต่อ)
1. คลกิทีแ่ทบ็ Page Layout
2. คลกิปุ่ ม Line Numbers แลว้เลอืกรปูแบบการแสดงเสน้

บรรทดั
None ไมแ่สดงเสน้บรรทดั, Continuous แสดงเสน้บรรทดัต่อเนื่องตัง้แต่
บรรทดัแรก , restart each page แสดงเสน้บรรทดันบัเริม่ใหมทุ่กหน้า, 
restart each section แสดงเสน้บรรทดัของแต่ละตอน, Suppress for Current 
Paragraph  แสดงเสน้บรรทดัโดยไมน่บับรรทดัทีก่ าหนดไว้

3. หากตอ้งการก าหนดการแสดงเสน้บรรทดัเอง คลกิ Line Numbering Options
4. สงัเกตเกดิไดอะลอก page setup ในแทบ็ Layout คลกิ Line Numbers
5. สงัเกตเกดิไดอะลอก Line Numbers ท าการก าหนดคา่ในการแสดงบรรทดั
6. คลกิ ปุ่ ม OK เมือ่ก าหนดคา่เสรจ็

การใส่หมายเลขบรรทดั (line number)
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การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร
ก่อนการพมิพเ์อกสารควรมกีารตรวจสอบและแกข้อ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ในหน้า

เอกสาร วธิกีารทีจ่ะชว่ยท าใหก้ารตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความเกดิความสะดวก 
มดีงัน้ี

 การคน้หาและแทนทีข่อ้ความในเอกสาร

 การแกไ้ขค าผดิ 
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การค้นหาค า (find) ในเอกสาร
1. คลกิทีแ่ทบ็ Home -> คลกิปุ่ ม Find
2. สงัเกตไดอะลอก Find and Replace ปรากฏขึน้ ทีแ่ทบ็ Find
3. พมิพค์ าส าคญัทีต่อ้งการคน้หา ในชอ่ง Find what:  เชน่ World Cup
4. คลกิปุ่ ม Find Next  เพือ่ท าการคน้หา  หากพบค าทีต่รงกบัทีต่อ้งการจะมแีถบสฟ้ีา

ขึน้ทีค่ านัน้
ก ำหนดทำงเลือกให้กบักำรค้นหำ

5. คลกิทีปุ่่ ม More  จะปรากฏทางเลอืกเพิม่เตมิในไดอะลอก Find and Replace
ดงัน้ี
 Match case  จะหาขอ้ความตามอกัขระตวัพมิพต์รงตามทีก่ าหนดเทา่นัน้
 Find Whole Words Only  จะหาขอ้ความทัง้ค าตรงตามทีก่ าหนดเท่านัน้

เชน่ คน้หาค าวา่ soft จะไมส่นใจค าวา่ Microsoft

การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร (ต่อ)
การค้นหาและแทนท่ีข้อความในเอกสาร
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 Use Wildcards  
สำมำรถใช้สญัลกัษณ์  

*  แทน ค่ำอกัขระหรือชดุอกัขระใดๆ ในข้อควำมท่ีค้นหำ  
และ    ?  แทน หน่ึงตวัอกัขระใดๆในข้อควำมท่ีค้นหำ

เชน่  Mi*
Mi???????

 Sounds Like จะหาขอ้ความตามทีก่ าหนด รวมถงึค าทีพ่อ้งเสยีง

 Find All Word Forms จะหาขอ้ความตามทีก่ าหนด รวมถงึค าดงักล่าวใน
รปูอื่น เชน่ ค าในรปูอดตี

การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร (ต่อ)
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การแทนทีค่ า (replace) ในเอกสาร
1. คลกิทีแ่ทบ็ Home -> คลกิปุ่ ม Replace  
2. สงัเกตไดอะลอก Find and Replace ปรากฏขึน้ ทีแ่ทบ็ Replace
3. พมิพค์ าส าคญัทีต่อ้งการคน้หา ในช่อง Find what:  เชน่ World Cup
4. ในช่อง Replace With  ใส ่ค าหรอืขอ้ความทีต่อ้งการใหเ้ปลีย่น เชน่ Comp 

Cup
5. คลกิปุ่ ม Find Next เพือ่ท าการคน้หา
6. คลกิทีปุ่่ ม Replace เพือ่ตอ้งการเปลีย่นขอ้ความทีพ่บ
7. คลกิทีปุ่่ ม Cancel เมือ่ไมต่อ้งการเปลีย่นขอ้ความทีพ่บ  
8. คลกิทีปุ่่ ม Replace All เมือ่ตอ้งการเปลีย่นขอ้ความทุกทีท่ีพ่บในเอกสาร

การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร (ต่อ)
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ในขณะพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร Microsoft Word 2007 จะมกีาร
ตรวจสอบค าหรอืขอ้ความทีผ่ดิใหอ้ตัโนมตั ิ(สงัเกต เป็นเสน้หยกัสแีดง
ขดีเสน้ใต ้โดยเฉพาะภาษาไทย นกัศกึษาตอ้งตรวจสอบดว้ยตวัเองอกี
ครัง้ดว้ย)   มวีธีกีารดงันี้

1. คลกิขวาทีข่อ้ความทีม่เีสน้หยกัสแีดงขดีเสน้ใต้
2. เลอืกขอ้ความทีโ่ปรแกรมแนะน าวา่ถูกตอ้ง (โดยเฉพาะภาษาไทยตอ้ง

ตรวจสอบเองดว้ย)
3. สงัเกตถา้ ค าผดิแกไ้ขใหถู้กตอ้งแลว้จะไมม่เีสน้หยกัสแีดงเกดิขึน้อกี
4. หากไมต่อ้งการแกไ้ขใหเ้ลอืกที ่ค าสัง่ Ignore เพือ่ละเลยการแกไ้ข

การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร (ต่อ)
กำรแก้ไขค ำผิด
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การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร (ต่อ)

2

1

3

4



• สว่นประกอบของตาราง

• การสรา้งตารางดว้ยค าสัง่ทัว่ไป

• การสรา้งตารางใหเ้หมอืนกบัตารางใน
โปรแกรม Excel

• การสรา้งตารางส าเรจ็รปูดว้ย Quick tables

• การลบเสน้ตารางทีไ่มต่อ้งการ

• การพมิพข์อ้มลูลงในตาราง

• การจดัขอ้มลูภายในตารางใหเ้ป็นระเบยีบ

• การปรบัขนาดตาราง

• การการเคลื่อนยา้ยตาราง

•การเพิม่เซลล ์แถว และคอลมัน์

• การลบเซลล ์แถว และคอลมัน์

• การรวมเซลล ์(Merge cells)

• การแยกเซลล ์(Split cells)

• การตกแต่งตารางใหส้วยงามโดยการ
ใชส้ี

• การตกแต่งเสน้ขอบตาราง

• การใชง้านตารางอตัโนมตัิ

• การเปลีย่นตารางเป็นขอ้ความ

• การเปลีย่นขอ้ความเป็นตาราง

1



สว่นประกอบของตาราง

คอลมัน์

แถว

เซลล์

2



การสรา้งตารางจากการแดรกเมาส์
1คลกิแทบ็ Insert
2คลกิปุ่ ม Table

3แดรกเมาสเ์ลอืกจ านวนแถว
และคอลมัน์ของตาราง

4 จะไดต้ารางทีม่จี านวน
คอลมัน์
และแถวตามตอ้งการ
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การสรา้งตารางจากการใชค้ าสัง่แทรกตาราง
1คลกิแทบ็ Insert

2คลกิปุ่ ม Table

3คลกิ Insert Table…
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การสรา้งตารางจากการใชค้ าสัง่แทรกตาราง(ตอ่)
4 พมิพต์วัเลขจ านวนคอลมัน์

5 พมิพต์วัเลขระบุจ านวนแถว

6 คลกิปุ่ ม OK

7
จะไดต้ารางทีม่จี านวน

คอลมัน์และแถวตามตอ้งการ
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การสรา้งตารางดว้ยการวาด
1คลกิแทบ็ Insert

2คลกิปุ่ ม Table

3คลกิ Draw Table
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การสรา้งตารางดว้ยการวาด(ต่อ)
4 ลากเมาสเ์พือ่สรา้ง

กรอบตาราง

5 ลากเมาสเ์พือ่แบง่แถว

6ลากเมาสเ์พือ่แบ่ง
คอลมัน์
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การสรา้งตารางใหเ้หมอืนโปรแกรม Excel
2คลกิแทบ็ Insert
3คลกิปุ่ ม Table

1คลกิบรเิวณทีต่อ้งการ
สรา้งตาราง

4คลกิ Excel 
Spreadsheet

5 ปรากฏตาราง Excel 
ในเอกสาร
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การสรา้งตารางส าเรจ็รปูดว้ย Quick Tables
2คลกิแทบ็ Insert
3คลกิปุ่ ม Table

1คลกิบรเิวณทีต่อ้งการ
สรา้งตาราง

4
คลกิเลอืก 

Quick Tables

5เลอืกรปูแบบตารางทีต่อ้งการ
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การลบเสน้ตารางทีไ่มต่อ้งการ
1 ดบัเบลิคลกิทีจุ่ดเคลื่อนทีข่องตาราง 2 จะปรากฏแทบ็ Table Tools

3 คลกิปุ่ ม Eraser

4 แดรกเมาสล์บเสน้
ตารางทีไ่มต่อ้งการ

5เสน้ตารางถกูลบออกไป
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การพมิพข์อ้มลูลงในตาราง
1 คลกิในช่องทีต่อ้งการพมิพ์

แลว้พมิพข์อ้มลูลงไป
2 หากตอ้งการพมิพข์อ้มลูในชอ่งถดัไป

ใหเ้ลื่อนเมาสไ์ปยงัเซลลท์ีต่อ้งการพมิพข์อ้มลู
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แป้นคยีบ์อรด์เพือ่เลื่อนต าแหน่งการพมิพ์
ช่ือบนแป้นคียบ์อรด์ ผลท่ีได้

Tab เลื่อต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลถ์ดัไป

Shift+Tab เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลก์่อนหน้านี้

Alt+Home เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลแ์รกในแถว

Alt+End เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลท์า้ยสุดในแถว

Alt+Page up เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลด์า้นบนสุดในคอลมัน์นัน้

Alt+Page down เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลด์า้นล่างสดุในคอลมัน์นัน้

เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลท์ีอ่ยูด่า้นบน

เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลท์ีอ่ยูด่า้นล่าง

เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลด์า้นซา้ย

เลื่อนต าแหน่งการพมิพไ์ปยงัเซลลด์า้นขวา
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การจดัขอ้มลูภายในตารางใหเ้ป็นระเบยีบ
1 แดรกเมาสเ์ลอืกขอ้มลู

2 คลกิแทบ็ Layout

3 คลกิเลอืกรปูแบบ
การจดัต าแหน่ง
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ปุ่ มรปูแบบการจดัขอ้มลูในตาราง
ปุ่ ม ความหมาย

จดัขอ้ความชดิมมุบนดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความและจดัชดิดา้นบนของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุบนขวาของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวตัง้และจดัชดิดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวนอนและแนวตัง้ภายในเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวตัง้และจดัชดิดา้นขวาของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุล่างซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความและจดัชดิดา้นล่างของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุล่างขวาของเซลล์
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การวางตวัอกัษรหวัตารางในแนวตัง้
1 แดรกเมาสเ์ลอืกขอ้มลู

2 คลกิแทบ็ Layout

3 คลกิปุ่ ม
Text Direction

4
สามารถเลอืกรปูแบบการวาง

ตวัอกัษรตามตอ้งการได้
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ปุ่ ม ความหมาย

จดัขอ้ความชดิมมุบนดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความและจดัชดิดา้นบนของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุบนขวาของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวตัง้และจดัชดิดา้นซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวนอนและแนวตัง้ภายในเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความในแนวตัง้และจดัชดิดา้นขวาของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุล่างซา้ยของเซลล์

จดักึง่กลางขอ้ความและจดัชดิดา้นล่างของเซลล์

จดัขอ้ความชดิมมุล่างขวาของเซลล์

ปุ่ มรปูแบบการเปลีย่นทศิทางขอ้มลูในตาราง
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การยอ่-ขยายตาราง
 การยอ่-ขยายขนาดตารางสามารถท าไดโ้ดยคลกิเมาสค์า้งไวท้ีจุ่ดปรบั
ขนาดบรเิวณมมุขวาล่างสดุตาราง เมาสจ์ะเปลีย่นเป็นรปู      แลว้ลาก
เมาสป์รบัขนาดตาราง
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การปรบัความสงูของแถว
 การปรบัความสงูของแถวสามารถท าไดโ้ดยคลกิเมาสค์า้งไวท้ีเ่สน้ตารางดา้นล่าง

ของแถว เมาสจ์ะเปลีย่นเป็นรปู      แลว้ลากเมาสป์รบัความสงูของแถว
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การปรบัความกวา้งของคอลมัน์
 การปรบัความกวา้งของคอลมัน์สามารถท าไดโ้ดยคลกิเมาสไ์วท้ีเ่สน้ตาราง

แนวตัง้ เมาสจ์ะเปลีย่นเป็นรปู       แลว้ลากเมาสป์รบัความกวา้งของคอลมัน์
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การปรบัขนาดตารางใหเ้ทา่กนัโดยอตัโนมตัิ
1 แดรกเมาสเ์ลอืกตาราง 2 คลกิแทบ็ Layout

3 คลกิปุ่ มน้ี เพือ่ปรบัแถว
ในตารางใหม้ขีนาดเทา่กนั

4 คลกิปุ่ มน้ี
เพือ่ปรบัคอลมัน์ในตาราง
ใหม้ขีนาดเทา่กนั
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การเคลื่อนยา้ยตาราง
1 คลกิเลอืกทีจุ่ดเคลื่อนยา้ยตาราง โดยจะอยูด่า้นบนซา้ยของตาราง มสีญัลกัษณ์เป็น

2
แดรกเมาสเ์คลื่อนยา้ยตาราง
ไปวางในต าแหน่งทีต่อ้งการ

โดยเมาสจ์ะเป็นรปู       
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การเพิม่เซลล ์แถว คอลมัน์
1 คลกิเลอืกเซลลส์ว่นที่

ตอ้งการแทรกเซลล ์แถว 
คอลมัน์

2
คลกิขวาเลอืกค าสัง่ Insert
แลว้เลอืกรปูแบบการแทรก
เซลลท์ีต่อ้งการ
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การเพิม่เซลล ์แถว คอลมัน์ (ต่อ)
หากเลอืก Insert Cells… จะปรากฏเมนูยอ่ยเพิม่เตมิ
ดงันี้

เพิม่เซลลท์างขวา

เพิม่เซลลท์ัง้แถว
เพิม่เซลลด์า้นล่าง

เพิม่เซลลท์ัง้คอลมัน์
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การลบเซลล ์แถว คอลมัน์

1คลกิเลอืกเซลลท์ี่
ตอ้งการลบ

2คลกิขวาเลอืกค าสัง่ 
Delete Cells…
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การลบเซลล ์แถว คอลมัน์ (ต่อ)

เลื่อนเซลลท์ีอ่ยูด่า้นล่างมาแทนที่
ลบแถวทีเ่ลอืกออกทัง้แถว

ลบคอลมัน์ทีเ่ลอืกออกทัง้คอลมัน์

เลื่อนเซลลท์างดา้นขวามาแทนที่

3 คลกิเลอืกรปูแบบ
ในการลบเซลล์

4 คลกิปุ่ ม OK
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การรวมเซลล์
1

เลอืกเซลลท์ีต่อ้งการรวม

2
คลกิแทบ็ Layout

3
คลกิปุ่ ม Merge Cells

4ผลทีไ่ดจ้ากการรวมเซลล์
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การแยกเซลล์
1 คลกิเลอืกเซลลท์ีต่อ้งการแยกเซลล์

2
คลกิแทบ็ Layout

3
คลกิปุ่ ม Split Cells
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การแยกเซลล ์(ต่อ)
4 ก าหนดจ านวนคอลมัน์

5 ก าหนดจ านวนแถว

6 คลกิปุ่ ม OK

7
เซลลท์ีเ่ลอืกไวจ้ะถกูแยก

ออกมาตามจ านวนที่
ก าหนดไว้
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การตกแต่งตารางใหส้วยงามโดยการใสส่ี
1 คลกิเลอืกเซลลท์ีต่อ้งการใสส่ี 2 คลกิแทบ็ Design

3 คลกิลกูศรขา้ง
ปุ่ ม Shading

4 เลอืกสทีีต่อ้งการ
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การตกแต่งเสน้ขอบตาราง

1คลกิลากแถบสวา่ง
ครอบสว่นของตารางที่

ตอ้งการปรบัแต่ง

2
คลกิขวาเลอืกค าสัง่

Border and Shading…
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การตกแต่งเสน้ขอบตาราง (ต่อ)

3คลกิเลอืกรปูแบบเสน้ขอบที่
ตอ้งการ

4คลกิเลอืกสขีองเสน้ขอบ

5คลกิเลอืกความหนาของเสน้ขอบ

6คลกิปุ่ ม OK
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การใชง้านตารางอตัโนมตัิ
1 คลกิเลอืกตารางทีต่อ้งการปรบัแต่ง

2 คลกิปุ่ ม More…

3เลอืกรปูแบบตารางอตัโนมตัิ
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การเรยีงล าดบัขอ้มลูในตาราง
1 คลกิเลอืกตารางทีต่อ้งการเรยีงล าดบั

2
คลกิปุ่ ม Layout

3
คลกิปุ่ ม Sort
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การเรยีงล าดบัขอ้มลูในตาราง (ต่อ)

4เลอืกคอลมัน์ทีจ่ะใชเ้ป็น
หลกัในการเรยีงล าดบั

5เลอืกคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการ
เรยีงล าดบัซึง่ส าคญัรองลงไป

6คลกิปุ่ ม OK

เลอืกชนิดตวัอกัษร เลอืกลกัษณะการเรยีง
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การหาคา่ค านวณในตาราง

1
คลกิบรเิวณเซลลท์ีต่อ้งการ
หาผลรวม

2 คลกิแทบ็ Layout

3
คลกิปุ่ ม Formula
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การหาคา่ค านวณในตาราง (ต่อ)

4พมิพส์ตูรค านวณ

5คลกิปุ่ ม OK
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การเปลีย่นตารางเป็นขอ้ความ
1 คลกิเลอืกตาราง

2
คลกิแทบ็ Layout

3
คลกิปุ่ ม 
Convert to Text
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การเปลีย่นตารางเป็นขอ้ความ (ต่อ)
4

เลอืกรปูแบบการใชเ้ครือ่งหมาย
การแบง่ขอ้มลูเป็นคอลมัน์

5 คลกิปุ่ ม OK

แบง่ขอ้ความโดยใชย้อ่หน้า

แบ่งขอ้ความโดยใชต้ าแหน่งแทบ็
แบง่ขอ้ความโดยใชจุ้ลภาค

แบง่ขอ้ความโดยใชเ้ครือ่งหมายอื่นๆ

6 ขอ้มลูเปลีย่นจากตาราง
เป็นขอ้ความตามรปูแบบทีเ่ลอืก
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การเปลีย่นขอ้ความเป็นตาราง
1 คลกิเลอืกขอ้ความทีต่อ้งการ2คลกิแทบ็ Insert

3

คลกิปุ่ ม Table

4
คลกิเลอืก 
Convert Text to Table…
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การเปลีย่นขอ้ความเป็นตาราง (ต่อ)
5 เลอืกรปูแบบการแปลงขอ้ความ

เป็นตาราง

6 คลกิปุ่ ม OK

7 ขอ้มลูเปลีย่นเป็นตารางตาม
ตอ้งการ

จ านวนคอลมัน์ในตาราง

การจดัรปูแบบใหข้อ้ความกบั
ตารางมขีนาดพอดกีนั

ก าหนดใหม้กีารแบง่ขอ้ความที่
เครือ่งหมายทีก่ าหนด
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