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MICROSOFT WORD 2010 



คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
Microsoft Word 2010 ช่วยใหเ้ราสามารถสร้างและใชเ้อกสารท่ีมีรูปลกัษณ์
แบบมืออาชีพร่วมกับผู ้อ่ืน โดยการใช้ชุดเคร่ืองมือเขียนข้อมูลและ
อินเทอร์เฟซท่ีใชง้านง่ายร่วมกนั ต่อไปน้ีเป็นคุณประโยชน์ 10 อนัดบัแรก
ของ Microsoft Word 2010 ซ่ึงช่วยใหเ้ราสามารถสร้างเอกสารท่ีมีรูปลกัษณ์
แบบมืออาชีพไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน 

Microsoft Word 2010 



 
คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 1. มีเวลามากขึน้ส าหรับการเขียน และใช้เวลาน้อยลงในการจัดรูปแบบ 

• Interface แบบใหม่ท่ีมุ่งเนน้ผลลพัธ์จะแสดงเคร่ืองมือท่ีเหมาะสมเม่ือ
เราตอ้งการ ส่งผลใหจ้ดัรูปแบบเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็วและง่ายดาย เรา
สามารถคน้หาคุณลกัษณะท่ีถูกตอ้งใน Microsoft Word 2010 เพื่อช่วย
ใหเ้อกสารของเราส่ือสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 2. ส่ือสารได้มีประสิทธิภาพมากขึน้ด้วยคุณลกัษณะการ จัดรูปแบบใหม่
พร้อมกบักราฟิกที่น่าประทับใจ 
• คุณลกัษณะการสร้างแผนภูมิและไดอะแกรมแบบใหม่ ซ่ึงไดแ้ก่ รูปร่าง
สามมิติ (3-D), ความโปร่งใส, แสงเงา และลกัษณะพิเศษอ่ืนๆ ท่ีช่วยให้
เราสามารถสร้างกราฟิกแบบมืออาชีพ ซ่ึงช่วยใหเ้อกสารมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน การใช้ลกัษณะด่วนและชุดรูปแบบของเอกสาร จะช่วยให้เรา
สามารถเปล่ียนลกัษณะของขอ้ความ ตาราง และกราฟิกของทั้งเอกสาร 
เพื่อใหต้รงกบัลกัษณะหรือ 

                 โครงร่างสีท่ีเราตอ้งการ 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 3. ประกอบเอกสารจากเนือ้หาที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าได้อย่างรวดเร็ว  

• องคป์ระกอบใน Microsoft Word 2010 สามารถน ามาใชเ้พื่อประกอบ
เอกสารจากเน้ือหาท่ีมีการใชเ้ป็นประจ าหรือเน้ือหาท่ีก าหนดไวล่้วงหนา้ 
เช่น ขอ้ความท่ีเป็นค าช้ีแจงเร่ืองความรับผิดชอบทางกฎหมาย, ขอ้ความ
พาดหัว, แถบขา้ง, หนา้ปก และเน้ือหาประเภทอ่ืนๆ ส่ิงน้ีช่วยใหเ้ราไม่
ตอ้งเสียเวลาโดยไม่จ าเป็นในการสร้างเน้ือหาซ ้า   และยงัช่วยใหข้อ้ความ
มีความสอดคลอ้งกนัใน  
                 ทุกเอกสารท่ีสร้างข้ึนภายในหน่วยงาน 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 4. ส่ือสารกบัผู้ใช้ในหลากหลายแพลตฟอร์มและอุปกรณ์  

• ใน Microsoft Word 2010 เราสามารถใชเ้อกสารร่วมกบัผูอ่ื้นได ้และ
สามารถแปลงเอกสาร Word เป็นแฟ้ม Portable Document Format 
(PDF) หรือรูปแบบ XML Paper Specification (XPS) โดยไม่ตอ้งใช้
เคร่ืองมือของผูผ้ลิตรายอ่ืน  ซ่ึงท าให้เราสามารถส่ือสารกบัผูใ้ชอ่ื้นๆ ได้
ในทุกแพลตฟอร์ม 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 5. เปรียบเทยีบรุ่นของเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

• Microsoft Word 2010 ช่วยใหส้ามารถคน้หาการเปล่ียนแปลงท่ีท าใน
เอกสารไดง่้ายดาย บานหนา้ต่างตรวจทานแบบ 
สามบานช่วยใหเ้ราสามารถดูเอกสารทั้งสองรุ่น โดยมีการท าเคร่ืองหมาย
ขอ้ความท่ีถูกลบ ขอ้ความท่ีแทรก และขอ้ความ 
ท่ีถูกยา้ยอยา่งชดัเจน 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 6. ควบคุมกระบวนการตรวจทานเอกสารโดยใช้ Microsoft Word  

    2010 และ Microsoft SharePoint Server 2010 

• ดว้ยบริการของเวิร์กโฟลวท่ี์มีอยูใ่น Microsoft SharePoint Server 2010 
เราสามารถเร่ิมตน้และติดตามกระบวนการตรวจทานและอนุมติัเอกสาร
ภายใน Microsoft Word 2010 เราจึงสามารถเร่งรอบการตรวจทาน
เอกสารในองคก์ร  โดยไม่ตอ้งบงัคบัใหผู้ใ้ชเ้รียนรู้กบัเคร่ืองมือใหม่ๆ 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 7. เช่ือมต่อเอกสารกบัข้อมูลธุรกจิ 

• จัดท าเอกสารสมาร์ทแบบไดนามิก ซ่ึงจะปรับปรุงข้อมูลเองโดย
เช่ือมต่อกบัระบบ Back-End โดยใชคุ้ณลกัษณะการควบคุมเอกสารและ
การผกูขอ้มูลแบบใหม่ การใชคุ้ณสมบติัการท างานร่วมกบั XML ใหม่ 
ท าให้องค์กรสามารถใช้เทม-เพลตอจัฉริยะ เพื่อช่วยผูใ้ช้ในการสร้าง
เอกสารท่ีมีโครงสร้างไดเ้ป็นอยา่งมาก 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 8. เพิม่ประสิทธิภาพในการป้องกนัข้อมูลส่วนบุคคลในเอกสาร  

   ของเรา 

• ตรวจหาและลบความคิดเห็น ขอ้ความท่ีซ่อน หรือขอ้มูลท่ีสามารถ
ระบุตวับุคคลได้ซ่ึงไม่ตอ้งการออกจากเอกสาร โดยใช้ตวัตรวจสอบ
ขอ้มูล เพื่อใหแ้น่ใจวา่ขอ้มูลท่ีมีความละเอียดอ่อนจะไม่ปรากฏ เม่ือมีการ
เผยแพร่เอกสาร 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 9. เผยแพร่และจัดการบลอ็กโดยตรงจาก Microsoft Word 2010 

• เราสามารถเผยแพร่เวบ็บลอ็ก (Blog) ไดจ้าก Microsoft Word 2010 
โดยตรง และสามารถก าหนดให ้Microsoft Word 2010 เช่ือมต่อโดยตรง
กบับลอ็กของเรา และใชคุ้ณสมบติัของ Word เพื่อสร้างบลอ็กดว้ย
คุณลกัษณะของรูปภาพ, ตาราง และการจดัรูปแบบขอ้ความขั้นสูง 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 10. ลดขนาดแฟ้มและปรับปรุงการเรียกคนืจากความเสียหาย 

•  รูปแบบแฟ้ม Microsoft Office Word XML ใหม่ท าให้สามารถลด
ขนาดแฟ้มได้อย่างมาก พร้อมทั้งยงัมีการปรับปรุงการเรียกคืนขอ้มูล
ส าหรับแฟ้มท่ีเสียหาย รูปแบบใหม่น้ีจะช่วยประหยดัพื้นท่ีเก็บขอ้มูล
และความต้องการแบนด์วิดธ์ได้อย่างมาก รวมทั้ งช่วยลดภาระของ
บุคลากรดา้นไอที 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 รูปแบบใหม่ของล าดับเลข (Numbering) 

• ล าดับเลข หรือ Numbering ที่เพิม่เติม 

ล าดบัเลขตามรูปแบบเดิมๆ ในรุ่นก่อนๆ ยงัคงมีใหเ้ลือกใชต้ามปกติ 
แต่ส าหรับรูปแบบใหม่ๆ ในรุ่นน้ีนั้น เราสามารถสร้างสรรข้ึนไดเ้อง
เพิ่มเติมท าใหล้  าดบัเลขไม่ถูกจ ากดัใหใ้ชใ้นแบบเดิมอีกต่อไป ดูไดจ้าก
ค าสัง่ Numbering หรือค าสัง่ Multilevel List ในแทบ็ Home กลุ่ม 
Paragraph 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 การค้นหาค าทีแ่สนสะดวกด้วย Navigation Pane 

ค าสัง่ในการคน้หาค าหรือขอ้ความในรุ่นน้ีสะดวก รวดเร็ว และง่ายมาก 
โดยเรียกใชค้  าสัง่ Find ในแทบ็ Home กลุ่ม Editing จากนั้นตอ้งเลือกวิธีการ
คน้หาใน Navigation Pane 3 รูปแบบ ดงัภาพ 
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คุณประโยชน์ของ Microsoft  Word 2010 
 ผลลพัธ์จากการคน้หาค าว่า “header” โดยวิธีพิมพค์  าว่า “header” ลงไปใน
ช่องวา่งของ Search Option ใน Navigation Pane  
 
 
 
 
      
               
         

ซ่ึงเราสามารถเลือกต าแหน่งท่ีจะแทนท่ีค าลงไปไดอ้ยา่งง่ายดายดว้ยเช่นเดียวกนั 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
การเร่ิมต้นเปิดใช้โปรแกรม 

•  คลิกท่ีปุ่ม Start  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปท่ี All Programs  เล่ือนตวัช้ี
เมาส์ต่อไปท่ี Microsoft Office  แลว้คลิกท่ีช่ือโปรแกรม Microsoft 
Word 2010  

• จากนั้นจะปรากฏหนา้จอแรกซ่ึงถือเป็นหนา้จอหลกัของโปรแกรม 
Microsoft Word 2010  ดงัภาพ 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
1. ท าความรู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม  

แทบ็ค าสั่ง (Tab) หรือริบบอน (Ribbon) หลงัจากเปิดโปรแกรมข้ึนมาแลว้
ในหนา้จอหลกัจะเห็น Tab ค าสั่งท่ีมีอยู่ดว้ยกนั 8 แท็บแต่ละ Tab ค าสั่ง
ประกอบดว้ยค าสัง่แยกตามกลุ่มการท างาน เราเรียกโดยรวมวา่ “ริบบอน” 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
2. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 

 เป็นแถบเกบ็ค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆ เอาไวเ้พื่อเรียกใชไ้ดท้นัทีโดยตรง
ไม่ตอ้งผ่านเขา้ไปยงัแท็บค าสั่งต่างๆ เราสามารถก าหนดให้แถบเคร่ืองมือ
ด่วนนั้นมีเฉพาะปุ่มค าสัง่ท่ีเราเองมกัจะเรียกใชง้านเป็นประจ าไดด้ว้ยตนเอง  
ซ่ึงสามารถท าไดโ้ดย 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
3. แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 

 เป็นแถบบอกช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลเ์อกสารท่ีถูกเปิดข้ึนมาใชใ้น
ขณะนั้น กรณีท่ีเปิดโปรแกรมข้ึนมาใชค้ร้ังแรกจะเห็นว่าค่าเร่ิมตน้จะตั้งช่ือ
ไฟลว์า่ “Document1” 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
4. ตัวกระพริบ/จุดแทรกข้อความ (Curser) 

 ตัวกระพริบ/จุดแทรกข้อความจะอยู่ในพื้นท่ีท างาน (เสมือน
หน้ากระดาษ) ท าหน้าท่ีบอกต าแหน่งปัจจุบนัส าหรับการแทรกขอ้ความ
หรือป้อนขอ้ความใหม่ 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
5. แถบเลือ่นหน้ากระดาษ (Scrollbar) 

 แถบเล่ือนแนวตั้ง (Vertical Scrollbar) ใชส้ าหรับเล่ือนหนา้กระดาษ
ข้ึนหรือเล่ือนลง ส่วนแถบเล่ือนแนวนอน  (Horizontal Scrollbar) ใชส้ าหรับ
เล่ือนหนา้กระดาษไปทางซา้ยหรือเล่ือนไปทางขวา  ต าแหน่งของแถบเล่ือน
แนวนอนจะอยูติ่ดกบับริเวณแถบแสดงสถานะของโปรแกรม 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
6. แถบแสดงสถานะโปรแกรม (Status Bar)  
 อยู่ด้านล่างสุดของหน้าจอโปรแกรมจะท าหน้าท่ีบอกถึงสถานะ
ของโปรแกรมท่ีเป็นอยู่ในขณะนั้น เช่น บอกต าแหน่งของตวักระพริบ/จุด
แทรกขอ้ความ บอกจ านวนค าท่ีนบัไดใ้นเอกสาร เป็นตน้ 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
7. ปุ่มปรับเปลีย่นมุมมอง (View Shortcuts)  
 เป็นปุ่มค าสั่งทางลดัของแทบ็ View กลุ่ม Document View ใชใ้น
การปรับเปล่ียนมุมมองหนา้กระดาษ 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
8. ปุ่มย่อ-ขยายพืน้ทีท่ างาน (Zoom Level & Zoom Slider) 
 เป็นปุ่มค าสั่งทางลดัของแท็บ View กลุ่ม Zoom ใชเ้ม่ือตอ้งการ
ปรับยอ่-ขยายขนาดของพื้นท่ีท างาน 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
การซ่อนหรือแสดง Ribbon 
การใชง้าน Ribbon ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือท่ีเพ่ิมเขา้มาใหม่ส าหรับชุด Office 2007 เป็นตน้มา
นั้น ในบางคร้ังในขณะท างานหากเราตอ้งการซ่อนเคร่ืองมือ Ribbon เพ่ือให้เห็นพ้ืนท่ี
การท างานของเอกสารไดท้ั้งหนา้กส็ามารถท าการซ่อนหรือแสดงเคร่ืองมือ Ribbon ได้
โดยการกดแป้น  Ctrl+F1  หรือใชว้ธีิดงัน้ี 
1. คลิกขวาท่ีแทบ็ Ribbon ใดๆ 
2. คลิกเลือกค าสั่ง Minimize the Ribbon 
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เร่ิมใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 
การใช้ปุ่มค าส่ังต่างๆ บน Ribbon 

สญัลกัษณ์ต่างๆ บนริบบอนท่ีควรรู้จกั เพื่อการเรียกใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร 
 
 
 

การปรับแต่งรูปแบบตัวอกัษร (Format Fonts) 

โดยการใชค้  าสัง่บน Mini Toolbar ในการจดัการรูปแบบฟอนตเ์บ้ืองตน้ 
เช่น ตวัหนา เอียง ขีดเสน้ใต ้เปล่ียนสี ขนาด เป็นตน้ 
1. ลากเมาส์คลุมค าวา่ “Windows 7” ก่อนแลว้ Mini Toolbar 

    จะปรากฏข้ึนใหเ้ห็นจางๆ  
2. คลิกปุ่มบน Mini Toolbar 

    เพื่อท าใหเ้ป็นตวัหนา ตวัเอียง  
    หรือขีดเส้นใต ้
3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 โดยใช้ค าส่ังบนแท็บ Home กลุ่ม Font   
เพื่อการจดัการรูปแบบฟอนตท่ี์หลากหลายกวา่  

Microsoft Word 2010 

 
 



 
 
 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
โดยการใช้  Font Dialog box 

ค าสัง่อ่ืนๆ บนหนา้ต่าง Font ใชเ้พื่อเลือกการจดัการกบัรูปแบบฟอนตใ์น
รายละเอียดท่ีครบถว้นทุกค าสัง่ เพราะในหนา้ต่าง Font น้ีจะมีค าสัง่อีก
มากมายท่ีไม่สามารถแสดงเป็นปุ่มค าสัง่ครบทั้งหมดไดบ้น Ribbon โดย
สามารถเรียกใชค้  าสัง่   ไดด้งัน้ี 
1. คลิกท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Font 
2. คลิกปุ่ม  บนแทบ็ Home กลุ่ม Font เพื่อเปิด Font Dialog box 
3. คลิกเลือกแทบ็ Font หรือแทบ็ Advanced 
4. คลิกเลือกค าสัง่ท่ีตอ้งการ 
5. คลิกปุ่ม OK 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การก าหนดรูปแบบฟอนต์ให้เป็นค่าเร่ิมต้น 

• คลิกท่ีปุ่มบนแทบ็ Home กลุ่ม  Font เพื่อเปิด Font Dialog box  

1. คลิกท่ีปุ่มหวัลูกศรช้ีลงของ Complex scripts และ Latin text เพื่อเลือกแบบ
ฟอนต ์(Font) เลือกสไตล ์(Font Style) และขนาด (Size) อาจใชว้ิธีการ
พิมพต์วัเลขลงในช่องกไ็ด ้

2. จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม   เพื่อตั้ งเป็นค่าเร่ิมต้นส าหรับทุกคร้ังท่ีเปิดใช้
โปรแกรม Word 

3. คลิกปุ่ม OK 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 เปลีย่นขนาดฟอนต์ 

1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการเปล่ียนขนาดฟอนตก่์อน 

2. คลิกท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Font  คลิกค าสัง่ Font Size 
3. เลือกเปล่ียนขนาดฟอนตต์ามตอ้งการ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 เปลีย่นแบบฟอนต์ 

1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการเปล่ียนแบบฟอนตก่์อน 

2. คลิกท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Font  คลิกค าสัง่ Font 
3. เลือกเปล่ียนแบบฟอนตต์ามตอ้งการ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 ท าให้เป็นตัวยก (Superscript) หรือตัวห้อย (Subscript) 

•  โดยท าการเปิด Font Dialog box ข้ึนมาก่อน  ในแทบ็ Font กลุ่ม
ค าสัง่ Effects 
1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการท าใหเ้ป็นตวัยกหรือตวัหอ้ย (ใช้

แป้น  Ctrl  ช่วยในการเลือกขอ้ความท่ีไม่ติดกนั) 

2. คลิกเลือกค าสัง่ Superscript หรือ Subscript  คลิก OK 
3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 ท าให้เป็นตัวยก (Superscript) หรือตัวห้อย (Subscript) 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
ท าให้มีเส้นขีดฆ่า 1 เส้น (Strikethrough) หรือ 2 เส้น (Double strikethrough) 
•  โดยท าการเปิด Font Dialog box ข้ึนมาก่อน  ในแทบ็ Font กลุ่มค าสั่ง Effects 

1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการท าใหมี้เส้นขีดฆ่า 1 เส้น หรือ 2 เส้น 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Strikethrough หรือ Double strikethrough  คลิก OK 
3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 

• ท าให้ตัวอักษรภาษาองักฤษเป็นตัวพมิพ์ใหญ่  

 
 
 

    โดยท าการเปิด Font Dialog box ขึน้มาก่อน  ในแทบ็ Font กลุม่ค าสัง่ Effects 

1. ลากเมาส์คลมุข้อความท่ีต้องการท าให้เป็นตวัพิมพ์ใหญ่ 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Small caps หรือ All caps  คลิก OK 

3. ตรวจดผูลลพัธ์ท่ีได้ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 

• ท าให้มีระยะห่างระหว่างตวัอักษร (Character Spacing) 

 

 
 
 

1. ลากเมาส์คลมุข้อความท่ีต้องการท าให้มีระยะหา่งระหวา่งตวัอกัษรหรือช่องไฟเพิ่มขึน้ 
2. เปิด Font Dialog box ขึน้มาก่อน  คลิกท่ีแทบ็ Advance กลุม่ค าสัง่ 

Character Spacing 
3. ท่ีช่อง Spacing: ให้คลิกเลือกค าสัง่ Expanded 

4. ท่ีช่อง By: ให้พิมพ์หรือคลิกเลือกขนาดระยะหา่งตามต้องการ  คลิกปุ่ ม OK 

5. ตรวจดผูลลพัธ์ท่ีได้ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 ท าให้มีระยะห่างระหว่างตัวอกัษร (Character Spacing) 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การจัดรูปแบบอย่างรวดเร็วด้วย Quick Style 

 Quick Style คือ ช่ือรูปแบบของการจดัการรูปแบบตวัอกัษรซ่ึงรวมไปถึง
ขนาด สี ลกัษณะ การเยื้อง ระยะห่างระหว่างยอ่หนา้ เป็นตน้ แต่ละสไตลจ์ะ
แตกต่างกนัและมีช่ือเรียกเฉพาะ การน า Quick Style มาใชจ้ะช่วยให้เรา
สามารถปรับแต่งรูปแบบขอ้ความ ย่อหน้าหรือตวัอกัษรได้อย่างรวดเร็ว 
และสวยงาม กลุ่มค าสั่ง Styles จะอยูใ่นแทบ็ Home การเรียกใชง้าน Quick 
Style ท าไดด้งัน้ี 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การจัดรูปแบบอย่างรวดเร็วด้วย Quick Style 

1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการ 
2. คลิกท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Styles 

3. คลิกปุ่ม More เพื่อเลือกแบบ Quick Style ท่ีตอ้งการ 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การยกเลกิการจัดรูปแบบหรือการใช้สไตล์ 

1. ลากเมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการ 
2. คลิกท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Styles 
3. คลิกเลือกรูปแบบ Normal เพื่อท าใหก้ลบัคืนสู่สภาพเดิมก่อนมีการจดัรูปแบบ (ตามค่า 
Default)  หรือ 

4. คลิกท่ีค าสัง่ Clear Formatting  
เพื่อลา้งรูปแบบท่ีเคยก าหนดไว ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การใส่สัญลกัษณ์หัวข้อย่อย (Bullets) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการก าหนดใหมี้สญัลกัษณ์หวัขอ้
ยอ่ย 

2. คลิกท่ีหวัลูกศรช้ีลงของค าสัง่ Bullets  ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 
3. คลิกเลือกรูปแบบสญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยท่ีตอ้งการ 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การใส่สัญลกัษณ์หัวข้อย่อย (Bullets) 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 กรณเีลอืกรูปแบบสัญลกัษณ์หัวข้อย่อยก่อนพมิพ์ 
1. คลิกท่ีหวัลกูศรช้ีลงของค าสั่ง Bullets  ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 
2. คลิกเลือกรูปแบบสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยท่ีตอ้งการ 
3. พิมพข์อ้ความท่ีเป็นหวัขอ้ยอ่ยลงไป กดแป้น  Enter  เพ่ือข้ึนหวัขอ้ใหม่ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การใส่หมายเลขล าดับข้อ (Numbering) 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการก าหนดหมายเลขล าดบัหวัขอ้ 
2. คลิกหวัลกูศรช้ีลงของค าสั่ง Numbering ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 
3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขล าดบัหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การสร้างรูปแบบใหม่ของหมายเลขล าดับข้อ 
1. คลิกต าแหน่งหวัลูกศรช้ีลงท่ีค  าสัง่ Numbering  ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 

2. คลิกท่ีค าสัง่ Define New Number Format… 

3. ท่ี Number style: คลิกหวัลูกศรช้ีลงเพื่อเลือกรูปแบบตวัเลขท่ีตอ้งการ 
4. หากตอ้งการรูปแบบท่ีมีขอ้ความดว้ยใหพ้ิมพข์อ้ความดา้นหนา้หมายเลข

ล าดบัหวัขอ้ 
5. คลิกปุ่ม OK 

6. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การสร้างรูปแบบใหม่ของหมายเลขล าดับข้อ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การก าหนดหมายเลขเร่ิมต้นให้กบัหัวข้อ 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลงหมายเลขล าดบัขอ้ 
2. คลิกต าแหน่งหวัลูกศรช้ีลงท่ีค  าสัง่ Numbering  ในแทบ็ Home กลุ่ม 

Paragraph 

3. ท่ีค  าสัง่  Set Numbering Value… 

4. พิมพต์วัเลขเพื่อก าหนดหมายเลขเร่ิมตน้ในช่อง   Set value to:  

5. คลิกปุ่ม OK 
6. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การก าหนดหมายเลขเร่ิมต้นให้กบัหัวข้อ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การใช้หมายเลขแบบหลายระดับ (Multilevel List) 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการก าหนดหมายเลขล าดบัหวัขอ้ 
2. คลิกค าสัง่ Multilevel List                  ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 

3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขล าดบัหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การยกเลกิการใช้หัวข้อที่เป็น Bullet & Numbering 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการยกเลิกหมายเลขล าดบัหวัขอ้ 
2. คลิกค าสัง่ Bullet หรือ Numbering  ในแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 

3. คลิกเลือกค าสัง่ None 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า (Paragraph Spacing) 
1. คลิกเลือกยอ่หนา้ท่ีตอ้งการก าหนดใหมี้ระยะห่างระหวา่งยอ่หนา้ 
2. คลิกค าสัง่ Spacing ในแทบ็ Page Layout กลุ่ม Paragraph 

3. คลิกในช่องท่ีค าสัง่ Before  คือ ระยะห่างในส่วนดา้นบนของยอ่หนา้ท่ีเลือกไว ้
4. ใหใ้ส่ตวัเลขส าหรับระยะห่างตามตอ้งการ (หน่วยเป็น point) หรือ...  
5. ในช่องท่ีค าสัง่ After  คือ ระยะห่างในส่วนดา้นล่างของยอ่หนา้ท่ีเลือกไว ้ใหใ้ส่

ตวัเลขส าหรับระยะห่างตามตอ้งการ (หน่วยเป็น point) 
6.      ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line Spacing) 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการเวน้ระยะห่างระหวา่งบรรทดัใหม่ 
2. คลิกค าสัง่ Line spacing    ท่ีแทบ็ Home กลุ่ม Paragraph 
3. คลิกเลือกระยะห่างท่ีตอ้งการ เช่น 1.0, 1.15, 1.5, 2.0 เป็นตน้ 
หรือ... 
1. คลิกท่ีค าสัง่ Line Spacing Options… 
2. คลิกเลือกและพิมพต์วัเลขระยะห่างตามท่ีตอ้งการ 
3. คลิกปุ่ม OK 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
 การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line Spacing) 

Microsoft Word 2010 



 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  

การตรวจสอบและแก้ไขค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) 
• การแก้ไขกรณีพมิพ์หรือสะกดผดิ (Correcting Spelling) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเมาส์บนค าท่ีมีการขีดเส้นใตห้ยกัสีแดง 
2. คลิกขวาบนค านั้น แลว้เลือกค าท่ีถกูตอ้งจาก Shortcut ท่ีปรากฏ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  

การตรวจสอบและแก้ไขค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) 
• การแก้ไขกรณีพมิพ์หรือสะกดผดิ (Correcting Spelling) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเมาส์บนค าท่ีมีการขีดเส้นใตห้ยกัสีแดง 
2. คลิกขวาบนค านั้น แลว้เลือกค าท่ีถกูตอ้งจาก Shortcut ท่ีปรากฏ 

Microsoft Word 2010 



 
 
 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
การตรวจสอบและแก้ไขค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) 
• การแก้ไขกรณีพมิพ์ผดิหลกัไวยากรณ์ (Grammar Errors) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเมาส์บนค าท่ีมีการขีดเส้นใตห้ยกัสีเขียว 
2. คลิกขวาบนค านั้น แลว้เลือกค าท่ีถกูตอ้งจาก Shortcut ท่ีปรากฏ 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
การตรวจสอบและแก้ไขค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) 
• การแก้ไขกรณีพมิพ์ผดิหลกัไวยากรณ์ (Grammar Errors)   หรือ 

1. ท่ีค  าสัง่ Spelling & Grammar               ในแทบ็ 
 Review กลุ่ม Proofing 

2.คลิกเลือกตวัอยา่งค าท่ีถูกตอ้งจาก 
ในกล่อง Suggestions: 

3. คลิกปุ่ม Change เพื่อน าค าท่ีเลือก 
ไวแ้ทนท่ีลงไป 

4.คลิกปุ่ม Cancel เม่ือเสร็จส้ินการท างาน 
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 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
การแก้ไขและแทรกข้อความอตัโนมัติ (Auto Correct Option) 
1. คลิกท่ีแทบ็ File ในหนา้รายการ Help  Options 
2. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง AutoCorrect Options…ในหนา้ต่าง   Word Option  Proofing 
3. ในแทบ็ AutoCorrect ใหพิ้มพค์  าท่ีผดิลงไปในช่อง Replace: และพิมพค์  าท่ี

ถกูตอ้งลงไปในช่อง With: 

4. คลิกปุ่ม Add เพ่ือน าเขา้ไปเกบ็ไวใ้นคลงัขอ้มูล  คลิกปุ่ม OK 

Microsoft Word 2010 



 
 
 การจัดการกบัตัวอกัษรและตรวจทานเอกสาร  
 
 
การแก้ไขและแทรกข้อความอตัโนมัติ (Auto Correct Option) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การสร้างตารางอย่างง่าย 
1. คลิกเลือกต าแหน่งวา่งบนเอกสารหรือต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างตาราง 
2. คลิกท่ีแทบ็  Insert กลุ่ม Table 
3. ท่ีค  าสั่ง Insert Table ใหล้ากเมาส์ผา่นช่องตารางส่ีเหล่ียมเลก็ๆ เพ่ือก าหนดขนาด

ตาราง 
4. เม่ือไดข้นาดท่ีตอ้งการแลว้ เช่น 4x4 Table (4 Rows x 4 Columns) ใหค้ลิกเมาส์ 1 

คร้ัง 
5. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้ซ่ึงจะเห็นตารางท่ีมีขนาดพอดีกบัหนา้กระดาษอตัโนมติั  

(ขนาดตารางจะไม่เกินขอบเขตก้ันหน้าและก้ันหลัง และโปรแกรมจะเฉล่ียขนาด
ความกว้างของแต่ละคอลมัน์ให้เท่าๆ กัน) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การสร้างตารางอย่างง่าย 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
การสร้างตารางด้วยค าส่ัง  Insert Table 
1. คลิกเลือกต าแหน่งวา่งบนเอกสารหรือต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างตาราง 
2. คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม Table 

3. คลิกเลือกค าสัง่ Insert Table…  (เปิด Insert Table Dialog box ) 
4. ท่ี Table size ใส่ตวัเลขส าหรับก าหนดจ านวนคอลมัน์และแถว 
5. ท่ี  AutoFit behavior ใหร้ะบุความกวา้งของคอลมัน์และลกัษณะตารางให้

พอดีกบัเน้ือหาหรือหนา้ต่างโปรแกรม 
6. คลิกปุ่ม OK เม่ือไดต้ารางตามท่ีตอ้งการ 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
การสร้างตารางด้วยค าส่ัง  Insert Table 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การสร้างตารางด้วยการวาด 

1. คลิกเลือกต าแหน่งวา่งบนเอกสารหรือต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างตาราง 
2. คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม Table 

3. คลิกเลือกค าสัง่ Draw Table (สังเกตตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนรูปเป็นดินสอ) 
4. ลากเมาส์วาดขอบเขตตารางก่อน 
5. ลากเมาส์วาดเสน้แบ่งคอลมัน์และแถวตามตอ้งการ 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
การสร้างตารางด้วยการวาด 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 

 การสร้างตารางจากแม่แบบอตัโนมัติ (Insert Quick Tables) 

1. คลิกเลือกต าแหน่งวา่งบนเอกสารหรือต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างตาราง 

2. คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม Table  คลิกเลือกค าสัง่ Quick Table 
3. คลิกเลือกรูปแบบของตารางแม่แบบอตัโนมติัท่ีตอ้งการ จากนั้น
ตรวจแกไ้ขและพิมพข์อ้มูลใหม่ลงไปแทน 
4. คลิกเมาส์ดา้นนอกตาราง เม่ือพิมพเ์สร็จ 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การสร้างตารางจากแม่แบบอตัโนมัติ (Insert Quick Tables) 

Microsoft Word 2010 



 
 
 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การลบตาราง (Delete Table) 
1. คลิกเลือกตารางท่ีจะลบ 
หรือ…  
1. เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปยงั ณ เซลลใ์ดๆ ของตารางแลว้คลิกเมาส์วาง Curser 

(จะปรากฏ Contextual Tab หรือแทบ็ Ribbon พิเศษ Table Tools ขึน้มาให้เห็น) 
2. คลิกท่ีแทบ็ Layout ของ Table Tools 
3. คลิกท่ีค าสัง่ Delete 
4. คลิกเลือกค าสัง่ Delete Table 
หรือ… 
1. เลือกการลบส่วนประกอบอ่ืนๆ เช่น ลบเซลล ์ลบคอลมัน ์ลบแถว 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การลบตาราง (Delete Table) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การลบคอลมัน์ (Delete Columns) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งคอลมัน์ท่ีตอ้งการลบ 
2. คลิกท่ีแทบ็ Layout ของ Table Tools 
3. คลิกท่ีค าสัง่ Delete 

4. คลิกเลือกค าสัง่ Delete Columns 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การลบแถว (Delete Rows) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งแถวท่ีตอ้งการลบ 
2.  คลิกท่ีแทบ็  Layout ของ Table Tools 

3.  คลิกท่ีค าสัง่  Delete  เลือกค าสัง่ Delete Rows 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การลบเซลล์ (Delete Cells…) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งการลบ 
2. คลิกท่ีแทบ็ Layout ของ Table Tools 

3. คลิกเลือก Delete  เลือกค าสัง่ Delete cells  
4. ในหนา้ต่าง Delete Cells คลิกเลือกรูปแบบการลบ 
5.คลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การลบเซลล์ (Delete Cells…) 
o Shift cells left: ลบเซลลโ์ดยท่ีเซลลเ์ดิมจะถูกเล่ือนไปดา้นซา้ย 
o Shift cells up: ลบเซลลโ์ดยท่ีเซลลเ์ดิมจะถกูเล่ือนข้ึนดา้นบน 
o Delete entire row: ลบแถวของเซลลท่ี์ถกูเลือก 
o Delete entire column: ลบคอลมัน์ของเซลลท่ี์ถกูเลือก 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การปรับความกว้างคอลมัน์ (Adjust Columns Width) 
วธีิที ่1    การปรับขนาดโดยใช้เมาส์ 

1. เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปช้ียงับริเวณเส้นแบ่งคอลมัน์    (ตัวชีเ้มาส์จะเปล่ียนรูปร่างไป จาก
เดิม ดังภาพ) 

2. จากนั้นคลิกเมาส์คา้งแลว้ลากเพ่ือปรับขนาด  
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การปรับความกว้างคอลมัน์ (Adjust Columns Width) 
วธีิที ่2    การปรับขนาดโดยค าส่ัง Table Properties 

1. คลิกเลือกคอลมัน์ท่ีตอ้งการปรับขนาด 

2. คลิก  ในช่อง Properties ในแทบ็ Layout บน Table Tools 
3. ในหนา้ต่าง Table Properties คลิกเลือกแทบ็ Column 
4. ในช่อง Preferred width: ใหใ้ส่ตวัเลขเพ่ือก าหนดขนาดความกวา้งตามท่ีตอ้งการ 
5. คลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การปรับความกว้างคอลมัน์ (Adjust Columns Width) 
วธีิที ่2    การปรับขนาดโดยค าส่ัง Table Properties 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การปรับความสูงของแถว (Adjust Rows Height) 
วธีิที ่1    การปรับขนาดโดยใช้เมาส์ 

1. เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปช้ียงับริเวณเส้นแบ่งแถว (ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนรูปร่างไปจากเดิม 
ดงัภาพ) 

2.  จากนั้นคลิกเมาส์คา้งแลว้ลากเพ่ือปรับขนาด  
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การปรับความสูงของแถว (Adjust Rows Height) 
วธีิที ่2    การปรับขนาดโดยใช้ค าส่ัง Table Properties 

1. คลิกเลือกแถวท่ีตอ้งการปรับขนาด 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Properties ในแทบ็ Layout บน Table Tools 
3. ในหนา้ต่าง Table Properties คลิกเลือกแทบ็ Row 

4. คลิก  ในช่อง Specify height: แลว้ใหใ้ส่ตวัเลขเพ่ือก าหนดขนาดความสูงตามท่ี
ตอ้งการ 

5. คลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การปรับความสูงของแถว (Adjust Rows Height) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การปรับขนาดของเซลล์โดยใช้ค าส่ังในแทบ็ Layout บน Table Tools 

 ในการปรับความกวา้งคอลมัน์และความสูงของแถวท่ีจริงกคื็อการปรับขนาดโครงสร้าง
ของเซลล ์(Cell Size) นัน่เอง โปรแกรม Word มีเคร่ืองมือในการปรับขนาดโครงสร้างดงักล่าวอยูบ่น
แทบ็ Layout ของ Table Tools  โดยสามารถท าไดง่้ายดายและสะดวกข้ึนมาก เพียงแค่ผูใ้ชง้านเลือก
แถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการปรับขนาดแลว้คลิกท่ีค าสัง่โดยตรง ดงัภาพ ซ่ึงสามารถใชง้านเคร่ืองมือ
ต่างๆ ไดด้งัน้ี 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 การแทรกคอลมัน์ (Insert Columns) 

1. เลือกต าแหน่งคอลมัน์ท่ีตอ้งการแทรก 
2.คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ท่ีแทบ็ Layout บน Table Tools ซ่ึงมี  
     ดว้ยกนั 2 แบบคือ 

 Insert left:                             คือ การแทรกคอลมัน์ใหม่ไวด้า้นซา้ยของ 
                                               คอลมัน์ท่ีเลือก 
 Insert right:                           คือ การแทรกคอลมัน์ใหม่ไวด้า้นขวาของ 
                                               คอลมัน์ท่ีเลือก 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
การแทรกคอลมัน์ (Insert Columns) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแทรกแถว (Insert Rows) 

1. เลือกต าแหน่งแถวท่ีตอ้งการแทรก 
2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ท่ีแทบ็ Layout บน Table Tools ซ่ึงมี 
     ดว้ยกนั 2 แบบคือ 

Insert above:                        คือ การแทรกแถวใหม่ดา้นบนของแถวท่ีเลือก 
Insert below:                        คือ การแทรกแถวใหม่ดา้นล่างของแถวท่ีเลือก 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแทรกแถว (Insert Rows) 

Microsoft Word 2010 



 
 
 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
การแทรกเซลล์ (Insert Cells) 
1. เลือกต าแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งการแทรก 
2. คลิกท่ี  ในค าสั่ง Layout กลุ่ม Rows & Columns บนแทบ็ Table Tools  
3. ในหนา้ต่าง Insert Cells ท่ีปรากฏข้ึนมาใหค้ลิกเลือกรูปแบบของการแทรก   
      ซ่ึงมีดว้ยกนั 4 แบบคือ 

 Shift cells right: แทรกเซลลใ์หม่โดยเซลลเ์ดิมจะถกูเล่ือนไปดา้นขวา 
 Shift cells down: แทรกเซลลใ์หม่โดยเซลลเ์ดิมจะถกูเล่ือนไปดา้นล่าง 
 Insert entire row: แทรกแถวใหม่โดยเล่ือนแถวของเซลลเ์ดิมไปดา้นล่าง 
 Insert entire column: แทรกแถวใหม่โดยเล่ือนคอลมัน์ของเซลลเ์ดิมไปดา้นขวา 

4. คลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแทรกเซลล์ (Insert Cells) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การผสานเซลล์ (Merge Cells) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกเซลลท่ี์ตอ้งการน ามารวมกนั 
2. คลิกทีค าสั่ง  Merge Cells  ในแทบ็ Layout  บน Table Tools 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแบ่งแยกเซลล์ (Split Cells) 

1. คลิกเลือกเซลลท่ี์ตอ้งการแบ่งเซลล ์
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Split Cells   ในแทบ็ Layout บน Table Tools  
    (จะปรากหน้าต่าง Split Cells ขึน้มาทันที) 
3. ในหนา้ต่าง Split Cells ใหท้ าการดงัน้ี 
    3.1 ก าหนดจ านวนคอลมัน์ในช่อง Number of columns: 
    3.2 ก าหนดจ านวนแถวในช่อง Number of rows: 
    3.3 คลิกปุ่ม OK 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแบ่งแยกเซลล์ (Split Cells) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแบ่งแยกตาราง (Split Table) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งแถวท่ีตอ้งการแยกตาราง 
2. คลิกท่ีค าสัง่ Split Table  ในแทบ็ Layout บน Table Tools 
3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การก าหนดสีพืน้ในตาราง 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกส่วนประกอบของตารางท่ีตอ้งการก าหนดสี 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Shading                         ในแทบ็ Design บน Table Tools 
3. จากนั้นคลิกเลือกสีท่ีตอ้งการเปล่ียน 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การตีเส้นขอบตาราง (Border) 

1.  ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางท่ีตอ้งการตีเส้นขอบ 
2.  คลิกท่ีค  าสั่ง Border                          ในแทบ็ Design บน Table Tools 
3.  จากนั้นเลือกรูปแบบการตีเส้นตารางท่ีตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การตีเส้นขอบตาราง (Border) 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การใช้สไตล์จัดรูปแบบตาราง (Table Style) 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางท่ีตอ้งการใชส้ไตลจ์ดัรูปแบบ 
2. คลิกปุ่ม More ท่ี Table Styles ในแทบ็ Design บน Table Tools 
3. จากนั้นเลือกรูปแบบการตีเส้นตารางท่ีตอ้งการ 
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 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแปลงข้อมูลในตาราง ให้เป็นข้อความ (Convert to Text) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางท่ีตอ้งการแปลงใหเ้ป็นขอ้ความ 
2. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Convert to Text  กลุ่ม Data ในแทบ็ Layout บน Table Tools  

(จะปรากฏหน้าต่าง Convert Table To Text  ขึน้มาทันที) 
3. ในหนา้ต่าง Convert Table To Text คลิกเลือกรายละเอียด เช่น 

o  ในค าสั่ง Separate text with ใหค้ลิกปุ่ม  ดา้นหนา้รูปแบบเม่ือแปลงเป็น  
    ขอ้ความแลว้ 
o  คลิก  ในค าสั่ง Convert nested Tables ซ่ึงจะใชเ้ฉพาะในกรณีท่ีเราแปลง 
    ตารางท่ีซอ้นกนัเป็นขอ้ความแบบ Paragraph 

4. คลิกปุ่ม OK 
5. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



 
 
 การสร้างและจัดการข้อมูลในตาราง 
 
 
 การแปลงข้อมูลในตารางให้เป็นข้อความ (Convert to Text) 

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การแปลงข้อมูลในตารางให้เป็นข้อความ (Convert to Text) 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การแทรกภาพจากไฟล์รูปภาพทีมี่อยู่ 

1.  คลิกต าแหน่งท่ีจะวางรูป  คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม llustrations  
2.  คลิกเลือกค าสัง่ Picture  

 (จะปรากฏหน้าต่าง Insert Picture ขึน้มาทันที) 
3.  ในหนา้ต่าง Insert Picture ใหค้ลิกเลือกแหล่งเกบ็ไฟลรู์ปภาพ 
4.  คลิกเลือกช่ือไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งการ 
5.  คลิกปุ่ม Insert 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกภาพจากไฟล์รูปภาพทีมี่อยู่ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 การแทรกภาพจาก ClipArt 
1.  คลิกต าแหน่งท่ีจะวางรูป  คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม Illustrations 
2. คลิกเลือกค าสัง่ ClipArt (จะปรากฏหน้าต่าง ClipArt ขึน้มาทางด้านขวามือทันที) 
3. ในหนา้ต่าง ClipArt คลิกท่ีช่อง Search for:  
เพื่อพิมพช่ื์อรูปภาพท่ีตอ้งการคน้หา เช่น  
พิมพค์  าวา่ “flower” 
4. คลิกปุ่ม Go (โปรแกรมจะท าการค้นหา 
ไฟล์รูปภาพ ClipArt จากในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ของเรา   ขึน้มาแสดงให้ดูตัวอย่าง) 
5. คลิกบนไฟลรู์ปภาพตวัอยา่งท่ีเลือก 
จากหนา้ต่าง ClipArt หรือลากเมาส์เอา 
มาวางในพื้นท่ีเอกสาร 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 การปรับขนาดภาพ (Resize a picture) 
1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวตัถุท่ีตอ้งการจะปรับขนาดใหเ้ห็นกรอบพ้ืนท่ี 
    ของวตัถุนั้นก่อน  
2. คลิกคา้งท่ีบริเวณมุมใดๆ ของกรอบพ้ืนท่ีโดยใหส้ังเกตตวัช้ีเมาส์ 
    เปล่ียนรูปร่างเป็นหวัลูกศรท่ีมีลกัษณะต่างๆ กนั เช่น        
3. ลากเมาส์ปรับขนาดตามตอ้งการ 
4. คลิกไปยงับริเวณอ่ืนๆ เม่ือปรับเสร็จ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 การตัดภาพ (Crop a picture) 

1. คลิกเลือกวตัถุท่ีตอ้งการปรับขนาดโดยการตดัขอบภาพใหเ้ห็นกรอบพ้ืนท่ีของ
วตัถุนั้นก่อน 

2. คลิกท่ีค  าสั่ง Crop ในแทบ็ Format กลุ่ม Size บน Picture Tools  
3. คลิกคา้งท่ีบริเวณมุมต่างๆ ของกรอบพ้ืนท่ีแลว้ลากเมาส์ปรับขนาดตามตอ้งการ

โดยท่ีจะเห็นวา่ตวัช้ีเมาส์เปล่ียนรูปร่างเป็นลกัษณะต่างๆ กนั ดงัภาพ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การตัดภาพ (Crop a picture) 

4. คลิกท่ีค  าสั่ง Crop อีก 1 คร้ัง 
5. คลิกไปยงัพ้ืนท่ีนอกรูปภาพ เม่ือปรับเสร็จ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การหมุนภาพ (Rotate) 
1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวตัถุท่ีตอ้งการหมุน (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกเมาส์คา้งไวท่ี้จุดสีเขียว 
3. ขยบัเมาส์หมุนไปตามทิศทางเป็นวงกลม 360 องศา 

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 การพลกิภาพ (Flip)  
1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวตัถุท่ีตอ้งการพลิกดา้น (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วตัถ)ุ 
2. คลิกท่ีค าสัง่ Rotate ในแทบ็ Format กลุ่ม Arrange บน Picture Tools 
3. คลิกเลือกรูปแบบการกลบัดา้นวตัถุ มี  4 ลกัษณะดงัน้ี 

o  ท่ีค  าสัง่ Rotate Right 90๐  คือ การพลิกกลบัดา้นไปทางขวา 90 องศา 
o  ท่ีค  าสัง่ Rotate Left 90๐    คือ การพลิกกลบัดา้นไปทางซา้ย 90 องศา 
o  ท่ีค  าสัง่ Flip Vertical  คือ การพลิกกลบัไปตามแนวตั้ง 
o  ท่ีค  าสัง่ Flip Horizontal  คือ การพลิกกลบัไปตามแนวนอน 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การพลกิภาพ (Flip)  

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การพลกิภาพ (Flip)  
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การปรับความสว่างและความคมชัดของภาพ (Brightness & Contrast) 
1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการปรับความสวา่งและความคมชดั (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ี

รอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Corrections ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
3. ในหวัขอ้รายการ Brightness & Contrast     ใหค้ลิกเลือกปรับปรับความสวา่งและ

ความคมชดั 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การปรับความสว่างและความคมชัดของภาพ (Brightness & Contrast) 
หรือ... 

4. คลิกท่ีค  าสั่ง Picture Correction Options…เพ่ือเปิดหนา้ต่าง Format   Picture ข้ึน
มาแลว้จึงปรับระดบัความสวา่งและความคมชดั 

5. คลิกปุ่ม Close เม่ือปรับเสร็จ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การเปลีย่นสีของภาพ (Color) 
1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการปรับสี  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Color ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
3. ในหวัขอ้รายการ Color Saturation  ใหค้ลิกเลือกปรับเพ่ิม-ลดความจดัจา้น 
ของสี ส่วนในหวัขอ้รายการ Color Tone ใหค้ลิกเลือกปรับเปล่ียนโทนสี และในหวัขอ้
รายการ Recolor  ใหค้ลิกเลือกเปล่ียนโทนสีตาม Theme ของโปรแกรม 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ 

 การเปลีย่นสีของภาพ (Color) 
หรือ... 

4. คลิกท่ีค  าสั่ง Picture Correction Options…เพ่ือเปิดหนา้ต่าง Format  Picture 
      ข้ึนมาแลว้  จึงปรับโทนสีและระดบัความจดัจา้นของสี 
5. คลิกปุ่ม Close เม่ือปรับเสร็จ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การใส่ลกัษณะพเิศษให้ภาพ (Artistic Effect) 
1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการใส่ลกัษณะพิเศษ  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Artistic Effects ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
3. คลิกเลือกรูปแบบลกัษณะตามท่ีตอ้งการ ในท่ีน้ีเลือกแบบ Plastic Wrap 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การบีบอดัไฟล์รูปภาพ (Compress Picture) 
1. คลิกเลือกรูปภาพใดๆ กไ็ด ้(จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Compress Pictures ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 

(จะปรากฏหน้าต่าง Compress Pictures ขึน้มาทันที) 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 การบีบอดัไฟล์รูปภาพ (Compress Picture) 
3. ในหนา้ต่าง Compress Pictures ใหร้ะบุรายละเอียดของการบีบอดัภาพ ดงัน้ี 

3.1 ค าสั่ง Compression Options: ใหเ้ลือกและท าเคร่ืองหมาย  ดา้นหนา้ค าสั่ง 
 Apply only to this picture   คือ ถา้ตอ้งการระบุใหท้ าการบีบอดัไฟลภ์าพท่ีเลือกน้ีเท่านั้น 
 Delete cropped areas to this pictures  คือ ถา้ตอ้งการลบอยา่งถาวรในส่วนท่ีไดท้ าการตดัขอบ
เอาไว ้
3.2  ท่ีค  าสั่ง Target output ใหเ้ลือกและท าเคร่ืองหมาย  ดา้นหนา้ค าสั่ง 
Print (220 ppi):  คือ การบีบอดัท่ีเหมาะส าหรับน าไปพิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์
Screen(150 ppi):     คือ การบีบอดัท่ีเหมาะส าหรับน าไปใชน้ าเสนอบนเวบ็เพจหรือ
โปรเจคเตอร์ 
Email (96 ppi):          คือ การบีบอดัท่ีเหมาะส าหรับน าไปใชใ้นการแชร์ไฟลห์รือส่งอีเมล 
Use document resolution  คือ การใชข้นาดความละเอียดของไฟลเ์อกสาร 

4. คลิกปุ่ม OK 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การบีบอดัไฟล์รูปภาพ (Compress Picture) 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การเปลีย่นรูปภาพ (Change Picture) 

1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการเปล่ียน (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสัง่ Change Pictures ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools  

(จะปรากฏหน้าต่าง Insert Pictures ขึน้มาทันที) 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การเปลีย่นรูปภาพ (Change Picture) 

3. ในหนา้ต่าง Insert Picture คลิกคน้หาและเลือกไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งการ
เปล่ียน 
4. คลิกปุ่ม Insert  
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การเปลีย่นรูปภาพ (Change Picture) 

5. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การลบพืน้หลงัของรูปภาพ (Remove Background) 
1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการลบสีพ้ืนหลงั  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Remove Background ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
(จะปรากฏหน้าต่าง  Insert Pictures  ขึน้มาทันที) 
3. เลือกพ้ืนท่ีท่ีตอ้งการลบพ้ืนหลงัจากบนแทบ็ Background Removal 
4. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การลบพืน้หลงัของรูปภาพ (Remove Background) 

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การยกเลกิการปรับแต่งภาพ (Reset Picture) 

1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการยกเลิกการปรับแต่ง  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Reset Picture  ในแทบ็ Format  กลุ่ม Adjust  บน Picture Tools  ซ่ึงจะ

มี 2 ค  าสั่งใหเ้ลือกใช ้คือ 
 Reset Picture คือ การยกเลิกการปรับแต่งภาพเท่านั้น 
 Reset Picture & Size  คือ การยกเลิกการปรับแต่งภาพและขนาด 

3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การยกเลกิการปรับแต่งภาพ (Reset Picture) 
1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการยกเลิกการปรับแต่ง  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วตัถ)ุ 
2. คลิกท่ีค าสัง่ Reset Picture  ในแทบ็ Format  กลุ่ม Adjust  บน Picture Tools  ซ่ึงจะมี 
      2 ค  าสัง่ใหเ้ลือกใช ้คือ 

 Reset Picture คือ การยกเลิกการปรับแต่งภาพเท่านั้น 
 Reset Picture & Size  คือ การยกเลิกการปรับแต่งภาพและขนาด 

3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การเปลีย่นสไตล์ของรูปภาพ (Picture Layout) 

1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการเปล่ียนสไตล ์ (จะปรากฏกรอบพ้ืนท่ีรอบๆ วตัถุ) 
2. คลิกปุ่ม More ท่ีค  าสั่ง Picture Style ในแทบ็ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
3. คลิกเลือกสไตลส์ าเร็จรูป (Picture Quick Style) แบบท่ีตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การเปลีย่นสไตล์ของรูปภาพ (Picture Layout) 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
การเปลีย่นรูปภาพเป็นโครงร่างกราฟิกแบบต่างๆ (Convert to SmartArt 
Graphic) 

1.  คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการ  (จะปรากฏกรอบพืน้ท่ีรอบๆ วัตถ)ุ 
2.  คลิกท่ีค  าสั่ง Picture Layout ในแทบ็ Format กลุ่ม Picture Style บน Picture Tools 
3.  คลิกเลือกรูปแบบโครงร่างตามท่ีตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
การเปลีย่นรูปภาพเป็นโครงร่างกราฟิกแบบต่างๆ (Convert to SmartArt 
Graphic) 

4. ในหนา้ต่าง Type your text here ใหพ้ิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไป แลว้กดแป้น
Enter เพ่ือพิมพข์อ้ความต่อไปจนครบ เม่ือพิมพข์อ้ความครบถว้นจึงคลิกเมาส์ไปยงั
ต าแหน่งท่ีวา่งอ่ืนในเอกสาร 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
การเปลีย่นรูปภาพเป็นโครงร่างกราฟิกแบบต่างๆ (Convert to SmartArt 
Graphic) 

5. คลิกท่ีไอคอน            Insert Picture  เพื่อไปคน้หาไฟลรู์ปภาพในหนา้ต่าง 
Insert Picture  ท่ีปรากฏ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
การเปลีย่นรูปภาพเป็นโครงร่างกราฟิกแบบต่างๆ (Convert to SmartArt 
Graphic) 

6. คลิกปุ่ม Insert  ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้ ดงัภาพ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 

1. คลิกท่ีแทบ็ Insert กลุ่ม Illustrations 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Shapes 
3. คลิกเลือก Shape ใดๆ ทีละ 1 รูปแลว้วาดในพื้นท่ีวา่งของเอกสาร
สงัเกตตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนรูปร่างไปเป็น  
4. ลากเมาส์เพื่อวาดขนาดใหไ้ดต้ามท่ีตอ้งการ 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 
o  กรณีท่ีพิมพข์อ้ความไวก่้อนแลว้ 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ 
2. คลิกเลือกค าสั่ง WordArt ในแทบ็ Insert กลุ่ม Text 

3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ  ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 
o  กรณีท่ีเลือกแบบ WordArt ก่อนพิมพข์อ้ความ 
1. คลิกเลือกค าสัง่ WordArt ในแทบ็ Insert กลุ่ม Text 
2. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ 
3. พิมพข์อ้ความตามตอ้งการ (พิมพข์อ้ความลงไปแทนท่ีค าวา่ “Your text here”) 
4. คลิกไปยงัต าแหน่งอ่ืนท่ีวา่งอ่ืนๆ เม่ือพิมพข์อ้ความเสร็จเรียบร้อย 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การปรับแต่งข้อความศิลป์โดยการใช้ Drawing Tools 
1. คลิกเลือกขอ้ความศิลป์ท่ีตอ้งการปรับแต่ง 
2. คลิกเลือกค าสั่งต่างๆ ของกลุ่ม WordArt Style ในแทบ็ Format บน Drawing Tools 

ดงัน้ี 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การแทรกกล่องข้อความ (Insert Textbox) 
1. คลิกท่ีแทบ็ Insert 
2. คลิกเลือกค าสั่ง Text Box ในแทบ็ Insert กลุ่ม Text 
3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจากหนา้รายการ Built-in 
หรือ... 
1. คลิกเลือกค าสั่ง Draw Text Box เพื่อวาดขนาดเอง 
2. พิมพข์อ้ความตามตอ้งการลงไป 
3. คลิกไปยงัต าแหน่งท่ีวา่งอ่ืนๆ เม่ือพิมพข์อ้ความเสร็จเรียบร้อย 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรกกล่องข้อความ (Insert Textbox) 

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การแทรก SmartArt 
1. คลิกท่ีค  าสั่ง SmartArt ในแทบ็ Insert กลุ่ม Illustrations (จะปรากฏหน้าต่าง 

Choose a SmartArt Graphics ขึน้มาทันที) 
2. คลิกเลือกรูปแบบของ SmartArt  เช่น แบบ List, Process, Cycle เป็นตน้ 
3. คลิกเลือกรูปแบบของ SmartArt  เช่น แบบ List, Process, Cycle เป็นตน้ 
4. คลิกเลือกรูปแบบยอ่ยของแต่ละแบบตามท่ีตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  

 การแทรก SmartArt 

5. คลิกปุ่ม OK จากนั้นพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไปในแต่ละ Shape 
6. ตกแต่งและจดัรูปแบบใหส้วยงามยิง่ข้ึนโดยใชค้  าสัง่ในแทบ็ Design 

และแทบ็ Format บน SmartArt Tools 
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การแทรกวตัถุและองค์ประกอบอืน่ๆ  
 
 
 การแทรก SmartArt 
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การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขอบกระดาษ  (Margins) 
1. คลิกท่ีแทบ็ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Margins 
3. เลือกระยะขอบกระดาษแบบส าเร็จรูปท่ีตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขอบกระดาษ (Margins) 
 หรือจะก าหนดระยะขอบกระดาษเอง   ตามขั้นตอนดงัน้ี  
4. คลิกค าสั่ง Custom Margins จะปรากฏหนา้ต่าง Page Setup เพื่อใหเ้ราก าหนดค่า

ระยะขอบกระดาษ ดงัน้ี 
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การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขอบกระดาษ (Margins) 
5. Margins คือการก าหนดระยะขอบกระดาษ 
o Top คือการเวน้ระยะขอบทางดา้นบน 
o Bottom คือการเวน้ระยะขอบทางดา้นล่าง 
o Left คือการเวน้ระยะขอบทางดา้นซา้ย 
o Right คือการเวน้ระยะขอบทางดา้นขวา 
o Gutter คือการเวน้ระยะในการเขา้เล่ม 

6. คลิกปุ่ม OK 
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การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 
1.คลิกท่ีแทบ็ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2.คลิกท่ีค  าสั่ง Size  
3.เลือกขนาดกระดาษส าเร็จรูปซ่ึงเป็นขนาดมาตรฐาน  

Microsoft Word 2010 



 
 
การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 
4. หรือคลิกค าสั่ง More Paper Size เพื่อเขา้ไป 
ในหนา้ต่าง Page Setup ในการก าหนดค่าขนาด 
กระดาษตามตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 
5. เลือกขนาดมาตรฐานหรือก าหนดขนาดกระดาษเองท่ี  

o Width: ความกวา้ง 
o Height: ความสูง 

6. คลิกปุ่ม OK 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดแนวในการวางเอกสาร (Orientation) 

1. คลิกท่ีแทบ็ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Orientation  
3. คลิกแนวในการวางกระดาษท่ีตอ้งการ 

o Portrait แนวตั้ง 
o Landscape แนวนอน 

Microsoft Word 2010 



 
 
การแสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์และการส่ังพมิพ์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดแนวในการวางเอกสาร (Orientation) 
หรือ 
 เขา้ไปก าหนดในหนา้ต่าง Page Setup แทบ็ Marginแลว้ก าหนดแนวในการ
วางกระดาษตามตอ้งการ 

Microsoft Word 2010 



 
 
การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การสร้างสารบัญเนือ้หา (Insert Tables of Contents) 
1. คลิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการวางสารบญัเน้ือหา  
ซ่ึงส่วนใหญ่มกัจะเป็นหนา้แรก 
2. คลิกเลือกค าสั่ง Table of Contents ในแทบ็  
References กลุ่ม Table of Contents 
3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจากใน Built-in 

Microsoft Word 2010 



 
 
การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การสร้างสารบัญเนือ้หา (Insert Tables of Contents) 
 หรือ... 

4. คลิกเลือกค าสั่ง Insert Table of Contents… เพ่ือก าหนดรูปแบบดว้ยตนเอง 
   (จะปรากฏหน้าต่าง Table of Contents ขึน้มาทันที) 
5. ในช่อง Formats: ใหค้ลิกเลือกรูปแบบอ่ืนๆ ตามตอ้งการ 
6. คลิกปุ่ม OK 

Microsoft Word 2010 



 
 
การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การปรับปรุงสารบัญเนือ้หา (Update Table of Contents) 

1. คลิกเมาส์ขวาในตารางสารบญัเน้ือหา 
2. คลิกเลือกค าสั่ง Update Field  

3. ในหนา้ต่าง Update Table of Contents   คลิกเลือกค าสั่ง Update page numbers only  

Microsoft Word 2010 



 
 
การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การปรับปรุงสารบัญเนือ้หา (Update Table of Contents) 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 

1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีเป็นรูปภาพแรกในไฟลเ์อกสาร 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Insert Caption ในแทบ็ References  
      กลุ่ม Citations & Bibliography 
3. ในช่อง Caption: ใหพ้ิมพข์อ้ความท่ีเป็นค าอธิบายใตรู้ปภาพลงไปและท าจนครบ 

      ทุกภาพ  คลิกปุ่ม OK 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 

หลงัจากนั้นจึงเร่ิมสร้างสารบญัภาพ ตามขั้นตอนน้ี 
4. คลิกต าแหน่งท่ีตอ้งการวางสารบญัภาพ  ซ่ึงส่วนใหญ่มกัจะเป็นต าแหน่งต่อ 
จากสารบญัเน้ือหา 
5. คลิกเลือกค าสัง่ Insert Table of Figures  
ในแทบ็ References กลุ่ม Citations  
6. ในช่องค าสัง่ Formats: คลิกเลือก 

รูปแบบท่ีตอ้งการ  คลิกปุ่ม OK 
7. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

Microsoft Word 2010 



การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 
  
 
 
 
 
 
 ส าหรับขอ้ความน าหนา้ช่ือภาพเหล่าน้ี  ตามปกติค่าเร่ิมตน้ของโปรแกรมจะก าหนดมาให้
เป็นค าวา่ “Figure” ตามดว้ยล าดบัเลข   ซ่ึงถา้ไม่ตรงกบัความตอ้งการเราสามารถก าหนดใหม่ไดด้ว้ย
ตนเองเอง ดงัน้ี 

Microsoft Word 2010 



การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 

o  คลิกท่ีกล่องขอ้ความช่ือภาพ 
o  พิมพข์อ้ความใหม่ลงไปแทนท่ีตามตอ้งการ (เฉพาะในส่วนขอ้ความน าหนา้ช่ือ) 
o  ท าในลกัษณะเช่นเดียวกนัน้ีไปจนครบทุกภาพ 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 

o  จากนั้นใหท้ าการปรับปรุงเขตขอ้มูลในหนา้สารบญัภาพดว้ยค าสัง่ Update Fields 
 ดงัน้ี 

  คลิกขวาท่ีต าแหน่งใดๆ ในตารางสารบญัภาพ 
  คลิกเลือกค าสัง่ Update Field 

  คลิกท่ีปุ่ม  ดา้นหนา้ของค าสัง่  
      Update page numbers only 
  ตรวจดูผลลพัธ์ในตารางสารบญัภาพ 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 
 
 การสร้างสารบัญรูปภาพ (Insert Table of Figures) 

o  จากนั้นใหท้ าการปรับปรุงเขตขอ้มูลในหนา้สารบญัภาพดว้ยค าสัง่ Update Fields 
ดงัน้ี 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างบรรณานุกรมและเพิม่แหล่งข้อมูล (Bibliographies) 
o  ก่อนสร้างบรรณานุกรมเราตอ้งท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดเกบ็ไวก่้อน   ซ่ึงเรา 
    สามารถ  ท าไดด้งัน้ี 
1. คลิกท่ีค าสัง่ Manage Sources ในแทบ็ References กลุ่ม Citations & Bibliography ในหนา้ต่าง 

Source Manager 
2. คลิกปุ่ม New…  
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างบรรณานุกรมและเพิม่แหล่งข้อมูล (Bibliographies) 
o ก่อนสร้างบรรณานุกรมเราตอ้งท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดเกบ็ไวก่้อน   ซ่ึงเราสามารถ  ท าได้

ดงัน้ี 
3. ในหนา้ต่าง Edit Source คลิกท่ีหวัลูกศรช้ีลงของค าสัง่ Type of Source  
       เพื่อเลือกชนิดของบรรณานุกรม 

4. พิมพข์อ้มูลรายละเอียดใส่ลงไป  คลิกปุ่ม OK 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างบรรณานุกรมและเพิม่แหล่งข้อมูล (Bibliographies) 

o  จากนัน้เร่ิมสร้างบรรณานกุรม ตามขัน้ตอนดงันี ้

5. คลิกต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างบรรณานุกรม 
6. คลิกท่ีค  าสั่ง Bibliography  ในแทบ็ References กลุ่ม Citations & Bibliography 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 
 การสร้างจุดเช่ือมโยง (Insert Hyperlinks) 
1.  คลิกต าแหน่งท่ีตอ้งการท าเป็นจุดเช่ือมโยงตน้ทาง เช่น ขอ้ความหรือรูปภาพใน

เอกสาร 
2.  คลิกท่ีค  าสั่ง Hyperlink  ในแทบ็ Insert กลุ่ม Links 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 

 การสร้างจุดเช่ือมโยง (Insert Hyperlinks) 
3. ในหนา้ต่าง Insert Hyperlink ใหค้ลิกเลือกจุดเช่ือมโยงปลางทางท่ีค าสัง่  Link to: 
4. ในช่อง  Address: ใหพ้ิมพ ์URL  (Uniform Resource Locator) ท่ีอยูข่องเอกสารบนอินเตอร์เน็ต

ลงไป 

5. คลิกปุ่ม ScreenTip… เพื่อพิมพข์อ้ความแจง้ขอ้มูลของจุดเช่ือมโยงในช่อง ScreenTip text:  
คลิกปุ่ม OK 

6. คลิกปุ่ม OK อีกคร้ัง 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 

 การแก้ไขจุดเช่ือมโยง 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการแกไ้ขจุดเช่ือมโยงตน้ทาง 
2. คลิกเมาส์ขวาและคลิกเลือกค าสั่ง  Edit Hyperlink… (จะปรากฏหน้าต่าง Edit 

Hyperlink ขึน้มาทันที) 
3. แกไ้ขรายละเอียดต่างๆ ตามตอ้งการ 
4. คลิกปุ่ม OK 
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การจัดเรียงและใช้เคร่ืองมอือ้างองิภายในเอกสาร 

 การยกเลกิจุดเช่ือมโยง 
1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการยกเลิกจุดเช่ือมโยงตน้ทาง 
2. คลิกเมาส์ขวาและคลิกเลือกค าสั่ง  Remove Hyperlink 
หรือ…  
3. คลิกท่ีค  าสั่ง  Hyperlink ในแทบ็ Insert กลุ่ม Links 
4. ในหนา้ต่าง Edit Hyperlink ใหค้ลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Remove Hyperlink 
5. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 1 สร้างเน้ือความในจดหมาย 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้างตารางขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 
o  คลิกท่ีปุ่มค าสัง่ Select Recipients ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
o  คลิกเลือกค าสัง่ Type New List… (จะปรากฏหน้าต่าง New Address List ขึน้มาทันที) 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้างตารางขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 
o  แกไ้ขรายละเอียดของขอ้มูลในไฟล ์ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกค าสัง่ Rename... เพื่อเปล่ียนช่ือ Field ตามชนิดขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
2. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 

 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้างตารางขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 
o  แกไ้ขรายละเอียดของขอ้มูลในไฟล ์ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกค าสัง่ Rename... เพื่อเปล่ียนช่ือ Field ตามชนิดขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

2. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้างตารางขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 
o  แกไ้ขรายละเอียดของขอ้มูลในไฟล ์ดงัน้ี 

3. คลิกค าสัง่ Delete เพื่อลบ Field ท่ีไม่ตอ้งการใชอ้อกไป 
4. คลิกปุ่ม Yes  
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 

 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้างตารางขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 
o  เม่ือไดช่ื้อ Field ครบตามตอ้งการแลว้ คลิกท่ีปุ่ม Add… เพิ่มใส่ขอ้มูลลงไป 
    ในแต่ละ Field 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 3 การเลือกแหล่งขอ้มูลต่างๆ  
1. คลิกท่ีปุ่มค าสัง่ Select Recipients ในแทบ็  Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
2. คลิกเลือก  Use Existing List… 
3. ในหนา้ต่าง Select Data Source   
คลิกเลือกช่ือไฟลฐ์านขอ้มูลท่ีจดัเกบ็ไว ้
4. คลิกปุ่ม Open 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 4 การเลือกผูรั้บ 
1. คลิกท่ีปุ่มค าสัง่ Insert Merge Field ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Write & Insert Fields 
2. คลิกเลือก Field ท่ีตอ้งการ 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบผลลพัธ์และแกไ้ขเพ่ิมเติมขอ้มูลผูรั้บ 
o  การตรวจสอบผลลพัธ์ 

1.  คลิกท่ีปุ่มค าสัง่ Preview Results ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Preview Results   
2.  คลิกท่ีปุ่ม Next Record                                                 เพื่อเล่ือนต าแหน่งไปตรวจดูขอ้มูล 
      ในรายการถดัไปเร่ือยๆ จบครบถว้น 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสัง่พิมพจ์ดหมายเวยีน 
o  การบนัทึกจดหมายท่ีไดเ้ป็นเอกสารฉบบัใหม่ 
1. คลิกเลือกค าสัง่ Finish & Merge ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Finish 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Edit Individual Document… 
3. ในหนา้ต่าง Merge to New Document ใหก้ าหนดรายละเอียดใน Merge Records ดงัน้ี 

3.1 คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ All: เพื่อดึงขอ้มูลจากตารางฐานขอ้มูลทั้งหมด 
3.2 คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Current Record:  เพื่อดึงขอ้มูลเฉพาะรายการ 
          ท่ีเปิดอยูใ่นปัจจุบนั 
3.3 คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ From: และ To: เพื่อก าหนดช่วงของการดึงขอ้มูลโดยจะตอ้ง 
          ระบุล าดบัของผูรั้บคนแรกในช่อง From: และล าดบัของผูรั้บคนสุดทา้ยในช่อง To: 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียน 
o  การบนัทึกจดหมายท่ีไดเ้ป็นเอกสารฉบบัใหม่ 
 
4. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสัง่พิมพจ์ดหมายเวยีน 
o  การบนัทึกจดหมายท่ีไดเ้ป็นเอกสารฉบบัใหม่ 
1. คลิกเลือกค าสัง่ Finish & Merge ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Finish 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Edit Individual Document…  
3. ในหนา้ต่าง Merge to New Document ใหก้ าหนดรายละเอียดใน Merge Records ดงัน้ี 

คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ All: เพื่อดึงขอ้มูลจากตารางฐานขอ้มูลทั้งหมด 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Current Record: เพื่อดึงขอ้มูลเฉพาะรายการท่ีเปิดอยูใ่นปัจจุบนั 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ From: และ To: เพื่อก าหนดช่วงของการดึงขอ้มูลโดยจะตอ้งระบุ
ล าดบั ของผูรั้บคนแรกในช่อง From: และล าดบัของผูรั้บคนสุดทา้ยในช่อง To: 

4. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 
 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียน 
o  การบนัทึกจดหมายท่ีไดเ้ป็นเอกสารฉบบัใหม่ 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 
 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสัง่พิมพจ์ดหมายเวยีน 
o  การพิมพจ์ดหมายออกทางเคร่ืองพิมพ ์
1. คลิกเลือกค าสัง่ Finish & Merge  ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Finish 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Print Document… 
3. ในหนา้ต่าง Merge to Print ใหก้ าหนดรายละเอียดใน Print Records ดงัน้ี 

คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ All: เพื่อสัง่พิมพข์อ้มูลจากตารางฐานขอ้มูลทั้งหมด 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Current Record: เพื่อสัง่พิมพข์อ้มูลเฉพาะรายการท่ีเปิดอยูใ่นปัจจุบนั 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ From: และ To: เพื่อก าหนดช่วงของการพิมพข์อ้มูลโดยระบุล าดบั 
ของผูรั้บคนแรกในช่อง From: และล าดบัของผูรั้บคนสุดทา้ยในช่อง To: 

4. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 
 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียน 
o  การพิมพจ์ดหมายออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียน 
o  การส่งจดหมายไปถึงผูรั้บทางอีเมล ์
1. คลิกเลือกค าสัง่ Finish & Merge ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Finish 
2. คลิกเลือกค าสัง่ Send E-Mail Messages… 
3. ในหนา้ต่าง Merge to E-Mail ใหก้ าหนดรายละเอียดใน Message Options ดงัน้ี 

คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ To: เพื่อใส่ช่ืออีเมลข์องผูรั้บท่ีเราจะส่งถึง 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Subject line: เพื่อใส่ช่ือหวัขอ้เร่ืองของจดหมาย 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Mail format: เพื่อเลือกรูปแบบของจดหมาย 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสัง่พิมพจ์ดหมายเวยีน 
o  การส่งจดหมายไปถึงผูรั้บทางอีเมล ์
4. ในหนา้ต่าง Merge to E-Mail ใหก้ าหนดรายละเอียดใน Send Records ดงัน้ี 

คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ All: เพื่อจดัส่งขอ้มูลจากตารางฐานขอ้มูลทั้งหมด 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ Current Record: เพื่อจดัส่งขอ้มูลเฉพาะรายการท่ีเปิดอยูใ่นปัจจุบนั 
คลิกท่ี  ดา้นหนา้ค าสัง่ From: และ To: เพื่อก าหนดช่วงของการจดัส่งขอ้มูล  
                โดยระบุล าดบัของผูรั้บคนแรกในช่อง From:  
                และล าดบัของผูรั้บคนสุดทา้ยในช่อง To: 

5.คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์ซองจดหมาย 
 การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ขั้นตอนท่ี 6 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียน 
o  การส่งจดหมายไปถึงผูรั้บทางอีเมล ์
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 การแทรกข้อคดิเห็น (Comments) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใส่ขอ้คิดเห็น 
2. คลิกท่ีค าสัง่ New Comment ในแทบ็ Review กลุ่ม Comments 

3. พิมพข์อ้ความลงไป 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 การแก้ไขข้อคดิเห็น (Edit Comment) 
1.  คลิกเมาส์ลงไปในบริเวณท่ีเป็นมารคอ์พับอกต าแหน่ง 
2.  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ขลงไปแทนท่ี 
หรือ... 

3. คลิกเมาส์ขวาท่ีมารคอ์พับอกต าแหน่ง 
4. เลือกค าสัง่ Edit Comment 
5. พิมพแ์กไ้ขตามตอ้งการ 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 การลบข้อคดิเห็น (Delete Comment) 

1.  ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งมาร์คอพัท่ีตอ้งการลบขอ้คิดเห็น 
2.  คลิกท่ีค าสัง่ Delete ในแทบ็ Review กลุ่ม Comments 
3.  คลิกเลือกรูปแบบการลบขอ้คิดเห็น ดงัน้ี คือ 

3.1 ท่ีค  าสัง่ Delete  คือ การลบขอ้คิดเห็นเฉพาะในต าแหน่งมาร์คอพัท่ีเลือกอยู ่
3.2 ท่ีค  าสัง่ Delete All Comments Shown คือการลบขอ้คิดเห็นทั้งหมดท่ีแสดงมาร์คอพั 
3.3 ท่ีค  าสัง่ Delete All Comments in Document  คือ การลบขอ้คิดเห็นทั้งหมด 
         ท่ีมีอยูใ่นไฟลเ์อกสาร 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การซ่อนข้อคดิเห็น (Show Markup) 

1. คลิกท่ีแทบ็ Review 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Show Markup กลุ่ม Comments 

3. คลิกท่ี  เพื่อยกเลิกการแสดงมาร์คอพัเฉพาะท่ีเป็น Comments 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การป้องกนัเอกสาร (Password-Protecting Documents) 
1.  คลิกแทบ็ File ในหนา้รายการ Info 

2.  คลิกเลือกค าสั่ง Encrypt with Password 

3.  ในหนา้ต่าง Encrypt Document  ในช่อง Password  

ใหต้ั้งรหสัผา่นท่ีตอ้งการ  คลิกปุ่ม OK 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การป้องกนัเอกสาร (Password-Protecting Documents) 

4. ในหนา้ต่าง Confirm Password ในช่อง Reenter Password ใส่รหสัผา่นตามขอ้ 3 อีกคร้ัง  
คลิกปุ่ม OK 
5. หลงัจากนั้นใหบ้นัทึกไฟลเ์อกสารตามปกติแลว้ปิดไฟลน้ี์ 
6. เม่ือใดกต็ามท่ีตอ้งการเปิดไฟลเ์อกสารน้ีอีกคร้ังจะตอ้งใส่รหสัผา่น ดงัภาพ 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การก าหนดให้เป็นขั้นสุดท้าย (Mark as Final) 

1. คลิกท่ีแทบ็ File ในหนา้รายการ Info 
2. คลิกท่ีค  าสั่ง Protect Document  
3. คลิกเลือกค าสั่ง Mark as Final 
4. ในหนา้ต่าง Microsoft Word  ใหค้ลิกปุ่ม OK 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การตรวจสอบเอกสารอย่างละเอยีด (Inspect Document) 

1.  คลิกท่ีแทบ็  File 
2.  ในหนา้รายการ  Info  ใหค้ลิกท่ีค  าสั่ง  Check for Issues 
3.  คลิกเลือกค าสั่ง  Inspect Document 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 

 การตรวจสอบเอกสารอย่างละเอยีด (Inspect Document) 

4. ในหนา้ต่าง Document Inspector คลิก  ดา้นหนา้หวัขอ้ท่ีตอ้งการขจดัออก 
5. คลิกปุ่ม Inspect แลว้รอดูผลลพัธ์ 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การตรวจสอบเอกสารอย่างละเอยีด (Inspect Document) 

6. คลิกท่ีปุ่ม Reinspect  เม่ือตอ้งการตรวจสอบอีกคร้ัง  คลิกท่ีปุ่ม Close 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การแสดงรายละเอยีดไฟล์ (Document Properties) 

1. คลิกท่ีแทบ็ File 
2. ในหนา้รายการ Info ใหค้ลิกท่ีค  าสั่ง Properties 
3. คลิกเลือกค าสั่ง Show Document Panel 
4. ในหนา้ต่าง Document Properties พิมพห์รือแกไ้ขรายละเอียดต่างๆ  
5. คลิกปุ่ม          ปิด เม่ือพิมพเ์สร็จเรียบร้อย 
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การท างานร่วมกนัของผู้ใช้ไฟล์เอกสาร 
 
 
 การแสดงรายละเอยีดไฟล์ (Document Properties) 
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