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การใช้โปรแกรม Microsoft Word 
 
 

โปรแกรม Microsoft Word หรือเรียกว่า word เป็นโปรแกรมส าหรับการสร้างและจดัการเอกสารทุก
รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นรายงาน คู่มือ หนังสือ เป็นตน้ โดยทัว่ไปแลว้ word เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ในชุดของ 
Microsoft Office เช่นเดียวกบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint ท่ีไดเ้รียนรู้มาแลว้ และจะมีรูปแบบหนา้จอ
เมนูค าสั่ง เมนูบาร์ท่ีท างานเหมือนกัน เช่น การปรับเปล่ียนขนาดตัวอกัษร ปรับเปล่ียนสีตวัอกัษร ท า
ตวัอกัษรใหเ้ป็นตวัหนา ตวัเอียง หรือตวัขีดเส้นใต ้เป็นตน้ แต่จะมีขอ้แตกต่างกนัไปในรายละเอียดปลีกยอ่ย
ของแต่ละโปรแกรม ซ่ึงในเร่ืองน้ีจะไดม้าเรียนรู้กนัในส่วนของการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 

 
การเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

  เปิดเมนู Start -> คลิก Programs -> คลิก Microsoft Word 
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โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ดแลว้จะปรากฏเป็นหนา้ต่าง ดงัรูปซ่ึงจะประกอบดว้ยส่วนต่างๆ ดงัน้ี 

 
 

 
รูป หนา้จอการท างานของโปรแกรม Microsoft Word 

Screen elements ความหมายและหน้าที่ 
Working area พื้นท่ีการท างานของขอ้ความในเอกสาร 
Title bar แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือเอกสารท่ีเปิดอยู ่โดยท่ีมุมขวาแสดงปุ่มการ

ซ่อน ปิด และ ยอ่/ขยายหนา้ต่าง 
Menu bar แสดงหวัขอ้เมนูการใชง้านของ Microsoft Word 
Toolbars รูปภาพหรือปุ่มท่ีท าใหส้ะดวกต่อการใชง้านในบางค าสั่ง 
Status bar แสดงขอ้มูลของเอกสารท่ีก าลงัท างาน 
Scroll bars ใชค้ลิกเพื่อไปยงัส่วนต่างๆในเอกสาร 
Minimize button ใชค้ลิกเพื่อซ่อนงานของ Microsoft Word ไวบ้น Task bar 
Close button ใชค้ลิกเพื่อปิดงาน 
Restore/Maximize button ใชค้ลิกเพื่อยอ่หรือขยายหนา้จอการท างาน 

Title bar Menu bar Standard Toolbar Formatting Toolbar 

Close button 

Maximize/Restore 

button 

Minimize button 

Working area 

Status Bar Horizontal scrollbar 

Vertical scrollbar 
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หน้าที่ของแถบเมนูบาร์แต่ละค าส่ัง 

เมนู File เป็นค าสั่งของการท างานท่ีสั่งให้จดัการเก่ียวกบัแฟ้มเอกสารเป็นส่วนใหญ่ เช่น การสร้าง
เอกสาร, การเปิด/ปิดเอกสาร, การบนัทึกขอ้มูลในเอกสารด้วยวิธีการต่างๆ ลงในแฟ้ม
เอกสาร เป็นตน้ 

เมนู Edit เป็นค าสั่งของการท างานท่ีสั่งให้จดัการเก่ียวกบัรายละเอียดของขอ้มูลเป็นส าคญั เช่น การ
แกไ้ข, การตดัแปะ และการท าส าเนาขอ้มูล เป็นตน้ จะเห็นไดว้า่รายการค าสั่งยอ่ยบางค าสั่ง
จะเป็นตวัอกัษรสีเทา ซ่ึงเป็นค าสั่งท่ีไมส่ามารถจะเรียกใช้งานไดใ้นขณะนั้น เช่นรายการ
ค าสั่ง Cut จะใชไ้ม่ได ้ถา้ยงัไม่มีการพิมพข์อ้มูลอะไรลงไปในเอกสาร 

เมนู View เป็นค าสั่งของการท างานท่ีสั่งให้จดัการเก่ียวกบัมุมมองของแฟ้มเอกสาร เช่น มุมมองแบบ
ปกติ, มุมมองแบบเคา้โครงร่าง, การยอ่/ขยาย หน้าจอ, การแสดง/ซ่อนแถบเคร่ืองมือ เป็น
ตน้ 

เมนู Insert เป็นค าสั่งของการท างาน ท่ีสั่งใหจ้ดัการเก่ียวกบัแฟ้มเอกสารในลกัษณะต่างๆ ซ่ึงส่วนใหญ่
จะเป็นการแทรกรายละเอียดลงในแฟ้มเอกสาร เช่น การแทรกค าอธิบาย, การแทรกวนัท่ี
และเวลา, การแทรกหมายเลขของหนา้เอกสาร, การแทรกสัญลกัษณ์ และการแทรกรูปภาพ
กราฟฟิกต่างๆ เป็นตน้ 

เมนู Format เป็นค าสั่งของการท างานท่ีสั่งให้จดัการเก่ียวกบัการจดัรูปแบบของพารากราฟ, การจดั
หนา้กระดาษ, การจดัการกบัตวัอกัษร, การสร้างกรอบและการแรเงา เป็นตน้ 

เมนู Tools เป็นค าสั่งของการท างานท่ีส่งให้ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล และความสมบูรณ์แบบ
ของไวยากรณ์ของเอกสาร ซ่ึงจะท าให้เอกสารท่ีเราสร้างข้ึนมามีความน่าเช่ือถือมากท่ีสุด 
พร้อมกนันั้น เรายงัสามารถใชเ้คร่ืองมือต่างๆ ของค าสั่งเหล่าน้ีมาช่วยอ านวยความสะดวก
ในการท างานไดอ้ยา่งกวา้งขวางเลยทีเดียว 

เมนู Table เป็นค าสั่งของการท างานท่ีจัดการเก่ียวกับการจัดท าตารางข้อมูล โดยใช้เคร่ืองมืออัน
ทนัสมยัมาช่วยอ านวยความสะดวกในการใชง้าน ซ่ึงเราจะพบวา่โปรแกรมไมโครซอฟท์
เวร์ิดไดใ้ชคุ้ณสมบติัพิเศษช่วยใหเ้ราสร้างเอกสารท่ีมีความสวยงามและน่าสนใจ โดยมีการ 
สร้างตารางขอ้มูลท่ีมีสีสันสวยงามแทรกเขา้ไปในเอกสาร ท าใหเ้อกสารน่าสนใจมากข้ึน 

เมนู Window เป็นค าสั่งของการท างานท่ีสั่งให้จดัการเก่ียวกับหน้าต่างของเอกสาร เช่นการจดัเรียง
หนา้ต่างเอกสารอยา่งท่ีไม่ใหซ้อ้นกนัในกรณีท่ีเราเปิดแฟ้มเอกสารออกมาใชง้านหลายหนา้
พร้อมกนั 

เมนู Help เป็นค าสั่งของการท างานเก่ียวกบัการให้ความช่วยเหลือต่างๆ ในกรณีท่ีผูใ้ช้งานเกิดความ
ผดิพลาด, เกิดความสับสนไม่เขา้ใจ และไม่รู้วา่จะท าอยา่งไร หรือจะแกไ้ขอยา่งไร รวมถึง
การใชง้านค าสั่งบางค าสั่งท่ีเราไม่เคยใชม้าก่อน ก็สามารถใชค้  าสั่ง Help ช่วยได ้
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การสร้างเอกสารใหม่ 
1.  คลิกท่ีเมนู File -> คลิก New 

 2.  บนแผน่งาน General คลิก Blank Document  จะปรากฏเป็นหนา้กระดาษเปล่าพร้อมใส่ขอ้มูล 

 
รูป การสร้างเอกสารใหม่ 

 

 
 
   รูป การเลือกตวัค าสั่ง Blank Document จากเมนูดา้นขวามือ 
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1. การบันทกึและเปิดงานทีม่ีอยู่ 
4.1 การบันทกึงานใหม่ 

1.  คลิกท่ีเมนู File -> คลิก Save  หรือ  คลิกท่ีปุ่ม Save บน Standard toolbar  หรือ กด Ctrl + S จะ
ปรากฏกล่อง Save As Dialog บนหนา้จอ 

 
รูป การบนัทึกเอกสารใหม่ 
 

2.  ในช่อง File Name พิมพช่ื์อไฟลท่ี์ตอ้งการบนัทึก ในการตั้งช่ือไม่ควรใชต้วัอกัษรพิเศษ \ / * < > 
และ | เป็นส่วนหน่ึงของช่ือไฟล ์

3.  ถา้ตอ้งการเปล่ียน folder หรือ drive ใหม่  ในช่อง Save in คลิกท่ี ▼ เพื่อเลือกต าแหน่งใหม่ท่ี
ตอ้งการ 

4.  ถา้ตอ้งการสร้าง folder ใหม่ ให้คลิกท่ีปุ่ม new folder  -> ใส่ช่ือ folder  -> ดบัเบิ้ลคลิกท่ี folder 
ใหม่ 

5.  ในช่อง Save as type คลิกท่ี ▼ เพื่อเลือกรูปแบบของเอกสารท่ีตอ้งการให้บนัทึก โดยในช่อง 
Save as type ใชใ้นการก าหนดใหเ้อกสารท่ีท าการบนัทึกสามารถท่ีจะน าไปใชง้านกบัโปรแกรม 
Microsoft word ในเวอร์ชนัท่ีตอ้งการได้โดยขอ้มูลภายในเอกสารจะไม่เกิดปัญหาการเปล่ียน
ของตวัหนงัสือหรือ รูปแบบของเอกสารจะไม่มีการเปล่ียนแปลงจากเดิม เช่น น าไปใชก้บั word 
เวอร์ชนั 97 หรือ word เวอร์ชนั 2000 เป็นตน้ ดงัรูป 
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รูป การเลือกชนิดของเอกสารท่ีจะบนัทึกใหเ้หมาะสม 
 

 หมายเหตุ  หากนกัศึกษาทราบวา่โปรแกรม Microsoft word ท่ีตอ้งการใชง้านเป็นเวอร์ชนั
เดียวกนั ก็ไม่จ  าเป็นท่ีจะเลือกในตวัเลือกของ save as type  โดยปกติแลว้โปรแกรม Microsoft word 
เวอร์ชนัท่ีใหม่กวา่จะเปิด document ท่ีถูกสร้างจากโปรแกรม Microsoft word ท่ีเป็นเวอร์ชนัต ่ากวา่
ได ้ แต่เวอร์ชันต ่ากว่าอาจจะไม่สามารถเปิด document ท่ีสร้างจากเวอร์ชันใหม่กว่าไดถู้กตอ้ง 
ส าหรับแฟ้มข้อมูลทีถู่กบันทกึด้วยโปรแกรม Microsoft word จะมีนามสกุล  .doc 
 
6.  คลิกท่ีปุ่ม Save เพื่อท าการบนัทึก (หรือ คลิกท่ีปุ่ม Cancel เพื่อยกเลิกค าสั่ง) 
 

4.2 การบันทกึงานขณะก าลงัท างาน 
1.  คลิกท่ีเมนู File -> คลิก Save  หรือ  คลิกท่ีปุ่ม Save บน Standard toolbar  หรือ กด Ctrl + S 
 

4.3 การบันทกึงานในช่ือใหม่ 
1.  คลิกท่ีเมนู File -> คลิก Save As จะปรากฏกล่อง Save As Dialog บนหนา้จอ 
หมายเหตุ  ขั้นตอนต่อมาดูการบนัทึกงานใหม่ 
 

4.4 การเปิดงานทีม่ีอยู่ 
1.  คลิกท่ีเมนู File -> คลิก Open  หรือ คลิกท่ีปุ่ม Open บน Standard toolbar หรือ กด Ctrl + O จะ

ปรากฏกล่อง Open บนหนา้จอ 

new folder 
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2.  เปล่ียน folder หรือ drive ใหม่  ในช่อง Look in คลิกท่ี ▼ เพื่อไปยงั folder ท่ีไฟลอ์ยู ่
3.  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไฟลท่ี์ตอ้งการ  หรือ  คลิกท่ีไฟลท่ี์ตอ้งการ -> คลิกท่ีปุ่ม Open 
 
 

การก าหนดค่าเร่ิมต้นให้กบัเอกสารทีจ่ะท างาน การก าหนดขอบกระดาษ (Margins) 
1. คลิกเมนู File -> คลิก Page Setup จะปรากฏกล่อง Page Setup dialog 

 
รูป การคลิกเมนู File - > Page Setup 

 

 
รูป Page Setup dialog 

 

2. คลิกเลือกแผน่งาน Margins 
3. ในกล่องขอ้ความ Top, Bottom, Left และ Right ใส่ระยะห่างจากขอบท่ีตอ้งการ 
4. ในกล่องขอ้ความ Gutter พิมพร์ะยะท่ีตอ้งการใหบ้วกเพิ่มเพื่อการเขา้เล่ม 
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5. ในส่วน Orientation คลิกเลือกแนวตั้ง (Portrait) หรือแนวนอน (Landscape) เพื่อเลือกรูปแบบ
การจดัวางกระดาษ 

6. ในส่วน Apply To คลิกท่ี ▼ เพื่อเลือก 
- Whole Document ใหมี้ผลกบัทั้งเอกสาร 
- This Point Forward ใหมี้ผล ณ ต าแหน่งท่ี cursor เป็นตน้ไป 
- This Section ใหมี้ผลกบัเฉพาะส่วนของเอกสารน้ีเท่านั้น 

7. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 
 

การก าหนดเส้นขอบ 
1. คลิกยอ่หนา้ท่ีจะใส่เส้นขอบ 
2. คลิกเมนู Format -> คลิก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and Shading dialog 
3. คลิกท่ีแผน่งาน Borders 
4. ในส่วน Setting  คลิกเลือกรูปแบบเส้นขอบ 
5. ในส่วน Style เลือกรูปแบบลกัษณะของเส้นขอบ 
6. ในช่อง Color  คลิกเลือกสีของเส้นขอบ 
7. ในช่อง Width คลิกเลือกขนาดของเส้นขอบ 
8. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 
 

การก าหนดแสงเงา 
1. คลิกยอ่หนา้ท่ีจะใส่สี 
2. คลิกเมนู Format -> คลิก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and Shading dialog 
3. คลิกท่ีแผน่งาน Shading 
4. ในส่วน Fill  คลิกสีของพื้นเงาท่ีตอ้งการ 
5. ในส่วน Pattern: Style เลือกรูปแบบลกัษณะของพื้นเงา 
6. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 
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รูป การก าหนดเส้นขอบและเงา 

การจัดย่อหน้าและรูปแบบข้อความในเอกสาร 
1. คลิกเมนู Format -> คลิก Paragraph จะปรากฏกล่อง Paragraph dialog  
2. คลิกท่ีแผน่งาน Indents and Spacing 
3. ในส่วน Alignment  คลิกเลือกรูปแบบการจดัขอ้ความวา่เป็น ชิดดา้นซา้ย ไวก้ลางหนา้เอกสาร 

ชิดดา้นขวา หรือ จดัขอบชิดซา้ยขวา 
4. ในส่วน Indentation ในช่อง left ก าหนดระยะห่างจากขอบซา้ย  ในช่อง right ก าหนดระยะห่าง

จากขอบขวา 
5. ในส่วน Spacing ในช่อง Before ก าหนดช่องไฟบรรทดัก่อนหนา้  ในช่อง After ก าหนดช่องไฟ

บรรทดัท่ีตามมา 
6. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 

 

หมายเหตุ  1. เราสามารถเลือก รูปแบบการจดัขอ้ความวา่เป็น ชิดดา้นซา้ย         ไวก้ลางหนา้เอกสาร    
ชิดดา้นขวา        หรือจดัขอบชิดซา้ยขวา         ไดจ้าก Formatting toolbar 

 2. สามารถก าหนดการยอ่หนา้เอกสารผา่นไมบ้รรทดั  โดยท่ี 

     ▽  หมายถึง ต าแหน่งยอ่หนา้ของบรรทดัแรก 

    △ ทางซา้ย  หมายถึง ต าแหน่งยอ่หนา้ของบรรทดัอ่ืนท่ีไม่ใช่บรรทดัแรก 

    △ ทางขวา  หมายถึง ต าแหน่งยอ่หนา้จากขอบดา้นขวาของขอ้ความ 

     □ หมายถึง การปรับเปล่ียนต าแหน่งยอ่หนา้ของทุกบรรทดั 
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การก าหนดหมายเลขของหัวข้อหรือสัญลกัษณ์หัวข้อ 
การก าหนดเลขของหัวข้อหรือสัญลกัษณ์หัวข้อ 

1. เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการก าหนดเลขของหวัขอ้หรือสัญลกัษณ์หวัขอ้ 
2. คลิกเมนู Format -> คลิก Bullets and Numbering จะปรากฏกล่อง Bullets and Numbering 

dialog หรือเลือกท่ี Tools bar ท่ีสัญลกัษณ์           ส าหรับ Bullets หรือ              ส าหรับ 
Numbering 

 
รูป  สัญลกัษณ์ Bullets และ Numberingใน Tools bar 

 
3. คลิกเลือกแผน่งาน Bulleted เพื่อก าหนดหวับรรทดั (หรือ Numbering เพื่อก าหนดเลขท่ี

บรรทดั) 
4. เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ 
5. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 
6. ในบางคร้ังตอ้งการเลือกรูปแบบของ Bullets หรือ Numbering เป็นรูปแบบต่างๆ ตามตอ้งการ

และบางคร้ังตอ้งการจดัท าหวัขอ้ของกลุ่มขอ้ความใหมี้ล าดบัหวัขอ้ท่ีเป็นหวัขอ้ใหญ่และหวัขอ้
ยอ่ย  สามารถท าไดโ้ดยการ เลือกเมนูค าสั่ง Format -> Bullets and Numbering  หรือท าแถบสี
ตรงกลุ่มขอ้ความท่ีถูกสร้างโดย Bullets หรือ Numbering -> คลิกเมาส์ดา้นขวาในพื้นท่ีท่ีท า
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แถบสี -> เลือกรายการ Bullets and Numbering  จะสามารถแกไ้ขปรับเปล่ียน Bullets and 
Numbering ได ้ จะมี dialog ปรากฏดงัรูป 

7.  ในการจดัท าหวัขอ้ของกลุ่มขอ้ความใหมี้ล าดบัหวัขอ้ท่ีเป็นหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้ยอ่ย ต่างๆ เม่ือได้
ระบุรูปแบบหวัขอ้ตามท่ีตอ้งการแลว้ โดยก าหนดให้เมนู Outline Numbered  ในการใชง้านถา้
จะตอ้งใช ้ปุ่ม Tab หรือ สัญลกัษณ์             Decrease Indent  ส าหรับการเล่ือนล าดบัหวัขอ้ให้
เป็นหวัขอ้ใหญ่ข้ึนทีละขั้น หรือ                  Increase Indent ส าหรับการเล่ือนล าดบัหวัขอ้ให้
เป็นหวัขอ้ย่อยท่ีลึกลงไปทีละขั้น  ในการเล่ือนล าดบัของกลุ่มขอ้ความบรรทดัท่ีตอ้งการให้
เล่ือนล าดบัเป็นหัวขอ้ย่อยของหัวขอ้ใหญ่ท่ีบรรทดัก่อนหน้า  โดยเม่ือกด Tab 1 คร้ัง หรือใช้
เมาส์คลิก Decrease indent หรือ Increase Indent  1  คร้ัง จะเป็นการเล่ือนล าดบัหวัขอ้ยอ่ยให้ลึก
ลงไปทีละขั้น หรือใหก้ลบัมาเป็นหวัขอ้ท่ีใหญ่ข้ึนทีละขั้นเช่นกนั 

 

        
   รูป เม่ือเลือกเมนู Bulleted                                             รูปเม่ือเลือกเมนู Numbered 

 

 
รูป เม่ือเลือกเมนู Outline Numbered 
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การใส่สัญลกัษณ์แสดงหัวข้อด้วยรูปภาพ 

1. คลิกเมาส์ในยอ่หนา้จะปรับแต่งบุลเลต  หรือเลือกยอ่หนา้ท่ีจะตอ้งการ 
2. คลิกขวาแลว้เลือก Bullets and Numbering (สัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยและ...) ดงัรูป 

 

 
รูป การคลิกขวา -> Bullets and Numbering 

 
3. คลิกแทบ็ Bulleted (สัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย) 
4. คลิกเลือกรูปแบบของบุลเลตท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
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5. คลิกปุ่ม  (ก าหนดเอง)  เพื่อปรับแต่งรูปแบบเพิ่มเติม 
6. คลิกปุ่ม    (รูปภาพ)  เพื่อเลือกรูปภาพมาเป็นบุลเลต ดงัรูป 

 
 

7. คลิกเลือกรูปภาพบุลเลตท่ีจะใช ้แลว้กดปุ่ม OK ดงัรูป 
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8. กดปุ่ม OK                         
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 9.    ผลลพัธ์บุลเลตรูปภาพ ดงัรูป 

 
 
การยกเลกิการก าหนดหมายเลขของหัวข้อหรือสัญลกัษณ์หัวข้อ 

1. เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการยกเลิกการก าหนดหมายเลขของหวัขอ้หรือสัญลกัษณ์หวัขอ้ 
2. คลิกท่ีปุ่ม Bullets หรือปุ่ม Numbering บน Formatting toolbar 

 
การก าหนดรูปแบบคอลมัน์ 
 มีขั้นตอนการก าหนด ดงัน้ี 

1. เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกท่ีเมนู Format  -> Columns 
2. เลือกคลิกท่ีรูปจ านวนคอลมัน์ท่ีตอ้งการ หรือพิมพร์ะบุจ านวนคอลมัน์ท่ีตอ้งการได ้
3. ก าหนดความกวา้งและระยะห่างระหวา่งคอลมัน์ ในกรอบของ Width and Spacing ถา้ตอ้งการ

ใหทุ้กคอลมัน์มีความกวา้งเท่ากนั ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  dialog ของ Columns 
 
4. เลือกปุ่มเช็คบอ็กซ์ Equal column width ถา้ตอ้งการใหทุ้กคอลมัน์มีความกวา้งเท่ากนั 
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5. เลือกปุ่มเช็คบอ็กซ์ Line between  ถา้ตอ้งการใหมี้เส้นกั้นระหวา่งคอลมัน์ 
6. ก าหนดใหค้อลมัน์น้ีไปแสดงท่ีเฉพาะหนา้เอกสาร หรือทั้งเอกสารโดยเลือก Apply to: 
7. ใหส้ังเกตการเปล่ียนแปลงจาก Preview แลว้คลิกปุ่ม OK เม่ือตกลงการเปล่ียนแปลง 

หมายเหตุ การสร้างเอกสารแบบแบ่งเป็นคอลมัน์น้ี จะตอ้งอยูใ่นมุมมอง Page Layout View 
ถา้อยูใ่นมุมมองของ Normal View จะมองทีละคอลมัน์เท่านั้น 

 
การใส่รูปภาพลงไปในเอกสาร 

การใชภ้าพประกอบเอกสารท่ีสร้าง  นอกจากจะช่วยเสริมใหเ้อกสารดูโดดเด่นข้ึนแลว้ยงัมีส่วนช่วย
ในการอธิบายขอ้มูลใหเ้ขา้ใจง่ายข้ึนดว้ย  ซ่ึงใน Word เราสามารถน าภาพประกอบต่างๆ มาแทรกในเอกสาร 

1.  เลือกเมนู Insert -> Picture แลว้ให้เลือกภาพท่ีตอ้งการน ามาใส่ในเอกสาร โดยหากตอ้งการภาพ
จากClip Art ก็ให้เลือกเมนูค าสั่งClip Art            หากตอ้งการภาพท่ีเตรียมมาเองให้เลือกเมนูค าสั่ง 
From File   
2. ท าการเลือกรูปตามตอ้งการ แลว้ให้ใชเ้มาส์คลิกท่ีปุ่ม Insert เพื่อแทรกรูปท่ีตอ้งการลงในเอกสาร 
ทั้งน้ีต าแหน่งของรูปภาพท่ีจะแทรกลงไป จะพิจารณาจาก Cursor เป็นหลกั 

 

 
 

รูป  เมนูในการใส่รูปภาพให้แก่เอกสาร 
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การจัดการรูปภาพ 
ภาพท่ีเราเลือกมาแทรกลงบนเอกสารนั้น  อาจตอ้งมีการปรับแต่งอีก เช่น ตอ้งลดขนาดภาพลง  

เพราะมีขนาดใหญ่มาก  หรือตอ้งปรับลดความสวา่งของภาพใหดู้คมชดัข้ึน  เป็นตน้  ในส่วนน้ีเราจะมาดูถึง
การจดัการภาพแบบต่างๆกนั 

21.1 การย้าย  และปรับขนาดภาพ 
หากภาพท่ีวางบนเอกสารอยูใ่นต าแหน่งท่ีไม่เหมาะสม  เราสามารถเคล่ือนยา้ยต าแหน่งภาพ  ไดโ้ดย

การคลิกท่ีภาพ  และลากไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการไดท้นัที 
1. คลิกท่ีภาพ 
2. แดรกไปยงัต าแหน่งใหม่ 

ถา้ตอ้งการปรับขนาดภาพ  ใหค้ลิกท่ีภาพ  จะปรากฏสัญลกัษณ์    ลอ้มรอบขอบภาพ  จากนั้นให้
คลิกเมาส์ท่ี   และลากปรับขนาดไดต้ามตอ้งการ  เม่ือเสร็จแลว้ใหก้ดคีย ์<Esc>  เพื่อจบขั้นตอนการปรับ
ขนาด 

1. เลือกท่ีมุมขอบภาพ 
2. แดรกเมาส์เพื่อปรับขนาดภาพ 

ปรับความเข้ม  ความจาง  และสีของรูป 
หากภาพท่ีน ามาวางสวา่งหรือมืดมากเกินไป  เราสามารถปรับความเขม้  ความจาง  และสีของรูปได ้ 

โดยการคลิกรูปภาพท่ีตอ้งการ  และเลือกใชปุ่้มค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ Picture ดงัน้ี 

 
Automatic ก าหนดการแสดงสีของภาพโดยอตัโนมติั 
Grayscale ปรับภาพเป็นการไล่โทนเทา 
Black & White ปรับภาพเป็นขาวด า 
Washout ปรับภาพเป็นภาพจาง  (ภาพลายน ้า) 

  เพิ่ม/ลดความสวา่งรูป (Brightness) 

 เพิ่ม/ลดความคมชดัรูป (Contrast) 
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ก าหนดรูปแบบการวางภาพ 
ภาพท่ีวางในคร้ังแรกนั้นจะแทรกระหวา่งบรรทดัในเอกสารนั้นๆ  แต่หากเราตอ้งการวางภาพใน

แบบอ่ืนๆ เช่น  ใหข้อ้ความอยูล่อ้มภาพ  หรือวางซอ้นอยูห่ลงัขอ้ความ  ก็สามารถเลือกก าหนดได ้
1. คลิกขวาบนรูปท่ีตอ้งการก าหนดการวาง 
2. เลือกค าสั่ง Format Picture 

 
3. ไปท่ีแทบ็ Layout 
4. เลือกรูปแบบการตดัขอ้ความรอบรูป ส าหรับวธีิการตดัขอ้ความรอบรูป (Text Wrapping) ท่ี

เลือกใชไ้ด ้มีดงัน้ี 
  In Line With Text  ใหภ้าพเป็นเหมือนขอ้ความ  เป็นส่วนหน่ึงในบรรทดั 
  Square   ใหข้อ้ความลอ้มรอบภาพ  ในลกัษณะกรอบส่ีเหล่ียม 
  Tight   ใหข้อ้ความลอ้มรอบภาพ  ตามโครงรูปของภาพนั้น 
  Behind Text  ใหภ้าพถูกน าไปวางไวห้ลงัขอ้ความ 
  In Front Of Text  ใหภ้าพถูกน าไปวางไวห้นา้ขอ้ความ 
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5. คลิกเมาส์ OK 
 

 การเลือกวธีิตดัขอ้ความรอบรูปน้ี  เราสามารถเลือกไดอ้ยา่งรวดเร็วจากแถบเคร่ืองมือ Picture โดย

คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม     (Text Wrapping) และเลือกวธีิการวางท่ีตอ้งการ 
1. คลิกเลือกรูป 

2. คลิกเมาส์  
3. เลือกวธีิตดัขอ้ความรอบรูป ดงัรูป 
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ในวธีิเราสามารถเลือกรูปแบบอ่ืนๆ ไดอี้กดงัน้ี 
  Top And Bottom  ใหข้อ้ความอยูใ่นแนวบนและล่างของภาพ 
  Through   ใหข้อ้ความอยูชิ่ดภาพมากท่ีสุด 

  Edit Wrap Points  ก าหนด/แกไ้ขจุดลอ้มรอบภาพของขอ้ความเอง 
 
การสร้างตาราง 

การแทรกตาราง 
1. คลิกเมนู Table -> คลิก Insert Table จะปรากฏกล่อง Insert Table dialog  
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รูป การสร้างตาราง 

 

 
รูป Insert Table dialog ของการแทรกตารางลงในเอกสาร 

 
2. ในกล่อง Number of rows ใส่จ านวนแถวในตาราง 
3. ในกล่อง Number of columns ใส่จ านวนสดมภใ์นตาราง 
4. คลิก OK เพื่อเลือกกระท าในส่ิงท่ีก าหนด หรือ คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการเลือก 
หมายเหตุ  ในการก าหนดจ านวนแถวหรือสดมภส์ามารถคลิกท่ีลูกศร ▲ หรือ ▼ 
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การเลือกแถวหรือสดมภ์ 
1. คลิกท่ีแถวหรือสดมภท่ี์ตอ้งการเลือก 
2. คลิกเมนู Table -> คลิก Select Row เพื่อเลือกแบบแถว (หรือคลิก Select Column เพื่อเลือก

แบบสดมภ)์  
 

การลบแถวหรือสดมภ์ 
1. เลือกแถวหรือสดมภท่ี์ตอ้งการลบ 
2. คลิกเมนู Table -> คลิก Delete Row เพื่อเลือกลบแถว (หรือคลิก Delete Column เพื่อเลือกลบ

สดมภ)์  
 

การเพิม่แถวหรือสดมภ์ 
1. เลือกแถวหรือสดมภท่ี์ตอ้งการแทรกเพิ่มก่อนหนา้ 
2. คลิกเมนู Table -> คลิก Insert Row เพื่อเลือกแทรกแถว (หรือคลิก Insert Column เพื่อเลือก

แทรกสดมภ)์  
 

การตกแต่งตารางให้สวยงาม 
 ตารางส่วนใหญ่มกัจะมีแต่ขอ้ความและตวัเลข ท าใหดู้แลว้ไม่น่าสนใจ หรือบางคร้ังขอ้มูลมีหลาย

คอลมัน์ดว้ยกนัท าใหม้องไม่ออกวา่ขอ้มูลอยูใ่นแถวหรือบรรทดัเดียวกนัหรือเปล่า การตกแต่งตารางดว้ยการ
ตีเส้นแนวตาราง หรือใส่สีพื้นใหก้บัแต่ละแถว จะช่วยให้อ่านง่ายและดูสวยงามข้ึน 

 ใน word จะมีแถบเคร่ืองมือ Tables and Borders (ตารางและเส้นขอบ) ซ่ึงใชท้  างาน ตกแต่งส่ิงต่างๆ 

ในตาราง โดยตอ้งสั่งแสดงแถบเคร่ืองมือน้ีเองดว้ยการคลิกท่ีปุ่ม   บนแถบเคร่ืองมือ Standard หรือคลิก
ขวาท่ีแถบเคร่ืองมือใดๆแลว้คลิกท่ี Tables and Borders จากนั้นจะปรากฏแถบเคร่ืองมือดงัน้ี 

 

 
 

   วาดตารางเพื่อแบ่งเซลล ์

   ยางลบ  ใชล้บเส้นแบ่งตาราง 

  ลกัษณะเส้น 

  น ้าหนกัเส้น 

   สีเส้นขอบ 

   เส้นขอบ 
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   สีพื้น 

   แทรกตาราง 
   รวมเซลล ์
   แยกเซลล ์

   จดัขอ้ความใหชิ้ดดา้นใน 

   กระจายแถวใหส้ม ่าเสมอ 

   กระจายคอลมัน์ใหส้ม ่าเสมอ 

   รูปแบบตารางอตัโนมติั 

   เปล่ียนทิศทางของขอ้ความ 

   เรียงจากนอ้ยไปมาก 

   เรียงจากมากไปนอ้ย 

   หาผลรวมอตัโนมติั 
 

ใส่สีพืน้ให้ตาราง 
 การใส่สีพื้นนั้นมกัจะใส่ในแถวท่ีเป็นหวัแถวของตาราง  หรือใชแ้ทนการตีเส้น  โดยการใส่สีพื้น
อ่อนแก่ในแถวเวน้แถวหรือคอลมัน์เวน้คอลมัน์  ท าให้อ่านขอ้มูลไดส้ะดวกข้ึน 
 1. เลือกกลุ่มเซลล ์ แถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการใส่สีพื้น  ดว้ยการคลิกลากเมาส์ใหค้ลุม 

 2. คลิกลูกศรขา้งปุ่ม    Shading Color (สีแรเงา)  แลว้คลิกเลือกสีจากชุดสีท่ีแสดง 
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จัดต าแหน่งข้อความในเซลล์ 
 ขอ้มูลท่ีอยูใ่นเซลลส์ามารถจ าดใหอ้ยูก่ึ่งกลางเซลล ์ หรือชิดดา้นใดก็ได ้ ดงัน้ี 
 1. เลือกกลุ่มเซลล ์ แถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการจดัวางขอ้ความใหม่ 
 2. คลิกท่ีปุ่ม แลว้เลือกรูปแบบการจดัต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
 

 
 
2. การวาดรูป (Drawing) 
 ในการวาดรูปจะตอ้งท าการเรียก Tool bar  Drawing              ข้ึนมา โดยเรียกไดจ้ากเมนู View บน
เมนูบาร์ แลว้เลือกค าสั่ง Tool bar ใหค้ลิกท่ี Drawing เพื่อให ้Tool  bar แสดงออกมาบนหนา้จอ ดงัรูป 
 
 

รูป ลกัษณะของ Tool bar เม่ือเลือก Drawing 
 

 Draw  ใหจ้ดัการกบัรูปภาพในลกัษณะต่างๆ เช่น การจดักลุ่ม, การจดัล าดบั, การซอ้น  เป็นตน้  
Select Object  ใชส้ าหรับการเลือกรูปภาพข้ึนมาแกไ้ขหรือปรับปรุง 
Free Rotate   ใชส้ าหรับหมนุรูปภาพในทิศทางท่ีตอ้งการอยา่งอิสระ 
AutoShapes  ใหน้กัศึกษาเลือกรูปแบบท่ีโปรแกรมสร้างไวแ้ลว้ 
Line    ใชส้ าหรับการวาดเลน้ตรง 
Arrow    ใชส้ าหรับวาดลูกศร 
Rectangle   ใชส้ าหรับวาดรูปส่ีเหล่ียม 
Oval     ใชส้ าหรับวาดรูปวงกลม หรือวงรี 
Text box   ใชส้ าหรับวาดกล่องขอ้ความ สามารถใส่ขอ้ความ สัญลกัษณ์ สูตร หรือรูปภาพได ้
Insert WordArt   เรียกใชรู้ปอกัษรขอ้ความศิลปะ 
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Fill Color   ใส่สีลงบนพื้นท่ีภายในของรูปทรงปิด หรือ Auto Shape ทรงปิด 
Line Color   ใชเ้ปล่ียนสี หรือเพิ่มสีใหก้บัเส้นต่างๆ 
Font Color   ใชเ้ปล่ียนสี หรือเพิ่มสีใหก้บัตวัอกัษร 
Line Style   ใชก้ าหนดรูปแบบต่างๆ ของเส้น 
Dash Style   ใชก้ าหนดรูปแบบของเส้นประ 
Arrow Style   ใชก้ าหนดรูปแบบของลูกศร 
Shadow   ใชก้ าหนดเงาในแบบต่างๆ ใหก้บัรูปภาพ 
3D    ใชก้ าหนดรูปท่ีวาดใหเ้ป็นแบบ 3 มิติ 
 
3. เทคนิคการเล่ือนต าแหน่งอย่างละเอยีดของวตัถุ (object) หรือ กรอบข้อความ หรือ Auto Shape 
 มีขั้นตอนวธีิการดงัน้ี 

1. คลิกท่ีวตัถุ หรือ กรอบขอ้ความ หรือ Auto Shape ท่ีตอ้งการเล่ือนต าแหน่ง โดยสังเกตุวา่จะเกิด
เป็นลกัษณะมีกรอบลอ้มส่ิงท่ีเลือก หรือเกิดเป็นจุดสนใจลอ้มส่ิงท่ีตอ้งการเคล่ือนยา้ย  ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปลกัษณะของ Auto Shape ท่ีคลิกเพื่อตอ้งการจะเล่ือนต าแหน่ง 
 
2. ให้กดแป้นคีย ์Ctrl คา้งไว ้แลว้ใชก้ารเล่ือนต าแหน่งโดยกดลูกศร ระบุทิศทางท่ีตอ้งการเคล่ือน

วตัถุ หรือกรอบขอ้ความ หรือ Auto Shape   สังเกตุวา่ต าแหน่งท่ีจะเล่ือนไปไดใ้นพิกดัท่ีละเอียด
กวา่การไม่ไดก้ดปุ่ม Ctrl ร่วมกบัการเล่ือนต าแหน่งวตัถุ 

 
 

 


