


ความสามารถของโปรแกรม MICROSOFT WORD

เป็นโปรแกรมที่เด่นทางด้านการสร้างเอกสาร หนังสือ การท า
รายงานตลอดจนสามารถสร้างตารางได้โดยง่าย รวมถึง

สามารถสร้างจดหมายเวียน สร้างซองจดหมาย



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• หน้าจอเริ่มต้นเพื่อการสร้างสรรค์เอกสารแบบใหม่



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• เพิ่มแท็บค าสั่ง DESIGN ส าหรับการออกแบบเอกสาร



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• ใช้เส้นน าสายตาช่วยในการวางออ็บเจ็คในเอกสาร



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• เพิ่มมุมมองการอ่าน (Reading Mode)



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• ท างานง่ายกว่าเดิมส าหรับการจัดรูปแบบเอกสาร



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• เพิ่มเครื่องมือการจัดรูปแบบเส้นขอบให้กับตาราง



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• ปรับปรุงแก้ไขไฟล์เอกสาร PDF ในเวิร์ด 2013 ได้แล้ว



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• น ารูปภาพออนไลน์มาใช้ในงานเอกสารได้



มีอะไรใหม่ ใน MICROSOFT WORD 2013

• เชื่อมโยงวิดีโอออนไลน์มาใช้ในงานเอกสารได้ 



หน้าตา MICROSOFT WORD 2013



องค์ประกอบหน้าจอ WORD 2013



TAB : FILE หรือ MICROSOFT OFFICE 
BACKSTAGE
• เป็นแถบเก็บค ำสั่งพ้ืนฐำนในกำรจัดกำรไฟล์เอกสำร



TAB : HOME
เป็นแถบเครื่องมือมาตรฐานที่มีการใช้งานบ่อย

❖ Clipboard คลิปบอร์ด >> ส่วนนี้จะมีกำรคัดลอก ย้ำย ตัดปะ คลิกที่มุมล่ำงขวำจะแสดงคลิปบอร์ด

❖ Font แบบอักษร           >> เป็นส่วนที่ใช้งำนบ่อยมำกที่สุด เช่น กำรปรับรูปแบบอักษร ปรับขนำด สี ตัวยก 

ตัวห้อย  เปลี่ยนตัวพิมพ์ เป็นต้น

❖ Paragraph ย่อหน้ำ >> คือส่วนกำรจัดต ำแหน่งย่อหน้ำ ระยะห่ำงบรรทัด ใส่สัญลักษณ์หน้ำหัวข้อ ใส่สีพื้นย่อหน้ำ

❖ Styles ลักษณะ >> มีรูปแบบส ำเร็จเพื่อควำมสะดวก เช่น หัวเอกสำร หัวข้อของเอกสำร และเนื้อหำ

ในตัวเอกสำร

❖ Editing กำรแก้ไข >> ส ำหรับกำรค้นหำค ำ แทนที่ค ำ เลือกเอกสำร เลือกออบเจ็กต์



TAB : INSERT
แบ่งตามประเภทสิ่งที่จะแทรกเข้าไปในเอกสาร

❖ Pages >> เป็นส่วนจัดกำรเกี่ยวกับหน้ำ เช่น เพิ่มหน้ำ โดยมีให้เลือกแบบแทรกหน้ำเปล่ำ หรือแทรกหน้ำปก

รูปแบบส ำเร็จ

❖Tables >> แทรกตำรำง นอกจำกนี้จะมีค ำสั่งลบ/เพิ่ม คอลัมน์/แถว และมีรูปแบบตำรำงอัตโนมัติมำให้ใช้งำนอีกด้วย

❖ Illustrations ภำพประกอบ >> ได้รวมเอำภำพแบบต่ำงๆไว้ด้วยกัน เช่น แทรกภำพออนไลน์

❖Apps >> เกี่ยวกับกำรดำวน์โหลดแอพพลิเคชั่น หรือโปแกรมเสริมจำกเว็บไซต์ Microsoft (ขำย)

❖ Media >> แทรกวิดีโอออนไลน์ 

❖ Links >> เกี่ยวกับกำรเชื่อมโยงแบบต่ำงๆ เช่น Hyperlink กำรท ำ Bookmark และ 

Cross-reference ซึ่งเหมือนกับกำรสร้ำงลิงค์ภำยในเอกสำรเดียวกัน



TAB : INSERT
แบ่งตามประเภทสิ่งที่จะแทรกเข้าไปในเอกสาร

❖ Comments >> เกี่ยวกับกำรใส่ข้อคิดเห็น

❖ Header & Footer >> ส่วนกำรจัดกำรเกี่ยวกับหัวกระดำษ และท้ำยกระดำษ

❖Text >> เป็นกลุ่มส ำหรับแทรกวัตถุประเภทขอ้ควำมต่ำงๆ เช่น WordArt กำรท ำอักษรหนังสือพิมพ์ 

แทรกลำยเซ็นต์ วันที่และเวลำ แทรกเอกสำรจำกไฟล์เวิร์ดอื่น

❖ Symbols >> แทรกสัญลักษณ์ และมี Equation แทรกสัญลักษณ์ทำงคณิตศำสตร์ เช่น สมกำรต่ำงๆ



TAB : DESIGN
การจัดรูปแบบเอกสารอัตโนมัติ

❖ Document Formatting >> มีรูปแบบกำรจัดรูปแบบเอกสำรแบบต่ำงๆ ให้เลือก

❖ Page Background >> กำรจัดกำรพื้นหลังของหน้ำกระดำษ เช่น ใสลำยน ้ำ ใส่สี และเส้นขอบ



TAB : PAGE LAYOUT
การตั้งค่าหน้าเอกสาร

❖ Page Setup >> กำรตั้งค่ำขอบกระดำษ กำรจัดกระดำษแนวต้ัว แนวนอน กำรก ำหนดจ ำนวนคอลัมน์ที่ต้องกำร

❖Paragraph ย่อหน้ำ >> เป็นกำรก ำหนดกำรเยื้องของย่อหน้ำ ระยะบรรทัด เหมือนที่ Ribbon : Home

❖Arrange จัดเรียง >> จะเกี่ยวกับกำรจัดวำงซึ่งจะใช้กับรูปภำพเสียส่วนใหญ่ กำรจัดล ำดับของภำพ



TAB : REFERENCES
เป็นหมวดที่เกี่ยวกับการอ้างอิงต่างๆ

❖Table of Contents >> คือส่วนของกำรท ำสำรบัญ

❖ Footnotes >> คือส่วนของกำรสร้ำงเชิงอรรถ ซึ่งจะยกมำอธิบำยอยู่ที่ท้ำยกระดำษ

❖ Citations & Bibliography >> ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรอ้ำงอิง และกำรท ำบรรณำนุกรม

❖Table of Contents >> คือส่วนของกำรท ำสำรบัญ

❖ Footnotes >> คือส่วนของกำรสร้ำงเชิงอรรถ ซึ่งจะยกมำอธิบำยอยู่ที่ท้ำยกระดำษ

❖ Citations & Bibliography >> ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรอ้ำงอิง และกำรท ำบรรณำนุกรม

❖ Captions >> เป็นส่วนที่ใช้ส ำหรับค ำอธิบำยภำพหรือตำรำง

❖ Index >> เป็นส่วนที่ใช้ส ำหรับท ำดัชนี



TAB : MAILINGS
เป็นหมวดที่เกี่ยวกับเมล์ หรือการท าจดหมาย

❖ Create >> เป็นส่วนที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง

❖ Start Mail Merge >> กำรท ำจดหมำยเวียน ได้มีกำรปรับปรุงใหม่ สำมำรถน ำข้อมูลผู้รับได้จำกหลำยๆ

แหล่ง โดยครำวนี้จะเก็บเข้ำฐำนข้อมูลของ Microsoft Access ไดเ้ลย

❖Write & Insert Fields เขียนและแทรกเขตข้อมูล >> หลังจำกที่น ำข้อมูลเข้ำหรือกรอกข้อมูลจำกส่วน 

เริ่มจดหมำยเวียน เรียบร้อยแล้ว ก็จะใช้ส่วนนี้เพื่อแทรกฟิลด์ต่ำงๆ ของผู้รับที่กรอกไว้ เพื่อท ำจดหมำยเวียน

❖ Preview Results แสดงตัวอย่ำงผลลัพธ์ >> หลังจำกใส่ฟิลด์ข้อมูลต่ำงๆเรียบร้อยแล้ว สำมำรถดูผลลัพธ์ที่ได้ก่

น ำไปใช้งำนจริง เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง

❖ Finish >> ส่วนสุดท้ำยเป็นกำรจบจดหมำยเวียน 



TAB : REVIEW
เป็นหมวดที่เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร 

❖ Proofing กำรพิสูจนอ์ักษร >> ส่วนนี้เป็นกำรตรวจสอบเกี่ยวกับกำรสะกดค ำ และ ไวยกรณ์ต่ำงๆ 

❖ Language แปล >> ส ำหรับแปลภำษำ

❖ Comments ข้อคิดเห็น >> เป็นส่วนกำรท ำคอมเม้นตห์รือข้อคดิเห็น

❖Tracking กำรติดตำม >> เป็นเครื่องมือที่ใช้ส ำหรับบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงของเอกสำรต้นฉบับ โดยเมื่อแก้ไข

เอกสำรไป จะไม่ได้เป็นกำรแก้ไขจริงๆ แต่จะเป็นกำรท ำเครื่องหมำยไว้ว่ำส่วนไหนเพิ่มเติม ลบส่วนไหนบ้ำงจะได้เปรียบเทียบ

กับของเก่ำ และสำมำรถคืนค่ำกลับมำได้

❖ Changes กำรเปลี่ยนแปลง >> หลังจำกแก้ไขเอกสำร สำมำรถจะเลือกยอมรับกำรเปลีย่นแปลงทีเ่กิดขึ้น ซึ่งจะท ำให้
ตัวเอกสำรถูกแก้ไขจริงๆ หรือว่ำสั่งไม่ยอมรับกำรแก้ไขก็ได้



TAB : REVIEW
เป็นหมวดที่เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร 

❖ Compare เปรียบเทียบ >> เป็นกำรเปรียบเทียบเอกสำร 2 ฉบับ โดยสำมำรถเลือกเปรียบเทียบได้ทั้งแบบเอำหน้ำ
เอกสำรมำเทียบกัน หรือเอำเอกสำรทั้งสองมำรวมไว้เป็นเอกสำรเดียวกันได้

❖ Protect ป้องกัน >> เป็นกำรป้องกันเอกสำรเพื่อไม่ให้ถูกแก้ไข โดยสำมำรถก ำหนดได้ว่ำอนุญำตให้ผู้ใช้แก้ไขงำนได้
เพียงใด หรือไม่ให้แก้เลยเปิดอ่ำนอย่ำงเดียว



TAB : VIEW
เป็นหมวดที่เกี่ยวกับมุมมองของเอกสาร

❖Views มุมมองเอกสำร >> เป็นกำรปรับมุมมองของเอกสำร เช่น มุมมองเหมือนพิมพ์ มุมมองเค้ำโครงร่ำง มุมมอง
ส ำหรับกำรอ่ำน จะเหมือนมุมขวำล่ำง

❖ Show แสดง/ซ่อน >> เป็นออปช่ันที่ต้องกำรแสดงเครื่องมือช่วยเหลอือะไรบ้ำง เช่น ไม้บรรทัด Gridlines ไว้กะ
ระยะเวลำวำงรูป บำนหน้ำต่ำงน ำทำงเอกสำร

❖ Zoom ย่อ/ขยำย >> จะเป็นกำรปรับระยะกำรซูมของเอกสำรเพื่อให้เหมำะกับกำรท ำงำน เช่น ซูมพอดี

หน้ำกระดำษ หน้ำคู่ หรือปรับเปอร์เซ็นต์ตำมต้องกำร

❖Window หน้ำต่ำง >> เป็นกำรจัดกำรหน้ำต่ำงขอเอกสำร ในกรณีเปิดเอกสำรพร้อมกันหลำยไฟล์

❖ Macros >> สร้ำงชุดค ำสั่งงำนที่ซับซ้อนท ำงำนโดยอัตโนมัติ



การคัดลอกข้อมูล

• Click เลือกต าแหน่งที่ต้องการคัดลอก

• Click Mouse ที่ปุ่ม Copy (Ctrl+C)

• Click เลือกต าแหน่งวางขอ้มูล

• Click ที่ปุ่ม Paste (Ctrl+V)



การย้ายข้อมูลโดยการใช้ MOUSE

• Click เลือกต าแหน่งที่ต้องการคัดลอก

• กดปุ่ม Ctrl ร่วมกับการกด Mouse ค้างลากไปวางที่
ต าแหน่งที่ต้องการให้ปลอ่ย Mouse ก่อนค่อยปล่อยปุ่ม Ctrl



การย้ายข้อมูล

• Click เลือกต าแหน่งที่ต้องการย้าย

• Click Mouse ที่ปุ่ม Cut (Ctrl+X)

• Click เลือกต าแหน่งวางขอ้มูล

• Click ที่ปุ่ม Paste (Ctrl+V)



การย้ายข้อมูลโดยการใช้ MOUSE

• Click เลือกต าแหน่งที่ต้องการย้าย

• กด Mouse ค้างลากไปวางที่ต าแหน่งที่ต้องการ


