
หนวยที่ 2 พ้ืนฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word 

หัวขอเรื่องและงาน 
ความหมายของการประมวลผลคํา คุณลักษณะท่ีดีและประโยชน การสรางเอกสารใหม 

พื้นฐานการใชโปรแกรม และการจัดการไฟลเอกสารของโปรแกรม Microsoft Office Word 2007 

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Office Word 2007 เปนโปรแกรมประมวลผลคําท่ีนิยมใชกันมากอยู

ในปจจุบันนี้ เพราะมีคุณลักษณะท่ีดี เชน มีผูชวยคอยใหคําแนะนํา การจัดรูปแบบสะดวกรวดเร็ว 

ฯลฯ และมีประโยชนตอการจัดเก็บเอกสารและการปรับแกไข พื้นฐานการใชโปรแกรมตั้งแตการ

เปด สวนประกอบตาง ๆ เชน แท็บเมนู แท็บเครื่องมือ มุมมอง ฯลฯ และการจัดการไฟลเอกสาร 

เชน การเปด การปด การบันทึก และการออกจากโปรแกรม ฯลฯ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับความหมายและประวัติของโปรแกรมการประมวลผลคํา 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และวเิคราะหเกี่ยวกับคุณลักษณะท่ีดีและประโยชนของ

โปรแกรม Microsoft Office Word 2007 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการสราง พื้นฐานการใช และการจัดการ

ไฟลในโปรแกรม Microsoft Office Word 2007  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกความหมายของโปรแกรมการประมวลผลคําได 
2. สามารถอธิบายและจําแนกถึง คุณลักษณะท่ีดีและประโยชนของโปรแกรม 

Microsoft Office Word 2007ได            
3. สามารถอธิบายและใชสวนประกอบตาง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 

2007 ได 
4. สามารถอธิบายและจัดการไฟลเอกสารในโปรแกรม Microsoft Office Word 2007 

ได 
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เน้ือหา 

1. ความหมายของการประมวลผลคํา 
การประมวลผลคํา  หรือ  Word Processing คือ การนําคําหลาย ๆ คํามาเรียงกันใหอยูใน

รูปแบบท่ีกําหนด   ซ่ึงเราสามารถกําหนดไดวาจะใหมีกี่ตัวอักษรตอหนึ่งบรรทัด หรือหนาละก่ี

บรรทัด กั้นระยะหนาระยะหลังเทาใด และสามารถแกไขเพ่ิมเติมไดอยางสะดวกจนกวาจะพอใจ 

แลวจึงส่ังพิมพเอกสารนั้น ๆ ออกมากี่ชุดก็ได โดยทุกชุดท่ีออกมาจากเคร่ืองพิมพจะเหมือนกันทุก

ประการ เสมือนกับการถายเอกสารหรือการกอปป แตความจริงแลวเอกสารทุกแผนจะถูกพิมพ

ออกมาจากเครื่องพิมพอยางสวยงามและปราณีต เพราะปราศจากรองรอยของขูดลบใด ๆ   และนั่น

ยอมหมายถึงการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรในการทํางาน  โดยเราจะตองทําการพิมพขอมูลตาง ๆ  ซ่ึง

เปนเอกสาร  บทความ  รายงาน  จดหมาย  ฯลฯ  เขาไปเก็บไวในหนวยความจําของเคร่ือง

คอมพิวเตอร  หลังจากนั้นเราสามารถใชคําส่ังตาง ๆ  เขาไปจัดการแกไข  ดัดแปลง  หรือเพ่ิมเติม

ขอมูลเหลานั้นไดตลอดเวลา  โปรแกรม  (Program)  หรือชุดคําส่ังท่ีทําใหเราสามารถทํางานกับ

เอกสาร และส่ังงานตาง ๆ  นี้ได  มีช่ือเรียกวา  โปรแกรมเวิรดโปรเซสซ่ิง  (Word  Processing)  หรือ

โปรแกรมประมวลผลคํา 

2. คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคําที่ดี 
2.1 มีระบบขอความชวยเหลือ  (Help) 

โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี   ควรจะมีระบบขอวามชวยเหลือท่ีจะคอยชวยให

คําแนะนําชวยเหลือใหผูใชสามารถทํางานไดอยางสะดวก และรวดเร็ว  เชน  หากเกิดปญหากับการ

ใชงาน  หรือสงสัยเกี่ยวกับวิธีการใชงาน  แทนท่ีจะตองเปดหาในหนังสือคือมือการใชงานของ

โปรแกรม  ก็สามารถขอความชวยเหลือจากโปรแกรมไดทันที 

2.2 มีระบบอัตโนมัติ 
โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดีควรจะมีระบบอัตโนมัติท่ีจะชวยใหผูใชสามารถ

ทํางานกับเอกสารไดอยางสะดวกสบายมากข้ึน  เชน  การตรวจสอบคําผิดอัตโนมัติ  (Spell)  การ

จัดรูปแบบอัตโนมัติ (Auto Format) การแกไขอัตโนมัติ   (Auto Correct) มีระบบใสขอความ

อัตโนมัติ ตรวจสอบการสะกดคําผิดไดท้ังภาษาไทย และอังกฤษ เปนตน 
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2.3 การใชขอมูลรวมกันกับโปรแกรมอ่ืน ๆ  ได 
โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี   ควรจะมีความสามารถในการนํางานท่ีสรางดวย

โปรแกรมอื่น ๆ  มาใชงานรวมกับโปรแกรมได  เชน  การแทรกภาพ  อักษรศิลป  สัญลักษณ  ผัง

องคกร  กราฟ  ฯลฯ  เปนตน  นอกจากนี้ควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม  Word 

Processing อ่ืน ๆ มาใชงานในโปรแกรมได 

2.4 เรียนรูการใชงานไดงาย 
การเรียนรูวิธีการใชงานโปรแกรม  ไมควรจะตองใชเวลานานเกินไปสําหรับการ

เรียนรู  ควรมีบทเรียนชวยสอน หรือสาธิต  (Demo)  เกี่ยวกับข้ันตอนตาง ๆ ในการใชงานของ

โปรแกรม เพื่อใหสามารถเรียนรูการใชงานโปรแกรมไดอยางรวดเร็ว 

2.5 มีระบบการคนหา และแทนท่ีคํา 
                     โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะระบบการคนหา  และการแทนท่ีคํา  เพื่อใหผูใช

สามารถท่ีจะทําการคนหาคํา  เพื่อการแกไข  หรือทําการแทนท่ีไดสะดวก และรวดเร็วยิ่งข้ึน 

2.6 จัดรูปแบบเอกสารไดสะดวก 
                      โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะมีเคร่ืองมือท่ีชวยใหการจัดรูปแบบของเอกสารได

สะดวก และรวดเร็ว  ซ่ึงควรจะมีความสามารถท่ีจะจัดรูปแบบไดรวดเร็ว  มีข้ันตอนในการ

จัดรูปแบบท่ีไมยุงยาก 

2.7 กําหนดรูปแบบตัวอักษรไดหลายแบบ  หลายขนาด 
                      โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะมีคุณสมบัติในการเปล่ียนแปลง  และกําหนด

รูปแบบของตัวอักษร    และขนาดของตัวอักษรไดหลายรูปแบบ    รวมท้ังตัวอักษรพิเศษตาง ๆ  ท่ี

ไมมีบนแปนพิมพดวย 

3. ประโยชนของโปรแกรมประมวลผลคํา 
3.1 การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารท่ีพิมพข้ึนดวยกระดาษนั้น อาจจะสูญหายหรือฉีกขาดไดงาย แต

การจัดเก็บเอกสารในรูปของไฟลขอมูลคอมพิวเตอรนั้น ขอมูลตาง ๆ จะอยูครบถวนตราบเทาท่ีส่ือ

ท่ีใชในการเก็บบันทึกขอมูล เชน ดิสกเก็ต ฮารดดิสก แผนซีดี ฯลฯ อยูในสภาพท่ีดีและสมบูรณ 
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3.2 การคนหาและการเรียกใชขอมูล 
โปรแกรมประมวลผลคําจะมีความสามารถในการคนหาขอความหรือคําท่ีเรา

ตองการไดอยางรวดเร็ว และยังสามารถคนหาขอความหรือคํา แลวแทนท่ีดวยขอความหรือคําใหม

ไดโดยอัตโนมัติ ตลอดจนการเรียกใชแฟมขอมูลก็ทําไดโดยงายและสะดวก เพียงแตทราบช่ือไฟล

และตําแหนงท่ีจัดเก็บก็สามารถเรียกใชไฟลไดโดยสะดวกรวดเร็วไมยุงยากเหมือนกับการคนหา

และเรียกใชเอกสารธรรมดา ซ่ึงชวยใหประหยัดเวลาและคาใชจาย 

3.3 การทําสําเนา 
การทําสําเนาเอกสารดวยเคร่ืองพิมพดีดจะตองใชกระดาษคารบอน และสามารถ

ทําสําเนาไดเพียงคร้ังละ 3-4 แผนเทานั้น ในขณะท่ีการทําสําเนาดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร สามารถทํา

ไดอยางไมจํากัดและทุกสําเนามีความชัดเจนเทาเทียมกัน 

3.4 การเปล่ียนแปลงแกไขเอกสาร 
การพิมพเอกสารดวยเคร่ืองพิมพดีด มักจะมีการพิมพผิดอยูเสมอ ๆ ทําใหเสียเวลา

ในการแกไขเอกสาร ซ่ึงเปนเร่ืองท่ีคอนขางยุงยาก นอกจากนี้เอกสารท่ีพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดก็ไม

สวยงามเทาท่ีควร และจะปรากฏรองรอยของการแกไขขูดลบ แตถาใชเคร่ืองคอมพิวเตอรในการ

พิมพเอกสาร ปญหาตาง  ๆ เหลานี้จะหมดไป ซ่ึงชวยใหประหยัดเวลาและคาใชจาย 

3.5 การจัดรูปแบบเอกสาร 
โปรแกรมประมวลผลคํามีความสามารถในการจัดทํารูปแบบเอกสารไดอยางดีและ

มีประสิทธิภาพ เชน การกั้นระยะหนาและหลัง การใสขอความหัวกระดาษและทายกระดาษ การจัด

เอกสารหลายคอลัมน การจัดรูปแบบอัตโนมัติ ฯลฯ ชวยใหเกิดความสะดวกในการทํางานเหนือกวา

การทํางานแบบเอกสารธรรมดา 

4. มีอะไรใหมใน Microsoft Office Word 2007 
Microsoft Office Word 2007 จะชวยคุณสรางเอกสารท่ีดูเปนมืออาชีพโดยการจัดชุด

เคร่ืองมือแบบครอบคลุมสําหรับการสรางและการจัดรูปแบบเอกสารของคุณไวในสวนติดตอใหม 

ความสามารถในการตรวจทาน การใสขอคิดเห็น และการเปรียบเทียบอยางละเอียดจะชวยใหคุณ
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4.1 สรางเอกสารท่ีดูเปนมืออาชีพ 
Office Word 2007 ไดจัดเตรียมเคร่ืองมือการแกไขและการทบทวนไวสําหรับการ

สรางเอกสารที่สละสลวยไดงายดายกวาท่ีเคย 

4.2 ใชเวลาในการเขียนมากขึ้น แตใชเวลาในการจัดรูปแบบนอยลง 
สวนติดตอท่ีคํานึงถึงผลลัพธใหมนี้จะเสนอเคร่ืองมือใหคุณในเวลาท่ีคุณ

จําเปนตองใชดวยรูปแบบท่ีชัดเจนและมีระเบียบ ชวยประหยัดเวลาและใชความสามารถท่ีทรง
ประสิทธิภาพของ Word ไดอยางเต็มท่ีดวยการเลือกจากแกลเลอรีลักษณะ รูปแบบตาราง รูปแบบ
รายการ ลักษณะพิเศษทางกราฟก และอ่ืนๆ ท่ีกําหนดไวลวงหนา   

Word ชวยขจัดการคาดเดาเม่ือคุณนําการจัดรูปแบบมาใชในเอกสารของคุณ แกล

เลอรีของตัวเลือกการจัดรูปแบบจะแสดงตัวอยางเสมือนจริงของการจัดรูปแบบในเอกสารของคุณ

กอนท่ีคุณจะทําการตัดสินใจ  

4.3 เพิ่มองคประกอบท่ีจัดรูปแบบไวแลวดวยการคลิกเพียงสองสามคร้ัง 
Office Word 2007 ไดนําแบบเอกสารสําเร็จรูปมาใชสําหรับการเพิ่มเนื้อหาท่ี

จัดรูปแบบไวแลวลงในเอกสารของคุณ 
เม่ือคุณกําลังทํางานบนเอกสารจากชนิดแมแบบที่เฉพาะเจาะจง เชน รายงาน คุณ

สามารถเลือกจากแกลเลอรีหนาปก ขอความที่ดึงออกมา รวมท้ังหัวกระดาษและทายกระดาษที่
จัดรูปแบบไวแลวเพื่อทําใหเอกสารของคุณดูสละสลวยข้ึนได  

ถาคุณตองการกําหนดเนื้อหาที่จัดรูปแบบไวแลวเอง หรือถาองคกรของคุณใช
เนื้อหาบางสวนท่ีเหมือนกันเปนประจํา เชน ขอความคําช้ีแจงทางกฎหมายหรือขอมูลท่ีติดตอของ
ลูกคา คุณสามารถสรางแบบเอกสารสําเร็จรูปของคุณเองซ่ึงคุณเลือกจากแกลเลอรีดวยการคลิกคร้ัง
เดียว  

4.4 ส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้นดวยกราฟกท่ีใหผลกระทบสูง 
คุณลักษณะแผนภูมิและไดอะแกรมแบบใหมจะรวมรูปรางแบบสามมิติ ความ

โปรงใส เงาท่ีตกกระทบ และลักษณะพิเศษอ่ืนๆ ไว 
4.5 นําลักษณะหนาตาใหมไปใชกับเอกสารของคุณทันที 

เม่ือบริษัทของคุณปรับปรุงภาพลักษณของบริษัท คุณสามารถปฏิบัติตามไดทันที
ในเอกสารของคุณ ดวยการใช 'ลักษณะดวน' และ 'ชุดรูปแบบเอกสาร' คุณสามารถเปล่ียนแปลง
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4.6 หลีกเล่ียงการสะกดผิดไดอยางงายดาย 
ตอไปนี้เปนคุณลักษณะใหมบางอยางของตัวตรวจสอบการสะกด 
ตัวตรวจสอบการสะกดไดรับการปรับปรุงใหมีความสอดคลองกันมากข้ึนตลอด

ท้ังโปรแกรม 2007 Microsoft Office system ตัวอยางของการเปล่ียนแปลงดังกลาวมีดังตอไปนี้  
ในขณะน้ีตัวเลือกของตัวตรวจสอบการสะกดหลายตัวจะเปนแบบสวนกลาง ถา

คุณเปล่ียนตัวเลือกตัวใดตัวหนึ่งในโปรแกรม Office หนึ่ง ตัวเลือกดังกลาวก็จะไดรับการ
เปล่ียนแปลงสําหรับโปรแกรม Office ท่ีเหลือท้ังหมดเชนกัน สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี เปล่ียน
วิธีการทํางานของการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

นอกเหนือจากการใชพจนานุกรมแบบกําหนดเองรวมกันแลว โปรแกรมท้ังหมด
ยังสามารถจัดการพจนานุกรมเหลานี้ไดโดยใชกลองโตตอบเดียวกัน สําหรับขอมูลเพ่ิมเติม ใหดูท่ี 
ใชพจนานุกรมแบบกําหนดเองเพื่อเพ่ิมคําลงในตัวตรวจสอบการสะกด  

ตัวตรวจสอบการสะกดใน 2007 Microsoft Office system มีพจนานุกรมภาษา
ฝร่ังเศสฉบับหลักการปฏิรูป ซ่ึงใน Microsoft Office 2003 พจนานุกรมฉบับนี้จะเปน Add-in ซ่ึง
ตองทําการติดต้ังเพิ่มเติมแยกตางหาก สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี เปล่ียนวิธีการทํางานของการ
ตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

พจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการจะถูกสรางข้ึนโดยอัตโนมัติสําหรับภาษาหนึ่งใน
คร้ังแรกที่มีการใชภาษาดังกลาว พจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการชวยใหคุณสามารถส่ังใหตัว
ตรวจสอบการสะกดต้ังคาสถานะคําท่ีคุณไมตองการใช พจนานุกรมดังกลาวนี้มีประโยชนในการ
ชวยหลีกเล่ียงคําท่ีไมสุภาพหรือไมตรงกับแนวทางการเขียนของคุณ สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี 
ใชพจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการเพ่ือกําหนดการสะกดท่ีคุณตองการสําหรับคํา  

ตัวตรวจสอบการสะกดสามารถคนหาและต้ังคาสถานะการสะกดผิดตามบริบท
บางอยางได คุณเคยพิมพผิดในลักษณะท่ีคลายคลึงกับตัวอยางตอไปนี้หรือไม I will see you their. 
ใน Office Word 2007 คุณสามารถเปดใชงานตัวเลือก ใชการสะกดตามปริบท เพื่อขอความ
ชวยเหลือในการคนหาและแกไขขอผิดพลาดในลักษณะนี้ได ตัวเลือกนี้จะพรอมใชงานขณะ
ตรวจสอบการสะกดของเอกสารในภาษาอังกฤษ เยอรมัน หรือสเปน สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี 
เลือกวิธีการทํางานของการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

คุณสามารถปดใชงานการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณสําหรับเอกสารหนึ่ง
ฉบับหรือสําหรับเอกสารท้ังหมดท่ีคุณสรางข้ึน  

 
 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP101194671054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP101194671054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101472981054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101472981054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP101194671054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP101194671054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA101473031054&CTT=5&Origin=HA100742241054
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP101194671054&CTT=5&Origin=HA100742241054


 2-7 

4.7 ใชเอกสารรวมกันอยางเปนความลับ 
เม่ือคุณสงแบบรางของเอกสารใหกับผูรวมงานของคุณเพื่อใหปอนขอมูล Office 

Word 2007 จะชวยคุณรวบรวมและจัดการการตรวจทานแกไขและขอคิดเห็นของผูรวมงาน
เหลานั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ เม่ือคุณพรอมท่ีจะประกาศเอกสาร Office Word 2007 ทําใหคุณ
ม่ันใจไดวาการตรวจทานแกไขและคําแนะนําท่ียังไมไดรับการแกไขน้ันไมไดซอนอยูในเอกสารท่ี
ประกาศ 

4.8 เปรียบเทียบเอกสารสองรุนอยางเร็ว 
Office Word 2007 ทําใหการคนหาส่ิงท่ีเปล่ียนแปลงในเอกสารงายขึ้น เม่ือคุณ

เปรียบเทียบและรวมเอกสาร คุณสามารถดูเอกสารท้ังสองรุน พรอมดวยขอความท่ีถูกลบ แทรก 
และเอาออกซ่ึงถูกทําเคร่ืองอยางชัดเจนในเอกสารรุนท่ีสาม 

4.9 คนหาและการเอาขอมูล Metadata ท่ีซอนอยูและขอมูลสวนตัวในเอกสารออก 
กอนท่ีคุณจะใชเอกสารของคุณรวมกับผูอ่ืน คุณสามารถใชตัวตรวจสอบเอกสาร

ในการตรวจสอบเอกสารเพื่อหาขอมูล Metadata ท่ีซอนอยู ขอมูลสวนตัว หรือเนื้อหาท่ีอาจจะถูก
บันทึกอยูในเอกสาร ตัวตรวจสอบเอกสารสามารถคนหาและเอาขอมูล เชน ขอคิดเห็น รุน การ
เปล่ียนแปลงท่ีติดตาม คําอธิบายประกอบท่ีเปนหมึก คุณสมบัติเอกสาร ขอมูลเซิรฟเวอรการจัดการ
เอกสาร ขอความท่ีซอนอยู ขอมูล XML แบบกําหนดเอง และขอมูลในหัวกระดาษและทายกระดาษ
ออกจากเอกสารได ตัวตรวจสอบเอกสารสามารถชวยใหคุณม่ันใจไดวาเอกสารท่ีคุณใชรวมกับผูอื่น
ไมมีขอมูลสวนตัวใดๆ ซอนอยูหรือเน้ือหาใดๆ ท่ีองคกรของคุณไมตองการใหมีการแจกจายออกไป
ซอนอยู นอกจากนี้ องคกรของคุณยังสามารถกําหนดตัวตรวจสอบเอกสารเองเพ่ือเพิ่มการ
ตรวจสอบหาเนื้อหาท่ีซอนอยูชนิดอ่ืน ๆ เพิ่มเติมได 

4.10 การเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลหรือบรรทัดลายเซ็นลงในเอกสารของคุณ 
คุณสามารถชวยใหเกิดความม่ันใจในเร่ืองความนาเช่ือถือ ความสมบูรณ และ

แหลงท่ีมาของเอกสารของคุณดวยการเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลลงในเอกสาร ใน Office Word 2007 คุณ
สามารถเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลซ่ึงไมสามารถมองเห็นไดลงในเอกสาร หรือคุณสามารถแทรกบรรทัด
ลายเซ็นของ Microsoft Office เพื่อจับรูปแทนลายเซ็นท่ีมองเห็นไดพรอมกับลายเซ็นดิจิทัล  

ความสามารถในการจับลายเซ็นดิจิทัลโดยใชบรรทัดลายเซ็นในเอกสาร Office 
ชวยใหองคกรตางๆ สามารถใชกระบวนการการเซ็นช่ือโดยไมใชกระดาษสําหรับเอกสาร เชน 
สัญญาหรือขอตกลงอ่ืนๆ ขอแตกตางจากลายเซ็นบนกระดาษก็คือ ลายเซ็นดิจิทัลจะจัดใหมีบันทึก
ของส่ิงท่ีไดมีการเซ็นอยางถูกตองชัดเจนและยังชวยใหสามารถตรวจสอบลายเซ็นไดในอนาคต  

4.11 การแปลงเอกสาร Word ของคุณเปน PDF หรือ XPS 
Office Word 2007 สนับสนุนการสงออกแฟมของคุณในรูปแบบตอไปนี้ 
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Portable Document Format (PDF)   PDF เปนรูปแบบแฟมอิเล็กทรอนิกสท่ีมีเคา
โครงตายตัวซ่ึงจะรักษาการจัดรูปแบบของเอกสารเอาไวและยอมใหมีการใชแฟมรวมกันได 
รูปแบบ PDF ชวยใหม่ันใจไดวาขณะท่ีมีการแสดงแฟมในแบบออนไลนหรือพิมพแฟม แฟมจะ
ยังคงรักษารูปแบบตามท่ีคุณสรางข้ึนทุกประการ และขอมูลในแฟมจะไมสามารถถูกเปล่ียนแปลง
ไดอยางงายดาย รูปแบบ PDF ยังมีประโยชนสําหรับเอกสารท่ีจะถูกทําสําเนาออกมาโดยใชวิธีการ
พิมพเชิงพาณิชย  

XML Paper Specification (XPS)   XPS เปนรูปแบบแฟมอิเล็กทรอนิกสซ่ึงจะ
รักษาการจัดรูปแบบของเอกสารเอาไวและเปดใชงานการใชแฟมรวมกันได รูปแบบ XPS ชวยให
ม่ันใจไดวาขณะท่ีมีการแสดงแฟมในแบบออนไลนหรือพิมพแฟม แฟมจะยังคงรักษารูปแบบตามท่ี
คุณสรางข้ึนทุกประการ และขอมูลในแฟมจะไมสามารถถูกเปล่ียนแปลงไดอยางงายดาย  

4.12 ตรวจพบเอกสารท่ีมีแมโครฝงตัวโดยทันที 
Office Word 2007 จะใชรูปแบบแฟมท่ีแยกกัน (.docm) สําหรับเอกสารที่เปดใช

งานแมโคร เพื่อใหคุณสามารถบอกไดทันทีวาแฟมมีความสามารถในการเรียกใชงานแมโครท่ีฝงตัว
หรือไม 

4.13 ปองกันการเปล่ียนแปลงกับเอกสารขั้นสุดทาย 
กอนที่ คุณจะใชเอกสารที่ เปนข้ันสุดทายรวมกับผู อ่ืน  คุณสามารถใชคําส่ัง 

กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย เพื่อทําใหเอกสารเปนแบบอานอยางเดียวและส่ือสารกับผูอ่ืนวาคุณกําลัง
ใชเอกสารข้ันสุดทายรวมกับพวกเขา ขณะเอกสารถูกกําหนดใหเปน "ข้ันสุดทาย" การพิมพ คําส่ัง
แกไข และเคร่ืองหมายการพิสูจนอักษรจะถูกปดใชงาน และผูท่ีดูเอกสารจะไมสามารถเปล่ียนแปลง
แกไขเอกสารโดยไมไดตั้งใจได คําส่ัง กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย ไมใชคุณลักษณะความปลอดภัย 
ใครก็ตามสามารถแกไขเอกสารท่ีถูกกําหนดใหเปนข้ันสุดทายไดดวยการปด กําหนดใหเปนข้ัน
สุดทาย 

4.14 การทําส่ิงอ่ืนนอกเหนือจากเอกสาร 
ในยุคปจจุบันท่ีคอมพิวเตอรและแฟมมีความเชื่อมโยงระหวางกันมากกวาคร้ัง

ไหนๆ จะเปนประโยชนอยางยิ่งหากบันทึกเอกสารไวในแฟมซ่ึงมีขนาดเล็กกระทัดรัด ม่ันคง
แข็งแรง และสนับสนุนแพลตฟอรมไดหลากหลายชนิด เพื่อตอบสนองความตองการดังกลาว ระบบ 
Microsoft Office ไดประสบความสําเร็จอีกข้ันหนึ่งในวิวัฒนาการของการสนับสนุน XML โดย
รูปแบบแฟมท่ีใช XML ใหมจะชวยใหแฟม Office Word 2007 มีขนาดเล็กลง ม่ันคงแข็งแรงมากข้ึน 
และประสานกับระบบขอมูลและแหลงขอมูลภายนอกไดดียิ่งข้ึน 
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4.15 ลดขนาดแฟมและปรับปรุงการกูคืนความเสียหาย 
รูปแบบ Word XML ใหมเปนรูปแบบแฟมท่ีถูกบีบอัดเปนสวนๆ ซ่ึงชวยให

สามารถลดขนาดแฟมลงไดอยางนาท่ึง และยังชวยทําใหม่ันใจวาจะสามารถกูคืนแฟมท่ีถูกทําลาย
และเสียหายไดโดยงาย 

4.16 การเชื่อมตอเอกสารของคุณกับขอมูลทางธุรกิจ 
ในธุรกิจของคุณ คุณจําเปนตองสรางเอกสารเพื่อท่ีจะส่ือสารขอมูลทางธุรกิจท่ี

สําคัญ คุณสามารถประหยัดเวลาและลดความเส่ียงในการเกิดขอผิดพลาดไดดวยการทําให
กระบวนการสื่อสารนี้เปนไปโดยอัตโนมัติ การสรางเอกสารสมารทแบบไดนามิกซ่ึงสามารถ
ปรับปรุงตัวเองไดดวยการใชตัวควบคุมเอกสารใหมและการผูกขอมูลเพื่อเช่ือมตอกับระบบท่ี
ทํางานอยูสวนหลัง (Back-end) ของคุณ 

4.17 จัดการคุณสมบัติเอกสารในแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสาร 
แผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารทําใหสามารถแสดงและแกไขคุณสมบัติเอกสารได

งายขณะคุณทํางานกับเอกสาร Word ของคุณ แผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารจะแสดงข้ึนท่ีดานบนของ
เอกสารของคุณใน Word คุณสามารถใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารในการแสดงและแกไขท้ัง
คุณสมบัติเอกสาร Microsoft Office มาตรฐานและคุณสมบัติของแฟมท่ีบันทึกไวในเซิรฟเวอรการ
จัดการเอกสาร ถาคุณใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารแกไขคุณสมบัติเอกสารสําหรับเอกสารใน
เซิรฟเวอร คุณสมบัติท่ีไดรับการปรับปรุงจะถูกบันทึกลงในเซิรฟเวอรโดยตรง 

ตัวอยางเชน คุณอาจมีเซิรฟเวอรท่ีใชเก็บการติดตามสถานะเก่ียวกับการแกไข
ขอผิดพลาดของเอกสารของคุณ เม่ือคุณทําเอกสารเสร็จสมบูรณแลว คุณสามารถเปดแผงขอมูล
คุณสมบัติเอกสารเพ่ือเปล่ียนแปลงสถานะเกี่ยวกับการแกไขขอผิดพลาดของเอกสารจากแบบราง
เปนเสร็จส้ิน เม่ือคุณบันทึกเอกสารกลับลงบนเซิรฟเวอร การเปล่ียนแปลงในสถานะเกี่ยวกับการ
แกไขขอผิดพลาดของเอกสารจะถูกปรับปรุงบนเซิรฟเวอร 

ถาคุณเก็บแมแบบเอกสารไวในไลบรารีบนเซิรฟเวอรของ Microsoft Windows 
SharePoint Services 3.0 ไลบรารีอาจรวมคุณสมบัติแบบกําหนดเองท่ีเก็บขอมูลเกี่ยวกับแมแบบไว
ดวย ตัวอยางเชน องคกรของคุณอาจตองการใหคุณจัดประเภทเอกสารในไลบรารีดวยการกรอก
คุณสมบัติ 'ประเภท' ดังนั้น ดวยการใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสาร คุณจึงสามารถแกไขคุณสมบัติ
เชนนี้ไดโดยตรงภายในสภาพแวดลอมของ Word 

4.18 กูคืนจากปญหาของคอมพิวเตอร 
2007 Microsoft Office system จัดใหมีเคร่ืองมือท่ีไดรับการปรับปรุงสําหรับการกู

คืนงานของคุณในกรณีท่ีเกดิปญหาข้ึนใน Office Word 2007  
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4.19 การวินิจฉัย Office 
วินิจฉัย Microsoft Office เปนชุดการทดสอบวินิจฉัยซ่ึงจะชวยคุณในการคนหา

สาเหตุท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรของคุณหยุดการทํางาน การทดสอบวินิจฉัยสามารถแกไขปญหา
บางอยางไดโดยตรงและอาจสามารถระบุวิธีการซ่ึงคุณสามารถนําไปแกไขปญหาอ่ืนๆ ได การ
วินิจฉัย Microsoft Office เขามาแทนท่ีคุณลักษณะของ Microsoft Office 2007 ตอไปนี้: "ตรวจหา
และซอมแซม" และ "การกูคืนโปรแกรมประยุกต Microsoft Office" 

4.20 กูคืนโปรแกรม 
Office Word 2007 มีขีดความสามารถท่ีไดรับการปรับปรุงเพื่อชวยปองกันการ

สูญเสียงานขณะโปรแกรมปดการทํางานอยางผิดปกติ เม่ือใดก็ตามท่ีเปนไปได Word จะพยายามกู
คืนลักษณะบางอยางของสถานะของโปรแกรมหลังจากท่ีเร่ิมโปรแกรมใหม 

ตัวอยางเชน คุณกําลังทํางานอยูกับแฟมหลายแฟมในเวลาเดียวกัน แฟมแตละแฟม
เปดอยูในคนละหนาตางโดยมีขอมูลเฉพาะท่ีมองเห็นไดในแตละหนาตาง และ Word ก็หยุดการ
ทํางาน ขณะท่ีคุณเร่ิม Word ใหม Word จะเปดแฟมและกูคืนหนาตางเหลานั้นใหมีลักษณะ
เหมือนกับตอนกอนหนาท่ี Word จะหยุดการทํางาน 

4.21 การแนะนําสวนติดตอใหม 
มีรูปลักษณใหมสําหรับ Office Word 2007 ซ่ึงคือสวนติดตอผูใช (UI) ใหมท่ี

แทนท่ีเมนู แถบเคร่ืองมือ และบานหนาตางงานสวนใหญจาก Word รุนกอนหนาท่ีมีกลไกเดี่ยวซ่ึง
ใชงานงายและสามารถคนพบได ท้ังนี้ สวนติดตอผูใชใหมไดรับการออกแบบใหชวยใหคุณทํางาน
ไดมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนใน Word คนหาคุณลักษณะท่ีเหมาะสมสําหรับงานตาง ๆ ไดงายข้ึน คนพบ
หนาท่ีการใชงานใหม และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

เอกสารนี้ออกแบบสําหรับผูใชท่ีมีประสบการณใน Word 2003 บุคลากรท่ี
ใหบริการความชวยเหลือ ผูเช่ียวชาญดาน IT และบุคคลอ่ืนๆ ท่ีมีความคลองแคลวในสวนติดตอ
ของ Word 2003 อยูแลว ซ่ึงตองการคนหาคําส่ังท่ีคุนเคยอยางรวดเร็วใน Office Word 2007  

4.22 Ribbon ของสวนติดตอผูใช 
การแทนท่ีหลักสําหรับเมนูและแถบเคร่ืองมือใน Office Word 2007 คือ Ribbon 

ซ่ึงออกแบบมาเพ่ือใหเรียกดูไดงาย Ribbon จะประกอบดวยแท็บท่ีจัดระเบียบไวรอบๆ สถานการณ
หรือวัตถุท่ีระบุ ตัวควบคุมบนแท็บแตละแท็บ ไดจัดระเบียบเพ่ิมเติมไวในหลายๆ กลุม Ribbon 
สามารถโฮสตเนื้อหาท่ีสมบูรณไดมากกวาเมนูและแถบเคร่ืองมือ รวมท้ังปุม แกลเลอรีและเนื้อหา
กลองโตตอบ 
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รูปท่ี 2-1 Ribbon ของสวนติดตอผูใช 

 
 แท็บ ไดถูกออกแบบมาใหคํานึงถึงงาน 
 กลุม ท่ีมีแตละแท็บแบงงานใหเปนงานยอย 
 ปุมคําส่ัง ในแตละกลุมจะดําเนินการคําส่ังหรือแสดงเมนูของคําส่ัง 

4.23 แท็บท่ีปรากฏขึ้นเม่ือคุณตองการเทานั้น 
นอกเหนือจากชุดแท็บมาตรฐานท่ีคุณเห็นบน Ribbon เม่ือใดก็ตามท่ีคุณเร่ิม Office 

Word 2007 ยังมีแท็บอีกสองชนิดซ่ึงปรากฏในสวนติดตอเม่ือแท็บเหลานั้นมีประโยชนสําหรับชนิด
งานท่ีคุณกําลังดําเนินการในขณะนี้เทานั้น 

เคร่ืองมือบริบท   เคร่ืองมือบริบทจะทําใหคุณสามารถทํางานไดกับวัตถุท่ีคุณเลือก
บนหนาดังกลาว เชน ตาราง รูปภาพ หรือรูปวาด เม่ือคุณคลิกท่ีวัตถุ ชุดของแท็บบริบทท่ีตรงกับ
ปญหาจะปรากฏในสีท่ีถูกเนนท่ีอยูถัดจากแท็บมาตรฐาน 

 

รูปท่ี 2-2 ชุดของแท็บบริบท 
 

 เลือกขอความในเอกสารของคุณ 
 ช่ือของเคร่ืองมือบริบทจะปรากฏในสีท่ีถูกเนน และแท็บบริบทจะปรากฏขึ้น

ถัดจากชุดแท็บมาตรฐาน 
 แท็บบริบทจะใหตัวควบคุมสําหรับการทํางานกับรายการท่ีเลือก 
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แท็บโปรแกรม   จะแทนที่ชุดแท็บมาตรฐานเม่ือคุณสลับไปยังโหมดหรือมุมมอง
การเขียนแกไขในโหมดหรือมุมมองอยางใดอยางหนึ่งโดยเฉพาะ รวมท้ังแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 

รูปท่ี 2-3 แท็บโปรแกรม 
 

4.24 เมนู แถบเคร่ืองมือ และองคประกอบท่ีคุนเคย 
นอกเหนือจากแท็บ กลุม และคําส่ังแลว Office Word 2007 ยังใชองคประกอบอ่ืน

ซ่ึงมีเสนทางท่ีทําใหงานของคุณเสร็จสมบูรณ องคประกอบตอไปนี้เหมือนกับเมนูและแถบ
เคร่ืองมือท่ีคุณคุนเคยอยูแลวจาก Word รุนกอนหนา 

ปุม Office    ปุมนี้จะต้ังอยูในมุมบนซายของหนาตาง Word และจะเปดเมนูท่ี
แสดงไวท่ีนี ่

 
รูปท่ี 2-4 ปุม Office ปุมเปดเมน ู

 
แถบเคร่ืองมือดวน   แถบเคร่ืองมือดวนจะต้ังอยูตามคาเร่ิมตนท่ีดานบนของ

หนาตาง Word และจะใหการเขาถึงดวนไปยังเคร่ืองมือท่ีคุณใชบอย คุณสามารถกําหนดแถบ
เคร่ืองมือดวนไดเองโดยการเพิ่มคําส่ังไปยงัแถบเคร่ืองมือดังกลาว 
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รูปท่ี 2-5 แถบเคร่ืองมือดวน 

 
ตัวเปดใชกลองโตตอบ   'ตัวเปดใชกลองโตตอบ' เปนไอคอนขนาดเล็กท่ีปรากฏใน

บางกลุม การคลิก 'ตัวเปดใชกลองโตตอบ' จะเปดกลองโตตอบท่ีเกี่ยวของหรือบานหนาตางงาน 
โดยใหตัวเลือกเพิ่มเติมท่ีเกี่ยวของกับกลุมนั้น 

 
รูปท่ี 2-6 ตัวเปดใชกลองโตตอบ 

 
4.25 เพิ่มคําส่ังลงในแถบเคร่ืองมือดวน 

คําส่ัง Word 2003 บางคําส่ังพรอมใชงานใน Office Word 2007 จากรายการคําส่ัง
ท้ังหมดในกลองโตตอบ ตัวเลือกของ Word เทานั้น เม่ือตองการใชคําส่ังเหลานี้ใน Office Word 
2007 กอนอ่ืนคุณตองเพิ่มคําส่ังดังกลาวลงในแถบเคร่ืองมือดวนดังนี้ 

1. คลิก ปุม Microsoft Office จากนั้นคลิก ตัวเลือกของ Word  
2. ในรายการทางดานซาย ใหคลิก กําหนดเอง  
3. ในกลองรายการแบบหลนลง เลือกคําส่ังจาก ใหคลิก คําส่ังท้ังหมด  
4. ในกลอง กําหนดแถบเคร่ืองมือดวนเอง ใหเลือก สําหรับเอกสารท้ังหมด 

(คาเร่ิมตน) หรือเอกสารที่ระบุ  
5. คลิกคําส่ังท่ีคุณตองการเพ่ิม จากนั้นคลิก เพิ่ม  
6. ทําซํ้าสําหรับแตละคําส่ังท่ีคุณตองการเพ่ิม 
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7. คลิกปุมลูกศร ยายข้ึน และ ยายลง เพื่อจัดเรียงคําส่ังในลําดับท่ีคุณ
ตองการใหคําส่ังเหลานั้นปรากฏบนแถบเครื่องมือดวน  

8. คลิก ตกลง  

 

รูปท่ี 2-7 ตัวเลือกของ Word 

5. การสรางเอกสารใหมในไมโครซอฟตเวิรดอยางรวดเร็ว 
ใหคลิกท่ีปุม Start\สรางเอกสาร Microsoft Office แลวเลือกแท็บและแฟมตนแบบ

ตัวอยางตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 2-8 กลองโตตอบของสรางเอกสาร Office 

 

6. พื้นฐานการใชโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 
6.1 การเปดโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 

ใหคลิกท่ีปุม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Word 2007 จะเปด
โปรแกรม Microsoft Word 2007 ในช่ือไฟลวา Document1 เสมอ แตถาเปดแฟมใหมตอไปอีกก็จะ
ใชช่ือเปน Document2,………, Document10 ไปเร่ือย ๆ  
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6.2 สวนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 
เม่ือไดเปดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาแลว จะปรากฏหนาตางของ

โปรแกรม ซ่ึงมีสวนประกอบ ดังนี้ 

 

 

 

ช่ือแฟมและ

โปรแกรม แท็บ 

ตัวเปดไมบรรทัด 

แท็บสถานะ 

แท็บเลื่อน 

แท็บเครื่องมือ

ดวน 

แบบอักษร 

ไมบรรทัด 

ตําแหนงพิมพหรือ

เครื่องหมายจบ 

มุมมอง/ยอขยาย 

Ribbon 

รูปท่ี 2-9 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  

6.2.1 แท็บชื่อแฟมและโปรแกรม  (Title bar) 
 เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟลเอกสารท่ีเราเรียกใช 

6.2.2 แท็บ 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังเปนรายการรายละเอียดท่ีตองเปดเรียกใช 

6.2.3  แท็บเคร่ืองมือดวน  (Toolbar) 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังของเวิรดท่ีใชบอย ๆ  โดยแสดงในรูปของปุม

รูปภาพ หรือไอคอน โดยปกติจะมีแท็บเคร่ืองมือมาตรฐาน จัดรูปแบบ และรูปวาด ข้ึนมาใหกอน 

6.2.4 ไมบรรทัด  (Ruler) 
เปนสวนท่ีแสดงมาตราสวนเชนเดียวกับไมบรรทัดท่ัวไป  เพื่อบอกระยะ

ของขอความในเอกสาร มีท้ังแนวนอนและแนวต้ัง ใชไดท้ังเปนนิ้วและเซนติเมตร 

6.2.5 ตําแหนงพิมพ 
เปนเคร่ืองหมายท่ีบอกตําแหนงการพิมพงาน (Cursor)  
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ตารางท่ี2-1 การใชแปนพิมพ เพื่อเล่ือนหนาเอกสารหรือตําแหนงพิมพ 

แปนพิมพ หนาท่ี 
กดแปน Home ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปตนบรรทัดเอกสารนั้น 
กดแปน End ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปทายบรรทัดเอกสารนั้น 
กดแปน Ctrl + Home ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปตนเอกสารนั้น 
กดแปน Ctrl + End ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปทายเอกสารนั้น 
กดแปน Page Up  เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาจอทางดานบน 
กดแปน Page Down เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาจอทางดานลาง 
กดแปน Ctrl + Page Up เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาเอกสารทางดานบน 
กดแปน Ctrl + Page Down เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาเอกสารทางดานลาง 

 

6.2.6 แท็บสถานะ  (Status bar) 
เปนสวนท่ีแสดงการใชงานเอกสารขณะน้ัน ในบางภาวะการทํางาน  

สวนนี้จะแสดงคําอธิบายการทํางานใหทราบดวย 

6.2.7 เลือกวิธีเรียกดู 
เปนเคร่ืองมือหรือปุมท่ีใชในการเรียกดูเอกสารตามท่ีตาง ๆ ท่ีจะเลือก 

 
รูปท่ี 2-10 วิธีตาง ๆ ในการเลือกใชปุมคําส่ังเรียกดูเอกสาร  

 
6.2.8 มุมมองตาง ๆ 

เราสามารถใชแท็บมุมมอง และกลุมคําส่ังตาง ๆ บน Ribbon หรือใชแถบ
สถานะทางมุมลางขวามือ  

 

 
รูปท่ี 2-11 วิธีตาง ๆ ในการเลือกวิธีเรียกใชมุมมอง  
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6.3 การใชแท็บคําส่ังหรือเมนูลัดคําส่ัง  
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร จะสามารถใช

แท็บคําส่ังได ดังตอไปนี้ 
6.3.1 การเรียกใชจากแท็บเคร่ืองมือ Ribbon  

เม่ือเปดโปรแกรมมา จอยูท่ีแท็บหนาแรก ใหคลิกแท็บท่ีตองการทํางาน 
หรือเม่ือมีงานบางงาน จะมีแท็บบริบท เกิดข้ึนมาเอง   

              รูปท่ี 2-12 รูปแบบแท็บบริบท 
 

สําหรับการเรียกใชแท็บ สามารถเรียกใชไดท้ังจากเมาสและแปนพิมพ 
ดังตอไปนี้ 

6.3.1.1 การใชแปนพิมพ ใหกดแปน Alt  พรอมกับคียท่ีแสดงข้ึนมา  

 
รูปท่ี 2-13 การใชแปนพิมพเรียกคําส่ัง 

6.3.1.2 การใชเมาส ใหคลิกท่ีชื่อแท็บ ท่ีตองการใช แลวคลิกเลือกรายการ
คําส่ังในกลุมคําส่ังของแท็บนั้น  

1) แท็บหนาแรก เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การจัดรูปแบบของขอความในเอกสาร ไดแก คลิปบอรด  แบบอักษร ยอหนา ลักษณะ การแกไข 
เปนตน 

 
รูปท่ี 2-14 แท็บหนาแรก 

 

2) แท็บแทรก เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชในการ
แทรก ไดแก หนา ตาราง ภาพประกอบ ภาพเช่ือมโยง หัวกระดาษและทายกระดาษ เปนตน 
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รูปท่ี 2-15 แท็บแทรก 

 

3) แท็บเคาโครงหนากระดาษ  เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวม
กลุมคําส่ังท่ีใชในการแทรก ไดแก  ชุดรูปแบบ ตั้งคาหนากระดาษ พื้นหลังของหนา  ยอหนา 
จัดเรียง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-16 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 

 

4) แท็บการอางอิง เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก สารบัญ เชิงอรรถ ขอมูลอางอิงและบรรณานุกรม คําอธิบายภาพ ดัชนี เปนตน 

 
รูปท่ี 2-17 แท็บการอางอิง 

5) แท็บการสงจดหมาย เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ี
ใชในการแทรก ไดแก สราง เร่ิมจดหมายเวียน เขียนและแทรกเขตขอมูล แสดงตัวอยางผลลัพธ 
เสร็จส้ิน เปนตนดังรูป 

 
รูปท่ี 2-18 แท็บการสงจดหมาย 

6) แท็บตรวจทาน เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก การพิสูจนอักษร ขอคิดเห็น การติดตาม การเปล่ียนแปลง เปรียบเทียบ ปองกัน  
เปนตนดังรูป 
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รูปท่ี 2-19 แท็บตรวจทาน 

7) แท็บมุมมอง  เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก  มุมมองเอกสาร  แสดง/ซอน ยอ/ขยาย หนาตาง แมโคร  เปนตนดังรูป 

 

รูปท่ี 2-20 แท็บมุมมอง 

8) แท็บบริบท เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชในการ
แทรก ไดแก ปรับ ลักษณะ พิเศษเงา เสนขอบ จัดเรียง ขนาด  เปนตนดังรูป 

 
รูปท่ี 2-21 แท็บบริบท 

6.3.2 การแสดงชื่อปุมบนแท็บ  
เปนการแสดงช่ือปุม ไอคอนบนแท็บหรือแสดงใหเห็นวาใชทําอะไร 

โดยใหเล่ือนตัวช้ีของเมาสไปยังไอคอนนั้นแลวท้ิงไวสักครู จะปรากฏคําอธิบายช่ือไอคอนนั้นข้ึน  

 
รูปท่ี 2-22 การแสดงช่ือปุมไอคอนบนแท็บ 

6.3.3 การแสดงและซอน แท็บ  
โดยท่ัวไปแท็บเคร่ืองมือตาง ๆ จะมีมากับโปรแกรมใหเราใชงาน เรา

สามารถซอนเก็บไวได  โดยเปดเมนูทายแถบเคร่ืองมือดวน เลือกรายการ Ribbon ยอ ใหเล็กสุด เวลา
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รูปท่ี12-23 การใชคําส่ังซอน/แสดงแถบ Ribbon 

6.3.4 การเรียกใชเมนูลัด 
การเปดเมนูลัด สามารถเรียกใชไดท้ังจากเมาสและแปนพิมพ โดยคลิก

เมาสท่ีปุมขวาหรือกดแปน Shift + F10 ก็ได และข้ึนอยูกับสถานการณท่ีเรียกใช เชน การแกไข
คําผิด การเรียกใชท่ัวไป เปนตน  

 
รูปท่ี 2-24 การเรียกเมนูลัดท่ัวไป 

6.4 การใชแถบเคร่ืองมือดวน  
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร หากตองการใช

คําส่ังอยางรวดเร็ว และเปนคําส่ังสําคัญ ๆ จะใชไดท่ีแถบเคร่ืองมือดวน แตท้ังนี้ยอมข้ึนกับ
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6.4.1 การเพิ่มปุมบนแถบเคร่ืองมือดวนอยางรวดเร็ว 
ใหคลิกปุมทายแถบเคร่ืองมือดวน จะมีรายการท่ีเปนช่ือปุมคําส่ังบนแถบ

เคร่ืองมือดวน ใหคลิกเลือกรายการปุมคําส่ังท่ีตองการ ก็จะมีเคร่ืองหมายถูกนําหนา ถาคลิกอีกคร้ัง
เคร่ืองหมายถูกจะหายไป ปุมคําส่ังก็จะหายไปดวย 

 

รูปท่ี 2-25 การเพิ่ม/ลดปุมคําส่ังบนแถบเคร่ืองมือดวน 

6.4.2 การยกเลิกหรือการทําซํ้ากับแถบเคร่ืองมือดวน 
จากแถบเคร่ืองมือดวน เลือกรายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้า ไดอยาง

รวดเร็ว  

 
รูปท่ี 2-26 รายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้าบนแถบเคร่ืองมือดวน 

 
6.5 การตั้งคาตัวเลือก (Options) 

เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร หากตองการ

ปรับแตงตัวเลือกของสวนประกอบตาง ๆ ในโปรแกรม สามารถทําไดโดยคลิกปุม Office จะเปด

กลองโตตอบตัวเลือกข้ึนมา ซ่ึงในท่ีนี้จะกลาวถึงเฉพาะท่ีสําคัญ ๆ ดังตอไปนี้ 
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6.5.1 การตั้งคาขั้นสูง 
ในรายการข้ันสูง เชน ตัวเลือกแกไข ตัดคัดลอกวาง ฯลฯ 

 
รูปท่ี 2-27 รายการข้ันสูง 

6.5.2 การตั้งคาบันทึก 
ในรายการบันทึก มีการกําหนดคาตาง ๆ เชน  ไดแก อนุญาตบันทึกอยาง

รวดเร็ว บันทึกกูคืนทุก ๆ กี่นาที และบันทึกเปนไฟลชนิดใด ฯลฯ 

 
รูปท่ี 2-28 รายการบันทึก 

6.5.3 การตั้งคาการสะกดและไวยากรณ 
ในรายการพิสูจนอักษร มีรายการท่ีใชกันท่ัวไปสามารถต้ังคาได เชน 

ตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ เม่ือแกไขตัวสะกด ฯลฯ  
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รูปท่ี 2-29 รายการพิสูจนอักษร 

6.5.4 การตั้งคาตําแหนงท่ีตั้งแฟม 
ในรายการ Add-in จะมีรายการแสดงและจัดการ Add-in ของ Microsoft 

Office 

 
รูปท่ี 2-30 รายการ Add-in  

6.6 การใชแท็บมุมมอง (Views) 
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร เราสามารถปรับ

มุมมองหนากระดาษในแบบตาง ๆ ได โดยคลิกแท็บมุมมอง แลวเลือกปุมคําส่ังมุมมองเอกสาร 

 
รูปท่ี 2-31 การใชแท็บมุมมอง 
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6.6.1 มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ 
ในแท็บมุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ เปนมุมมองท่ีแสดงเหมือนเอกสาร

จริงท่ีจะถูกพมิพออกทางเครื่องพิมพ  ไมวาจะเปนการจดัรูปแบบขอความ ขอบเขตของหนากระดาษ 
การแบงคอลัมน โดยจะแสดงใหเห็นไมบรรทัดขณะพิมพงานเอกสารดวย  

 
รูปท่ี 2-32 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาโครงเหมือนพิมพ 

6.6.2 มุมมองเคาโครงเว็บ 
ในแท็บมุมมองเคาโครงเว็บ เปนการแสดงเอกสารในลักษณะของเว็บ

เพจ  

 
รูปท่ี 2-33 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาโครงเว็บ 

6.6.3 มุมมองเคาราง 
ในแท็บมุมมอง เปนมุมมองท่ีเลือกไดวา จะใหแสดงเฉพาะหัวเร่ืองหลัก 

หัวเร่ืองยอย  โดยตัดเนื้อความในหัวเร่ืองออก  หรือ  อาจใหแสดงครบท้ังหมดก็ได ดังรูป 
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รูปท่ี 2-34 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาราง 

ปุมคําส่ังตาง ๆ ในมุมมองเคาราง ไดแก 

  ปุมเล่ือนข้ัน เปนปุมเล่ือนลําดับข้ันหัวเร่ืองท่ีเลือกไว ข้ึน 1 ข้ัน 

  ปุมลดข้ัน เปนปุมเล่ือนลําดับข้ันหัวเร่ืองท่ีเลือกไว ลง 1 ข้ัน 

  ปุมลดข้ันเปนเนื้อความ เปนปุมเปล่ียนหัวเร่ืองใหเปนเนื้อความ 

  ปุมยายข้ึน เปนปุมยายสวนท่ีเลือกไวข้ึนไปไวเหนือหัวเร่ืองหอนหนานั้น 

  ปุมยายลง เปนปุมยายสวนท่ีเลือกไว  ลงไปไวใตหัวเร่ืองถัดไป 

  ปุมขยาย เปนปุมแสดงหัวเร่ืองยอย หรือเน้ือความในหัวเร่ืองหลัก 

  ปุมยุบ เปนปุมซอนหัวเร่ืองยอยหรือเน้ือความในหัวเร่ืองหลัก 

6.2.4 มุมมองแบบแมปเอกสาร 
ในแท็บมุมมองแบบแมปเอกสาร เปนมุมมองท่ีแสดงหัวขอใหญและหัวขอ

ยอย โดยมีสัญลักษณ + และ – ท่ีจะใหแสดงและไมแสดงหัวขอยอย อยูทางดานซายของเอกสาร  

 
รูปท่ี 2-35 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบแมปเอกสาร 
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6.2.5 แท็บมุมมองแบบเต็มจอ 
ในแท็บมุมมองแบบเต็มจอ เปนมุมมองท่ีแสดงแบบเคารางเต็มจอภาพ และ

เมนูจะถูกซอนไวดานบน 

 
รูปท่ี 2-36 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ 

 
6.2.6 มุมมองแบบยอ/ขยาย 

ในแท็บมุมมองแบบยอ/ขยาย เปนมุมมองท่ีแสดงแบบเคาโครงเหมือนพิมพ 
ท่ีมีขนาดตาง ๆ กันตามท่ีเราตองการ จะมีแผนกลองโตตอบการยอ/ขยายปรากฏขึ้น แลวจึงเลือก
ตัวเลือกที่ตองการ หรือจะใชแถบสถานะทางดานลางมุมขวาก็ได  

 
รูปท่ี 2-37 กลองโตตอบของการยอ/ขยาย  



 2-27 

 
รูปท่ี 2-38 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบยอ/ขยายเลือกท่ี 200 % 

 
รูปท่ี 2-39 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบยอ/ขยาย เลือกแสดงหลายหนา 

7. การจัดการไฟลเอกสาร 
7.1 การเปดไฟลเอกสาร 

7.1.1 การเปดไฟลเอกสารใหม 
7.1.1.1 การสรางไฟลใหมกอนเปดโปรแกรม จากตําแหนงท่ีอยู 

ตาง ๆ เราสามารถสรางไฟลเอกสารใหมไดเสมอ โดยคลิกขวา เล่ือนมาท่ีคําส่ัง New เลือกคําส่ัง 
เอกสารMicrosoft Office Word จะไดไฟลเอกสารใหมในช่ือวา New เอกสารMicrosoft Office 
Word ใหเราเปล่ียนช่ือตามตองการ แลวจึงดับเบิลคลิกเปดโปรแกรมและไฟลเอกสารใหมนี้  
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รูปท่ี 2-40 การสรางไฟลเอกสารใหมท่ี Saksit 

 
รูปท่ี 2-41 ไฟลเอกสารใหมในช่ือวา   New เอกสาร Microsoft Word   

 

                                                         7 .1.1.2 การเปดโปรแกรมและไฟล เอกสารใหม  ให เปด
โปรแกรม Microsoft Word จากเมนู Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Word 
2007 หรือคลิกปุมไอคอนโปรแกรม Microsoft Word จะเปดโปรแกรมพรอมกับไฟลเอกสารใหม
ในช่ือ Document1 
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รูปท่ี 2-42 การเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 และไฟลเอกสารใหมใชช่ือวา Document1 

 

7.1.1.2 การเปดไฟลเอกสารใหมหลังจากเปดใชงานในแฟมอ่ืนแลว 
ในขณะท่ีเราเปดทํางานกับแฟมเอกสารอ่ืน และตองการที่จะเปดแฟมเอกสารใหมข้ึนมาทํางานดวย 
ถาเปนการเปดแฟมเอกสารเปลา ใหคลิกปุมไอคอนสรางเอกสารเปลาท่ีแท็บเครื่องมือมาตรฐาน ก็
จะได Document2 หรือ Document3...5 ซ่ึงจะนับตอจากการเปดเอกสารเปลาไปเร่ือย ๆ  

 

รูปท่ี 2-43 การเปดไฟลเอกสารเปลาข้ึนใหมใชช่ือวา Document4 ตอไป 

สวนถาตองการเปดเอกสารจากแมแบบเอกสาร ใหคลิกเมนูหลักปุม Office คลิก

เลือกคําส่ังสราง... จะเปดกลองโตตอบสรางข้ึนมา ใหคลิกเลือกแท็บประเภทของเอกสารแลวเลือก

ไฟลเอกสารแมแบบเพ่ือดูตัวอยางทางดานขวามือ เม่ือไดเอกสารตนแบบตามท่ีตองการใหตอบ 

ตกลง ดังรูป 
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รูปท่ี 2-44 กลองโตตอบของการสรางเอกสารใหม เลือกเอกสารรายงาน 

 

7.1.2 การเปดไฟลเอกสารเกา 
7.1.2.1 การเปดไฟลเอกสารเกาจากไอคอนของไฟลนั้น จากตําแหนง

ท่ีอยูของไฟลเอกสารท่ีเราเคยทํางานมาแลว เราสามารถเปดไฟลเอกสารเกานั้นไดเสมอ โดยดับคลิก
ไอคอนของไฟลนั้น ซ่ึงจะเปดโปรแกรม Microsoft Word แลวเรียกไฟลนั้นข้ึนมาเลย  

 
รูปท่ี 2-45 รูปไอคอนของไฟลเวิรดชนดิตาง ๆ 

 

7.1.2.2 การเปดไฟลเอกสารเกาจากโปรแกรม เปนการเปดโปรแกรม 
Microsoft Word ข้ึนมากอน จากนั้นใหคลิกปุม Office\เปด... หรือคลิกปุมไอคอนเปด บนแถบ
เคร่ืองมือดวน จะไดกลองโตตอบเปด ใหคลิกเลือกตําแหนงตนทางของท่ีอยูของไฟลเอกสาร คลิก
เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการ ถายังมีโฟลเดอรยอย ๆ ตอไปอีกก็ใหดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอรยอย ๆ นั้น

Word  

(รูปขนาดยอ) 

Word (Web) 

Word 97-2003 

Word 2007 
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รูปท่ี 2-46 กลองโตตอบเปด เลือกไฟลวิชาอินเทอรเน็ต  

และเราสามารถเปดไฟลเอกสารเกาท่ีเคยใชงานคร้ังลาสุดไดอยางรวดเร็ว โดย

คลิกปุม Office\เปด แลวเลือกรายช่ือไฟลเอกสารเกาท่ีปรากฏทางดานขวาของเมนู  

 
รูปท่ี 2-47 การเปดในโปรแกรม Microsoft Word เพื่อเลือกเปดไฟลเอกสารลาสุด 
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รูปท่ี 2-48 แฟมเอกสารท่ีถูกเปด 

7.1.2.3 การใชเคร่ืองมือคนหาในกลองโตตอบเปดเพื่อคนหาไฟล
เอกสาร  ท่ีกลองโตตอบเปด บนแท็บเคร่ืองมือท่ีช่ือเคร่ืองมือคนหา (มีทุกท่ีของระบบ/ทุกหนาตาง) 
ใหพิมพช่ือไฟลเทาท่ีจําได แลว Enter แลวระบบ Windows จะคนหาไฟล เม่ือพบแลว จะแสดง
รายการช่ือไฟลตาง ๆ ถาพบไฟลท่ีตองการแลว เลือกและเปด 

 
รูปท่ี 2-49 รายชื่อไฟลท่ีคนหาเสร็จส้ินแลว ในกลองโตตอบเปด  

7.2 การแทรกไฟลเอกสาร 
ในการทํางานกับเอกสารตาง ๆ บางคร้ังเรามีความจําเปนท่ีจะตองนําเนื้อหา

ท้ังหมดของไฟลหนึ่งมาพิมพตอกันในอีกเอกสารหนึ่ง เราอาจใชวิธีการเปดไฟลหนึ่งแลวคัดลอก

ท้ังหมดมาวางในอีกไฟลหนึ่งก็ได แตวิธีการแทรกไฟลจะไมจําเปนตองเปดไฟลนั้นข้ึนมาเลย ให

คลิกเปดแท็บแทรก เลือกสวนประกอบดวน\แฟม 
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รูปท่ี 2-50 แท็บแทรกคําส่ังแฟม...  

                              เม่ือเลือกคําส่ังแฟม... แลวจะปรากฏกลองโตตอบแทรกแฟมข้ึน ใหไปตําแหนง
ท่ีอยูของแฟมท่ีเราตองการนําเขามาแทรกในเอกสารนี้ แลวดับเบิลคลิกไฟลท่ีตองการ ผลท่ีไดคือ
ขอมูลเอกสารทั้งหมดจากไฟลท่ีเลือกจะถูกนํามาแทรกในเอกสารนี้  

 
รูปท่ี 2-51 เปดหาไฟลท่ีตองการแทรกจากกลองโตตอบแทรกแฟม  

 
รูปท่ี 2-52  เนือ้หาของไฟลท่ีตองการแทรกถูกนําเขามาแทรกท้ังไฟล  
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7.3 การพิมพงานหลายไฟล  
เม่ือเปดโปรแกรมและพิมพงานเอกสารหลาย ๆ ไฟล เราสามารถท่ีจะเรียกไฟล

สลับมาทํางานได โดยคลิกปุมคําส่ังสลับหนาตาง ของแท็บมุมมอง เลือกช่ือไฟลท่ีตองการเรียกมา

ทํางาน หรือคลิกปุมช่ือไฟลท่ีทาสกบารก็ได หรือใชคีย Alt + Tab หรือใชคีย Window + Tab  

 
รูปท่ี 2-53  การสลับไฟลทํางานดวยแท็บมุมมอง  

 
รูปท่ี 2-54  การสลับไฟลทํางานดวยปุมงานบนทาสกบาร  

 หากตองการเปดงานออกมาท้ังหมดเลย ก็ใหคลิกปุมเรียงท้ังหมดจากแท็บมุมมอง
เมนูหลักหนาตาง เลือกคําส่ังจัดเรียงทั้งหมด ซ่ึงควรเปดงานเอกสารเพียง 2 ไฟลเทานั้น มิฉะนั้นจะ
มองไมเห็นหนาตางงานท่ีพิมพ  

 
รูปท่ี 2-55  การสลับไฟลทํางานโดยจดัเรียงหนาตางท้ังหมด  
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7.4 การบันทึกไฟล (Save or Save as) 
เม่ือเปดโปรแกรมและพิมพงานเอกสาร หากมีความประสงคท่ีจะบันทึกเก็บไวใน

ดิสกไดรฟ  สามารถปฏิบัติได ดังตอไปนี้ 

7.4.1 การบันทึกไฟลเปดใหม 
ในการเปดโปรแกรมพิมพงานใหม จะใช ช่ือไฟลวา  Document1 เ ม่ือ

ตองการบันทึกไฟล ใหคลิกปุม Office\บันทึก (Save) หรือบันทึกเปน (Save as) หรือใหคลิกปุม

บันทึกท่ีเปนรูปแผนดิสกท่ีแถบเคร่ืองมือดวนก็ได จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมาใหไป

ตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก แลวตั้งช่ือไฟลในชองช่ือแฟม จะบันทึกชนิดเปนเอกสาร Word 2007 

(*.docx) หากตองการเปล่ียนชนิดของไฟลใหคลิกเลือกท่ีชองเก็บเปนชนิด  เปล่ียนชนิดเปนเอกสาร

ท่ีตองการ เชน เปล่ียนชนิดเปนเอกสาร Word 97-2003 (*.doc) เสร็จแลวคลิกปุมบันทึก  

 
รูปท่ี 2-56  การบันทึกไฟลท่ีสรางเอกสารใหม เปนรุนเกา 

7.4.2 การบันทึกไฟลเกา 
เม่ือเปดงานเกาข้ึนมาพิมพงาน แลวตองการที่จะบันทึกไฟล สามารถ

ดําเนินการได 4 รูปแบบตามความประสงคของเรา ดังนี้ 

7.4.2.1 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูและ ชื่อเดิม ใหคลิกปุม Office\บันทึก 
(Save)  เลือกคําส่ังบันทึก หรือคลิกปุมบันทึกท่ีเปนรูปแผนดิสก แถบเคร่ืองมือดวนก็ได  
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7.4.2.2 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูใหม แต ชื่อเดิม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมาใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก แลว 
คลิกปุมบันทึก  

7.4.2.3 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูเดิม แต ชื่อใหม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมา ใหเปล่ียนช่ือไฟลในชองช่ือแฟม แลว 
คลิกปุมบันทึก  

7.4.2.4 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูใหม แต ชื่อใหม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมา ใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก 
แลวเปล่ียนช่ือไฟลในชองช่ือแฟม เสร็จแลวคลิกปุมบันทึก  

7.5 การลบไฟล 
นอกจากการลบไฟลจากหนาตางวินโดวสโดยปกติแลว ยังสามารถลบไดจากการ

เปดงานเอกสารไดดวย โดยคลิกปุม Office\เลือกคําส่ังเปด แลวไปตําแหนงท่ีอยูของไฟลท่ีตองการ
ลบ แลวเลือกช่ือไฟลท่ีตองการจะลบ กดแปน Delete หรือคลิกขวาท่ีช่ือไฟลนั้น แลวเลือก Delete 
จากนั้นจะมีการใหคํายืนยันวาจะลบแนนอน ใหคลิกตอบ Yes เพื่อยืนยัน แลวจึงยกเลิกออกไป หรือ
เลือกไฟลอ่ืนท่ีจะเปดทํางานตอไป แตลบไดคร้ังละไฟล 

 
รูปท่ี 2-57  การลบไฟลจากการเปดเมนูเปดในโปรแกรม  

7.6 การปดไฟล 
เปนการปดเฉพาะไฟลท่ีเปดข้ึนมาพิมพงาน มิไดปดโปรแกรมเวิรดดวย ใหคลิกปุม 

Office\ เลือกคําส่ังปด ถายังไมไดบันทึก จะเปดกลองโตตอบคําเตือนวาตองการบันทึกกอนปด

หรือไม หากบันทึกใหคลิกปุมใช หากไมตองการบันทึก คลิกปุมไมใช แตถาตองการกลับไปพิมพ

งานตอไปอีก คลิกปุมยกเลิก ดังรูป 
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รูปท่ี 2-58  เม่ือมีการปดไฟล จะมีคําเตือนใหบันทึกขอมูล เม่ือมีการพิมพขอมูลแลว 

 
รูปท่ี 2-59  การปดไฟลท้ังหมด แตยงัเปดโปรแกรมอยู 

7.7 การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2007 
เม่ือทํางานพิมพเอกสารตาง ๆ เรียบรอยแลว (มิไดหมายความวาพิมพจนเสร็จงาน 

แตพิมพจนพอใจตรงไหนก็ได) และตองการออกจากโปรแกรม ควรทําการบันทึกกอนทุกคร้ัง แต
หากลืมบันทึก เม่ือออกจากโปรแกรมจะมีคําเตือนใหบันทึกเชนเดียวกับการปดไฟล (ใหสังเกตวา
เปนคําเตือนของไฟลเอกสารใด ท่ีจะบันทึกหรือไมบันทึก) การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 
ทําไดโดยคลิกปุม Office\ ออกจาก Word (Exit Word) 

 

รูปท่ี 2-60  การออกจากโปรแกรม 

กิจกรรม 
1. แบงนักศึกษาคนควาถึงความเปนมาของ Microsoft Word 2007  
2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติเรียนรูสวนประกอบตาง ๆ ของ Microsoft Word 2007 
3. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติเรียนรูในการจัดการไฟลเอกสารของ Microsoft Word 2007 
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4. ใหนักศึกษาและครูรวมกันสรุปผลและอภิปรายปญหาตาง ๆ 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. โปรแกรม Microsoft Word รุนลาสุดป พ.ศ. 2550 นี้อยูในชุด Microsoft Office ใด 
ก. Microsoft Office 1997 
ข. Microsoft Office 2003 
ค. Microsoft Office 2007 
ง. Microsoft Office XP 

2. ขอใดท่ีเปนประโยชนในการใชโปรแกรม Microsoft Word 2007 
ก. จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบรวดเร็ว 
ข. สะดวกตอการทําสําเนา 
ค. ดัดแปลงแกไขเอกสารไดงายรวดเร็ว 
ง. ถูกทุกขอ 

3. ปุมไอคอนใดท่ีเปนปุมเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

4. ถาไปท่ีปุม Office มีรายการเมนูท่ีมีจุด... ตอทายแสดงถึงอะไร 
ก. ใชคําส่ังไดทันทีเลย 
ข. มีเมนูคําส่ังซอนอยูอีก 
ค. เปนเมนูแบบยอ 
ง. จะเปดกลองโตตอบของคําส่ังนั้น 

5.  เปนปุมไอคอนท่ีอยูท่ีใด 
ก. แท็บหนาแรก 
ข. แท็บแทรก 
ค. แท็บมุมมอง 
ง. แถบเคร่ืองมือดวน 

 
 
 



  2-39

6. ปุมไอคอนใดท่ีใชในการจัดการเกี่ยวกับตาราง  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

7. มุมมองแบบใดท่ีแสดงเสนแบงหนาเปนเสนประ  
ก. ปกติ 
ข. เคาโครงเว็บ 
ค. เคาโครงเหมือนพิมพ 
ง. เคาราง 

8. การเปดแฟมเอกสารจากแมแบบเอกสารเลย 
ก. Start\All Programs\สรางเอกสาร Office 
ข. Start\ All Programs\เปดเอกสาร Office  
ค. Start\All Programs\Microsoft Word 
ง. Start\All Programs\Microsoft Office 

9. วัตถุประสงคขอใดท่ีไมจําเปนตองใชการบันทึกเปนในแฟมงานเกา 
ก. แฟมช่ือเดิม ตําแหนงเดิม 
ข. แฟมช่ือเดิม ตําแหนงใหม 
ค. แฟมช่ือใหม ตําแหนงเดิม 
ง. แฟมช่ือใหม ตําแหนงใหม 

10. ขอใดกลาวถูกตองถึงการปดและการจบการทํางานของโปรแกรม Microsoft Word 
ในกรณีท่ีมีการเปดงานอยูหลายแฟม 

ก. เม่ือเราปดหนาตางแฟม จะทําใหโปรแกรมถูกปดไปดวย  
ข. เม่ือเราปดหนาตางโปรแกรม จะปดแฟมท่ีเปดนั้นดวย โดยแฟมอ่ืนไมถูกปด 
ค. เม่ือเราปดหนาตางโปรแกรม จะปดแฟมทุกแฟมท่ีเปดนั้นดวย 
ง. ถูกทุกขอ  
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