
หนวยที่ 2 พ้ืนฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word 

หัวขอเรื่องและงาน 
ความหมายของการประมวลผลคํา คุณลักษณะท่ีดีและประโยชน การสรางเอกสารใหม 

พื้นฐานการใชโปรแกรม และการจัดการไฟลเอกสารของโปรแกรม Microsoft Office Word 2007 

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Office Word 2007 เปนโปรแกรมประมวลผลคําท่ีนิยมใชกันมากอยู

ในปจจุบันนี้ เพราะมีคุณลักษณะท่ีดี เชน มีผูชวยคอยใหคําแนะนํา การจัดรูปแบบสะดวกรวดเร็ว 

ฯลฯ และมีประโยชนตอการจัดเก็บเอกสารและการปรับแกไข พื้นฐานการใชโปรแกรมตั้งแตการ

เปด สวนประกอบตาง ๆ เชน แท็บเมนู แท็บเครื่องมือ มุมมอง ฯลฯ และการจัดการไฟลเอกสาร 

เชน การเปด การปด การบันทึก และการออกจากโปรแกรม ฯลฯ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับความหมายและประวัติของโปรแกรมการประมวลผลคํา 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และวเิคราะหเกี่ยวกับคุณลักษณะท่ีดีและประโยชนของ

โปรแกรม Microsoft Office Word 2007 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการสราง พื้นฐานการใช และการจัดการ

ไฟลในโปรแกรม Microsoft Office Word 2007  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกความหมายของโปรแกรมการประมวลผลคําได 
2. สามารถอธิบายและจําแนกถึง คุณลักษณะท่ีดีและประโยชนของโปรแกรม 

Microsoft Office Word 2007ได            
3. สามารถอธิบายและใชสวนประกอบตาง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 

2007 ได 
4. สามารถอธิบายและจัดการไฟลเอกสารในโปรแกรม Microsoft Office Word 2007 

ได 
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เน้ือหา 

1. ความหมายของการประมวลผลคํา 
การประมวลผลคํา  หรือ  Word Processing คือ การนําคําหลาย ๆ คํามาเรียงกันใหอยูใน

รูปแบบท่ีกําหนด   ซ่ึงเราสามารถกําหนดไดวาจะใหมีกี่ตัวอักษรตอหนึ่งบรรทัด หรือหนาละก่ี

บรรทัด กั้นระยะหนาระยะหลังเทาใด และสามารถแกไขเพ่ิมเติมไดอยางสะดวกจนกวาจะพอใจ 

แลวจึงส่ังพิมพเอกสารนั้น ๆ ออกมากี่ชุดก็ได โดยทุกชุดท่ีออกมาจากเคร่ืองพิมพจะเหมือนกันทุก

ประการ เสมือนกับการถายเอกสารหรือการกอปป แตความจริงแลวเอกสารทุกแผนจะถูกพิมพ

ออกมาจากเครื่องพิมพอยางสวยงามและปราณีต เพราะปราศจากรองรอยของขูดลบใด ๆ   และนั่น

ยอมหมายถึงการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรในการทํางาน  โดยเราจะตองทําการพิมพขอมูลตาง ๆ  ซ่ึง

เปนเอกสาร  บทความ  รายงาน  จดหมาย  ฯลฯ  เขาไปเก็บไวในหนวยความจําของเคร่ือง

คอมพิวเตอร  หลังจากนั้นเราสามารถใชคําส่ังตาง ๆ  เขาไปจัดการแกไข  ดัดแปลง  หรือเพ่ิมเติม

ขอมูลเหลานั้นไดตลอดเวลา  โปรแกรม  (Program)  หรือชุดคําส่ังท่ีทําใหเราสามารถทํางานกับ

เอกสาร และส่ังงานตาง ๆ  นี้ได  มีช่ือเรียกวา  โปรแกรมเวิรดโปรเซสซ่ิง  (Word  Processing)  หรือ

โปรแกรมประมวลผลคํา 

2. คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคําที่ดี 
2.1 มีระบบขอความชวยเหลือ  (Help) 

โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี   ควรจะมีระบบขอวามชวยเหลือท่ีจะคอยชวยให

คําแนะนําชวยเหลือใหผูใชสามารถทํางานไดอยางสะดวก และรวดเร็ว  เชน  หากเกิดปญหากับการ

ใชงาน  หรือสงสัยเกี่ยวกับวิธีการใชงาน  แทนท่ีจะตองเปดหาในหนังสือคือมือการใชงานของ

โปรแกรม  ก็สามารถขอความชวยเหลือจากโปรแกรมไดทันที 

2.2 มีระบบอัตโนมัติ 
โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดีควรจะมีระบบอัตโนมัติท่ีจะชวยใหผูใชสามารถ

ทํางานกับเอกสารไดอยางสะดวกสบายมากข้ึน  เชน  การตรวจสอบคําผิดอัตโนมัติ  (Spell)  การ

จัดรูปแบบอัตโนมัติ (Auto Format) การแกไขอัตโนมัติ   (Auto Correct) มีระบบใสขอความ

อัตโนมัติ ตรวจสอบการสะกดคําผิดไดท้ังภาษาไทย และอังกฤษ เปนตน 
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2.3 การใชขอมูลรวมกันกับโปรแกรมอ่ืน ๆ  ได 
โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี   ควรจะมีความสามารถในการนํางานท่ีสรางดวย

โปรแกรมอื่น ๆ  มาใชงานรวมกับโปรแกรมได  เชน  การแทรกภาพ  อักษรศิลป  สัญลักษณ  ผัง

องคกร  กราฟ  ฯลฯ  เปนตน  นอกจากนี้ควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม  Word 

Processing อ่ืน ๆ มาใชงานในโปรแกรมได 

2.4 เรียนรูการใชงานไดงาย 
การเรียนรูวิธีการใชงานโปรแกรม  ไมควรจะตองใชเวลานานเกินไปสําหรับการ

เรียนรู  ควรมีบทเรียนชวยสอน หรือสาธิต  (Demo)  เกี่ยวกับข้ันตอนตาง ๆ ในการใชงานของ

โปรแกรม เพื่อใหสามารถเรียนรูการใชงานโปรแกรมไดอยางรวดเร็ว 

2.5 มีระบบการคนหา และแทนท่ีคํา 
                     โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะระบบการคนหา  และการแทนท่ีคํา  เพื่อใหผูใช

สามารถท่ีจะทําการคนหาคํา  เพื่อการแกไข  หรือทําการแทนท่ีไดสะดวก และรวดเร็วยิ่งข้ึน 

2.6 จัดรูปแบบเอกสารไดสะดวก 
                      โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะมีเคร่ืองมือท่ีชวยใหการจัดรูปแบบของเอกสารได

สะดวก และรวดเร็ว  ซ่ึงควรจะมีความสามารถท่ีจะจัดรูปแบบไดรวดเร็ว  มีข้ันตอนในการ

จัดรูปแบบท่ีไมยุงยาก 

2.7 กําหนดรูปแบบตัวอักษรไดหลายแบบ  หลายขนาด 
                      โปรแกรมประมวลผลคําท่ีดี  ควรจะมีคุณสมบัติในการเปล่ียนแปลง  และกําหนด

รูปแบบของตัวอักษร    และขนาดของตัวอักษรไดหลายรูปแบบ    รวมท้ังตัวอักษรพิเศษตาง ๆ  ท่ี

ไมมีบนแปนพิมพดวย 

3. ประโยชนของโปรแกรมประมวลผลคํา 
3.1 การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารท่ีพิมพข้ึนดวยกระดาษนั้น อาจจะสูญหายหรือฉีกขาดไดงาย แต

การจัดเก็บเอกสารในรูปของไฟลขอมูลคอมพิวเตอรนั้น ขอมูลตาง ๆ จะอยูครบถวนตราบเทาท่ีส่ือ

ท่ีใชในการเก็บบันทึกขอมูล เชน ดิสกเก็ต ฮารดดิสก แผนซีดี ฯลฯ อยูในสภาพท่ีดีและสมบูรณ 
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3.2 การคนหาและการเรียกใชขอมูล 
โปรแกรมประมวลผลคําจะมีความสามารถในการคนหาขอความหรือคําท่ีเรา

ตองการไดอยางรวดเร็ว และยังสามารถคนหาขอความหรือคํา แลวแทนท่ีดวยขอความหรือคําใหม

ไดโดยอัตโนมัติ ตลอดจนการเรียกใชแฟมขอมูลก็ทําไดโดยงายและสะดวก เพียงแตทราบช่ือไฟล

และตําแหนงท่ีจัดเก็บก็สามารถเรียกใชไฟลไดโดยสะดวกรวดเร็วไมยุงยากเหมือนกับการคนหา

และเรียกใชเอกสารธรรมดา ซ่ึงชวยใหประหยัดเวลาและคาใชจาย 

3.3 การทําสําเนา 
การทําสําเนาเอกสารดวยเคร่ืองพิมพดีดจะตองใชกระดาษคารบอน และสามารถ

ทําสําเนาไดเพียงคร้ังละ 3-4 แผนเทานั้น ในขณะท่ีการทําสําเนาดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร สามารถทํา

ไดอยางไมจํากัดและทุกสําเนามีความชัดเจนเทาเทียมกัน 

3.4 การเปล่ียนแปลงแกไขเอกสาร 
การพิมพเอกสารดวยเคร่ืองพิมพดีด มักจะมีการพิมพผิดอยูเสมอ ๆ ทําใหเสียเวลา

ในการแกไขเอกสาร ซ่ึงเปนเร่ืองท่ีคอนขางยุงยาก นอกจากนี้เอกสารท่ีพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดก็ไม

สวยงามเทาท่ีควร และจะปรากฏรองรอยของการแกไขขูดลบ แตถาใชเคร่ืองคอมพิวเตอรในการ

พิมพเอกสาร ปญหาตาง  ๆ เหลานี้จะหมดไป ซ่ึงชวยใหประหยัดเวลาและคาใชจาย 

3.5 การจัดรูปแบบเอกสาร 
โปรแกรมประมวลผลคํามีความสามารถในการจัดทํารูปแบบเอกสารไดอยางดีและ

มีประสิทธิภาพ เชน การกั้นระยะหนาและหลัง การใสขอความหัวกระดาษและทายกระดาษ การจัด

เอกสารหลายคอลัมน การจัดรูปแบบอัตโนมัติ ฯลฯ ชวยใหเกิดความสะดวกในการทํางานเหนือกวา

การทํางานแบบเอกสารธรรมดา 

4. มีอะไรใหมใน Microsoft Office Word 2007 
Microsoft Office Word 2007 จะชวยคุณสรางเอกสารท่ีดูเปนมืออาชีพโดยการจัดชุด

เคร่ืองมือแบบครอบคลุมสําหรับการสรางและการจัดรูปแบบเอกสารของคุณไวในสวนติดตอใหม 

ความสามารถในการตรวจทาน การใสขอคิดเห็น และการเปรียบเทียบอยางละเอียดจะชวยใหคุณ
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4.1 สรางเอกสารท่ีดูเปนมืออาชีพ 
Office Word 2007 ไดจัดเตรียมเคร่ืองมือการแกไขและการทบทวนไวสําหรับการ

สรางเอกสารที่สละสลวยไดงายดายกวาท่ีเคย 

4.2 ใชเวลาในการเขียนมากขึ้น แตใชเวลาในการจัดรูปแบบนอยลง 
สวนติดตอท่ีคํานึงถึงผลลัพธใหมนี้จะเสนอเคร่ืองมือใหคุณในเวลาท่ีคุณ

จําเปนตองใชดวยรูปแบบท่ีชัดเจนและมีระเบียบ ชวยประหยัดเวลาและใชความสามารถท่ีทรง
ประสิทธิภาพของ Word ไดอยางเต็มท่ีดวยการเลือกจากแกลเลอรีลักษณะ รูปแบบตาราง รูปแบบ
รายการ ลักษณะพิเศษทางกราฟก และอ่ืนๆ ท่ีกําหนดไวลวงหนา   

Word ชวยขจัดการคาดเดาเม่ือคุณนําการจัดรูปแบบมาใชในเอกสารของคุณ แกล

เลอรีของตัวเลือกการจัดรูปแบบจะแสดงตัวอยางเสมือนจริงของการจัดรูปแบบในเอกสารของคุณ

กอนท่ีคุณจะทําการตัดสินใจ  

4.3 เพิ่มองคประกอบท่ีจัดรูปแบบไวแลวดวยการคลิกเพียงสองสามคร้ัง 
Office Word 2007 ไดนําแบบเอกสารสําเร็จรูปมาใชสําหรับการเพิ่มเนื้อหาท่ี

จัดรูปแบบไวแลวลงในเอกสารของคุณ 
เม่ือคุณกําลังทํางานบนเอกสารจากชนิดแมแบบที่เฉพาะเจาะจง เชน รายงาน คุณ

สามารถเลือกจากแกลเลอรีหนาปก ขอความที่ดึงออกมา รวมท้ังหัวกระดาษและทายกระดาษที่
จัดรูปแบบไวแลวเพื่อทําใหเอกสารของคุณดูสละสลวยข้ึนได  

ถาคุณตองการกําหนดเนื้อหาที่จัดรูปแบบไวแลวเอง หรือถาองคกรของคุณใช
เนื้อหาบางสวนท่ีเหมือนกันเปนประจํา เชน ขอความคําช้ีแจงทางกฎหมายหรือขอมูลท่ีติดตอของ
ลูกคา คุณสามารถสรางแบบเอกสารสําเร็จรูปของคุณเองซ่ึงคุณเลือกจากแกลเลอรีดวยการคลิกคร้ัง
เดียว  

4.4 ส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้นดวยกราฟกท่ีใหผลกระทบสูง 
คุณลักษณะแผนภูมิและไดอะแกรมแบบใหมจะรวมรูปรางแบบสามมิติ ความ

โปรงใส เงาท่ีตกกระทบ และลักษณะพิเศษอ่ืนๆ ไว 
4.5 นําลักษณะหนาตาใหมไปใชกับเอกสารของคุณทันที 

เม่ือบริษัทของคุณปรับปรุงภาพลักษณของบริษัท คุณสามารถปฏิบัติตามไดทันที
ในเอกสารของคุณ ดวยการใช 'ลักษณะดวน' และ 'ชุดรูปแบบเอกสาร' คุณสามารถเปล่ียนแปลง
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4.6 หลีกเล่ียงการสะกดผิดไดอยางงายดาย 
ตอไปนี้เปนคุณลักษณะใหมบางอยางของตัวตรวจสอบการสะกด 
ตัวตรวจสอบการสะกดไดรับการปรับปรุงใหมีความสอดคลองกันมากข้ึนตลอด

ท้ังโปรแกรม 2007 Microsoft Office system ตัวอยางของการเปล่ียนแปลงดังกลาวมีดังตอไปนี้  
ในขณะน้ีตัวเลือกของตัวตรวจสอบการสะกดหลายตัวจะเปนแบบสวนกลาง ถา

คุณเปล่ียนตัวเลือกตัวใดตัวหนึ่งในโปรแกรม Office หนึ่ง ตัวเลือกดังกลาวก็จะไดรับการ
เปล่ียนแปลงสําหรับโปรแกรม Office ท่ีเหลือท้ังหมดเชนกัน สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี เปล่ียน
วิธีการทํางานของการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

นอกเหนือจากการใชพจนานุกรมแบบกําหนดเองรวมกันแลว โปรแกรมท้ังหมด
ยังสามารถจัดการพจนานุกรมเหลานี้ไดโดยใชกลองโตตอบเดียวกัน สําหรับขอมูลเพ่ิมเติม ใหดูท่ี 
ใชพจนานุกรมแบบกําหนดเองเพื่อเพ่ิมคําลงในตัวตรวจสอบการสะกด  

ตัวตรวจสอบการสะกดใน 2007 Microsoft Office system มีพจนานุกรมภาษา
ฝร่ังเศสฉบับหลักการปฏิรูป ซ่ึงใน Microsoft Office 2003 พจนานุกรมฉบับนี้จะเปน Add-in ซ่ึง
ตองทําการติดต้ังเพิ่มเติมแยกตางหาก สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี เปล่ียนวิธีการทํางานของการ
ตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

พจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการจะถูกสรางข้ึนโดยอัตโนมัติสําหรับภาษาหนึ่งใน
คร้ังแรกที่มีการใชภาษาดังกลาว พจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการชวยใหคุณสามารถส่ังใหตัว
ตรวจสอบการสะกดต้ังคาสถานะคําท่ีคุณไมตองการใช พจนานุกรมดังกลาวนี้มีประโยชนในการ
ชวยหลีกเล่ียงคําท่ีไมสุภาพหรือไมตรงกับแนวทางการเขียนของคุณ สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี 
ใชพจนานุกรมแยกคําท่ีไมตองการเพื่อกําหนดการสะกดท่ีคุณตองการสําหรับคํา  

ตัวตรวจสอบการสะกดสามารถคนหาและต้ังคาสถานะการสะกดผิดตามบริบท
บางอยางได คุณเคยพิมพผิดในลักษณะท่ีคลายคลึงกับตัวอยางตอไปนี้หรือไม I will see you their. 
ใน Office Word 2007 คุณสามารถเปดใชงานตัวเลือก ใชการสะกดตามปริบท เพื่อขอความ
ชวยเหลือในการคนหาและแกไขขอผิดพลาดในลักษณะนี้ได ตัวเลือกนี้จะพรอมใชงานขณะ
ตรวจสอบการสะกดของเอกสารในภาษาอังกฤษ เยอรมัน หรือสเปน สําหรับขอมูลเพิ่มเติม ใหดูท่ี 
เลือกวิธีการทํางานของการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ  

คุณสามารถปดใชงานการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณสําหรับเอกสารหนึ่ง
ฉบับหรือสําหรับเอกสารท้ังหมดท่ีคุณสรางข้ึน  

 
 

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
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4.7 ใชเอกสารรวมกันอยางเปนความลับ 
เม่ือคุณสงแบบรางของเอกสารใหกับผูรวมงานของคุณเพื่อใหปอนขอมูล Office 

Word 2007 จะชวยคุณรวบรวมและจัดการการตรวจทานแกไขและขอคิดเห็นของผูรวมงาน
เหลานั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ เม่ือคุณพรอมท่ีจะประกาศเอกสาร Office Word 2007 ทําใหคุณ
ม่ันใจไดวาการตรวจทานแกไขและคําแนะนําท่ียังไมไดรับการแกไขน้ันไมไดซอนอยูในเอกสารท่ี
ประกาศ 

4.8 เปรียบเทียบเอกสารสองรุนอยางเร็ว 
Office Word 2007 ทําใหการคนหาส่ิงท่ีเปล่ียนแปลงในเอกสารงายขึ้น เม่ือคุณ

เปรียบเทียบและรวมเอกสาร คุณสามารถดูเอกสารท้ังสองรุน พรอมดวยขอความท่ีถูกลบ แทรก 
และเอาออกซ่ึงถูกทําเคร่ืองอยางชัดเจนในเอกสารรุนท่ีสาม 

4.9 คนหาและการเอาขอมูล Metadata ท่ีซอนอยูและขอมูลสวนตัวในเอกสารออก 
กอนท่ีคุณจะใชเอกสารของคุณรวมกับผูอ่ืน คุณสามารถใชตัวตรวจสอบเอกสาร

ในการตรวจสอบเอกสารเพื่อหาขอมูล Metadata ท่ีซอนอยู ขอมูลสวนตัว หรือเนื้อหาท่ีอาจจะถูก
บันทึกอยูในเอกสาร ตัวตรวจสอบเอกสารสามารถคนหาและเอาขอมูล เชน ขอคิดเห็น รุน การ
เปล่ียนแปลงท่ีติดตาม คําอธิบายประกอบท่ีเปนหมึก คุณสมบัติเอกสาร ขอมูลเซิรฟเวอรการจัดการ
เอกสาร ขอความท่ีซอนอยู ขอมูล XML แบบกําหนดเอง และขอมูลในหัวกระดาษและทายกระดาษ
ออกจากเอกสารได ตัวตรวจสอบเอกสารสามารถชวยใหคุณม่ันใจไดวาเอกสารท่ีคุณใชรวมกับผูอื่น
ไมมีขอมูลสวนตัวใดๆ ซอนอยูหรือเนื้อหาใดๆ ท่ีองคกรของคุณไมตองการใหมีการแจกจายออกไป
ซอนอยู นอกจากนี้ องคกรของคุณยังสามารถกําหนดตัวตรวจสอบเอกสารเองเพ่ือเพิ่มการ
ตรวจสอบหาเนื้อหาท่ีซอนอยูชนิดอ่ืน ๆ เพิ่มเติมได 

4.10 การเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลหรือบรรทัดลายเซ็นลงในเอกสารของคุณ 
คุณสามารถชวยใหเกิดความม่ันใจในเร่ืองความนาเช่ือถือ ความสมบูรณ และ

แหลงท่ีมาของเอกสารของคุณดวยการเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลลงในเอกสาร ใน Office Word 2007 คุณ
สามารถเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลซ่ึงไมสามารถมองเห็นไดลงในเอกสาร หรือคุณสามารถแทรกบรรทัด
ลายเซ็นของ Microsoft Office เพื่อจับรูปแทนลายเซ็นท่ีมองเห็นไดพรอมกับลายเซ็นดิจิทัล  

ความสามารถในการจับลายเซ็นดิจิทัลโดยใชบรรทัดลายเซ็นในเอกสาร Office 
ชวยใหองคกรตางๆ สามารถใชกระบวนการการเซ็นช่ือโดยไมใชกระดาษสําหรับเอกสาร เชน 
สัญญาหรือขอตกลงอ่ืนๆ ขอแตกตางจากลายเซ็นบนกระดาษก็คือ ลายเซ็นดิจิทัลจะจัดใหมีบันทึก
ของส่ิงท่ีไดมีการเซ็นอยางถูกตองชัดเจนและยังชวยใหสามารถตรวจสอบลายเซ็นไดในอนาคต  

4.11 การแปลงเอกสาร Word ของคุณเปน PDF หรือ XPS 
Office Word 2007 สนับสนุนการสงออกแฟมของคุณในรูปแบบตอไปนี้ 
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Portable Document Format (PDF)   PDF เปนรูปแบบแฟมอิเล็กทรอนิกสท่ีมีเคา
โครงตายตัวซ่ึงจะรักษาการจัดรูปแบบของเอกสารเอาไวและยอมใหมีการใชแฟมรวมกันได 
รูปแบบ PDF ชวยใหม่ันใจไดวาขณะท่ีมีการแสดงแฟมในแบบออนไลนหรือพิมพแฟม แฟมจะ
ยังคงรักษารูปแบบตามท่ีคุณสรางข้ึนทุกประการ และขอมูลในแฟมจะไมสามารถถูกเปล่ียนแปลง
ไดอยางงายดาย รูปแบบ PDF ยังมีประโยชนสําหรับเอกสารท่ีจะถูกทําสําเนาออกมาโดยใชวิธีการ
พิมพเชิงพาณิชย  

XML Paper Specification (XPS)   XPS เปนรูปแบบแฟมอิเล็กทรอนิกสซ่ึงจะ
รักษาการจัดรูปแบบของเอกสารเอาไวและเปดใชงานการใชแฟมรวมกันได รูปแบบ XPS ชวยให
ม่ันใจไดวาขณะท่ีมีการแสดงแฟมในแบบออนไลนหรือพิมพแฟม แฟมจะยังคงรักษารูปแบบตามท่ี
คุณสรางข้ึนทุกประการ และขอมูลในแฟมจะไมสามารถถูกเปล่ียนแปลงไดอยางงายดาย  

4.12 ตรวจพบเอกสารท่ีมีแมโครฝงตัวโดยทันที 
Office Word 2007 จะใชรูปแบบแฟมท่ีแยกกัน (.docm) สําหรับเอกสารที่เปดใช

งานแมโคร เพื่อใหคุณสามารถบอกไดทันทีวาแฟมมีความสามารถในการเรียกใชงานแมโครท่ีฝงตัว
หรือไม 

4.13 ปองกันการเปล่ียนแปลงกับเอกสารขั้นสุดทาย 
กอนที่ คุณจะใชเอกสารที่ เปนข้ันสุดทายรวมกับผู อ่ืน  คุณสามารถใชคําส่ัง 

กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย เพื่อทําใหเอกสารเปนแบบอานอยางเดียวและส่ือสารกับผูอ่ืนวาคุณกําลัง
ใชเอกสารข้ันสุดทายรวมกับพวกเขา ขณะเอกสารถูกกําหนดใหเปน "ข้ันสุดทาย" การพิมพ คําส่ัง
แกไข และเคร่ืองหมายการพิสูจนอักษรจะถูกปดใชงาน และผูท่ีดูเอกสารจะไมสามารถเปล่ียนแปลง
แกไขเอกสารโดยไมไดตั้งใจได คําส่ัง กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย ไมใชคุณลักษณะความปลอดภัย 
ใครก็ตามสามารถแกไขเอกสารท่ีถูกกําหนดใหเปนข้ันสุดทายไดดวยการปด กําหนดใหเปนข้ัน
สุดทาย 

4.14 การทําส่ิงอ่ืนนอกเหนือจากเอกสาร 
ในยุคปจจุบันท่ีคอมพิวเตอรและแฟมมีความเชื่อมโยงระหวางกันมากกวาคร้ัง

ไหนๆ จะเปนประโยชนอยางยิ่งหากบันทึกเอกสารไวในแฟมซ่ึงมีขนาดเล็กกระทัดรัด ม่ันคง
แข็งแรง และสนับสนุนแพลตฟอรมไดหลากหลายชนิด เพื่อตอบสนองความตองการดังกลาว ระบบ 
Microsoft Office ไดประสบความสําเร็จอีกข้ันหนึ่งในวิวัฒนาการของการสนับสนุน XML โดย
รูปแบบแฟมท่ีใช XML ใหมจะชวยใหแฟม Office Word 2007 มีขนาดเล็กลง ม่ันคงแข็งแรงมากข้ึน 
และประสานกับระบบขอมูลและแหลงขอมูลภายนอกไดดียิ่งข้ึน 
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4.15 ลดขนาดแฟมและปรับปรุงการกูคืนความเสียหาย 
รูปแบบ Word XML ใหมเปนรูปแบบแฟมท่ีถูกบีบอัดเปนสวนๆ ซ่ึงชวยให

สามารถลดขนาดแฟมลงไดอยางนาท่ึง และยังชวยทําใหม่ันใจวาจะสามารถกูคืนแฟมท่ีถูกทําลาย
และเสียหายไดโดยงาย 

4.16 การเชื่อมตอเอกสารของคุณกับขอมูลทางธุรกิจ 
ในธุรกิจของคุณ คุณจําเปนตองสรางเอกสารเพื่อท่ีจะส่ือสารขอมูลทางธุรกิจท่ี

สําคัญ คุณสามารถประหยัดเวลาและลดความเส่ียงในการเกิดขอผิดพลาดไดดวยการทําให
กระบวนการสื่อสารนี้เปนไปโดยอัตโนมัติ การสรางเอกสารสมารทแบบไดนามิกซ่ึงสามารถ
ปรับปรุงตัวเองไดดวยการใชตัวควบคุมเอกสารใหมและการผูกขอมูลเพื่อเช่ือมตอกับระบบท่ี
ทํางานอยูสวนหลัง (Back-end) ของคุณ 

4.17 จัดการคุณสมบัติเอกสารในแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสาร 
แผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารทําใหสามารถแสดงและแกไขคุณสมบัติเอกสารได

งายขณะคุณทํางานกับเอกสาร Word ของคุณ แผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารจะแสดงข้ึนท่ีดานบนของ
เอกสารของคุณใน Word คุณสามารถใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารในการแสดงและแกไขท้ัง
คุณสมบัติเอกสาร Microsoft Office มาตรฐานและคุณสมบัติของแฟมท่ีบันทึกไวในเซิรฟเวอรการ
จัดการเอกสาร ถาคุณใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสารแกไขคุณสมบัติเอกสารสําหรับเอกสารใน
เซิรฟเวอร คุณสมบัติท่ีไดรับการปรับปรุงจะถูกบันทึกลงในเซิรฟเวอรโดยตรง 

ตัวอยางเชน คุณอาจมีเซิรฟเวอรท่ีใชเก็บการติดตามสถานะเก่ียวกับการแกไข
ขอผิดพลาดของเอกสารของคุณ เม่ือคุณทําเอกสารเสร็จสมบูรณแลว คุณสามารถเปดแผงขอมูล
คุณสมบัติเอกสารเพ่ือเปล่ียนแปลงสถานะเกี่ยวกับการแกไขขอผิดพลาดของเอกสารจากแบบราง
เปนเสร็จส้ิน เม่ือคุณบันทึกเอกสารกลับลงบนเซิรฟเวอร การเปล่ียนแปลงในสถานะเกี่ยวกับการ
แกไขขอผิดพลาดของเอกสารจะถูกปรับปรุงบนเซิรฟเวอร 

ถาคุณเก็บแมแบบเอกสารไวในไลบรารีบนเซิรฟเวอรของ Microsoft Windows 
SharePoint Services 3.0 ไลบรารีอาจรวมคุณสมบัติแบบกําหนดเองท่ีเก็บขอมูลเกี่ยวกับแมแบบไว
ดวย ตัวอยางเชน องคกรของคุณอาจตองการใหคุณจัดประเภทเอกสารในไลบรารีดวยการกรอก
คุณสมบัติ 'ประเภท' ดังนั้น ดวยการใชแผงขอมูลคุณสมบัติเอกสาร คุณจึงสามารถแกไขคุณสมบัติ
เชนนี้ไดโดยตรงภายในสภาพแวดลอมของ Word 

4.18 กูคืนจากปญหาของคอมพิวเตอร 
2007 Microsoft Office system จัดใหมีเคร่ืองมือท่ีไดรับการปรับปรุงสําหรับการกู

คืนงานของคุณในกรณีท่ีเกดิปญหาข้ึนใน Office Word 2007  
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4.19 การวินิจฉัย Office 
วินิจฉัย Microsoft Office เปนชุดการทดสอบวินิจฉัยซ่ึงจะชวยคุณในการคนหา

สาเหตุท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรของคุณหยุดการทํางาน การทดสอบวินิจฉัยสามารถแกไขปญหา
บางอยางไดโดยตรงและอาจสามารถระบุวิธีการซ่ึงคุณสามารถนําไปแกไขปญหาอ่ืนๆ ได การ
วินิจฉัย Microsoft Office เขามาแทนท่ีคุณลักษณะของ Microsoft Office 2007 ตอไปนี้: "ตรวจหา
และซอมแซม" และ "การกูคืนโปรแกรมประยุกต Microsoft Office" 

4.20 กูคืนโปรแกรม 
Office Word 2007 มีขีดความสามารถท่ีไดรับการปรับปรุงเพื่อชวยปองกันการ

สูญเสียงานขณะโปรแกรมปดการทํางานอยางผิดปกติ เม่ือใดก็ตามท่ีเปนไปได Word จะพยายามกู
คืนลักษณะบางอยางของสถานะของโปรแกรมหลังจากท่ีเร่ิมโปรแกรมใหม 

ตัวอยางเชน คุณกําลังทํางานอยูกับแฟมหลายแฟมในเวลาเดียวกัน แฟมแตละแฟม
เปดอยูในคนละหนาตางโดยมีขอมูลเฉพาะท่ีมองเห็นไดในแตละหนาตาง และ Word ก็หยุดการ
ทํางาน ขณะท่ีคุณเร่ิม Word ใหม Word จะเปดแฟมและกูคืนหนาตางเหลานั้นใหมีลักษณะ
เหมือนกับตอนกอนหนาท่ี Word จะหยุดการทํางาน 

4.21 การแนะนําสวนติดตอใหม 
มีรูปลักษณใหมสําหรับ Office Word 2007 ซ่ึงคือสวนติดตอผูใช (UI) ใหมท่ี

แทนท่ีเมนู แถบเคร่ืองมือ และบานหนาตางงานสวนใหญจาก Word รุนกอนหนาท่ีมีกลไกเดี่ยวซ่ึง
ใชงานงายและสามารถคนพบได ท้ังนี้ สวนติดตอผูใชใหมไดรับการออกแบบใหชวยใหคุณทํางาน
ไดมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนใน Word คนหาคุณลักษณะท่ีเหมาะสมสําหรับงานตาง ๆ ไดงายข้ึน คนพบ
หนาท่ีการใชงานใหม และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

เอกสารนี้ออกแบบสําหรับผูใชท่ีมีประสบการณใน Word 2003 บุคลากรท่ี
ใหบริการความชวยเหลือ ผูเช่ียวชาญดาน IT และบุคคลอ่ืนๆ ท่ีมีความคลองแคลวในสวนติดตอ
ของ Word 2003 อยูแลว ซ่ึงตองการคนหาคําส่ังท่ีคุนเคยอยางรวดเร็วใน Office Word 2007  

4.22 Ribbon ของสวนติดตอผูใช 
การแทนท่ีหลักสําหรับเมนูและแถบเคร่ืองมือใน Office Word 2007 คือ Ribbon 

ซ่ึงออกแบบมาเพ่ือใหเรียกดูไดงาย Ribbon จะประกอบดวยแท็บท่ีจัดระเบียบไวรอบๆ สถานการณ
หรือวัตถุท่ีระบุ ตัวควบคุมบนแท็บแตละแท็บ ไดจัดระเบียบเพ่ิมเติมไวในหลายๆ กลุม Ribbon 
สามารถโฮสตเนื้อหาท่ีสมบูรณไดมากกวาเมนูและแถบเคร่ืองมือ รวมท้ังปุม แกลเลอรีและเนื้อหา
กลองโตตอบ 
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รูปท่ี 2-1 Ribbon ของสวนติดตอผูใช 

 
 แท็บ ไดถูกออกแบบมาใหคํานึงถึงงาน 
 กลุม ท่ีมีแตละแท็บแบงงานใหเปนงานยอย 
 ปุมคําส่ัง ในแตละกลุมจะดําเนินการคําส่ังหรือแสดงเมนูของคําส่ัง 

4.23 แท็บท่ีปรากฏขึ้นเม่ือคุณตองการเทานั้น 
นอกเหนือจากชุดแท็บมาตรฐานท่ีคุณเห็นบน Ribbon เม่ือใดก็ตามท่ีคุณเร่ิม Office 

Word 2007 ยังมีแท็บอีกสองชนิดซ่ึงปรากฏในสวนติดตอเม่ือแท็บเหลานั้นมีประโยชนสําหรับชนิด
งานท่ีคุณกําลังดําเนินการในขณะนี้เทานั้น 

เคร่ืองมือบริบท   เคร่ืองมือบริบทจะทําใหคุณสามารถทํางานไดกับวัตถุท่ีคุณเลือก
บนหนาดังกลาว เชน ตาราง รูปภาพ หรือรูปวาด เม่ือคุณคลิกท่ีวัตถุ ชุดของแท็บบริบทท่ีตรงกับ
ปญหาจะปรากฏในสีท่ีถูกเนนท่ีอยูถัดจากแท็บมาตรฐาน 

 

รูปท่ี 2-2 ชุดของแท็บบริบท 
 

 เลือกขอความในเอกสารของคุณ 
 ช่ือของเคร่ืองมือบริบทจะปรากฏในสีท่ีถูกเนน และแท็บบริบทจะปรากฏขึ้น

ถัดจากชุดแท็บมาตรฐาน 
 แท็บบริบทจะใหตัวควบคุมสําหรับการทํางานกับรายการที่เลือก 
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แท็บโปรแกรม   จะแทนที่ชุดแท็บมาตรฐานเม่ือคุณสลับไปยังโหมดหรือมุมมอง
การเขียนแกไขในโหมดหรือมุมมองอยางใดอยางหนึ่งโดยเฉพาะ รวมท้ังแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 

รูปท่ี 2-3 แท็บโปรแกรม 
 

4.24 เมนู แถบเคร่ืองมือ และองคประกอบท่ีคุนเคย 
นอกเหนือจากแท็บ กลุม และคําส่ังแลว Office Word 2007 ยังใชองคประกอบอ่ืน

ซ่ึงมีเสนทางท่ีทําใหงานของคุณเสร็จสมบูรณ องคประกอบตอไปนี้เหมือนกับเมนูและแถบ
เคร่ืองมือท่ีคุณคุนเคยอยูแลวจาก Word รุนกอนหนา 

ปุม Office    ปุมนี้จะต้ังอยูในมุมบนซายของหนาตาง Word และจะเปดเมนูท่ี
แสดงไวท่ีนี ่

 
รูปท่ี 2-4 ปุม Office ปุมเปดเมน ู

 
แถบเคร่ืองมือดวน   แถบเคร่ืองมือดวนจะต้ังอยูตามคาเร่ิมตนท่ีดานบนของ

หนาตาง Word และจะใหการเขาถึงดวนไปยังเคร่ืองมือท่ีคุณใชบอย คุณสามารถกําหนดแถบ
เคร่ืองมือดวนไดเองโดยการเพิ่มคําส่ังไปยงัแถบเคร่ืองมือดังกลาว 
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รูปท่ี 2-5 แถบเคร่ืองมือดวน 

 
ตัวเปดใชกลองโตตอบ   'ตัวเปดใชกลองโตตอบ' เปนไอคอนขนาดเล็กท่ีปรากฏใน

บางกลุม การคลิก 'ตัวเปดใชกลองโตตอบ' จะเปดกลองโตตอบท่ีเกี่ยวของหรือบานหนาตางงาน 
โดยใหตัวเลือกเพิ่มเติมท่ีเกี่ยวของกับกลุมนั้น 

 
รูปท่ี 2-6 ตัวเปดใชกลองโตตอบ 

 
4.25 เพิ่มคําส่ังลงในแถบเคร่ืองมือดวน 

คําส่ัง Word 2003 บางคําส่ังพรอมใชงานใน Office Word 2007 จากรายการคําส่ัง
ท้ังหมดในกลองโตตอบ ตัวเลือกของ Word เทานั้น เม่ือตองการใชคําส่ังเหลานี้ใน Office Word 
2007 กอนอ่ืนคุณตองเพิ่มคําส่ังดังกลาวลงในแถบเคร่ืองมือดวนดังนี้ 

1. คลิก ปุม Microsoft Office จากนั้นคลิก ตัวเลือกของ Word  
2. ในรายการทางดานซาย ใหคลิก กําหนดเอง  
3. ในกลองรายการแบบหลนลง เลือกคําส่ังจาก ใหคลิก คําส่ังท้ังหมด  
4. ในกลอง กําหนดแถบเคร่ืองมือดวนเอง ใหเลือก สําหรับเอกสารท้ังหมด 

(คาเร่ิมตน) หรือเอกสารที่ระบุ  
5. คลิกคําส่ังท่ีคุณตองการเพิ่ม จากนั้นคลิก เพิ่ม  
6. ทําซํ้าสําหรับแตละคําส่ังท่ีคุณตองการเพิ่ม 
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7. คลิกปุมลูกศร ยายข้ึน และ ยายลง เพื่อจัดเรียงคําส่ังในลําดับท่ีคุณ
ตองการใหคําส่ังเหลานั้นปรากฏบนแถบเครื่องมือดวน  

8. คลิก ตกลง  

 

รูปท่ี 2-7 ตัวเลือกของ Word 

5. การสรางเอกสารใหมในไมโครซอฟตเวิรดอยางรวดเร็ว 
ใหคลิกท่ีปุม Start\สรางเอกสาร Microsoft Office แลวเลือกแท็บและแฟมตนแบบ

ตัวอยางตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 2-8 กลองโตตอบของสรางเอกสาร Office 

 

6. พื้นฐานการใชโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 
6.1 การเปดโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 

ใหคลิกท่ีปุม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Word 2007 จะเปด
โปรแกรม Microsoft Word 2007 ในช่ือไฟลวา Document1 เสมอ แตถาเปดแฟมใหมตอไปอีกก็จะ
ใชช่ือเปน Document2,………, Document10 ไปเร่ือย ๆ  
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6.2 สวนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 
เม่ือไดเปดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาแลว จะปรากฏหนาตางของ

โปรแกรม ซ่ึงมีสวนประกอบ ดังนี้ 

 

 

 

ช่ือแฟมและ

โปรแกรม แท็บ 

ตัวเปดไมบรรทัด 

แท็บสถานะ 

แท็บเลื่อน 

แท็บเครื่องมือ

ดวน 

แบบอักษร 

ไมบรรทัด 

ตําแหนงพิมพหรือ

เครื่องหมายจบ 

มุมมอง/ยอขยาย 

Ribbon 

รูปท่ี 2-9 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  

6.2.1 แท็บชื่อแฟมและโปรแกรม  (Title bar) 
 เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟลเอกสารท่ีเราเรียกใช 

6.2.2 แท็บ 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังเปนรายการรายละเอียดท่ีตองเปดเรียกใช 

6.2.3  แท็บเคร่ืองมือดวน  (Toolbar) 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังของเวิรดท่ีใชบอย ๆ  โดยแสดงในรูปของปุม

รูปภาพ หรือไอคอน โดยปกติจะมีแท็บเคร่ืองมือมาตรฐาน จัดรูปแบบ และรูปวาด ข้ึนมาใหกอน 

6.2.4 ไมบรรทัด  (Ruler) 
เปนสวนท่ีแสดงมาตราสวนเชนเดียวกับไมบรรทัดท่ัวไป  เพื่อบอกระยะ

ของขอความในเอกสาร มีท้ังแนวนอนและแนวต้ัง ใชไดท้ังเปนนิ้วและเซนติเมตร 

6.2.5 ตําแหนงพิมพ 
เปนเคร่ืองหมายท่ีบอกตําแหนงการพิมพงาน (Cursor)  
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ตารางท่ี2-1 การใชแปนพิมพ เพื่อเล่ือนหนาเอกสารหรือตําแหนงพิมพ 

แปนพิมพ หนาท่ี 
กดแปน Home ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปตนบรรทัดเอกสารนั้น 
กดแปน End ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปทายบรรทัดเอกสารนั้น 
กดแปน Ctrl + Home ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปตนเอกสารนั้น 
กดแปน Ctrl + End ใหตําแหนงพมิพวิ่งไปทายเอกสารนั้น 
กดแปน Page Up  เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาจอทางดานบน 
กดแปน Page Down เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาจอทางดานลาง 
กดแปน Ctrl + Page Up เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาเอกสารทางดานบน 
กดแปน Ctrl + Page Down เล่ือนไปดูเอกสารทีละหนาเอกสารทางดานลาง 

 

6.2.6 แท็บสถานะ  (Status bar) 
เปนสวนท่ีแสดงการใชงานเอกสารขณะน้ัน ในบางภาวะการทํางาน  

สวนนี้จะแสดงคําอธิบายการทํางานใหทราบดวย 

6.2.7 เลือกวิธีเรียกดู 
เปนเคร่ืองมือหรือปุมท่ีใชในการเรียกดูเอกสารตามท่ีตาง ๆ ท่ีจะเลือก 

 
รูปท่ี 2-10 วิธีตาง ๆ ในการเลือกใชปุมคําส่ังเรียกดูเอกสาร  

 
6.2.8 มุมมองตาง ๆ 

เราสามารถใชแท็บมุมมอง และกลุมคําส่ังตาง ๆ บน Ribbon หรือใชแถบ
สถานะทางมุมลางขวามือ  

 

 
รูปท่ี 2-11 วิธีตาง ๆ ในการเลือกวิธีเรียกใชมุมมอง  
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6.3 การใชแท็บคําส่ังหรือเมนูลัดคําส่ัง  
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร จะสามารถใช

แท็บคําส่ังได ดังตอไปนี้ 
6.3.1 การเรียกใชจากแท็บเคร่ืองมือ Ribbon  

เม่ือเปดโปรแกรมมา จอยูท่ีแท็บหนาแรก ใหคลิกแท็บท่ีตองการทํางาน 
หรือเม่ือมีงานบางงาน จะมีแท็บบริบท เกิดข้ึนมาเอง   

              รูปท่ี 2-12 รูปแบบแท็บบริบท 
 

สําหรับการเรียกใชแท็บ สามารถเรียกใชไดท้ังจากเมาสและแปนพิมพ 
ดังตอไปนี้ 

6.3.1.1 การใชแปนพิมพ ใหกดแปน Alt  พรอมกับคียท่ีแสดงข้ึนมา  

 
รูปท่ี 2-13 การใชแปนพิมพเรียกคําส่ัง 

6.3.1.2 การใชเมาส ใหคลิกท่ีชื่อแท็บ ท่ีตองการใช แลวคลิกเลือกรายการ
คําส่ังในกลุมคําส่ังของแท็บนั้น  

1) แท็บหนาแรก เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การจัดรูปแบบของขอความในเอกสาร ไดแก คลิปบอรด  แบบอักษร ยอหนา ลักษณะ การแกไข 
เปนตน 

 
รูปท่ี 2-14 แท็บหนาแรก 

 

2) แท็บแทรก เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชในการ
แทรก ไดแก หนา ตาราง ภาพประกอบ ภาพเช่ือมโยง หัวกระดาษและทายกระดาษ เปนตน 
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รูปท่ี 2-15 แท็บแทรก 

 

3) แท็บเคาโครงหนากระดาษ  เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวม
กลุมคําส่ังท่ีใชในการแทรก ไดแก  ชุดรูปแบบ ตั้งคาหนากระดาษ พื้นหลังของหนา  ยอหนา 
จัดเรียง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-16 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 

 

4) แท็บการอางอิง เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก สารบัญ เชิงอรรถ ขอมูลอางอิงและบรรณานุกรม คําอธิบายภาพ ดัชนี เปนตน 

 
รูปท่ี 2-17 แท็บการอางอิง 

5) แท็บการสงจดหมาย เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ี
ใชในการแทรก ไดแก สราง เร่ิมจดหมายเวียน เขียนและแทรกเขตขอมูล แสดงตัวอยางผลลัพธ 
เสร็จส้ิน เปนตนดังรูป 

 
รูปท่ี 2-18 แท็บการสงจดหมาย 

6) แท็บตรวจทาน เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก การพิสูจนอักษร ขอคิดเห็น การติดตาม การเปล่ียนแปลง เปรียบเทียบ ปองกัน  
เปนตนดังรูป 
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รูปท่ี 2-19 แท็บตรวจทาน 

7) แท็บมุมมอง  เปนแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชใน
การแทรก ไดแก  มุมมองเอกสาร  แสดง/ซอน ยอ/ขยาย หนาตาง แมโคร  เปนตนดังรูป 

 

รูปท่ี 2-20 แท็บมุมมอง 

8) แท็บบริบท เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุมคําส่ังท่ีใชในการ
แทรก ไดแก ปรับ ลักษณะ พิเศษเงา เสนขอบ จัดเรียง ขนาด  เปนตนดังรูป 

 
รูปท่ี 2-21 แท็บบริบท 

6.3.2 การแสดงชื่อปุมบนแท็บ  
เปนการแสดงช่ือปุม ไอคอนบนแท็บหรือแสดงใหเห็นวาใชทําอะไร 

โดยใหเล่ือนตัวช้ีของเมาสไปยังไอคอนนั้นแลวท้ิงไวสักครู จะปรากฏคําอธิบายช่ือไอคอนนั้นข้ึน  

 
รูปท่ี 2-22 การแสดงช่ือปุมไอคอนบนแท็บ 

6.3.3 การแสดงและซอน แท็บ  
โดยท่ัวไปแท็บเคร่ืองมือตาง ๆ จะมีมากับโปรแกรมใหเราใชงาน เรา

สามารถซอนเก็บไวได  โดยเปดเมนูทายแถบเคร่ืองมือดวน เลือกรายการ Ribbon ยอ ใหเล็กสุด เวลา
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รูปท่ี12-23 การใชคําส่ังซอน/แสดงแถบ Ribbon 

6.3.4 การเรียกใชเมนูลัด 
การเปดเมนูลัด สามารถเรียกใชไดท้ังจากเมาสและแปนพิมพ โดยคลิก

เมาสท่ีปุมขวาหรือกดแปน Shift + F10 ก็ได และข้ึนอยูกับสถานการณท่ีเรียกใช เชน การแกไข
คําผิด การเรียกใชท่ัวไป เปนตน  

 
รูปท่ี 2-24 การเรียกเมนูลัดท่ัวไป 

6.4 การใชแถบเคร่ืองมือดวน  
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร หากตองการใช

คําส่ังอยางรวดเร็ว และเปนคําส่ังสําคัญ ๆ จะใชไดท่ีแถบเคร่ืองมือดวน แตท้ังนี้ยอมข้ึนกับ
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6.4.1 การเพิ่มปุมบนแถบเคร่ืองมือดวนอยางรวดเร็ว 
ใหคลิกปุมทายแถบเคร่ืองมือดวน จะมีรายการท่ีเปนช่ือปุมคําส่ังบนแถบ

เคร่ืองมือดวน ใหคลิกเลือกรายการปุมคําส่ังท่ีตองการ ก็จะมีเคร่ืองหมายถูกนําหนา ถาคลิกอีกคร้ัง
เคร่ืองหมายถูกจะหายไป ปุมคําส่ังก็จะหายไปดวย 

 

รูปท่ี 2-25 การเพิ่ม/ลดปุมคําส่ังบนแถบเคร่ืองมือดวน 

6.4.2 การยกเลิกหรือการทําซํ้ากับแถบเคร่ืองมือดวน 
จากแถบเคร่ืองมือดวน เลือกรายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้า ไดอยาง

รวดเร็ว  

 
รูปท่ี 2-26 รายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้าบนแถบเคร่ืองมือดวน 

 
6.5 การตั้งคาตัวเลือก (Options) 

เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร หากตองการ

ปรับแตงตัวเลือกของสวนประกอบตาง ๆ ในโปรแกรม สามารถทําไดโดยคลิกปุม Office จะเปด

กลองโตตอบตัวเลือกข้ึนมา ซ่ึงในท่ีนี้จะกลาวถึงเฉพาะท่ีสําคัญ ๆ ดังตอไปนี้ 
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6.5.1 การตั้งคาขั้นสูง 
ในรายการข้ันสูง เชน ตัวเลือกแกไข ตัดคัดลอกวาง ฯลฯ 

 
รูปท่ี 2-27 รายการข้ันสูง 

6.5.2 การตั้งคาบันทึก 
ในรายการบันทึก มีการกําหนดคาตาง ๆ เชน  ไดแก อนุญาตบันทึกอยาง

รวดเร็ว บันทึกกูคืนทุก ๆ กี่นาที และบันทึกเปนไฟลชนิดใด ฯลฯ 

 
รูปท่ี 2-28 รายการบันทึก 

6.5.3 การตั้งคาการสะกดและไวยากรณ 
ในรายการพิสูจนอักษร มีรายการท่ีใชกันท่ัวไปสามารถต้ังคาได เชน 

ตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ เม่ือแกไขตัวสะกด ฯลฯ  
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รูปท่ี 2-29 รายการพิสูจนอักษร 

6.5.4 การตั้งคาตําแหนงท่ีตั้งแฟม 
ในรายการ Add-in จะมีรายการแสดงและจัดการ Add-in ของ Microsoft 

Office 

 
รูปท่ี 2-30 รายการ Add-in  

6.6 การใชแท็บมุมมอง (Views) 
เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาพิมพงานเอกสาร เราสามารถปรับ

มุมมองหนากระดาษในแบบตาง ๆ ได โดยคลิกแท็บมุมมอง แลวเลือกปุมคําส่ังมุมมองเอกสาร 

 
รูปท่ี 2-31 การใชแท็บมุมมอง 
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6.6.1 มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ 
ในแท็บมุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ เปนมุมมองท่ีแสดงเหมือนเอกสาร

จริงท่ีจะถูกพมิพออกทางเครื่องพิมพ  ไมวาจะเปนการจดัรูปแบบขอความ ขอบเขตของหนากระดาษ 
การแบงคอลัมน โดยจะแสดงใหเห็นไมบรรทัดขณะพิมพงานเอกสารดวย  

 
รูปท่ี 2-32 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาโครงเหมือนพิมพ 

6.6.2 มุมมองเคาโครงเว็บ 
ในแท็บมุมมองเคาโครงเว็บ เปนการแสดงเอกสารในลักษณะของเว็บ

เพจ  

 
รูปท่ี 2-33 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาโครงเว็บ 

6.6.3 มุมมองเคาราง 
ในแท็บมุมมอง เปนมุมมองท่ีเลือกไดวา จะใหแสดงเฉพาะหัวเร่ืองหลัก 

หัวเร่ืองยอย  โดยตัดเนื้อความในหัวเร่ืองออก  หรือ  อาจใหแสดงครบท้ังหมดก็ได ดังรูป 
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รูปท่ี 2-34 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเคาราง 

ปุมคําส่ังตาง ๆ ในมุมมองเคาราง ไดแก 

  ปุมเล่ือนข้ัน เปนปุมเล่ือนลําดับข้ันหัวเร่ืองท่ีเลือกไว ข้ึน 1 ข้ัน 

  ปุมลดข้ัน เปนปุมเล่ือนลําดับข้ันหัวเร่ืองท่ีเลือกไว ลง 1 ข้ัน 

  ปุมลดข้ันเปนเนื้อความ เปนปุมเปล่ียนหัวเร่ืองใหเปนเนื้อความ 

  ปุมยายข้ึน เปนปุมยายสวนท่ีเลือกไวข้ึนไปไวเหนือหัวเร่ืองหอนหนานั้น 

  ปุมยายลง เปนปุมยายสวนท่ีเลือกไว  ลงไปไวใตหัวเร่ืองถัดไป 

  ปุมขยาย เปนปุมแสดงหัวเร่ืองยอย หรือเนื้อความในหัวเร่ืองหลัก 

  ปุมยุบ เปนปุมซอนหัวเร่ืองยอยหรือเนื้อความในหัวเร่ืองหลัก 

6.2.4 มุมมองแบบแมปเอกสาร 
ในแท็บมุมมองแบบแมปเอกสาร เปนมุมมองท่ีแสดงหัวขอใหญและหัวขอ

ยอย โดยมีสัญลักษณ + และ – ท่ีจะใหแสดงและไมแสดงหัวขอยอย อยูทางดานซายของเอกสาร  

 
รูปท่ี 2-35 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบแมปเอกสาร 
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6.2.5 แท็บมุมมองแบบเต็มจอ 
ในแท็บมุมมองแบบเต็มจอ เปนมุมมองท่ีแสดงแบบเคารางเต็มจอภาพ และ

เมนูจะถูกซอนไวดานบน 

 
รูปท่ี 2-36 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ 

 
6.2.6 มุมมองแบบยอ/ขยาย 

ในแท็บมุมมองแบบยอ/ขยาย เปนมุมมองท่ีแสดงแบบเคาโครงเหมือนพิมพ 
ท่ีมีขนาดตาง ๆ กันตามท่ีเราตองการ จะมีแผนกลองโตตอบการยอ/ขยายปรากฏขึ้น แลวจึงเลือก
ตัวเลือกท่ีตองการ หรือจะใชแถบสถานะทางดานลางมุมขวาก็ได  

 
รูปท่ี 2-37 กลองโตตอบของการยอ/ขยาย  
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รูปท่ี 2-38 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบยอ/ขยายเลือกท่ี 200 % 

 
รูปท่ี 2-39 หนากระดาษแสดงมุมมองแบบยอ/ขยาย เลือกแสดงหลายหนา 

7. การจัดการไฟลเอกสาร 
7.1 การเปดไฟลเอกสาร 

7.1.1 การเปดไฟลเอกสารใหม 
7.1.1.1 การสรางไฟลใหมกอนเปดโปรแกรม จากตําแหนงท่ีอยู 

ตาง ๆ เราสามารถสรางไฟลเอกสารใหมไดเสมอ โดยคลิกขวา เล่ือนมาท่ีคําส่ัง New เลือกคําส่ัง 
เอกสารMicrosoft Office Word จะไดไฟลเอกสารใหมในช่ือวา New เอกสารMicrosoft Office 
Word ใหเราเปล่ียนช่ือตามตองการ แลวจึงดับเบิลคลิกเปดโปรแกรมและไฟลเอกสารใหมนี้  
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รูปท่ี 2-40 การสรางไฟลเอกสารใหมท่ี Saksit 

 
รูปท่ี 2-41 ไฟลเอกสารใหมในช่ือวา   New เอกสาร Microsoft Word   

 

                                                         7 .1.1.2 การเปดโปรแกรมและไฟล เอกสารใหม  ให เปด
โปรแกรม Microsoft Word จากเมนู Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Word 
2007 หรือคลิกปุมไอคอนโปรแกรม Microsoft Word จะเปดโปรแกรมพรอมกับไฟลเอกสารใหม
ในช่ือ Document1 
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รูปท่ี 2-42 การเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 และไฟลเอกสารใหมใชช่ือวา Document1 

 

7.1.1.2 การเปดไฟลเอกสารใหมหลังจากเปดใชงานในแฟมอ่ืนแลว 
ในขณะท่ีเราเปดทํางานกับแฟมเอกสารอ่ืน และตองการที่จะเปดแฟมเอกสารใหมข้ึนมาทํางานดวย 
ถาเปนการเปดแฟมเอกสารเปลา ใหคลิกปุมไอคอนสรางเอกสารเปลาท่ีแท็บเครื่องมือมาตรฐาน ก็
จะได Document2 หรือ Document3...5 ซ่ึงจะนับตอจากการเปดเอกสารเปลาไปเร่ือย ๆ  

 

รูปท่ี 2-43 การเปดไฟลเอกสารเปลาข้ึนใหมใชช่ือวา Document4 ตอไป 

สวนถาตองการเปดเอกสารจากแมแบบเอกสาร ใหคลิกเมนูหลักปุม Office คลิก

เลือกคําส่ังสราง... จะเปดกลองโตตอบสรางข้ึนมา ใหคลิกเลือกแท็บประเภทของเอกสารแลวเลือก

ไฟลเอกสารแมแบบเพ่ือดูตัวอยางทางดานขวามือ เม่ือไดเอกสารตนแบบตามท่ีตองการใหตอบ 

ตกลง ดังรูป 
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รูปท่ี 2-44 กลองโตตอบของการสรางเอกสารใหม เลือกเอกสารรายงาน 

 

7.1.2 การเปดไฟลเอกสารเกา 
7.1.2.1 การเปดไฟลเอกสารเกาจากไอคอนของไฟลนั้น จากตําแหนง

ท่ีอยูของไฟลเอกสารท่ีเราเคยทํางานมาแลว เราสามารถเปดไฟลเอกสารเกานั้นไดเสมอ โดยดับคลิก
ไอคอนของไฟลนั้น ซ่ึงจะเปดโปรแกรม Microsoft Word แลวเรียกไฟลนั้นข้ึนมาเลย  

 
รูปท่ี 2-45 รูปไอคอนของไฟลเวิรดชนดิตาง ๆ 

 

7.1.2.2 การเปดไฟลเอกสารเกาจากโปรแกรม เปนการเปดโปรแกรม 
Microsoft Word ข้ึนมากอน จากนั้นใหคลิกปุม Office\เปด... หรือคลิกปุมไอคอนเปด บนแถบ
เคร่ืองมือดวน จะไดกลองโตตอบเปด ใหคลิกเลือกตําแหนงตนทางของท่ีอยูของไฟลเอกสาร คลิก
เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการ ถายังมีโฟลเดอรยอย ๆ ตอไปอีกก็ใหดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอรยอย ๆ นั้น

Word  

(รูปขนาดยอ) 

Word (Web) 

Word 97-2003 

Word 2007 
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รูปท่ี 2-46 กลองโตตอบเปด เลือกไฟลวิชาอินเทอรเน็ต  

และเราสามารถเปดไฟลเอกสารเกาท่ีเคยใชงานคร้ังลาสุดไดอยางรวดเร็ว โดย

คลิกปุม Office\เปด แลวเลือกรายช่ือไฟลเอกสารเกาท่ีปรากฏทางดานขวาของเมนู  

 
รูปท่ี 2-47 การเปดในโปรแกรม Microsoft Word เพื่อเลือกเปดไฟลเอกสารลาสุด 



 2-32 

 
รูปท่ี 2-48 แฟมเอกสารท่ีถูกเปด 

7.1.2.3 การใชเคร่ืองมือคนหาในกลองโตตอบเปดเพื่อคนหาไฟล
เอกสาร  ท่ีกลองโตตอบเปด บนแท็บเคร่ืองมือท่ีช่ือเคร่ืองมือคนหา (มีทุกท่ีของระบบ/ทุกหนาตาง) 
ใหพิมพช่ือไฟลเทาท่ีจําได แลว Enter แลวระบบ Windows จะคนหาไฟล เม่ือพบแลว จะแสดง
รายการช่ือไฟลตาง ๆ ถาพบไฟลท่ีตองการแลว เลือกและเปด 

 
รูปท่ี 2-49 รายชื่อไฟลท่ีคนหาเสร็จส้ินแลว ในกลองโตตอบเปด  

7.2 การแทรกไฟลเอกสาร 
ในการทํางานกับเอกสารตาง ๆ บางคร้ังเรามีความจําเปนท่ีจะตองนําเนื้อหา

ท้ังหมดของไฟลหนึ่งมาพิมพตอกันในอีกเอกสารหนึ่ง เราอาจใชวิธีการเปดไฟลหนึ่งแลวคัดลอก

ท้ังหมดมาวางในอีกไฟลหนึ่งก็ได แตวิธีการแทรกไฟลจะไมจําเปนตองเปดไฟลนั้นข้ึนมาเลย ให

คลิกเปดแท็บแทรก เลือกสวนประกอบดวน\แฟม 
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รูปท่ี 2-50 แท็บแทรกคําส่ังแฟม...  

                              เม่ือเลือกคําส่ังแฟม... แลวจะปรากฏกลองโตตอบแทรกแฟมข้ึน ใหไปตําแหนง
ท่ีอยูของแฟมท่ีเราตองการนําเขามาแทรกในเอกสารนี้ แลวดับเบิลคลิกไฟลท่ีตองการ ผลท่ีไดคือ
ขอมูลเอกสารทั้งหมดจากไฟลท่ีเลือกจะถูกนํามาแทรกในเอกสารนี้  

 
รูปท่ี 2-51 เปดหาไฟลท่ีตองการแทรกจากกลองโตตอบแทรกแฟม  

 
รูปท่ี 2-52  เนือ้หาของไฟลท่ีตองการแทรกถูกนําเขามาแทรกท้ังไฟล  
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7.3 การพิมพงานหลายไฟล  
เม่ือเปดโปรแกรมและพิมพงานเอกสารหลาย ๆ ไฟล เราสามารถท่ีจะเรียกไฟล

สลับมาทํางานได โดยคลิกปุมคําส่ังสลับหนาตาง ของแท็บมุมมอง เลือกช่ือไฟลท่ีตองการเรียกมา

ทํางาน หรือคลิกปุมช่ือไฟลท่ีทาสกบารก็ได หรือใชคีย Alt + Tab หรือใชคีย Window + Tab  

 
รูปท่ี 2-53  การสลับไฟลทํางานดวยแท็บมุมมอง  

 
รูปท่ี 2-54  การสลับไฟลทํางานดวยปุมงานบนทาสกบาร  

 หากตองการเปดงานออกมาท้ังหมดเลย ก็ใหคลิกปุมเรียงท้ังหมดจากแท็บมุมมอง
เมนูหลักหนาตาง เลือกคําส่ังจัดเรียงทั้งหมด ซ่ึงควรเปดงานเอกสารเพียง 2 ไฟลเทานั้น มิฉะนั้นจะ
มองไมเห็นหนาตางงานท่ีพิมพ  

 
รูปท่ี 2-55  การสลับไฟลทํางานโดยจดัเรียงหนาตางท้ังหมด  
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7.4 การบันทึกไฟล (Save or Save as) 
เม่ือเปดโปรแกรมและพิมพงานเอกสาร หากมีความประสงคท่ีจะบันทึกเก็บไวใน

ดิสกไดรฟ  สามารถปฏิบัติได ดังตอไปนี้ 

7.4.1 การบันทึกไฟลเปดใหม 
ในการเปดโปรแกรมพิมพงานใหม จะใช ช่ือไฟลวา  Document1 เ ม่ือ

ตองการบันทึกไฟล ใหคลิกปุม Office\บันทึก (Save) หรือบันทึกเปน (Save as) หรือใหคลิกปุม

บันทึกท่ีเปนรูปแผนดิสกท่ีแถบเคร่ืองมือดวนก็ได จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมาใหไป

ตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก แลวตั้งช่ือไฟลในชองช่ือแฟม จะบันทึกชนิดเปนเอกสาร Word 2007 

(*.docx) หากตองการเปล่ียนชนิดของไฟลใหคลิกเลือกท่ีชองเก็บเปนชนิด  เปล่ียนชนิดเปนเอกสาร

ท่ีตองการ เชน เปล่ียนชนิดเปนเอกสาร Word 97-2003 (*.doc) เสร็จแลวคลิกปุมบันทึก  

 
รูปท่ี 2-56  การบันทึกไฟลท่ีสรางเอกสารใหม เปนรุนเกา 

7.4.2 การบันทึกไฟลเกา 
เม่ือเปดงานเกาข้ึนมาพิมพงาน แลวตองการที่จะบันทึกไฟล สามารถ

ดําเนินการได 4 รูปแบบตามความประสงคของเรา ดังนี้ 

7.4.2.1 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูและ ชื่อเดิม ใหคลิกปุม Office\บันทึก 
(Save)  เลือกคําส่ังบันทึก หรือคลิกปุมบันทึกท่ีเปนรูปแผนดิสก แถบเคร่ืองมือดวนก็ได  
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7.4.2.2 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูใหม แต ชื่อเดิม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมาใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก แลว 
คลิกปุมบันทึก  

7.4.2.3 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูเดิม แต ชื่อใหม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมา ใหเปล่ียนช่ือไฟลในชองช่ือแฟม แลว 
คลิกปุมบันทึก  

7.4.2.4 การบันทึกไฟลเกา ในท่ีอยูใหม แต ชื่อใหม ใหคลิกปุม Office\
บันทึกเปน (Save as) จะเปดกลองโตตอบบันทึกเปนข้ึนมา ใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการบันทึก 
แลวเปล่ียนช่ือไฟลในชองช่ือแฟม เสร็จแลวคลิกปุมบันทึก  

7.5 การลบไฟล 
นอกจากการลบไฟลจากหนาตางวินโดวสโดยปกติแลว ยังสามารถลบไดจากการ

เปดงานเอกสารไดดวย โดยคลิกปุม Office\เลือกคําส่ังเปด แลวไปตําแหนงท่ีอยูของไฟลท่ีตองการ
ลบ แลวเลือกช่ือไฟลท่ีตองการจะลบ กดแปน Delete หรือคลิกขวาท่ีช่ือไฟลนั้น แลวเลือก Delete 
จากนั้นจะมีการใหคํายืนยันวาจะลบแนนอน ใหคลิกตอบ Yes เพื่อยืนยัน แลวจึงยกเลิกออกไป หรือ
เลือกไฟลอ่ืนท่ีจะเปดทํางานตอไป แตลบไดคร้ังละไฟล 

 
รูปท่ี 2-57  การลบไฟลจากการเปดเมนูเปดในโปรแกรม  

7.6 การปดไฟล 
เปนการปดเฉพาะไฟลท่ีเปดข้ึนมาพิมพงาน มิไดปดโปรแกรมเวิรดดวย ใหคลิกปุม 

Office\ เลือกคําส่ังปด ถายังไมไดบันทึก จะเปดกลองโตตอบคําเตือนวาตองการบันทึกกอนปด

หรือไม หากบันทึกใหคลิกปุมใช หากไมตองการบันทึก คลิกปุมไมใช แตถาตองการกลับไปพิมพ

งานตอไปอีก คลิกปุมยกเลิก ดังรูป 
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รูปท่ี 2-58  เม่ือมีการปดไฟล จะมีคําเตือนใหบันทึกขอมูล เม่ือมีการพิมพขอมูลแลว 

 
รูปท่ี 2-59  การปดไฟลท้ังหมด แตยงัเปดโปรแกรมอยู 

7.7 การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2007 
เม่ือทํางานพิมพเอกสารตาง ๆ เรียบรอยแลว (มิไดหมายความวาพิมพจนเสร็จงาน 

แตพิมพจนพอใจตรงไหนก็ได) และตองการออกจากโปรแกรม ควรทําการบันทึกกอนทุกคร้ัง แต
หากลืมบันทึก เม่ือออกจากโปรแกรมจะมีคําเตือนใหบันทึกเชนเดียวกับการปดไฟล (ใหสังเกตวา
เปนคําเตือนของไฟลเอกสารใด ท่ีจะบันทึกหรือไมบันทึก) การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 
ทําไดโดยคลิกปุม Office\ ออกจาก Word (Exit Word) 

 

รูปท่ี 2-60  การออกจากโปรแกรม 

กิจกรรม 
1. แบงนักศึกษาคนควาถึงความเปนมาของ Microsoft Word 2007  
2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติเรียนรูสวนประกอบตาง ๆ ของ Microsoft Word 2007 
3. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติเรียนรูในการจัดการไฟลเอกสารของ Microsoft Word 2007 
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4. ใหนักศึกษาและครูรวมกันสรุปผลและอภิปรายปญหาตาง ๆ 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. โปรแกรม Microsoft Word รุนลาสุดป พ.ศ. 2550 นี้อยูในชุด Microsoft Office ใด 
ก. Microsoft Office 1997 
ข. Microsoft Office 2003 
ค. Microsoft Office 2007 
ง. Microsoft Office XP 

2. ขอใดท่ีเปนประโยชนในการใชโปรแกรม Microsoft Word 2007 
ก. จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบรวดเร็ว 
ข. สะดวกตอการทําสําเนา 
ค. ดัดแปลงแกไขเอกสารไดงายรวดเร็ว 
ง. ถูกทุกขอ 

3. ปุมไอคอนใดท่ีเปนปุมเปดโปรแกรม Microsoft Word 2007 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

4. ถาไปท่ีปุม Office มีรายการเมนูท่ีมีจุด... ตอทายแสดงถึงอะไร 
ก. ใชคําส่ังไดทันทีเลย 
ข. มีเมนูคําส่ังซอนอยูอีก 
ค. เปนเมนูแบบยอ 
ง. จะเปดกลองโตตอบของคําส่ังนั้น 

5.  เปนปุมไอคอนท่ีอยูท่ีใด 
ก. แท็บหนาแรก 
ข. แท็บแทรก 
ค. แท็บมุมมอง 
ง. แถบเคร่ืองมือดวน 
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6. ปุมไอคอนใดท่ีใชในการจัดการเกี่ยวกับตาราง  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

7. มุมมองแบบใดท่ีแสดงเสนแบงหนาเปนเสนประ  
ก. ปกติ 
ข. เคาโครงเว็บ 
ค. เคาโครงเหมือนพิมพ 
ง. เคาราง 

8. การเปดแฟมเอกสารจากแมแบบเอกสารเลย 
ก. Start\All Programs\สรางเอกสาร Office 
ข. Start\ All Programs\เปดเอกสาร Office  
ค. Start\All Programs\Microsoft Word 
ง. Start\All Programs\Microsoft Office 

9. วัตถุประสงคขอใดท่ีไมจําเปนตองใชการบันทึกเปนในแฟมงานเกา 
ก. แฟมช่ือเดิม ตําแหนงเดิม 
ข. แฟมช่ือเดิม ตําแหนงใหม 
ค. แฟมช่ือใหม ตําแหนงเดิม 
ง. แฟมช่ือใหม ตําแหนงใหม 

10. ขอใดกลาวถูกตองถึงการปดและการจบการทํางานของโปรแกรม Microsoft Word 
ในกรณีท่ีมีการเปดงานอยูหลายแฟม 

ก. เม่ือเราปดหนาตางแฟม จะทําใหโปรแกรมถูกปดไปดวย  
ข. เม่ือเราปดหนาตางโปรแกรม จะปดแฟมท่ีเปดนั้นดวย โดยแฟมอ่ืนไมถูกปด 
ค. เม่ือเราปดหนาตางโปรแกรม จะปดแฟมทุกแฟมท่ีเปดนั้นดวย 
ง. ถูกทุกขอ  
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