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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
โปรแกรม Microsoft Office Word 2013 

 

โปรแกรม Microsoft Office Word 2013 นี้ เป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับพิมพ์งานเอกสารต่างๆ 
เช่น รายงาน หนังสือ วิทยานิพนธ์ และจัดรูปแบบให้ดูสวยงาม นอกจากนี้ยังสามารถสร้างงานพิมพ์
แบบคอลัมน์ (คล้ายงานหนังสือพิมพ์) ได้ด้วย ซึ่งความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Office 
Word 2013 จะเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับพ้ืนฐานการใช้งานของโปรแกรม ซึ่งสามารถศึกษารายละเอียดได้ 
ดังต่อไปนี้ 

 เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 รู้จักส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 
 การใช้งานแถบ Ribbon 
 การพิมพ์ข้อความ และการตกแต่งข้อความ 
 การบันทึกเอกสารลงใน Drives 
 การปิดแฟ้มงาน การเปิดแฟ้มงานใหม่ การเปิดแฟ้มงานใน Drives 
 การสร้างงานพิมพ์แบบคอลัมน์ 
 การวางแนวหน้ากระดาษ 
 การแทรกรูปภาพ 
 การแทรกอักษรศิลป์ 
 การแทรกสัญลักษณ์ 
 การวาดรูปเองโดยใช้ปุ่มเครื่องมือต่างๆ 
 การจัดการกับการวาด 
 การจัดการกับรูปภาพ 
 การสร้างไดอะแกรมและแผนผังโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 การสร้างตาราง (Table) 
 การตกแต่งตาราง 
 การก าหนดหัวและท้ายกระดาษ (Header and Footer) 
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 เร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 

วิธีที่ 1 : 
1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 
2. เลือก All Programs จากนั้นเลือกไปที่ Microsoft Office  
3. เลือก Microsoft Office Word 2013 จะเปิดให้ใช้งานได้ทันที 

 
 

 

วิธีที่ 2 : 

1. เลือกดับเบิ้ลคลิกที่ ไอคอนสัญลักษณ์      Microsoft Office Word 2013            
จะสามารถเปิดใช้งานได้ทันท ี
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 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 
ก่อนที่จะท างานกับโปรแกรม Microsoft Office Word จะต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอ

โปรแกรมก่อน เพ่ือจะได้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ที่จะกล่าวอ้างถึงในเนื้อหาทั้งหมดนี้ได้ง่ายขึ้น  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 Quick Access Toolbar  เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้ 
สามารถเพ่ิมปุ่มค าสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้ 

 Title bar    แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งานอยู่ 
 แถบ Ribbon   เป็นแถบที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือให้ผู้ใช้ 

เลือกใช้งานง่ายขึ้น 
 Status bar    แถบแสดงสถานะการท างานปัจจุบันบนหน้าจอ 
 View bar    แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 

Status bar View bar 

Quick Access 

Toolbar 
Title bar แถบ  Ribbon 
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 การใช้งาน Ribbon 
แถบ Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมค าสั่งหรือทูลบาร์ต่างๆ ให้เลือกใช้งานได้ นอกจากการใช้งาน

ปกติแล้วยังสามารถเรียกใช้เมนูลัดของแถบ Ribbon ขึ้นมาใช้งานได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกขวาทีปุ่่มใดก็ได้บนแถบ Ribbon  

 
 
 
 
2. จะปรากฏเมนูค าสั่งให้เลือกดังนี้ 

 
 

 
 

 

 

 การพิมพ์ข้อความ  
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 ขึ้นมาแล้ว ต้องการพิมพ์งานในเอกสาร 

สามารถท าได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเป็น cursor ต าแหน่งที่ต้องการในเอกสาร 
 

 
 

2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการลงไปในหน้ากระดาษได้เลย 
 

cursor 

ก ำหนดรำยละเอียดของ Quick Access Toolbar เพ่ิมเติม 

แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 

 

ยบุแถบ Ribbon ชัว่ครำว ท ำใหห้นำ้จอกำรท ำงำนกวำ้งข้ึน 
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 การตกแต่งข้อความ 
เมื่อพิมพ์ข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้ข้อความนั้นดูสวยงามขึ้น สามารถจัดตกแต่งเพ่ิม

ได้ โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เมื่อต้องการตกแต่งข้อความ ให้ Drag เมาส์คลุมข้อความท่ีต้องการตกแต่ง จะปรากฏทูลบาร์ขึ้น
โดยอัตโนมัติ ได้เลย 
 
 
  
  
  
  
  
 
 

2. คลิกปุ่มเครื่องมือบนทูลบาร์   

 
 
 

 

 

โดยเครื่องมือแต่ละตัวบน ทูลบาร์ จะมีการท างานต่างๆ กัน ดังนี้ 

แบบอักษร / Font   เปลี่ยนหน้าตาแบบอักษร 
ขนาดแบบอักษร / Font size เปลี่ยนขนาดแบบอักษร 
ขยายขนาดแบบอักษร / Grow Font เพ่ิมขนาดแบบอักษร 
ลดขนาดแบบอักษร / Shrink Font ลดขนาดแบบอักษร 
ลักษณะ / Font style  เปลี่ยนชุดของลักษณะ สี และแบบอักษรต่างๆ 
ตัวคัดวางรูปแบบ / Format Painter คัดลอกการจัดรูปแบบจากท่ีหนึ่งแล้วน าไปใช้กับอีกที่ 
สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย / Bullet รายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 
เพ่ิมการเยื้อง / Indent Right  เพ่ิมระดับการเยื้องของย่อหน้า 
ลดการเยื้อง / Indent Left  ลดระดับการเยื้องของย่อหน้า 
สีแบบอักษร/ Font Color  เปลี่ยนสีข้อความ 
สีเน้นข้อความ / Highlight  ท าให้ข้อความดูเหมือนถูกท าเครื่องหมายด้วยปากกา 

เน้นข้อความ 
กึ่งกลาง / Center   จัดข้อความไว้กึ่งกลาง 
 

สีฟอนต์ 

ฟอนต์ 
ขนาดฟอนต์ 

เพิ่มขนาดฟอนต์  
ลดขนาดฟอนต์  

ตวัคดัวางรูปแบบ  

ฟอนต์สไตล ์

ตวัหนา 

ตวัเอียง ขีดเส้นใต้ สีเน้นข้อความ 
สญัลกัษณ์แสดงหวัข้อยอ่ย 

ล าดบัเลข 

ปรากฏทลูบาร์ 
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ตัวเอียง / Italic   ท าข้อความที่เลือกเป็นตัวเอียง 
ตัวหนา / Bold   ท าข้อความที่เลือกเป็นตัวหนา 
 

 

หรือคลิกปุ่ม         

  

 

 

 

จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ ฟอนต์ / Font ให้ก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 แท็บฟอนต์ / Font ใช้ก าหนดชนิดของตัวอักษรโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
แบบอักษร    เลือกรูปแบบของตัวอักษร 
ลักษณะแบบอักษร  เลือกลักษณะของตัวอักษร 
ขนาด    เลือกขนาดของตัวอักษร 
ลักษณะเส้นใต้   เลือกรูปแบบของตัวขีดเส้นใต้ 
สีเส้นใต้    สีของเส้นใต้ 
ลักษณะพิเศษ   เทคนิคพิเศษของตัวอักษร 

คลิกปุ่ ม         

ก าหนดรายละเอยีดตา่งๆ 

แถบแสดงตวัอยา่ง 
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  ขีดทับ/Strikethrough   ขีดกลางตัวอักษร 
  ขีดทับคู่/Double Strikethrough  ขีดกลางตัวอักษร 2 เส้น 
  ตัวยก/Superscript    ตัวยกข้ึน 
  ตัวห้อย/Subscript    ตัวห้อย 
  เงา/Shadow    ตัวอักษรแบบมีเงา 
  เค้าร่าง/Outline    ตัวอักษรแบบโปร่ง 
  นูนขึ้น/Emboss    ตัวนูน 
  รอยจารึก/Engrave    ตัวบุ๋ม 
  ตัวพิมพ์ใหญ่ขนาดเล็ก/Small caps  ตัวพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเล็ก 
  ตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด/All caps   ตัวพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเท่ากัน 
  ซ่อน/Hidden    ซ่อนตัวอักษร 

แสดงตัวอย่าง/Preview  แสดงตัวอย่าง 

 แท็บขั้นสูง ใช้ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
มาตราส่วน/Scale   ปรับอัตราส่วนของตัวอักษร ปกติเป็น 100% 
ระยะห่าง/Spacing   ปรับระยะห่างระหว่างตัวอักษร  

ปกติ/Normal  แบบปกติ 
ขยาย/Expanded ขยายระยะห่างระหว่างตัวอักษรให้กว้างขึ้น 
บีบ/Condensed บีบระยะห่างระหว่างตัวอักษรให้แคบลง  

ต าแหน่ง/Position   ต าแหน่งของการวางข้อความ 
  ปกติ/Normal  วางแบบปกติ 
  ยกข้ึน/Raised  วางแบบเหลื่อมขึ้น  

ต่ าลง/Lowered  วางแบบเหลื่อมลง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
3. เมื่อก าหนดรายละเอียดต่างๆ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง / OK 
 

ก าหนดรายละเอยีดตา่งๆ 

แถบแสดงตวัอยา่ง 
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 การบันทึกเอกสาร 
เมื่อพิมพ์งานเอกสารและตกแต่งเรียบร้อยแล้ว ก็ต้องท าการบันทึกข้อมูลลงใน Drives โดยมี

ขั้นตอนดังนี้ 
กรณทีี่ 1 การบันทึกงานครั้งแรก 
 

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon จะปรากฏหน้าต่างใหม่ดังภาพด้านล่าง จากนั้นเลือก
ค าสั่ง บันทึกเป็น/Save As เลือกค าสั่ง เรียกดู 

 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ บันทึกเป็น/Save As จากนั้นท าตามข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือก Drive ที่ต้องการเซฟงาน เช่น Drive C:, Drive D:, Documents เป็นต้น 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ ชื่อแฟ้ม, ชื่อเอกสารที่ต้องการ และเลือกบันทึกชนิดของเอกสารที่ต้องการ 
ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเลือกรายละเอียดในส่วนต่างๆ ได้แล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกได้เลย 
 

 
 

เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม/File name พิมพ์ชื่อ
ไฟล์ จากตัวอย่างนี้ให้ชื่อว่า ARITC_word2013 จากนั้น กดปุ่ม บันทึก จะได้ไฟล์นามสกุล .docx 

 

ปุ่ มกลบั 

เพ่ือกลบัมา
หน้าจอปกต ิ

1 

2 

1 

2 

3 
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กรณีท่ี 2 การบันทึกงานในครั้งต่อๆ ไป 
 

คลิกปุ่ม     บันทึก / Save บนแถบ Quick Access Toolbar  

หรือคลิกท่ีไฟล์ตรงแถบ Ribbon  เลือกค าสั่ง  บันทึก / Save  
 

 

 การเก็บบันทึกเอกสารเป็นชื่อไฟล์อื่นหรือไดร์ฟอื่น 
 

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon จะปรากฏหน้าต่างใหม่ดังภาพด้านล่าง จากนั้นเลือก
ค าสั่ง บันทึกเป็น/Save As เลือกค าสั่ง เรียกดู 

2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ บันทึกเป็น / Save As ให้ก าหนดรายละเอียดตามต้องการ ตรง
ช่อง ค าสั่ง บันทึกเป็นชนิด  
 

 
 

 การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เมื่อท าการบันทึกแฟ้มงานเสร็จแล้ว ต้องการปิดงานนั้น มีข้ันตอนดังนี้ 

คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค าสั่ง   ปิด / Close 
 

 การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เมื่อต้องการสร้างงานเอกสารใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค าสั่ง  ใหม่  

 

เป็นการ Save ไฟล์ ปกติ นามสกลุ .docx 
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2. เลือกแบบ เอกสารที่ต้องการ จะปรากฏหน้าต่างใหม่เอกสารที่เลือกให้ 
 

 การเปิดแฟ้มงานใน drive 
 

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค าสั่ง   เปิด/Open 
2. จะปรากฏหน้าต่างของ เปิด /Open ให้เลือกรายละเอียด 

 

 
 

3. ช่อง เปิด เลือกได้ 2 ข้อ คือ เอกสารล่าสุดและคอมพิวเตอร์ เป็นโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูล 
4. คลิกชื่อไฟล์ที่ต้องการเปิด แล้วคลิกปุ่ม เปิด/Open 

 
 
 

ชอ่ง เปิด 

1. เอกสารลา่สดุ 

2. คอมพิวเตอร์ 
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 การสร้างงานพิมพ์แบบคอลัมน ์

คอลัมน์   เป็นการจัดรูปแบบงานเอกสารคล้ายงานหนังสือพิมพ์ มีการแบ่งข้อมูลในเอกสาร
ออกเป็นหลายๆ คอลัมน์  นอกจากงานหนังสือพิมพ์แล้ว จะเห็นลักษณะงานแบบนี้ในนิตยสาร หรือ
จะใช้ในการท าโบรชัวร์ก็ได้ มีข้ันตอนดังนี ้
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ หรือถ้ายังไม่มีข้อมูล ให้คลิกเป็น cursor ต าแหน่งที่ต้องการ

จัดรูปแบบ 
2. ที ่Ribbon เค้าโครงหน้ากระดาษ  จากนั้นเลือกค าสั่ง คอลัมน์ คลิกลูกศรลงของปุ่มทูลบาร์ เลือก

จ านวนคอลัมน์ที่ต้องการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม คลิกเลือกค าสั่ง คอลัมน์เพ่ิมเติม.../More Columns   
 
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าท่ีตั้งไว้      เลือกแบบของคอลัมน์ 
จ านวนคอลัมน์     ก าหนดจ านวนคอลัมน์ 
ความกว้างและระยะห่าง   ก าหนดความกว้างของคอลัมน์และระยะห่าง 
      ระหว่างคอลัมน์ 
 
 

ลกูศรลง 

More Columns 

1 

2 

3 

เลอืกเส้นคัน่ระหวา่งคอลมัน์ ก าหนดจ านวน 

คอลมัน์ที่ต้องการ 
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  ความกว้างของคอลัมน์เท่ากัน  ก าหนดให้ความกว้างทุกคอลัมน์เท่ากัน 
น าไปใช้กับ/Apply to    การน าไปใช้ 
 ทั้งเอกสาร/Whole document  หมดทั้งเอกสาร 
 จุดนี้เป็นต้นไป/This point forward นับจากจุดที่ cursor อยู่เป็นต้นไป 
  เส้นคั่นระหว่างคอลัมน์   ก าหนดเส้นแบ่งระหว่างคอลัมน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 การวางแนวหน้ากระดาษ 
1. เลือกแถบ Ribbon ที่  เค้าโครงหน้ากระดาษ  
2. ไปทีแ่ท็บ การตั้งค่าหน้ากระดาษ จากนั้นเลือก ค าสั่ง การวางแนว เลือกการวางแนวของ

หน้ากระดาษตามที่ต้องการ 
 

 

 
 
 
 

การแบง่คอลมัน์  
- แบง่เป็น 2 คอลมัน์ 

- มีเส้นแบง่คัน่แตล่ะคอลมัน์ 

 

 

ตวัอยา่ง การแบง่คอลมัน์ของเอกสาร 
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 การแทรกรูปภาพ  

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกแท๊บภาพประกอบ จากนั้นเลือกค าสั่ง  รูปภาพ 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของแทรกรูปภาพขึ้น ให้ก าหนดรายละเอียด เลือกภาพที่เราต้องการมา 

จากนั้นให้กดปุ่ม แทรก 
 

 
 

ตวัอยา่ง การจดัวางแนวตัง้ของหน้ากระดาษ 

ตวัอยา่ง การจดัวางแนวนอนของหน้ากระดาษ 

1 คลกิเลอืกภาพท่ีต้องการ 

2 คลกิปุ่ มแทรก 
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 การแทรกอักษรศิลป์  

1. คลิก Ribbon แทรก (Insert) เลือกค าสั่ง    อักษรศิลป์ และเลือกแบบอักษรที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

2. จะปรากฏอักษรศิลป์ขึ้นมา ให้พิมพ์ข้อความท่ีต้องการลงไป ปรับแบบอักษร ขนาด และส่วน
อ่ืนๆ ตามที่ต้องการ จากนั้นคลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

พิมพ์ข้อความทีต้่องการ  
และเปลีย่นแบบอกัษร ขนาด 
ก าหนดรายละเอยีดอื่นๆ 

ตวัอยา่ง รูปภาพท่ีเลอืกออกมา 

3 ภาพจะปรากฏอยูบ่นหน้ากระดาษ 

1 คลกิเลอืกแบบอกัษรท่ีต้องการ 

2 
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3. จะปรากฏข้อความอักษรศิลป์ ตามแบบที่เราเลือก 

 

 

 
 

 

 การแทรกสัญลักษณ์   

 เป็นการแทรกสัญลักษณ์ที่ไม่มีอยู่บนแป้นพิมพ์ เช่น สัญลักษณ์ลิขสิทธิ์ สัญลักษณ์เครื่องหมาย
การค้า เครื่องหมายย่อหน้า และ อักขระ Unicode เป็นต้น 

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกค าสั่ง   สัญลักษณ์ จะปรากฏค าสั่ง 
2 ค าสั่ง คือ สมการ และ สัญลักษณ์ 

2. เลือกค าสั่ง สัญลักษณ์ คลิกท่ีลูกศรลง จะมีสัญลักษณ์ให้เลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ถ้าต้องการสัญลักษณ์นอกเหนือจากที่มีให้เลือกค าสั่ง สัญลักษณ์เพ่ิมเติม... จะปรากฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ของสัญลักษณ์ให้ เลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ จากนั้นคลิก ปุ่ม แทรก 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง ข้อความอกัษรศิลป์ตามแบบที่เราเลอืก 

3 ปรากฏข้อความทีต้่องการในหน้ากระดาษ 

1 กดปุ่ มลกูศร ลง ท่ี สญัลกัษณ์ 

2 ถ้าไมม่ี ให้เลอืก สญัลกัษณ์เพิ่มเติม... 
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 การวาดรูปเองโดยใช้ปุ่มเครื่องมือต่างๆ 

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกแท๊บภาพประกอบ แล้วเลือกค าสั่ง   รูปร่าง  
2. คลิกเลือกรูปที่ต้องการวาด cursor จะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   แล้ว drag ลงบนพ้ืนที่ในงาน

เอกสารของคุณ 
 

 

เลอืกรูปร่างทีต้่องการใช้ 

ตวัอยา่ง ไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ สญัลกัษณ์ 

เลอืกสญัลกัษณ์        
ที่ต้องการเพิ่มเติม 

คลกิปุ่ ม แทรก 

3 

4 
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 การจัดการกับการวาด 
ดับเบิ้ลคลิกที่รูปวาดที่สร้างไว้ จะปรากฏแถบฟังชั่นก์ใหม่ขึ้นมา เป็นเครื่องมือการวาด ชื่อว่า 

Ribbon รูปแบบ ให้ก าหนดรายละเอียดที่ต้องการ 
 

ตัวอย่าง เครื่องมือการวาด 

 

เลือกที่รูปวาดที่เราต้องการแก้ไขรายละเอียดก่อน จากนั้นจะปรากฏฟังชั่นก์ขึ้นมาใหม่ ชื่อว่า 
เครื่องมือการวาด ภายในจะมี Ribbon รูปแบบ ซึ่งประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นย่อย คือ แทรกรูปร่าง, 
สไตล์รูปร่าง, สไตล์อักษรศิลป์, ข้อความ, จัดเรียง, ขนาด จากนั้นปรับให้ได้รูปแบบตามท่ีต้องการ 

 

 การจัดการกับรูปภาพ 
ดับเบิ้ลคลิกที่รูปภาพที่สร้างไว้ จะปรากฏฟังชั่นก์ใหม่ขึ้นมา เป็นเครื่องมือรูปภาพ ชื่อว่า Ribbon 

รูปแบบ ให้ก าหนดรายละเอียดที่ต้องการ 
 

ตัวอย่าง เครื่องมือรูปภาพ 
 

 
 

เลือกที่รูปร่างที่เราต้องการแก้ไขรายละเอียดก่อน จากนั้นจะปรากฏฟังชั่นก์ขึ้นมาใหม่ ชื่อว่า 
เครื่องมือรูปภาพ ภายในจะมี Ribbon รูปแบบ ซึ่งประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นย่อย คือ ปรับ, สไตล์
รูปภาพ, จัดเรียง, ขนาด จากนั้นปรับให้ได้รูปแบบตามที่ต้องการ 
 
 
 

ตวัอยา่ง รูปร่างเมื่อท าการวางลงบนหน้ากระดาษแล้ว 
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 การสร้างไดอะแกรมและแผนผังโครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกแท็บภาพประกอบ จากนั้นเลือกค าสั่ง    
SmartArt  

2. เลือกประเภทและรูปแบบย่อยของไดอะแกรม เลือกกราฟฟิก SmartArt ขึ้นมาใหม ่จากนั้น 
เลือกรูปแบบในช่องรายการที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ตกลง/OK จะปรากฏรูปแบบที่เราต้องการ
ขึ้นมาในหน้ากระดาษส่วนที่เราวาง Cursor ค้างไว้ จากนั้นเราสามารถตกแต่งและพิมพ์ข้อความ
ส่วนที่เราต้องการเข้าไปในไดอะแกรมหรือแผนผังโครงสร้างที่เราสร้างขึ้นได้ 

เลอืกลกัษณะพเิศษเป็น เงาทีก่ระทบ 

ตวัอยา่ง รูปร่างเมื่อท าการก าหนดรูปแบบตา่งๆ 

รูปร่างที่ใสล่กัษณะพิเศษ 

1 คลกิเลอืกค าสัง่ SmartArt 
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3. คลิกเป็น cursor แต่ละช่องแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ 

 
 

 
 
4. ขณะที่ท างานกับไดอะแกรมหรือ Organization chart จะปรากฏแถบ เครื่องมือ SmarArt 

Tools โดยจะประกอบไปด้วย Ribbon ใหม่ 2 อัน คือ ออกแบบ และ รูปแบบ 
5. การตกแต่งข้อความให้คลิกแท็บ รูปแบบ/Format  
 

 
6. การจัดรูปแบบของไดอะแกรมให้คลิกแท็บ ออกแบบ/Design จะปรากฏปุ่มทูลบาร์ต่างๆ ให้

เลือกใช้งานได้ทันที 
 

 
 

2 ปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ SmartArt 

3 

เลอืกรูปแบบ 

ที่ต้องการ 

4 คลกิปุ่ ม ตกลง 

5 
ปรากฏไดอะแกรมแบบทีเ่ราเลอืก จากนัน้
พิมพ์ข้อความลงไปในช่องแตล่ะช่อง 

6 แก้ไขรายละเอยีดยอ่ย 
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 การสร้างตาราง (Table) 

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกค าสั่ง     ตาราง ( Table ) 
2. เลือกจ านวนคอลัมน์และแถวที่ต้องการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. พิมพ์ข้อความแต่ละช่อง แล้วกดปุ่ม Tab เพ่ือเลื่อนช่องถัดไป 
 
 
 
 

 
   

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ข้อความ
ที่ต้องการ 

ตวัอยา่ง ตาราง 3x4  

3 คอลมัน์ 

4 แถว 

เลอืกเซลล์ สว่นท่ีต้องการ
ผสานให้เป็นเซลล์เดียวกนั 
จากนัน้เลอืก ค าสัง่ ผสานเซลล์ 

ตวัอยา่ง การผสานเซลล์ 

เลอืกเซลล์ 

1 คลกิปุ่ ม ลกูศร ลง ของค าสัง่ตาราง 

2 เลอืกขนาดตารางตามทีเ่ราต้องการ 

3 ปรากฏตาราง 

4 
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 การตกแต่งตาราง 
1. เลือกช่วงข้อมูลในตาราง 
2. จะปรากฏแถบฟังชั่นก์ใหม่ขึ้นมา ชื่อ เครื่องมือตาราง / Table Tools 
3. การตกแต่งตารางให้คลิกเลือก Ribbon ออกแบบ / Design  
4. การปรับโครงสร้างตารางให้คลิกเลือก Ribbon เค้าโครง / Layout จะปรากฏปุ่มทูลบาร์ต่างๆ 

ให้เลือกใช้งานได้ทันที 
 

 
 

 
 

 

 การก าหนดหัวและท้ายกระดาษ (Header and Footer) 
เมื่อท างานกับเอกสารเสร็จแล้ว ต้องการก าหนดข้อความหรือรูปภาพ เช่น Logo ของหน่วยงาน 

ให้ปรากฏหัวหรือท้ายกระดาษของเอกสารทุกหน้า ท าได้โดยใช้เรื่องของ Header and Footer   เข้า
ท างาน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Ribbon แทรก ( Insert ) จะปรากฏแถบค าสั่ง หัวข้อ หัวกระดาษ และ ท้ายกระดาษ     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวักระดาษ  ใสข้่อความหวักระดาษ 

ท้ายกระดาษ  ใสข้่อความท้ายกระดาษ 

หมายเลขหน้า ใสห่มายเลขหน้า 
 

1 

เลอืกสว่นท่ีต้องการ 
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2. เลือกต าแหน่งของงานเอกสารที่จะใส่ข้อความหรือรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จะปรากฏฟังชั่นก์ใหม่ขึ้นมาชื่อว่า เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ เลือก Ribbon 
ออกแบบ ภายในจะมีชุดค าสั่งต่างๆ มากมาย เช่น หัวกระดาษและท้ายกระดาษ, แทรก, การน า
ทาง, ตัวเลือก, ต าแหน่ง, ปิด เมื่อก าหนดค่าต่างๆ เสร็จแล้วให้เลือกค าสั่ง ปิด เพ่ือออกจากส่วน 
หัว หรือท้ายกระดาษ 

 

2 คลกิ ลกูศร ลง ท่ี หวักระดาษ 

3 เลอืกแบบหวักระดาษที่ต้องการ 

5 พิมพ์ข้อความ ที่ต้องการ 

4 ก าหนดรายละเอยีด 
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3. ถ้าต้องการก าหนดระยะห่างระหว่างข้อความหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษจากขอบกระดาษ ให้เลือก

ที่ Ribbon    เค้าโครงหน้ากระดาษ จากนั้นเลือก ค าสั่ง ระยะ
ขอบ คลิกเลือก ลูกศร ลง ในระยะขอบกระดาษ ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าไม่มีระยะขอบกระดาษที่ต้องการให้เลือกค าสั่ง ระยะขอบแบบก าหนดเอง...จะปรากฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ตั้งค่าหน้ากระดาษขึ้นมา เลือกระยะขอบกระดาษที่ต้องการ คือ บน, ล่าง, ซ้าย 
และขวา จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
 

ตวัอยา่ง การก าหนดระยะขอบกระดาษ 

1 คลกิ ลกูศร ลง ท่ี ระยะขอบกระดาษ 

2 เลอืกระยะขอบกระดาษที่ต้องการ 

1 เลอืกระยะที่ต้องการ 

2 คลกิปุ่ มตกลง 

3 ถ้าไมม่ีระยะที่ต้องการ คลกิค าสัง่ 
ระยะขอบแบบก าหนดเอง... 


