
การใชงาน Microsoft Word 365
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การจัดการเอกสาร

อธิบายสวนประกอบโปรแกรม ดังนี้

การสรางไฟลใหม

สรางเอกสารใหม

เลือกเพ่ือสรางเอกสารเปลา

เลือกในกรณีตองการใชเทมเพลต

หนาเอกสารเปลา
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หนาแรก
เลือกฟอนตและขนาด

คลิบบอรด ใชคัดลอก/

ตัด/วางขอความหรือ

รปูภาพ

เพ่ิมลดขนาด ตัวอักษร

จัดรูปแบบตัวอักษร หนา เอยีง และขีดเสนใตใตตัวอักษร

การจัดรูปแบบตัวอักษร

เนนขอความ

ลางการจัดรูปแบบ

เลือกสีฟอนต
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การจัดรูปแบบตัวอักษร

ตัวเลอืกฟอนตเพ่ิมเติม

ตัวเลอืกการใชงานสําหรับหัวขอ

จัดรปูแบบการ

จัดการตัวอักษร
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หนาแรก



เลือกรปูแบบสไตล

คนหาไฟลและนําไฟลกลบัมาใช

ถอดเสียง ถอดขอความ
การจัดรูปแบบตัวอักษร

5

หนาแรก



ตัวแบงหนาให

ทํางานในหนา

ถัดไป

สรางตาราง สามารถสรางตารางเพ่ือกําหนดแถวและคอลัมน

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



เลือกรูปแบบตาราง

ใหเหมาะสมกับการ

ใชงาน

เปล่ียนสีของตาราง

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



แรเงาสีของตาราง

การแทรกตาราง

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



แทรกตาราง แทรกดานบนเพียงแถวเดียว

ตองการแทรกทั้งตาราง
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แทรก



การลบตาราง

ลบแถว

ลบคอลัมน

ลบทั้งตาราง

ลบตาราง
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แทรก



การจัดการเซลลของตาราง

การผสานเซลล

การแยกเซลล
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แทรก



การแทรกรูปภาพในWord

การแทรกรูปภาพ
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แทรก
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จัดการรปูภาพในWord แทรก

แทรกภาพในเวิรด
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แทรกจัดการรปูภาพใน Word

จัดกรอบรูปภาพ
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จัดการรปูภาพและขอความ แทรก

ตัวอยางจัดขอความแนวเดียวกับรูป

ตัวอยางการนําขอความมาไวบนรูปภาพ
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จัดการรปูภาพ

การต้ังคาการหมุน

ตัวอยางการพลิกหมุนในแนวต้ัง

แทรก
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จัดการรปูภาพ แทรก

การตัดภาพที่ไมตองการออก

เลือกสวนที่ตองการคลิกพ้ืนที่วางเพื่อตัดรูป
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การกําหนดขนาดของรปูภาพ ล็อกความสมดุลของสัดสวนภาพ



  เรียกไฟลที่มีอยูมาใชงาน

การเรียกไฟลอื่นมาใชงาน
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แทรก



การจัดการสวนหัวและทายเอกสาร

ตัวอยางการเลือกหนาแรกใหแตกตาง

ตองการนําหัวกระดาษออก
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แทรก



เลือกเพ่ิมหมายเลขหนา

การจัดการสวนหัวและทายเอกสาร

ตัวอยางเพ่ิมหมายเลขหนาในสวนทายกระดาษ
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แทรก



การเพิ่มสัญลักษณและอีโมจิ

เพ่ิมสัญลักษณ

เลือกสัญลักษณเพ่ิมเติม

เพ่ิมอีโมจิ

อีโมจิเพิ่มเติม
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แทรก



การกําหนดเอกสาร

ระยะขอบที่กําหนดไวให

การกําหนดระยะขอบแบบตองการกําหนดเอง
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เคาโครง



การกําหนดเอกสาร

การวางกระดาษ

การกําหนดขนาดของกระดาษ
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เคาโครง



การจัดแนวขอความ

เย้ืองซาย
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เคาโครง

เย้ืองขวา



การเวนระยะหาง
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เคาโครง
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ตัวอยางการเลือกการกระจายแบบไทย

การเลือกการกระจายแบบเต็มแนว

เคาโครง
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รีวิวการสะกดคาํ

การตรวจสอบขอผิดพลาดของไวยากรณ
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การนับจํานวนคํา

การนับคํา

รีวิว
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แปลภาษา รีวิว

กดแปลคํา
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มุมมอง
มุมมองการอาน

มุมมองการอาน โหมดการเขาถึง



32

มุมมอง
มุมมองการอาน

โปรแกรมชวยอาน

กดตาํแหนงนี้เพ่ือใชโปรแกรมชวยอาน

ต้ังคาเสียงอาน
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มุมมองการอาน
มุมมอง

กําหนดลกัษณะขอความ
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มุมมองการอาน
มุมมอง

เลือกใหอานบรรทัดเดียว

เลือกใหอานหลายบรรทัด
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มุมมองการอาน
มุมมอง

แปลเอกสาร

เลือกภาษา



36

กลับหนาแกไขเอกสาร

มุมมองการอาน
มุมมอง
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ยอ/ขยาย
มุมมอง

  ยอเอกสารใหมีขนาดเล็กลง

กําหนดขนาดปกติ
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  ขยายเอกสารใหมขีนาดใหญขึ้น

ยอ/ขยาย
มุมมอง

กําหนดขนาดปกติ



39

การใชไมบรรทัด
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

การสรางแท็บหยุดแทรกบนไมบรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. แอปพลิเคชันแสดงหนาจอ

4. คลิก “เพ่ิม”

5. กรอกขอมูล

    ตําแหนง (หยดุ) 0.5” (นิ้ว)

    การจัดวาง      ซาย

    เสนโยง          ไมมี

6. คลิก ตกลง

 



 





แท็บหยุดดานซาย

(ตองการใหขอความชิดซายของ

แท็บ)

แท็บหยุดกึ่งกลาง

(ตองการใหขอความอยูกึ่งกลาง

ของแท็บ)

แท็บหยุดดานขวา

(ตองการใหขอความชิดขวาของ

แท็บ) 
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ตัวอยางผลลัพธการต้ังคาแท็บ
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ลางคาแท็บที่ตั้งไว

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. แอปพลิเคชันแสดงหนาจอ

4. คลิก ดังนี้

4.1 ลางบางแทบ็ คลิกที่ ปุม

4.2 ลางทั้งหมด คลิกที่ปุม “ลางทั้งหมด”

5. คลิก ตกลง

4.1

4.2
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การสรางแท็บหยุดแทรกแบบกําหนดเองบนไม

บรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. เลือก คําส่ังยอย เชน

แท็บหยุดดานซาย

(ตองการใหขอความชิดซายของแท็บ)

แท็บหยุดก่ึงกลาง

(ตองการใหขอความอยูกึ่งกลางของแท็บ)

แท็บหยุดดานขวา

(ตองการใหขอความชิดขวาของแท็บ) 



44

การลางแท็บหยุดแทรกแบบกําหนดเองบนไม

บรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “ลางแท็บหยุดทั้งหมด”
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การนําสําเนาไปใชงาน
การนําไปใชงาน

ไฟลจะบันทกึอัตโนมัติ

เปล่ียนชื่อไฟล

การบันทกึสําเนาลงคอมพิวเตอรเปนไฟลตาง ๆ

บนัทึกไปยังโฟลเดอรออนไลน
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การแชรไฟลใหบุคคลอืน่
การแชรสําเนา

การแชรลิงก

ใสที่อยูอีเมลเพื่อสงลิงก

กดคดัลอกลิงกเพ่ือนํามาให

บคุคลท่ีตองการ

การกําหนดสิทธ์ิเขาถึงเอกสาร

การกาํหนดเง่ือนไขการเขาถึงเอกสาร


