
การใชงาน Microsoft Word 365
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การจัดการเอกสาร

อธิบายสวนประกอบโปรแกรม ดังนี้

การสรางไฟลใหม

สรางเอกสารใหม

เลือกเพ่ือสรางเอกสารเปลา

เลือกในกรณีตองการใชเทมเพลต

หนาเอกสารเปลา
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หนาแรก
เลือกฟอนตและขนาด

คลิบบอรด ใชคัดลอก/

ตัด/วางขอความหรือ

รปูภาพ

เพ่ิมลดขนาด ตัวอักษร

จัดรูปแบบตัวอักษร หนา เอยีง และขีดเสนใตใตตัวอักษร

การจัดรูปแบบตัวอักษร

เนนขอความ

ลางการจัดรูปแบบ

เลือกสีฟอนต
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การจัดรูปแบบตัวอักษร

ตัวเลอืกฟอนตเพ่ิมเติม

ตัวเลอืกการใชงานสําหรับหัวขอ

จัดรปูแบบการ

จัดการตัวอักษร
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หนาแรก



เลือกรปูแบบสไตล

คนหาไฟลและนําไฟลกลบัมาใช

ถอดเสียง ถอดขอความ
การจัดรูปแบบตัวอักษร
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หนาแรก



ตัวแบงหนาให

ทํางานในหนา

ถัดไป

สรางตาราง สามารถสรางตารางเพ่ือกําหนดแถวและคอลัมน

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



เลือกรูปแบบตาราง

ใหเหมาะสมกับการ

ใชงาน

เปล่ียนสีของตาราง

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



แรเงาสีของตาราง

การแทรกตาราง

การจัดการรูปแบบตาราง
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แทรก



แทรกตาราง แทรกดานบนเพียงแถวเดียว

ตองการแทรกทั้งตาราง
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แทรก



การลบตาราง

ลบแถว

ลบคอลัมน

ลบทั้งตาราง

ลบตาราง
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แทรก



การจัดการเซลลของตาราง

การผสานเซลล

การแยกเซลล
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แทรก



การแทรกรูปภาพในWord

การแทรกรูปภาพ
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แทรก
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จัดการรปูภาพในWord แทรก

แทรกภาพในเวิรด
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แทรกจัดการรปูภาพใน Word

จัดกรอบรูปภาพ
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จัดการรปูภาพและขอความ แทรก

ตัวอยางจัดขอความแนวเดียวกับรูป

ตัวอยางการนําขอความมาไวบนรูปภาพ
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จัดการรปูภาพ

การต้ังคาการหมุน

ตัวอยางการพลิกหมุนในแนวต้ัง

แทรก



17

จัดการรปูภาพ แทรก

การตัดภาพที่ไมตองการออก

เลือกสวนที่ตองการคลิกพ้ืนที่วางเพื่อตัดรูป
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การกําหนดขนาดของรปูภาพ ล็อกความสมดุลของสัดสวนภาพ



  เรียกไฟลที่มีอยูมาใชงาน

การเรียกไฟลอื่นมาใชงาน
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แทรก



การจัดการสวนหัวและทายเอกสาร

ตัวอยางการเลือกหนาแรกใหแตกตาง

ตองการนําหัวกระดาษออก
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แทรก



เลือกเพ่ิมหมายเลขหนา

การจัดการสวนหัวและทายเอกสาร

ตัวอยางเพ่ิมหมายเลขหนาในสวนทายกระดาษ
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แทรก



การเพิ่มสัญลักษณและอีโมจิ

เพ่ิมสัญลักษณ

เลือกสัญลักษณเพ่ิมเติม

เพ่ิมอีโมจิ

อีโมจิเพิ่มเติม
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แทรก



การกําหนดเอกสาร

ระยะขอบที่กําหนดไวให

การกําหนดระยะขอบแบบตองการกําหนดเอง
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เคาโครง



การกําหนดเอกสาร

การวางกระดาษ

การกําหนดขนาดของกระดาษ
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เคาโครง



การจัดแนวขอความ

เย้ืองซาย
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เคาโครง

เย้ืองขวา



การเวนระยะหาง
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เคาโครง
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ตัวอยางการเลือกการกระจายแบบไทย

การเลือกการกระจายแบบเต็มแนว

เคาโครง
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รีวิวการสะกดคาํ

การตรวจสอบขอผิดพลาดของไวยากรณ
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การนับจํานวนคํา

การนับคํา

รีวิว
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แปลภาษา รีวิว

กดแปลคํา
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มุมมอง
มุมมองการอาน

มุมมองการอาน โหมดการเขาถึง
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มุมมอง
มุมมองการอาน

โปรแกรมชวยอาน

กดตาํแหนงนี้เพ่ือใชโปรแกรมชวยอาน

ต้ังคาเสียงอาน
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มุมมองการอาน
มุมมอง

กําหนดลกัษณะขอความ
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มุมมองการอาน
มุมมอง

เลือกใหอานบรรทัดเดียว

เลือกใหอานหลายบรรทัด
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มุมมองการอาน
มุมมอง

แปลเอกสาร

เลือกภาษา
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กลับหนาแกไขเอกสาร

มุมมองการอาน
มุมมอง
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ยอ/ขยาย
มุมมอง

  ยอเอกสารใหมีขนาดเล็กลง

กําหนดขนาดปกติ
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  ขยายเอกสารใหมขีนาดใหญขึ้น

ยอ/ขยาย
มุมมอง

กําหนดขนาดปกติ
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การใชไมบรรทัด
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การสรางแท็บหยุดแทรกบนไมบรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. แอปพลิเคชันแสดงหนาจอ

4. คลิก “เพ่ิม”

5. กรอกขอมูล

    ตําแหนง (หยดุ) 0.5” (นิ้ว)

    การจัดวาง      ซาย

    เสนโยง          ไมมี

6. คลิก ตกลง

 



 





แท็บหยุดดานซาย

(ตองการใหขอความชิดซายของ

แท็บ)

แท็บหยุดกึ่งกลาง

(ตองการใหขอความอยูกึ่งกลาง

ของแท็บ)

แท็บหยุดดานขวา

(ตองการใหขอความชิดขวาของ

แท็บ) 
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ตัวอยางผลลัพธการต้ังคาแท็บ
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ลางคาแท็บที่ตั้งไว

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. แอปพลิเคชันแสดงหนาจอ

4. คลิก ดังนี้

4.1 ลางบางแทบ็ คลิกที่ ปุม

4.2 ลางทั้งหมด คลิกที่ปุม “ลางทั้งหมด”

5. คลิก ตกลง

4.1

4.2
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การสรางแท็บหยุดแทรกแบบกําหนดเองบนไม

บรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “แท็บหยุดแทรก”

3. เลือก คําส่ังยอย เชน

แท็บหยุดดานซาย

(ตองการใหขอความชิดซายของแท็บ)

แท็บหยุดก่ึงกลาง

(ตองการใหขอความอยูกึ่งกลางของแท็บ)

แท็บหยุดดานขวา

(ตองการใหขอความชิดขวาของแท็บ) 
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การลางแท็บหยุดแทรกแบบกําหนดเองบนไม

บรรทัด

1. คลิกขวาบนไมบรรทัด

2. เลือก คําส่ัง “ลางแท็บหยุดทั้งหมด”
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การนําสําเนาไปใชงาน
การนําไปใชงาน

ไฟลจะบันทกึอัตโนมัติ

เปล่ียนชื่อไฟล

การบันทกึสําเนาลงคอมพิวเตอรเปนไฟลตาง ๆ

บนัทึกไปยังโฟลเดอรออนไลน
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การแชรไฟลใหบุคคลอืน่
การแชรสําเนา

การแชรลิงก

ใสที่อยูอีเมลเพื่อสงลิงก

กดคดัลอกลิงกเพ่ือนํามาให

บคุคลท่ีตองการ

การกําหนดสิทธ์ิเขาถึงเอกสาร

การกาํหนดเง่ือนไขการเขาถึงเอกสาร


