
บทปฏิบัติการ
การใชงานโปรแกรมประมวลผลคําบน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทักษะการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 



เตรียมความพรอมกอนใชงาน Office 365 on Cloud

 ใหนักศึกษาเปดเวบ็ไซต https://www.office.com/ 

 นักศึกษาใชชื่อผูใช คือ อีเมลลของมหาวิทยาลัย และรหัสผาน ตามที่มหาวิทยาลยักําหนด ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูป



เตรียมความพรอมกอนใชงาน Office 365 on Cloud



• จากน้ัน แอปพลิเคช่ัน Word จะปรากฎใหพรอมสําหรับการใชงาน



บทปฏิบัติการ
การใชงานโปรแกรมประมวลผลคําบน 

Office 365 On Cloud

รายวิชา ทักษะการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 



Lab-1 : การสรางเอกสารจากเทมแพลต (Template)

 ใหนักศึกษาเปดแอปพลิเคชันสําหรับการทํางาน Word

 จากน้ันเลอืกที่แถบ เทมเพลตเพ่ิมเติม ดังรูป



Lab-1 : การสรางเอกสารจากเทมแพลต (Template)

 เลือกเทมเพลตแบบ “ใบปลวิกิจกรรม”



• จากน้ัน แอปพลิเคช่ัน Word จะปรากฎเอกสารใหพรอมสาํหรับการใชงาน



• ใหนักศกึษาแกไขขอมูล โดยสมมติวานักศึกษากําลังจะสรางกิจกรรมที่นกัศึกษาสนใจ เชน 
รณรงคการลดขยะติดเชื้อจากสถานการณโควิด เปนตน 

• เปลี่ยนรปูที่สอดคลองกับเนื้อหาที่นักศึกษาเลือก

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ตั้งช่ือไฟลวา “Lab-1-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนกัศึกษา 3 ตัว
หลัง ช่ือ นามสกลุ 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสําเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา 

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

สมุนไพรไทย (thai herb)

สมุนไพรไทย (thai herb) หมายถึง "ผลิตผลธรรมชาติ ไดจาก พืช สัตว และ
แรธาตุ ที่ใชเปนยา หรือผสมกับสารอื่นตามตํารับยา เพ่ือบําบัดโรค บํารุง 
รางกาย หรือใชเปนยาพิษ" หากนําเอาสมุนไพรไทย (thai herb)ตั้งแตสอง
ชนิดขึ้นไปมาผสมรวมกันซ่ึงจะเรียกวา ยา ในตํารับยา นอกจากพืชสมุนไพร
ไทย (thai herb) แลวยังอาจประกอบดวยสัตวและแรธาตุอีกดวย เราเรียกพืช 
สัตว หรือแรธาตุที่เปนสวนประกอบของยาน้ีวา เภสัชวัตถุ พืชสมุนไพรไทย 
(Thai Herb)บางชนิด เชน เรว กระวาน กานพลู และจันทนเทศ เปนตน

• จัดรูปแบบของขอความ ดังน้ี

• เปลี่ยนฟอนตเปน Angsana New 
ขนาด 16 พอยต สีนํ้าเงนิเขม

• สวนของบรรทัดแรก คําวา 
“สมุนไพรไทย (Thai Herb)” ให
เปนตัวหนา สีน้ําเงินเขม จัดรูปแบบ
ขอความแบบ “ก่ึงกลาง”

• สวนของยอหนาเอกสาร จัดรูปแบบ
การวางแนวขอความ ของยอหนา 
แบบ “เต็มแนว”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

ความหมาย

คําวา สมุนไพรไทย (Thai Herb) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง พืชที่ใช ทําเปน
เครื่องยา สมุนไพรไทย (Thai Herb)กําเนิดมาจากธรรมชาติและมีความหมายตอชีวิตมนุษยโดยเฉพาะ ในทาง
สุขภาพ อันหมายถึงทั้งการสงเสริมสุขภาพและการรักษาโรค ความหมายของยาสมุนไพรไทย (Thai Herb)ใน
พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 ไดระบุวา ยาสมุนไพรไทย (Thai Herb) หมายความวา ยาที่ไดจากพฤกษาชาติ
สัตวหรือแรธาตุ ซ่ึงมิไดผสมปรุงหรือแปรสภาพ เชน พืชก็ยังเปนสวนของราก ลําตน ใบ ดอก ผลฯลฯ ซ่ึงมิไดผาน
ขั้นตอนการแปรรูปใด ๆ แตในทางการคา สมุนไพรไทย (Thai Herb)มักจะถูกดัดแปลงในรูปแบบตางๆ เชน ถูก
หั่นใหเปนช้ินเล็กลง บดเปนผงละเอียด หรืออัดเปนแทงแตในความรูสึกของคนทั่วไปเมื่อกลาวถึงสมุนไพรไทย 
(Thai Herb) มักนึกถึงเฉพาะตนไมที่นํามาใชเปนยาเทาน้ัน



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• เลือกใชตัดคัดวางรูปแบบ หรือ           
คดัลอกรูปของบรรทัดแรก มาวางคําวา 
“ความหมาย”  ดังรูป



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จัดยอหนาของเอกสาร
• ยอหนาที่ 2 : กดปุมแท็บบนคียบอรด 1 ครั้ง

• ยอหนาที่ 4 : กดปุมแท็บบนคียบอรด 1 ครั้ง



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• แทรกรูปภาพ โดยใชคําคนวา “สมุนไพร” ดังรูป จากน้ันแทรก
ตอจากยอหนาที่ 4

• จากน้ันจัดรูปก่ึงกลาง



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามน้ี

ลักษณะ

พืชสมุนไพรไทย (Thai Herb) น้ันตั้งแตโบราณก็ทราบกันดวีามีคุณคาทางยามากมายซ่ึง เชื่อกันอีกดวยวา ตนพืชตาง ๆ ก็เปนพืชท่ีมี
สารที่เปนตัวยาดวยกันทั้งสิ้นเพียงแตวาพชืชนิดไหนจะมคีุณคาทางยามากนอยกวากันเทาน้ัน

พืชสมุนไพรไทย (Thai Herb) หรือวัตถุธาตุน้ี หรือตัวยาสมุนไพรไทย (Thai Herb)น้ี แบงออกเปน 5 ประการ ดังน้ี

รูป ไดแก ใบไม ดอกไม เปลือกไม แกนไมกระพี้ไม รากไม เมล็ด

สี มองแลวเห็นวาเปนสีเขียวใบไม สีเหลือง สีแดง สีสม สีมวง สีนํ้าตาล สีดํา

กลิ่น ใหรูวามีกลิ่น หอม เหม็น หรือกลิ่นอยางไร

รส ใหรูวามีรสอยางไร รสจืด รสฝาด รสขม รสเค็ม รสหวาน รสเปรี้ยว รสเย็น

ชื่อ ตองรูวามีชื่ออะไรในพืชสมุนไพรไทย (Thai Herb)น้ัน ๆ ใหรูวา ขิงเปนอยางไร ขา เปนอยางไร ใบขี้เหล็กเปนอยางไร



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• เลือกใชตัดคัดวางรูปแบบ หรือ           คัดลอกรูปของบรรทัดแรก มาวางคําวา “ลักษณะ”  ดังรูป



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 1 ใหนักศึกษาเลือกการเยื้องพิเศษ แบบบรรทัดแรก

วิธีการกําหนดการเย้ีอง

• วางเคอรเซอรในยอหนาที่ตองการจัด

• คลกิขวา เลือก “ตัวเลือกยอหนา”

• เลือกการเย้ืองพิเศษ แบบ “บรรทัดแรก”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 2 ใหนักศึกษาเลือกการเยื้องพิเศษ แบบก้ันหนาลอย

วิธีการกําหนดการเย้ีอง

• วางเคอรเซอรในยอหนาที่ตองการจัด

• คลกิขวา เลือก “ตัวเลือกยอหนา”

• เลือกการเย้ืองพิเศษ แบบ “บรรทัดแรก”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 3 ใหนักศึกษาจัดรูปแบบ หัวขอยอย เลือกแบบหนาคนยิ้ม

วิธีการกําหนดหัวขอยอย

• คลมุเอกสารที่ตองการจดั

• คลกิแท็บหนาแรก เลือก สญัลักษณแสดงหัวขอยอย 

• เลอืกรูปแบบตามตองการ



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ผลลัพธ



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-2-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

การละเลนเด็กไทย

การละเลนเด็กไทย เปนการละเลนของเด็กตั้งแตสมัยโบราณ แตในปจจุบันมักไมคอยไดพบเห็นการละเลนประเภทเหลานี้กัน
บอยนัก เพราะยุคสมัยที่เปลีย่นไป

• จัดรูปแบบของฟอนต ไดแก

• เลือกใชฟอนต Angsana New ขนาด 16 พอยต ตัวปกติ สีน้ําเงินเขม



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บรรทัดแรก “การละเลนเด็กไทย” เลือกใชสไตลแบบ “หัวเร่ือง 1”

วิธีการใชงานสไตล

• คลิกที่หนาแรก เลือกคําสั่งสไตล 

• เลือกสไตลที่ตองการใชงาน



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

มากานกลวย

มากานกลวย เปนของเลนที่เด็กผูชายที่อยูในวัยซุกซนช่ืนชอบมาก เด็กไทยทั่วไปจะรูจักการเลนมากานกลวยเปนอยางดี

วิธีทํามากานกลวย ทํางาย เด็ก ๆ สามารถทาํเลนเองได ถาอยากเลนมากานกลวย เด็ก ๆ ก็จะถือมีดเขาไปในสวนหรือที่ทั่วไปตามบริเวณบานที่มีตน
กลวย เพราะหมูบานคนไทยจะปลูกตนกลวยไวแทบทุกหลังคาเรือน

เมื่อเลือกใบกลวยที่มีความยาวพอเหมาะ ก็จะตัดใบกลวยมา เอามีดเลาะเอาใบกลวยออก เหลือไวที่ปลายใบเล็กนอยเพ่ือใหเปนหางมา ที่กานดาน
โคนจะมีขนาดใหญเกือบเทาขอมือของเด็ก ๆ ดานน้ีเอง เด็ก ๆจะกะความยาวประมาณหน่ึงคืบ หรือสองคืบ แลวเอามีดฝานแฉลบดานขางของกาน
ตรงที่กะไวฝานบาง ๆ ไปทางดานโคนทั้งสองขาง เพ่ือใหเปนหูมา พอไดขนาดหูยาวตามตองการแลวก็เอามือหักกานกลวยตรงที่กะจะใหเปนโคนหู
มา กานกลวยก็จะกลายเปนรูปมามหีมูาชันขึ้นทั้งสองขาง เสร็จแลวก็เอาแขนงไมใผมาเสี้ยมปลายใหแหลม ความยาวประมาณคืบเศษ เสียบหัวมาที่
พับเอาไว เสยีบทะลุไปที่กาน ไมที่เสียบก็จะมีลักษณะเหมือนสายบังเหียนที่ผูกปากมากับคอมา เสร็จแลวก็ทําเชือกกลวยมาผูกดานหัวมาและหางมา 
ทําเปนสายสะพายบา แคน้ีก็เสร็จ หาแขนงไมไผมา ๑ อัน ทาํเปนแสขี่มา ตอนน้ีก็พรอมที่จะเลนมากานกลวยไดแลว

การเลนมากานกลวยก็แลวแตเด็ก ๆ จะคิดเลน เชน เลนควบมาวิ่งแขงกันหาคนชนะ ควบมาจัดกระบวนทัพตอสูกัน หาอาวุธตามรั้วคือแขนงไมไผ
มาทําเปนดาบรบกัน หรอืจะวิ่งแขงกันเปนคู ๆ หากไมมีเพ่ือนก็ควบเลนคนเดียวที่ลานบานหรอืเลี้ยวไปตามปากลายในสวนก็ได



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บรรทัดแรก “มากานกลวย” เลือกใชสไตล
แบบ “หัวเร่ือง 4”

วิธีการใชงานสไตล

• คลิกที่แบหนาแรก เลือกคําสั่งสไตล 

• เลือกสไตลที่ตองการใชงาน



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหใชการ
เยื้องพิเศษแบบ “บรรทัดแรก”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหใชการ
เยื้องแบบพิเศษ “ก้ันหนาลอย”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่ เลือก กําหนดใหใชการ
เยื้องแบบกอนขอความ 2 ซม. 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหเลือกจัดรูปแบบ แบบกระจายแบบไทย

วิธีการใชงานการจัดรูปแบบกระจายแบบไทย

• วางเคอรเซอรในตําแหนงที่ตองการจัด

• คลิกขวาเลือก ตัวเลือกยอหนา

• คลิก การจัดแนว กระจายแบบไทย



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลือก กําหนดใหเลือกจัดรูปแบบ แบบกระจายแบบไทย

วิธีการใชงานการจัดรูปแบบกระจายแบบไทย

• วางเคอรเซอรในตําแหนงที่ตองการจัด

• คลิกขวาเลือก ตัวเลือกยอหนา

• คลิก การจัดแนว กระจายแบบไทย



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

โมราเรียกชื่อ(ยัดดวง)

ใชลูกปงปองโยนขึ้นสูงเหนือหัวราวหน่ึงชวงตัว แลวเอยช่ือคนอ่ืน ใหเขามารับที่ตกกระเดงข้ึนมาจากพื้น หน่ึงคร้ัง
เทาน้ัน หากวิ่งมารับไมทนัในการกระดอนหนึง่ครั้ง ถือวารับไมได ใหลูกปงปอง แลวขวางใหโดนเด็กคนอ่ืน โดน
ใคร คนนั้นก็เสียนอง ซ่ึงมักจะเจ็บแปดวงกลม ๆ แดง ๆ จบรอบลางแตม เร่ิมเลนกันใหม

ขอควรระวังของผูแพที่ถูกจับ ขึ้นแทน หากยืนขาไมชิดกัน จนลูกปอง รอดขา จะไดรับรางวลัใหปาเพิ่มอกี 5 คร้ัง 
สวน คา 10 ก็เชนกัน ถาปาแลวตดิคาหวางขา จะโดนเพ่ิมอกี 10

ความช่ือตองวิ่งมารับใหทัน เม่ือเรียกช่ือแลว เด็กที่เหลือ ก็จะฮือหนีออกหางลูกปงปอง เพราะกลัวโดนปาถูก หาก
เด็กท่ีถูกเรียกช่ือรับลูกปงปองไดในการกระเดงหน่ึงครั้ง ทุกคนก็จะฮือกลบัมาลอมวงรอเรยีกชื่อใหมอีกครั้ง รวมถึง
จําช่ือเพ่ือน ๆ ที่รวมเลนที่เราบอกทั้งหมด



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนของชื่อหวัขอ เลือกใชสไตล “หวัเรื่อง 3”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• เลือกการเย้ืองแบบกอนขอความ 2 ซม. ของทุกยอหนาที่เลอืกตามรูป



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• เลือกการเย้ืองแบบกอนขอความ 2 ซม. ของทุกยอหนาที่เลอืกตามรูป



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

จ้ําจี้

การเลนจ้ําจี้ สวนมากผูเลนเปนเด็กเล็กโดยท่ัวไปผูเลนมีจํานวน 5–7 คนเวลาเลนผูเลนทุกคนจะน่ังลอมเปนวง
และวางมอืท้ังสองของตนถาลงไปบนพ้ืนหอง ผูเลนคนหนึง่จะเปนคนรองบทเพลง "จ้ําจี้มะเขือเปาะ" ที่รองวา 
จ้ําจี้มะเขือเปาะ กระเทาะหนาแวน พายเรอืออนแอน กระแทนตนกุม สาว ๆ หนุม ๆ อาบนํ้าทาไหน อาบนํ้าทา
วัด เอาแปงที่ไหนผัด เอากระจกที่ไหนสอง เย่ียม ๆ มอง ๆ นกขุนทองรองกรู แตละคนจะวางมือลงเพยีงขางเดียว 
อกีขางหนึ่งใชน้ิวชี้จิม้ลงบนมือคนอ่ืน ๆ เม่ือรองจบแลวน้ิวช้ีไปตกที่น้ิวของใคร คนนั้นจะตองหดนิ้วไวในอุงมือ 
แลวรองเพลงตอเรื่อย ๆ จนทายสดุใครขาดหายมากที่สุดเปนผูแพ



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนของชื่อหวัขอ เลือกใชสไตล “หวัเรื่อง 5”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนที่เลือก โดยกําหนดการจัดรูปแบบขอความ “กระจายแบบไทย” การเยื้องแบบหลงัขอความ 2 ซม. 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• กําหนดเลขหนากระดาษ

• แบบสวนทายกระดาษก่ึงกลาง

วิธกีารใชงานเลขหนากระดาษ

• คลิกแท็บแทรก

• คลิก คําสั่งหมายเลขหนากระดาษ



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-3-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-4 : การสรางตาราง

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา 

• สรางตาราง ขนาด 4 คอลัมน 4 แถว

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• พิมพเนื้อความ และแทรกรูปภาพออนไลน ดัง
รูป

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• ใสแรเงาสําหรบัแถวแรกท่ีเปนสวนหัวของ
ตารางดวยสีใดก็ได (ดูตามความสวยงาม)

วิธีการใช: การจัดรูปแบบของตาราง

• วางเคอรเซอรที่ตาราง

• คลกิ แท็บ ตาราง

• คลกิเลอืกคาํสั่ง การแรงเงาเซลล



Lab-4 : การสรางตาราง

• แทรกแถวเพ่ิม 1 แถว ดานลาง

• พิมพขอมูล

• ลําดับที่ 4 ชื่อ=ขาวตอก  ความหมาย= ความ
เจรญิรุงเรือง แทรกรูปภาพใหเหมาะสม

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• แทรกแถวเพิ่ม 1 แถว ดานลาง

• ผสานเซลลชองที่ 1-3 เขาดวยกัน และใสแรเงา สีเขียวเขม

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-4-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• ใหนักศึกษาสรางเอกสารใหม 
จากเอกสารวางเปลา

• จากน้ันพิมพขอความตอไปน้ี

• Thailand, officially the Kingdom of Thailand and formerly known as 
Siam,  is a country in Southeast Asia. Located at the centre of the 
Indochinese Peninsula, it is composed of 76 provinces, and covers an 
area of 513,120 square kilometres (198,120 sq mi), and a population of 
over 66 million people. Thailand is the world's 50th-largest country by 
land area, and the 22nd-most-populous country in the world. The 
capital and largest city is Bangkok, a special administrative area. 

• Thailand is bordered to the north by Myanmar and Laos, to the east by 
Laos and Cambodia, to the south by the Gulf of Thailand and Malaysia, 
and to the west by the Andaman Sea and the southern extremity of 
Myanmar. Its maritime boundaries include Vietnam in the Gulf of 
Thailand to the southeast, and Indonesia and India on the Andaman Sea 
to the southwest. Nominally, Thailand is a constitutional monarchy and 
parliamentary democracy; however, in recent history, its government has 
experienced multiple coups and periods of military dictatorships.



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• จัดรูปแบบฟอนต คือ Browallia
New ขนาด 20 พอยต ตัวหนา สี
นํ้าเ งินเขม จัดขอความ แบบ
กระจายแบบไทย ดังรูป



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กําหนดใหไมตองตรวจสอบ
การสะกดคําหรือไวยากรณ

วิธีการกําหนดใหไมตองตรวจสอบการ
สะกดคําหรือไวยากรณ

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ต้ังคาภาษาการพิสูจน
อกัษร...

• คลิกเคร่ืองหมายถูกดานหนา



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กําหนดใหไมตองตรวจสอบ
การสะกดคําหรือไวยากรณ

วิธีการกําหนดใหไมตองตรวจสอบการ
สะกดคําหรือไวยากรณ

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ต้ังคาภาษาการพิสูจน
อกัษร...

• คลิกเคร่ืองหมายถูกดานหนา

ผลลัพธ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กาํหนดระยะหางของบรรทัดเปน 1 บรรทัดหรือหนึ่งเทา

• กาํหนดระยะหางกอน และหลังยอหนา เปน 0 พอยต (pt.)

วิธีการกําหนดระยะหางบรรทัด

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ตัวเลือกยอหนา

• กําหนดระยะหางของยอหนา หรือ ระยะหาง
บรรทัดตามตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กาํหนดระยะขอบกระดาษ บน, ลาง,ซาย,ขวา อยางละ 2 ซม.

วิธีการกําหนดระยะขอบกระดาษ

• คลิกแทบ็ เคาโครง

• คลิกคําส่ัง ระยะขอบ

• กาํหนดระยะหางของขอบตามตองการ

• กาํหนดการวางแนวกระดาษเปนแนวนอน

วิธีการกําหนดการวางแนว

• คลิกแทบ็ เคาโครง

• คลิกคําส่ัง การวางแนว 

• เลอืกแนวต้ัง/แนวนอน



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• แทรกสัญลักษณ ตําแหนงแรกของเอกสารยอหนาที่ 1 ดวยสัญลักษณ รูปหัวใจ

วิธีการแทรกสัญลักษณ

• คลิกแทบ็ แทรก

• คลิกคําส่ัง สัญลักษณ

• เลอืกสัญลักษณตามที่ตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• แทรกอโิมจ ิตําแหนงแรกของเอกสารยอหนาที่ 2 ดวยอโิมจริูป หนาย้ิมอาปาก 

วิธีการแทรกสัญลักษณ

• คลิกแทบ็ แทรก

• คลิกคําส่ัง อโิมจิ

• เลอืกอิโมจติามที่ตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• ทดลองคนหาคําวา “Thai”
วิธีการคนหา

• คลิกแท็บ หนาแรก

• คลิกคําส่ัง คนหา

• พิมพคําคนหา จะแสดงผลลัพธ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• บนัทึกไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก
• บนัทึกเปน ตั้งช่ือไฟลวา “Lab-5-xxx_ช่ือ นามสกุล” ตามดวยรหัสนกัศึกษา 3 

ตัวหลัง ช่ือ นามสกุล 
• บนัทึกเปน ดาวนโหลดสําเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารย

ผูสอน 


