
บทปฏิบัติการ
การใชงานโปรแกรมประมวลผลคําบน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทักษะการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 



เตรียมความพรอมกอนใชงาน Office 365 on Cloud

 ใหนักศึกษาเปดเวบ็ไซต https://www.office.com/ 

 นักศึกษาใชชื่อผูใช คือ อีเมลลของมหาวิทยาลัย และรหัสผาน ตามที่มหาวิทยาลยักําหนด ระบบจะแสดง
หนาจอดังรูป



เตรียมความพรอมกอนใชงาน Office 365 on Cloud



• จากน้ัน แอปพลิเคช่ัน Word จะปรากฎใหพรอมสําหรับการใชงาน



บทปฏิบัติการ
การใชงานโปรแกรมประมวลผลคําบน 

Office 365 On Cloud

รายวิชา ทักษะการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 



Lab-1 : การสรางเอกสารจากเทมแพลต (Template)

 ใหนักศึกษาเปดแอปพลิเคชันสําหรับการทํางาน Word

 จากน้ันเลอืกที่แถบ เทมเพลตเพ่ิมเติม ดังรูป



Lab-1 : การสรางเอกสารจากเทมแพลต (Template)

 เลือกเทมเพลตแบบ “ใบปลวิกิจกรรม”



• จากน้ัน แอปพลิเคช่ัน Word จะปรากฎเอกสารใหพรอมสาํหรับการใชงาน



• ใหนักศกึษาแกไขขอมูล โดยสมมติวานักศึกษากําลังจะสรางกิจกรรมที่นกัศึกษาสนใจ เชน 
รณรงคการลดขยะติดเชื้อจากสถานการณโควิด เปนตน 

• เปลี่ยนรปูที่สอดคลองกับเนื้อหาที่นักศึกษาเลือก

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ตั้งช่ือไฟลวา “Lab-1-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนกัศึกษา 3 ตัว
หลัง ช่ือ นามสกลุ 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสําเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา 

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

สมุนไพรไทย (thai herb)

สมุนไพรไทย (thai herb) หมายถึง "ผลิตผลธรรมชาติ ไดจาก พืช สัตว และ
แรธาตุ ที่ใชเปนยา หรือผสมกับสารอื่นตามตํารับยา เพ่ือบําบัดโรค บํารุง 
รางกาย หรือใชเปนยาพิษ" หากนําเอาสมุนไพรไทย (thai herb)ตั้งแตสอง
ชนิดขึ้นไปมาผสมรวมกันซ่ึงจะเรียกวา ยา ในตํารับยา นอกจากพืชสมุนไพร
ไทย (thai herb) แลวยังอาจประกอบดวยสัตวและแรธาตุอีกดวย เราเรียกพืช 
สัตว หรือแรธาตุที่เปนสวนประกอบของยาน้ีวา เภสัชวัตถุ พืชสมุนไพรไทย 
(Thai Herb)บางชนิด เชน เรว กระวาน กานพลู และจันทนเทศ เปนตน

• จัดรูปแบบของขอความ ดังน้ี

• เปลี่ยนฟอนตเปน Angsana New 
ขนาด 16 พอยต สีนํ้าเงนิเขม

• สวนของบรรทัดแรก คําวา 
“สมุนไพรไทย (Thai Herb)” ให
เปนตัวหนา สีน้ําเงินเขม จัดรูปแบบ
ขอความแบบ “ก่ึงกลาง”

• สวนของยอหนาเอกสาร จัดรูปแบบ
การวางแนวขอความ ของยอหนา 
แบบ “เต็มแนว”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

ความหมาย

คําวา สมุนไพรไทย (Thai Herb) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง พืชที่ใช ทําเปน
เครื่องยา สมุนไพรไทย (Thai Herb)กําเนิดมาจากธรรมชาติและมีความหมายตอชีวิตมนุษยโดยเฉพาะ ในทาง
สุขภาพ อันหมายถึงทั้งการสงเสริมสุขภาพและการรักษาโรค ความหมายของยาสมุนไพรไทย (Thai Herb)ใน
พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 ไดระบุวา ยาสมุนไพรไทย (Thai Herb) หมายความวา ยาที่ไดจากพฤกษาชาติ
สัตวหรือแรธาตุ ซ่ึงมิไดผสมปรุงหรือแปรสภาพ เชน พืชก็ยังเปนสวนของราก ลําตน ใบ ดอก ผลฯลฯ ซ่ึงมิไดผาน
ขั้นตอนการแปรรูปใด ๆ แตในทางการคา สมุนไพรไทย (Thai Herb)มักจะถูกดัดแปลงในรูปแบบตางๆ เชน ถูก
หั่นใหเปนช้ินเล็กลง บดเปนผงละเอียด หรืออัดเปนแทงแตในความรูสึกของคนทั่วไปเมื่อกลาวถึงสมุนไพรไทย 
(Thai Herb) มักนึกถึงเฉพาะตนไมที่นํามาใชเปนยาเทาน้ัน



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• เลือกใชตัดคัดวางรูปแบบ หรือ           
คดัลอกรูปของบรรทัดแรก มาวางคําวา 
“ความหมาย”  ดังรูป



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จัดยอหนาของเอกสาร
• ยอหนาที่ 2 : กดปุมแท็บบนคียบอรด 1 ครั้ง

• ยอหนาที่ 4 : กดปุมแท็บบนคียบอรด 1 ครั้ง



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• แทรกรูปภาพ โดยใชคําคนวา “สมุนไพร” ดังรูป จากน้ันแทรก
ตอจากยอหนาที่ 4

• จากน้ันจัดรูปก่ึงกลาง



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามน้ี

ลักษณะ

พืชสมุนไพรไทย (Thai Herb) น้ันตั้งแตโบราณก็ทราบกันดวีามีคุณคาทางยามากมายซ่ึง เชื่อกันอีกดวยวา ตนพืชตาง ๆ ก็เปนพืชท่ีมี
สารที่เปนตัวยาดวยกันทั้งสิ้นเพียงแตวาพชืชนิดไหนจะมคีุณคาทางยามากนอยกวากันเทาน้ัน

พืชสมุนไพรไทย (Thai Herb) หรือวัตถุธาตุน้ี หรือตัวยาสมุนไพรไทย (Thai Herb)น้ี แบงออกเปน 5 ประการ ดังน้ี

รูป ไดแก ใบไม ดอกไม เปลือกไม แกนไมกระพี้ไม รากไม เมล็ด

สี มองแลวเห็นวาเปนสีเขียวใบไม สีเหลือง สีแดง สีสม สีมวง สีนํ้าตาล สีดํา

กลิ่น ใหรูวามีกลิ่น หอม เหม็น หรือกลิ่นอยางไร

รส ใหรูวามีรสอยางไร รสจืด รสฝาด รสขม รสเค็ม รสหวาน รสเปรี้ยว รสเย็น

ชื่อ ตองรูวามีชื่ออะไรในพืชสมุนไพรไทย (Thai Herb)น้ัน ๆ ใหรูวา ขิงเปนอยางไร ขา เปนอยางไร ใบขี้เหล็กเปนอยางไร



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• เลือกใชตัดคัดวางรูปแบบ หรือ           คัดลอกรูปของบรรทัดแรก มาวางคําวา “ลักษณะ”  ดังรูป



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 1 ใหนักศึกษาเลือกการเยื้องพิเศษ แบบบรรทัดแรก

วิธีการกําหนดการเย้ีอง

• วางเคอรเซอรในยอหนาที่ตองการจัด

• คลกิขวา เลือก “ตัวเลือกยอหนา”

• เลือกการเย้ืองพิเศษ แบบ “บรรทัดแรก”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 2 ใหนักศึกษาเลือกการเยื้องพิเศษ แบบก้ันหนาลอย

วิธีการกําหนดการเย้ีอง

• วางเคอรเซอรในยอหนาที่ตองการจัด

• คลกิขวา เลือก “ตัวเลือกยอหนา”

• เลือกการเย้ืองพิเศษ แบบ “บรรทัดแรก”



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ยอหนาดานลางตามหมายเลข 3 ใหนักศึกษาจัดรูปแบบ หัวขอยอย เลือกแบบหนาคนยิ้ม

วิธีการกําหนดหัวขอยอย

• คลมุเอกสารที่ตองการจดั

• คลกิแท็บหนาแรก เลือก สญัลักษณแสดงหัวขอยอย 

• เลอืกรูปแบบตามตองการ



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• ผลลัพธ



Lab-2 : การสรางเอกสารเปลา

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-2-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา

• จากน้ันพิมพขอความ ตามนี้

การละเลนเด็กไทย

การละเลนเด็กไทย เปนการละเลนของเด็กตั้งแตสมัยโบราณ แตในปจจุบันมักไมคอยไดพบเห็นการละเลนประเภทเหลานี้กัน
บอยนัก เพราะยุคสมัยที่เปลีย่นไป

• จัดรูปแบบของฟอนต ไดแก

• เลือกใชฟอนต Angsana New ขนาด 16 พอยต ตัวปกติ สีน้ําเงินเขม



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บรรทัดแรก “การละเลนเด็กไทย” เลือกใชสไตลแบบ “หัวเร่ือง 1”

วิธีการใชงานสไตล

• คลิกที่หนาแรก เลือกคําสั่งสไตล 

• เลือกสไตลที่ตองการใชงาน



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

มากานกลวย

มากานกลวย เปนของเลนที่เด็กผูชายที่อยูในวัยซุกซนช่ืนชอบมาก เด็กไทยทั่วไปจะรูจักการเลนมากานกลวยเปนอยางดี

วิธีทํามากานกลวย ทํางาย เด็ก ๆ สามารถทาํเลนเองได ถาอยากเลนมากานกลวย เด็ก ๆ ก็จะถือมีดเขาไปในสวนหรือที่ทั่วไปตามบริเวณบานที่มีตน
กลวย เพราะหมูบานคนไทยจะปลูกตนกลวยไวแทบทุกหลังคาเรือน

เมื่อเลือกใบกลวยที่มีความยาวพอเหมาะ ก็จะตัดใบกลวยมา เอามีดเลาะเอาใบกลวยออก เหลือไวที่ปลายใบเล็กนอยเพ่ือใหเปนหางมา ที่กานดาน
โคนจะมีขนาดใหญเกือบเทาขอมือของเด็ก ๆ ดานน้ีเอง เด็ก ๆจะกะความยาวประมาณหน่ึงคืบ หรือสองคืบ แลวเอามีดฝานแฉลบดานขางของกาน
ตรงที่กะไวฝานบาง ๆ ไปทางดานโคนทั้งสองขาง เพ่ือใหเปนหูมา พอไดขนาดหูยาวตามตองการแลวก็เอามือหักกานกลวยตรงที่กะจะใหเปนโคนหู
มา กานกลวยก็จะกลายเปนรูปมามหีมูาชันขึ้นทั้งสองขาง เสร็จแลวก็เอาแขนงไมใผมาเสี้ยมปลายใหแหลม ความยาวประมาณคืบเศษ เสียบหัวมาที่
พับเอาไว เสยีบทะลุไปที่กาน ไมที่เสียบก็จะมีลักษณะเหมือนสายบังเหียนที่ผูกปากมากับคอมา เสร็จแลวก็ทําเชือกกลวยมาผูกดานหัวมาและหางมา 
ทําเปนสายสะพายบา แคน้ีก็เสร็จ หาแขนงไมไผมา ๑ อัน ทาํเปนแสขี่มา ตอนน้ีก็พรอมที่จะเลนมากานกลวยไดแลว

การเลนมากานกลวยก็แลวแตเด็ก ๆ จะคิดเลน เชน เลนควบมาวิ่งแขงกันหาคนชนะ ควบมาจัดกระบวนทัพตอสูกัน หาอาวุธตามรั้วคือแขนงไมไผ
มาทําเปนดาบรบกัน หรอืจะวิ่งแขงกันเปนคู ๆ หากไมมีเพ่ือนก็ควบเลนคนเดียวที่ลานบานหรอืเลี้ยวไปตามปากลายในสวนก็ได



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บรรทัดแรก “มากานกลวย” เลือกใชสไตล
แบบ “หัวเร่ือง 4”

วิธีการใชงานสไตล

• คลิกที่แบหนาแรก เลือกคําสั่งสไตล 

• เลือกสไตลที่ตองการใชงาน



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหใชการ
เยื้องพิเศษแบบ “บรรทัดแรก”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหใชการ
เยื้องแบบพิเศษ “ก้ันหนาลอย”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่ เลือก กําหนดใหใชการ
เยื้องแบบกอนขอความ 2 ซม. 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลอืก กําหนดใหเลือกจัดรูปแบบ แบบกระจายแบบไทย

วิธีการใชงานการจัดรูปแบบกระจายแบบไทย

• วางเคอรเซอรในตําแหนงที่ตองการจัด

• คลิกขวาเลือก ตัวเลือกยอหนา

• คลิก การจัดแนว กระจายแบบไทย



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• ยอหนาที่เลือก กําหนดใหเลือกจัดรูปแบบ แบบกระจายแบบไทย

วิธีการใชงานการจัดรูปแบบกระจายแบบไทย

• วางเคอรเซอรในตําแหนงที่ตองการจัด

• คลิกขวาเลือก ตัวเลือกยอหนา

• คลิก การจัดแนว กระจายแบบไทย



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

โมราเรียกชื่อ(ยัดดวง)

ใชลูกปงปองโยนขึ้นสูงเหนือหัวราวหน่ึงชวงตัว แลวเอยช่ือคนอ่ืน ใหเขามารับที่ตกกระเดงข้ึนมาจากพื้น หน่ึงคร้ัง
เทาน้ัน หากวิ่งมารับไมทนัในการกระดอนหนึง่ครั้ง ถือวารับไมได ใหลูกปงปอง แลวขวางใหโดนเด็กคนอ่ืน โดน
ใคร คนนั้นก็เสียนอง ซ่ึงมักจะเจ็บแปดวงกลม ๆ แดง ๆ จบรอบลางแตม เร่ิมเลนกันใหม

ขอควรระวังของผูแพที่ถูกจับ ขึ้นแทน หากยืนขาไมชิดกัน จนลูกปอง รอดขา จะไดรับรางวลัใหปาเพิ่มอกี 5 คร้ัง 
สวน คา 10 ก็เชนกัน ถาปาแลวตดิคาหวางขา จะโดนเพ่ิมอกี 10

ความช่ือตองวิ่งมารับใหทัน เม่ือเรียกช่ือแลว เด็กที่เหลือ ก็จะฮือหนีออกหางลูกปงปอง เพราะกลัวโดนปาถูก หาก
เด็กท่ีถูกเรียกช่ือรับลูกปงปองไดในการกระเดงหน่ึงครั้ง ทุกคนก็จะฮือกลบัมาลอมวงรอเรยีกชื่อใหมอีกครั้ง รวมถึง
จําช่ือเพ่ือน ๆ ที่รวมเลนที่เราบอกทั้งหมด



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนของชื่อหวัขอ เลือกใชสไตล “หวัเรื่อง 3”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• เลือกการเย้ืองแบบกอนขอความ 2 ซม. ของทุกยอหนาที่เลอืกตามรูป



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• เลือกการเย้ืองแบบกอนขอความ 2 ซม. ของทุกยอหนาที่เลอืกตามรูป



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• พิมพขอความเพ่ิมเติม

จ้ําจี้

การเลนจ้ําจี้ สวนมากผูเลนเปนเด็กเล็กโดยท่ัวไปผูเลนมีจํานวน 5–7 คนเวลาเลนผูเลนทุกคนจะน่ังลอมเปนวง
และวางมอืท้ังสองของตนถาลงไปบนพ้ืนหอง ผูเลนคนหนึง่จะเปนคนรองบทเพลง "จ้ําจี้มะเขือเปาะ" ที่รองวา 
จ้ําจี้มะเขือเปาะ กระเทาะหนาแวน พายเรอืออนแอน กระแทนตนกุม สาว ๆ หนุม ๆ อาบนํ้าทาไหน อาบนํ้าทา
วัด เอาแปงที่ไหนผัด เอากระจกที่ไหนสอง เย่ียม ๆ มอง ๆ นกขุนทองรองกรู แตละคนจะวางมือลงเพยีงขางเดียว 
อกีขางหนึ่งใชน้ิวชี้จิม้ลงบนมือคนอ่ืน ๆ เม่ือรองจบแลวน้ิวช้ีไปตกที่น้ิวของใคร คนนั้นจะตองหดนิ้วไวในอุงมือ 
แลวรองเพลงตอเรื่อย ๆ จนทายสดุใครขาดหายมากที่สุดเปนผูแพ



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนของชื่อหวัขอ เลือกใชสไตล “หวัเรื่อง 5”



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• สวนที่เลือก โดยกําหนดการจัดรูปแบบขอความ “กระจายแบบไทย” การเยื้องแบบหลงัขอความ 2 ซม. 



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• กําหนดเลขหนากระดาษ

• แบบสวนทายกระดาษก่ึงกลาง

วิธกีารใชงานเลขหนากระดาษ

• คลิกแท็บแทรก

• คลิก คําสั่งหมายเลขหนากระดาษ



Lab-3 : การใชงานสไตล (Style)

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-3-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-4 : การสรางตาราง

• ใหนักศึกษาเปดเอกสารใหม จากเอกสารวางเปลา 

• สรางตาราง ขนาด 4 คอลัมน 4 แถว

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• พิมพเนื้อความ และแทรกรูปภาพออนไลน ดัง
รูป

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• ใสแรเงาสําหรบัแถวแรกท่ีเปนสวนหัวของ
ตารางดวยสีใดก็ได (ดูตามความสวยงาม)

วิธีการใช: การจัดรูปแบบของตาราง

• วางเคอรเซอรที่ตาราง

• คลกิ แท็บ ตาราง

• คลกิเลอืกคาํสั่ง การแรงเงาเซลล



Lab-4 : การสรางตาราง

• แทรกแถวเพ่ิม 1 แถว ดานลาง

• พิมพขอมูล

• ลําดับที่ 4 ชื่อ=ขาวตอก  ความหมาย= ความ
เจรญิรุงเรือง แทรกรูปภาพใหเหมาะสม

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• แทรกแถวเพิ่ม 1 แถว ดานลาง

• ผสานเซลลชองที่ 1-3 เขาดวยกัน และใสแรเงา สีเขียวเขม

วิธีการใชงานการสรางตาราง

• คลกิแท็บแทรก

• คลกิ คําสั่ง ตาราง



Lab-4 : การสรางตาราง

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-4-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• ใหนักศึกษาสรางเอกสารใหม 
จากเอกสารวางเปลา

• จากน้ันพิมพขอความตอไปน้ี

• 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 และการคนหา

• จัดรูปแบบฟอนต คือ Browallia
New ขนาด 20 พอยต ตัวหนา สี
นํ้าเ งินเขม จัดขอความ แบบ
กระจายแบบไทย ดังรูป



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กําหนดใหไมตองตรวจสอบ
การสะกดคําหรือไวยากรณ

วิธีการกําหนดใหไมตองตรวจสอบการ
สะกดคําหรือไวยากรณ

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ต้ังคาภาษาการพิสูจน
อกัษร...

• คลิกเคร่ืองหมายถูกดานหนา



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กําหนดใหไมตองตรวจสอบ
การสะกดคําหรือไวยากรณ

วิธีการกําหนดใหไมตองตรวจสอบการ
สะกดคําหรือไวยากรณ

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ต้ังคาภาษาการพิสูจน
อกัษร...

• คลิกเคร่ืองหมายถูกดานหนา

ผลลัพธ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กาํหนดระยะหางของบรรทัดเปน 1 บรรทัดหรือหนึ่งเทา

• กาํหนดระยะหางกอน และหลังยอหนา เปน 0 พอยต (pt.)

วิธีการกําหนดระยะหางบรรทัด

• คลุมขอความ

• คลิกขวา เลือก ตัวเลือกยอหนา

• กําหนดระยะหางของยอหนา หรือ ระยะหาง
บรรทัดตามตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• กาํหนดระยะขอบกระดาษ บน, ลาง,ซาย,ขวา อยางละ 2 ซม.

วิธีการกําหนดระยะขอบกระดาษ

• คลิกแทบ็ เคาโครง

• คลิกคําส่ัง ระยะขอบ

• กาํหนดระยะหางของขอบตามตองการ

• กาํหนดการวางแนวกระดาษเปนแนวนอน

วิธีการกําหนดการวางแนว

• คลิกแทบ็ เคาโครง

• คลิกคําส่ัง การวางแนว 

• เลอืกแนวต้ัง/แนวนอน



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• แทรกสัญลักษณ ตําแหนงแรกของเอกสารยอหนาที่ 1 ดวยสัญลักษณ รูปหัวใจ

วิธีการแทรกสัญลักษณ

• คลิกแทบ็ แทรก

• คลิกคําส่ัง สัญลักษณ

• เลอืกสัญลักษณตามที่ตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• แทรกอโิมจ ิตําแหนงแรกของเอกสารยอหนาที่ 2 ดวยอโิมจริูป หนาย้ิมอาปาก 

วิธีการแทรกสัญลักษณ

• คลิกแทบ็ แทรก

• คลิกคําส่ัง อโิมจิ

• เลอืกอิโมจติามที่ตองการ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• ทดลองคนหาคําวา “Thai”
วิธีการคนหา

• คลิกแท็บ หนาแรก

• คลิกคําส่ัง คนหา

• พิมพคําคนหา จะแสดงผลลัพธ



Lab-5 : การจัดเอกสาร และการคนหา

• บนัทึกไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก
• บนัทึกเปน ตั้งช่ือไฟลวา “Lab-5-xxx_ช่ือ นามสกุล” ตามดวยรหัสนกัศึกษา 3 

ตัวหลัง ช่ือ นามสกุล 
• บนัทึกเปน ดาวนโหลดสําเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารย

ผูสอน 


