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รูจักกับโปรแกรม Microsoft Office Word 2007 
Microsoft Office 2007 ไดรับการพัฒนาใหสามารถทํางานไดเหนือกวา Microsoft  

Office 2003 โดยไมโครซอฟตจะสนับสนุนรูปแบบไฟลแบบ XML และเพิ่มชุดเสริมสําหรับการบันทึก
เปนไฟล Acrobat (PDF) นอกจากนั้น Microsoft Office 2007 ยังไดรับการเพิ่มในสวนของลูกเลนและ
ฟงกชันการทํางานใหมีความเปนมืออาชีพมากกวา Microsoft Office 2003  

 

 
หนาตาของโปรแกรม MS-Word 2003 

 

 
หนาตาของโปรแกรม MS-Word 2007 
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ในคูมือนี้ ผูเขียนขอใชคําวา MS-Word 2007  แทนคําวา Microsoft Office Word 2007 จะ

ไดอานงายขึ้น ซึ่ง MS-Word เปนโปรแกรมที่ไดรับความนิยมมากที่สุด เนื่องจากเปนโปรแกรมที่ใช
พิมพเอกสาร รายงานตางๆ ซึ่งแทบจะทุกสาขาอาชีพจําเปนตองทํางานดานเอกสาร ดังนั้น Microsoft 
Office Word 2007 ไดเพิ่มลูกเลนดานการจัดรูปภาพใหมีความเปนมืออาชีพ ผูใชสามารถจัดวาง
รูปภาพในมุมมอง 3 มิติ หรือเพิ่มวัตถุลงไปในเอกสารไดตามตองการ 

MS-Word Word 2007 ชวยใหคุณสามารถสรางและใชเอกสารที่มีรูปลักษณแบบมืออาชีพ
รวมกับผูอื่น โดยการรวมชุดเครื่องมือเขียนขอมูลและสวนติดตอผูใช Microsoft Office Fluent ที่ใชงาน
งายเขาไวดวยกัน ตอไปนี้เปนประโยชนหลัก 10 ประการของ MS-Word 2007 ซึ่งชวยใหคุณสามารถ
สรางเอกสารที่มีรูปลักษณแบบมืออาชีพไดรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1. มีเวลามากขึ้นสําหรับการเขียน และใชเวลานอยลงในการจัดรูปแบบ สวนติดตอผูใช 
Office Fluent มีเครื่องมือที่เหมาะสมทันทีที่คุณตองการ ทําใหคุณจัดรูปแบบ
เอกสารไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น คุณสามารถหาคุณสมบัติที่เหมาะสมกับคุณได
ใน MS-Word 2007 เพื่อทําใหเอกสารของคุณสามารถสื่อสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น การใชลักษณะดวนและชุดรูปแบบเอกสารทําใหคุณ
สามารถเปลี่ยนรูปลักษณของขอความ ตาราง และกราฟฟกทั้งหมดในเอกสารให
ตรงกับโครงรางลักษณะหรือสีที่คุณชื่นชอบไดอยางรวดเร็ว 

2. สื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นดวยไดอะแกรม SmartArt และเครื่องมือ
สรางแผนภูมิแบบใหม  ไดอะแกรม SmartArt แบบใหมและกลไกแผนภูมิแบบใหม
ชวยใหคุณสรางเนื้อหาที่มีรูปลักษณที่สวยงามดวยรูปทรง 3 มิติ ความโปรงใส เงา 
และลักษณะพิเศษอื่นๆ 

3. ประกอบเอกสารไดอยางรวดเร็วโดยใชแบบเอกสารสําเร็จรูป องคประกอบใน MS-
Wordd 2007 สามารถนํามาใชเพื่อประกอบเอกสารจากเนื้อหาที่มีการใชเปนประจํา
หรือเนื้อหาที่กําหนดไวลวงหนา เชน ขอความที่เปนคําชี้แจงเรื่องความรับผิดชอบ
ทางกฎหมาย, ขอความพาดหัว, แถบขาง, หนาปก และเนื้อหาประเภทอื่นๆ ทําให
คุณไมตองเสียเวลาโดยไมจําเปนในการสรางเนื้อหาซ้ํา หรือการคัดลอกและวาง
ระหวางเอกสาร และยังชวยใหขอความมีความสอดคลองกันในทุกเอกสารที่สรางขึ้น
ภายในหนวยงาน 

4. บันทึกเปน PDF หรือ XPS จาก MS-Word 2007 โดยตรง ใน MS-Word 2007 คุณ
สามารถใชเอกสารรวมกับผูอื่นได และสามารถแปลงเอกสาร Word ไปเปนแฟม 
Portable Document Format (PDF) หรือรูปแบบ XML Paper Specification 
(XPS) โดยไมตองใชเครื่องมือของผูผลิตรายอื่น ซึ่งทําใหคุณสามารถสื่อสารกับผูใช
อื่นๆ ไดในทุกแพลตฟอรม 
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5. เผยแพรและดูแลบล็อกโดยตรงจาก MS-Word 2007 คุณสามารถเผยแพรบล็อก ได
จาก MS-Word 2007 โดยตรง และสามารถกําหนดให MS-Word 2007 เชื่อมตอ
โดยตรงกับบล็อกของคุณ และใชคุณสมบัติที่หลากหลายของ Word เพื่อสรางบล็อก
ดวยคุณลักษณะของรูปภาพ, ตาราง และการจัดรูปแบบขอความขั้นสูง 

6. ควบคุมกระบวนการตรวจทานเอกสารโดยใช MS-Word 2007 และ Microsoft 
Office SharePoint Server 2007 ดวยบริการเวิรกโฟลวที่มีอยูใน Office 
SharePoint Server 2007 คุณสามารถเริ่มตนและติดตามกระบวนการตรวจทาน
และอนุมัติเอกสารภายใน MS-Word 2007 คุณจึงสามารถเรงรอบการตรวจทาน
เอกสารในองคกร โดยไมตองบังคับใหผูใชเรียนรูเครื่องมือใหมๆ 

7. เชื่อมตอเอกสารกับขอมูลธุรกิจ จัดทําเอกสารสมารทแบบไดนามิก ซึ่งจะปรับปรุง
ขอมูลเองโดยเชื่อมตอกับระบบ back-end โดยใชคุณลักษณะการควบคุมเอกสาร
และการผูกขอมูลแบบใหม การใชคุณสมบัติการทํางานรวมกับ XML ใหม ทําให
องคกรสามารถใชแมแบบอัจฉริยะ เพื่อชวยผูใชในการสรางเอกสารที่มีโครงสราง
มาก 

8. ลบการเปลี่ยนแปลง ความคิดเห็น และขอความที่ซอนที่ติดตามออกจากเอกสารของ
คุณ ตรวจหาและลบความคิดเห็น ขอความที่ซอน หรือขอมูลที่สามารถระบุตัวบุคคล
ไดซึ่งไมตองการออกจากเอกสาร โดยใชตัวตรวจสอบขอมูล เพื่อใหแนใจวาขอมูลที่
มีความสําคัญจะไมปรากฏ เมื่อมีการเผยแพรเอกสาร 

9. การใชมุมมองบานหนาตางตรวจทานแบบสามบานและการรวมเอกสาร MS-Word 
2007 ชวยใหสามารถคนหาการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในเอกสารไดงายดาย บาน
หนาตางตรวจทานแบบสามบานชวยใหคุณสามารถดูเอกสารทั้งสองรุน โดยการทํา
เครื่องหมายขอความที่ถูกลบ ขอความที่แทรก และขอความที่ถูกยายอยางชัดเจน 

10. ลดขนาดแฟมและปรับปรุงการเรียกคืนจากความเสียหาย รูปแบบแฟม Ecma 
Office Open XML ใหมทําใหสามารถลดขนาดแฟมไดอยางมาก พรอมทั้งยังมีการ
ปรับปรุงการเรียกคืนขอมูลสําหรับแฟมที่เสียหาย รูปแบบใหมนี้จะชวยประหยัด
พื้นที่เก็บขอมูลและความตองการแบนดวิดธไดอยางมาก รวมทั้งชวยลดภาระของ
บุคลากรดานไอที 

 
เมนูของ MS-Word 2007 

 ปุม  Microsoft Office  หรือปุม Office จะแสดงอยูที่มุมซายสุดของหนาตางโปรแกรม  
ใชสําหรับเปดเมนูการใชงานพื้นฐาน เชน คําสั่ง New Open Save  Save  As Print และอื่นๆ รวมถึง
คําสั่งที่ใชปรับแตงการทํางานพื้นฐานของโปรแกรม Word Options เปนตน  
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คําสั่งหลักๆ ในปุม Microsoft Office มีดังนี้ 

• New สรางเอกสารใหม 

• Open เปดเอกสารเกาที่มีอยู 

• Save บันทึกเอกสาร 

• Save As บันทึกเอกสารที่เคยบันทึกแลวเก็บไวในชื่อใหม หรือรูปแบบเอกสารใหม 

• Print สั่งพิมพเอกสาร และดูเอกสารกอนพิมพ (Print Preview) 

• Prepare รวบรวมคําสั่งเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมหรือความปลอดภัยใหเอกสาร
กอนนําไปเผยแพร 

• Send สงเอกสารไปทางอีเมลหรือแฟกซ 

• Publish การพับลิชเอกสารขึ้น Blog หรือขึ้น Server 

• Close ปดเอกสารหรือโปรแกรม 

• ปุม Word Options กําหนดคาพื้นฐานเบื้องตนสําหรับการทํางานตางๆ ภายใน
โปรแกรม 

• ปุม Exit Word ปดโปรแกรม 
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แท็บและริบบอนของ MS-Word 2007 
แท็บของโปรแกรม MS-Word 2007 จะแยกกลุมของริบบอนตามฟงกชันและการทํางานของ

โปรแกรม หากผูใชตองการแทรกวัตถุ หรือรูปภาพลงในเอกสาร ตองคลิกแท็บ Insert ริบบอนที่
เกี่ยวของกับการแทรกวัตถุหรือรูปภาพจึงจะแสดงขึ้นมา หรือในกรณีของการจัดหนาเอกสาร ก็ตอง
คลิกแท็บ Page Layout เปนตน 

รูปแสดงแท็บของ Page Layout 

 
ริบบอน (Ribbon) ไดรับการพัฒนาขึ้นมาแทนคําสั่งทั้งหมดของ MS-Word 2007 ซึ่งจากเดิม

ผูใชงานตองเขาไปเลือกผานทางเมนูเปนหลัก แตในรุน 2007 นี้ผูใชเพียงคลิกแท็บและคลิกเลือกริบ
บอนที่ตองการใชงานไดทันที ริบบอนจะแตกตางกันไปตามแท็บที่ถูกเลือก 

 
 
 
รู

รูปแสดงริบบอนของแท็บ Page Layout 
 
การซอน/แสดงริบบอน (Ribbon) 

 ผูใชสามารถซอนหรือแสดงแถบริบบอนได โดยคลิกขวาบนริบบอน แลวเลือกคําสั่ง Minimize 
the Ribbon (ยอริบบอนใหเล็กสุด)  

 

 
 
 
 
 
 ในทํ านอง เดี ยวกั น  ผู ใ ช
สามารถเรียกริบบอนที่ซอนอยูให
แสดงแถบริบบอนได โดยเลือกคําสั่ง 
Minimize the Ribbon ซ้ําอีกครั้งเพื่อ
แสดง 
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 หรืออีกวิธีหนึ่งคือ คลิกที่ชื่อแท็บ เพื่อให
แสดงแบบชั่วคราว เมื่อเรียกใชคําสั่งเสร็จริบบอนก็จะ
ซอนกลับอัตโนมัติ 
 

 
การเปดรบิบอน (Ribbon) จากคียบอรด 

 นอกจากการใชเมาสเลือกใชคําสั่งบนแท็บของริบบอนแลว ผูใชสามารถใชปุมจากคียบอรด
เปนคียลัด เพื่อเรียกใชคําสั่งตางๆ ไดเชนเดียวกัน  
 ขางลางเปนรูปแสดงขั้นตอนการใสรูปภาพโดยใชคียบอรด หรือคียลัดแทนการใชเมาส 
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การซอน/แสดงไมบรรทัด 
 การทํางานกับเอกสารของ MS-Word นั้น สิ่งที่ขาดไมไดคือไมบรรทัด (Ruler) เพื่อความ
สะดวกในการกําหนดระยะตําแหนงในเอกสาร เชน การกําหนดตําแหนงของยอหนา กั้นหนา หรือกั้น
หลัง เปนตน ซึ่งจะทําใหผูใชเห็นขอบเขตเอกสารไดอยางชัดเจน ใน MS-Word 2007 สามารถซอน/
แสดงไมบรรทัด ดังนี้ 

1. เลือกแท็บ View 
2. คลิกที่ชอง  Ruler  จะมีเครื่องหมาย  เพื่อแสดงไมบรรทัด หากไมตองการแสดงไม

บรรทัด ใหคลิกซ้ําอีก 1 ครั้ง เพื่อเอาเครื่องหมาย  ออก 

 
 หรือวิธีที่สะดวกที่สุด ใหผูใชคลิกที่ปุม View Ruler ดานซาย (ตามขั้นตอนหมายเลข 3. ) หาก
คลิก 1 ครั้งเปนการแสดงไมบรรทัด หากคลิกซ้ําจะเปนการยกเลิกการแสดงไมบรรทัด 
 

การเปลี่ยนหนวยไมบรรทัด 
 หนวยวัดบนไมบรรทัดโดยปกติจะเริ่มจากหนวยวัดแบบ Centimeters (เซนติเมตร) หากผูใช
ไมถนัดก็สามารถเปลี่ยนเปนหนวยวัดแบบอื่นได  
 หนวยวัดมีดังนี้ 

• Inches หนวยวัดเปนนิ้ว 

• Picas หนวยวัดแบบไพกา (แบบตัวพิมพ 12 Point) 

• Centimeter หนวยวัดเปนเซนติเมตร 

• Millimeters หนวยวัดมิลลิเมตร 

• Point หนวยวัดเปน Point 
 
ขั้นตอนการเปลี่ยน มีดังนี ้ 

1. คลิกปุม   และคลิกปุม 

  
2.  คลิกแถบ Advanced (ขั้นสูง) 
3. คลิกเลือกหนวยวัด 
4. คลิก OK 
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การสรางงานเอกสารดวย Microsoft Office Word 2007 
 
 ความสามารถหลักของโปรแกรม MS-Word คือการสรางงานเอกสารที่ใชในชีวิตประจําวัน
ของคนทั่วไป ไมวาจะเปนจดหมาย รายงาน ประวัติสวนตัว ตารางขอมูล หรือแบบฟอรมตางๆ ที่ใชใน
สํานักงาน เชน บันทึก (Memo) ปกแฟกซ รายงานประชุม ใบเบิกจายทางการเงิน เปนตน 

การสรางเอกสารใหม 
การสรางงานเอกสารภายในโปรแกรม MS-Word 2007 สามารถทําไดหลายวิธีและหลายแบบ

ดวยกัน ซึ่งแตละแบบก็จะใหผลลัพธที่แตกตางกัน เมื่อผูใชเลือกคําสั่ง New จะมีตัวเลือกการสราง
เอกสารเปน 2 กลุม คือ กลุม Templates และกลุม Microsoft office Online ซึ่งในคูมือนี้จะกลาวถึง
เฉพาะสวนของกลุม Template  

1. กลุม Templates  

• Blank and Recent สรางเอกสารแบบวางๆ ตามคามาตรฐานที่ไมมีการออกแบบไว 
และแสดงรายชื่อเอกสารที่เรียกใชลาสุด 

• Installed Templates สรางเอกสาร Template ที่ติดต้ังมาพรอมกับโปรแกรม MS-
Word ซึ่ง Template ชุดตางๆ จะมีการออกแบบจัดวางโครงรางของเอกสาร และ
เนื้อหาตัวอยางที่ไดมาตรฐานและนิยมใชงานทั่วๆ ไปเอาไว เพื่อนํามาเปนแนวทาง
ในการสรางเอกสารได 

• My Templates สรางเอกสารจาก Template ที่เราสรางไวเอง หรือดาวนโหลดมาจาก
อินเทอรเน็ต จากกลุมหัวขอ Microsoft office Online  

• New Form Existing สรางเอกสารจากไฟลขอมูลที่มีอยูแลว แลวนํามาออกแบบหรือ
เปลี่ยนแปลงเนื้อหาใหมแทนเนื้อหาที่มีอยูเดิม  

  
การสรางเอกสารใหมแบบวางๆ  (Blank and Recent) 
การสรางเอกสารใหมแบบวางๆ เปนการสรางเอกสารที่มีแตหนากระดาษเปลา และไมมีการ

จัดรูปแบบใดๆ ซึ่งจะเหมือนกับตอนที่ผูใชไดเรียกเปดโปรแกรม MS-Word  ครั้งแรก มีขั้นตอนการ
สราง ดังนี้ 

1. คลิกปุม  Office 
2. เลือกคําสั่ง New  
3. เลือก Blank and Recent 
4. ดับเบิลคลิกที่ Blank document 

 
5.  
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การสรางเอกสารใหมจาก Template 
 Template คือแมแบบเอกสารที่โปรแกรมไดจัดเตรียมรูปแบบเอาไวแลวบางสวน เพื่อเปน
แนวทางในการสรางงาน จากนั้นสามารถนํามาแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อใชงานตามความเหมาะสม 
โดย Template จะแบงออกเปน 2 กลุม ดังนี้ 

สรางเอกสารจาก Install Template (แมแบบที่ติดต้ัง)  
เปน Template ที่ติดต้ังมาพรอมกับโปรแกรม MS-Office 2007 ผูใชสามารถเรียกใชงาน
ไดเลย โดยจะมีการจัดวางเนื้อหาตัวอยางในรูปแบบเอกสารตางๆ เชน แฟกซ (Fax) 
จดหมาย (Letter) และประวัติยอ (Resume) เปนตน ขั้นตอนการสรางเอกสารจาก
แมแบบทําไดดังนี้ 

1. คลิกปุม  Office 
2. เลือกคําสั่ง New  
3. เลือกแถบ Installed Template   
4. เลือกรูปแบบ Template  
5. คลิกปุม Create 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ส 
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สรางเอกสารจาก My Template 
เอกสารจาก My Template ที่ผูใชออกแบบเอง อาจจะเปนรูปแบบเอกสารที่จําเปนตองใช 

งานบอย ๆ เชน แบบฟอรมที่ใชในองคกรหรือในหนวยงาน โดยจะเก็บอยูในไฟลแมแบบที่มีนามสกุล 
.dot และ .dotx ผูใชสามารถเรียกใชงานไดเหมือน Template ที่ติดต้ังมากับ 

โปรแกรม ดังนี้ 

1. คลิกปุม  Office 
2. เลือกคําสั่ง New  
3. เลือก My Templates 
4. เลือกชื่อ Template ที่

ตองการ 
5. คลิกปุม OK 
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การบันทึกเอกสาร 
 ตามคาเริ่มตนเอกสารในชุด Office 2007 จะถูกบันทึกไฟลในรูปแบบของ XML โดยมี
นามสกุลของชื่อแฟมใหมที่เพิ่ม “X” หรือ “M” เขามา โดยใช “X” ตามหลังเปนคาเริ่มตน เชน .docx 
.pptx 

เอกสารที่สรางดวย MS-Word 2007 สามารถเลือกบันทึกไดหลายแบบ ซึ่งขึ้นอยูกับความ
ตองการของผูใชงาน ถาจะใชกับเวอรชัน 2007 เพียงอยางเดียว ก็ใหบันทึกเปนไฟล .docx แตถา
ตองการใหสามารถนําไปใชงานกับเวอรชันเกาๆ กอนหนานี้ ก็ตองเลือกบันทึกเปน .doc (Word 97-
2003) นอกจากนี้ยังสามารถบันทึกไฟลในรูปแบบอื่นๆ เพื่อนําไปใชงานไดหลากหลาย เชน pdf หรือ 
xml เปนตน ขั้นตอนการบันทึกเอกสารมีดังนี้ 
 การใสรายละเอียดของไฟลเพิ่มเติม ในขั้นที่ 5 มีดังนี้ 

• ชอง Authors ใสชื่อเจาของที่สรางเอกสารนี้ 

• ชอง Tags ใสขอความพิเศษ เพื่อชวยในการคนหาและจัดหมวดหมูการนําเสนอได 

• ตัวเลือก Save Thumbnail ใชสําหรับบันทึกรูปแสดงตัวอยางเอกสารบนไอคอน
ไฟลดวย (ตัวเลือกนี้สําหรับ Windows Vista เทานั้น) 

 
ขอแตกตางของไฟล .docx และ .doc 

 การบันทึกไฟลทั้ง 2 แบบ จะแตกตางกันเมื่อมีการนําไปใชงานดังนี้ 
ประเภทไฟล คุณสมบัติที่ใชได คุณสมบัติที่ใชไมได 

.docx ใชคุณสมบัติใหมที่โปรแกรมมี
ไดทุกอยาง 

ไมสามารถนําไปเปดกับ MS-
Word เวอรชันกอนหนานี้ได 

.doc เปดใชงานบน MS-Word 2007 
ได สามารถจัดรูปแบบพื้นฐาน
และใชคําสั่งตางๆไดตามปกติ 
แตจะไมสามารถใชคําสั่งพิเศษ
บางคําสั่งได 

หากจัดรูปแบบดวยคุณสมบัติ
ใหมใน MS-Word 2007 

 
การบันทึกชื่อใหมหรือประเภทใหม 

 เมื่อบันทึกเอกสารในรูปแบบของ MS-Word (.docx) ไปแลว หากคลิกที่ปุม Save หรือใช
คําสั่ง Save โปรแกรมจะบันทึกลงชื่อตําแหนงเดิม หากตองการบันทึกลงชื่อใหม ตําแหนงใหม หรือ
เลือกประเภทของไฟลใหม ตองใชคําสั่ง Save As เพื่อบันทึกและเปลี่ยนแปลงคาได 
 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารในรูปแบบอื่นสามารถทําไดดังนี้ 

1. คลิกปุม  Office 
2. เลือกการบันทึกไดดังนี้ 
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3. กําหนดรายละเอียดการบันทึกดังนี้ 

• เลือกตําแหนงของไดรฟและโฟลเดอรใหมที่จะบันทึกไฟล 

• ในชอง File Name (ถาตองการ) เปลี่ยนชื่อไฟลใหม 

• ในชอง Save as Type (ถาตองการ) เลือกประเภทของไฟลใหมที่จะบันทึก 

• ในชอง Tags แกไขใสขอความพิเศษ เพื่อชวยในการคนหาและจัดหมวดหมู
เอกสาร 

4. คลิกปุม Save เพื่อบันทึกไฟล 
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ลักษณะของไอคอนเอกสาร 
ไอคอนของเอกสารที่บันทึกโดย MS-Word 2007 มีหลายลักษณะ ซึ่งขึ้นอยูกับประเภทของ 

เอกสารที่เราเลือกบันทึก เชน บันทึกเปนไฟล MS-Word 2007 และ MS-Word 2003 กจ็ะไดไอคอน
ของไฟลที่บันทึกตางกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปดเอกสารหรือการเปดไฟล (Open) 
 เอกสารที่บันทึกเก็บไว เมื่อตองการนํามาใชงานในครั้งตอไป สามารถทําไดโดยการเปด 
(Open) ขึ้นมา จากนั้นผูใชสามารถแกไขเนื้อหา หรือสั่งพิมพเอกสารไดตามตองการ การเปดเอกสาร 
สามารถทําได 3 วิธี ดังนี้ 
  วิธีที่ 1 เปดจากรายชื่อไฟลที่เรียกใชบอยๆ 

1. คลิกปุม  Office แลวเลือก Open 
2. คลิกเลือกไฟลเอกสารจากกรอบของ Recent Documents ทางขวามือที่แสดงชื่อเอกสาร

ที่ใชงานบอยๆ เอาไว (โดยปกติ
โปรแกรมจะตั้งคาไวที่ 17 ชื่อไฟลที่
ถูกเรียกใชงาน) 
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วิธีที่ 2 

1. คลิกปุม  Office และเลือก Open (เปด) 
2. คลิกเลือกตําแหนงของไดรฟ และโฟลเดอรที่เก็บไฟล 
3. ดับเบิลคลิกที่ชื่อไฟลที่ตองการเปด หรอืคลิกเลือกที่ชื่อไฟล แลวคลิกปุม Open 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 3 การเปดไฟลโดยตรงดวยวิธีงายๆ อีกแบบหนึง่ที่ผูใชสามารถทําไดโดยไมตองเปด 

โปรแกรม MS-Word กอน ดวยการเลือกชื่อไฟลแลวคลิกทีปุ่ม Open หรอืดับเบิลคลิกที่ชื่อไฟลเอกสาร 
ก็จะเรียกเปดโปรแกรม MS-Word ใหอัตโนมัติ 
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การจัดรูปแบบยอหนาและขอความ 

 
การสรางเอกสารนั้นนอกจากการปอนขอมูลแลว ตองมีการตกแตงเอกสารใหสมบูรณมากขึ้น 

ไมวาจะเปนการจัดตําแหนงยอหนากระดาษ ระยะหาง การต้ังกั้นหนา กั้นหลัง การจัดรูปแบบขอความ 
การใสสีและเสนขอบ เพื่อเนนใหขอความในเอกสารโดดเดน เปนตน  
 

การจัดรูปแบบยอหนาบรรทัดแรก 
 ปกติเมื่อสรางเอกสารขึ้นมาใหม โปรแกรมจะตั้งคาเริ่มตนของการจัดยอหนาที่ขอบกระดาษ
แตละดานให ซึ่งขอบเขตนั้นจะมาจากการตั้งคาขอบกระดาษ (Margins  ซึ่งอยูในหัวขอการจัดรูปแบบ
เอกสาร) 
 การจัดยอหนาบรรทัดแรก เปนการกําหนดตําแหนงการยอบรรทัดแรกโดยคลิกเลื่อนเมาสมา
วางในตําแหนงที่ตองการ ดังนี้ 

1. เลื่อนเมาสชี้ที่สัญลักษณของ First Line Indent 
2. คลิกลากเมาสไปวางตําแหนงที่ตองการใหยอหนา 
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การกั้นหนา-กั้นหลังดวยเมาส 
 ผูใชสามารถจัดตําแหนงการกั้นหนา-กั้นหลังตามตองการ สามารถทําไดตามขั้นตอนดังนี้ 

1. วางเคอรเซอรเพื่อเลือกตําแหนง 
2. คลิกลากเมาสที่สัญลักษณจุดกั้นหนาไปวางตําแหนงที่ตองการ 
3. คลิกลากเมาสที่สัญลักษณจุดกั้นหลังไปวางตําแหนงที่ตองการ 

 
 

 
 

การกั้นหนา-กั้นหลังดวยแท็บ Page Layout 
 การกั้นหนา-กั้นหลังสามารถทําไดอีกวิธีหนึ่งคือกําหนดคาตัวเลขลงไปในชองของ Indent 
(การเยื้อง) บนแท็บ Page Layout ขั้นตอนมีดังนี้ 

1. เลือกแท็บ Page Layout 
2. วางเคอรเซอรเพื่อเลือกตําแหนงที่ตองการจดัขอความกั้นหนา (Left Indent) 
3. คลิกลูกศรขึ้น-ลง เพื่อต้ังคา Left Indent หรือคลิกลูกศรขึน้-ลง เพื่อต้ังคา Right Indent 
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การต้ังระยะแท็บ (Tab) 
 การต้ังระยะแท็บ (Tab) เปนการจัดขอความที่มีหลายๆคอลัมนในตําแหนงที่ตรงกันพอดี โดย
ไมตองเคาะวรรค ซึ่งปกติ MS-Word จะต้ังระยะแท็บที่ทุกๆ ครึ่งนิ้ว หรือ 0.5 นิ้ว หรือ 1.27 
เซนติเมตร แตเราสามารถกําหนดตําแหนงของแท็บใหมได  
  

รูปแบบของแท็บ 

 
ขั้นตอนการตัง้ระยะแท็บ 
1. คลิกเลือกรูปแบบของแท็บที่มุมซายของไมบรรทัด เพื่อเลือกรูปแบบแท็บที่ตองการใช

งานโดยคาเริ่มตนจะเปน (Left Tab หรือแท็บชิดซาย) 
2. คลิกเมาสบนไมบรรทัดตรงตําแหนงที่จะต้ังแท็บชิดซาย 
3. คลิกเลือกรูปแบบแท็บเปน  (Right Tab หรือแท็บชิดขวา) 
4. คลิกเมาสบนไมบรรทัดตรงตําแหนงที่จะต้ังแท็บชิดขวา 
5. คลิกเลือกรูปแบบแท็บเปน  (Decimal Tab หรือแท็บจุดทศนิยม) 
6. คลิกเมาสบนไมบรรทัดตรงตําแหนงที่จะต้ังแท็บจุดทศนิยม 

 
 

 
 

 
 

7. เริ่มกรอกขอมูลตามตัวอยาง โดยกรอกหัวเรื่องกอน แลวกดคีย Tab เพื่อยายตําแหนง
เคอรเซอรไปยังแท็บถัดไป 



18 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 การกําหนดเสนนําแท็บ 
 การกรอกขอมลูบางอยาง อาจมีการกําหนดหัวขอเอาไว แลวใหกรอกขอมูลในชองวางระหวาง
หัวขอได หากมีการต้ังแท็บเพื่อกําหนดหัวขอไปแลวและตองการใหมีเสนจุดไขปลาหรอืเสนประใน
ชองวางระหวางหัวขอ ก็สามารถกําหนดตัวเลือกใหแสดงเสนนําแท็บ (Tab Leader) ไดดังนี ้

1. ต้ังระยะแท็บตามที่ตองการ 

2. ดับเบิลคลิกที่แท็บ เพื่อกําหนแสนนําแท็บหรือเสนประ 
คลิกเลือกตําแหนงแท็บ 

3. คลิกเลือกลักษณะเสนแท็บ 
4. ต้ังคาแท็บ 
5. ทําซ้ําขั้นตอนที่ 3 – 5 กับแท็บอื่นๆ 
6. คลิก OK 
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การจัดรูปแบบขอความดวยไดอะล็อกบ็อกซ Font 

 ปกติโปรแกรมจะตั้งคาเริ่มตนในการจัดรูปแบบขอความเอาไวใหแลว เชน แบบตัวอักษร สี 
หรือขนาดตัวอักษร แตเราสามารถจัดขอความใหแสดงผลในลักษณะตางๆ ไดตามตองการ เพื่อใหเปน
ระเบียบ อานงาย และสรางความนาสนใจใหกับเอกสาร เชน เนื้อหาบางจุดดวยตัวหนา (Bold) หรือขีด
เสนใตขอความ เปนตน ซึ่งโปรแกรมไดเตรียมเครื่องมือจัดรูปแบบขอความไวในแท็บ Home  
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เครื่องมือบนแท็บ Home เครื่องมือที่ใชสาํหรับจัดรูปแบบในแท็บ Home จะแบงออกเปน 
กลุมๆ ดังนี ้

• กลุม Font (แบบอักษรได) คําสั่งที่ใชจัดรูปแบบตัวอักษรในลักษณะตางๆ 

• กลุม Paragraph (ยอหนา) คาํสั่งที่ใชสําหรับจัดยอหนาเอกสาร 

• กลุม Style (ลักษณะ) คําสั่งที่ใชจัดรูปแบบขอความ ยอหนา โดยเก็บรูปแบบเอาไวเปนชุด
สําเรจ็รูป โดยมีชื่อ Style ตางๆ ใหเรียกใช หรือจะสรางรูปแบบที่ใชงานบอยๆ มาเก็บเพิม่ 

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปรับแตงขอความใน MS-Word 2007 จะคลายกับ MS-Word รุนเกา แต MS- 

Word 2007 จะเพิ่มความสะดวกในการใชงานมากวา 
 

การจัดตําแหนงขอความ 
 เปนการกําหนดขอความในยอหนาใหชิดดานใดดานหนึ่งของหนากระดาษภายในขอบเขตของ
ขอบเอกสาร (Margins) โดยเลือกใหชิดดานซาย ขวา เสมอกันทั้ง 2 ดาน หรือจัดแบบกระจาย ซึ่งปกติ
เริ่มแรกนั้นขอความจะถูกจัดชิดซายเสมอ แตเราสามารถจัดเปนแบบอื่นได 
 

 

 
 
 
 

 
การใสเลขลําดับและบุลเล็ต ( Bullet and Numbering) 
ขอความที่เปนลักษณะแบบรายการหรือเปนหัวขอยอยหลายๆ หัวขอ อาจจัดใหนาสนใจ และ 

เนนรายการใหดูแตกตางกันดวยตัวเลขแบบลําดับ หรือใสสัญลักษณแบบบุลเล็ต ก็จะทําใหขอความนั้น
อานงาย สบายตา และแยกรายการใหเดนชดัขึ้นได ซึ่งจะเลือกได 2 แบบ คือ เลขลําดับ (Numbering) 
และสัญลักษณแสดงหัวขอ (Bullet) ไวหนาขอความ ซึ่ง MS-Word มีคําสั่งสําหรับใสลําดับนี้ให
อัตโนมัติ โดยอยูในกลุมคําสั่ง Paragraph บนแท็บ Home 
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 การกําหนดหวัขอยอยแบบ Bullet 
1. คลิกที่สัญลักษณ Bullet 
2. เลือกรูปแบบหวัขอยอยที่ตองการ หรอืเลือก Define New Bullet เพื่อกําหนดสัญลักษณ

แสดงหัวขอยอยใหม 

 
 
 
 
 
  

ตัวอยาง  
 มหาวิทยาลัยกรุงเทพมี 2 วิทยาเขตคือ 

 วิทยาเขตกลวยน้ําไท 
 วิทยาเขตรังสิต 

 
การกําหนดหวัขอยอยแบบ Numbering 
1. คลิกที่สัญลักษณ Bullet  
2. เลือกรูปแบบ Numbering ที่ตองการ หรือเลือก Define New Numbering Format เพื่อ

กําหนดสัญลักษณแสดงหัวขอยอยใหม 
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การจัดรูปแบบเอกสาร 

 
การต้ังคาขอบกระดาษ (Margins) 

 เอกสารที่เราสรางขึ้นมาใหมนั้น MS-Word จะต้ังคาขอบกระดาษ (Margins) หรือระยะหาง
ระหวางขอความกับริมขอบหนากระดาษทั้ง 4 ดาน เอาไวใหแลวเปนคาพื้นฐาน (Default) ปกติจะใช
คาเปน Normal แตเราสามารถเปลี่ยนแปลงคาขอบกระดาษได เพื่อเวนพื้นที่สวนขอบเตรียมไวสําหรับ
การใสเลขหนา วันที่ หรือโลโกลงไปในสวนที่เรียกวา Header/Footer  
 ขั้นตอนการตั้งคาขอบกระดาษ 

1. คลิกแท็บ Page Layout 
2. คลิกปุม Margins 
3. คลิกปุม Custom Margins เพื่อกําหนดการตั้งคาหนากระดาษ (Page Setup) 
4. คลิก Ok 

  
 

การเลือกขนาดกระดาษ 
 ขนาดของเอกสารที่ใชกันทั่วไปนั้น เริ่มตนจะกําหนดขนาดเปน A4 (8.27*11.69”) แตผูใช
สามารถเลือกขนาดกระดาษที่ตองการได มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกแท็บ Page Layout 
2. เลือก Size และเลือกขนาดการดาษ หรือสามารถกําหนดขนาดกระดาษเองโดยคลิกที่ปุม 

More Paper Sizes 
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การเลือกแนวกระดาษ (Orientation) 
1. คลิกเลือกแท็บ Page Layout 
2. เลือก Orientation เพื่อเลือกแนวกระดาษที่ตองการ ซึ่งแนวกระดาษมี 2 ประเภทคือ 

• Portrait แนวตั้ง 

• Landscape แนวนอน 
 
 

 
 
 
 

การเพ่ิมหนาเอกสาร 
 เมื่อผูใชพิมพเนื้อหาตางๆ ลงไปในเอกสารจนหมดระยะของหนานั้นแลว โปรแกรมจะขึ้นหนา
ใหมใหอัตโนมัติ แตเราสามารถกําหนดตําแหนงที่ตองการขึ้นหนาใหมในจุดใดก็ได ใน MS-Word 
2007 มีคําสั่งสําหรับแทรกหนาเอกสารใหเลือก 3 แบบ ดังนี้ 

• Cover Page (ใบปะหนา หรอืปกรายงาน) แทรกใบหนาปกเอกสาร Blank Page (หนา
เปลา) แทรกหนาเอกสารวางๆ 

• Page Break (แบงหนาแลวขึ้นหนาใหม) 
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การสรางใบปะหนาหรือปกรายงาน (Cover Page)  
เปนคุณสมบัติใหมของ MS-Word 2007 ที่ชวยใหผูใชสรางปกรายงายไดอยางรวดเร็ว ซึ่ง 

โปรแกรมไดเตรียมแกลลอรี่ (Gallery) ของปกรายงานไวใหเลือกใชหลายรูปแบบ ซึ่งปกรายงานนี้จะ
อยูที่หนาแรกเสมอ มีขั้นตอนการทํา ดังนี้ 

1. คลิกเลือกแท็บ Insert 
2. คลิก Cover Page  แลวหนาจอจะแสดงรูปแบบเพื่อใหเลือกรูปแบบปกรายงาน 
3. กรอกขอความลงในสวนชื่อเรื่องของรายงาน 
4. กรอกขอความในสวนตางๆ ภายในหนาปกรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากผูใชตองการเปลี่ยนรูปแบบหนาปกรายงาน สามารถทําตามขั้นตอนที่ 1-2 ตามตัวอยาง 

ขางบนได ซึ่งโปรแกรมจะเปลี่ยนรูปแบบและจัดตําแหนงขอความที่เคยใสไวแลวใหเองโดยอัตโนมัติ 
 

การยกเลิกหนาปกรายงาน 
 ถาตองการยกเลิกปกรายงานที่ใสเอาไว สามารถทําไดโดยคลิกที่ปุม Cover Page  

อีกครั้ง แลวเลือกคําสั่ง Remove Current Cover Page (เอาหนาปกปจจุบันออก)  หนาแรกที่เคยสราง
ปกรายงานเอาไวก็จะถูกลบทิ้ง 
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การเพ่ิมหนาเอกสารวาง (Blank Page) 
 การเพิ่มหรือแทรกหนาเอกสารวาง จะไดหนาวางในตําแหนงที่เคอรเซอรอยูเปนตน 

ไป หนาที่อยูหลังเคอรเซอรจะถูกเลื่อนไปขึ้นหนาใหมถัดจากหนาเอกสารที่เราไดแทรกเขามาแทน 
สามารถทําตามขั้นตอนดังนี้ 

1. วางเคอรเซอรไวตําแหนงที่ตองการเพิ่มหรือแทรกหนาเอกสาร 
2. คลิกเลือกแท็บ Insert 
3. คลิกเลือก Blank Page  

  
 

 
การแบงหนาขึ้นหนาใหม (Page Break) 

 การแบงหนาในที่นี้หมายถึง การเบรคหนาเอกสาร ณ ตําแหนงใดๆ ที่เคอรเซอรอยู แลว
นําเอาเนื้อหาหลังเคอรเซอรไปขึ้นหนาใหม ทําไดดังนี้ 

1. วางเคอรเซอรไวตําแหนงที่ตองการจะแบงหนาเอกสาร 
2. คลิกเลือกแท็บ Insert 
3. คลิกเลือก Page Break 
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การใสเสนขอบหนากระดาษ (Page Borders) 
 Page Borders คือการใสเสนขอบหนากระดาษใหกับทั้งหนาเอกสาร อาจจะใชในกรณีที่
ตองการ เนนขอบกระดาษ เพื่อสรางปายประกาศหรือปกรายงาน เปนตน จะทําใหเอกสารนั้นนาสนใจ
มากขึ้น โดยเลือกใสเสนขอบได 2 แบบคือ เสนขอบแบบทั่วไป และเสนขอบแบบรูปภาพ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกแท็บ Page Layout 
2. เลือก Page Borders 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ในสวนของ Setting เปนการตั้งคาตางๆ  

• None ไมแสดงเสนขอบ 

• Box แสดงเปนเสนขอบธรรมดา 

• Shadow  แสดงเสนขอบแบบมีเงา 

• 3-D แสดงเสนขอบแบบ 3 มิติ 

• Custom กําหนดลักษณะเสนขอบเอง 
เลือกรูปแบบเสนขอบในสวนของ Setting สามารถใสสีเสนขอบ ความกวางของเสน
ขอบ หรือจะเลือกเสนขอบแบบรูปภาพก็สามารถทําได 

4. เลือกสวนของ Apply to: เพื่อกําหนดใหเสนขอบมีผลกับเอกสารที่กําหนด ดังนี ้

• Whole Document (ทั้งเอกสาร) กําหนดใหแสดงเสนขอบทุกหนา 

• This Section (สวนนี้) ใชกับเอกสารสวน
ที่เลือก  

• This Section-First Page Only (สวน
เอกสารหนาแรก )  จะแสดงเสนขอบ
เฉพาะหนาแรกเทานั้น 
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• This Section-All Except First Page แสดงเสนขอบเฉพาะสวนยกเวนหนา
แรกของเอกสาร 

5. คลิก Ok 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปตัวอยางการเลือกใสเสนขอบหนากระดาษเฉพาะหนาแรกของเอกสาร 
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การใสขอความหัว-ทายกระดาษ (Header-Footer) 
 สวนหัวและสวนทายกระดาษสามารถใสขอความเชน ชื่อบท เลขหนา ชื่อที่อยูบริษัท รูปภาพ
และอื่นๆ ได มีขั้นตอนการทําดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Insert 
2. หากตองการใสหัวกระดาษใหคลิกริบบอน Header หรือตองการใสทายกระดาษใหคลิก

ริบบอน Footer 
 

3. เลือกรูปแบบการใสหัวกระดาษหรือทายกระดาษ 

4. ใสขอความที่ตองการในหัวกระดาษหรือทายกระดาษ 
5. คลิกปุม Close Header and Footer 
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การแกไขหัวกระดาษ-ทายกระดาษ 
 บางครั้งผูใชตองการแกไขขอความในหัว-ทายกระดาษก็สามารถทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่
ขอความสวนของหัว-ทายกระดาษ ดังตัวอยางขางลางเปนการแกไขสวนทายกระดาษ 

1. ดับเบิลคลิกที่ขอความ “ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ” ในสวนทายกระดาษ 
2. แกไขหรือพิมพขอความที่ตองการ 
3. คลิกปุม Close 
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การใสรูปและปรับแตงรูป 
 จุดเดนหนึ่งของ MS-Word 2007 คือลูกเลนในดานการจัดรูปภาพ ผูใชเพียงคลิกไมกี่ครั้งก็จะ
ไดเอกสารที่มีรูปภาพประกอบแบบสวยงาม ผูใชสามารถเลือกใสกรอบ ทําสีแบบซีเปย ปรับความสวาง
ของรูปภาพไดตามตองการ ซึ่งจะทําใหเอกสารเปนมืออาชีพและหรูหรากวาการใชงาน  MS-Word รุน
เกา ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Insert แลวคลิกเลือกริบบอน Picture 

2. คลิกเลือกรูปภาพที่ตองการแทรก แลวคลิกปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แท็บ Format จะปรากฏขึ้นมา การยอ/ขยายรูปภาพทําไดดวยการคลิกที่มุมรูปภาพแลว
ลากเมาสเพื่อยอ/ขยายเชนเดียวกับรุนเดิม แต MS-Word 2007 จะสรางรูปเสมือนเปนเงา
ใหเราเห็นดวย 
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4. การปรับความสวางของรูปภาพใหคลิกปุม  
แลวใชเมาสชี้ระดับ % ของความสวางที่ตองการ  
 

5. การใสกรอบรูปภาพเปนหนึ่งในคุณสมบัติของ MS-Word 
2007 ที่ชวยใหเอกสารมีความเปนมืออาชีพ ผูใชสามารถใช
เมาสชี้รูปแบบกรอบที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงผลลัพธให
เห็นทันที เมื่อพอใจรูปไหนก็คลิกเลือกรูปแบบที่ตองการ 
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การสรางตาราง 
 

 การเก็บขอมูลอีกแบบหนึ่งทีน่ิยมใชกันมากคือ การเก็บในลักษณะของตาราง โดยการจัด
ขอมูลเปนแถวและคอลัมน แลวกรอกขอมูลในชองตารางที่เรียกวา “เซล” หรือ Cell เปนการแบงขอมูล
ออกเปนชองๆ ทําใหมองเห็นขอมูลที่แตกตางกันไดอยางชดัเจนขึ้น ซึ่ง MS-Word ไดเตรียมเครื่องมือ
สําหรับสรางตารางใหม และการจัดองคประกอบภายในตาราง เชน กําหนดเสนขอบ การรวมเซล หรอื
แบงเซล นอกจากนี้ยังมีรูปแบบตารางสําเร็จรูปใหเลือกนํามาใชไดอยางรวดเร็วและสวยงามอีกดวย 
  

การสรางตารางจากแท็บ Insert สามารถทําไดดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Insert  
2. คลิก Table แลวเลื่อนเมาสไปยังชองตาราง เพื่อเลือกขนาดของแถว-คอลัมน  ขณะที่

เลื่อนเมาสจะเห็นตัวอยางตารางตามจํานวนชองที่เมาสชีอ้ยู ซึ่งเปนจุดเดนของ MS-
Word 2007 ที่มีคุณสมบัติแบบ Live Preview 
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    การสรางตารางดวยคําส่ัง Insert Table 
  การสรางตารางดวยวิธีนี้ สามารถระบุใสตัวเลขจํานวนแถวและคอลัมนไดเอง ดัง
ขั้นตอนตามตัวอยาง 

1. คลิกแท็บ Insert แลวคลิก Table  หลังจากนัน้คลิกปุม Insert Table 
2. กําหนดจํานวนคอลัมนและจํานวนแถวมี่ตองการ 

 
ตัวเลือกในการจัดขอมูลใหพอดีกับตารางมี 3 รายการคือ 

• Fixed Column Width ปรับความกวางคอลัมนคงที ่

• AutoFit to Contents ปรับความกวางตารางใหพอดีกับขอความแบบอัตโนมัติ 

• AutoFit to Window ปรับความกวางตารางใหพอดีกับหนาตางเอกสารแบบอัตโนมัติ 
 

การสรางตารางสําเร็จรูปจาก Quick Tables 
 โปรแกรม MS-Word 2007 ไดเตรียมตารางสําเร็จรูปไวใหใน Gallery ของตาราง ผู 

ใชสามารถเลือกมาใชงานไดตามตองการ ซึ่งจะมีการออกแบบและจัดรูปแบบเบื้องตนไวเรียบรอยแลว 
โดยจะมีตารางลักษณะตางๆ ใหเลือกใช เชน ปฏิทิน ตารางแบบหัวเรื่อง เปนตน สามารถทําไดดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Insert 
2. คลิก Table   
3. เลือก Quick Tables แลวเลือกรูปแบบตารางที่ตองการ 
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ตารางที่ไดจากการใช Quick Tables 
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การแทรกตารางจากโปรแกรม Excel 
 นอกจากการสรางตารางภายใน MS-Word แลว บางครั้งเราจําเปนตองสรางตารางขอมูล
เกี่ยวกับตัวเลขจําพวก สถิติ ยอดขาย ที่ตองนํามาวิเคราะหหรือคํานวณ เปนตน โดยปกติการคํานวณ
คาตารางของ MS-Word ก็สามารถทําไดบางสวนในเบื้องตน แตถาตองการสรางสูตรคํานวณขั้นสูงจะ
ไมสามารถทําได ซึ่งโปรแกรมที่ทําไดคือ Excel นั้นเอง 
 ฉะนั้นใน MS-Word 2007 สามารถแทรกตารางจากโปรแกรม Excel เขามาในเอกสารของ 
MS-Word โดยใชวิธีฝงเขามาหรือที่เรียกวา “Embedding” ซึ่งการทํางานตางๆ เกี่ยวกับตารางจะถูก
เชื่อมโยงไปที่โปรแกรม Excel โดยอัตโนมัติ ทําใหสามารถกรอกขอมูล จัดรูปแบบขอมูล คํานวณ และ
วิเคราะหตัวเลข โดยใชเครื่องมือของ Excel ไดโดยตรง การแทรกตาราง Excel ทําไดดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Insert 
2. คลิก Table   
3. เลือก Excel Spreadsheet 
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4. กรอกขอมูลลงในตาราง และใชสูตรคํานวณตามตัวอยาง 

5. กรอกขอมูลและการคํานวณเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกเมาสขางนอกตาราง หนาจอจะแสดง
ขอมูลตามตัวอยางดานลาง 

 
การแกไขตาราง 
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 หากตองการแกไขตารางที่สรางจาก Excel ใหดับเบิลคลิกที่ตาราง เพื่อเปดตารางไปที่เวิรก
ชีตของ Excel กอนจึงจะสามารถแกไขขอมลูในตารางได มีขั้นตอนการทาํดังนี้ 
 
1.   ดับเบิลคลิกในตาราง 
 

 
 
2.   ปรับปรุงแกไขขอมูลในตาราง หรือจัดรปูแบบขอความใหสวยงาม 
3.   คลิกนอกตารางเพื่อกลับไปเอกสารของ MS-Word 
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การเพ่ิมหรือแทรก (Insert) แถวในตาราง 
 การเพิ่มหรือแทรกแถวในตาราง จะมีผลตอแถวอื่นในตารางดวย ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้

1. เลือกแถวหรือบรรทัดที่ตองการแทรก 
2. คลิกเมาสขวา เลือกปุม Insert Above (แทรกดานบน) หรอืคลิก Insert Below (แทรก

ดานลาง) สมมุติตองการแทรกบรรทัดที่ 2 

 
 

3. เลือก Insert/Insert Above 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 
ในทํานองเดียวกัน ผูใชสามารถแทรกคอลัมนก็ได โดยตองเลือกคอลัมนทีต่องการแทรก แลว

ทําตามขั้นตอนขางบน 
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การพิมพเอกสาร  

 
การดูตัวอยางกอนพิมพ (Print Preview) 
 การตรวจสอบเอกสารกอนพิมพออกทางกระดาษ สามารถทําไดโดย 

1. คลิกที่ปุม คลิกปุม  Office  
2. เลือก Print 
3. เลือก Print Preview 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MS-Word 2007 มีเครื่องมือในมุมมองตัวอยางกอนพิมพบนแท็บ Print Preview ดังนี้ 

 

• ปุม Print สั่งพิมพเอกสาร โดยจะเปดไดอะล็อกบ็อกซ Print ขึ้นมากําหนดคาการพิมพ 

• ปุม Options ต้ังคาตัวเลือกเกี่ยวกับการพิมพ 

• ปุม Margins ต้ังคาขอบกระดาษ 

• ปุม Orientation เลือกการพิมพกระดาษในแนวตั้งหรือแนวนอน 

• ปุม Size เลือกขนาดของกระกาษที่จะใชพิมพ 

• ปุม Zoom ใชสําหรับยอ/ขยายเอกสาร 

• ปุม 100% ใชแสดงขนาดเอกสารเทาขนาดจริง 

• ปุม One Page ใหแสดงตัวอยางเอกสารแบบหนาเดียว 
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• ปุม Two Page ใหแสดงตัวอยางเอกสารแบบสองหนา 

• ปุม Page Width ใหแสดงตัวอยางเอกสารตามความกวางของหนาตาง 

• Show Ruler แสดงไมบรรทัด 

• Magnifier แวนขยายสําหรับปรับยอ/ขยายเนื้อหา 

• Shrink One Page บีบเนื้อหาใหเหลือหนาเดียว 

• Next Page เลื่อนหนาถัดไป 

• Previous Page เลื่อนยอนไปยังหนาที่ผานมา 

• Close Print Preview ปดมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
 

 
 

การส่ังพิมพเอกสารทางเครื่องพิมพ 
 การกําหนดคาการพิมพ สามารถทําไดดังนี้ 

1. คลิกที่ปุม คลิกปุม  Office  
2. เลือกคําสั่ง Print แลวเลือก Print อีก

ครั้งหนึ่ง 
3. กําหนดคาการพิมพ 
4.  คลิกปุม OK 

การกําหนดคาการพิมพในขั้นตอนที่ 3  มีดังนี้ 

• Print Name เลือกชื่อเครื่องพิมพ 

• Print Range เลือกจํานวนหนาที่จะพิมพ 



41 
 

 

 
 

o All พิมพทุกแผน 
o Current Page พิมพหนาปจจุบันหนาเดียว 

Page ระบุหมายเลขหนาที่จะพิมพ อาจระบุเปนชวง หรือหลายชวง (คั้นดวย
จุลภาค) เชน 5-12, 16-30 เปนตน 

 
 

• Number of Page ระบุจํานวนชุดที่จะพิมพ 

• Print What เลือกรูปแบบเอกสารที่จะพิมพ  

• Print เลือกหนาที่จะพิมพในชวงที่กําหนดใน Print Range 
o All Page in Range พิมพทุกหนา 
o Odd Pages พิมพเฉพาะหนาคี่ 
o Even Pages พิมพเฉพาะหนาคู 

 
การต้ังคาการพิมพใน MS-Word 2007 มีขอดีคือ หากคราวตอไปตองการพิมพเอกสารทาง 

เครื่องพิมพสามารถใชคําสั่ง Quick Print ไดเลย 
 

การพิมพหรือบันทึกไฟล XPS 
 การพิมพไฟล XPS หรือจะเรียกวาเปนการบันทึกก็ไดเชนเดียวกัน โดยบันทึกเปนไฟลแบบ 
XML Paper Specification (XPS) ซึ่งรูปแบบไฟลจะคลายกับ PDF ไมสามารถเปลี่ยนแปลงเอกสารได 
โดยไฟล ZPS มีขอดีคือ สามารถเปดดูผานโปรแกรมบราวเซอร เชน Internet Explorer ไดเหมือนไฟล
เว็บเพจ และมีเครื่องมือใหใชควบคุมการแสดงแตละหนาไดดวย ขั้นตอนการพิมพหรือบันทึกไฟลแบบ 
XPS มีดังนี้ 
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1. คลิกที่ปุม คลิกปุม  Office  
2. เลือกคําสั่ง Print 
3. เลือกรูปแบบไฟลเปน Microsoft XPS Document Writer 
4. คลิกปุม OK 
5. คลิกเลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่ตองการบันทึกไฟล 
6. ใสชื่อไฟล 
7. คลิกปุม Save 
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ตัวอยางการเปดอานไฟลท่ีบันทึกเปน XPS 
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