
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่  3 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย     การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร   จ านวน        3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จ านวน        1             สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word ได ้
2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word ได ้
3. สามารถใชเ้มาส์และตวัช้ีเมาส์ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
4. สามารถปรับฟอนตเ์ร่ิมตน้ใหเ้หมาะกบัการท างาน 
5. สามารถแสดงหรือซ่อนผูช่้วย Office ได ้

 6. สามารถออกจากโปรแกรม Microsoft Word ได ้
เนือ้หาสาระ 

เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 
การเรียกโปรแกรม Microsoft Word 2007  
ข้ึนมาใชง้านในระบบ Windows Vista  
ท  าได ้
ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม - พื้นท่ีการท างานของ Word 2007 มีส่วนประกอบหลกัๆ เชน้ แถบช่ือเร่ือง, เคร่ืองมือที่
ใชป้รับแต่ง/แกไ้ขเอกสาร, มุมมองเอกสาร, แถบสถานะ และพื้นท่ีเอกสาร 
 
รายละเอียดของส่วนประกอบหลกัของโปรแกรมมีดงัน้ี 
- ปุ่ ม  Microsoft office Button ใชเ้รียกเปิดเมนูการใชง้านพื้นฐานของโปรแกรม 
- แถบ Quick Access Menu แถบปุ่มค าสั่งท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว ้
-แทบ็ Contextual tabs แทบ็ค าสั่งพิเศษท่ีจะแสดงเม่ือมีการใชค้  าสั่งบางอยา่ง เช่น แทรกภาพหรือแทรกตาราง เป็นตน้ 
- แถบ Ribbon แสดงแทป็ค าสั่งท่ีแบ่งเป็นกลุ่มๆ เช่น Home, Insert ฯลฯ 
- แถบ Status bar แถบแสดงสถานะการท างานต่างๆ เช่น จ านวนหนา้, การรับค า, ภาษาของแป้นพิมพท์ี่ใช,้ ปุ่ มเปลี่ยน
มุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นตก์ารปรับยอ่-ขยายเอกสาร เป็นตน้ 
ปุ่ มเมนู Microsoft office 
 ปุ่ มเมนู  Microsoft office หรือปุ่ ม office จะแสดงอยูท่ี่มุมบนซ้ายสุดของหนา้ต่างโปรแกรม ใชส้ าหรับเรียกเปิด
เมนการใชง้านพื้นฐาน เช่น ค  าสั่ง New, Open, Save, Save As, Print  และอื่นๆ รวมค าสั่งท่ีใชป้รับแต่งการท างานพื้นฐาน
ของโปรแกรม Word Options เป็นตน้ 
ค  าสั่งหลกัๆในปุ่ มเมนู Microsoft office มีดงัน้ี 
- New (สร้าง) สร้างเอกสารใหม่ 
- Open (เปิด) เปิดเอกสารเก่า ที่มีอยูแ่ลว้ 



- Save (บนัทึก) บนัทึกเอกสาร 
- Save As (บนัทึกเป็น) บนัทึกเอกสารที่เคยบนัทึกแลว้ 
 เกบ็ไวใ้นช่ือใหม่หรือรูปแบบเอกสารใหม่ 
- Print (พิมพ)์ สั่งพิมพเ์อกสาร และดูเอกสารก่อนพิมพ ์(Print Preview) 
- Prepare (จดัเตรียม) รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกบัการเตรียมความพร้อมหรือ 
ความปลอดภยัใหเ้อกสารก่อนน าไปเผยแพร่ 
- Send (ส่ง) ส่งเอกสารไปทางอีเมลล ์หรือแฟกซ์ 
- Publish (ประกาศ) การพบัลิชเอกสารข้ึน Blog หรือข้ึน Server 
- Close (ปิด) ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
- ปุ่ ม Word Options ก  าหนดค่าพื้นฐานเบ้ืองตน้ส าหรับการท างานต่างๆ 
ภายในโปรแกรม 
- ปุ่ ม Exit Word ปิดโปรแกรม Word 
 
ค าส่ัง Save As (บันทึกเป็น) 
 เม่ือน าเมาส์ไปช้ีบนปุ่มจะมีค าสั่งยอ่ยเกี่ยวกบัการบนัทึกแสดงอยูใ่นกรอบดา้นขวาใหเ้ลือกบนัทึกไฟลใ์นรูปแบบ
อื่นๆไดด้งัน้ี 
- Word Document บนัทึกเป็นไฟลท์ี่เปิดใชง้านกบั Word 2007 โดยเฉพาะ (.docx - เปิดใน Word รุ่นเก่าไม่ได)้ 
- Word Template บนัทึกเป็นไฟลท่ี์เป็นแม่แบบเอกสารท่ีจดัเตรียมรูปแบบไวล้่วงหนา้ เพื่อน าไปใชง้านซ ้ าไดบ่้อยๆ 
- Word 97-2003 Document บนัทึกเป็นไฟลท์ี่เปิดใชง้านกบั Word เวอร์ชัน่ 97 ถึง 2003 (.doc) 
- Find add-ins for other file formats คน้หาและบนัทึกไฟลข์องโปรแกรมเสริมอื่นๆที่มีภายในเคร่ือง เช่น ไฟล ์Portable 
Document Format (PDF) และ XML Paper Specification (XPS) 
- Other Formats เลือกรูปแบบของไฟลท์ี่จะบนัทึกลงในรูปแบบต่างๆ 
 
ค าส่ัง Print (พิมพ์) 
 เม่ือน าเมาส์ไปช้ีบนปุ่ม Print จะมีค  าสั่งยอ่ยเกี่ยวกบัการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพใ์หเ้ลือกใชง้านอยู ่3 แบบ 
ดงัน้ี 
- Print (พิมพ)์ สั่งพิมพโ์ดยก าหนดตวัเลือกการพิมพไ์ด ้
- Quick Print (พิมพด่์วน) สั่งพิมพแ์บบรวดเร็วตามค่าการพิมพพ์ื้นฐานท่ีตั้งไว ้
- Print Preview (แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์ ขอดูตวัอยา่งงานก่อนพิมพ ์พร้อมปรับแต่งค่าการพิมพไ์ด้ 
 
ค าส่ัง Send (ส่ง) 
 ค  าสั่งเกี่ยวกบัการน าเอกสารไปใชง้าน โดยวิธีการส่งทางอีเมลห์รือแฟกซ์ดงัน้ี  
- E-mail (อีเมล)์ ส่งส าเนาเอกสารทางอีเมล ์
- Internet Fax (โทรสารอินเทอร์เน็ต) ใชบ้ริการส่งโทรสารหรือแฟกซ์ทางอินเตอร์เน็ต 
 
ค าส่ัง prepare (จัดเตรียม) 



 รวมค าสั่งเกี่ยวกบัการเตรียมพร้อมทางดา้นความปลอดภยัส าหรับงานพรีเซนเทชัน่ท่ีจะน าไปใชง้านหรือน าไป
เผยแพร่ดงัน้ี 
- Properties (คุณสมบติั) ก  าหนดคุณสมบติัของไฟล ์เช่น ช่ือเร่ือง ผูส้ร้าง และค าส าคญั 
- Inspect Document (ตรวจสอบ) ตรวจสอบขอ้มูลทัว่ไปของเอกสารก่อนน าไปแจกจ่าย 
- Encrypt Document (เขา้รหสัลบัเอกสาร) ก  าหนดรหสัผ่านใหก้บัเอกสาร 
- Restrict Permission (จ ากดัสิทธ์ิ) ก  าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงและใชไ้ฟลง์าน 
- Add a digital Signature (เพิ่มลายเซ็นดิจิตลั) ใส่ลายเซ็นดิจิตอล 
- Mark as Final (ก  าหนดใหเ้ป็นขั้นสุดทา้ย) ก  าหนดใหเ้ป็นเอกสารขั้นสุดทา้ยเพื่อเปิดใชง้านไดอ้ยา่งเดียว แกไ้ขไม่ได ้
- Run Compatibility Checker (เรียกใชต้วัตรวจสอบความเขา้กนัได)้ ตรวจสอบการจดัรูปแบบเน้ือหาท่ีอยูใ่นเอกสาร ว่าเม่ือ
น าไปใชก้บั Word เวอร์ชัน่เก่าแลว้จะเขา้กนัไดห้รือใชง้านไดห้รือไม่ 
 
ค าส่ัง Publish (ประกาศ) 
 รวมค าสั่งการเผยแพร่งานเอกสาร เช่น การเขียนลงบล๊อก น าไฟลไ์ปเกบ็ไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์เอกสารส่วนกลางเป็นตน้
ดงัน้ี 
- Blog (บล๊อก) เผยแพร่เน้ือหาผ่านบล๊อกเซิร์ฟเวอร์การจดัการเอกสาร เพื่อใหผู้อ้ื่นเขา้มาเปิดดูและใชง้านร่วมกนัได ้
- Document Management Sever (สร้างพื้นท่ีท  างานเอกสาร) สร้างไซตส์ าหรับเอกสาร บนเซิร์ฟเวอร์ของ Microsoft 
Windows SharePoint Service และท าส าเนาขอ้มูลภายในเคร่ืองใหต้รงกนั 
 
 
ซ่อน/แสดงไม้บรรทัด 
 การท างานกบัเอกสารของ Word นั้น ส่ิงท่ีขาดไม่ไดก้คื็อ ไมบ้รรทดั (Ruler) เพื่อความสะดวกในการก าหนดระยะ
ต าแหน่งในเอกสาร เช่น การก าหนดต าแหน่งของยอ่หนา้ กั้นหนา้ หรือกั้นหลงั เป็นตน้ ท าใหเ้ราเกบ็ขอบเขตเอกสารได้
อยา่งชดัเจน ใน Word 2007 สามารถซ่อนแสดงไมบ้รรทดัได ้ 
เปลี่ยนหน่วยวัดไม้บรรทัด 
 หน่วยวดับนไมบ้รรทดัโดยปกติจะเร่ิมจากหน่วยวดัแบบ Centimeters (เซนติเมตร) หากเราไม่ถนดักส็ามารถ
เปลี่ยนเป็นหน่วยวดัแบบอื่นได ้ดงัน้ี 
หน่วยวดัท่ีตอ้งการ โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
- Inches หน่วยวดัเป็นน้ิว    - Millimeters หน่วยวดัมิลลิเมตร 
- Centimeters หน่วยวดัเป็นเซนติเมตร   - Point หน่วยวดัเป็นพอยด ์
- Picas หน่วยวดัแบบไพกา (แบบตวัพิมพ ์12 พอยต์) 
 
การสร้างเอกสารใหม่  
 การสร้างงานเอกสารภายในโปรแกรม Word 2007 สามารถท าไดห้ลายวิธีและหลายแบบดว้ยกนั ซ่ึงแต่ละแบบก็
จะใหผ้ลลพัธ์ท่ีแตกต่างกนั เม่ือคุณเลือกค าสั่ง New (สร้าง) กจ็ะมีตวัเลือกการสร้างเอกสารออกเป็น 2 กลุ่มดงัน้ี 
 
กลุ่ม Templates 



- Blank and recent (ว่างและล่าสุด) สร้างเอกสารแบบว่างๆตามค่ามาตรฐานที่ไม่มีการออกแบบอะไรไวเ้ลย และแสดง
รายช่ือเอกสารที่เรียกใชไ้ปล่าสุด 
- Installed Templates (แม่แบบท่ีติดตั้ง) สร้างเอกสารจากเทมเพลตท่ีติดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรม Word ซ่ึงเทมเพลตชุด
ต่างๆจะมีการออกแบบจดัวางโครงร่างของเอกสาร และมีเน้ือหาตวัอยา่งท่ีไดม้าตรฐานและนิยมใชง้านทัว่ๆไปเอาไว ้เพื่อ
น ามาเป็นแนวทางในการสร้างเอกสารได ้
- My templates (แม่แบบของฉัน) สร้างเอกสารจากเทมเพลตที่คุณสร้างไวเ้อง หรือดาวน์โหลดมาจากอินเตอร์เน็ต จากกลุ่ม
หวัขอ้ Microsoft office Online กจ็ะเขา้มาเกบ็อยูท่ี่น่ี 
- New form existing (สร้างจากที่มีอยู)่ สร้างเอกสารจากไฟลข์อ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้ แลว้น ามาออกแบบหรือเปลี่ยนแปลงเน้ือหา
ใหม่แทนเน้ือหาท่ีมีอยูเ่ดิม 
กลุ่ม Microsoft Office Online 
 การเลือกเอกสารในลกัษณะของเทมเพลตออนไลน์ จะเช่ือมโยงเขา้เวบไซตข์อง Microsoft จากหนา้เวบเพจ 
Microsoft Office Template Gallery ซ่ึงคุณตอ้งเช่ือมต่อเขา้กบัอินเทอร์เน็ตก่อน และคลิกเลือกกลุ่มของเทมเพลตที่ตอ้งการ
ใชง้าน โดยแยกกลุ่มไดด้งัน้ี 
- Feature เอกสารเด่นที่แนะน า    - Expanse Report เอกสารประเภทรายงาน 
        ค่าใชจ่้าย 
- Agendas เอกสารประเภทระเบียบหรือวาระการประชุม  - Faxes ปกแฟกซ์ต่างๆ 
- Award certificates เอกสารประเภทใบประกาศหรือรางวลั - Flyers แบบฟอร์มกรอกขอ้มูล 
- Brochures เอกสารประเภทแผ่นพบั    - Forms แบบฟอร์มกรอกขอ้มูล 
- Budgets เอกสารแบบการท างบประมาณ   - Letters จดหมายประเภทต่างๆ 
- Business cards เอกสารการท านามบตัร   - Labels ป้ายช่ือติดซองจดหมายหรือป้ายช่ือ 
         สินคา้ 
- Calendars เอกสารประเภทปฏิทิน    - Memos บนัทึกช่วยจ า 
- Contract  เอกสารเกี่ยวกบัการติดต่อ    - Invoices ใบก ากบัสินคา้ 
- Diagrams เอกสารประเภทไดอะแกรม   - More categories เลือกเอกสารประเภทอื่นๆ 
        เพิ่มเติม 
- Envelops ซองจดหมาย 
สร้างเอกสารใหม่แบบว่างๆ  
 เป็นการสร้างเอกสารที่มีแต่หนา้กระดาษเปล่า และไม่มีการจดัรูปแบบใดๆ ซ่ึงจะเหมือนกบัตอนที่เราไดเ้ม่ือเรียก
เปิดโปรแกรม Word เขา้มาคร้ังแรก มีขั้นตอนการสร้าง 
สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลต  
 เทมเพลต (Template) คือแม่แบบเอกสารที่โปรแกรมไดจ้ดัเตรียมรูปแบบเอาไวแ้ลว้บางส่วน เพื่อเป็นแนวทางใน
การสร้างงาน จากนั้นคุณสามารถน ามาแกไ้ขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อใชง้านตามความเหมาะสม โดยเทมเพลตจะแบ่งเป็น 2 
กลุ่ม 
สร้างเอกสารจาก Install Templates 



  Install Templates (แม่แบบท่ีติดตั้ง) คือเทมเพลตท่ีไดติ้ดตั้งอยูใ่นเคร่ืองแลว้ (ติดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรม) 
สามารถเรียกใชง้านไดเ้ลย โดยจะมีการจดัวางเน้ือหาตวัอยา่งในรูปแบบเอกสารต่างๆ เช่น แฟกซ์ (Fax) จดหมาย (Letter) 
และ ประวติัยอ่ (Resume) เป็นตน้ เลือกได ้
สร้างเอกสารจาก My templates 
 My templates... (แม่แบบของฉัน) เอกสารเทมเพลตท่ีเราออกแบบหรือสร้างข้ึนมาใหม่ ซ่ึงอาจจะเป็นรูปแบบ
เอกสารที่จ  าเป็นตอ้งใชง้านบ่อยๆ เช่น แบบฟอร์มที่ใชใ้นองคก์รหรือในหน่วยงาน โดยจะเกบ็อยูใ่นไฟลแ์ม่แบบที่มี
นามสกุล .dot และ dotx (ของ Word 2007) ท่ีสามารถเรียกใชง้านไดเ้หมือนเทมเพลตท่ีติดตั้งมากบัโปรแกรม  
 
 
สร้างเอกสารจากออฟฟิศออนไลน์  
 Microsoft Office Online คือแหล่งขอ้มูลที่รวบรวมเอกสารแม่แบบ (เทมเพลต) ในรูปแบบต่างๆ ที่สามารถ
ดาวน์โหลดมาใชง้านได ้โดยจะเรียกเขา้ไปที่เวบไซตข์อง Microsoft โดยตรง ซ่ึงคุณตอ้งเช่ือมต่อเขา้อินเตอร์เนตดว้ยจึงจะ
ใชคุ้ณสมบติัการสร้างเอกสารแบบออนไลน์น้ีได ้(จะมีการตรวจสอบลิขสิทธ์ิของซอฟตแ์วร์ Microsoft Office 2007 ที่ใช้
ดว้ยว่าถูกตอ้งหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งจะไม่สามารถดาวน์โหลดได้) ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตออนไลน์ มี 
การบันทึกเอกสาร  
 ตามค่าเร่ิมตน้เอกสาร ในชุด Office 2007 จะถูกบนัทึกในรูปแบบ XML โดยมีนามสกุลของช่ือแฟ้มใหม่ท่ีเพิ่ม "x" 
หรือ "m" เขา้มา โดยใช ้"x" ตามหลงัเป็นค่าเร่ิมตน้ (เช่น .docx และ .pptx) ซ่ึงไม่สามารถมีแมโคร Visual Basic for 
Applications (VBA) หรือตวัควบคุม ActiveX ได ้และใช ้"m" ส าหรับเอกสารที่มีแมโครท าใหก้ารตรวจหาเอกสารที่มี
แมโครท าไดง่้ายข้ึน 
 เอกสารที่สร้างดว้ย Microsoft Word 2007 สามารถเลือกบนัทึกไดห้ลายแบบ ซ่ึงข้ึนอยูก่บัความตอ้งการใชง้านของ
ผูใ้ชด้ว้ย ถา้จะใชก้บัเวอร์ชัน่ 2007 เพียงอยา่งเดียวกใ็หบ้นัทึกเป็นไฟล ์.docx แต่ถา้ตอ้งการใหส้ามารถน าไปใชง้านกบัเวอร์
ชัน่เก่าๆก่อนหนา้น้ีได ้กต็อ้งเลือกบนัทึกเป็น .doc (Word 97-2003) นอกจากน้ียงัสามารถบนัทึกไฟลใ์นรูปแบบอื่นๆเพื่อ
น าไปใชง้านไดห้ลากหลาย เช่น pdf หรือ xml เป็นตน้ ข้ึนตอนการบนัทึกเอกสารมี 
การใส่รายละเอียดของไฟลเ์พิ่มเติมในขั้นท่ี 5 มีดงัน้ี 
- ในช่อง Authors ใส่ช่ือเจา้ของท่ีสร้างเอกสารน้ี 
- ในช่อง Tags ใส่ขอ้ความพิเศษเพื่อช่วยในการคน้หาและจดัหมวดหมู่งานน าเสนอได ้
- ตวัเลือก Save Thumbnail ใชส้ าหรับบนัทึกรูปแสดงตวัอยา่งเอกสารบนไอคอนไฟลด์ว้ย (ตวัเลือกน้ีส าหรับ Windows 
Vista เท่านั้น) 
 โดยปกติโปรแกรมจะตั้งค่าการบนัทึกเอกสารใหเ้ป็นรูปแบบเอกสารของ Word 2007 เม่ือคลิกท่ีค  าสั่ง Save ใน
ประเภทของไฟล ์(Save as type) จะแสดงตวัเลือกบนัทึกเป็น Word Document (*.docx) ซ่ึงคือไฟลท์ี่ใชง้านบน Word 2007 
นัน่เอง แต่คุณสามารถเลือกบนัทึกเป็นรูปแบบอื่นๆได ้(ดูเพิ่มในหวัขอ้ถดัไป) 
 
ชนิดของแฟ้มข้อมูลใน Word 
 ค  าสั่ง Save ในประเภทของไฟล ์(Save as type) จะแสดงตวัเลือกบนัทึกเป็น Word Document (*.docx) ซ่ึงคือ ไฟล์
ที่ใชง้านบน Word 2007 นัน่เอง แต่เราสามารถเลือกบนัทึกเป็นรูปแบบอื่นๆไดด้งัน้ี 
 



ชนิดแฟ้ม XML นามสกุล 

เอกสาร (Document) .docx 
เอกสารแบบมีแมโคร (Macro-enabled document) .docm 
แม่แบบ (Template) .dotx 
แม่แบบใชแ้มโคร (Macro-enabled template) .dotm 
 
 
ข้อแตกต่างของไฟล์ .docx และ .doc 
การบนัทึกไฟลท์ั้ง 2 แบบน้ีจะแตกต่างกนัเม่ือมีการน าไปใชง้าน ดงัน้ี 
- .docx ใชคุ้ณสมบติัใหม่ที่โปรแกรมมีไดทุ้กอยา่ง แต่ไม่สามารถน าไปเปิดกบั Word เวอร์ชัน่ก่อนหนา้น้ีได ้
- .doc เปิดใชง้านบน Word 2007 ได ้สามารถจดัรูปแบบพื้นฐานและใชค้  าสั่งต่างๆไดต้ามปกติ แต่จะไม่สามารถใชค้  าสั่ง
พิเศษบางค าสั่งได ้หากจดัรูปแบบดว้ยคุณสมบติัใหม่ใน Word 2007 เม่ือน าไปเปิดกบัเวอร์ชัน่เก่าแลว้คุณสมบติัทั้งหมดจะ
ถูกละท้ิง เหลือไวเ้พียงขอ้มูลท่ีไม่มีการจดัรูปแบบ 
 
บันทึกลงช่ือใหม่หรือประเภทใหม่  
 เม่ือบนัทึกเอกสารในรูปแบบของ Word Document (*.docx) ไปแลว้ หากคุณคลิกที่ปุ่ม Save หรือใชค้  าสั่ง Save 
โปรแกรมจะบนัทึกลงช่ือเดิมต าแหน่งเดิมโดยจะไม่ข้ึนไดอะลอ็คบ๊อกชข้ึ์นมาถามอีก หากคุณตอ้งการบนัทึกลงช่ือใหม่ 
ต าแหน่งใหม่ หรือเลือกประเภทของไฟลใ์หม่ตอ้งใชค้  าสั่ง Save As เพื่อบนัทึกและเปลี่ยนแปลงค าได ้บนัทึกเอกสารใน
รูปแบบอื่นกท็  าไดด้งัภาพถดัไป 
ประเภทของไฟลท่ี์สามารถเลือกบนัทึก ในขั้นตอนท่ี 2 มีดงัน้ี 
- Word Document บนัทึกเป็นไฟลเ์อกสารส าหรับใชง้านบนของ Word 2007 
- Word Template บนัทึกเป็นไฟลเ์ทมเพลตที่ใชบ้น Word 2007 
- Word 97-2003 Document บนัทึกเป็นไฟล ์.doc เพื่อน าไปใชง้านกบั Word 97 ถึง 2003 
- Find add-ins for other file formats คน้หาและบนัทึกไฟลข์องโปรแกรมเสริมอื่นๆ ที่มีในเคร่ือง เช่น ไฟล ์Portable 
Document Format (PDF), XML Paper Specification (XPS) 
- Other Formats เลือกรูปแบบของไฟลท์ี่จะบนัทึกลงในรูปแบบต่างๆ 
บันทึกไฟล์เอกสารส าหรับ Word 97-2003 
 การบนัทึกเอกสารแบบน้ี มีความจ าเป็นเช่นเดียวกนั ในกรณีท่ีคุณสร้างเอกสารใน Word 2007 (.docx) ไปแลว้ 
หากตอ้งการน าเอกสารนั้นไปใชง้านยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์อื่นท่ีไม่ไดติ้ดตั้ง Word 2007 กจ็ะไม่สามารถเปิดเอกสารได ้เพื่อ
ป้องกนัขอ้ผิดพลาดในการท างาน คุณควรบนัทึกไวอ้ีกเวอร์ชัน่หน่ึงเป็นนามสกุล .doc เอาไวเ้พื่อน าไปใชไ้ดก้บัทุกเคร่ืองท่ีมี
โปรแกรม Word เวอร์ชัน่อื่นอยู ่
 เม่ือคุณสร้างเอกสารใน Word 2007 แลว้บนัทึกเป็น Word 97-2003 ไปแลว้ ที่ไตเติลบารจะมีขอ้ความ 
(Compatibility Mode) ตามหลงัช่ือไฟลด์ว้ย นัน่หมายถึง คุณจะไม่สามมารถใชคุ้ณสมบติัใหม่ของโปรแกรมจดัรูปแบบ
เอกสารได ้เช่น รูปภาพ สไตล ์และจดัรูปแบบเอกสารดว้ย Theme ได ้โดยสังเกตไดว้่าค  าสั่งไม่ไดจ้ะเป็นสีเทา หรือหายไป
จากแถบ Ribbon ไปเลย  
ลักษณะของไอคอนเอกสาร  



 ไอคอนของเอกสารที่บนัทึกโดย Word 2007 
 มีหลายลกัษณะ ซ่ึงข้ึนอยูก่บัประเภทของเอกสาร 
ที่เราเลือกบนัทึก เช่น บนัทึกเป็นไฟล ์ Word 2007 
 และ Word 97-2003 กจ็ะไดไ้อคอนต่างกนั ดงัรูป 
 (เม่ือเปิดดูดว้ยระบบปฏิบติัการ Windows Vista) 
เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมาใช้งาน  
  เอกสารท่ีบนัทึกเกบ็ไวเ้ม่ือตอ้งการน ามาใชใ้นคร้ังต่อๆไป กท็  าไดโ้ดยการเปิด (Open) ข้ึนมาใชง้าน จากนั้นคุณก็
แกไ้ขเน้ือหาหรือสั่งพิมพเ์อกสารนั้นไดต้ามตอ้งการดงัน้ี 
วิธีที่ 1 เปิดจากรายช่ือไฟล์ที่เรียกใช้บ่อยๆ  
1. คลิกปุ่ มเมนู Office 
2. คลิกเลือกไฟลเ์อกสาร จากกรอบของ  
Recent Documents ทางขวามือที่จะแสดงช่ือ 
เอกสารที่ใชง้านบ่อยๆเอาไว ้(โดยปกติโปรแกรม 
จะตั้งค่าไวท่ี้ 17 ช่ือไฟลาสุดทา้ยที่ถูกเรียกใชง้าน) 
วิธีที่ 2  
1. คลิกปุ่ ม เมนู Office และเลือก Open (เปิด) 
2. ใหค้ลิกเลือกต าแหน่งของไดรวแ์ละโฟลเดอร์ที่เกบ็ไฟลไ์ว้ 
3. ดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือไฟลท่ี์จะเปิด 
    - หรือคลิกเลือกช่ือไฟล ์แลว้คลิกปุ่ ม Open 
 
 
วิธีที่ 3  
 การเปิดไฟลโ์ดยตรงดว้ยวิธีง่ายๆ อีกแบบหน่ึง ที่ท  าไดโ้ดยไม่ตอ้งเปิดโปรแกรม Microsoft Word ก่อนดว้ยการ
เลือกช่ือไฟลแ์ลว้คลิกที่ปุ่ ม Open ที่เป็นรูปไอคอนของ Word (ใชไ้ดบ้นระบบปฏิบติัการ Windows Vista) หรือดบัเบิลคลิก
บนช่ือไฟลเ์อกสาร กจ็ะเรียกเปิดโปรแกรมใหอ้ตัโนมติั 
เลือกข้อความ 

 หลงัจากท่ีกรอกขอ้ความลงไปในเอกสารแลว้ หากคุณตอ้งการแกไ้ขหรือปรับแต่งขอ้ความ เช่น ก๊อปป้ี จดัรูปแบบ
ขอ้ความ ยอ่หนา้ หรือลบท้ิง กต็อ้งเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการท างานดว้ยก่อน ซ่ึงเลือกไดห้ลายวิธี  
จัดรูปแบบย่อหน้า 
 ปกติเม่ือสร้างเอกสารข้ึนมาใหม่ โปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ของการจดัยอ่หนา้ท่ีขอบกระดาษแต่ละดา้นให ้ซ่ึง
ขอบเขตนั้นจะมาจากการตั้งค่าขอบกระดาษ (Margins) ท่ีเราไดก้  าหนดไปแลว้ ดงันั้นขอ้ความท่ีป้อนเขา้ไปในแต่ละยอ่
หนา้จะเร่ิมท่ีต  าแหน่งกั้นหนา้และจบท่ีกั้นหลงัเสมอ สังเกตจากไมบ้รรทดัดา้นบนของจอ (ถา้ไม่แสดงใหเ้รียกข้ึนมาโดยท่ี
แทบ็ View (มุมมอง) แลว้คลิก Ruler หรือคลิกที่ ปุ่ มซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั) 

 

การเปลี่ยนต าแหน่งก้ันหน้า/ก้ันหลังด้วยเมาส์ 

 

1. คลิกเมาส์ในยอ่หนา้ท่ีตอ้งการตั้งกั้นหนา้ หรือจะคลิกเลือกหลายๆยอ่หนา้กไ็ด ้



2. คลิกลาก          กจ็ะเป็นการเลื่อนทั้งยอ่หนา้บรรทดัแรก (First Line Indent) และกั้นซ้าย (Left Indent) ไป
พร้อมๆกนั 

3. คลิกลาก ของต าแหน่งกั้นหลงัไปวางในต าแหน่งท่ีตอ้งการ  
ย่อหน้าบรรทัดแรก 

 หากตอ้งการใหบ้รรทดัแรกมีลกัษณะต่างจากบรรทดัอื่นๆ เช่น ใหร่้นเขา้ไปหรือยืน่ออกมา กใ็หก้  าหนดต าแหน่ง
การยอ่บรรทดัเขา้มาได ้โดยคลิกเคลื่อนมาวางในต าแหน่งที่ตอ้งการ  
ต้ังก้ันหน้า/ก้ันหลังบนแท็บ Page Layout 

 การตั้งกั้นหนา้/กั้นหลงัท าไดอ้ีกวิธีหน่ึงคือ ก  าหนดค่าตวัเลขลงไปในช่อง Indent (การเยื้อง) บนแทบ็ Page 

Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) ในกลุ่ม Paragraph (ยอ่หนา้) ดงัน้ี 

 

เลื่อนกั้นหนา้/กั้นหลงัแบบรวดเร็ว 

 การตั้งกั้นหนา้แบบรวดเร็วนั้นท าไดง่้ายๆดว้ยปุ่มค าสั่งในกลุ่ม Paragraph บนแทบ็ Home ดงัน้ี 

-  Increase Indent (เพิ่มการเยื้อง) ตั้งกั้นหนา้ซ้ายเขา้มาทีละ 0.5 น้ิว 
-  Decrease Indent (ลดการเยื้อง) ถอยกั้นหนา้ดา้นซ้าย (ยกเลิก) ออกทีละ 0.5 น้ิว 
 

การต้ังต าแหน่ง Tab 

 แทบ็ (Tab) คือต าแหน่งที่เคอร์เซอร์ จะยา้ยไปอยูท่นัทีท่ีกดคีย ์Tab มกัใชเ้พื่อจดัขอ้ความที่มีหลายๆ คอลลมัน์ 
ในต าแหน่งที่ตรงกนัพอดีโดยไม่ตอ้งเคาะวรรค ซ่ึงปกติ Word จะตั้งแทบ็ท่ีทุกๆคร่ึงน้ิว หรือ 0.5 น้ิวหรือ 1.27 cm (ตาม
ค าหน่วยวดัไมบ้รรทดั) แต่เราสามารถก าหนดต าแหน่งของแทบ็ใหม่ได ้ขณะเดียวกนักเ็ลือกไดว้่าจะใหข้อ้ความที่ต  าแหน่ง
แทบ็นั้นอยูชิ่ดเสมอกบัดา้นใด (ดงัรูปอยา่งดา้นล่าง) 
 

 

รูปแบบของแท็บ 

 Left tab (แทบ็ซ้าย) แทบ็ชิดซ้าย   Right tab (แทบ็ขวา) แทบ็ชิดขวา 
 Center tab (แทบ็กึ่งกลาง) 
 Bar tab (แทบ็แถบ) แทบ็บาร์ (ขีด) แสดงขีดตั้ง (I) ณ ต าแหน่งแทบ็ 

 Decimal tab (แทบ็ทศนิยม) เม่ือใส่จุดตวัเลขของทศนิยมจะอยูด่า้นหลงัจุดแทบ็ 

 

เปลี่ยนต าแหน่งหรือยกเลิกแท็บที่ตั้งไว้  

 การยกเลิกแทบ็จะเลือกได ้3 แบบ คือ 

- Clear (ลา้ง) ใหย้กเลิกต าแหน่งแทบ็ท่ีคลิกเลือกในขั้นท่ี 2 ต าแหน่งเดียว 

- Clear All (ลา้งทั้งหมด) ใหย้กเลิกต าแหน่งแทบ็ทั้งหมด 

- หรือคลิกลากสัญลกัษณ์แทบ็ บนไมบ้รรทดั ใหพ้น้บริเวณไมบ้รรทดั แทบ็กจ็ะถูกลบท้ิงไป  

 

การจัดรูปแบบข้อความ 

 ปกติโปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ในการจดัรูปแบบขอ้ความเอาไวใ้หแ้ลว้ เช่น แบบอกัษร , สี หรือขนาดอกัษร แต่คุณ
สามารถจดัขอ้ความใหแ้สดงผลในลกัษณะต่างๆไดต้ามตอ้งการ เพื่อใหเ้ป็นระเบียบ อ่านง่าย และสร้างความน่าสนใจใหก้บั



เอกสาร เช่น เน้ือหาบางจุดดว้ยตวัหนา หรือขีดเส้นใตข้อ้ความ เป็นตน้ ซ่ึงโปรแกรมไดเ้ตรียมเคร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความ
ไวใ้นแทบ็ Home (หนา้แรก) และเคร่ืองมือขนาดเลก็ (Mini Toolbar) ใหคุ้ณเลือกใชไ้ดด้งัน้ี 

 

เคร่ืองมือบนแท็บ Home 

 เคร่ืองมือที่ใชส้ าหรับจดัรูปแบบในแทบ็ Home จะแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ ดงัน้ี 

- กลุ่ม Font (แบบอกัษร) ค าสั่งท่ีใชจ้ดัรูปแบบตวัอกัษรในลกัษณะต่างๆ 

- กลุ่ม Paragraph (ยอ่หนา้) ค  าสั่งท่ีใชส้ าหรับจดัยอ่หนา้เอกสาร 
- กลุ่ม Styles (ลกัษณะ) ค าสั่งท่ีใชจ้ดัรูปแบบขอ้ความ ยอ่หนา้ โดยเกบ็รูปเป็นชุดส าเร็จรูปเอาไว ้ซ่ึงมีช่ือสไตลต่์างๆให้
เรียกใช ้หรือจะสร้างรูปแบบท่ีใชง้านบ่อยๆมาเกบ็เพิ่มกไ็ด้ 
จัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar 

 Mini Toolbar (เคร่ืองมือขนาดเลก็) เป็นแถบเคร่ืองมือเลก็ๆท่ีเกบ็ค  าสั่งการจดัรูปแบบเบ้ืองตน้เอาไวเ้ม่ือเรา
คลิกลากเมาส์เลือกขอ้ความ Mini Toolbar กจ็ะค่อยๆ แสดงข้ึนมาแบบจางๆ เม่ือเลื่อนเมาส์เขา้ไปใกลเ้คร่ืองมือกจ็ะชดั
ข้ึน เม่ือใชค้  าสั่งแลว้เลื่อนเมาส์ออกไปเคร่ืองมือกจ็ะจางลงและหายไป  
จัดรูปแบบข้อความด้วยไดอะล็อกบ็อกซ์ Font 

 การจดัรูปแบบขอ้ความนอกจากจะใชเ้คร่ืองมือต่างๆท่ีแสดงอยูใ่นกลุ่มค  าสั่ง  Font และ Mini Toolbar แลว้ 
สามารถใชไ้ดอะลอ็กบอ็กซ์ Font (แบบอกัษร) ก าหนดตวัเลือกอื่นไดเ้หมือนเวอร์ชัน่ท่ีผ่านๆมา โดยคลิกท่ีปุ่ม ใน
กลุ่มค  าสั่ง Font เพื่อเปิดไดอะลอ็กบอ็กซ์ Font และใชง้านได ้
แท็บ Font (แบบอักษร) 
- ในช่อง Latin text (ขอ้ความลาติน) เลือกรูปแบบอกัษรที่จะใชก้บัขอ้ความองักฤษ 

- ในช่อง Complex scripts (ภาษาที่ซับซ้อน) เลือกรูปแบบอกัษรที่จะใชก้บัขอ้ความภาษาไทย 

- ในกลุ่ม All text (ขอ้ความทั้งหมด) ใชเ้ลือกสีอกัษร ลกัษณะและสีของเส้นที่ใชข้ีดเส้นใต ้(ถา้มี) 

- ปุ่ ม Default (ค่าเร่ิมตน้) ก าหนดใหเ้กบ็ค่าท่ีเลือกทั้งหมด ใชเ้ป็นค่าเร่ิมตน้ของการจดัรูปแบบขอ้ความพื้นฐาน  

- ในกลุ่ม Effect (ลกัษณะพิเศษ) เลือกเอฟเฟ็คตพ์ิเศษใหก้บัขอ้ความ เช่น Strikethrough (ขีดฆ่าขอ้ความ) หรือ 
Shadow (ตวัแรเงา) เป็นตน้ 

ใส่เลขล าดับและบุลเล็ต  

 ขอ้ความที่เป็นลกัษณะแบบรายการหรือเป็นหวัขอ้หลายๆหวัขอ้ อาจจดัใหน่้าสนใจและเนน้รายการใหดู้แตกต่าง
กนัดว้ยตวัเลขแบบล าดบั หรือใส่สัญลกัษณ์แบบบุลเลต็ กจ็ะท าใหข้อ้ความนั้นอ่านง่ายสบายตา และแยกรายการใหเ้ด่นชดั
ข้ึนได ้ซ่ึงจะเลือกได ้2 แบบคือ เลขล าดบั (Numbering) และสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ (Bullets) ไวห้นา้ขอ้ความ ซ่ึง 
Word มีค  าสั่งส าหรับการใส่ล  าดบัน้ีใหอ้ตัโนมติั ดว้ยกลุ่มค  าสั่ง Paragraph บนแทบ็ Home  

เลือกรูปแบบตัวเลข 

 รูปแบบของเลขล าดบัมีใหเ้ลือกหลายแบบ เช่น 1 , 2, 3 หรือจะเป็นตวัอกัษร A, B, C ไปจนถึงเลขไทย ๑, ๒, 

๓... ท่ีสามารถเลือกมาใชเ้หมาะสมกบัเน้ือหาได ้โดยเลือกได ้

ก าหนดตัวเลขเร่ิมต้น 

 เม่ือใส่ล  าดบัแลว้ เราสามารถก าหนดค่าเร่ิมตน้ของล าดบัได ้โดยคลิกเลือกค าสั่ง Set Numbering Value... 

(ตั้งค่าล  าดบัเลข) แลว้ก  าหนดค่าเร่ิมตน้ในช่อง Set value to (ตั้งค่าของ) เช่น เร่ิมตน้ดว้ยเลข 5, 10, ๖ หรือเร่ิมท่ีอกัษร 
B, d หรือ ข. เป็นตน้ 

 



ก าหนดรูปแบบเลขล าดับเอง 

 นอกจาเลือกรูปแบบของเลขล าดบัจากรายการที่โปรแกรมมีมาใหแ้ลว้ เรายงัก  าหนดรูปแบบของเลขล าดบัไดเ้อง
อีกดว้ย โดยเลือกค าสั่ง Define New Number Format... (ตั้งค่าล  าดบัตวัเลขใหม่)  
เปล่ียนสีบุลเล็ต 

 หากตอ้งการเปลี่ยนสีสันใหก้บัสัญลกัษณ์ของบุลเลต็ กเ็ลือกคลิกที่ลูกศรเปิดรายการบุลเลต็และคลิกเลือก 
Define New Bullet...(ก าหนดสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยใหม่) แลว้ท าตามขั้นตอน 

ใส่บุลเล็ตแบบรูปภาพ 

 นอกจากบุลเลต็ที่เป็นภาพสัญลกัษณ์จากฟอนตต่์างๆแลว้ คุณสามารถใส่บุลเลต็ภาพกราฟฟิกเลก็มาตกแต่ง
รายการขอ้มูลได ้โดยคลิกที่ลูกศรเปิดรายการบุลเลต็ และคลิกเลือก Define New Bullet... (ก าหนดสัญลกัษณ์แสดง
หวัขอ้ยอ่ยใหม่) แลว้ท าตามขั้นตอน 

จัดต าแหน่งข้อความ 

 เป็นการก าหนดขอ้ความในยอ่หนา้ใหชิ้ดริมดา้นใดดา้นหน่ึงของหนา้กระดาษ ภายในขอบเขตของขอบเอกสาร 
(Margin) โดยเลือกใหชิ้ดซ้าย, ขวา, เสมอกนัทั้งสองดา้นเลย หรือจดัแบบกระจาย ซ่ึงปกติเร่ิมแรกนัน่จะชิดซ้ายเสมอ แต่
คุณสามารถจดัเป็นแบบอื่นได ้

สีพื้นและเส้นขอบ 

 การใส่พื้นและเส้นขอบใหก้บัขอ้ความหรือยอ่หนา้นั้น จะช่วยใหแ้บ่งส่วนของหวัขอ้หรือเน้ือหาใหเ้ด่นชดัมากข้ึน 
อ่านง่าย และเป็นระเบียบ ซ่ึงโปรแกรมไดเ้ตรียมเคร่ืองมือส าหรับจดัการใหแ้ลว้ดงัน้ี 

ใส่สีพื้นข้อความและย่อหน้า (Shading) 

ใส่เส้นขอบข้อความและย่อหน้า (Border) 

- การยกเลิกเส้นขอบใหค้ลิกปุ่ ม Borders และเลือก No Border (ไม่มีเส้นขอบ) 

 

 

จัดรูปแบบข้อความด้วยสไตล์ (Styles) 

 Style (ลกัษณะ) คือ การจดัรูปแบบเอกสารที่ตอ้งใชง้านบ่อยๆเอาไว ้เช่น รูปแบบอกัษร, ยอ่หนา้, แทบ็, สีพื้น, 
เลขล าดบั, บุลเลต็ และเส้นขอบ ดว้ยการสร้างรูปแบบท่ีตอ้งการและเกบ็ลงในช่ือสไตล ์หลงักจานั้นกส็ามารถเรียกใชง้านซ ้ า
ไดต้ามตอ้งการ นอกจากน้ีสไตลย์งัช่วยควบคุมการจดัรูปแบบใหไ้ดม้าตรฐาน เช่น ขอ้ความหวัเร่ืองทั้งเอกสารควรจะใช้
รูปแบบเดียวกนั และสามารถน าเอาสไตลป์ระเภทหวัเร่ือง (Heading) มาใชอ้า้งอิงส าหรับสร้างสารบญัได ้ในโปรแกรม 
Word 2007 ไดจ้ดัเตรียมสไตลข์อ้ความแบบต่างๆไวใ้นกลุ่มค  าสั่ง Styles บนแทบ็ Home เอาไวใ้หบ้างส่วน ซ่ึง
เรียกใชง้านไดเ้ลย หรือจะสร้างชุดสไตลข้ึ์นมาใชง้านเองกไ็ด ้ดงัน้ี 
เรียกใช้ Quick Styles (ลักษณะด่วน) 

 เม่ือคลิกปุ่ ม Quick Styles (ลกัษณะด่วน) จะมีรายการสไตลท์ี่โปรแกรมเตรียมไวใ้ห ้เช่น การจดัขอัความ
ประเภทหวัเร่ือง (Heading) ขอ้ความประเภทเน้ือหาแบบต่างๆ ซ่ึงโดยปกติเม่ือเราพิมพข์อ้ความลงไปในเอกสาร
โปรแกรมจะเรียกใชส้ไตลช่ื์อ Normal (ปกติ) เป็นค่าเร่ิมตน้ แต่สามารถเรียกใชง้านสไตลแ์บบอื่นๆได ้

 ในแกลลอร่ีของ Style จะมีตวัเลือกยอ่ยดงัน้ี 

- Save Selection as a New Quick Style... (บนัทึกการเลือกเป็นลกัษณะด่วนใหม่) เกบ็รูปแบบท่ีเลือกเป็นสไตล์
ช่ือใหม่ 

- Clear Formatting (ลา้งการจดัรูปแบบ) ยกเลิกการใชง้านสไตล ์โดยกลบัไปใชส้ไตลช่ื์อ Normal  



- Apply Styles... (ใชล้กัษณะ) น าสไตลไ์ปใชง้าน 

เปิดหน้าต่าง Styles 

 หากคุณใชง้านสไตลบ์่อยๆ กส็ามารถเปิดหนา้ต่างของ Styles ข้ึนมาแสดงไวต้ลอดเวลากไ็ด ้โดยใหแ้สดงอยู่
ดา้นขวาของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเรียกใชห้รือจดัการกบัสไตลไ์ดส้ะดวก  
แก้ไขรูปแบบที่ใช้สไตล์ 

 ถา้ตอ้งการปรับเปลี่ยนลกัษณะของขอ้ความที่เรียกใชส้ไตลไ์ปแลว้ เช่น เปลี่ยนสี , ตวัหนา, ตวัเอียง ฯลฯ ก็
สามารถท าไดโ้ดยคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ข แลว้คลิกเลือกค าสั่งจดัรูปแบบอกัษร หรือยอ่หนา้เหมือนท่ีผ่านมาได ้

ยกเลิกสไตล์ออกจากข้อความ  

 การยกเลิกรูปแบบสไตลท์ี่ใชก้บัขอ้ความ  

หรือยอ่หนา้ท าไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม Quick Styles แลว้เลือก 

ค าสั่ง Clear Formatting (ลา้งการจดัรูปแบบ) รูปแบบ 

ทั้งหมดจะถูกยกเลิกและกลบัไปใชส้ไตลพ์ื้นฐานท่ีช่ือ  
Normal (ปกติ) เหมือนคร้ังแรก 

ปรับเปลี่ยนสไตล์ (Change Styles) 

 คุณสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบสไตลเ์พื่อใหเ้หมาะสมกบังานที่ใชไ้ด ้โดยการคลิกปุ่ ม Change Style (เปลี่ยน
ลกัษณะ) แลว้เลือกเปลี่ยนสไตลต์ามตอ้งการ ซ่ึงจะท างานคลา้ยๆกบัชุดรูปแบบเอกสาร Themes ซ่ึงจะเลือกปรับเปลี่ยน
ได ้4 แบบดงัน้ี 

- Style Set (ชุดลกัษณะ) เลือกชุดของสไตลส์ าเร็จรูปท่ีโปรแกรม 

ไดเ้ตรียมมาใหเ้ป็นชุดๆแลว้ 

- Colors (สี) เลือกชุดสีของสไตล์ 
- Fonts (แบบอกัษร) เลือกชุดแบบอกัษร 

- Set as Default (ตั้งเป็นค่าเร่ิมตน้) น ารูปแบบท่ีเลือกเป็นค่าเร่ิมตน้ 

เปลี่ยนเซ็ตของสไตล์ (Style Set) 

 การเลือกชุดสไตลใ์หม่จะมีผลกบัเน้ือหาภายในเอกสารทั้งหมดท่ีเรียกใชก้ารจดัรูปแบบดว้ย Quick Styles 

เอาไว ้รวมทั้งรูปแบบสไตลพ์ื้นฐานช่ือ Normal ดว้ย เช่น แบบอกัษร, การจดัต าแหน่ง, การจดัยอ่หนา้ และเส้นขอบ เป็น
ตน้ 

ค าสั่งยอ่ยในกลุ่ม Style Set มีดงัน้ี 

- Reset to Quick Style from Template (ตั้งค่าใหม่ใหเ้ป็นลกัษณะด่วนจากแม่แบบ) ใหย้กเลิกรูปแบบสไตลท์ี่ใช้
อยู ่ใหเ้ป็นสไตลท์ี่มาจากเทมเพลตเอกสาร 
- Reset Document Quick Styles (ตั้งค่าลกัษณะด่วนเอกสารใหม่) ใหย้กเลิกรูปแบบสไตลท์ี่มาจากสไตลด่์วนของ
เอกสาร 
- Save as Quick Style Set... (บนัทึกเป็นชุดลกัษณะด่วน) ใหเ้กบ็บนัทึกรูปแบบท่ีเลือกเขา้ไวใ้นสไตลด่์วนดว้ย 

 

เปล่ียนชุดสีของสไตล์ (Colors)  

 การเปลี่ยนชุดสีของสไตลจ์ะมีผลกบัสีของเน้ือหาภายในเอกสารทั้งหมด ทั้งขอ้ความ , เส้นขอบ, กราฟฟิก, ตาราง
ส าเร็จรูป, กราฟ และสีของ SmartArt ท่ีมีอยูใ่นเอกสารนั้นๆ ซ่ึงจะเป็นไปในทิศทางเดียวกนัทั้งหมด จะเหมือนเราเลือก
รูปแบบสีจากชุด Theme Colors ที่ผ่านมา  



เปล่ียนชุดรูปแบบอักษร (Fonts) 

 ชุดสไตลแ์บบอกัษรน้ี จะเกบ็รายการฟอนตท่ี์เราใชจ้ดัรูปแบบเอกสารเอาไวเ้ป็นชุดๆ ส าหรับใชง้านแบบต่างๆ ซ่ึง
จะมีผลกบัขอ้ความภายในเอกสารทั้งหมดเช่นเดียวกนั (ส าหรับค่าเร่ิมตน้ส่วนใหญ่จะมีผลกบัขอ้ความภาษาองักฤษเป็นหลกั 
แต่คุณสามารถสร้างชุดแบบอกัษรภาษาไทยข้ึนมาใหม่ได)้ เลือกได ้

สร้างสไตล์ใหม่แบบรวดเร็ว  

 คุณสามารถเกบ็รูปแบบการจดัการเอกสารท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว ้เพื่อน ามาใชง้านซ ้ าภายหลงัได ้โดยเกบ็เป็น
รายการสไตลใ์หม่ เขา้ไปอยูใ่นกลุ่มของ Quick Style ไดง่้ายๆ ดว้ยการจดัเน้ือหาหรือรูปแบบเอกสารในแบบท่ีคุณ
ตอ้งการใหค้รบถว้น จากนั้นกเ็กบ็บนัทึกเป็นสไตลใ์หม่  
 


