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Office Online
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แถบเครือ่งมอืดว่น

แถบค าส ัง่

3 แถบไมบ้รรทดั

4 หนา้กระดาษ

5 แถบสถานะ 6 มมุมองยอ่/ขยาย



Microsoft Word
(ตัวเลือกการตั้งค่า)
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สามารถแกไ้ขโฟลเดอรเ์ร ิม่ตน้เพือ่ใชใ้นการบนัทกึไฟลไ์ด้

ต ัง้เวลาการบนัทกึ
การกูค้นือตัโนมตั ิ

1 ต ัง้คา่เร ิม่ตน้ของนามสกลุของไฟล์
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ก าหนดหนว่ยวดั
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ก าหนดภาษาในการแสดงผลของ MS Word

ก าหนดภาษาในการตรวจสอบภาษาหรอืไวยกรณ์ของ MS Word
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ท าการปิด และ เปิดโปรแกรมขึน้มาใหม่
MS Word จะแสดงผลเป็นภาษาไทยมาตอ้งการ



Microsoft Word
(เตรียมพร้อมก่อนเริ่ม)
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เลอืกแถบมมุมอง

เลอืกไมบ้รรทดั

การเปิดโหมดแสดงเสน้ไมบ้รรทดั
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การต ัง้คา่ระยะ แนววาง และขนาดกระดาษ

เลอืกแถบเคา้โครง

ก าหนดระยะขอบกระดาษเอง
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หากตอ้งการใชค้า่ทีก่ าหนดเป็นคา่เร ิม่ตน้ของทกุไฟล์

ก าหนดระยะขอบ



1

ก าหนดแนวกระดาษ



1 เลอืกขนาดกระดาษตามตอ้งการ

1 หรอืก าหนดขนาดกระดาษเอง
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เลอืกขนาดกระดาษตามตอ้งการ

หากตอ้งการใชค้า่ทีก่ าหนดเป็นคา่เร ิม่ตน้ของทกุไฟล์



Microsoft Word
(การจัดรูปแบบข้อความ)



ฟอนต์

ขนาดฟอนต์

เพิม่-ลด
ขนาดฟอนต์

เปลีย่นตวัพมิพ์

ลา้งการ
จดัรปูแบบ
ท ัง้หมด

ตวัหนา้

ตวัเอยีง

ขดีเสน้ใต้

ขดีทบั
ตวัหอ้ย

ตวัยก

Word art

สเีนน้
ขอ้ความ

สฟีอนต์



Quick Toggle

1 ไฮไลทข์อ้ความทีต่อ้งการ

2 เมนู Quick Toggle จะแสดงอตัโนมตั ิ
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Microsoft Word
(การจัดการข้อความ)



จดัแนว
ขอ้ความ

จดัการ
หวัขอ้ยอ่ย

เพิม่-ลด
การเยือ้ง

ระยะ
บรรทดัและ
ยอ่หนา้

สญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ย

ล าดบัเลข รายการหลายระดบั

ต ัง้คา่ยอ่หนา้
เพิม่เตมิ



จดัการคอลมัน์ การต ัง้คา่ยอ่หนา้



Microsoft Word
(การแทรกรูปภาพ)



แทรกไฟลภ์าพจาก
เครือ่งคอมพวิเตอร์

แทรกไฟลภ์าพจาก
แหลง่ออนไลน์

วาดรปูรา่ง (shape)

แทรกโมเดล 3 มติ ิ

แทรกกราฟฟิก
SmartArt

แทรกสแนป๊ช็อต
หนา้ตา่งใดๆ ทีเ่ปิดอยู่

แทรกแผนภมูติา่งๆแทรกไอคอน



Microsoft Word
(การจัดรูปภาพกับข้อความ)



วางต าแหนง่วตัถุ

ตดัขอ้ความรอบวตัถุ

ครอบตดัรปูภาพ



Microsoft Word
(การสร้างตาราง)



สรา้งตาราง

เลอืกขนาดของตาราง
หรอืวางตารางเอง

ตารางดว่นส าเร็จรปู



Microsoft Word
(การปรับแต่งตาราง)



เครือ่งมอืตาราง

ออกแบบ

ตวัเลอืกสไตลต์าราง



การแรเงา
สตีาราง

สไตล์
เสน้ขอบ

เสน้ขอบ



เครือ่งมอืตาราง

เคา้โครง

วาดตาราง ลบเสน้ขอบตาราง แทรกแถว/คอลมัน์ลบแถว/คอลมัน์

ผสานเซลล์

แยกเซลล์

แยกตาราง



การจดัแนวขอ้ความ
ในเซลล์

ต ัง้คา่ระยะขอบ
ของเซลล์

ทศิทางของ
ขอ้ความในเซลล์

การจดัแนวขอ้ความ
ในเซลล์

ปรบัขนาดคอลมัน์
อตัโนมตั ิ

ก าหนดความกวา้ง/ความสงู
ของเซลล/์ตาราง

กระจายความกวา้ง/สงู
ของแถว/คอมลมัน์



QR Code ดาวนโ์หลดเอกสาร


