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บทเรียนที่ 3 โปรแกรมช่วยส านักงาน  
3.1 โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร 

 
จุดประสงค์การสอน 

3.1 เขา้ใจทฤษฎีโปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร    
3.1.1 อธิบายลกัษณะและส่วนประกอบของโปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร 
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3 โปรแกรมช่วยส านักงาน 
 3.1.1 ลกัษณะและส่วนประกอบของโปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร 

โปรแกรมจดัท าเอกสาร Microsoft  Word 2007 เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างและจดัการ
เอกสารทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นรายงาน จดหมาย แบบฟอร์มต่างๆสามารถ เพ่ิมเติม หรือแกไ้ข
ขอ้ความในเอกสาร และสามารถจดัรูปแบบขอ้ความ ใส่ตาราง ภาพประกอบและอ่ืน ๆ ไดอี้ก
มากมายโดยเนน้ความสามารถพิเศษหลาย ๆ อยา่งเพ่ิมข้ึนจากเดิม รวมถึงการเพ่ิมค าสัง่หรือ
เคร่ืองมือต่าง ๆ ในการตกแต่งเอกสารไดม้ากข้ึน  

       การเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม 

เร่ิมใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Word 

1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลือก All Programs  Microsoft Office  

3. เลือก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดใหใ้ชง้านไดท้นัที 
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ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 
ก่อนท่ีจะท างานกบัโปรแกรม Microsoft Office Word คุณจะตอ้งรู้จกักบัส่วนประกอบของ

หนา้จอโปรแกรมก่อน เพ่ือจะไดเ้ขา้ใจถึงส่วนต่างๆ ท่ีจะกล่าวอา้งถึงในหนงัสือเล่มน้ีไดง่้ายข้ึน
  
 

 
 
 
 

- Office Button  เป็นปุ่มค าสัง่เก่ียวกบัการท างานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, 

Save, Save As, Print, Close, ฯลฯ  

- Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือใหคุ้ณเรียกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว ผูใ้ช้

สามารถเพ่ิมปุ่มค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆ ไวใ้นแถบเคร่ืองมือน้ีได ้

- Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนัท่ีคุณเปิดใชง้านอยู่  

- แถบ Ribbon  เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสัง่ต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือใหผู้ใ้ช้

เลือกใชง้านง่ายข้ึน 

Status bar View bar 

Office Button     Quick Access Toolbar Title bar 

แถบ  Ribbon 



 

 
สปัดาห์ท่ี 6 ใบความรู้ท่ี 6 รหสัวิชา 04-201-102 
เวลา 1 ชัว่โมง หน่วยท่ี 3 โปรแกรมช่วยส านกังาน                                      รวม  5  ชัว่โมง 

 

 

108 

- Status bar   แถบแสดงสถานการณ์ท างานปัจจุบนับนหนา้จอ  

- View bar   แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ  

การใช้งาน Ribbon 
แถบ Ribbon เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสัง่หรือทูลบาร์ต่างๆ ใหคุ้ณเลือกใชง้านได ้นอกจากการ

ใชง้านปกติแลว้ คุณยงัสามารถเรียกใชเ้มนูลดัของแถบ Ribbon ข้ึนมาใชง้านได ้โดยมีขั้นตอน
ดงัน้ี 

1. คลิกขวาท่ีปุ่มใดก็ไดบ้นแถบ Ribbon  
 
 
 
 
 
จะปรากฏเมนูค าสัง่ใหเ้ลือกดงัน้ี 
 
 
 

 
 
 

การพมิพ์ข้อความ  
เมื่อคุณเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ข้ึนมาแลว้ ตอ้งการพิมพง์านในเอกสาร คุณ

สามารถท าได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกเป็น cursor ต าแหน่งท่ีตอ้งการในเอกสาร 
2. พิมพข์อ้ความไดเ้ลย 

 

 

เพ่ิมปุ่มท่ีเลือกไปไวบ้น Quick Access Toolbar 
ก าหนดรายละเอียดของ Quick Access Toolbar  
แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 
ยบุแถบ Ribbon ชัว่คราว ท าใหห้นา้จอการท างาน
กวา้งข้ึน 
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การตกแต่งข้อความ 
เม่ือคุณพิมพข์อ้ความในเอกสารเรียบร้อยแลว้ เพ่ือใหข้อ้ความนั้นดูสวยงามข้ึน คุณสามารถ

จดัตกแต่งเพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. Drag เมาส์คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการตกแต่ง จะปรากฏทูลบาร์ข้ึนโดยอตัโนมติัใหคุ้ณ
เลือกใชไ้ด ้
  
  
  
  
  
 
 
 
2. คลิกปุ่มเคร่ืองมือบนทูลบาร์   

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนาดแบบอกัษร แบบอกัษร 

ลา้งการจดัรูปแบบ 

ขยายและลดแบบอกัษร 

ขีดเส้นใต้ ตวัเอียง 

ตวัหนา 

ขีดทบั ตวัหอ้ย ตวัยก เปล่ียนตวัพิมพ ์

สีแบบอกัษร 

สีเนน้ขอ้ความ 
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หรือคลิกปุ่ม         
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์องFontใหก้  าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 
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ที่แท็บ Font  ใชก้  าหนดชนิดของตวัอกัษรโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
ช่อง Complex Script :      เลือกช่ือ Font ท่ีตอ้งการ ใชก้บั Font ภาษาไทย 
ช่อง Latin text :    เลือกช่ือ Font ท่ีตอ้งการ ใชก้บั Font ภาษาองักฤษ 
Font style :     เลือกรูปแบบของตวัอกัษร  
Size :     เลือกขนาดของตวัอกัษร  
Font color :     สีของตวัอกัษร  
Underline style :   เลือกรูปแบบของตวัขีดเสน้ใต้  
Underline color :   สีของเสน้ใต้  
Effects :    เทคนิคพิเศษของตวัอกัษร 

  Strikethrough  ขีดกลางตวัอกัษร  
  Double Strikethrough ขีดกลางตวัอกัษร 2 เสน้ 
  Superscript   ตวัยกข้ึน  
  Subscript   ตวัหอ้ย  
  Shadow   ตวัอกัษรแบบมีเงา  
  Outline   ตวัอกัษรแบบโปร่ง  
  Emboss   ตวันูน 
  Engrave   ตวับุ๋ม 
  Small caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนาดเลก็  
  All caps   ตวัพิมพใ์หญ่ท่ีมีขนาดเท่ากนั 
  Hidden   ซ่อนตวัอกัษร 

Preview :     แสดงตวัอยา่ง 
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ที่แท็บ Character Spacing  ใชก้  าหนดระยะห่างระหว่างตวัอกัษรโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
Scale :   ปรับอตัราส่วนของตวัอกัษร ปกติเป็น 100% 
Spacing :  ปรับระยะห่างระหว่างตวัอกัษร  

Normal แบบปกติ 
Expanded ขยายระยะห่างระหว่างตวัอกัษรใหก้วา้งข้ึน 
Condensed  บีบระยะห่างระหว่างตวัอกัษรใหแ้คบลง  

 Position :  ต าแหน่งของการวางขอ้ความ 
 Normal วางแบบปกติ 
 Raised วางแบบเหล่ือมข้ึน  

Lowered วางแบบเหล่ือมลง 
 

 

 
 
 

3. เมื่อก  าหนดรายละเอียดต่างๆ เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม OK 

 

ปรับท่ีช่องBy 
By 

ปรับท่ีช่องBy 
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การบันทึกเอกสาร 
เมื่อคุณพิมพง์านเอกสารและตกแต่งเรียบร้อยแลว้ ก็ตอ้งท าการบนัทึกขอ้มลูลงใน disk โดย

มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือคลิกปุ่ม   1. คลิกปุ่ม   
Office Button เลือกค าสัง่ Save หรือ Save As ก็ได ้
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Save As ใหก้  าหนดรายละเอียด 
 

 
 
 
3. ท่ีช่อง Save in เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเก็บขอ้มลู 
4. ท่ีช่อง File name พิมพช่ื์อไฟล ์จากตวัอยา่งน้ีใหช่ื้อว่า Doc1 คลิกปุ่ม Save จะได้
ไฟลน์ามสกุล .Word Document 
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การเกบ็บันทึกเอกสารเป็นช่ือไฟล์อืน่หรือไดร์ฟอืน่ 

เม่ือคุณท าการเพ่ิมเติมรายละเอียดในแฟ้มงาน หรือท าการแกไ้ขขอ้มลูในเอกสาร แลว้คลิก
ปุ่ม   Save               บน Quick Access Toolbar จะท าการบนัทึกลงแฟ้มงานเดิมทนัที ถา้
ตอ้งการ Save เป็นแฟ้มงานอ่ืนหรือไดร์ฟอ่ืน มีขั้นตอนดงัน้ี 

Office Button เลือกค าสัง่ Save As  Word Document      1. คลิกปุ่ม 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Save As ใหก้  าหนดรายละเอียดตามตอ้งการ   
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เป็นการ Save ไฟล ์ปกติ นามสกุล .docx 
บนัทึกไฟลเ์ป็นแบบ Template นามสกุล 
.dotx 
บนัทึกไฟลเ์พื่อใชก้บั Word 97-2003 ได ้
เปิด Help เพ่ืออธิบายเพ่ิมความสามารถ
ใหม่ในการ Save ไฟลเ์ป็นแบบ PDF 
เป็นการเปิดไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Save 
As ใหเ้ลือก Save As Type ในรูปแบบ
อ่ืนๆ  
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การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เม่ือคุณท าการบนัทึกแฟ้มงานเสร็จแลว้ ตอ้งการปิดงานนั้น มีขั้นตอนดงัน้ี 

Office Button เลือกค าสัง่ Close คลิกปุ่ม  

การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เม่ือคุณตอ้งการสร้างงานเอกสารใหม่ มีขั้นตอนดงัน้ี 

Office Button เลือกค าสัง่ New  1. คลิกปุ่ม  
 

 
 
 
2. เลือกแบบ Blank document เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม Create 
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การเปิดแฟ้มงานใน disk 

Office Button เลือกค าสัง่ Open 1. คลิกปุ่ม  
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Open ใหก้  าหนดรายละเอียด 
 

 
 
 
 
3. ช่อง Look in เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีเก็บขอ้มลู 
4. คลิกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งการเปิด  
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การสร้างตาราง 
ตาราง (Table) ประกอบดว้ย 2 ส่วนคือ แถว (Row) เป็นช่องในแนวนอน และ คอลมัน์ 

(column) ซ่ึงเป็นช่องขอ้มลูในแนวตั้ง โดยจุดท่ีตดักนัของแถวและคอลมัน์เกิดเป็นช่อง ช่องแต่
ละช่องท่ีเกิดข้ึนเรียกว่า เซลล ์(cell)  ใน Word มีเคร่ืองมือท่ีช่วยใหส้ามารถสร้างตารางไดอ้ยา่ง
ง่ายโดยการคลิกท่ี แท็บแทรก เลือกท่ีกลุ่มตารางและเลือกขนาดตารางตามความตอ้งการ 
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การสร้างตารางด้วยการวาด 
 การสร้างตารางดว้ยการวาดนั้น  คลิกท่ี แท็บแทรก เลือกท่ีกลุ่มตาราง   
 

 
 
 การสร้างตารางดว้ยการวาด มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี  
 

1. คลิกท่ี แท็บแทรก    

 2. เลือกท่ีกลุ่มตาราง  
3. คลิกท่ี ปุ่มวาดตาราง         

 4. ต่อไปก าหนดช่องตาราง โดยการใชต้วัช้ีเมาส์วาดเสน้ในแนวตั้ง หรือ แนวนอน โดยเร่ิม
จากขอบตารางดา้นหน่ึงไปยงัอีกดา้นหน่ึง 
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รูปแสดงการสร้างตารางดว้ยการวด 
 
 


