
MSUITExitExam โทรภายใน 2622,2777งานพัฒนาศักยภาพและสื่อสารองค์กร ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word
1. การจัดรูปแบบเอกสาร กลุ่มการใช้เมนู HOME 
2. การแทรกหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ (Header/Footer) 
3. การใส่เลข (Page Number) 
4. แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร (Pictures/shapes/Icons/ 3D Models/ 
SmartArt/Chat/Screenshot) 
5. การแบ่งส่วนหน้ากระดาษ (Page Break) 
6. วิธีการพิมพ์และแก้ไขรูปแบบ สมการ (Equation) 
7. การตกแต่งเอกสารด้วยลายน ้า(Watermark) หรือสีพื นเอกสาร (Page 
Color) และขอบกระดาษ (Page Borders) 
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การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word
8. การตั งค่ากระดาษ (Page Setup) ได้แก่ Margins , Orientation , Size, 
Line Numbers, Columns 
9. การใช้งานสารบัญอัตโนมัติ (Table of Contents) 
10. การใช้งาน การแทรกเชิงอรรถ (Insert Footnote)
11. การเรียกใช้การเขียนอ้างอิงรูปแบบต่างๆ เช่น (style: APA)
12. การแทรกการอ้างอิงโยง (Cross-reference)
13. การแทรกค้าอธิบายชื่อตาราง-รูปภาพ
14. การท้าจดหมายเวียน 
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การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word
15. วิธีการฝังฟอนท์
16. วิธีการตั งค่าหน่วยวัดไม้บรรทัด
17. วิธีการตั ง Tab
18. การตรวจสอบ vision ของ Microsoft word ที่ใช้งาน
19. วิธีการ Hide Ribbon
20. การใช้คีย์ลัด
21. วิธีการแสดงหน้าต่าง ของโปรแกรมประมวลผลค้าแบบ Full Screen
22. การตกแต่งตาราง (Table Design)
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Microsoft Word & o365 (น่าสนใจ)

การพิมพ์ด้วยเสียง
สามารถพิมพ์เอกสารด้วยการ
อ่านข้อความเพื่อให้โปรแกรมท้า
การจัดพิมพ์ให้ได้อย่างรวดเร็ว

การแก้ไขไฟล์ PDF
เมื่อต้องการแก้ไข PDF เพียงแค่เปิดใน Word 
วิธีนี ใช้ได้ดีที่สุดกับ PDF ที่มีข้อความเป็นส่วนใหญ่

ท างานร่วมกันใน Word
การแชร์เอกสารกับผู้อื่นและมอบสิทธิ์ใน
การแก้ไขให้กับพวกเขา การ
เปลี่ยนแปลงของทุกคนจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในเอกสารเดียวกัน. 

สมการ LaTeX (Microsoft word 2019 
สามารถพิมพ์คณิตศาสตร์โดยใช้ไวยากรณ์ 
LaTeX

สมการ LaTex
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ภาพรวมของโปรแกรม MICROSOFT WORD
การตรวจสอบรุ่นการใช้งานโปรแกรม
Version Microsoft Word
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การบันทึกไฟล์อัตโนมัติ
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การฝังฟอนท์ 
(Embed font)
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การเพิ่มเมนูลัด (Quick Access Toolbar)
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การแสดงแถบรวมค าสั่ง Ribbon
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การก าหนดระยะขอบ (Custom Margins)

ตัวอย่าง  : Custom Margins
ระยะขอบบน  = 3.50
ระยะขอบล่าง = 2.54
ระยะขอบขวา = 3.50
ระยะขอบซ้าย = 2.54
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การวางแนวกระดาษ (Orientation)

Orientation- การวางแนวกระดาษ ใน
กรณีที่ เราจะเลือกทั งไฟล์ ให้เป็น 
กระดาษแนวตั ง หรือ กระดาษแนวนอน

Orientation- การวางแนวกระดาษ ใน
กรณีที่ เราจะเลือกทั งไฟล์ ให้เป็น 
กระดาษแนวตั ง และ กระดาษแนวนอน
ต้องไปที่การตั้งค่าระยะขอบกระดาษ
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การเปลี่ยน Default Font ใน Word 
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การเปลี่ยน Default 
Font ใน Word 
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การเปลี่ยน Default Font ใน Word 

ผู้ใช้ Word 2019 และ Excel 2019 ที่ต้องการเปลี่ยนฟอนท์เริ่มต้นสามารถด้าเนินการได้
..ตามขั นตอนทั ง 6 ขั นตอน โดยหลังจากนั นเมื่อท้าการสร้างเอกสารหรือสมุดงานใหม่ 
โปรแกรม Word 2019 และ Excel 2019 จะใช้ฟอนท์เริ่มต้นท่ีก้าหนดโดยอัตโนมัติ
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การตั้งแท็บ (TAB)

แท็บซ้าย (Left Tab) 
หน้าที่ : จัดต้นข้อความให้
ด้านซ้ายอยู่ตรงกับแท็บ

แท็บกึ่งกลาง (Center Tab) 
หน้าที่ : จัดข้อความให้อยู่
กึ่งกลางของแท็บ

แท็บเยื้องบรรทัดแรก (First Line Indent)
หน้าที่ : การก้าหนดย่อหน้าส้าหรับบรรทัดแรก

แท็บขวา (Right Tab) 
หน้าที่ : จัดข้อความให้ด้านขวา
อยู่ตรงกับแท็บ
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การตั้งแท็บ (TAB)

แท็บจุดทศนิยม (Decimal Tab)
หน้าที่ :  จัดตัวเลขที่มีจุดทศนิยม ให้
จุดทศนิยมอยู่ตรงกับแท็บ

แท็บแถบ (BarTab)
หน้าที่ :: การใส่เส้นแนวตั ง

กั้นหน้าลอย 
(Hanging Indent) 
หน้าที่ : ก้าหนดย่อย
หน้าส้าหรับข้อความ
บรรทัดอื่นๆ ยกเว้น
บรรทัดแรก
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การตั้งค่า (Columns)
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การแทรกเลขหน้ากระดาษแบบผสม

การแทรกเลขหน้ากระดาษ 
กรณีที่ไม่ต้องเข้าเล่ม แต่อาจใช้
ในเพื่อเผยแพร่ข้อมูลทั่วไปบน
ไดร์ฟหรือบนเว็บไซต์ที่อยู่ใน
มุมมองของการแสดงผล

การแทรกเลขหน้ากระดาษ กรณีที่ต้องเข้าเล่ม 
เพื่อให้ทิศทางของเลขหน้ากระดาษสามารถอยู่ใน
แนวเดียวกันได้
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Section Break (การแบ่งส่วนของหน้าเอกสาร)

การแบ่งเอกสารออกเป็นส่วนๆ
ด้วย Section Break

เพื่อให้สามารถก้าหนดรูปแบบการแสดงหัว
กระดาษ (header) ที่แตกต่างกันในแต่ละส่วนได้ 
เช่น ส่วนแรกเป็นหน้าปก ไม่ต้องมีหมายเลขหน้า 
ส่วนที่สองเป็นสารบัญให้แสดงหมายเลขหน้า
แบบ ก, ข, ค ส่วนที่สามจะเป็นเนื อหาก็จะแสดง
หมายเลขหน้าแบบ 1, 2, 3 เป็นต้น
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การแสดงหมายเลขบรรทัด
Word สามารถนับจ้านวนบรรทัดใน
เ อกสาร โดยอั ต โนมั ติ และแสดง
หมายเลขที่ เหมาะสมข้างๆแต่ละ
บรรทัดของข้อความ การท้าเช่นนี มี
ประโยชน์เมื่อคุณจ้าเป็นต้องอ้างอิงไป
ยังบรรทัดที่ระบุในเอกสารเช่นสคริปต์
หรือสัญญาตามกฎหมาย
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การใส่ลายน้ า
การใส่ลายน ้าช่วยคุ้มครองลิขสิทธิ์
งาน หรือเป็นการเพิ่มความมั่นใจ
ได้ ใครก็ตามจะไม่ สามารถน้ า
กลับมาใช้ซ ้าหรือเปลี่ยนแปลงได้
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากต้นฉบับ :::
ไม่เสี่ยงต่อการขโมยงาน
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การใช้คีย์คัด (Short Cut)

แทรกเขตข้อมูล DATE
Alt+Shift+D

Ctrl + B ตัวหน้า
Ctrl +  C คัดลอก

Ctrl +  V วาง

Ctrl + U ขีดเส้นใต้ตัวอักษร

Ctrl + I ตัวอักษรเอียง

Ctrl + P สั่งพิมพ์Ctrl +  L การจัดวางตัวอกัษร
ชิดขอบซ้าย
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การใช้คีย์คัด (Short Cut)

Ctrl +  R การจัดวางตัวอักษร
ชิดขอบขวา

Ctrl +  A การเลือกข้อมูล
ทั้งหมด

Ctrl + [ การลดขนาดฟอนท์

Ctrl + ] การเพิ่มขนาดฟอนท์
Ctrl +  E การจัดวางตัวอักษร

กึ่งกลาง

Ctrl +  J การจัดวางตัวอกัษร
กระจายกับรูปแบบ
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