
 

ใบความรู้ที่ 3.1 หน่วยการเรียนที่  3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ช่ือหน่วย     โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง    โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         1              สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. เรียกใชโ้ปรแกรม MS-Word ได ้
2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม MS-Word ได ้
3. บนัทึกขอ้มูลได ้
4. ตั้งค่าหนา้กระดาษให้เหมาะสมกบังานได ้
5. เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการได้ 
6. คดัลอกและยา้ยขอ้ความได  ้
7. ลบขอ้ความท่ีเลือกได้      
8. ปรับขนาดตวัอกัษรได้ 
9. ปรับรูปแบบฟอนต์เร่ิมตน้ให้เหมาะกบัการท างาน 
10. สามารถก  าหนดขนาดของเอกสารได้ 

 
เนือ้หาสาระ 

  โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ 
เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 
การเรียกโปรแกรม Microsoft Word 2007  
ข้ึนมาใชง้านในระบบ Windows Vista  
ท าไดด้งัรูป 
 
 
 
 
 

 



ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม 

- พ้ืนท่ีการท างานของ Word 2007 มีส่วนประกอบหลกัๆ เช้น แถบช่ือเร่ือง, เคร่ืองมือท่ีใชป้รับแต่ง/แกไ้ข
เอกสาร, มุมมองเอกสาร, แถบสถานะ และพ้ืนท่ีเอกสาร 
 
รายละเอียดของส่วนประกอบหลกัของโปรแกรมมีดงัน้ี 
- ปุ่ม Microsoft office Button ใชเ้รียกเปิดเมนูการใชง้านพ้ืนฐานของโปรแกรม 
- แถบ Quick Access Menu แถบปุ่มค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว ้
-แท็บ Contextual tabs แท็บค าสัง่พิเศษท่ีจะแสดงเม่ือมีการใชค้ าสัง่บางอยา่ง เช่น แทรกภาพหรือแทรกตาราง 
เป็นตน้ 
- แถบ Ribbon แสดงแท็ปค าสัง่ท่ีแบ่งเป็นกลุ่มๆ เช่น Home, Insert ฯลฯ 
- แถบ Status bar แถบแสดงสถานะการท างานต่างๆ เช่น จ านวนหนา้, การรับค า, ภาษาของแป้นพิมพท่ี์ใช้, ปุ่ม
เปล่ียนมุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นต์การปรับย่อ-ขยายเอกสาร เป็นต้น 
 
ปุ่มเมนู Microsoft office 

 ปุ่มเมนู  Microsoft office หรือปุ่ม office จะแสดงอยูท่ี่มุมบนซา้ยสุดของหนา้ต่างโปรแกรม ใชส้ าหรับ
เรียกเปิดเมนการใชง้านพ้ืนฐาน เช่น ค าสัง่ New, Open, Save, Save As, Print และอ่ืนๆ รวมค าสัง่ท่ีใชป้รับแต่ง
การท างานพ้ืนฐานของโปรแกรม Word Options เป็นตน้ 
 
ค าสัง่หลกัๆในปุ่มเมนู Microsoft office มีดงัน้ี 
- New (สร้าง) สร้างเอกสารใหม่ 
- Open (เปิด) เปิดเอกสารเกา่ ท่ีมีอยูแ่ลว้ 
- Save (บนัทึก) บนัทึกเอกสาร 
- Save As (บนัทึกเป็น) บนัทึกเอกสารท่ีเคยบนัทึกแลว้ 
 เกบ็ไวใ้นช่ือใหม่หรือรูปแบบเอกสารใหม่ 
- Print (พิมพ์) สัง่พิมพเ์อกสาร และดูเอกสารกอ่นพิมพ์ (Print Preview) 
- Prepare (จดัเตรียม) รวบรวมค าสัง่เก ีย่วกบัการเตรียมความพร้อมหรือ 
ความปลอดภยัให้เอกสารกอ่นน าไปเผยแพร่ 
- Send (ส่ง) ส่งเอกสารไปทางอีเมลล ์หรือแฟกซ์ 
- Publish (ประกาศ) การพบัลิชเอกสารข้ึน Blog หรือข้ึน Server 



- Close (ปิด) ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
- ปุ่ม Word Options ก  าหนดค่าพ้ืนฐานเบ้ืองตน้ส าหรับการท างานต่างๆ 
ภายในโปรแกรม 
- ปุ่ม Exit Word ปิดโปรแกรม Word 
 
ค าส่ัง Save As (บนัทึกเป็น) 

 เม่ือน าเมาส์ไปช้ีบนปุ่มจะมีค าสัง่ยอ่ยเก ีย่วกบัการบนัทึกแสดงอยูใ่นกรอบดา้นขวาให้เลือกบันทึกไฟล์
ในรูปแบบอ่ืนๆไดด้งัน้ี 
- Word Document บนัทึกเป็นไฟลท่ี์เปิดใชง้านกบั Word 2007 โดยเฉพาะ (.docx - เปิดใน Word รุ่นเกา่ไม่ได้) 
- Word Template บนัทึกเป็นไฟลท่ี์เป็นแม่แบบเอกสารท่ีจดัเตรียมรูปแบบไวล่้วงหนา้ เพ่ือน าไปใชง้านซ ้ าได้
บ่อยๆ 
- Word 97-2003 Document บนัทึกเป็นไฟลท่ี์เปิดใชง้านกบั Word เวอร์ชั่น 97 ถึง 2003 (.doc) 
- Find add-ins for other file formats คน้หาและบนัทึกไฟลข์องโปรแกรมเสริมอ่ืนๆท่ีมีภายในเคร่ือง เช่น ไฟล ์
Portable Document Format (PDF) และ XML Paper Specification (XPS) 
- Other Formats เลือกรูปแบบของไฟลท่ี์จะบันทึกลงในรูปแบบต่างๆ 
 
ค าส่ัง Print (พิมพ์) 

 เม่ือน าเมาส์ไปช้ีบนปุ่ม Print จะมีค าสัง่ยอ่ยเก ีย่วกบัการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ์ให้เลือกใชง้านอยู ่
3 แบบ ดงัน้ี 
- Print (พิมพ์) สัง่พิมพโ์ดยก  าหนดตวัเลือกการพิมพไ์ด้ 
- Quick Print (พิมพด่์วน) สัง่พิมพแ์บบรวดเร็วตามค่าการพิมพ์พ้ืนฐานท่ีตั้งไว ้
- Print Preview (แสดงตวัอยา่งกอ่นพิมพ์) ขอดูตวัอยา่งงานกอ่นพิมพ ์พร้อมปรับแต่งค่าการพิมพ์ได้ 
 
ค าส่ัง Send (ส่ง) 
 ค าสัง่เก ีย่วกบัการน าเอกสารไปใชง้าน โดยวิธีการส่งทางอีเมลห์รือแฟกซ์ดงัน้ี 
- E-mail (อีเมล์) ส่งส าเนาเอกสารทางอีเมล์ 
- Internet Fax (โทรสารอินเทอร์เน็ต) ใชบ้ริการส่งโทรสารหรือแฟกซ์ทางอินเตอร์เน็ต 
 
ค าส่ัง Prepare (จัดเตรียม) 



 รวมค าสัง่เก ีย่วกบัการเตรียมพร้อมทางดา้นความปลอดภยัส าหรับงานพรีเซนเทชัน่ท่ีจะน าไปใชง้าน
หรือน าไปเผยแพร่ดงัน้ี 
- Properties (คุณสมบติั) ก  าหนดคุณสมบติัของไฟล ์เช่น ช่ือเร่ือง ผูส้ร้าง และค าส าคญั 
- Inspect Document (ตรวจสอบ) ตรวจสอบขอ้มูลทัว่ไปของเอกสารกอ่นน าไปแจกจ่าย 
- Encrypt Document (เขา้รหัสลบัเอกสาร) ก  าหนดรหัสผ่านให้กบัเอกสาร 
- Restrict Permission (จ ากดัสิทธ์ิ) ก  าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงและใชไ้ฟลง์าน 
- Add a digital Signature (เพ่ิมลายเซ็นดิจิตลั) ใส่ลายเซ็นดิจิตอล 
- Mark as Final (ก  าหนดให้เป็นขั้นสุดทา้ย) ก  าหนดให้เป็นเอกสารขั้นสุดทา้ยเพ่ือเปิดใช้งานไดอ้ยา่งเดียว แกไ้ข
ไม่ได้ 
- Run Compatibility Checker (เรียกใชต้วัตรวจสอบความเขา้กนัได้) ตรวจสอบการจดัรูปแบบเน้ือหาท่ีอยู่ใน
เอกสาร ว่าเม่ือน าไปใช้กบั Word เวอร์ชั่นเกา่แลว้จะเขา้กนัไดห้รือใชง้านไดห้รือไม่ 
 
ค าส่ัง Publish (ประกาศ) 

 รวมค าสัง่การเผยแพร่งานเอกสาร เช่น การเขียนลงบล๊อก น าไฟลไ์ปเกบ็ไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์เอกสาร
ส่วนกลางเป็นต้นดงัน้ี 
- Blog (บล๊อก) เผยแพร่เน้ือหาผ่านบล๊อกเซิร์ฟเวอร์การจดัการเอกสาร เพ่ือให้ผูอ่ื้นเขา้มาเปิดดูและใชง้าน
ร่วมกนัได้ 
- Document Management Sever (สร้างพ้ืนท่ีท างานเอกสาร) สร้างไซต์ส าหรับเอกสาร บนเซิร์ฟเวอร์ของ 
Microsoft Windows SharePoint Service และท าส าเนาขอ้มูลภายในเคร่ืองให้ตรงกนั 
 
ซ่อน/แสดงไม้บรรทัด 

 การท างานกบัเอกสารของ Word นั้น ส่ิงท่ีขาดไม่ไดก้คื็อ ไมบ้รรทดั (Ruler) เพ่ือความสะดวกในการ
ก  าหนดระยะต าแหน่งในเอกสาร เช่น การก  าหนดต าแหน่งของยอ่หนา้ ก ัน้หนา้ หรือก ัน้หลงั เป็นตน้ ท าให้เรา
เกบ็ขอบเขตเอกสารได้อยา่งชดัเจน ใน Word 2007 สามารถซ่อนแสดงไมบ้รรทดัได ้ดงัน้ี 
 
เปลี่ยนหน่วยวัดไม้บรรทัด 

 หน่วยวดับนไมบ้รรทดัโดยปกติจะเร่ิมจากหน่วยวดัแบบ Centimeters (เซนติเมตร) หากเราไม่ถนดัก ็
สามารถเปล่ียนเป็นหน่วยวดัแบบอ่ืนได ้ดงัน้ี 
หน่วยวดัท่ีตอ้งการ โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 



- Inches หน่วยวดัเป็นน้ิว    - Millimeters หน่วยวดัมิลลิเมตร 
- Centimeters หน่วยวดัเป็นเซนติเมตร   - Point หน่วยวดัเป็นพอยด์ 
- Picas หน่วยวดัแบบไพกา (แบบตวัพิมพ์ 12 พอยต์) 
 

การสร้างเอกสารใหม่ 
 การสร้างงานเอกสารภายในโปรแกรม Word 2007 สามารถท าไดห้ลายวิธีและหลายแบบดว้ยกนั ซ่ึงแต่
ละแบบกจ็ะให้ผลลพัธ์ท่ีแตกต่างกนั เม่ือคุณเลือกค าสัง่ New (สร้าง) กจ็ะมีตวัเลือกการสร้างเอกสารออกเป็น 2 
กลุ่มดงัน้ี 
 
กลุ่ม Templates 

- Blank and recent (ว่างและล่าสุด) สร้างเอกสารแบบว่างๆตามค่ามาตรฐานท่ีไม่มีการออกแบบอะไรไวเ้ลย และ
แสดงรายช่ือเอกสารท่ีเรียกใชไ้ปล่าสุด 
- Installed Templates (แม่แบบท่ีติดตั้ง) สร้างเอกสารจากเทมเพลตท่ีติดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรม Word ซ่ึงเทม
เพลตชุดต่างๆจะมีการออกแบบจดัวางโครงร่างของเอกสาร และมีเน้ือหาตวัอยา่งท่ีไดม้าตรฐานและนิยมใชง้าน
ทัว่ๆไปเอาไว ้เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการสร้างเอกสารได ้
- My templates (แม่แบบของฉัน) สร้างเอกสารจากเทมเพลตท่ีคุณสร้างไวเ้อง หรือดาวน์โหลดมาจาก
อินเตอร์เน็ต จากกลุ่มหัวขอ้ Microsoft office online กจ็ะเขา้มาเกบ็อยูท่ี่น่ี 
- New form existing (สร้างจากท่ีมีอยู่) สร้างเอกสารจากไฟลข์อ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้ แลว้น ามาออกแบบหรือ
เปล่ียนแปลงเน้ือหาใหม่แทนเน้ือหาท่ีมีอยู่เดิม 
 
กลุ่ม Microsoft Office Online 

 การเลือกเอกสารในลกัษณะของเทมเพลตออนไลน์ จะเช่ือมโยงเขา้เวบไซต์ของ Microsoft จากหนา้เวบ
เพจ Microsoft Office Template Gallery ซ่ึงคุณตอ้งเช่ือมต่อเขา้กบัอินเทอร์เน็ตกอ่น และคลิกเลือกกลุ่มของเทม
เพลตท่ีตอ้งการใชง้าน โดยแยกกลุ่มไดด้งัน้ี 
- Feature เอกสารเด่นท่ีแนะน า    - Expanse Report เอกสารประเภทรายงานค่าใชจ่้าย 
- Agendas เอกสารประเภทระเบียบหรือวาระการประชุม - Faxes ปกแฟกซ์ต่างๆ 
- Award certificates เอกสารประเภทใบประกาศหรือรางวลั - Flyers แบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
- Brochures เอกสารประเภทแผ่นพบั   - Forms แบบฟอร์มกรอกขอ้มูล 
- Budgets เอกสารแบบการท างบประมาณ   - Letters จดหมายประเภทต่างๆ 



- Business cards เอกสารการท านามบตัร   - Labels ป้ายช่ือติดซองจดหมายหรือป้ายช่ือสินคา้ 
- Calendars เอกสารประเภทปฏิทิน   - Memos บนัทึกช่วยจ า 
- Contract เอกสารเก ีย่วกบัการติดต่อ   - Invoices ใบก  ากบัสินคา้ 
- Diagrams เอกสารประเภทไดอะแกรม   - More categories เลือกเอกสารประเภทอ่ืนเพ่ิมเติม 
- Envelops ซองจดหมาย 
 
สร้างเอกสารใหม่แบบว่างๆ 

 เป็นการสร้างเอกสารท่ีมีแต่หนา้กระดาษเปล่า และไม่มีการจดัรูปแบบใดๆ ซ่ึงจะเหมือนกบัตอนท่ีเราได้
เม่ือเรียกเปิดโปรแกรม Word เขา้มาคร้ังแรก 
สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลต 
 เทมเพลต (Template) คือแม่แบบเอกสารท่ีโปรแกรมไดจ้ดัเตรียมรูปแบบเอาไวแ้ลว้บางส่วน เพ่ือเป็น
แนวทางในการสร้างงาน จากนั้นคุณสามารถน ามาแกไ้ขปรับปรุงเพ่ิมเติมเพ่ือใชง้านตามความเหมาะสม โดยเทม
เพลตจะแบ่งเป็น 2 กลุ่มดงัน้ี 
สร้างเอกสารจาก Install Templates 
  Install Templates (แม่แบบท่ีติดตั้ง) คือเทมเพลตท่ีไดติ้ดตั้งอยูใ่นเคร่ืองแลว้ (ติดตั้งมาพร้อมกบั
โปรแกรม) สามารถเรียกใชง้านได้เลย โดยจะมีการจดัวางเน้ือหาตวัอยา่งในรูปแบบเอกสารต่างๆ เช่น แฟกซ์ 
(Fax) จดหมาย (Letter) และ ประวติัยอ่ (Resume) เป็นต้น  

 
สร้างเอกสารจาก My templates 

 My templates... (แม่แบบของฉัน) เอกสารเทมเพลตท่ีเราออกแบบหรือสร้างข้ึนมาใหม่ ซ่ึงอาจจะเป็น
รูปแบบเอกสารท่ีจ าเป็นต้องใชง้านบ่อยๆ เช่น แบบฟอร์มท่ีใชใ้นองค์กรหรือในหน่วยงาน โดยจะเกบ็อยู่ในไฟล์
แม่แบบท่ีมีนามสกุล .dot และ dotx (ของ Word 2007) ท่ีสามารถเรียกใชง้านไดเ้หมือนเทมเพลตท่ีติดตั้งมากบั
โปรแกรม  
 
สร้างเอกสารจากออฟฟิศออนไลน์ 

 Microsoft Office Online คือแหล่งขอ้มูลท่ีรวบรวมเอกสารแม่แบบ (เทมเพลต) ในรูปแบบต่างๆ ท่ี
สามารถดาวน์โหลดมาใชง้านได้ โดยจะเรียกเขา้ไปท่ีเวบไซต์ของ Microsoft โดยตรง ซ่ึงคุณตอ้งเช่ือมต่อเขา้
อินเตอร์เนตดว้ยจึงจะใชคุ้ณสมบติัการสร้างเอกสารแบบออนไลน์น้ีได ้(จะมีการตรวจสอบลิขสิทธ์ิของ



ซอฟต์แวร์ Microsoft Office 2007 ท่ีใชด้ว้ยว่าถูกตอ้งหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งจะไม่สามารถดาวน์โหลดได้) 
ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตออนไลน์  
 
การบนัทึกเอกสาร 

 ตามค่าเร่ิมตน้เอกสาร ในชุด Office 2007 จะถูกบนัทึกในรูปแบบ XML โดยมีนามสกุลของช่ือแฟ้มใหม่
ท่ีเพ่ิม "x" หรือ "m" เขา้มา โดยใช้ "x" ตามหลงัเป็นค่าเร่ิมต้น (เช่น .docx และ .pptx) ซ่ึงไม่สามารถมีแมโคร 
Visual Basic for Applications (VBA) หรือตวัควบคุม ActiveX ได ้และใช ้"m" ส าหรับเอกสารท่ีมีแมโครท าให้
การตรวจหาเอกสารท่ีมีแมโครท าไดง่้ายข้ึน 
 เอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Word 2007 สามารถเลือกบนัทึกไดห้ลายแบบ ซ่ึงข้ึนอยูก่บัความตอ้งการ
ใชง้านของผูใ้ชด้ว้ย ถา้จะใช้กบัเวอร์ชัน่ 2007 เพียงอยา่งเดียวกใ็ห้บนัทึกเป็นไฟล ์.docx แต่ถา้ตอ้งการให้
สามารถน าไปใชง้านกบัเวอร์ชัน่เกา่ๆกอ่นหนา้น้ีได ้กต็อ้งเลือกบันทึกเป็น .doc (Word 97-2003) นอกจากน้ียงั
สามารถบันทึกไฟลใ์นรูปแบบอ่ืนๆเพ่ือน าไปใชง้านไดห้ลากหลาย เช่น pdf หรือ xml เป็นตน้  
การใส่รายละเอียดของไฟลเ์พ่ิมเติมในขั้นท่ี 5 มีดงัน้ี 
- ในช่อง Authors ใส่ช่ือเจา้ของท่ีสร้างเอกสารน้ี 
- ในช่อง Tags ใส่ข้อความพิเศษเพ่ือช่วยในการคน้หาและจดัหมวดหมู่งานน าเสนอได้ 
- ตวัเลือก Save Thumbnail ใชส้ าหรับบนัทึกรูปแสดงตวัอยา่งเอกสารบนไอคอนไฟลด์ว้ย (ตวัเลือกน้ีส าหรับ 
Windows Vista เท่านั้น) 
 โดยปกติโปรแกรมจะตั้งค่าการบนัทึกเอกสารให้เป็นรูปแบบเอกสารของ Word 2007 เม่ือคลิกท่ีค าสัง่ 
Save ในประเภทของไฟล ์(Save as type) จะแสดงตวัเลือกบันทึกเป็น Word Document (*.docx) ซ่ึงคือไฟลท่ี์ใช้
งานบน Word 2007 นัน่เอง แต่คุณสามารถเลือกบนัทึกเป็นรูปแบบอ่ืนๆได ้(ดูเพ่ิมในหัวขอ้ถดัไป) 
 
ชนิดของแฟ้มข้อมูลใน Word 

 ค าสัง่ Save ในประเภทของไฟล์ (Save as type) จะแสดงตวัเลือกบันทึกเป็น Word Document (*.docx) 
ซ่ึงคือ ไฟลท่ี์ใชง้านบน Word 2007 นัน่เอง แต่เราสามารถเลือกบนัทึกเป็นรูปแบบอ่ืนๆไดด้งัน้ี 
 

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 ใชคุ้ณสมบติัใหม่ท่ีโปรแกรมมีไดทุ้กอยา่ง แต่ไม่สามารถน าไปเปิดกบั Word เวอร์ชัน่กอ่นหนา้น้ีได้ 
- .doc เปิดใชง้านบน Word 2007 ได ้สามารถจดัรูปแบบพ้ืนฐานและใชค้ าสัง่ต่างๆไดต้ามปกติ แต่จะไม่สามารถ
ใชค้ าสัง่พิเศษบางค าสัง่ได ้หากจดัรูปแบบดว้ยคุณสมบติัใหม่ใน Word 2007 เม่ือน าไปเปิดกบัเวอร์ชั่นเกา่แลว้
คุณสมบติัทั้งหมดจะถูกละท้ิง เหลือไวเ้พียงขอ้มูลท่ีไม่มีการจดัรูปแบบ 
 
บนัทึกลงช่ือใหม่หรือประเภทใหม่ 

 เม่ือบนัทึกเอกสารในรูปแบบของ Word Document (*.docx) ไปแลว้ หากคุณคลิกท่ีปุ่ม Save หรือใช้
ค าสัง่ Save โปรแกรมจะบนัทึกลงช่ือเดิมต าแหน่งเดิมโดยจะไม่ข้ึนไดอะล็อคบ๊อกช์ข้ึนมาถามอีก หากคุณ
ตอ้งการบนัทึกลงช่ือใหม่ ต าแหน่งใหม่ หรือเลือกประเภทของไฟล์ใหม่ตอ้งใชค้ าสัง่ Save As เพ่ือบนัทึกและ
เปล่ียนแปลงค าได ้บนัทึกเอกสารในรูปแบบอ่ืนกท็ าไดด้งัภาพถดัไป 
ประเภทของไฟลท่ี์สามารถเลือกบนัทึก ในขั้นตอนท่ี 2 มีดงัน้ี 
- Word Document บนัทึกเป็นไฟล์เอกสารส าหรับใชง้านบนของ Word 2007 
- Word Template บนัทึกเป็นไฟลเ์ทมเพลตท่ีใชบ้น Word 2007 
- Word 97-2003 Document บนัทึกเป็นไฟล์ .doc เพ่ือน าไปใชง้านกบั Word 97 ถึง 2003 
- Find add-ins for other file formats คน้หาและบนัทึกไฟลข์องโปรแกรมเสริมอ่ืนๆ ท่ีมีในเคร่ือง เช่น ไฟล์ 
Portable Document Format (PDF), XML Paper Specification (XPS) 
- Other Formats เลือกรูปแบบของไฟลท่ี์จะบันทึกลงในรูปแบบต่างๆ 
 

บนัทึกไฟล์เอกสารส าหรับ Word 97-2003 
 การบนัทึกเอกสารแบบน้ี มีความจ าเป็นเช่นเดียวกนั ในกรณีท่ีคุณสร้างเอกสารใน Word 2007 (.docx) 
ไปแลว้ หากตอ้งการน าเอกสารนั้นไปใชง้านยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์อ่ืนท่ีไม่ไดติ้ดตั้ง Word 2007 กจ็ะไม่สามารถ
เปิดเอกสารได้ เพ่ือป้องกนัขอ้ผิดพลาดในการท างาน คุณควรบนัทึกไวอี้กเวอร์ชั่นหน่ึงเป็นนามสกุล .doc เอาไว ้
เพ่ือน าไปใชไ้ดก้บัทุกเคร่ืองท่ีมีโปรแกรม Word เวอร์ชั่นอ่ืน 



 เม่ือคุณสร้างเอกสารใน Word 2007 แลว้บนัทึกเป็น Word 97-2003 ไปแลว้ ท่ีไตเติลบารจะมีขอ้ความ 
(Compatibility Mode) ตามหลงัช่ือไฟลด์ว้ย นัน่หมายถึง คุณจะไม่สามมารถใชคุ้ณสมบัติใหม่ของโปรแกรม
จดัรูปแบบเอกสารได ้เช่น รูปภาพ สไตล ์และจดัรูปแบบเอกสารดว้ย Theme ได ้โดยสงัเกตไดว้่าค าสัง่ไม่ไดจ้ะ
เป็นสีเทา หรือหายไปจากแถบ Ribbon ไปเลย  
 
ลักษณะของไอคอนเอกสาร 

 ไอคอนของเอกสารท่ีบนัทึกโดย Word 2007 มีหลายลกัษณะ ซ่ึงข้ึนอยู่กบัประเภทของเอกสารท่ีเรา
เลือกบันทึก เช่น บนัทึกเป็นไฟล ์Word 2007 และ Word 97-2003 กจ็ะไดไ้อคอนต่างกนั ดงัรูป (เม่ือเปิดดูดว้ย
ระบบปฏิบติัการ Windows Vista) 
 
เปิดไฟล์เอกสารขึน้มาใช้งาน 
  เอกสารท่ีบนัทึกเกบ็ไวเ้ม่ือตอ้งการน ามาใชใ้นคร้ังต่อๆไป กท็ าไดโ้ดยการเปิด (Open) ข้ึนมาใชง้าน 
จากนั้นคุณกแ็กไ้ขเน้ือหาหรือสัง่พิมพเ์อกสารนั้นไดต้ามตอ้งการดงัน้ี 
วิธีที่ 1 เปิดจากรายช่ือไฟล์ที่เรียกใช้บ่อยๆ 
1. คลิกปุ่มเมนู Office 
2. คลิกเลือกไฟลเ์อกสาร จากกรอบของ Recent Documents ทางขวามือท่ีจะแสดงช่ือเอกสารท่ีใชง้านบ่อยๆ
เอาไว ้(โดยปกติโปรแกรมจะตั้งค่าไวท่ี้ 17 ช่ือไฟลาสุดทา้ยท่ีถูกเรียกใชง้าน) 
 
วิธีที่ 2  

1. คลิกปุ่ม เมนู Office และเลือก Open (เปิด) 
2. ให้คลิกเลือกต าแหน่งของไดรวแ์ละโฟลเดอร์ท่ีเกบ็ไฟล์ไว ้
3. ดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือไฟลท่ี์จะเปิด 
    - หรือคลิกเลือกช่ือไฟล ์แลว้คลิกปุ่ม Open 
 
วิธีที่ 3  

 การเปิดไฟลโ์ดยตรงดว้ยวิธีง่ายๆ อีกแบบหน่ึง ท่ีท าไดโ้ดยไม่ตอ้งเปิดโปรแกรม Microsoft Word กอ่น
ดว้ยการเลือกช่ือไฟลแ์ลว้คลิกท่ีปุ่ม Open ท่ีเป็นรูปไอคอนของ Word (ใชไ้ดบ้นระบบปฏิบติัการ Windows 
Vista) หรือดบัเบิลคลิกบนช่ือไฟล์เอกสาร กจ็ะเรียกเปิดโปรแกรมให้อตัโนมติั  
 



ตั้งค่าขอบกระดาษ (Margin) 

 เอกสารท่ีเราสร้างข้ึนมาใหม่นั้น Word จะตั้งค่าขอบกระดาษ (margins) หรือระยะห่างระหว่างขอ้ความ
กบัริมขอบกระดาษทั้ง 4 ดา้นเอาไวใ้ห้แลว้เป็นค่าพ้ืนฐาน (Default) ปกติจะใชค่้าเป็น Normal แต่สามารถ
เปล่ียนแปลงค่าขอบกระดาษได ้เพ่ือเวน้พ้ืนท่ีส่วนขอบเตรียมไวส้ าหรับการใส่เลขหนา้ วนัท่ี หรือโลโกล้งไปใน
ส่วนท่ีเรียกว่า Header Footer (ดูหัวขอ้ "ขอ้ความในหัว-ทา้ยกระดาษ (Header-Footer)" บทท่ี 8) 
 
ปรับแต่งขอบกระดาษจากไม้บรรทัด 
 การปรับแต่งค่าขอบกระดาษแบบรวดเร็ว สามารถปรับระยะขอบกระดาษไดโ้ดยตรง โดยการใช้เมาส์
คลิกลากก  าหนดขอบเขตบนไมบ้รรทดัแต่ละดา้นไดเ้ลย และเห็นผลจากการปรับทนัที  
  
เลือกใช้การตั้งค่าส าเร็จรูป 

 โปรแกรมไดต้ั้งค่าของระยะขอบกระดาษส าเร็จรูปมาให้เป็นชุดๆเอาไวใ้ห้แลว้ ซ่ึงคุณสามารถเรียกมา
ใชง้านไดท้นัทีโดยคลิกท่ีปุ่ม Margins (ระยะขอบ) ซ่ึงอยูบ่นแท็บ Page Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) โดยคลิก
ตวัเลือกท่ีโปรแกรมก  าหนดไวใ้ห้แลว้ไดด้งัรูป 
 
ก าหนดระยะขอบกระดาษเอง 

 คลิกท่ีปุ่ม Margins แลว้คลิกเลือกค าสัง่ Custom Margins เพ่ือไปก  าหนดค่าเองในไดอะล็อกบ็อกซ์ Page 
Setup (ตั้งค่ากระดาษ) ดงัน้ี 
- Margins ใส่ระยะขอบกระดาษ Top (บน), Bottom (ล่าง), Left (ซา้ย), Right (ขวา) 
- Gutter ก  าหนดการเวน้ระยะเผ่ือไวส้ าหรับการเขา้เล่มหนงัสือ โดยเลือก Gutter position ว่าตอ้งการให้ระยะเขา้
เล่มอยูด่า้นบน/ล่าง หรือ ซา้ย/ขวา 
- Orientation เลือกแนวกระดาษเป็น Portrait (แนวตั้ง) หรือ Landscape (แนวนอน) 
- Multiple pages ใชก้  าหนดลกัษณะเอกสารท่ีจะสร้าง ปกติจะระบุเป็น Normal หรือถา้ตอ้งการสร้างแบบ
หนงัสือท่ีมีขอบดา้นในและดา้นนอกเหมือนกนักใ็ห้เลือกเป็น Mirror margins 
- Apply to น าค่าท่ีก  าหนดน้ีไปใชง้าน โดยท่ี Whole Document จะมีผลกบัทุกหนา้ในเอกสารส่วน This point 
forward มีผลนบัจากจุดท่ีเคอร์เซอร์อยู่เป็นตน้ไป 
- ปุ่ม Default น าค่าต่างๆท่ีก  าหนดน้ีไปใชเ้ป็นค่าเร่ิมต้นของเอกสารใหม่ในคร้ังต่อๆไป 
 
 



เลือกขนาดกระดาษ 

 เอกสารมาตรฐานท่ีใชก้นัทัว่ไปนั้น เร่ิมต้นจะก  าหนดขนาดเป็น A4 8.27x11.69 น้ิว (หน่วยวดั 
ของหนา้กระดาษจะมาจากการก  าหนดหน่วยวดัของไมบ้รรทดัท่ีคุณใชด้ว้ย) หรืออาจเลือกเป็นขนาด 
กระดาษจดหมายแบบ Letter 8.5" x 11" ท่ีใช้กนัทัว่ไป โดยสามารถเลือกปรับขนาดไดต้ามวตัถุประสงค์ของการ
ใชง้าน 
- ถา้เป็นเอกสารทัว่ไปกเ็ลือกใชแ้บบ Letter, Legal, Executive, A4, A5 (A4พบัคร่ึง) ในกรณีท่ีเคร่ืองพิมพข์อง
คุณสามารถพิมพเ์อกสารขนาดใหญ่ได ้กจ็ะมีรูปแบบกระดาษให้เลือกมากข้ึน เช่น A3 เป็นตน้ 
- หากตอ้งการสร้างเป็นซองจดหมายให้เลือกในกลุ่มของ Envelope (ซองจดหมาย) แลว้เลือกตามขนาด
มาตรฐานท่ีมีได ้เช่น ซองขาวยาว กเ็ลือกเป็น Envelope #10 เป็นตน้ 
 
เปลี่ยนแนวกระดาษ 
 โดยปกติแนวการจดัวางเอกสารหรือหนา้กระดาษจะอยุ่ในแนวตั้ง (Portrait) เสมอ แต่บางคร้ังเราอาจมี
เน้ือหาท่ีตอ้งการให้แสดงผลในแนวนอน กต็้องเพ่ิมความกวา้งของกระดาษโดยการเปล่ียนแนวกระดาษให้เป็น
แนวนอน (Landscape)  
 
แบ่งหน้าขึน้หน้าใหม่ (Page Break) 

 การแบ่งหนา้ในท่ีน้ีหมายถึง การเบรคหนา้เอกสาร ณ ต าแหน่งใดๆท่ีเคอร์เซอร์อยู ่แลว้น าเอาเน้ือหา
หลงัเคอร์เซอร์ไปข้ึนหนา้ใหม่  
 
เพิ่มหน้าเอกสาร 
 เม่ือเราพิมพเ์น้ือหาต่างๆลงไปในเอกสารจนหมดระยะของหนา้นั้นแลว้โปรแกรมจะข้ึนหนา้ใหม่ให้โดย
อตัโนมติั แต่เราสารถก  าหนดต าแหน่งท่ีตอ้งการข้ึนใหม่ในจุดใดๆกไ็ด ้Word 2007 มีค าสัง่ส าหรับแทรกหนา้
เอกสารใหม่ให้เลือก 3 แบบดงัน้ี 
- Cover page (ใบปะหนา้) แทรกใบหนา้ปกเอกสาร เป็นคุณสมบติัใหม่ของ Word 2007 ดูเพ่ิมเติมในหัวขอ้ 
"สรา้ง 
   ปกรายงาน (Cover Page)" ใน Part 2 บทท่ี 8 
- Blank Page (หนา้เปล่า) แทรกหนา้เอกสารว่างๆ 
- Page Break (ตวัแบ่งหนา้) แบ่งหนา้แลว้ข้ึนหนา้ใหม่ 
 



เพิ่มหน้าเอกสารว่าง (Blank Page) 

 การแทรกลกัษณะน้ีจะไดห้นา้ว่างในต าแหน่งท่ีเคอร์เซอร์อยูเ่ป็นต้นไป หนา้ท่ีอยูห่ลงัเคอร์เซอร์จะถูก
ผลกัไปข้ึนหนา้ใหม่ถดัจากหนา้เอกสารว่างท่ีเราไดแ้ทรกเขา้มา ดงัภาพ 
 
การรวมหน้าหรือลบหน้าว่าง 
หากตง้การลบหนา้เอกสารว่าง หรือน าเน้ือหาท่ีอยูค่นละหนา้เอกสารมารวมอยูใ่นหนา้เดียวกนั กท็ าได ้2 วิธี 
ดงัน้ี 
- วิธีท่ี 1 วางเคอร์เซอร์ไวท่ี้บรรทดัสุดทา้ยของหนา้ปัจจุบนั แลว้กดคีย ์delete เพ่ือดึงเน้ือหาในหนา้ถดัไปข้ึนมา
รวม 
- วิธีท่ี 2 น าเคอร์เซอร์ไปวางไวท่ี้ตน้บรรทดัของหนา้ปัจจุบนั แลว้กดคีย ์BkSp เพ่ือน าเน้ือหากลบัไปต่อทา้ย
หนา้ท่ีอยูก่อ่นหนา้ 

 
การแบ่งส่วนเอกสาร 

 การแบ่งส่วนเอกสารออกเป็นส่วนๆ (Section breaks) นั้นกเ็พ่ือน าแต่ละส่วนไปใชง้านท่ีแตกต่างกนั 
เช่น ใส่เส้นขอบหนา้กระดาษ เปล่ียนแนวกระดาษ หรือใส่ขอ้ความหัว -ทา้ยกระดาษท่ีไม่เหมือนกนั เป็นตน้ โดย
ปกติโปรแกรมจะมองว่าเอกสารทุกหนา้เป็นส่วน (Section) เดียวกนัคือ section 1 หรือส่วนท่ี 1 แต่คุณสามารถ
แบ่งส่วนเอกสารเพ่ิมได้ 
 
ขั้นตอนการแบ่งส่วนเอกสารแบบต่อเน่ือง 

ลกัษณะการแบ่งส่วนเอกสารมีให้เลือกดงัน้ี 
- ในกลุ่มของ Page Breaks (ตวัแบ่งหนา้) ใชส้ าหรับแบ่งหนา้กระดาษ 
 Page (หนา้) แบ่งหนา้ข้ึนหนา้ใหม่ 
 Column (คอลมัน์) แบ่งคอลมัน์ให้ต าแหน่งท่ีเลือกไปเร่ิมท่ีคอลมัน์ถดัไป 
 Text wrapping (การตดัขอ้ความ) แบ่งขอ้ความรอบๆออบเจ็คและบนเอกสารแบบเวบ็เพจ 
- ในกลุ่มของ Section Breaks (ตวัแบ่งส่วน) ใช้ส าหรับแบ่งส่วนเอกสารออกเป็นส่วนๆ (Section)  
 Next Page (หนา้ถดัไป) ส่วนท่ีแบ่งใหม่จะเร่ิมต้นท่ีหนา้ถดัไป 
 Continuous (ต่อเน่ิอง) ส่วนท่ีแบ่งใหม่จะอยู่ในหนา้เดิม แต่ถดัไปจากส่วนเดิมเหมือนปกติ 
 Even Page (หนา้คู่) ส่วนท่ีแบ่งใหม่จะอยู่ในหนา้คู่ท่ีอยูถ่ดัไป 
 Odd Page (หนา้ค่ี) ส่วนท่ีแบ่งใหม่จะอยุ่ในหนา้ค่ีท่ีอยูถ่ดัไป 



ใส่สีพืน้เอกสาร 

 การใช้สีพ้ืนของเอกสารเหมาะส าหรับน าเอกสารไปใชง้านแบบเวบ็เพจ (HTML) หรือบันทึกไฟลแ์บบ 
PDF (เปิดอ่านโดยโปรแกรม Adobe Reader) ซ่ึงจะท าให้เอกสารสวยงามน่าสนใจยิง่ข้ึน ส าหรับเอกสารของ 
Word เม่ือเราเลือกสีพ้ืนเอกสารแลว้ จะมองเห็นเฉพาะในหนา้จอเท่านั้น แต่สีหรือลวดลายท่ีเลือกจะไม่แสดงผล
เม่ือสัง่พิมพ์ออกมาทางเคร่ืองพิมพ์ 
 
จัดรูปแบบเอกสารด้วยชุด Themes 
 Themes (ชุดรูปแบบของเอกสาร) เป็นเคร่ืองมือท่ี Word 2007 เตรียมไวเ้พ่ือช่วยให้เราจดัรูปแบบ
เอกสารไดง่้ายและรวดเร็ว โดยแต่ละชุดจะจดัรูปแบบขอ้ความ (front), สี (colors) และเอฟเฟ็คต์ (effect) ให้กบั
เอกสารไวแ้ลว้ เราเพียงแค่คลิกเลือกชุดรูปแบบท่ีตอ้งการ กจ็ะไดเ้อกสารท่ีสวยงามในเวลาอนัรวดเร็ว การเลือก
จดัรูปแบบดว้ยชุด Themes นั้น จะมีผลกบัชุดสีของ Style ท่ีจะใชก้บัรูปวาด, สีพ้ืนเอกสาร, รูปแบบการจดัตาราง
ส าเร็จรูป และอ่ืนๆเช่นกนั 
 
ก าหนดองค์ประกอบของ Themes 
 ภายในชุด Themes จะมีองค์ประกอบยอ่ยอยู่ใน 3 ส่วน ซ่ึงเราสามารถแยก 
ก  าหนดเองไดคื้อ Theme Colors (สีของชุดรูปแบบ), Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) และ Theme 
Effects (ลกัษณะพิเศษของชุดรูปแบบ) 
 
ชุดสี Theme Colors 

 ใชส้ าหรับเลือกชุดสีท่ีต้องการใชง้าน ซ่ึงจะมีผลกบั สไตล์, สีพ้ืนขอ้ความแบบ Textbox, สีของรูปแบบ
ตาราง, รูปวาด, SmartArt และกราฟ เป็นตน้  
 
ชุดแบบอักษร Theme Fonts 
 Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) ใชส้ าหรับเลือกชุดแบบอกัษรส าหรับเอกสารซ่ึงจะมีผลกบั
ขอ้ความหัวเร่ือง, ขอ้ความเน้ือหา แบบอกัษรภาษไทยและภาษาองักฤษ ท่ีก  าหนดเป็นชุดไวแ้ลว้ 
 
ก าหนดชุดสีใหม่ให้ Themes Color 
 เราสามารถก  าหนดชุดสีใหม่ข้ึนมาใชง้านเพพ่ิมใน Themes ได ้โดยคลิกปุ่ม color (สีของชุดรูปแบบ) > 
Create New Themes Colord... (สร้างสีของชุดรูปแบบใหม่) จากนั้นเลือกสีให้กบัส่วนต่างๆ และตั้งช่ือในช่อง 



Name (ช่ือ) แลว้คลิกปุ่ม Save (บนัทึก) ชุดสีท่ีก  าหนดกจ็ะเขา้มาอยูใ่นรายการชุดสีของ Theme colors และ
เลือกใชง้านภายหลงัได ้
 
ก าหนดชุดอักษรใหม่ Themes 

 หากตอ้งการก  าหนดชุดอกัษรใหม่ข้ึนมาใชง้านเพ่ิมใน Themes ท าไดโ้ดยคลิกเลือกปุ่ม Fonts > Create 
New Theme Fonts... จากนั้นเลือกแบบอกัษรให้กบัส่วนต่างๆ และตั้งช่ือชุดอกัษรในช่อง Name แลว้คลิกปุ่ม 
Save ชุดอกัษรท่ีเราก  าหนดกจ็ะเขา้มาอยูใ่นรายการชุดอกัษรของ Theme Fonts  
 
ชุดเอฟเฟ็คต์ Theme Effects 
 Theme Effects (ลกัษณะพิเศษของชุดรูปแบบ) ใชส้ าหรับเลือก Effects (ลกัษณะพิเศษ) ท่ีจะใชก้บัออบ
เจ็คต่างๆบนเอกสาร เช่น การแรเงา, ลายเสน้ และสีพ้ืน เป็นตน้  
 
ใส่เส้นขอบหน้ากระดาษ (Page Borders) 

 Page Borders (เส้นขอบของหนา้) คือการใส่เสน้ขอบหนา้กระดาษให้กบัทั้งหนา้เอกสาร อาจจะใชใ้น
กรณีท่ีตอ้งการเนข้อบกระดาษ เพ่ือสร้างป้ายประกาศหรือปกรายงาน เป็นตน้ จะท าให้เอกสารนั้นน่าสนใจมาก
ข้ึน โดยเลือกใส่เสน้ขอบได ้2 แบบคือ เส้นขอบแบบทัว่ไป และเส้นขอบแบบรูปภาพ ดังภาพถดัไป 
เส้นขอบแบบทั่วไป 

 ตวัเลือกการแสดงเส้นขอบในขั้นท่ี 2 มีดงัน้ี 
- Setting (การตั้งค่า) บนแท็บ Page Border (เส้นขอบหนา้กระดาษ) มีดงัน้ี 
 - None ไม่แสดงเสน้ขอบ (ยกเลิกเส้นขอบ) 
 - Box (กล่อง) แสดงเป็นเสน้ขอบธรรมดา 
 - Shadow (เงา) แสดงเสน้ขอบท่ีมีเงา 
 - 3-D (สามมิติ) แสดงเส้นขอบแบบสามมิติ 
 - Custom (ก  าหนด) ก  าหนดลกัษณะเส้นขอบเอง 
- ในกรอบของ Style (ลกัษณะ) ก  าหนดลกัษณะเส้นขอบในขั้นท่ี 3 โดยเลือกสีจากช่อง Color (สี), เลือกความ
กวา้งในช่อง Width (ความกวา้ง) และเลือกเส้นขอบแบบรูปภาพ (Art) เป็น (none) 
 
 ตวัเลือกการน าไปใช้กบัเอกสาร ในช่อง Apply to (น าไปใช้กบั) ในขั้นท่ี 4 มีดงัน้ี 
- Whole document (ทั้งเอกสาร) แสดงเสน้ขอบทุกหนา้ 



- This section (ส่วนน้ี) ใชก้บัส่วนน้ีเท่านั้น (แท็บ Page Layout > Breaks > Section break) 
- This section-First page only (ส่วนน้ี-หนา้แรกเท่านั้น) แสดงเสน้ขอบเฉพาะส่วนน้ี ทั้งหมดจากหนา้แรก 
 

เส้นขอบแบบบรูปภาพ (Art Border) 
1. คลิกปุ่ม Page Borders บนแท็บ Page Layout 
2. ในช่อง Art (งานศิลป์) ให้คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการจะ 
แสดงเป็นเสน้ขอบ 
3. ในช่อง Width (กวา้ง) ก  าหนดขนาดของภาพ (พอยต์) 
4. ในช่อง Apply to เลือกการน าไปใชก้บัเอกสาร (เหมือน 
ขั้นท่ี 4 ท่ีผ่านมา) 
5. คลิกปุ่ม OK (ตกลง) 
 
ก าหนดขอบเขตของเส้นขอบ 

 โดยปกติเสน้ขอบจะแสดงท่ีระยะขอบกระดาษ (margin) ทั้งสีดา้น รายละเอียดของเสน้ขอบกระดาษ
ดงัน้ี 

- Margin (ระยะขอบ) ระยะของขอบกระดาษดา้นบน, ล่าง, ซา้ย และขวา 
- Measure from (วดัจาก) วดัระยะเสน้ขอบจาก Text (ขอ้ความ) หรือ Edge of page (ขอบกระดาษ) 

 - Text (ขอ้ความ) ใส่เส้นขอบกระดาษตามขอบเขตของขอ้ความ มีตวัเลือกดงัน้ี 
 - Align paragraph borders and table edges with page border ให้แสดงเสน้ขอบกระดาษชิดเสน้ของ
ตารางหรือเสน้ขอบของยอ่หนา้ 
 - Always display in front ให้แสดงเสน้ขอบกระดาษไวด้า้นหนา้ออบเจ็คอ่ืนๆทั้งหมดเสมอ (ปกติ
โปรแกรมจะเลือกตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
 - Surround header ให้ใส่เสน้ขอบลอ้มรอบไปถึงส่วนหัวกระดาษ (Header) ดว้ย (ปกติโปรแกรมจะ
เลือกตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
 - Surround footer ให้ใส่เส้นขอบลอ้มรอบไปถึงส่วนทา้ยกระดาษ (Footer) ดว้ย (ปกติโปรแกรมจะเลือก
ตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
 - Edge of page (ขอบกระดาษ) ใส่เส้นขอบกระดาษทั้งหนา้ รวมถึงพ้ืนท่ีของ Header และ footer ดว้ย 
 
 



เลือกแสดงเส้นขอบเฉพาะหน้าแรก 

 ในกรณีท่ีเป็นเอกสารแบบรายงาน คุณสามารถเลือกให้แสดงเสน้ขอบเฉพาะหนา้แรกท่ีเป็นปกรายงาน
โดยคลิกในช่อง Apply to แลว้เลือก This Section First page only 
ยกเลิกเส้นขอบกระดาษ 
 การยกเลิกเสน้ขอบเอกสาร ท าไดง่้ายๆโดยคลิกเลือก None (ไม่มี) บนไดอะลอ็กช์ Borders and Shading 
(เสน้ขอบและแรเงา) 
 
ใส่ลายน า้ให้เอกสาร (Watermark) 

 การใส่ Watermark คือการน าขอ้ความหรือรูปภาพมาใส่ไวบ้นฉากหลงัของหนา้เอกสาร โดยให้แสดง
แบบจางๆ หรือท่ีเราเรียกว่า "ลายน ้ า" โดยส่วนใหญ่นิยมใส่เป็นภาพโลโกข้องบริษทั เพ่ือบอกความเป็นเจา้ของ
ลิขสิทธ์ิขอ้มูล หรือใส่ขอ้ความว่า ห้ามกอ๊ปป้ี (Do not Copy) เป็นตน้ 
 
ยกเลิก Watermark 

 ถา้ไม่ตอ้งการใชง้าน Watermark กย็กเลิกได ้โดยเลือกค าสัง่เดิมแลว้เลือกค าสัง่ Remove Watermark  
 
ก าหนดรูปแบบของ Watermark เอง 
 รูปแบบของ Watermark ท่ีไดเ้ลือกมาเบ้ืองตน้จะเป็นรูปแบบท่ีโปรแกรมไดเ้ตรียมเอาไวแ้ลว้ แต่เรา
สามารถก  าหนดรูปแบบเองได ้เช่น เลือกรูปภาพ, คียข์อ้ความลงไปเอง หรือเลือกสีขอ้ความ เป็นตน้ 
 

เลือกข้อความ 
 หลงัจากท่ีกรอกขอ้ความลงไปในเอกสารแลว้ หากคุณตอ้งการแกไ้ขหรือปรับแต่งขอ้ความ เช่น กอ๊ปป้ี 
จดัรูปแบบขอ้ความ ยอ่หนา้ หรือลบท้ิง กต็อ้งเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการท างานดว้ยกอ่น ซ่ึงเลือกไดห้ลายวิธี 
 
จัดรูปแบบย่อหน้า 

 ปกติเม่ือสร้างเอกสารข้ึนมาใหม่ โปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ของการจดัยอ่หนา้ท่ีขอบกระดาษแต่ละดา้น
ให้ ซ่ึงขอบเขตนั้นจะมาจากการตั้งค่าขอบกระดาษ (Margins) ท่ีเราไดก้  าหนดไปแลว้ ดงันั้นขอ้ความท่ีป้อนเขา้
ไปในแต่ละยอ่หนา้จะเร่ิมท่ีต าแหน่งก ัน้หนา้และจบท่ีก ัน้หลงัเสมอ สงัเกตจากไมบ้รรทดัดา้นบนของจอ (ถา้ไม่
แสดงให้เรียกข้ึนมาโดยท่ีแท็บ View (มุมมอง) แลว้คลิก Ruler หรือคลิกท่ี ปุ่มซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั) 

 



การเปลี่ยนต าแหน่งกั้นหน้า/กั้นหลังด้วยเมาส์ 

1. คลิกเมาส์ในยอ่หนา้ท่ีตอ้งการตั้งก ัน้หนา้ หรือจะคลิกเลือกหลายๆย่อหนา้กไ็ด ้
2. คลิกลาก          กจ็ะเป็นการเล่ือนทั้งย่อหนา้บรรทดัแรก (First Line Indent) และก ัน้ซา้ย (Left Indent) ไป
พร้อมๆกนั 
3. คลิกลาก ของต าแหน่งก ัน้หลงัไปวางในต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
ย่อหน้าบรรทัดแรก 
 หากตอ้งการให้บรรทดัแรกมีลกัษณะต่างจากบรรทดัอ่ืนๆ เช่น ให้ร่นเขา้ไปหรือยืน่ออกมา กใ็ห้ก  าหนด
ต าแหน่งการยอ่บรรทดัเขา้มาได ้โดยคลิกเคล่ือนมาวางในต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
 
ตั้งกั้นหน้า/กั้นหลังบนแท็บ Page Layout 

 การตั้งก ัน้หนา้/ก ัน้หลงัท าไดอี้กวิธีหน่ึงคือ ก  าหนดค่าตวัเลขลงไปในช่อง Indent (การเยื้อง) บนแท็บ 
Page Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) ในกลุ่ม Paragraph (ยอ่หนา้)  
 
เล่ือนก ัน้หนา้/ก ัน้หลงัแบบรวดเร็ว 
 การตั้งก ัน้หนา้แบบรวดเร็วนั้นท าไดง่้ายๆดว้ยปุ่มค าสัง่ในกลุ่ม Paragraph บนแท็บ Home ดงัน้ี 
-  Increase Indent (เพ่ิมการเยื้อง) ตั้งก ัน้หนา้ซา้ยเขา้มาทีละ 0.5 น้ิว 
-  Decrease Indent (ลดการเยื้อง) ถอยก ัน้หนา้ดา้นซา้ย (ยกเลิก) ออกทีละ 0.5 น้ิว 
 

การตั้งต าแหน่ง Tab 
 แท็บ (Tab) คือต าแหน่งท่ีเคอร์เซอร์ จะยา้ยไปอยูท่นัทีท่ีกดคีย ์Tab มกัใชเ้พ่ือจดัขอ้ความท่ีมีหลายๆ 
คอลลมัน์ ในต าแหน่งท่ีตรงกนัพอดีโดยไม่ต้องเคาะวรรค ซ่ึงปกติ Word จะตั้งแท็บท่ีทุกๆคร่ึงน้ิว หรือ 0.5 น้ิว
หรือ 1.27 cm (ตามค าหน่วยวดัไมบ้รรทดั) แต่เราสามารถก  าหนดต าแหน่งของแท็บใหม่ได ้ขณะเดียวกนักเ็ลือก
ไดว้่าจะให้ขอ้ความท่ีต าแหน่งแท็บนั้นอยูชิ่ดเสมอกบัดา้นใด (ดงัรูปอยา่งดา้นล่าง) 
 
รูปแบบของแท็บ 

 Left tab (แท็บซา้ย) แท็บชิดซา้ย   Right tab (แท็บขวา) แท็บชิดขวา 
 Center tab (แท็บก ึง่กลาง) 
 Bar tab (แท็บแถบ) แท็บบาร์ (ขีด) แสดงขีดตั้ง (I) ณ ต าแหน่งแท็บ 
 Decimal tab (แท็บทศนิยม) เม่ือใส่จุดตวัเลขของทศนิยมจะอยูด่า้นหลงัจุดแท็บ 



เปลี่ยนต าแหน่งหรือยกเลิกแท็บที่ตั้งไว้ 

 การยกเลิกแท็บจะเลือกได ้3 แบบ คือ 
- Clear (ลา้ง) ให้ยกเลิกต าแหน่งแท็บท่ีคลิกเลือกในขั้นท่ี 2 ต าแหน่งเดียว 
- Clear all (ลา้งทั้งหมด) ให้ยกเลิกต าแหน่งแท็บทั้งหมด 
- หรือคลิกลากสญัลกัษณ์แท็บ         บนไมบ้รรทดั ให้พน้บริเวณไมบ้รรทดั แท็บกจ็ะถูกลบท้ิงไป 
 
การจัดรูปแบบข้อความ 
 ปกติโปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ในการจดัรูปแบบขอ้ความเอาไวใ้ห้แลว้ เช่น แบบอกัษร, สี หรือขนาด
อกัษร แต่คุณสามารถจดัขอ้ความให้แสดงผลในลกัษณะต่างๆไดต้ามตอ้งการ เพ่ือให้เป็นระเบียบ อ่านง่าย และ
สร้างความน่าสนใจให้กบัเอกสาร เช่น เน้ือหาบางจุดดว้ยตวัหนา หรือขีดเสน้ใตข้อ้ความ เป็นตน้ ซ่ึงโปรแกรม
ไดเ้ตรียมเคร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความไวใ้นแท็บ Home (หนา้แรก) และเคร่ืองมือขนาดเลก็ (Mini Toolbar) ให้
คุณเลือกใชไ้ดด้งัน้ี 
 
เคร่ืองมอืบนแท็บ Home 
 เคร่ืองมือท่ีใชส้ าหรับจดัรูปแบบในแท็บ Home จะแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ ดงัน้ี 
- กลุ่ม Font (แบบอกัษร) ค าสัง่ท่ีใชจ้ดัรูปแบบตวัอกัษรในลกัษณะต่างๆ 
- กลุ่ม Paragraph (ยอ่หนา้) ค าสัง่ท่ีใชส้ าหรับจดัยอ่หนา้เอกสาร 
- กลุ่ม Styles (ลกัษณะ) ค าสัง่ท่ีใชจ้ดัรูปแบบขอ้ความ ยอ่หนา้ โดยเกบ็รูปเป็นชุดส าเร็จรูปเอาไว ้ซ่ึงมีช่ือสไตล์
ต่างๆให้เรียกใช ้หรือจะสร้างรูปแบบท่ีใชง้านบ่อยๆมาเกบ็เพ่ิมกไ็ด้ 
 
จัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar 

 Mini Toolbar (เคร่ืองมือขนาดเล็ก) เป็นแถบเคร่ืองมือเลก็ๆท่ีเกบ็ค าสัง่การจดัรูปแบบเบ้ืองตน้เอาไวเ้ม่ือ
เราคลิกลากเมาส์เลือกข้อความ Mini Toolbar กจ็ะค่อยๆ แสดงข้ึนมาแบบจางๆ เม่ือเล่ือนเมาส์เขา้ไปใกล้
เคร่ืองมือกจ็ะชดัข้ึน เม่ือใชค้ าสัง่แลว้เล่ือนเมาส์ออกไปเคร่ืองมือกจ็ะจางลงและหายไป  
 
จัดรูปแบบข้อความด้วยไดอะล็อกบอ็กซ์ Font 

 การจดัรูปแบบขอ้ความนอกจากจะใชเ้คร่ืองมือต่างๆท่ีแสดงอยู่ในกลุ่มค าสัง่ Font และ Mini Toolbar 
แลว้ สามารถใช้ไดอะล็อกบ็อกซ์ Font (แบบอกัษร) ก  าหนดตวัเลือกอ่ืนไดเ้หมือนเวอร์ชั่นท่ีผ่านๆมา โดยคลิกท่ี
ปุ่ม ในกลุ่มค าสัง่ Font เพ่ือเปิดไดอะล็อกบ็อกซ์ Font และใชง้านไดด้งัน้ี 



 
แท็บ Font (แบบอักษร) 

- ในช่อง Latin text (ขอ้ความลาติน) เลือกรูปแบบอกัษรท่ีจะใช้กบัขอ้ความองักฤษ 
- ในช่อง Complex scripts (ภาษาท่ีซบัซอ้น) เลือกรูปแบบอกัษรท่ีจะใช้กบัขอ้ความภาษาไทย 
- ในกลุ่ม All text (ขอ้ความทั้งหมด) ใชเ้ลือกสีอกัษร ลกัษณะและสีของเส้นท่ีใชขี้ดเสน้ใต ้(ถา้มี) 
- ปุ่ม Default (ค่าเร่ิมตน้) ก  าหนดให้เกบ็ค่าท่ีเลือกทั้งหมด ใช้เป็นค่าเร่ิมตน้ของการจดัรูปแบบขอ้ความพ้ืนฐาน 
- ในกลุ่ม Effect (ลกัษณะพิเศษ) เลือกเอฟเฟ็คต์พิเศษให้กบัขอ้ความ เช่น Strikethrough (ขีดฆ่าขอ้ความ) หรือ 
Shadow (ตวัแรเงา) เป็นตน้ 
 
ใส่เลขล าดับและบุลเล็ต 
 ขอ้ความท่ีเป็นลกัษณะแบบรายการหรือเป็นหัวขอ้หลายๆหัวขอ้ อาจจดัให้น่าสนใจและเนน้รายการให้
ดูแตกต่างกนัดว้ยตวัเลขแบบล าดบั หรือใส่สญัลกัษณ์แบบบุลเลต็ กจ็ะท าให้ขอ้ความนั้นอ่านง่ายสบายตา และ
แยกรายการให้เด่นชดัข้ึนได ้ซ่ึงจะเลือกได ้2 แบบคือ เลขล าดบั (Numbering) และสญัลกัษณ์แสดงหัวขอ้ 
(Bullets) ไวห้นา้ขอ้ความ ซ่ึง Word มีค าสัง่ส าหรับการใส่ล าดบัน้ีให้อตัโนมติั ดว้ยกลุ่มค าสัง่ Paragraph บน
แท็บ Home  
 
เลือกรูปแบบตวัเลข 
 รูปแบบของเลขล าดบัมีให้เลือกหลายแบบ เช่น 1, 2, 3 หรือจะเป็นตวัอกัษร A, B, C ไปจนถึงเลขไทย ๑, 
๒, ๓... ท่ีสามารถเลือกมาใช้เหมาะสมกบัเน้ือหาได ้
 
ก าหนดตวัเลขเร่ิมต้น 

 เม่ือใส่ล าดบัแลว้ เราสามารถก  าหนดค่าเร่ิมตน้ของล าดบัได ้โดยคลิกเลือกค าสัง่ Set Numbering 
Value... (ตั้งค่าล าดบัเลข) แลว้ก  าหนดค่าเร่ิมตน้ในช่อง Set value to (ตั้งค่าของ) เช่น เร่ิมตน้ดว้ยเลข 5, 10, ๖ 
หรือเร่ิมท่ีอกัษร B, d หรือ ข. เป็นต้น 
 
ก าหนดรูปแบบเลขล าดับเอง 

 นอกจาเลือกรูปแบบของเลขล าดบัจากรายการท่ีโปรแกรมมีมาให้แลว้ เรายงัก  าหนดรูปแบบของเลข
ล าดบัไดเ้องอีกดว้ย โดยเลือกค าสัง่ Define New Number Format... (ตั้งค่าล าดบัตวัเลขใหม่) แลว้ท าดงัน้ี 
 



เปลี่ยนสีบุลเล็ต 

 หากตอ้งการเปล่ียนสีสนัให้กบัสญัลกัษณ์ของบุลเลต็ กเ็ลือกคลิกท่ีลูกศรเปิดรายการบุลเลต็และคลิก
เลือก Define New Bullet... (ก  าหนดสญัลกัษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ยใหม่)  
 
ใส่บุลเล็ตแบบรูปภาพ 
 นอกจากบุลเลต็ท่ีเป็นภาพสญัลกัษณ์จากฟอนต์ต่างๆแลว้ คุณสามารถใส่บุลเลต็ภาพกราฟฟิกเลก็มา
ตกแต่งรายการขอ้มูลได ้โดยคลิกท่ีลูกศรเปิดรายการบุลเลต็ และคลิกเลือก Define New Bullet... (ก  าหนด
สญัลกัษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ยใหม่)  
 

จัดต าแหน่งข้อความ 
 เป็นการก  าหนดขอ้ความในยอ่หนา้ให้ชิดริมดา้นใดดา้นหน่ึงของหนา้กระดาษ ภายในขอบเขตของขอบ
เอกสาร (Margin) โดยเลือกให้ชิดซา้ย, ขวา, เสมอกนัทั้งสองดา้นเลย หรือจดัแบบกระจาย ซ่ึงปกติเร่ิมแรกนัน่จะ
ชิดซา้ยเสมอ 
 
สีพืน้และเส้นขอบ 
 การใส่พ้ืนและเสน้ขอบให้กบัข้อความหรือย่อหนา้นั้น จะช่วยให้แบ่งส่วนของหัวขอ้หรือเน้ือหาให้
เด่นชดัมากข้ึน อ่านง่าย และเป็นระเบียบ ซ่ึงโปรแกรมได้เตรียมเคร่ืองมือส าหรับจดัการให้แลว้ดงัน้ี 
 
จัดรูปแบบข้อความด้วยสไตล์ (Styles) 

 Style (ลกัษณะ) คือ การจดัรูปแบบเอกสารท่ีต้องใชง้านบ่อยๆเอาไว ้เช่น รูปแบบอกัษร, ยอ่หนา้, แท็บ, 
สีพ้ืน, เลขล าดบั, บุลเลต็ และเสน้ขอบ ดว้ยการสร้างรูปแบบท่ีตอ้งการและเกบ็ลงในช่ือสไตล์ หลงักจานั้นก ็
สามารถเรียกใชง้านซ ้ าไดต้ามตอ้งการ นอกจากน้ีสไตลย์งัช่วยควบคุมการจดัรูปแบบให้ไดม้าตรฐาน เช่น 
ขอ้ความหัวเร่ืองทั้งเอกสารควรจะใชรู้ปแบบเดียวกนั และสามารถน าเอาสไตลป์ระเภทหัวเร่ือง (Heading) มาใช้
อา้งอิงส าหรับสร้างสารบญัได ้ในโปรแกรม Word 2007 ไดจ้ดัเตรียมสไตลข์อ้ความแบบต่างๆไวใ้นกลุ่มค าสัง่ 
Styles บนแท็บ Home เอาไวใ้ห้บางส่วน ซ่ึงเรียกใชง้านได้เลย หรือจะสร้างชุดสไตลข้ึ์นมาใชง้านเองกไ็ด ้ดงัน้ี 
เรียกใช้ Quick Styles (ลักษณะด่วน) 

 เม่ือคลิกปุ่ม Quick Styles (ลกัษณะด่วน) จะมีรายการสไตลท่ี์โปรแกรมเตรียมไวใ้ห้ เช่น การจดัขอั
ความประเภทหัวเร่ือง (Heading) ขอ้ความประเภทเน้ือหาแบบต่างๆ ซ่ึงโดยปกติเม่ือเราพิมพข์อ้ความลงไปใน
เอกสารโปรแกรมจะเรียกใช้สไตลช่ื์อ Normal (ปกติ) เป็นค่าเร่ิมตน้ แต่สามารถเรียกใชง้านสไตลแ์บบอ่ืนๆได้ 



ในแกลลอร่ีของ Style จะมีตวัเลือกยอ่ยดงัน้ี 
- Save Selection as a New Quick Style... (บนัทึกการเลือกเป็นลกัษณะด่วนใหม่) เกบ็รูปแบบท่ีเลือกเป็นสไตล์
ช่ือใหม่ 
- Clear Formatting (ลา้งการจดัรูปแบบ) ยกเลิกการใชง้านสไตล์ โดยกลบัไปใช้สไตลช่ื์อ Normal  
- Apply Styles... (ใชล้กัษณะ) น าสไตลไ์ปใชง้าน 
 
เปิดหน้าต่าง Styles 

 หากคุณใชง้านสไตลบ่์อยๆ กส็ามารถเปิดหนา้ต่างของ Styles ข้ึนมาแสดงไวต้ลอดเวลากไ็ด ้โดยให้
แสดงอยูด่า้นขวาของหนา้จอโปรแกรม เพ่ือเรียกใชห้รือจดัการกบัสไตลไ์ด้สะดวก 
 
แก้ไขรูปแบบที่ใช้สไตล์ 
 ถา้ตอ้งการปรับเปล่ียนลกัษณะของขอ้ความท่ีเรียกใช้สไตลไ์ปแลว้ เช่น เป ล่ียนสี, ตวัหนา, ตวัเอียง ฯลฯ 
กส็ามารถท าไดโ้ดยคลิกเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ข แลว้คลิกเลือกค าสัง่จดัรูปแบบอกัษร หรือยอ่หนา้เหมือน
ท่ีผ่านมา 
  
ยกเลิกสไตล์ออกจากข้อความ 
 การยกเลิกรูปแบบสไตลท่ี์ใชก้บัขอ้ความ หรือย่อหนา้ท าไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม Quick Styles แลว้เลือก 
ค าสัง่ Clear formatting (ลา้งการจดัรูปแบบ) รูปแบบทั้งหมดจะถูกยกเลิกและกลบัไปใช้สไตล์พ้ืนฐานท่ีช่ือ  
Normal (ปกติ) เหมือนคร้ังแรก 
 
ปรับเปลี่ยนสไตล์ (Change Styles) 

 คุณสามารถปรับเปล่ียนรูปแบบสไตลเ์พ่ือให้เหมาะสมกบังานท่ีใชไ้ด ้โดยการคลิกปุ่ม Change Style 
(เปล่ียนลกัษณะ) แลว้เลือกเปล่ียนสไตลต์ามตอ้งการ ซ่ึงจะท างานคลา้ยๆกบัชุดรูปแบบเอกสาร Themes ซ่ึงจะ
เลือกปรับเปล่ียนได ้4 แบบดงัน้ี 
- Style Set (ชุดลกัษณะ) เลือกชุดของสไตลส์ าเร็จรูปท่ีโปรแกรมไดเ้ตรียมมาให้เป็นชุดๆแลว้ 
- Colors (สี) เลือกชุดสีของสไตล์ 
- Fonts (แบบอกัษร) เลือกชุดแบบอกัษร 
- Set as Default (ตั้งเป็นค่าเร่ิมตน้) น ารูปแบบท่ีเลือกเป็นค่าเร่ิมตน้ 
 



เปลี่ยนเซ็ตของสไตล์ (Style Set) 

 การเลือกชุดสไตลใ์หม่จะมีผลกบัเน้ือหาภายในเอกสารทั้งหมดท่ีเรียกใชก้ารจดัรูปแบบดว้ย Quick 
Styles เอาไว ้รวมทั้งรูปแบบสไตลพ้ื์นฐานช่ือ Normal ดว้ย เช่น แบบอกัษร, การจดัต าแหน่ง, การจดัยอ่หนา้ 
และเส้นขอบ เป็นตน้ 

ค าสัง่ยอ่ยในกลุ่ม Style Set มีดงัน้ี 
- Reset to Quick Style from Template (ตั้งค่าใหม่ให้เป็นลกัษณะด่วนจากแม่แบบ) ให้ยกเลิกรูปแบบสไตลท่ี์ใช้
อยู ่ให้เป็นสไตลท่ี์มาจากเทมเพลตเอกสาร 
- Reset Document Quick Styles (ตั้งค่าลกัษณะด่วนเอกสารใหม่) ให้ยกเลิกรูปแบบสไตลท่ี์มาจากสไตลด่์วน
ของเอกสาร 
- Save as Quick Style Set... (บนัทึกเป็นชุดลกัษณะด่วน) ให้เกบ็บนัทึกรูปแบบท่ีเลือกเขา้ไวใ้นสไตลด่์วนดว้ย 
 
เปลี่ยนชุดสีของสไตล์ (Colors)  
 การเปล่ียนชุดสีของสไตลจ์ะมีผลกบัสีของเน้ือหาภายในเอกสารทั้งหมด ทั้งขอ้ความ, เส้นขอบ, 
กราฟฟิก, ตารางส าเร็จรูป, กราฟ และสีของ SmartArt ท่ีมีอยู่ในเอกสารนั้นๆ ซ่ึงจะเป็นไปในทิศทางเดียวกนั
ทั้งหมด จะเหมือนเราเลือกรูปแบบสีจากชุด Theme Colors ท่ีผ่านมา  
 
เปลี่ยนชุดรูปแบบอักษร (Fonts) 
 ชุดสไตลแ์บบอกัษรน้ี จะเกบ็รายการฟอนต์ท่ีเราใชจ้ดัรูปแบบเอกสารเอาไวเ้ป็นชุดๆ ส าหรับใชง้าน
แบบต่างๆ ซ่ึงจะมีผลกบัขอ้ความภายในเอกสารทั้งหมดเช่นเดียวกนั (ส าหรับค่าเร่ิมตน้ส่วนใหญ่จะมีผลกบั
ขอ้ความภาษาองักฤษเป็นหลกั แต่คุณสามารถสร้างชุดแบบอกัษรภาษาไทยข้ึนมาใหม่ได)้  
 
สร้างสไตล์ใหม่แบบรวดเร็ว 

 คุณสามารถเกบ็รูปแบบการจดัการเอกสารท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว ้เพ่ือน ามาใชง้านซ ้ าภายหลงัได ้โดยเกบ็
เป็นรายการสไตลใ์หม่ เขา้ไปอยูใ่นกลุ่มของ Quick Style ไดง่้ายๆ ดว้ยการจดัเน้ือหาหรือรูปแบบเอกสารในแบบ
ท่ีคุณตอ้งการให้ครบถว้น จากนั้นกเ็กบ็บนัทึกเป็นสไตล์ใหม่  
 

เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเตมิ 
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