
คลิกท่ีปุ่ม Start เลือก All Programs > Microsoft Word 2016 > เอกสารเปล่า

แทบ็ไฟล์ เป็นสว่นท่ีรวบรวมค ำสั่ง เชน่ 
ค ำส่ัง ใหม่ สำมำรถท่ีจะสรำ้งงำนชิน้ใหมไ่ดจ้ำกเมนนีู ้นอกจำกนีย้งัมีมีรูปแบบ 

themplate ตำ่งๆ ใหเ้ลือก
ค ำส่ัง เปิด ใชใ้นกำรเปิดงำนเอกสำร
ค ำส่ัง บันทึก ใชใ้นกำรบนัทกึชิน้งำน หำกเรำคลิกท่ี บันทกึเป็นชนิด จะมีรูปแบบไฟล์

หลำกหลำยรูปแบบใหเ้รำสำมำรถน ำไปใชป้ระโยชน ์เชน่ แปลง word เป็นไฟล ์pdf  เป็นเว็บ
เพจ plain text หรือจะแปลงเป็น word version 97-2003 ก็ได้

ค ำส่ัง พิมพ์ ใชใ้นกำรพิมพเ์อกสำร เชน่ เรำอยำกจะปริน้งำน 2 ชดุ เรำก็มำเลือกท่ีค ำวำ่ 
ส ำเนำ กรอกตวัเลขท่ีเรำตอ้งกำรลงไป เรำอยำกได ้2 ชดุ ก็กรอกเลข 2 ลงไป แลว้คลิกท่ีปุ่มพิมพ์
แทบ็หน้ำแรก ใชใ้นจดักำรตวัอกัษร รูปแบบตวัอกัษร
แทบ็แทรก ใชใ้นกำรแทรก แทรกไดต้ัง้แตรู่ปภำพ แทรกสญัลกัษณพ์ิเศษ แทรกลิงก ์
แทบ็ออกแบบ เป็นธีมของ word ถำ้เรำไมอ่ยำกสรำ้งธีมเอง สำมำรถใชรู้ปแบบส ำเรจ็รูปได้
แทบ็เค้ำโครง รวบรวมค ำสั่งกำรก ำหนดคำ่ตำ่งๆ เก่ียวกบัเคำ้โครงหนำ้เอกสำร เชน่ กำรปรบั
ระยะขอบกระดำษ กำรวำงแนวกระดำษ กำรปรบัขนำดกระดำษ 

แทบ็อ้ำงอิง รวบรวมค ำสั่งกำรจดักำรเก่ียวกบักำรอำ้งอิงเอกสำร เชน่ กำรสรำ้งสำรบญั กำร
แทรกเชิงอรรถ กำรแทรกขอ้มลูอำ้งอิง กำรจดักำรบรรณำนกุรม กำรแทรกค ำอธิบำยภำพ 
แทบ็กำรส่งจดหมำย เป็นกำรจดักำรเก่ียวกบักำรสรำ้งหนำ้ซองจดหมำย กำรสรำ้งจดหมำย
เวียน กำรพิมพล์ำเบล 
แทบ็รีวิว รวบรวมเก่ียวกบักำรตรวจสอบเอกสำร เชน่ ตรวจสอบค ำผิด กำรแปลงภำษำ 
แทบ็มุมมอง เป็นค ำสั่งส  ำหรบักำรก ำหนดมมุมองของเอกสำรในรูปแบบตำ่งๆ เชน่ โหมดกำร
อำ่นเคำ้โครงเหมือนพิมพ ์เคำ้โครงเว็บ กำรยอ่/ขยำยมมุมอง กำรแสดงไมบ้รรทดั เสน้ตำรำง บำน
หนำ้ตำ่งน ำทำง 
เมนูด้ำนบนเรียกว่ำ เมนูด่วน เป็นท่ีรวบรวมค ำสั่งท่ีใชง้ำนบอ่ย เมนบูนัทึก เมนยูอ้นกลบั เป็น
ตน้

เป็นมมุมองท่ีใชบ้อ่ยและใชง้ำน
รวดเรว็ท่ีสดุ จะเป็นกำรยอ่ขยำย
พืน้ท่ีกำรท ำงำนของเรำ

ตวัเลือกกำรแสดง Ribbon ค ำสั่งส  ำหรบั 
ซอ่น-แสดง แท็บ



2.1 กำรตัง้ค่ำไม้บรรทดั
แท็บไฟล ์> ตวัเลือก > ขัน้สงู > เลื่อนลงมำจนเจอขอ้ควำมดงัภำพปรบัเป็นนิว้ > ปุ่ มตกลง

2.2.1 กำรวำงแนว
แท็บเคำ้โครง >กำรวำงแนว>เลือกแนวตัง้/แนวนนอน

2.2 กำรตัง้ค่ำเค้ำโครงกระดำษ

2.2.2 กำรตั้งระยะขอบ
แท็บเคำ้โครง >ระยะขอบ>ระยะขอบแบบก ำหนดเอง>ตัง้คำ่หนำ้กระดำษ



2.3 กำรก ำหนดคอลัมน์
แท็บแทรก> คอลมัน ์>เลือกแบง่คอลมันไ์ดต้ำมตอ้งกำร



เลือกข้อควำมทีต้่องกำรจดัรูปแบบ
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์

ธีมของฟอนท ์เป็นกำรก ำหนดรูปแบบตวัอกัษร
ขนำดของฟอนท ์เป็นกำรก ำหนดขนำดของตวัอกัษรหำก
ตัว B ตวัหนงัสือหนำ
ตัว i ตวัหนงัสือจะเอียง 
ตัว U ตวัหนงัสือมีเสน้ใต้
ตัว A ท่ีมีสีอยู่ดำ้นลำ่ง เรยีกวำ่เครื่องมือสีฟอนท ์ใชส้  ำหรบั
เปลี่ยนสีตวัอกัษร



เลือกข้อควำมทีต้่องกำรคัดลอก
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์> ปุ่ มคดัลอก
กรณีใช้คียลั์ด
Ctrl + A คือ คดัลอกทัง้หมด

กำรวำงข้อควำม
กรณีใช้เมนูค ำส่ัง 
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์> ปุ่ มวำง
กรณีใช้คียลั์ด
Ctrl + V
กรณีใช้เมำส์
คลิกขวำ > เลือกวำง



เลือกข้อควำมทีต้่องกำรเยือ้ง
แท็บหนำ้แรก > เมนยู่อหนำ้

เพิ่มกำรเยือ้ง 
ลดกำรเยือ้ง

กำรค้นหำและแทนที่
แท็บหนำ้แรก > แทนท่ี



กำรจดัข้อควำมโดยใช้สัญลักษณแ์ละตัวเลข
แท็บหนำ้แรก > เมนยู่อหนำ้

1. จดัขอ้ควำมโดยใชส้ญัลกัษณ์
2. จดัขอ้ควำมโดยใชล้  ำดบัเลข
3. จดัขอ้ควำมโดยใชร้ำยกำรหลำยระดบั

กำรค้นหำและแทนที่
แท็บหนำ้แรก > แทนท่ี

123



เรำสำมำรถสร้ำงลิงคไ์ด้ ดังนี้
แท็บแทรก > ลิงก์

1. ไฮเปอรล์ิงก ์หรอื ลิงก ์
2. บุ๊คมำรก์
3. กำรอำ้งอิงโยง



8.1 แทรกรูปภำพ
แท็บแทรก > รูปภำพ > คลิกเลือกภำพท่ีตอ้งกำร > คลิกปุ่ มแทรก

8.2 กำรแทรกกล่องข้อควำม
แท็บแทรก > คลิกกล่องขอ้ควำม  

จัดทศิทำงข้อควำม แท็บรูปแบบ > ทิศทำงของขอ้ควำม



8.3 กำรแทรก SmartArt

เพ่ือใหก้ำรแสดงขอ้มลูเป็นภำพไดอ้ย่ำงรวดเรว็และงำ่ยดำย
8.4 กำรแทรกแผนภมูิ
แท็บแทรก > คลิกแผนภมูิ

แท็บแทรก > คลิก SmartArt > เลือกรูปแบบท่ีตอ้งกำร 

สำมำรถเพ่ิม ลบ หรอืเปลี่ยนองคป์ระกอบของแผนภมิูไดท่ี้
1. เครื่องหมำย +
2. เพ่ิมองคป์ระกอบแผนภมิู


