


แนะน ำโปรแกรม 

 Microsoft Office Word 2010  เป็นโปรแกรม
ประมวลผลค ำรุ่นใหม่ จากค่ายไมโครซอฟต์ู ที่ได้รับ
กำรพัฒนำควำมสำมำรถเกี่ยวกับกำรพิมพ์ และประมวลผลค ำตั้งแต่
กำรพิมพ์ บันทึกอย่ำงง่ำยจนถึง สื่อสิ่งพิมพ์ ประเภท
แผ่นพับ โปสเตอร์ หรือรูปแบบอื่นๆู ตามต้องการ ผ่านจอภาพการ
ท างานระบบ WYSIWYG: What you see is what you get ที่เห็นผล
การท างานทันที 



 การเรียกใช้งานโปรแกรมท าได้เหมือนกับ
โปรแกรมอื่นๆูในระบบปฏิบัติการวินโดว์ 
โดยใช้ค าสั่ง
Start, All Program , Microsoft Office, 

Microsoft Word 2010 โดยมีจอภาพการท างาน
ดังนี้ 





Title Bar เป็นส่วนแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์  
หมำยเลข  2   Control Botton คอนโทรลบัทท่อนเป็นปุ่มควบคุม
วินโดว์หรือหน้าจอโปรแกรม จะมีอยู่ 2  ส่วน ส่วนควบคุมหน้าจอของโปรแกรม และส่วน
ควบคุมงานหรือเอกสารที่ก าลังท าอยู่ 

จะมีอยู่ 3 ปุ่มคือ
- ปุ่ม Minimize เป็นปุ่มส าหรับการย่อหน้าจอโปรแกรมไปเก็บไว้ที่ Taskbar
- ปุ่ม Restore หรือ Maximize ส าหรับย่อหรือขยายหน้าจอโปรแกรมให้เต็ม

จอภาพ
- ปุ่ม Close หรือปุ่มตัว X จะเป็นการปิดหน้าจอโปรแกรมหรือเอกสารที่ก าลัง

ท างานอยู่



พื้นที่ท ำงำน เป็นพื้นที่ส าหรับพิมพ์เอกสาร โปรแกรมจะแสดงออกมาใน
ลักษณะหน้ากระดาษหน่ึงแผ่น 
แต่ถ้ามีหลายๆ หน้าจะสามารถเลื่อนไปยังหน้าต่างๆได้
หมำยเลข  4   Scrollbar สกรอลล์บาร์หรือแถบเลื่อนดูข้อมูล
จะมีอยู่ 2 ด้าน แนวนอนและแนวต้ัง
หมำยเลข  5   Status bar สเตตัสบาร์เป็นส่วนแสดงสถานการณ์ท างาน
ของโปรแกรม



หมำยเลข  6 Quick Access Toolbar หรือเครื่องมือด่วน 
รวมค าสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ เพื่อความสะดวก ในการเรียกใช้งาน
หมำยเลข  7  Ribbon รายการค าสั่งช่วยในการท างานใน Word 2007
หมำยเลข  8    ซูม ย่อหรือขยำยหน้ำจอ เพื่อดูเนื้อหาให้เอกสารให้
ชัดเจนหรือดูภาพโดยรวมของเอกสาร



หมำยเลข  9   มุมมอง ดูหน้าตาเอกสารแบบต่างๆ
หมำยเลข 10   แถบสถำนะบอกจ านวนหน้า จ านวนค าที่ได้พิมพ์

และภาษาบนแป้นพิมพ์ขณะนั้น เป็นภาษาอะไร 
ไทยหรืออังกฤษ

หมำยเลข 11   ปุ่มแสดงหรือซ่อนริบบอน



แต่ละเมนูจะปรำกฏชุดค ำสั่งๆในรูปแบบปุ่มเครื่องมือย่อย

เช่น  รูปแสดงปุ่มเครื่องมือของเมนู Home 



ในแถบ Ribbon นอกจากเมนูมาตรฐาน เมื่อคลิกเลือกวัตถุแต่ละประเภท
เช่น เมนูปรับแต่งกราฟิกจะปรำกฏเมนูเพิ่มเติม 
(Optional Menu) 

รูปแสดงปุ่มเครื่องมือของเมนูFormat ต่อท้ายชุดเมนูมาตรฐาน 



แต่ละชุดค าสั่งในแถบ Ribbon จะปรำกฏปุ่มลูกศรเฉียงขวำเลก็ๆ
ก ำกับไว้ ที่มุมล่ำงขวำของแต่ละชุด
เพื่อเปิดแถบค ำสั่ง
(ลักษณะเดียวกับแถบค าสั่ง
ใน Office รุ่นเดิม)

เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏ
แถบค าสั่งเลือกเกี่ยวกับ
Paragraph ดังนี้ 



Ribbon bar แบบย่อเลือกได้โดยคลิกปุ่มขวาของเม้าสท์ี่Ribbon 
แล้วเลือกค าสั่ง  Minimize the Ribbon 

Quick Access Toolbar 
แถบเครื่องมือที่ผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนปุ่มเครื่องมือที่ใช้ประจ าได้

ตามต้องการโดยใช้ค าสั่งจากการคลิกปุ่มขวาของเม้าส์ หรือคลิกปุ่มลูกศร 
ลงที่ปรากฏท้ายแถบเครื่องมือ  



แถบไม้บรรทัดแสดงขอบเขตส ำหรับกำรพิมพ์ กำรจัดระยะก้ัน
(Tab) มีทั้งแถบไม้บรรทัดในแนวนอนและแนวตั้ง เรียกใช้งานได้
จากค าสั่งView, Ruler 



หน่วยวัดของแถบไม้บรรทัดควรก ำหนดให้เป็นระบบเดียวกัน โดยตั้งค่า
ได้จาก Quick Button, Word Options, Advanced, Display, Show 
measurements in units of: 
(เครื่องมือด่วน > ค าสั่งเพ่ิมเติม> ขั้นสูง> แสดง>ปรับต้ังค่า)



Scroll Bar 
แถบเลื่อนใช้เลื่อนดูเนื้อหำ ซึ่งไม่สามารถแสดงได้พอบนจอภาพ

มีทั้งแถบเลื่อนแนวต้ัง และแนวนอน

Status Bar 

แถบสถำนะ แสดงรำยละเอียดต่ำงๆ ขณะท ำงำน เช่น เลขหน้า
จ านวนหน้า โหมดการท างานปุ่มควบคุมการแสดงผล (View bar) และ
การย่อ/ขยายจอภาพ



กำรปิดโปรแกรม 
การปิดโปรแกรม Word 2010  สามารถคลิกปุ่มดู

(Close Button) ของหน้ำต่ำงโปรแกรม หรือคลิก Quick Button 
แล้วเลือกค ำสั่ง Exit Word หรือใช้คีย์ลัด <Alt><F4> 

กำรเปิดแฟ้มเอกสำร 
การเปิดแฟ้มเอกสารเพ่ือแสดงผลหรือแก้ไขท าได้โดย

กำรคลิก Quick Button แล้วเลือกค ำสั่ง Open หรือใช้คีย์ลัด
<Ctrl><O> ทั้งนี้โปรแกรมรองรับการเปิดแฟ้มเอกสารทั้งที่
เป็นรูปเดิม (.doc) และ Word 2007 (.docx) 



Print Layout โหมดกำรท ำงำนเสมือนจริง  
Full Screen Reading โหมดแสดงเอกสำรเต็มจอแบบสองจอภาพ
Web Layout โหมดกำรพิมพ์ในกำรออกแบบหน้ำเว็บ
Outline สภาวะการพิมพ์แบบเค้ำร่ำง 
Draft สภำวะกำรพิมพ์แบบร่ำงมีขนาดพ้ืนที่พิมพ์งานกว้าง

แตไ่ม่แสดงภำพจำกกำรวำดด้วยเครื่องมือวำดภำพ  (Drawing Tools) 

การท างานด้านเอกสารบนจอภาพของ Word มีโหมดการท างาน
หลายลักษณะโดยควบคุม จากเมนูค าสั่ง View รวมทั้งปุ่มเครื่องมือ
View Tools ที่ปรากฏใน Status bar 



 การท างานกับ Word จะต้องเกี่ยวข้องกับหน้าเอกสารที่มีจ านวนมาก
หลายบรรทัด   การเลื่อนดูเน้ือหาด้วยเม้าสอ์าจจะไม่สะดวกมาก
เท่ากับการใชค้ีย์ลัดดังนี้ <HOME> ต้นบรรทัด 
<END> ท้ำยบรรทัด  <Ctrl><Home> ไปต้นเอกสำร 
<Ctrl><End> ไปท้ำยเอกสำร <Ctrl><ลูกศรขวา/ซ้าย> เลื่อนตาม
ทิศทางครั้งละ 1 ค า <Shift><F5> เลื่อนไปต าแหน่งการแก้ไข
ครั้งล่าสุด<F5> ระบุต าแหนงที่ต้องการ





 กำรเลือกข้อมูลหรือระบำยด ำ (Selection) ก็เป็นอีกค ำสั่งทีผู่้ใชW้ord 
ควรศึกษำเพื่อให้เกิดควำมสะดวกในกำรท ำงำน 
ดับเบิลคลิกที่ตัวอักษรเลือกเป็นค า Triple Click 
เลือกทั้ง Paragraph คลิกหน้าบรรทัด เลือกทั้งบรรทัด<Alt><Drag & 
Drag> 
เลือกแบบคอลัมน์ช่วงที่1+ <Shift><Click> 
ย่อ/ขยายช่วงที่1+<Ctrl><Drag & Drop> 
เลือกเป็นช่วงๆ <Shift><Ctrl><Home/End> 
เลือกต าแหน่ง Cursor จนสุดข้อมูลด้านบน/ล่าง



 กำรบันทึกแฟ้มเอกสำรท ำได้โดยคลิกปุ่ม Save หรือใช้คีย์ลัด
<Ctrl><S> หรือค าสั่ง Quick Button, Save As โดยปรากฏ
จอภาพการบันทึกดังนี้ 



ความต้องการ การแลกเปลี่ยนไฟล์เอกสารควรจะมีระบบการเรียกช่ือไฟล์
ที่เข้าใจง่ายสามารถมองเห็นความแตกต่างของช่ือไฟล์และสามารถแยก
รุ่นของไฟล์อย่างชัดเจนทั้งนี้โดยใช้หลักการต้ังช่ือดังนี้ 

ให้ใช้ตัวอักษรภำษำอังกฤษ และตัวเลขโดยไมมีเครื่องหมำยวรรคตอน
ใดๆูยกเว้นแต่ และ-เท่ำนั้น (ไมใช้ space และunserscore _ เพราะจะ
สร้างปัญหาเมื่อเป็นส่วนหนึ่งของURL) 



 ระบุวันที่ไว้ข้ำงหน้ำูด้วยรูปแบบ yyyy mm dd

 ในบางครั้งมีการแจกไฟล์ให้ไปแก้ไขพร้อมกันหลำยๆคน 
และอาจจะต้องน าไฟล์ที่แก้ไขนั้น มารวมกันใหม่กรณีนี้ขอให้
ผู้ที่อยู่ในทีมงำนใส่ชือ่ย่อของตัวเองต่อท้ำย version 

กำรตั้งชื่อแฟ้มเอกสำรที่ต้องแลกเปลี่ยนกัน และมีกำรปรับปรุงร่วมกัน





ก ำหนดขนำดของกระดำษ



กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ

3. ที่แท็บ กระดาษ เรา
สามารถก าหนด ความ
กว้าง และความสูงได้
ตามใจเราเลย



การจัดวางหน้ากระดาษของเอกสาร สามารถท าได้ทั้ง
แนวตั้ง และแนวนอน ซึ่งมีวิธีการต้ังค่าหน้ากระดาษ ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) 

2. คลิกเลือก การวางแนว (Orientation) 
แล้วเลือกแนว
กำรจัดวำงหน้ำกระดำษ
ตำมที่เรำต้องกำร



มีผลโดยตรงเมื่อสั่งพิมพ์หน้ากระดาษออกมา ดังนั้นเราจึงควรมีการก าหนด
ระยะขอบกระดาษที่เหมาะสม ซึ่งการ ก าหนดระยะขอบกระดาษ สามารถ
ท าได้ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้า
กระดาษ (Page Layout) 

2. คลิกเลือก ระยะขอบ 
(Margin) แล้วเลือกระยะขอบ
ที่ต้องกำร 



การบันทึกเอกสารนั้น ก็มีอยู่ด้วยกันหลายรูปแบบ 
ซึ่งเราต้องเลือกบันทึกเอกสารให้เหมาะ
กับการน าไปใช้งานด้วย 
กำรบันทึกเอกสำรใหม่ 
1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > บันทึก (Save) 
2.เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์เอกสาร 
3. ก าหนดช่ือไฟล์เอกสาร 
4. คลิกปุ่ม บันทึก (Save) 



กำรบันทึกเอกสำรแบบส ำเนำ 

 การบันทึกเอกสารแบบส าเนา เป็นการบันทึกไฟล์เอกสารเพื่อป้องกัน
กรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้น เช่น การเปิดไฟล์เอกสาร หรือไฟล์สูญหาย เป็น
ต้น ซึ่งการบันทึกไฟล์ลักษณะน้ีท าได้โดย 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > บันทึกเป็น (Save As) 



กำรบันทึกเอกสำรแบบส ำเนำ 

2. เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์เอกสาร 

3. ก าหนดชื่อไฟล์เอกสาร 

4. คลิกปุ่ม บันทึก (Save)



กำรบันทึกเอกสำรให้ใช้ได้กับ Word 97-2003 ใน Word 2010 

การบันทึกไฟล์ในลักษณะนี้ ท าได้ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > บันทึกเป็น (Save As)



กำรบันทึกเอกสำรให้ใช้ได้กับ Word 97-2003 ใน Word 2010 

2. เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์เอกสาร 

3. ก าหนดชื่อไฟล์เอกสาร 

4. ก าหนดชนิดของไฟล์ให้เป็น Word 97-2003 Document



กำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษร ก่อนกำรพิมพ์ 

การก าหนดรูปแบบตัวอักษรในเอกสารน้ัน สามารถท าได้
ทั้งก่อนและหลังพิมพ์ข้อความ ซึ่งแต่ละลักษณะมีดังนี้ 

1. คลิกเมาส์วางเคอร์เซอรเ์พื่อเริ่มการพิมพ์ 

2. คลิกแท็บ หน้าแรก
(Home) 





1. คลิกเมาส์ซ้ายเลือกข้อความที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 

2. คลิกแท็บ หน้าแรก (Home) 

3. เลือกรูปแบบตัวอักษรที่ต้องการ



4. ข้อความจะถูกปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรตามที่เลือก 



 ถ้าข้อความที่พิมพ์ลงไปในเอกสารมีขนาดเล็กหรือใหญ่จนเกินไป 
เราสามารถปรับเปลี่ยนขนาดของตัวอักษรได้ ด้วยขั้นตอนดังนี้ 

กำรปรับขนำดตัวอักษร 

1. เลือกข้อความที่ต้องการ
ปรับขนาดตัวอักษร 



2. คลิกแท็บ หน้าแรก (Home) 

3. กดที่ลูกศรลงมา แล้วเลือกขนาดตามต้องการ  



 ถ้าต้องการพิมพ์ข้อความลงไปในเอกสารเพ่ือความสวยงาม 
เราสามารถก าหนดสีให้ตัวอักษรได้ด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

กำรปรับเปลี่ยนสีตัวอักษร 

1. เลือกข้อความที่ต้องการ
ก าหนดสีตัวอักษร 







การพิมพ์ข้อความลงไปในเอกสารนั้น ถ้าต้องการเน้นข้อความใด ๆ เป็น
พิเศษแล้ว เราสามารถใส่สีให้กับข้อความนั้นได้ ด้วยขั้นตอนดังนี้ 
วิธีกำรใส่สีเน้นขอ้ควำม 
1. เลือกข้อความที่ต้องการ
ใส่สี 



2. คลิกแท็บ หน้าแรก (Home) 

3. คลิกเลือกปุ่ม สีเน้นข้อความ (Text Highlight Color) แล้ว
เลือกสีที่ต้องกำรใชเ้น้นขอ้ควำม

 เพียงเท่านี้ข้อความที่เราเลือกก็จะปรากฏสีที่เน้นไว้ขึ้นมา



วิธีที่ 1 กำรสร้ำงเอกสำรเปล่ำ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > สร้ำง(New) 
> เอกสำรเปล่ำ (Blank document) 

2. คลิกปุ่ม สร้าง (Create) 

3. หลังจากนั้นเอกสารใหม่
ก็จะถูกสร้างขึ้นมา 



วิธีที่ 2 กำรสร้ำงเอกสำรจำกแม่แบบ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > สร้ำง (New) > ตัวอย่ำงแม่แบบ 
(Sample templates) 2. เลือกแม่แบบที่เราต้องการ 

3. คลิกปุ่ม สร้าง (Create) 



เอกสารใหม่จะถูกสร้างขึ้นมาตามแม่แบบที่เลือก 



กำรจัดต ำแหน่งข้อควำมแบบกึ่งกลำง 
เป็นการก าหนดให้ข้อความถูกจัดวางอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้าเอกสาร 
ซึ่งการจัดวางข้อความในลักษณะนี้ท าได้โดย 
1. เลือกข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม กึ่งกลาง (Center) หรือกดคีย์ลัด Ctrl+E บนคีย์บอร์ดก็ได้ 



เป็นการก าหนดให้ข้อความถูกจัดวางชิดทางด้านซ้ายมือ
ของหน้าเอกสาร ซึ่งการจัดวางข้อความในลักษณะนี้ท าได้โดย 
1. เลือกข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม จัดแนวข้อความ
ชิดซ้าย (Align Text Left) 
หรือกดคีย์ลัด Ctrl+L
บนคีย์บอร์ดก็ได้ 



เป็นการก าหนดให้ข้อความถูกจัดวางชิดทางด้านขวามือของหน้าเอกสาร 
ซึ่งการจัดวางข้อความในลักษณะนี้ท าได้โดย 
1. เลือกข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม จัดแนวข้อความชิดขวา
(Align Text Right) 
หรือกดคีย์ลัด Ctrl+R บนคีย์บอร์ด
ก็ได้ 



1. เลือกข้อความที่ต้องการ 

2. คลิกปุ่ม เต็มแนว (Justify) หรือกดคีย์ลัด Ctrl+J
บนคีย์บอร์ดก็ได้ 



เป็นการก าหนดให้ข้อความถูกขยายจัดวางให้เต็มหน้ากระดาษ คล้ายกับการจัด
วางข้อความแบบเต็มแนว แต่จะมีการจัดระยะห่างระหว่างค าให้สวยงามมากขึ้น การ
จัดวางข้อความแบบนี้ ท าได้โดย 
1. เลือกข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม 
กระจาย (Distributed) 



วิธีกำรจัดระยะห่ำงให้เหมือน Word 2003 
1. เลือกข้อความที่ต้องกร 
2. คลิกปุ่ม ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า (Line and paragraph 
spacing) แล้วเลือก ตัวเลือกระยะห่ำงบรรทัด... 



3. คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมค าว่า ไม่เพ่ิมช่องว่างระหว่างย่อหน้า
ที่มีลักษณะเดียวกัน 



1. เลือกข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า (Line and paragraph 
spacing) แล้วเลือกระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัดที่ต้องกำร 



เรียกแสดงแถบไม้บรรทัด 
1. คลิกแท็บ มุมมอง (View) 
2. คลิกเช็คบ็อกซ์ ไม้บรรทัด (Ruler) 

3. แถบไม้บรรทัดก็จะแสดงขึ้นมา 



กำรจัดระยะย่อหน้ำ 

1. วางเคอร์เซอรไ์ว้หน้าข้อความที่ต้องการจัดระยะย่อหน้า 



 2. คลิกลากปรับไอคอน เยื้องบรรทัดแรก  (First Line Indent) เพื่อ
จัดระยะย่อหน้ำ 



3. จะได้ระยะย่อหน้าตามที่ก าหนด 



หากเราต้องการจัดคอลัมน์ข้อความในหน้าเอกสาร ซึ่งเป็นการ
สร้างข้อความให้ดูน่าสนใจมากยิ่งขึ้น หรือจะจัดคอลัมน์เพื่อไว้สร้าง
แผ่นพับ ก็สามารถท าได้ดังนี้ 

จัดคอลัมน์ 
1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการ
จัดรูปแบบคอลัมน์ 
2. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page 
layout) 



3. คลิกเลือก คอลัมน์ (Columns) 
แล้วเลือกรูปแบบคอลมัน์ที่ต้องกำร 

4. ข้อความจะถูกจัดวางในรูปแบบ
ของคอลัมน์ที่ก าหนด 



คอลัมน์เพิ่มเติม... 
หากเราต้องการก าหนดความกว้างของแต่ละคอลัมน์แบบละเอียด 
ก็สามารถท าได้ ดังนี้ 
1. ที่ปุ่ม คอลัมน์ (Columns) 
ให้เลือก คอลัมน์เพิ่มเติม... 
(More Columns...) 



 2. สามารถก าหนดความกว้าง และระยะห่าง ในแต่ละคอลัมน์ได้ตาม
ภาพ 



การใส่กรอบข้อความ เป็นการช่วยเพิ่มความโดดเด่นให้กับเอกสาร มักใช้กับเอกสารที่
ต้องการความสวยงามเป็นหลัก เช่น แคตตาล็อกสินค้า 
หรือปกรายงานต่าง ๆ เป็นต้น ซึ่งการใส่ขอบหน้ากระดาษนั้นท าได้โดย 

วิธีกำรกำรใส่กรอบให้ข้อควำม 

1. ใช้เมาส์เลือกข้อความที่ต้องการ 



2. คลิกแท็บ หน้าแรก (Home) 

3. คลิกเลือก เส้นขอบ (Border) > เส้นขอบและแรเงำ.. (Border 
and Shading) 



4. เลือกลักษณะการใส่ขอบลงไปในเอกสาร 

5. เลือกรูปแบบของเส้นขอบ      6. เลือกสีของเส้นขอบ 

7. คลิกปุ่ม OK 8. ผลลัพธ์หลังจากท าการเลือก 



การสร้างความสวยงามให้เอกสารด้วยการก าหนดสีให้กับหน้ากระดาษของเอกสาร
นั้น ท าได้โดย 

วิธีกำรใส่สีพื้นหลังให้กับเอกสำร 

1. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) 

2. คลิกเลือก สีของหน้า (Page Color) แล้วเลือกสีที่ต้องกำร 



หน้าเอกสารก็จะถูกเปลี่ยนสีตามที่เราได้เลือก 



 Theme เป็นชุดรูปแบบส าเร็จรูปที่ใช้ในการปรับแต่งเอกสาร 
ซึ่ง Theme ที่ใช้ใน Microsoft Word 2010 นั้นมีอยู่หลำยลักษณะ
ด้วยกัน ซึ่งมีวิธีกำรดังนี้ 

วิธีกำรปรับแต่งเอกสำรด้วย Theme 

กำรใช้งำนชุดส ีTheme Color 

เป็นชุดสีที่จะนามาใช้งานกับสไตล์ของรูปแบบ รูปวาด ตาราง หรือ
กราฟต่าง ๆ ที่สร้างขึ้นมาใน Microsoft Word 2010 
ซึ่งกำรใช้งำนชุดสี Theme Color นั้น ท ำได้โดย 



 วิธีกำรปรับแต่งเอกสำรด้วย Theme 

 1. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) 

2. คลิกแท็บ สีของชุดรูปแบบ แล้วเลือกชุดสีที่ต้องการ 



3. รูปแบบชุดสีที่เลือกก็จะแสดงขึ้นมา 



เป็น Theme ส าเร็จรูปที่มีการก าหนดทั้งรูปแบบตัวอักษร 
และสีสันต่าง ๆ ไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ซึ่งการใช้ Theme ในลักษณะนี้ 
ท าได้โดย 

1. คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ
(Page Layout) 

2. คลิกเลือก Theme แล้ว
เลือกชุดรูปแบบ Theme ที่ต้องการ 



3. Theme จะถูกปรับเปลี่ยนตามรูปแบบที่เลือก 



บางครั้งการป้อนข้อมูลลงไปในเอกสาร ก็จะมีค าบางค าซึ่งเป็นศัพท์
เฉพาะที่ไม่มีอยู่ในพจนานุกรม ซึ่งเมื่อโปรแกรมตรวจเจอ
ค าเหล่านี้ก็จะแจ้งว่าเป็นค าที่เขียนผิด ซึ่งถ้าต้องการยกเว้นไม่ใช้
โปรแกรมตรวจสอบว่าค าเหล่านี้เป็นค าที่เขียนผิด สามารถท าได้ดังนี้ 

วิธีกำรละเว้นค ำผิด 
1. คลิกเมาส์ที่ค าที่ต้องการยกเลิกการตรวจสอบ แล้วเลือกค าสั่ง ละ
เว้นทั้งหมด (Ignore All) 



วิธีกำรละเว้นค ำผิด 
1. คลิกเมาส์ที่ค าที่ต้องการยกเลิกการตรวจสอบ แล้วเลือกค าสั่ง ละ
เว้นทั้งหมด (Ignore All) 

2. ค าที่เลือกก็จะได้รับการยกเว้นไม่ให้แจ้งเตือนว่าเป็นค าผิด 



วิธีการค้นหาค าในเอกสาร 
1. คลิกแท็บ หน้าแรก (Home) 
2. คลิกเลือก แก้ไข (Editing) > ค้นหา (Find) หรือคีย์ลัด 
Ctrl ค้างไว้ แล้วตามด้วยปุ่ม F บนคีย์บอร์ด (Ctrl+F) 
3. พิมพ์ค าที่ต้องการค้นหาลงไปในช่อง Navigation 



4. ค าที่ต้องการค้นหาก็จะแสดงขึ้นมา 



ค ำถำมหรือข้อสงสัย


