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หน่วยที่ 3
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การจัดรูปแบบตัวอักษร (Word formatting)
• การจัดรูปแบบตัวอักษร (Formatting)

• หรือ กลุ่มฟอนต์ (Font) ประกอบด้วย

• •การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 

• •การท าตัวหนา ตัวบาง (B)

• •ตัวเอียง (I)

• •การขีดเส้นใต้ตัวอักษร 

• •ปรับขนาดของตัวอักษร 



• เลือกแถบเมนู 

• แทรก (Insert) ความคิดเห็น 
(Comment)

วิธีเพิ่มความคิดเห็นในเอกสาร



วิธีเพิ่มความคิดเห็นในเอกสาร
• หรือ เลือกแถบเมนู 

• Review  New Comment



การบันทึกไฟล์ โปรแกรมประมวลผลค า
นามสกุล ข้อดี ข้อเสีย

Doc เป็นนามสกุลของโปรแกรม
สามารถใช้งานกับ
โปรแกรมรุ่นเก่าและรุ่น
ใหม่และสามารถแก้ไขไฟล์
ในภายหลังได้

เมื่อใช้กับโปรแกรมรุ่นใหม่
อาจมีปัญหาเรื่องการแบ่ง
หน้าและรูปแบบการจัด
หน้าของเอกสาร

Docx เป็นนามสกุลของโปรแกรม
สามารถแก้ไขไฟล์ใน
ภายหลังได้

เป็นนามสกุลของโปรแกรม
รุ่นใหม่ไม่สามารถใช้งาน
กับโปรแกรมรุ่นเก่าได้

PDF เนื้อหาในเอกสารคงเดิม
เหมือนต้นฉบับ

ไม่สามารถแก้ไขเอกสารได้



วิธีแทรกวัตถุ
• เลือกแถบเมนู

• แทรก (Insert)  วัตถุ (Object)

• เป็นการแทรกวัตถุเข้ามาในเอกสาร เช่น

• คลิปวิดีโอ (.mp4)

• ภาพ Bitmap Image 

• เอกสาร Adobe Acrobat (.pdf)



การใช้งานเมนู View Window
• หน้าต่างใหม่ (New Windows) เปิดหน้าต่างใหม่เพื่อใหส้ามารถท างานได้พร้อม ๆ กัน

• จัดเรียงทั้งหมด (Arrange All) แสดงผลไฟล์เอกสารตั้งแต่ 2 เอกสารขึ้นไปในหน้าจอเดียวกัน

• แยก (Split) แยกเอกสารออกเป็น 2 ส่วนเพื่อให้สามารถดูเอกสารได้พร้อม ๆ กัน

• แสดงเคียงข้างกัน (Side by Side) เปิดเอกสาร 2 เอกสารในหน้าจอเดียวกัน

• การเลื่อนไปในทางเดียวกัน (Synchronous Scrolling) เลื่อนเอกสารทั้ง 2 เอกสารไปพร้อม ๆ กัน เมื่อต้องการ
ใช้งานเมนูนี้ ต้องเป็นใช้งานแบบ แสดงเคียงข้างกัน ก่อนถึงจะสามารถใช้งานได้

• ตั้งค่าต าแหน่งหน้าต่างใหม่ (Reset Window Position) เป็นการแชร์หน้าจอเท่า ๆ กัน เมื่อต้องการใช้งานเมนู
นี้ ต้องเป็นใช้งานแบบ แสดงเคียงข้างกัน ก่อนถึงจะสามารถใช้งานได้

• สลับหน้าต่าง (Switch Windows) การสลับหน้าต่างการใช้งานในกรณีเปิดเอกสารหลายหลายไฟล์



วิธกีารก าหนดสีพื้นหลังให้กับเอกสาร
• ใช้เมนู Design  Page Color



คีย์ลัดที่ใช้บ่อยในโปรแกรมประมวลผลค า

คีย์ลัด ความหมาย
Ctrl+C ก๊อปปี้ข้อความหรือออบเจ็กต์ที่เลือกไว้
Ctrl+V วางข้อความหรือออบเจ๊กต์ที่เลือกไว้
Ctrl+X ตัดข้อความหรือออบเจ็กต์ที่เลือกไว้
Ctrl+Z ยกเลิกการทางานก่อนหน้านี้
Ctrl+S บันทึกเอกสาร
Ctrl+A เลือกเนื้อหาของเอกสารทั้งหมด 



วิธีใช้งานตัวแบ่งส่วน (Section Break)
• 1. หน้าถัดไป (Next Page) เป็นการแทรกตัวแบ่งส่วน และเริ่มต้นส่วนใหม่ของ

เอกสารในหน้าถัดไป

• 2. ต่อเนื่อง (Continuous) เป็นการแทรกตัวแบ่งส่วน และเริ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าเดียวกัน

• 3. หน้าคู่ (Even Page) เป็นการแทรกตัวแบ่งส่วน และเริ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าถัดไปที่เป็นหน้าเลขคู่

• 4. หน้าคี่ (Odd Page) เป็นการแทรกตัวแบ่งส่วน และเริ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าถัดไปที่เป็นหน้าเลขคี่

• ** โดยส่วนใหญ่จะเรียกใช้ก็ต้องเมื่อต้องการให้ Header หรือ Footer ของ
เอกสารมีรูปแบบต่างกัน เช่น หน้าคู่ให้ใส่ชื่อผู้แต่ง หน้าค่ีให้ใส่บทที่ เป็นต้น 




