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         หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word  2010  
เล่มท่ี 3 เรื่อง เอกสารสวยด้วย Microsoft Word 2010  
จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้รายวิชา 
การใชซ้อต์ฟแวร์ประยุกต์  รหัสวิชา ง21201  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน 
อาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  เพื่อเป็นเครื่องมือแสวงหาความรู ้
ความเข้าใจด้วยตนเอง  อีกทั้งยังมุ่งเน้นสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนด้าน 
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 
        หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  รายวิชา การใช้ซอต์ฟแวร์ประยุกต์ ชุด การใช้ 
งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  แบ่งเนื้อหาและกิจกรรม  
จ านวน 7  เรื่อง ได้แก่ 
          เรื่องท่ี 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
          เรื่องท่ี 2 เรียนรู้การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
          เรื่องท่ี 3 เอกสารสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 

             เรื่องท่ี 4 แทรกรูปภาพด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
             เรื่องท่ี 5 เรียนรู้การสร้างตารางด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
             เรื่องท่ี 6 สร้างแผนผังและแผนภูมิด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
             เรื่องท่ี 7 การสั่งพิมพเ์อกสารด้วย Microsoft Word 2010 
             
            หวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ชุดนี้ จะช่วยส่งเสริมและพัฒนา
ทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  ของนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น  ส่งผลให้
นักเรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงขึ้น ตลอดจนเสริมสร้างสมรรถนะส าคัญด้าน
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี ของนักเรียนและผู้ท่ีสนใจ  ให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  ต่อไป 
 
 
                                                                      นางลัดดาวัลย์  กรุดฉ่ า 
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เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  จ 

            หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการเรียน เล่มนี้ เป็นเล่มท่ี 3 
เรื่อง เอกสารสวยด้วย Microsoft  Word 2010 โดยใช้เวลาในการศึกษา  
จ านวน  2  ชั่วโมง 
            ล าดับขั้นตอนในการใช้หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  มีดังนี้ 
 1. ศึกษาสาระส าคัญ 
 2. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ 
 3. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
 4. ศึกษาเนื้อหาในบทเรียน 
 5. ท าแบบฝึกหัดที่คุณครูแจกให้ในชั้นเรียน 
 6. ท าแบบทดสอบหลังเรียน 
           นักเรียนต้องศึกษาและปฏิบัติตามทีละขั้นตอนเพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติการใช้ค าสั่งและเคร่ืองมือต่างๆ ได้ถูกต้อง 

 
เปิดหน้าต่อไปเลยค่ะ 

ฉ 
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              การจัดรูปแบบข้อความบนเอกสารนั้นเป็นอีกหนึ่งปัจจัย
ส าคัญท่ีท าให้เอกสารดูน่าสนใจ  ซ่ึงในบทน้ีนักเรียนจะได้เรียนรู้ถึง
วิธีการก าหนดรูปแบบตัวอักษร  การจัดรูปแบบย่อหน้า  การสร้างสไตล์  
การใส่ลายน้ า  รวมไปถึงการเปลี่ยนมุมมองเอกสารให้เหมาะสมกับ
การใช้งานแต่ละแบบ 

1. สามารถจัดรูปแบบตัวอักษรและสร้างอักษรศิลป์ได้ 
2. สามารถจัดต าแหน่งข้อความและก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดได้ 
3. สามารถท าหนดสัญลักษณ์และหมายเลขหัวข้อได้ 
4. สามารถก าหนดระยะเยื้องให้เอกสาร  ตั้งแท็บและใช้  
    Paragraph  Mark  ได ้
5. สามารถก าหนดรูปแบบข้อความด้วยสไตล์ส าเร็จรูปได้ 
6. สามารถก าหนดตัวอักษรขึ้นต้นเป็นตัวใหญ่ได้ 
7. สามารถจัดเอกสารเป็นคอลัมน์และใส่ลายน้ าให้เอกสารได้ 
8. สามารถเปลี่ยนมุมมองเอกสารได้ 
 

ช ซ 

ศึกษาสาระส าคัญและ
จุดประสงค์การเรียนรู้กันนะคะ..

เด็กๆ 
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1. หากต้องการก าหนดตัวอักษรเป็นตัวเอียงต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ ? 
               ก. Ctrl  +  B              
             ข. Ctrl  +  C 
             ค. Ctrl  +  I 
             ง. Ctrl  +  U 
 

2. หากต้องการจัดข้อความให้ชิดขอบซ้ายต้องคลิกปุ่มใด  ? 
            ก.                                        ข.  
            ค.                                        ง.  
 

ค่าช้ีแจง  แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยเลือกตอบ 4  ตัวเลือก  จ านวน  10  ข้อ   
            ข้อละ  1  คะแนน รวม 10   คะแนน 
ค่าสั่ง     ให้นักเรียนคลิก  หน้าค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 
 

3. หากต้องการจัดข้อความในย่อหน้าให้กระจายเต็มบรรทัดต้องคลิกปุ่มใด ? 
               ก.                          ข.  
               ค.                          ง.  
 
4. ข้อใดคือ  หน้าท่ีของปุ่ม          ? 
              ก. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
              ข. ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
              ค. จัดข้อความกระจายแบบไทย 
              ง. ขยายข้อความเต็มหน้ากระดาษ 
 
5. ข้อใดคือ  ค าสั่งส าหรับก าหนดหมายเลขล าดับหัวข้อย่อย ? 
              ก.                          ข.  
              ค.                          ง.  
 

ไปท าข้อ 6 ต่อ
กันเลยค่ะ 

ฌ ญ 
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6. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการเรียกแถบไม้บรรทัดที่ถูกต้อง ? 
          ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > เลือกไม้บรรทัด  (Ruler)  
          ข. แท็บแทรก (Insert)  >   เลือกไม้บรรทัด  (Ruler) 
          ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout)  >  เลือกไม้บรรทัด  (Ruler)  
          ง. แท็บมุมมอง (View)  >  เลือกไม้บรรทัด  (Ruler) 
 
7. ข้อใดคือ  ปุ่มส าหรับก าหนดระยะเยื้องในบรรทัดแรกของย่อหน้า ? 
          ก.                                    ข.  
          ค.                                    ง.  
 
8. สัญลักษณ์ในข้อใดคือ แท็บที่ใช้ก าหนดให้จุดทศนิยมอยูต่รงกัน ? 
          ก.                                    ข.  
          ค.                                  ง.  
 
 
 

9. ข้อใดคือ  วิธีการใส่ลายน้ าให้เอกสาร ? 
              ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > ลายน้ า  (Watermark) 
              ข. แท็บแทรก (Insert)  >   ลายน้ า  (Watermark) 
              ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout)  >  ลายน้ า  (Watermark) 
              ง. แท็บการอ้างอิง (Reference)  >  ลายน้ า  (Watermark) 
 
 
10. หากต้องการตรวจสอบเอกสารอย่างเร่งด่วนต้องเปิดเอกสารในมุมมองใด ? 
             ก. เค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print  Layout) 
             ข. การอ่านแบบเต็มหน้าจอ (Full  Screen  Reading) 
             ค. เค้าโครงเว็บ (Web  Layout) 
             ง. แบบร่าง (Draft) 
 
 
 

โน้ต..... 
1. ท าครบ 10 ข้อแล้ว คลิก  
ที่ปุ่ม send เพื่อส่งค าตอบ  
2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Yes 
 

ฏ ฏ 
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         เราสามารถจัดรูปแบบตัวอักษรให้สวยงามเพื่อเพิ่มความน่าสนใจให้กับข้อมูล
ได้ด้วยการใช้เครื่องมือใน กลุ่มค่าสั่งแบบอักษร (Font) ท่ีอยู่ใน แท็บหน้าแรก 
(Home)  ดังรูป 

1  2 

โดยการจัดรูปแบบตัวอักษรมีวิธีการดังนี้ 
       1.  เลือกข้อความท่ีต้องการจัดรูปแบบ 
       2. คลิก  แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิกเครื่องมือการจัดรูปแบบ 
           ตัวอักษรท่ีต้องการ 

ขนาดตัวอักษร เพิ่ม/ลดขนาดตัวอักษร เปลี่ยนตัวพิมพ์เล็ก/พิมพ์ใหญ่ แบบตัวอักษร 

ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

สีตัวอักษร 

ก าหนดลักษณะพิเศษตัวอักษร ก าหนดสีเน้นข้อความ ตัวห้อย/ตัวยก ตัวอักษรหนา/เอียง/
ขีดเส้นใต้/ขีดเส้นทับ 

2.2 

2.1 
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        นอกจากการจัดรูปแบบตัวอักษรแล้ว  การก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
ก็เป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีช่วยให้เอกสารของเราดูน่าสนใจยิ่งขึ้น โดยการก าหนดระยะห่าง 
ระหว่างตัวอักษรมีขั้นตอนดงันี ้
        1. เลือกข้อความท่ีต้องการจัดรูปแบบ 
        2. คลิก  แท็บหน้าแรก (Home) > คลิก ปุ่ม       ท่ี   
           กลุ่มค่าสั่งแบบอักษร (Font) 
 
 

2.1 

2.2 

3. ไดอะล็อกบ็อกซ์แบบอักษร (Font)  จะเปิดขึ้นมาให้คลิกที่  แท็บขั้นสูง (Advanced) 
4. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรและช่องไฟตามต้องการ  >  คลิก  ปุ่มตกลง (OK) 
 
 

4.
1 

3 

4.1 

4.2 
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          อักษรศิลป์ (WordArt) คือ รูปแบบตัวอักษรส าเร็จรูปท่ีตกแต่งเอาไว้ 
อย่างสวยงาม เหมาะส าหรับกรณีท่ีต้องการเน้นข้อความให้โดดเด่น เช่น   
การพิมพ์ปกรายงาน หรือการพิมพ์หัวข้อเร่ืองเป็นต้น โดยการสร้างอักษรศิลป์ 
มีวิธีการดังนี้ 
         1.  คลิก  แท็บแทรก (Insert)  >  คลิก  ปุ่มอักษรศิลป์ (WordArt)  >  
             เลือกรูปแบบอักษรศิลป์ท่ีต้องการ 
 

 6  5 

1.1 
1.2 

1.3 

2. กล่องข้อความอักษรศิลป์จะปรากฏขึ้นมา ให้คลิกที่กล่องข้อความ >   
    แก้ไขข้อความตามต้องการ ก็จะได้ข้อความท่ีมีรูปแบบตัวอักษรสวยงามดังรูป 
 

2.1 

2.2 
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         การจัดรูปแบบย่อหน้า เช่น การจัดต าแหน่งข้อความ การจัดระยะห่าง 
ระหว่างตัวอักษรหรือระยะห่างระหว่างบรรทัดนั้นเป็นอีกปัจจัยหนึ่งท่ีช่วยให้เอกสาร 
ดเูป็นระเบียบน่าอ่านยิ่งขึ้น โดยเคร่ืองมือส าหรับจัดรูปแบบย่อหน้าจะอยู่ใน  
แท็บหน้าแรก (Home) ตรง กลุ่มค่าสั่งย่อหน้า (Paragraph) ดังรูป 

 8  7 

เพิ่ม/ลดระยะย่อหน้า เรียงล าดับข้อความตามตัวอักษร 

ซ่อน/แสดงสัญลักษณ์
การพิมพ์ 

ก าหนดเส้นกรอบ
ข้อความ 

ก าหนดสีพ้ืนหลังข้อความ จัดต าแหน่งข้อความ 

ก าหนดสัญลักษณ์และ
หมายเลขหน้าหัวข้อ 

ก าหนดระยะห่างระหว่าง
บรรทัด 

         หลังจากพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว เราควรจัดต าแหน่งข้อความในเอกสาร 
ใหเ้หมาะสม  เพื่อความเป็นระเบียบและง่ายต่อการอ่าน ซึ่งการจัดต าแหน่งข้อความ 
นั้นมีหลายแบบด้วยกัน เช่น การจัดชิดขอบซ้าย การจัดชิดขอบขวา หรือจัดให้อยู ่
กึ่งกลางหน้ากระดาษ เป็นต้น โดยมีวิธีการดังนี้ 
          1. คลิกท่ีบรรทัดหรือย่อหน้าท่ีต้องการจัดต าแหน่งข้อความ 
          2. คลิก แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิกปุ่มค าสั่งส าหรับจัดต าแหน่ง 
                                                                                        ข้อความที่ต้องการ 
 
 
 

1 

2.1 
2.2 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

      โดยแต่ละปุ่มค่าสั่งจะให้ผลลัพธ์ดงัต่อไปนี้ 
                    จัดข้อความชิดขอบซ้ายของเอกสาร 
                    จัดข้อความให้อยู่ตรงกึ่งกลางเอกสาร 
                    จัดข้อความชิดขอบขวาของเอกสาร 
                    จัดข้อความแบบเต็มแนว (Justify) โดยโปรแกรมจะเพิ่มหรือลดระยะ
เว้นวรรคของแต่ละขอ้ความ เพื่อจัดข้อความแต่ละบรรทัดให้ตรงกันทั้งขอบซ้ายและ
ขอบขวาของเอกสาร 
                     จัดข้อความกระจายแบบไทย (Thai  Distributed) โดยโปรแกรมจะ
เพิ่มหรือลดระยะห่างระหว่างตัวอักษร เพื่อจัดข้อความแต่ละบรรทัดให้ตรงกันทั้งขอบ
ซ้ายและขอบขวาของเอกสาร 
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          หลังจากพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว  หากรู้สึกว่าระยะห่างของข้อความ 
แต่ละบรรทัดอยู่ชิดหรือห่างกันเกินไป  ก็สามารถปรับเปลี่ยนได้ด้วยวิธีการต่อไปนี้  
          1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
          2. คลิก  แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิก ปุ่ม          ตรง   
             กลุ่มค่าสั่งย่อหน้า (Paragraph)                                  
                                                                                  3. เลือกระยะ 
                                                                                       ห่างท่ีต้องการ 
 
 

ก าหนดระยะห่างระหว่าง
ย่อหน้า 

1 

2.1 2.2 

3 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

           หากต้องการใส่หมายเลขล าดับหรือสัญลักษณ์  (Bullet)  เพื่อเน้นหัวข้อ
ย่อยท่ีน่าสนใจ  ก็สามารถใช้ค าสั่งท่ีอยู่ในโปรแกรม  Microsoft  Word  ช่วย
จัดการได้  โดยมีวิธีการดังนี้ 
 การก่าหนดสัญลักษณ์หนา้หัวข้อ 
              1.คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการก าหนดสัญลักษณ์หน้าหัวข้อ 
              2. คลิก  แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิก ลูกศรท้ายปุ่ม                    
                 > เลือกสัญลักษณ์ท่ีต้องการ 
 
 

12 11 

1 

2.1 2.2 
2.3 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อ 
2. คลิก แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิกลูกศรท้ายปุ่ม          
3. เลือกรูปแบบหมายเลขที่ต้องการ 
 

1 

2.1 2.2 

3 



เล่มที่ 3 การสร้างเอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

                 ในกรณีท่ีมีหัวข้อย่อยรองลงมาจากหัวข้อหลัก  ก็สามารถใส่หมายเลข
ล าดับย่อยให้กับหัวข้อนั้นๆ ได้  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
                 1. เลือกหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยท่ีต้องการใส่เลขล าดับ 
                 2. คลิก แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิก ปุ่ม           > เลือกรูปแบบ  
                     เลขล าดับที่ต้องการ 
                  
 
 
 
 

14 13 

3. เลือกหัวข้อท่ีต้องการใส่เลขล าดับย่อย  >  กดปุ่ม Tab ท่ีแป้นพิมพ ์1 ครั้ง 
4. เลขล าดับย่อยจะปรากฏขึ้นมาดังรูป 
 

เลือก  +  กดปุ่ม  Tab 

1 

2.1 

2.2 

2.3 

3 

4 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

           หากต้องการยกเลิกการใส่สัญลักษณ์หรือหมายเลขหน้าหัวข้อ  ให้เลือกหัวข้อ
ท่ีต้องการยกเลิก  แล้วคลิกปุ่ม       ,        หรือ        เพื่อยกเลิกสัญลักษณ์หรือ
หมายเลขหัวข้อตามต้องการ 

         ปกติเมื่อสร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา  โปรแกรมจะก าหนดขอบเขตและระยะเยื้อง 
ของเอกสารมาให้โดยอัตโนมัติอยู่แล้ว  ซึ่งเราสามารถก าหนดระยะเย้ืองของเอกสาร 
ไดใ้หม่ตามต้องการ  โดยมีวิธีการดังนี้  
การก่าหนดระยะเยื้องด้วยแถบไม้บรรทดั 
          ให้คลิกย่อหน้าท่ีต้องการแล้วก าหนดระยะเย้ือง  โดยการเลื่อนปุ่มบนแถบ 
ไม้บรรทัดดังนี้ 
          1. การก่าหนดระยะเยื้องบรรทัดแรกของย่อหน้า  คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่ม         
แล้วลากเมาส์เพื่อเลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 
          2. การก่าหนดระยะเยื้องตั้งแต่บรรทัดที ่2 ของย่อหน้าเป็นต้นไป   
คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่มท่ีอยู่ทางซ้ายของแถบไม้บรรทัด  แล้วลากเมาส์เพื่อเลื่อนปุ่ม        
ไปวางไว้ตรงต าแหน่งทีต่้องการ 
           
 

16 15 

              
           

           

         แถบไม้บรรทัดเป็นอุปกรณ์ส าคัญที่ช่วยให้การจัดรูปแบบเอกสารเป็นไป 
อย่างสะดวกและง่ายย่ิงขึ้น  โดยการเรียกแถบไม้บรรทัดขึ้นมาใช้งานนั้น 
สามารถท าได้  2  วิธีดังนี้ 
         วิธีที่  1 คลิก  แท็บมุมมอง (View)  >  คลิกเลือก  ไม้บรรทัด (Ruler) 
         วิธีที่ 2 คลิก  ปุ่ม         ตรงด้านบนของแถบสกรอลบาร ์

วิธีที่ 1 

วิธีที่ 2 
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1 2 

3 4 

          1. คลิกย่อหน้าท่ีต้องการก าหนดระยะเย้ือง  >  คลิก   
           แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout)   
          2. ระบุค่าลงใน  ช่องการเยื้อง (Indent) 

1.1 

1.2 

2 

          3. การก่าหนดระยะเยื้องซ้าย (กั้นหน้า)  คลิกเมาส์ค้างตรงส่วนท่ีเป็น 
สี่เหลี่ยมของปุ่ม          แล้วลากเมาส์เพื่อเลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 
          4. การก่าหนดระยะเยื้องขวา (กั้นหลัง)  คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่ม        ท่ีอยู่ทาง 
ขวาของแถบไม้บรรทัด  แล้วลากเมาส์เพื่อเลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 
 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

               การตั้งแท็บ (Tab)  นั้นมีประโยชน์มาก  โดยเฉพาะกรณีท่ีต้องการจัดระยะ
เว้นวรรคของข้อความในแต่ละบรรทัดให้ตรงกัน  ซึ่งเราสามารถก าหนดระยะแท็บได้ตาม
ต้องการ  โดยมีขั้นตอนดังนี ้
              1. คลิกย่อหน้าท่ีต้องการก าหนดแท็บ 
              2. คลิก ปุ่ม        ท่ีมุมบนด้านซ้ายของแถบไม้บรรทัดเพื่อเลือกรูปแบบแท็บ  
ซึ่งสัญลักษณ์ท่ีอยู่ในปุ่มจะเปลี่ยนไปทุกครั้งท่ีคลิกเมาส์  โดยสัญลักษณ์แต่ละแบบจะมี
คุณสมบัติดังนี้ 
              จัดข้อความให้ชิดซ้ายตามแนวแท็บ (วัดที่ตัวอักษรตัวแรก) 
              จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางแท็บ 
              จัดข้อความให้ชิดขวาตามแนวแท็บ (วัดที่ตัวอักษรตัวสุดท้าย) 
              จัดข้อความให้จุดทศนิยมตรงกับแนวแท็บ (เหมาะกับตัวเลข) 
              แทรกเส้นแนวตั้งขั้นท่ีต าแหน่งแท็บ 
             3. คลิกเมาส์บนแถบไม้บรรทัดตรงต าแหน่งที่ต้องการก าหนดเป็นระยะแท็บ 
             4. กดปุ่ม  Tab  ท่ีแป้นพิมพ์ 1 ครั้ง แล้วป้อนข้อมูลตามต้องการ 
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จบบทเรียนแล้วค่ะ ไปท า
แบบฝึกหัดกันนะค่ะเด็กๆ 

1 

2 3 

4 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

           หากต้องการแก้ไขรูปแบบหรือระยะแท็บท่ีก าหนดไว้ก าหนดไว้ก็สามารถท าได้  
ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 
          1. คลิกย่อหน้าท่ีต้องการแก้ไข  >  ดับเบิลคลิกตรงสัญลักษณแ์ท็บใดก็ได้บน
แถบไม้บรรทัด 
          2. ไดอะล็อกบ็อกซ์  แท็บ (Tabs)  จะเปิดขึ้นมา  ให้คลิกระยะแท็บท่ีต้องการ
แก้ไข 
          3. แก้ไขรูปแบบแท็บตามต้องการ  >  คลิก  ปุ่มตกลง  (OK) 
 

22 21 

 
จบบทเรียนแล้วค่ะ ไปท า
แบบฝึกหัดกันนะค่ะเด็กๆ 

1.1 

1.2 

2 

3.1 

3.2 

          หากต้องการยกเลิกแท็บท่ีก าหนดไว้ก็สามารถท าได้  โดยคลิกตรงย่อหน้า 
ท่ีต้องการยกเลิกแท็บ  จากนั้นให้คลิกเมาส์ค้างตรงสัญลักษณ์แท็บท่ีต้องการยกเลิก   
แล้วลากสัญลักษณ์นั้นออกจากแถบไม้บรรทัดดังรูป 

2 

1 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

          Paragraph  Mark  เป็นค าสั่งท่ีใช้แสดงสัญลักษณ์ต่างๆ  ท่ีใช้ในการจัดรูปแบบ
เอกสาร เช่น  การขึ้นย่อหน้าใหม่  การเว้นวรรค  การใช้ระยะแท็บ  เป็นต้น  โดยการ
เรียนใช้ค าสั่งมีวิธีการดังนี้ 
         1. คลิก แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิก ปุ่ม           
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จบบทเรียนแล้วค่ะ ไปท า
แบบฝึกหัดกันนะค่ะเด็กๆ ขึ้นย่อหน้าใหม่ (กดปุ่ม Enter) 

ขึ้นบรรทัดใหม่ (กดปุ่ม Shift + Enter) ระยะแท็บ (กดปุ่ม Tab) 

เว้นวรรค (กดปุ่ม Spacebar) 

 2. สัญลักษณ์ต่างๆ จะปรากฏขึ้นมาดังรูป 

1.1 1.2 

2 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

          วิธีนี้เหมาะส าหรับใช้กับข้อความท่ีเป็นหัวข้อ  เพราะนอกจากจะสวยงามแล้ว  
เรายังสามารถน าลักษณะที่ก าหนดไว้ไปใช้ประโยชน์ในการท าสารบัญได้อีกด้วย  โดยการ
ก าหนดรูปแบบมีวิธีการดังนี้ 
         1. คลิกย่อหน้าท่ีต้องการใส่สไตล์ส าเร็จรูป  >  คลิก  แท็บหน้าแรก  (Home) 
         2. คลิก  ปุ่ม         ตรงกลุ่มค่าสั่งลักษณะ  (Styles)  >  เลือกสไตล์ท่ีต้องการ 
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จบบทเรียนแล้วค่ะ ไปท า
แบบฝึกหัดกันนะค่ะเด็กๆ 

1.1 

1.2 
2.1 

2.2 

          การก าหนดตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้าให้เป็นตัวใหญ่เหมือนในนิตยสารหรือ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ นั้น  จัดว่าเป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีช่วยสร้างจุดเด่นให้กับเนื้อหาของเราได้   
โดยการก าหนดตัวอักษรตัวแรกให้เป็นตัวใหญ่มีวิธีการดังนี้ 
         1. คลิกย่อหน้าท่ีต้องการ 
         2. คลิก  แท็บแทรก  (Insert)  >  คลิก  ปุ่มตัวอักษรข้ึนต้นขนาดใหญ่   
           (Drop  Cap) 
        
 
 
 

1 

2.1 

2.2 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

             3. เลือกรูปแบบท่ีต้องการ 
             4. ตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้าจะเปลี่ยนเป็นขนาดใหญ่ตามรูปแบบท่ีเลือกไว้
ดังรูป 

28 27 

          นอกจากการจัดเอกสารแบบปกติแล้ว  เรายังสามารถแบ่งข้อความในเอกสาร 
เป็นคอลัมน์เช่นเดียวกับท่ีนิยมใช้กับนิตยสาร  ส่ือสิ่งพิมพ์  หรือแผ่นพับได้อีกด้วย   
โดยมีวิธีการดังนี้          
         1. คลิก  แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  (Page  Layout) 
         2. คลิก  ปุ่มคอลัมน์  (Columns)     

3 

4 

1 

2 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

             3. เลือกจ านวนคอลัมน์ท่ีต้องการ  หรือคลิก  ค่าสั่งคอลัมน์เพ่ิมเติม  (More  
Columns) 

30 29 

          การใส่ลายน้่า  (Watermark)  คือ  การใส่ข้อความหรือรูปภาพจางๆ   
ลงไปบนพื้นเอกสารเพื่อแสดงลิขสิทธิ์ความเป็นเจ้าของหรือป้องกันการส าเนาซ้ า  
โดยการใส่ลายน้ ามีวิธีการดังนี้ 
          1. คลิก  แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  (Page  Layout)  >   
คลิก  ปุ่มลายน้่า  (Watermark) 
 

3 

3.1 

3.2 

3.3 

1.1 
1.2 



เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

             2. เลือกข้อความส าเร็จรูป หรือคลิก  ค่าสั่งลายน้่าแบบก่าหนดเอง  
(Custom  Watermark)  เพื่อก าหนดข้อความตามต้องการ 

32 31 

ลบลายน้ า 

หรือ 

2 

2.1 

3. เอกสารของเราจะมีลายน้ าเป็นข้อความตามท่ีก าหนดไว้ดังรูป 

2.2 พิมพ์ข้อความที่ต้องการ 

2.3 

2.4 



วิธีที่  2 

วิธีที่  1 

เล่มที่ 3 เอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

             นอกจาก  มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์  (Print  Layout)  ซึ่งเป็นมุมมอง
มาตรฐานแล้ว  เรายังสามารถเปลี่ยนหน้าเอกสารให้เป็นมุมมองอื่น  เพื่อให้เหมาะสมกับ
การใช้งาน  โดยมีวิธีการดังนี้ 
             วิธีที่  1  คลิก  แท็บมุมมอง  (View)  >  คลิก  ปุ่มที่กลุ่มค่าสั่งมมุมอง
เอกสาร  (Document  Views)  เพื่อก าหนดมุมมองที่ต้องการ 
            วิธีที่  2  คลิกเลือกมุมมองจาก  แถบมุมมองเอกสาร  (View   Shortcut) 
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โดยแต่ละมุมมองจะเหมาะส าหรับการใช้งานต่างๆ  ดังนี้ 
        เค้าโครงเหมือนพิมพ์  (Print  Layout) 
         เหมาะส าหรับการพิมพ์ข้อความหรือจัดรูปแบบเอกสาร เพราะมุมมองนี้จะแสดงผล 
เหมือนกับตอนที่เราสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
         การอ่านแบบเต็มหน้าจอ  (Full  Screen  Reading)   
        เป็นมุมมองท่ีมีลักษณะเหมือนหน้าหนังสือ  เหมาะส าหรับการอ่านหรือตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 
         เค้าโครงเว็บ  (Web  Layout) 
        เป็นมุมมองท่ีเหมาะส าหรับดูตัวอย่างก่อนบันทึก  ในกรณีท่ีเราต้องการสร้าง 
เอกสารในรูปแบบของเว็บเพจ  เพื่อน าไปใช้งานบนอินเทอร์เน็ต 
         เค้าร่าง  (Outline) 
         เป็นมุมมองท่ีแสดงโครงร่างและล าดับงานในเอกสารแต่ไม่แสดงรูปภาพ   
เหมาะส าหรับใชต้รวจสอบและแก้ไขรูปแบบการจัดเอกสาร  เช่น  การตรวจสอบหัวข้อ 
และเนื้อหาในเอกสาร  เป็นต้น 
         แบบร่าง  (Draft) 
มุมมองนี้จะแสดงเฉพาะเนื้องานท่ีเป็นตัวอักษรแต่ไม่แสดงรูปภาพ  เลขหน้า   
หัวกระดาษ  หรือท้ายกระดาษ  เหมาะส าหรับกรณีท่ีต้องการแก้ไขและตรวจสอบเนื้อหา 
อย่างเร่งด่วน  เพราะจะไม่เสียเวลาโหลดเอกสารนานเกินความจ าเป็น 
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ค่าช้ีแจง  ใหน้ักเรียนก าหนดรูปแบบข้อความด้วยสไตล์ส าเร็จรูป 
และใส่ลายน้ าให้กับเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ท าแบบฝึกทักษะเสร็จแล้ว  
ปิดบทเรียน 

แล้วไปท าแบบทดสอบหลังเรียน 
กันนะเด็กๆ 
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การเลือกข้อความใน Microsoft  Word  2010 
 การเลือกข้อความในเอกสารสามารถท าได้หลายวิธีด้วยกันดังนี้ 
วิธีท่ี1 : แดร็กเมาส์เพื่อเลือกข้อความ 
ให้น าเมาส์ไปคลิกตรงต าแหน่งก่อนหรือหลังข้อความท่ีต้องการ  จากนั้นให้แดร็ก
เมาส์(คลิกเมาส์ค้างแล้วลาก)เพื่อเลือกข้อความท่ีต้องการ 

 

1. เปิดใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Word 2010 
2. เปิดหน้าเอกสารใหม่ข้ึนมา 1 เอกสาร 
3. นักเรียนพิมพ์ข้อความ ดังต่อไปนี้ลงในเอกสาร 
 
 
 
 
 
   
 
 4. ให้นักเรียนใส่ลายน้ าให้กับเอกสาร โดยมีข้อความดังตัวอย่าง Micorsoft  Word  
2010 
 5. จัดเก็บข้อมูลในหน่วยความจ าคอมพิวเตอร์  โดยเก็บไว้ที่ D:/ชื่อนักเรียน...ตั้งชื่อ
เอกสารว่า  EXAM3 
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ค่าช้ีแจง  แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยเลือกตอบ 4  ตัวเลือก  จ านวน  10  ข้อ   
            ข้อละ  1  คะแนน รวม 10   คะแนน 
ค่าสั่ง     ให้นักเรียนคลิก  หน้าค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 
 

 2  1 

1. ข้อใดคือ  วิธีการใส่ลายน้ าให้เอกสาร ? 
              ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > ลายน้ า  (Watermark) 
              ข. แท็บแทรก (Insert)  >   ลายน้ า  (Watermark) 
              ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout)  >  ลายน้ า  (Watermark) 
              ง. แท็บการอ้างอิง (Reference)  >  ลายน้ า  (Watermark) 
 
2. หากต้องการตรวจสอบเอกสารอย่างเร่งด่วนต้องเปิดเอกสารในมุมมองใด ? 
             ก. เค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print  Layout) 
             ข. การอ่านแบบเต็มหน้าจอ (Full  Screen  Reading) 
             ค. เค้าโครงเว็บ (Web  Layout) 
             ง. แบบร่าง (Draft) 
 
 
 

3. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการเรียกแถบไม้บรรทัดที่ถูกต้อง ? 
          ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > เลือกไม้บรรทัด  (Ruler)  
          ข. แท็บแทรก (Insert)  >   เลือกไม้บรรทัด  (Ruler) 
          ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout)  >  เลือกไม้บรรทัด  (Ruler)  
          ง. แท็บมุมมอง (View)  >  เลือกไม้บรรทัด  (Ruler) 
 
4. ข้อใดคือ  ปุ่มส าหรับก าหนดระยะเยื้องในบรรทัดแรกของย่อหน้า ? 
            ก.                                    ข.  
            ค.                                    ง.  
 
5. สัญลักษณ์ในข้อใดคือ แท็บที่ใช้ก าหนดให้จุดทศนิยมอยู่ตรงกัน ? 
            ก.                                    ข.  
            ค.                                    ง.  
 
 
 

ไปท าข้อ 6 ต่อ
กันเลยค่ะ 



เล่มที่ 3 การสร้างเอกสารสวยด้วย Microsoft Word  2010  

 
 
 
 

โน้ต..... 
1. ท าครบ 10 ข้อแล้ว คลิก  
ที่ปุ่ม send เพื่อส่งค าตอบ  
2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Yes 
 

 4  3 

9. หากต้องการก าหนดตัวอักษรเป็นตัวเอียงต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ ? 
               ก. Ctrl  +  B              
             ข. Ctrl  +  C 
             ค. Ctrl  +  I 
             ง. Ctrl  +  U 
 

10. หากต้องการจัดข้อความให้ชิดขอบซ้ายต้องคลิกปุ่มใด  ? 
            ก.                                        ข.  
            ค.                                        ง.  
 

6. หากต้องการจัดข้อความในย่อหน้าให้กระจายเต็มบรรทัดต้องคลิกปุ่มใด ? 
               ก.                          ข.  
               ค.                          ง.  
 
7. ข้อใดคือ  หน้าท่ีของปุ่ม          ? 
              ก. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
              ข. ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
              ค. จัดข้อความกระจายแบบไทย  
              ง. ขยายข้อความเต็มหน้ากระดาษ 
 
8. ข้อใดคือ  ค าสั่งส าหรับก าหนดหมายเลขล าดับหัวข้อย่อย ? 
              ก.                          ข.  
              ค.                          ง.  
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คะแนนเตม็                  คะแนน 

คะแนนทีไ่ด ้                 คะแนน 

ข้อ 1  ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 

ค ก ง ข ง ง ง ค ค ง 
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คะแนนเตม็                  คะแนน 

คะแนนทีไ่ด ้                 คะแนน 

ข้อ 1  ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 

ค ง ง ค ค ง ข ง ค ก 
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