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 หน้าตาใหม่ของ Word 2007 

 Microsoft Word 2007 จะมีหน้าตาแตกตา่งจาก Word เวอร์ชั#นอื#นๆ เนื#องจากมีแถบเครื#องมือเพิ#มขึ -นทํา

ให้เรียกใช้งานได้สะดวกมากยิ#งขึ -น สําหรับสว่นประกอบของหน้าจอ Word 2007 มีดงันี - 
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เมนูของ MS-Word 2007 
ปุ่ ม              Microsoft Office หรือปุ่ ม Office จะแสดงอยูที่#มมุซ้ายสดุของหน้าตา่งโปรแกรมใช้สําหรับ

เปิดเมนกูารใช้งานพื -นฐาน เชน่ คําสั#ง New Open Save Save As Print และอื#นๆ รวมถึงคําสั#งที#ใช้ปรับแตง่การ
ทํางานพื -นฐานของโปรแกรม Word Options เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คาํสั� งหลักๆ ในปุ่ม Microsoft Office มีดังนี , 

• New สร้างเอกสารใหม่ 
• Open เปิดเอกสารเก่าที#มีอยู ่
• Save บนัทกึเอกสาร 
• Save As บนัทกึเอกสารที#เคยบนัทกึแล้วเก็บไว้ในชื#อใหม ่หรือรูปแบบเอกสารใหม่ 
• Print สั#งพิมพ์เอกสาร และดเูอกสารก่อนพิมพ์ (Print Preview) 
• Prepare รวบรวมคําสั#งเกี#ยวกบัการเตรียมความพร้อมหรือความปลอดภยัให้เอกสาร 

ก่อนนําไปเผยแพร่ 
• Send สง่เอกสารไปทางอีเมล์หรือแฟกซ์ 
• Publish การพบัลิชเอกสารขึ -น Blog หรือขึ -น Server 
• Close ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
• ปุ่ ม Word Options กําหนดคา่พื -นฐานเบื -องต้นสําหรับการทํางานตา่งๆ ภายในโปรแกรม 
• ปุ่ ม Exit Word ปิดโปรแกรม 
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แทป็และริบบอนของ Word 2007 

 แท็ปของ Word 2007 จะแยกกลุม่ออกตามฟังก์ชั#นการทํางานของโปรแกรม ถ้าผู้ใช้ต้องการแทรกวตัถุ

หรือภาพลงในเอกสารก็ต้องคลิกแท็ป แทรก แล้วริบบอนที#เกี#ยวข้องก็จะแสดงขึ -นมา เป็นต้น 

 ริบบอน (Ribbon) ได้พฒันาขึ -นมาแทนคําสั#งทั -งหมดของ Word 2007 ซึ#งเดมิเราต้องเข้าไปเลือกใช้ผ่าน

เมนหูลกั แตใ่นรุ่น 2007 นี -เราเพียงคลิกเลือกริบบอนที#ต้องการใช้งานก็สามารถทํางานได้ทนัที 

 � หน้าแรก (Home) : เป็นแท็ปแรกของ Word 2007 แท็ปนี -จะรวมริบบอนที#ใช้งานบอ่ยๆ เอาไว้ เชน่ การ

จดัการหน้าของเอกสาร รูปแบบตวัอกัษร เป็นต้น 

 

 

 

 � แทรก (Insert) : แท็ปนี -จะเกี#ยวกบัการแทรกรูปภาพหรือเลขหน้าลงในเอกสาร หรือแทรกสมการ

คณิตศาสตร์เพื#อใช้งาน เป็นต้น 

 

 

 � เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) : เป็นแท็ปสําหรับออกแบบหน้าเอกสาร เช่น การกําหนด

ขนาดและระยะขอบของเอกสาร การใสสี่พื -นหรือการแทรกสดมภ์ เป็นต้น 

 

 
 

� การอ้างอิง (References) : แท็ปนี -จะรวบรวมริบบอนที#เกี#ยวกบัการจดัหน้าสารบญัของเอกสาร 
 

 

 

 
� การส่งจดหมาย (Mailings) : รวบรวมริบบอนทางด้านการสร้างจดหมายเวียน ป้ายผนกึใบปะหน้า

และโทรสาร เป็นต้น 
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� ตรวจทาน (Review) : เป็นแท็ปที#เกี#ยวกบัการตรวจสอบเอกสาร เชน่ การตรวจสอบคําผิดหรือการใส่

หมายหตขุองเอกสาร เป็นต้น 

 

 

 

� มุมมอง (View) : แท็ปนี -จะรวมการแสดงผลของโปรแกรม Word 2007 เชน่ การตั -งคา่มมุมองของ

เอกสารและการขยายเอกสาร เป็นต้น 

 

 

 

 

การสร้างเอกสารใหม่แบบว่างๆ (Blank and Recent) 
การสร้างเอกสารใหมแ่บบวา่งๆ เป็นการสร้างเอกสารที#มีแตห่น้ากระดาษเปลา่ และไมมี่การจดัรูปแบบ

ใดๆ ซึ#งจะเหมือนกบัตอนที#ผู้ ใช้ได้เรียกเปิดโปรแกรม MS-Word ครั -งแรก มีขั -นตอนการสร้าง ดงันี - 
1. คลิกปุ่ ม Office 
2. เลือกคําสั#ง New 
3. เลือก Blank and Recent 
4. ดบัเบลิคลิกที# Blank document 
 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทกึเอกสาร 
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ตามคา่เริ#มต้นเอกสารในชดุ Office 2007 จะถกูบนัทึกไฟล์ในรูปแบบของ XML โดยมีนามสกลุของชื#อ
แฟ้มใหมที่#เพิ#ม “X” หรือ “M” เข้ามา โดยใช้ “X” ตามหลงัเป็นคา่เริ#มต้น เชน่ .docx .pptx 

เอกสารที#สร้างด้วย MS-Word 2007 สามารถเลือกบนัทกึได้หลายแบบ ซึ#งขึ -นอยู่กบัความต้องการของ
ผู้ใช้งาน ถ้าจะใช้กบัเวอร์ชนั 2007 เพียงอยา่งเดียว ก็ให้บนัทกึเป็นไฟล์ .docx แตถ้่าต้องการให้สามารถนําไปใช้
งานกบัเวอร์ชนัเก่าๆ ก่อนหน้านี - ก็ต้องเลือกบนัทกึเป็น .doc (Word 97-2003) นอกจากนี -ยงัสามารถบนัทึกไฟล์ใน
รูปแบบอื#นๆ เพื#อนําไปใช้งานได้หลากหลาย เชน่ pdf หรือ xml เป็นต้น ขั -นตอนการบนัทกึเอกสารมีดงันี - 
การใส่รายละเอียดของไฟล์เพิ�มเตมิ ในขั ,นที� 5 มีดังนี , 

• ชอ่ง Authors ใสชื่#อเจ้าของที#สร้างเอกสารนี - 
• ชอ่ง Tags ใสข้่อความพิเศษ เพื#อชว่ยในการค้นหาและจดัหมวดหมูก่ารนําเสนอได้ 
• ตวัเลือก Save Thumbnail ใช้สําหรับบนัทึกรูปแสดงตวัอยา่งเอกสารบนไอคอน 

ไฟล์ด้วย (ตวัเลือกนี -สําหรับ Windows Vista เทา่นั -น) 
 
ข้อแตกต่างของไฟล์ .docx และ .doc 
การบนัทกึไฟล์ทั -ง 2 แบบ จะแตกตา่งกนัเมื#อมีการนําไปใช้งานดงันี - 

ประเภทไฟล์ คุณสมบัตทิี�ใช้ได้ คุณสมบัตทิี�ใช้ไม่ได้ 
 

.docx ใช้คณุสมบติัใหมที่#โปรแกรมมีได้ทกุอย่าง ไมส่ามารถนําไปเปิดกบั MSWord เวอร์ชนัก่อน
หน้านี -ได้ 

.doc เปิดใช้งานบน MS-Word 2007 ได้
สามารถจดัรูปแบบพื -นฐานและใช้คําสั#ง
ตา่งๆได้ตามปกติแตจ่ะไมส่ามารถใช้
คําสั#งพิเศษบางคําสั#งได้ 

หากจดัรูปแบบด้วยคณุสมบติัใหมใ่น MS-Word 
2007 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
การบันทกึชื�อใหม่หรือประเภทใหม่ 
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เมื#อบนัทึกเอกสารในรูปแบบของ MS-Word (.docx) ไปแล้ว หากคลิกที#ปุ่ ม Save หรือใช้คําสั#งSave 
โปรแกรมจะบนัทกึลงชื#อตําแหนง่เดมิ หากต้องการบนัทกึลงชื#อใหม ่ตําแหนง่ใหม่ หรือเลือกประเภทของไฟล์ใหม ่
ต้องใช้คําสั#ง Save As เพื#อบนัทกึและเปลี#ยนแปลงคา่ได้ 
ขั -นตอนการบนัทึกเอกสารในรูปแบบอื#นสามารถทําได้ดงันี - 

1. คลิกปุ่ ม        Office 
2. เลือกการบนัทกึได้ดงันี - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กําหนดรายละเอียดการบนัทกึดงันี - 
• เลือกตําแหนง่ของไดร์ฟและโฟลเดอร์ใหม่ที#จะบนัทึกไฟล์ 
• ในชอ่ง File Name (ถ้าต้องการ) เปลี#ยนชื#อไฟล์ใหม่ 
• ในชอ่ง Save as Type (ถ้าต้องการ) เลือกประเภทของไฟล์ใหมที่#จะบนัทกึ 
• ในชอ่ง Tags แก้ไขใสข้่อความพิเศษ เพื#อชว่ยในการค้นหาและจดัหมวดหมูเ่อกสาร 

 
 
4. คลิกปุ่ ม Save เพื#อบนัทึกไฟล์ 
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กาํหนดลักษณะพเิศษของตัวอักษร 
สําหรับสตูรทางเคมีหรือเลขยกกําลงัของวิชาวิทยาศาสตร์หรือคณิตศาสตร์ที#ต้องการมี ตวัอกัษรยก หรือ ตวัห้อย ก็
สามารถกําหนดได้ด้วยการใสล่กัษณะพิเศษให้กบัตวัอกัษรที#ต้องการ 

1. ลากเมาส์เลือกข้อความทีต้องการ กําหนดลกัษณะพิเศษ 
2. ที#แท็บ Home ให้คลิกเลือกปุ่มต่าง ๆ โดยละเอียดดงันี - 

� Strikthrough          ขีดส้นทบัข้อความ 
� Subscript          ให้ข้อความเป็นตวัห้อย 
� Superscript           ให้ข้อความเป็นตวัยก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ลากเมาส์เลอืกข้อความ

2. คลกิปุ่ ม Subscript 
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การปรับแต่งตัวอักษร 

 หากต้องการเพิ#มความแตกตา่งให้กบัข้อความและเอกสารที#เป็นหวัข้อใหญ่ๆ หรือ ประโยคที#ต้องการเน้น

ให้ชดัเจน ดนูา่สนใจ สามารถกําหนดให้เป็น ตวัขีดเส้นใต้ ตวัหนา หรือตวัเอียง หรือต้องการเพิ#มสีสนัข้อความให้

ชดัเจน ก็ทําได้ด้วยการใสสี่ ใสไ่ฮไลท์ให้กบัข้อความเหล่านั -น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
การจัดตาํแหน่งข้อความ 

เป็นการกําหนดข้อความในย่อหน้าให้ชิดด้านใดด้านหนึ#งของหน้ากระดาษภายในขอบเขตของ 
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ขอบเอกสาร (Margins) โดยเลือกให้ชิดด้านซ้าย ขวา เสมอกนัทั -ง 2 ด้าน หรือจดัแบบกระจาย ซึ#งปกติ 
เริ#มแรกนั -นข้อความจะถกูจดัชิดซ้ายเสมอ แตเ่ราสามารถจดัเป็นแบบอื#นได้ 

 

 

 

 

 

 

 

ขยายตัวอักษรขึ ,นต้นข้อความ 

 เอกสารจําพวกหนงัสือพิมพ์ วารสาร หรือนิตยสารมกัมีการใช้ตวัอกัษรแรกให้มีขนาดใหญ่ เพื#อดงึดดู

ความสนใจให้นา่อา่น ซึ#งมีวิธีทําดงันี - 
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ใส่สัญลักษณ์และเลขลาํดับ 

ข้อความที#มีลกัษณะเรียงตอ่กนัไปอาจทําให้ยากตอ่การอ่านดงันั -นสามารถ แบง่แยกออกเป็นข้อ 
โดยให้ปรากฏสญัลกัษณ์หรือเลขลําดบัขึ -นมาทางด้านหน้าได้โดยสญัลกัษณ์จะเป็นรูปแบบของภาพหรือ 
ฟอนต์ตา่งๆสว่นเลขลําดบัจะมีลกัณะเรียงตอ่กนัไป เชน่1,2,3 หรือ A,B,C ฯลฯและยงัสามารถกําหนดให้มี 
ระดบัในการเยื -อง เชน่ 1, 1.1 ,1.1.1 ได้อีกด้วย 

เริ�มต้นใส่สัญลักษณ์และเลขลาํดับ 

การใสส่ญัลกัษณ์และเลขลําดบัสามารถทําได้อยา่งง่ายดาย เพียงเลือกข้อความหรือคลิกปุ่ มเพื#อใส่ 
สญัลกัษณ์ไว้ก่อน จากนั -นจงึพิมพ์ข้อความตา่งๆ พร้อมทั -งกดปุ่ ม Enter ก็จะปรากฏสญัลกัษณ์หรือเลขลําดบั
ขึ -นมา 

1. ลากเมาส์เลือกข้อความที#ต้องการใสส่ญัลกัษณ์หรือเลขลําดบั 
2. ที#แท็บ Home ให้คลิกเลือกรูปแบบของสัญลักษณ์หรือเลขลาํดับ โดยในที#นี -เลือก Bullets 

-  Bullets            ใสส่ญัลกัษณ์หน้าข้อความ 
- Numbering               ใสเ่ลขลําดบัหน้าข้อความ 
- Multilevel List           ใสห่วัข้อแบบรายการหลายระดบั 
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ผลลพัธ์ที#ได้จากกการใสส่ญัลกัษณ์และเลขลาํดบั 

แทรก/ลบสัญลักษณ์และเลขลาํดับ 
เมื#อต้องการแทรกเพื#อให้แสดงสญัลกัษณ์และเลขลําดบัขึ -นมาด้านหน้าข้อมลูที#จะพิมพ์หรือหากต้องการ

ลบสญัลกัษณ์และเลขลําดบัเพื#อให้กลบัไปเป็นข้อมลูปกติ ก็สามารถทําได้ดงันี - 
 
แทรกสัญลักษณ์และเลขลําดับ 

ในกรณีที#ต้องการเพิ#มข้อมลูโดยให้ปรากฏสญัลกัษณ์หรือเลขลําดบัขึ -นมาทางด้านหน้า ก็สามารถ 
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ทําได้เพียงคลิกให้เคอร์เซอร์กะพริบอยู่ทงด้านท้ายข้อความและกดปุ่ ม Enter เทา่นั -น 
1. คลิกทางด้านท้ายของข้อความที#ต้องการแทรกสญัลกัษณ์และเลขลําดบั 
2. กดปุ่ม Enter จากนั -นจะปรากฏสญัลกัษณ์และเลขลําดบัเพิ#มขึ -นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ลบสัญลักษณ์และเลขลาํดับ 

เมื#อไมต้่องการให้ข้อมลูบางอยา่งปรากฏสญัลกัษณ์และเลขลําดบัขึ -นมา ก็สามารถลบ เพื#อให้ 

1. คลกิทางด้านซ้ายของข้อความ 

2. กดปุ่ ม Enter 
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กลายเป็นข้อมลูปกตไิด้ ดงันี - 
1. คลิกทางด้านหน้าของข้อความที#ต้องการลบสญัลกัษณ์และเลขลําดบั 
2. กดปุ่ม * จากนั -นข้อความที#ใสส่ญัลกัษณ์และเลขลําดบัใว้จะกลบัสภาพปกต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดการกับสัญลักษณ์ 

หากต้องการเพิ#มความโดดเดน่และแตกตา่งให้กบัเอกสาร ก็สามารถเปลี#ยนรูปแบบของสญัลกัษณ์ใช้งาน
รวมถึงเปลี#ยนสญัลกัษณ์ให้กลายเป็นรูปภาพได้โดยมีรายละเอียด ดงันี - 
เปลี�ยนสัญลักษณ์ที�ใช้งาน 

สําหรับสญัลกัษณ์ที#โปรแกรมกําหนดไว้จะเป็นรูปวงกลมสีดํา ซงึหากต้องการปลี#ยนสญัลกัษณ์ที#ใช้ 
งานให้เป็นรูปแบบอื#นๆ ก็สามารถทําได้ ดงันี - 

1. ลากเมาส์เลือกข้อความที#ต้องการเปลี#ยนรูปแบบสญัลกัษณ์ 
2. ที#แท็บ Home ให้คลิกลูกศรข้างปุ่ม Bullets          และเลือกคาํสั�ง Define New Bullet จากนั -นจะ

ปรากฏไดอะล็อกบอ็กซ์ Define New Bullet ขึ -นมา 
3. คลิกปุ่ม              จากนั -นจะปรากฏไดอะล็อกบอ็กซ์ Symbol ขึ -นมา 
4. คลิกเลือกรูปแบบฟอนต์จากชอ่ง Font 
5. ดับเบิลคลิกเลือกรูปแบบของสัญลักษณ์จากทางด้านลา่ง 
6. คลิกปุ่ม                        เพื#อยืนยนัคําสั#ง จากนั -นสญัลกัษณ์จะมีรูปแบบเปลี#ยนแปลงไป 
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กู้ไฟล์ที�หายจาก Microsoft Word 2007 
วิธีแก้ไขปัญหากรณีไฟดับ ข้อมูลหาย 

ใน Microsoft Word จะมีคําสั#งในการป้องกนัปัญหาเหลา่นี -โดยการตั ,งค่าให้โปรแกรม Word สาํรอง

ข้อมูลอัตโนมัติ และสามารถตั ,งให้บันทกึไฟล์อัตโนมัตไิด้? สนใจอา่นรายละเอียดเพิ#มเตมิได้ที#หวัข้อ? 
แก้ปัญหาไฟล์เสีย ไฟล์หายใน Microsoft Word 2007 
วิธีการกู้ไฟล์จะกรณีที� 1 และ 2 มีดังนี , 

โปรแกรม Microsoft Word จะแสดงหน้าตา่งทางด้านซ้ายมือ และจะแสดงไฟล์ตา่งๆ ที#มี 
การบนัทกึไว้ จากการตั -งคา่ให้บนัทกึ หรือสํารองข้อมลูไว้ ให้สงัเกตง่ายๆ วา่ไฟล์นี -คือไฟล์ที#ถกู 
การสํารองและกู้แบบอตัโนมตัิ คือ จะมีข้อความ AutoSaved หรือ Recovered ตอ่ท้าย 
วิธีที� 1 ตั ,งสาํรองข้อมูลอัตโนมัติ 

1. เวลาเปิดไฟล์จะพบคําวา่ "AutoSaved" ตอ่ท้าย?? 
2. เวลาเปิดไฟล์เราจะพบไฟล์ที#เราสั#งสํารองอตัโนมตัิ ซึ#งจะมีไฟล์นามสกลุ .WBK (Microsoft Word 

Backup Document)? 
3. เลือกเปิดไฟล์นี -และสั#งบนัทกึแบบ Save As เป็นไฟล์ใหมที่#เราต้องการ 
4. แตอ่ยา่งไรก็ตาม ข้อมลูที#ได้ อาจไมอ่ปัเดทที#สดุ ทั -งนี -ขึ -นกบัวนั เวลาที#มีการเปลี#ยนแปลงลา่สดุ 

วิธีที� 2 ตั ,งบันทกึข้อมูลอัตโนมัติ 
1. เวลาเปิดไฟล์จะพบคําวา่ "Recovered" ตอ่ท้าย 
2. ให้เข้าใจวา่เป็นไฟล์ที#เกิดจากการตั -งคา่การบนัทกึไฟล์แบบอตัโนมตัิ 
3. วิธีการใช้งานก็คือการเลือกบนัทึกเป็นแบบ Save As เป็นไฟล์ใหมที่#เราต้องการ เทา่นั -นเอง 
4. แตอ่ยา่งไรก็ตาม ข้อมลูที#ได้ อาจไมอ่ปัเดทที#สดุ ทั -งนี -ขึ -นกบัเวลาที#มีการบนัทกึล่าสดุ 

สร้างเอกสาร Word แบบมืออาชีพ 

Word 2007 Templates คืออะไร 
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Templates คือรูปแบบสําเร็จรูป ที#เราสามารถนํามาใช้งานได้ทนัที โดยการสร้างเป็นแบบฟอร์ม ที#เรา
สามารถนําข้อมลูของเรามาเปลี#ยนจากฟอร์มที#มีให้ ทําให้เราสามารถสร้างงานเอกสาร word แบบมืออาชีพได้
อยา่งง่ายดาย อยา่งไรก็ตาม Templates ที#ให้มา อาจไมม่ากนกัทาง Microsoft เองก็ได้เตรียม Templates แบบ 
Online ให้เราเลือก download มาใช้งานได้ฟรี ๆ และมีการแบง่ประเภทตา่งๆ ให้มากมาย ดงัตวัอยา่งนี - 
 

 

 

 

 

 

การเลือกใช้งาน Templates 

 

 

 

 

 

 
ถ้าเราเลือกใช้งาน Templates จากหวัข้อ "Installed Templates" เราสามารถเลือกใช้งานได้ทนัที แตถ้่า

เราใช้งาน Templates จาก Microsoft Office Online เราจําเป็นจะต้องตอ่อินเตอร์เน็ตและ download มาก่อน
เริ#มต้นใช้งาน 
วิธีใช้งาน Microsoft Word Templates 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
2. คลิกปุ่ ม "Office Button" มมุบนซ้ายสดุ 
3. คลิกไอคอน New 
4. คลิก Installed Templates 
5. รอสกัครู่ จะได้ตวัอยา่งด้านขวามือให้เลือก 
6. คลิกเลือก template ที#ต้องการ 
7. จากนั -นพิมพ์ข้อมลูที#ต้องการ ทบัเพื#อเปลี#ยนแปลงข้อมลูเป็นของเรา 
สร้าง Template ไว้ใช้เองใน Word 2007 

Word Template คืออะไร 
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เอกสารสําหรับรูปที#เราสร้างขึ -น เชน่เดียวกบัแบบฟอร์มตา่งๆ ได้แก่ Template ที#เป็นหวัจดหมาย เป็นต้น 
ไฟล์ Microsoft Word Templates จะมีนามสกลุไฟล์เป็น .DOTX? ซึ#งจะแตกตา่งจากไฟล์เอกสารธรรมดาคือเป็น
ไฟล์นามสกลุ .DOCX? เวลาใช้เรียกใช้งาน Template สามารถเรียกได้จากปุ่ ม Office Button จากนั -นคลิกคําสั#ง 
New? สว่นเวลาบนัทกึหรือ save โปรแกรมจะให้บนัเป็นไฟล์ DOCX เสมอ และจะไมท่บัในไฟล์ Template ทําให้
เราสามารถใช้งาน Template ได้ตลอด 
 
วิธีสร้างไฟล์ Template ไว้ใช้งาน 

1. คลิกปุ่ ม Office Button 
2. คลิก New 
3. คลิกเลือก Blank Document 

4. จากนั -นคลิกปุ่ ม Create 
5. เริ#ม สร้าง template ของตวัเองได้เลย เชน่ การกําหนดขนาดของเอกสาร, รูปแบบตวัอกัษร, สี หรือ

แม้กระทั#งใสรู่ปภาพ Logo ในสว่นของ Header เป็นต้น 
6. เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ ม Office Button เลือก Save as 
7. เลือก Word Template 
8. จากนั -นตั -งชื#อไฟล์ Template 
9. คลิกปุ่ ม Save เพื#อยืนยนั 
วิธี การเรียกใช้งาน ให้คลิกปุ่ ม Office Button จากนั -นคลิกปุ่ ม New และเลือกหวัข้อ New from 

Existing? จากนั -นคลิกเลือกไฟล์ .DOTX ตามต้องการ 
 
วิธีการจัดเรียงข้อมูลใน Microsoft Word 2007 
1. บนัทกึข้อมลูใน Microsoft Word 2007 โดยแยกแตล่ะประโยค (ให้กดปุ่ ม Enter หลงัจากหมดประโยค) 
2. หลงัจากบนัทกึตามจํานวนประโยคที#ต้องการจดัเรียงแล้ว ให้คลิกเมน ูHome 
3. เลือกหวัข้อ Sort (สญัลกัษณ์ A-Z) 
4. จากนั -น จะมีหน้าตา่งชื#อ Sort Text 
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5. มีตวัเลือกย่อยให้เลือกว่าจะเรียงจากน้อยมาหามาก (A-Z) หรือ มากไปหาน้อย (Z-A) 
6. คลิกปุ่ ม OK เพื#อยืนยนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สร้างสารบัญอัตโนมัตใิน Word 2007 
สิ�งที�ต้องเตรียมการใส่ TOC 
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1. ข้อมลู หรือรายงานที#พิมพ์เรียบร้อยแล้ว 
2. การกําหนดหวัข้อในสารบญั ถ้าต้องการหวัข้อไหน ให้คลิกเลือกหวัข้อนั -น คลิกเมน ูHome และเลือก 

Styles เป็น Header 1 
3. แก้ไขให้หวัข้อสารบญัในหน้าอื#นๆ จนกระทั#งหมด 

เริ�มสร้างสารบัญ หรือ Table of Contents 
1. วางเคอร์เซอร์ในตําแหนง่แรก หน้าแรกของเอกสาร 
2. คลิกเมน ูReferences 
3. คลิกเลือกคําสั#งยอ่ย Table of Contents 
4. คลิกเลือก Automatic Table 1 
5. รอสกัครู่ โปรแกรมจะสร้างสารบญัให้อตัโนมตัิ รวมทั -งใสห่มายเลขหน้าให้ด้วย 
 

สาํหรับการแก้ไข ถ้ามีการปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

1. ให้คลิกที#หวัข้อสารบญั 
2. จะมีไอคอนแสดง Update Table ด้านบนของสารบญั 
3. ให้คลิกที#ไอคอนนี - จะพบหน้าตา่งแสดงให้เลือก 
o Update page numbers only? ถ้ามีการเปลี#ยนแปลงเฉพาะหมายเลขหน้า 

o Update entire table ถ้ามีการเปลี#ยนแปลงหวัข้อสารบญั รวมทั -งหมายเลขหน้าด้วย (ถ้ามี) 
4. รอสกัครู่ โปรแกรมจะปรับปรุงให้อตัโนมตัิ 

 
 
 
 
 
จัดแต่งเอกสารในรูปแบบที�เราต้องการ 
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สําหรับผู้ใช้งาน Microsoft Word 2007 งานเอกสารบางครั -งเราจําเป็นต้องแสดงในแนวตั -ง หรือที#เรียกวา่ 
Portrait? บางเอกสารอาจจําเป็นต้องแสดงในแนวนอน หรือที#เรียกวา่ LandScape? แตจ่ะทําอยา่งไร ถ้าเรา
ต้องการให้อยูใ่นเอกสารหรือไฟล์เดียวกนั ! ไมใ่ชปั่ญหาสําหรับผู้ใช้งาน Microsoft Word 2007 การปรับแตง่
เอกสารในลกัษณะนี -เป็นเรื#องง่ายๆ นิดเดียว 

 

วิธีปรับแต่งเอกสารในแนวตั ,งหรือแนวนอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. เปิดโปรแกรม Micosoft Word 2007 
2. เริ#มสร้างงานใหม่ หรือเปิดเอกสารเก่าขึ -นมาก่อน 
3. คลิกแท็ป Page Layout 
4. คลิกหน้าที#ต้องการเปลี#ยนเป็น แนวตั -ง หรือ แนวนอน 
5. วางเคอร์เซอร์ให้อยู่หน้าที#ต้องการเปลี#ยน 
6. คลิกเลือกไอคอน Orientataion จากนั -นคลิกเลือก Portrait หรือ? LandScape? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีเขียนสูตร สมการใน Word 2007 
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Equation (สมการ) คืออะไร 
สตูรหรือสมการทางคณิตศาสตร์ เพื#อแทนคา่หรือความหมายในการคํานวณ โดยจะมีสญัลกัษณ์ทาง

คณิตศาสตร์ ซึ#งบคุคลทั#วไปที#ไมเ่รียน หรือไมไ่ด้สนใจ คงคอ่นข้างลําบากมากในการเข้าใจ อยา่งไรก็ตาม การ
เขียนสตูรทางคณิตศาสตร์ในคอมพิวเตอร์ ก็จําเป็นจะต้องใช้เครื#องมือช่วยในการเขียนโดยเฉพาะ สําหรับวิธีการ
เขียนสตูรใน Microsoft Word 2007 มีดงันี - 
วิธีเขียนสูตรคณิตศาสตร์ใน Microsoft Word 2007 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 

2. คลิกแท็ปเมน ูInsert 
3. เลือกคําสั#ง Equation (สมการ) 
4. จะเห็นแท็ป Equation แสดงเป็นแท็ปสดุท้าย พร้อมแสดงรายละเอียดตา่งๆ 
5. เลือกรูปแบบคําสั#ง สมการ ที#ต้องการ 
6. ข้อสงัเกต ุจะเห็นวา่คําสั#งตา่งๆ จะมีชอ่งสี#เหลี#ยม ซึ#งเป็นชอ่งให้เตมิคา่ที#ต้องการใสล่งไปทิป การใช้งาน 

เราสามารถสั#งพิมพ์ คําสั#งสมการ และ copy ไปใช้งานร่วมกบั Microsoft PowerPoint หรือ Microsoft Excel ได้
ทนัที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
การแบ่งหน้าขึ ,นหน้าใหม่ Word 2007 
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จัดแบ่งหน้าเอกสารแบบตามใจเรา 
คณุเคยมีปัญหาเวลาจดัหน้าเอกสารใน Microsoft Word 2007 หรือเปลา่ เป็นที#ทราบกนัโดยทั#วไปวา่ 

เวลาเราพิมพ์เอกสาร โปรแกรม Word 2007 จะมีการแบง่เอกสารให้อตัโนมตัิ เราไมจํ่าเป็นต้องมีการเปลี#ยนแปลง
หรือตั -งคา่ใดๆ แตอ่ยา่งไรก็ตาม บางครั -ง Word ก็ไมไ่ด้ทําให้เราถกูใจ หรือตรงกบัความต้องการของเราเลยทีเดียว 
ดงันั -น ถ้าต้องการจะแบง่เอกสารเป็นหน้าๆตามความต้องการของเรา สามารถใช้คําสั#ง แบง่หน้าเพื#อขึ -นหน้าใหม่
อตัโนมตัไิด้ด้วย คําสั#ง Page Break 
วิธีการใช้คาํสั�ง Page Break 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. เปิดเอกสารใน Word 2007 ที#ต้องการ 
2. เลื#อนเคอร์เซอร์ ไปยงัตําแหนง่ที#ต้องการให้แบง่หน้า 
3. คลิกปุ่ ม Page Break (ตวัแบง่หน้า) 
4. ถ้าหาไมพ่บ ให้คลิกที#แท็ป Insert ก่อน 
5. แคนี่ - โปรแกรมก็จะขึ -นหน้าใหม ่เพื#อแบง่หน้าให้อตัโนมตั ิ

 

 
 
 
 
 
 
 
วิธีสร้างตารางแบบรวดเร็วใน Word 2007 
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ตารางไม่จาํเป็นต้องสร้างจาก Excel 
โปรแกรม Microsoft Word ได้เตรียมเครื#องมือในการสร้างตาราง (Table) มาให้พร้อมใช้งานได้ทนัที เรา

สามารถตารางแบบรวดเร็วผ่านทางแท็ปเมน ูInsert ได้ง่าย ๆ พร้อมทั -งกําหนดจํานวนของ แถว (Row) และ
คอลมัภ์ (Column) ได้ทนัที สําหรับขั -นตอนการใช้งาน มีดงันี - 
วิธีการสร้างตารางแบบรวดเร็วใน Word 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เปิดเอกสาร Word 2007 
2. เลื#อนเคอร์เซอร์ไปยงัตําแหนง่ที#ต้งงการสร้างตาราง 
3. คลิกแท็ป Insert 

4. คลิกไอคอน หวัข้อ Table 
5. โปรแกรมจะแสดงตารางให้เลือก 
6. คลิกเลือก โดยการลากเม้าส์ จํานวน row และ column ที#ต้องการ 
7. จากนั -นปลอ่ยเม้าส์ 
8. ตารางจะถกูสร้างให้อยา่งอตัโนมตัิ 

 
 
 
 
 
 
 
ตกแต่งตารางแบบรวดเร็วใน Word 2007 
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ตกแต่งตาราง ด้วยคาํสั�ง Design 
ถ้าคณุลองค้นหาแท็ปคําสั#ง Design คณุจะไมพ่บแท็ปคําสั#งนี - เพราะวา่ โปรแกรมจะทําการซอ่นไว้ แต่

อยา่งไรก็ตาม เราสามารถเลือกแท็ปคําสั#ง Design นี -ขึ -นมา เพื#อใช้สําหรับตกแตง่ตารางที#เราได้สร้างขึ -นได้ง่ายๆ 
เพียงแคทํ่าตามขั -นตอนดงันี - 
วิธีเรียกใช้แทป็คาํสั� ง Design 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ดบัเบลิคลิกตารางที#เราสร้างขึ -น 

2. สงัเกตวา่ แท็ปคําสั#ง Design ที#แสดงให้เห็นที#แท็ปขวามือ 
3. เลือกรูปแบบของสี และสีพื -นตามความต้องการ 
4. โปรแกรมจะแปลงตารางธรรมดา ให้มีสีสรรสวยงามตามที#ได้เลือกไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
พมิพ์ลาเบล ตดิซองจดหมายด้วย Word 2007 
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สําหรับใกล้ช่วงเทศกาลคริสต์มาสต์ และปีใหมนี่ - หลายๆ คนคงเตรียมพร้อมสําหรับการสง่ ส.ค.ส. และ
ของขวญัให้กบัลกูค้า เพื#อน ญาตสินิท หรือแม้กระทั#งบคุคลพิเศษ ถึงแม้วา่ปัจจบุนัยงัคงนิยมสง่ผา่น Email แตผ่ม
วา่ ความรู้จกัแตกตา่งกนัคอ่นข้างมาก คณุเห็นด้วยหรือเปลา่ ไมว่า่จะด้วยเหตผุลใด ถ้าคณุกําลงัหาวิธีพิมพ์ลา
เบล ด้วย Word 2007 ก็ลองทําตามขั -นตอนดงัตอ่ไปนี - 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
วิธีพมิพ์ลาเบลด้วย Word 2007 

1. เปิดโปรแกรม Word 2007 
2. คลิกแท็ป Mailing เลือกไอคอน Lables 
3. ในชอ่ง "Address" ให้ใสชื่#อทีอยู่ หรือข้อความที#ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. ในชอ่ง "Print" ให้เลือกวา่ จะพิมพ์ชื#อเดียวกนัทั -งหมด หรือจะพิมพ์แคล่าเบลดวงเดียว 
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5. คลิกปุ่ ม Options เพือกําหนดขนาดของลาเบล 
6. คลิกปุ่ ม New Document ถ้าต้องการให้สร้างเป็นเอกสาร Word ก่อนพิมพ์ 
7. คลิกปุ่ ม Print เพื#อพิมพ์ลาเบล 

 

วิธีแปลงข้อมูลในตารางเป็นข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1. เปิดเอกสาร Word ที#มีตารางข้อมลู 
2. คลิกเลือกตาราง จะเห็นแท็ป "Table Tools" ปรากฏขึ -น ให้คลิกเลือก "Layout" 
3. จะพบไอคอน "Convert to Text" ด้านขวามือ 
4. คลิกไอคอน Convert to Text 
5. แนะนําให้ทดสอบทีละคําสั#ง ลองเลือก "Tabs" จากนั -นคลิก "OK" 
6. สงัเกตผลลพัธ์ที#ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีคาํนวณค่าในตาราง Word 2007 
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Microsoft Word 2007 สามารถบวกตัวเลขได้ 
สําหรับหลายๆ คนที#ยงัคงสร้างตารางจาก Microsoft Excel และนําคา่ที#ได้มา copy ใสใ่น Word 2007 

โปรดทราบ Microsoft Word 2007 สามารถบวกเลขได้ด้วยเชน่กนั (เวอร์ชั#นก่อนหน้านี -ก็ได้เหมือนกนั) โดยมี
ไอคอนที#ชื#อวา่ "Formula" ซึ#งจะปรากฏ เมื#อเราเลือกตาราง หรือ Table ของเรา จากนั -นจะมีแท็ปพิเศษแสดงทาง
ขวามือชื#อ Table Tools ให้เราคลิกเลือก "Layout" 
 

 

 

 

 

วิธีใช้งานคาํสั�ง Formula 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เปิดหรือสร้างเอกสารใหม่ และสร้างตารางพร้อมบนัทึกข้อมลูที#เป็นตวัเลข 
2. คลิกวางเคอร์เวอร์ในชอ่งที#จะแสดงผลลพัธ์ของการคํานวณ 
3. ในแท็ป "Table Tools" เลือกแท็ปย่อย "Layout" จากนั -นคลิกคําสั#ง "Formula" 
4. จะได้หนา่ตา่ง Formula ปรากฏขึ -น 
5. ในชอ่ง Formula โปรแกรมจะแสดงคําสั#งแบบอตัโนมตัิ เชน่ 

o =SUM(LEFT) หมายถึงการบวกตวัเลขทางซ้ายมือ มาแสดงผลลพัธ์ตามที#กําหนด 
o =SUM(RIGHT) หมายถึงการบวกตวัเลขทางขวามือ มาแสดงผลลพัธ์ตามที#กําหนด 
o =SUM(ABOVE) หมายถึง การบวกตวัเลขทั -งหมดที#อยู่ด้านบน มาแสดงผลลพัธ์ตามที# 

กําหนด 
6. เลือก Number Format เพื#อกําหนด รูปแบบในการแสดงผลตวัเลข เชน่ ใส ่คอมมา่ ใสจ่ดุเป็นต้น 
สร้างปกรายงานใน Word 2007 
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สร้างปกรายงาน (Cover Page) เป็นคณุสมบตัใิหมข่อง Microsoft Word 2007 ชว่ยให้เราสามารถสร้าง
ปกรายงานแบบมืออาชีพได้อยา่ง่ายดาย ซึ#งเวลาโปรแกรมสร้างปกรายงานนั -นโปรแกรมจะทําการแทรกให้เป็น
หน้าแรกแบบอตัโนมตัิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
วิธีการสร้างปกรายงาน - Cover Page 

1. เปิดเอกสารงาน Microsoft Word 
2. คลิกแท็ป Insert 
3. เลือกคําสั#ง Cover Page 
4. คลิกเลือกรูปแบบปกที#ต้องการ 
5. พิมพ์ข้อความบนแบบปกที#เลือกไว้ 
6. บนัทกึไฟล์ที#สร้างงานไว้ 

หมายเหตุ ถ้าเราต้องการยกเลิกปกรายงาน ก็สามารถทําได้โดยการทําตามขั -นตอนคล้ายกบัการสร้างปกรายงาน 
แตใ่ห้เลือกหวัข้อด้านลา่งที#ชื#อวา่ "Remove Current Cover Page" แทนเทา่นั -น 
 

 
 
 
 
วิธีการใส่ Header Footer ใน Word 2007 
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Header คือ ข้อความหรือรูปภาพ เพื#อให้แสดงในทกุๆ หน้าของเอกสาร ในหน้าบนสดุของเอกสาร เชน่ 
แสดงชื#อเอกสาร แสดงหมายเลขหน้า เป็นต้น ทั -งนี - เราสามารถกําหนดให้โปรแกรมแสดง Header ได้ในหน้าใด
หน้าหนึ#ง และทกุๆ หน้าก็จะเหมือนกนั 
ทาํความรู้จัก Footer ใน Word 2007 

Footer คือ ข้อความหรือรูปภาพ เพื#อให้แสดงในทกุๆ หน้าของเอกสาร ในหน้าลา่งสดุของเอกสาร เชน่ 
แสดงชื#อเอกสาร แสดงหมายเลขหน้า เป็นต้น ทั -งนี - เราสามารถกําหนดให้โปรแกรมแสดง Footer ได้ในหน้าใดหน้า
หนึ#ง และทกุๆ หน้าก็จะเหมือนกนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการใส่ Header Footer ในเอกสาร Word 2007 
1. เปิดเอกสาร Word 2007 ที#ต้องการในข้อความ 
2. ดบัเบลิคลิกที#ด้านบนสดุของเอกสาร จะมีข้อความ "Header" แสดงอยู่ หรือ 
3. ดบัเบลิคลิกที#ด้านลา่งสดุของเอกสาร จะมีข้อความ "Footer" แสดงอยู่ หรือ 
4. พิมพ์ข้อความที#ต้องการลงไป 
5. เมื#อพิมพ์เสร็จแล้ว ให้คลิกที#บริเวณเนื -อหาในเอกสาร เพื#อยกเลิกการแก้ไขสว่น Header  

หรือ Footer 
 
 
 
 
การรักษาความปลอดภัยให้เอกสาร (วิธีใส่ Password ในเอกสาร) 
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วิธีการในการใส่ Password ของเอกสาร เพื#อป้องกนัคนอื#นๆ เข้ามาเปิดไฟล์โดยที#เรามิได้อนญุาตได้อยา่ง
ง่ายๆ 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 
2. หลงัจากสร้างงานเป็นที#เรียบร้อยแล้ว และพร้อมที#จะบนัทกึ 
3. ให้คลิกปุ่ ม Office Button (สญัลกัษณ์ Office อยูม่มุบนซ้าย) 
4. เลือกคําสั#ง Save As 
5. คลิกคําสั#ง Tools (ด้านล่างของหน้าตา่ง Save As) เลือกเมน ูGeneral Options 

6. คลิกเลือกใส่ Password 
o Password to open - ใสร่หสัผา่นก่อนเปิดใช้ไฟล์ 
o Password to modify - ใสร่หสัผา่นก่อนแก้ไข 
o Ready-only Recommended - ให้เปิดดไูด้อยา่งเดียว แก้ไขไมไ่ด้ 

7. คลิกปุ่ ม OK และเลือก ตั -งชื#อไฟล์ที#ต้องการ 
8. กดปุ่ ม Save อีกครั -ง เพื#อยืนยนั 
 

วิธีใส่รูปภาพใน Microsoft Word 2007 
คําสั#งในการใสรู่ปภาพจากหวัข้อเมน ูinsert และเลือกเมนยูอ่ย Pictures ในแถบ Illustrations 

 

 

 

 

 

1. เปิดเอกสารที#ต้องการ 
2. คลิกเมน ูInsert 
3. คลิกเลือกแท็ป Illustrations 
4. คลิก Pictures 
5. เลือกโฟลเดอร์ที#เก็บรูปภาพ เชน่ โฟลเดอร์ My Pictures เป็นต้น 
6. คลิกเลือกรูปภาพที#ต้องการ จากนั -นคลิกปุ่ ม Insert 
7. รูปภาพจะถกูแทรกในเอกสารที#เราต้องการ 

 

ทปิการปรับแต่งรูปภาพด้วยเครื�องมือ Pictures Styles 
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1. คลิกรูปภาพที#ต้องการปรับแตง่ 
2. จะสงัเกตเห็นเมนดู้านบนเปลี#ยนไป จะเห็นแท็ป Format ถกูแสดงขึ -น และมีคําสั#งตา่งๆ 

ให้เราเลือกแก้ไขได้ใน Picture Styles 
3. ลองคลิกเลือกรูปภาพที#ต้องการ จะเห็นวา่รูปภาพของเราก็ถกูปรับเปลี#ยนด้วยเชน่กนั 

ปรับแต่งภาพเป็นรูปทรงต่างๆ 
นอกเหนือจากการเลือกใสรู่ปภาพตา่งๆ และปรับแตง่ด้วยคําสั#ง Pictures Styles เรายงัสามารถนํา

รูปภาพตา่งๆ ที#เราต้องการมาเปลี#ยนเป็นรูปทรงตา่งๆ ได้อีกด้วย เชน่ รูปหวัใจ รูปสามเหลี#ยม รูปดาว เป็นต้น ซึ#ง
เป็นคําสั#งยอ่ยของ Picture Styles นั#นเอง 
วิธีการใส่รูปทรงต่างๆ ให้รูปภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. คลิกเปิดเอกสาร 
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2. คลิกเมน ูInsert 
3. เลือก Pictures 
4. คลิกเลือกรูปภาพที#ต้องการ 
5. คลิกที#รูปเพื#อเป็นการเลือกรูปภาพที#ต้องการ เพื#อเป็นการเลือกคําสั#ง Picture Styles 
6. เลือกคําสั#ง Picture Shape (ถ้าขวามือบน) 
7. เลือกรูปทรงตา่งๆ ตามความต้องการ 
8. สงัเกตผลที#เราเลือก จะถกูเปลี#ยนเป็นรูปทรงที#เราเลือกเชน่กนั 

ปรับแต่งรูปภาพ 3 มิตใิน Microsoft Office 2007 
นอกเหนือจากการปรับแตง่ภาพต้นฉบบั ด้วย Pictures Shapes แล้ว จดุเดน่อีกอยา่งหนึ#งในการปรับแตง่

รูปภาพนั#นคือ 3D Rotation (การหมนุภาพแบบ 3 มิต)ิ รวมทั -งการปรับแตง่ภาพ 3 มิต ิ
วิธีการใช้งาน 3D Rotation 

1. คลิกเลือกรูปภาพที#ต้องการ 
2. คลิกเลือก Pictures Effects 
3. คลิกเลื#อนเมาส์ไปที# 3D Rotation (เพื#อหมนุภาพ) 
4. คลิกเลือกรูปแบบที#ต้องการ 
วิธีการใช้งาน 3D Effects จาก Shapes 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกเมน ูInserts 
2. คลิกหวัข้อ Illustrations คลิกหวัข้อ Shapes 
3. คลิกเลือกรูปแบบที#ต้องการ 
4. คลิกลากและวางที#หน้าเอกสาร จะได้รูปแบบที#ต้องการ เชน่รูปสามเหลี#ยม เป็นต้น 
5. คลิกภาพที#สร้างขึ -น จากนั -นคลิก 3-D Effects 
6. คลิกเลือกรูปทรงที#ต้องการ 

SmartArt คืออะไร 
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SmartArt หรือเรียกอีกอย่างหนึ#งวา่ Diagram คือการแสดงข้อมลูในรูปแบบของรูปภาพหรือ กราฟฟิก ที#มี
ลําดบัขั -นตอน เป็นการแสดงความสมัพนัธ์ของข้อมลู ทําให้สามารถเข้าใจได้ง่ายยิ#งขึ -น และด้วยรูปแบบของ
SmartArt ใน Microsoft Office 2007 ที#มีความแปลกตา แตกตา่งจากความสามารถของรุ่นก่อนๆ มาก ทําให้เรา
สามารถสร้างเอกสารหรือข้อมลูเพื#อนําเสนอได้โดดเดน่มากยิ#งขึ -น 
SmartArt แบ่งออกได้เป็นประเภทต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
• List หรือ รายการ 
• Process หรือ กระบวนการ หรือ workflow 
• Cycle หรือ วงกลม แสดงความสมัพนัธ์ที#ตอ่เนื#องกนั 
• Hierarchy หรือ ลําดบัชั -น เชน่ แผนผงัองค์กร (Organization Chart) 
• Relationship หรือ ความสมัพนัธ์ และขดัแย้งกนั 
• Matrix หรือ เมทริกซ์? แสดงความสมัพนัธ์ของกลุม่ข้อมลูยอ่ย 
• Pyramid หรือ พีระมิด แสดงลําดบัชั -นของข้อมลู จากบนลงลา่ง หรือจากลา่งสูบ่น 
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วิธีการใช้งาน SmartArt 
1. เปิดเอกสารด้วย Microsoft Word, Excel หรือ PowerPoint 
2. คลิกแท็ปเมน ูInsert 
3. คลิกเลือกหวัข้อ SmartArt 

4. คลิกเลือกรูุปแบบที#ต้องการ 
5. SmartArt จะสร้างให้อตัโนมตัใินเอกสารของเราทนัที 
6. ปรับแตง่ข้อความตามต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
สร้าง Organization Chart ใน Microsoft Office 2007 
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ตามล่าหาคาํสั�ง Organization Chart 
การสร้าง Organization Chart หรืออาจแปลเป็นไทยวา่ แผนผงัองค์กร เป็นอีกหนึ#งความสามารถที#มีมา

ใน Microsoft Office เวอร์ชั#นเก่าๆ แล้ว แตว่นันี -เราจะพาไปแนะนําวา่อยูใ่นส่วนไหนของ Microsoft Office 2007 
พร้อมแนะนําวิธีการใช้งานด้วยวา่ มีอะไรเด็ดๆ กวา่เวอร์ชั#นเก่า 

วิธีเรียกใช้คาํสั�ง Organization Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เปิดเอกสารที#ต้องการ 
2. คลิกเมน ูInsert 
3. คลิกไอคอน SmartArt 

4. เลือกหวัข้อ Hierarchy 
5. คลิกเลือกรูปแบบของผงัองค์กรที#ต้องการ 
6. คลิกที#รูป จากนั -นพิมพ์ข้อความที#ต้องการได้ทนัที 
7. ถ้าต้องการเพิ#มเตมิผงั ให้คลิกที# Add Shape ดงัภาพประกอบด้านบน 

o Add Shape After - เพิ#มผงัด้านหลงั 
o Add Shape Before - เพิ#มผงัก่อนหน้านี - 
o Add Shape Below - เพิ#มผงัด้านลา่ง 
o Add Shape Assistant -?เพิ#มผงัผู้ชว่ย (ด้านข้าง) 

 

วิธีปรับแต่งสีสรรใน Organization Chart 
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1. คลิกเลือก Organization Chart?เพื#อให้แท็ป Design แสดงออกมา 
2. ที#แท็ป Design คลิก Change Colors 
3. คลิกเลือกรูปแบบตามต้องการ 

 

วิธีปรับแต่งรูปแบบของ Organization Chart 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือก Organization Chart เพื#อให้แท็ป Design แสดงออกมา 
2. ที#แท็ป Design คลิกรูปสามเหลี#ยมหวัลง "More" อยูที่#มมุขวาลา่ง ของ SmartArt Styles 
3. คลิกเลือกรูปแบบที#ต้องการ (มีรูปแบบที#เป็น 3 มิตด้ิวย) 

สร้างข้อความศิลป์ ด้วย WordArt 
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สําหรับข้อความในสว่นหวัหรือหากต้องการเพิ#มความโดดเดน่ให้กบัข้อความบางสว่นมากยิ#งขึ -น ก็ 
สามารถใช้ WordArt หรือที#เรียกวา่ข้อความศลิป์เข้ามาแทนได้โดยโปรแกรมได้เตรียมรูปแบบของ WordArt ไว้ให้
ใช้งานมากมายและเมื#อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ยงัสามารถปรับเปลี#ยนรูปแบบ รูปทรง สีพื -น เส้นขอบรวมทั -งใสเ่งา 
และกําหนดให้มีลกัษณะเป็น 3 มิติ 
เริ�มต้นสร้างข้อความศิลป์ด้วย WordArt 

การสร้างข้อความศลิป์ WordArt สามารถได้อย่างง่ายดาย เพียงเลือกรูปแบบและพิมพ์ข้อความ 
ที#ต้องการลงไปนั -น หรือหากมีข้อความอยู่ แล้วต้องการเปลี#ยนให้เป็น WordArt ก็สามารถทําได้เช่นกนั 

สร้าง WordArt ใหม่ 
โดยปกตกิารสร้าง WordArt จะคลิกให้เคอร์เซอร์กะพริบ ณ ตําแหนง่ที#ต้องการก่อน จากนั -นจงึ 

คลิกปุ่ ม WordArt และเลือกรูปแบบที#ต้องการ ข้อความที#พิมพ์ไว้ก็จะสวยงามแตกตา่งไปจากเดมิ 
1. คลิกให้เคอร์เซอร์กะพริบ ตาํแหน่งที�ต้องการสร้าง WordArt 
2. ที#แท็บ lnsert ใหคลิกปุ่ม WordArt และเลือกรูปแบบของ WordArt            จากนั -น

ไดอะล็อกบ็อกซ์ Edit WordArt Text ขึ -นมา 
3. กาํหนดรูปแบบตัวอักษร เชน่ ฟอนต์ ขนาด ตวัหนา ตวัเอียง ได้เหมือนกบัข้อความปกตทิั#วไป 
4. พมิพ์ข้อความที�ต้องการลงไปในชอ่ง Text 
5. คลิกปุ่ม                  เพื#อยืนยนัคําสั#ง จากนั -นจะปรากฏ WordArt ขึ -นมาบนตําแหนง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พมิพ์ซองจดหมายด้วย Word 2007 
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วิธีพมิพ์ชื�อที�อยู่ลงซองจดหมาดโดยตรง 
 ซองจดหมาย เวลาต้องการเขียนชื#อ ที#อยู่ บางคนก็ใช้ปากกาเขียนโดยตรง บางคนก็อาจพิมพ์ลงบน ลา
เบล (สตกิเกอร์) ก่อนและนํามาแปะลงบนหน้าซองจดหมาย แตอ่ย่างไรก็ตาม Microsoft Word 2007 หรือเวอร์ชั#น
ก่อนหน้านี - ก็มีความสามารถพิมพ์ชื#อทีอยู่ ลงบนซองจดหมายได้โดยตรง ซึ#งมีขั -นตอนสั -นๆ ไมยุ่ง่ยากด้วย ถ้าสนใจ 
ก็ลองทําตามขั -นตอนที#จะกล่าวถึงตอ่ไปนี - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีพมิพ์ชื�อที�อยู่ลงซองจดหมายด้วย Word 2007 

 1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 

 2. ที#แท็ป Mailings คลิกเลือกหวัข้อ Envelopes 
 3. ในช่อง Delivery address ให้ใส่ชื#อที#อยู่ของผู้ รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 4. ในชอ่ง Return Address ให้ใสชื่#อที#อยูผู่้ รับ 
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 5. คลิกปุ่ ม Options เพื#อเข้าไปกําหนดขนาดของซองจดหมาย พร้อมสามารถปรับเปลี#ยน 

ขนาดของตวัอกัษร ได้โดยตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 6. ถ้าต้องการแสดงในเอกสาร Word ให้คลิกปุ่ ม "Add to Document" 

 7. จากนั -นก็สั#งพิมพ์ตามปกติ 

Footnote ใน Word 2007 คืออะไร 

 Footnote หมายถึง คําที#ใช้สําหรับขยายข้อความหรือคําใดๆ เพื#อเป็นการอธิบายเพิ#มเตมิ 

ในโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีคําสั#งชว่ยในการใส ่Footnote ง่ายๆ เพียงทําตามขั -นตอน 

ดงัตอ่ไปนี - 

วิธีการใส่ Footnote ใน Word 2007 

 

 

 

 

 

 1. เปิดโปรแกรม Word 2007 
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 2. เปิดไฟล์เอกสารที#ต้องการใส ่Footnote 

 3. คลิกที#คําที#ต้องการใส ่Footnote 

 4. คลิกแท็ป Reference 

 5. คลิกคําสั#ง Footnote 

 6. โปรแกรมจะเลื#อนบรรทดัมาที#ด้านล่างสดุของเอกสาร และจะมีหมายเลขกําหนด 

Footnote ให้อตัโนมตัิ 

 7. พิมพ์คําอธิบายเพิ#มเตมิตามต้องการ 

 

สร้างจดหมายเวียนใน Word 2007 

 เคยไหมที#เราจําเป็นจะต้องส่งจดหมายถึงลกูค้าหลายๆ คน โดยมีเนื -อหาในจดหมายเหมือนกนั ยกเว้นชื#อ

และที#อยูล่กูค้า ถ้าคณุยงัไมเ่คยใช้คําสั#งในการสร้างจดหมายเวียนหรือ (Mail Merge) คณุคงใช้วิธีแก้ไขและพิมพ์

ชื#อลกูค้าทีละชื#อในจดหมาย และสั#งพิมพ์ และถ้ามี 

หลักการการใช้คาํสั�ง Mail Merge 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. เริ#มต้นด้วยสร้างจดหมายต้นฉบบัขึ -นมาก่อน (โดยเว้นในตําแหนง่ของชื#อ/ที#อยู่ หรือรายละเอียดอื#นๆ ที#
ต้องการใสเ่พิ#มเตมิ) ใน Word 2007 
 2. สร้างไฟล์ข้อมลูอีกไฟล์หนึ#ง แนะนําให้สร้างจาก Excel 2007 จะดีกวา่ เพราะกรอกข้อมลูได้ง่ายดี 
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 3. เรียกคําสั#ง MailMerge เพื#อดงึข้อมลูจาก Excel 2007 มาใสใ่น Word 2007 โดยจะมีการ 
กําหนดหวัข้อของแตส่ว่น (Field) เชน่ สว่นชื#อ ให้ตั -งชื#อ "Name" สว่นที#อยูใ่ห้ตั -งเป็น "Address" เป็นต้น 
 4. สั#งพิมพ์และแสดงผลลพัธ์ 

 

วิธีการใช้คาํสั�ง Mail Merge 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. เริ#มต้นสร้างจดหมายเวียน Word 2007 บนัทกึไฟล์ไว้ 
 2. สร้างไฟล์ข้อมลูจาก Excel 2007 บนัทึกไฟล์ไว้ 
 3. กลบัมาที# Word 2007 คลิกเลือกแท็ป Mailings คลิกไอคอน "Start Mail Merge" 
 4. คลิกเลือก Letters 
 5. คลิกไอคอน "Select Recipients" เลือก "Use Existing List" 
 6. เลือกที#อยูที่#เก็บไฟล์ Excel 
 7. จะมีหน้าตา่งให้เลือกว่าจะเลือก Sheet ไหน (ปกตก็ิน่าจะเป็น Sheet1) คลิกปุ่ ม OK 
 8. คลิกปุ่ ม "Insert Merge Field" จะเห็นวา่มีให้เลือกเป็น Name, Address 
 9. วางเคอร์เซอร์ในตําแหนง่ที#ต้องการ เลือก Name ในหวัข้อ เรียน จะมีคําวา่ "<<Name>>" ซึ#งเรา
เรียกวา่ "Field Name" แสดงให้เห็น 
 10. ทดสอบผลลพัธ์โดยคลิกไอคอน "Finish & Merge" และเลือกคสั#ง "Edit Individual document" เลือก 
"All" 
 11. โปรแกรมจะแสดงหน้าเอกสารใหมที่#มีการรวมชื#อของลกูค้าให้อตัโนมตัิ 
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การแทรกหมายเลขหน้า  

 ไปที�แถบเครื�องมือ Insert แลว้เลือก Page Number 
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การแทรกหมายเลขหนา้ ใน Word 2007

          หากตอ้งการพมิพง์านกําหนดเลขหนา้ใหก้บัเอกสาร ใหใ้ชแ้ท็บแทรก ปุ่ มคําสั งหมายเลขหนา้ของกลุม่หัว

กระดาษและทา้ยกระดาษ ซึ งจะมเีมนูยอ่ยออกมาใหเ้ลอืก โดย Word จะใหพ้มิพแ์ทรกลงในเขตพื0นที หัวกระดาษ

และทา้ยกระดาษที ไดม้กีารตั 0งคา่หนา้กระดาษไวแ้ลว้ ไมไ่ดใ้ชใ้นพื0นที งานปกตทิี เราพมิพง์านอยู ่และจะใหแ้สดง

หมายเลขในหนา้แรกหรอืไมก็่ได ้

 

การแทรกหมายเลขหนา้ 

 

การเลอืกตําแหน่ง การจัดตําแหน่ง และรปูแบบหมายเลขหนา้ 



49 

 

   

รปูแบบหมายเลขหนา้ที สามารถใหห้นา้แรกเริ มตน้ที หนา้ที เทา่ใดก็ได ้

          แตถ่า้ตอ้งการพมิพข์อ้ความที หัวกระดาษและทา้ยกระดาษดว้ย เราจะใชแ้ท็บมมุมอง\หัวกระดาษและทา้ย

กระดาษ Word จะใหพ้มิพแ์ทรกลงในเขตพื0นที หัวกระดาษและทา้ยกระดาษ โดยใชแ้ท็บเลื อนตําแหน่งพมิพไ์ด ้3 

แท็บ คอื ชดิ ซา้ย กึ งกลาง และชดิขวา พรอ้มกนันี0Word 2007 ไดเ้ตรยีมแท็บบรบิทออกแบบใหป้รับแตง่อกีดว้ย 

 

เขตพื0นที การพมิพง์านในหัวกระดาษและทา้ยกระดาษ และแทรกหมายเลขหนา้ 

 

แท็บบรบิทออกแบบของการพมิพห์ัวกระดาษและทา้ยกระดาษ 
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