
เรียบเรียงโดย นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่ โรงเรียนบานแมนะ                         
 

 
หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 11  
เรียนรูการใช เรียนรูการใช WWoorrdd  

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. เขาใจหลักการใชโปรแกรม Microsoft Word  
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การเริ่มตนใชงาน Microsoft Word  
2. การบันทึกขอมูล 
3. การปดโปรแกรม Microsoft Word  
4. ทบทวนการพมิพอักขระตางๆ 

จุดประสงคจุดประสงค  
1.   สามารถ.ใชงานโปรแกรม  Microsoft Word  ไดได  
22..      สามารถบันทึกขอมูลสามารถบันทึกขอมูล  ไดได  
33.   .   สามารถสามารถปดโปรแกรม ปดโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  WWoorrddไดได  
44.   .   สามารถพิมพสามารถพิมพอักขระตางๆอักขระตางๆไดได  
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ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 1 1 ..11    
เรื่อง  เรียนรูการใช เรื่อง  เรียนรูการใช MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd    

 
การเริ่มตนใชงาน Microsoft Word  
1. คลิกสัญรูป  
2. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่สัญรูป  
3. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่สัญรูป  
4. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปคลิกสัญรูป  
 
ลักษณะของโปรแกรม Microsoft Word  
  Microsoft Word  เปนโปรแกรมทางดานการประมวลผลคํา (Word Processing)  ที่มีขีด
ความสามารถสูง  แตใชงานงาย  ผูใชสามารถใช Word ในการสรางสรรคส่ิงพิมพตางๆ ไดอยาง
หลากหลายตามจินตนาการ  ไมวาจะเปนเอกสารที่เปนขอความธรรมดา  รายงาน  แผนพับ  
จดหมายเวียน  ปายโฆษณา  หรือเอกสารที่ซับซอน  มีตารางหรือรูปภาพประกอบ  รวมทั้งยังใชใน
การดูและสรางเอกสารบนอินเทอรเน็ตไดอีกดวย 
 
มีอะไรใหมๆ ใน Microsoft Word  
1. การสนับสนุนสําหรับเอกสาร XML  เพื่อใหสามารถแยกเนื้อหาของเอกสารออกจากขอบเขต

ของรูปแบบไบนารี     (.doc) ของเอกสาร 
2. ความสามารถในการอานที่พัฒนาขึ้น  ทําใหอานเอกสารบนคอมพิวเตอรไดงายกวาขึ้น  

เนื่องจากมีการปรับขนาดและความละเอียดของการแสดงบนหนาจอของคุณใหเหมาะสมที่สุด
โดยเฉพาะมุมมองเคาราง 

3. สามารถใชปากกาแทบเล็ตเพื่อใชความไดเปรียบในการเขียนดวยลายมือ 
4. การปองกันเอกสารที่พัฒนาขึ้น  เชน  สามารถเลือกที่จะอนุญาตบุคคลบางคนใหแกไขสวนของ

เอกสารที่เจาะจงได  จํากัดทางลัดและแปนพิมพในการเปลี่ยนแปลงรูปแบบเอกสาร 
5. การเปรียบเทียบเอกสารเคียงขางกัน  สามารถเลื่อนดูผานเอกสารทั้งสองฉบับไดพรอมกันเพื่อ

ระบุขอแตกตางระหวางเอกสารทั้งสอง 



เรียบเรียงโดย นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่ โรงเรียนบานแมนะ                         
 

6. พื้นที่ทํางานเอกสาร  สามารถบันทึกการเปลี่ยนแปลงไปยังพื้นที่ทํางานเอกสารได ณ ที่นั้น  
สําเนาจะมีใหพรอมใชงานสําหรับบุคคลอื่นๆ เพื่อรวมลงในสําเนาเอกสาร 

7. การจัดการสิทธิ์ของขอมูล  ผูใชที่ไดรับเนื้อหาท่ีมีสิทธิ์แบบจํากัดจะสามารถเปดเอกสาร  สมุด
งาน  หรืองานนําเสนอไดงายดาย 

8. คุณลักษณะระหวางประเทศที่พัฒนาขึ้น  สําหรับการสรางเอกสารภาษาตางประเทศ  และ
สําหรับการใชเอกสารในการตั้งคาเปนหลายภาษา  เชน  มีการใหเลือกคําทักทายและลงทายใน
จดหมายเวียนภาษาตางประเทศ 

9. คุณลักษณะใหมเพิ่มเติม  ไดแก 
9.1 มีรูปลักษณใหมที่เปดกวางและมีพลัง 
9.2 สามารถปอนการเขียนดวยลายมือของคุณเองโดยตรงในเอกสารเชนเดียวกับการใชปากกา 
9.3 บานหนาตางงาน  คนหา  แบบใหมเสนอขอความอางอิงใหมีความหลากหลายที่กวางขึ้น  

และเชื่อมโยงการคนหาขอมูลแบบออนไลนได 
9.4 Microsoft Office ออนไลน 
9.5 การพัฒนาคุณสมบัติของลูกคา 

 
การบันทึกแฟมขอมูล 
1. คลิกที่เมนู แฟม  เลือกคําสั่ง บันทึกเปน...  หรือคลิกที่สัญรูป  (บันทึก) 
2. คลิกเพื่อเปลี่ยนจาก My Documents เปน DATA(D:) 
3. ดับเบิลคลิกที่โฟลเดอรช่ือหองของตัวเอง 
4. พิมพช่ือแฟมขอมูลลงในชองชื่อ

แฟม 
5. คลิกที่สัญรูป  
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การปดโปรแกรม Microsoft Office Word  
1. คลิกที่เมนู แฟม  เลือกคําสั่ง ปด  หรือคลิกที่สัญรูปClose  
2. ในกรณีที่ยังไมไดบันทึกขอมูล  เครื่องจะถามกอน  ถาไมตองการบันทึกใหคลิกที่ปุม ไมใช 

 
 

 
มาทบทวนการพิมพอักขระตางๆ กันดีกวาคะ 
1. ฝกพิมพพยัญชนะไทย 44 ตวั  ไดแก 

ก ข ฃ ค ฅ ฆ ง จ ฉ ช ซ ฌ ญ ฎ ฏ ฐ 
ฑ ฒ ณ ด ต ถ ท ธ น บ ป ผ ฝ พ ฟ ภ 
ม ย ร ล ว ศ ษ ส ห ฬ อ ฮ     

 
2. ฝกพิมพพยัญชนะภาษาอังกฤษ 26 ตัว  ไดแก 

A B C D E F G H I J K L M N O P 
Q R S T U V W X Y Z       

 
3. ฝกพิมพตัวเลข 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44  
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ความโดดเดนของ Word  
1. นํารูปภาพจากที่อื่นมาอยูในเอกสาร  และสรางรูปภาพกราฟกตางๆ ได 
2. จัดรูปแบบตัวอักษรและขอความใหมีรูปแบบตางๆ ได 
3. สรางเอกสารที่มีขนาดยาวๆ ได  เพราะมีเครื่องมือในการสรางสารบัญ  ดัชนี 
4. มีโปรแกรมสําหรับตรวจสอบคําผิดในขณะกําลังคียขอมูลและมีผูชวยคอยแนะนํา 
5. สรางจดหมายเวียนหรือจดหมายผนวกไดสะดวกและงายขึ้น 
6. เช่ือมโยงกับเอกสารที่สรางขึ้นจากโปรแกรมอื่นๆ ไดอยางรวดเร็ว 
7. มีเอกสารในรูปแบบสําเร็จรูปใหเลือกจํานวนมาก  และใสเครื่องหมายทางคณิตศาสตรได 
8. แปลงเอกสารที่เปนแบบ HTML เพื่อนําไปใชกับงานอินเทอรเน็ตไดทันที 
 

เคล็ดลับ 
1. การปดโปรแกรม  ใหกดปุม  Ctrl  คูกับ  W 
2. การบันทึกแฟมขอมูล  ใหกดปุม  Ctrl  คูกับ  S 
3. การสรางเอกสารใหม  ใหกดปุม  Ctrl  คูกับ  N 
4. การเปดเอกสาร  ใหกดปุม  Ctrl  คูกับ  O 
5. การ Turn Off คอมพิวเตอร ใหกดปุม  Alt  คูกับ  F4 


