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มอีะไรใหมใ่น Microsoft Word 2019 & 365-------------------------------------------------------- 1 

บทที ่1 เริม่ตน้การท างานดว้ย Microsoft Word Get started with Microsoft Word ------------------------ 5 

ภาพรวมของโปรแกรม Microsoft Word (Overview of Microsoft Word) ------------------------------- 6 

เครื่องมือพื้นฐานและหน้าต่างการท างานของโปรแกรม (Fundamental Tools and User Interface)-------------- 7 

 หน้าต่างของโปรแกรม-------------------------------------------------------------------  7 

 แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) ----------------------------------------------- 8 

การซ่อนแสดงแถบ Ribbon -------------------------------------------------------------- 9 

แก้ไขคุณสมบัติพื้นฐานของเอกสาร (Modify basic document properties) ------------------------------ 9 

ตั้งค่าโปรแกรมในเครือ่งมือ Options (Customize options) ------------------------------------------- 11 

การตั้งค่า AutoCorrect Options ---------------------------------------------------------------- 12 

ก าหนดค่าภาษาในเอกสาร (Configure language in document) ------------------------------------- 13 

บทที ่2 สรา้งและจดัการกบัเอกสาร Create and Manage Document ---------------------------------- 14 

สร้างเอกสาร (Create document) ------------------------------------------------------------- -15 

เปิดเอกสาร (Open document)-----------------------------------------------------------------16 

การเปิดเอกสาร Word ----------------------------------------------------------------- 16 

การเปิดเอกสาร PDF ------------------------------------------------------------------ 17 

ท างานกับเทมเพลต (Work with templates) ------------------------------------------------------ 18 

การสร้างเอกสารจากเทมเพลตทีมี่อยู่แล้ว --------------------------------------------------- 19 

การแก้ไขเทมเพลต -------------------------------------------------------------------- 21 

การบันทึกเอกสารเป็นเทมเพลต ---------------------------------------------------------- 21 

แสดงเอกสารในมุมมองต่าง ๆ (Display different views of document) -------------------------------- 23 

มุมมองการท างานเอกสาร -------------------------------------------------------------- 23 

โหมดการอ่าน (Read Mode) ----------------------------------------------------------  25 

เค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print Layout) ----------------------------------------------------  26 

เค้าโครงเว็บ (Web Layout) ----------------------------------------------------------- 26 

เค้าร่าง (Outline) ------------------------------------------------------------------- 27 

แบบร่าง (Draft) --------------------------------------------------------------------- 28 

โปรแกรมช่วยอ่าน (Immersive Reader) ------------------------------------------------- 29 

การก าหนดการเคลื่อนที่ของหน้าเอกสาร (Page Movement) --------------------------------- 30 

การแสดงส่วนประกอบของหน้าต่างเพิ่มเติม ------------------------------------------------- 30 

การย่อและขยายหน้าเอกสาร ------------------------------------------------------------ 31 

การจัดการกับหน้าต่างของโปรแกรม (Window) -------------------------------------------- 33 



สารบญั 

  

บันทึกและปิดเอกสาร (Save and close document) ----------------------------------------------- 36 

การบันทึกไฟล์เอกสาร Word Document หรือไฟล์ประเภทอื่น ---------------------------------- 36 

การส่งออกเอกสารเป็นไฟล์ PDF หรือไฟล์ประเภทอื่น ------------------------------------------37 

การก าหนดการบันทึกแบบอักษร (Font) ไปกับไฟล์ ----------------------------------------- 39 

การกู้คืนไฟล์เอกสารเมื่อเกิดข้อผิดพลาด ---------------------------------------------------39 

การปิดเอกสาร ----------------------------------------------------------------------  41 

แบ่งปันเอกสาร (Share document) -------------------------------------------------------------42 

แชร์เอกสารกบัผู้อื่นบนคลาวด์ -----------------------------------------------------------42 

ส่งไฟล์เอกสารแนบใน Email------------------------------------------------------------- 43 

น าเสนอออนไลน์ (Present Online)------------------------------------------------------ 43 

โพสต์ลงใน Blog (Post to Blog) --------------------------------------------------------44 

พิมพ์เอกสาร (Print document) --------------------------------------------------------------  45 

เคลื่อนที่ไปยังต าแหน่งต่าง ๆ ภายในเอกสาร (Navigate through document) ---------------------------  46 

แถบเลื่อน (Scroll Bar) ----------------------------------------------------------------46 

บานหน้าต่างน าทาง (Navigation Pane) -------------------------------------------------- 45 

ไปที่ (Go To) ----------------------------------------------------------------------- 47 

คีย์บอร์ด (Keyboard) --------------------------------------------------------------- 48 

บทที่ 3 จดัการกบัขอ้ความและยอ่หนา้ Manage Characters and Paragraphs ------------------------- 49 

ใส่และแก้ไขข้อความ (Enter and Edit Text) ------------------------------------------------------ 50 

การใส่ข้อความ (Enter) --------------------------------------------------------------- 50 

การใส่ข้อความจากไฟล์อื่น (Import) -----------------------------------------------------  51 

การเลือกข้อความ (Select) ------------------------------------------------------------ 52 

การคัดลอก การตัด และการวางข้อความ (Copy, Cut, and Paste) ----------------------------- 53 

การใช้งานคลิปบอร์ด (Clipboard) ------------------------------------------------------- 56 

การใช้งานตัวคัดวางรูปแบบ (Format Painter) --------------------------------------------- 57 

ค้นหาและแทนที่ข้อความ (Find and replace text) ------------------------------------------------ 58 

การค้นหาข้อความ (Find) ------------------------------------------------------------- 58 

การแทนที่ข้อความ (Replace) --------------------------------------------------------- 63 

ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร (Apply character formatting) ------------------------------------------- 66 

การปรับแต่งรปูแบบตัวอักษรแบบพื้นฐานในกลุ่มค าสั่ง Font ------------------------------------ 66 

การปรับแต่งรปูแบบตัวอักษรในหน้าต่าง Font ----------------------------------------------- 67 

การปรับแต่งรปูแบบตัวอักษรด้วย Text Effects and Typography -----------------------------68 
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การตั้งค่าการปรับแต่งรูปแบบตัวอักษรเป็นค่าเริ่มต้น (Set Default) ------------------------------ 69 

การล้างการจัดการรปูแบบทั้งหมด -------------------------------------------------------- 69 

ปรับแต่งรูปแบบย่อหน้า (Apply paragraph formatting) -------------------------------------------- 70 

การจัดการวางแนวของข้อความ (Alignment) ----------------------------------------------- 71 

การจัดการกับระยะเยื้อง (Indentation) --------------------------------------------------- 72 

การจัดการระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line Spacing) ----------------------------------------- 74 

การจัดการระยะห่างระหว่างย่อหน้า (Paragraph Spacing) ------------------------------------ 75 

การจัดการกับบรรทัดและตัวแบ่งหน้า (Pagination) ------------------------------------------ 76 

การตั้งค่าการปรับแต่งรูปแบบย่อหน้าเป็นค่าเริ่มต้น (Set Default) ------------------------------- 77 

ปรับแต่งหัวข้อย่อย (Modify lists) -------------------------------------------------------------- 78 

การจัดการสญัลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย (Bullet List)----------------------------------------- 79 

การจัดการล าดับเลข (Numbering)------------------------------------------------------ 80 

การจัดการรายการหลายระดับ (Multilevel List) -------------------------------------------- 82 

ท างานกับแท็บ (Create and work with tabs) --------------------------------------------------- 84 

การตั้งค่าแท็บให้กับข้อความ ------------------------------------------------------------ 85 

การลบแท็บที่ตั้งค่าไว้ ------------------------------------------------------------------ 86 

ก าหนดและจัดการกับสไตล์ (Apply and manage style)--------------------------------------------- 87 

การใช้งานสไตล์ (Apply Style) ----------------------------------------------------------87 

การสร้างสไตล์ใหม่ (New Style) -------------------------------------------------------- 88 

การปรับแต่งสไตล์ (Modify Style) -------------------------------------------------------89 

การน าเข้าสไตล์จากไฟล์อื่น ------------------------------------------------------------- 89 

การตั้งค่าการจัดการสไตล์ -------------------------------------------------------------- 90 

บทที่ 4 การจดัการกบัขอ้มลูด้วยตาราง Structure Document with Tables --------------------------- 92 

น าเสนอข้อความด้วยตาราง (Present information in tables)---------------------------------------- 93 

การสร้างตาราง ---------------------------------------------------------------------- 94 

จัดการโครงสร้างตาราง (Manage table layout) -------------------------------------------------- 97 

การจัดการคุณสมบัติของตาราง --------------------------------------------------------- 97 

การเพิ่มหรือลด แถว คอลัมน์ และลบตาราง ------------------------------------------------- 98 

การผสานเซลล์ การแยกเซลล์ และการแยกตาราง ---------------------------------------------99 

การปรับขนาดตารางให้พอดีอัตโนมัติ ----------------------------------------------------- 100 

การกระจายขนาดของแถวและคอลัมน์ ----------------------------------------------------- 101 

การตั้งค่าเกี่ยวกับขนาดของเซลล์ -------------------------------------------------------- 102 
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การจัดวางแนวข้อความในเซลล์ ---------------------------------------------------------  102 

จัดการรูปแบบตาราง (Format table design)----------------------------------------------------- 103 

การใส่สไตล์ให้กับตาราง --------------------------------------------------------------- 103 

การใส่ตัวเลือกสไตล์ให้กับตาราง--------------------------------------------------------- 104 

การล้างรูปแบบตาราง----------------------------------------------------------------- 104 

การจัดการกับขอบของตาราง------------------------------------------------------------------- 105 

ท างานกับเครื่องมือข้อมูลและฟังก์ชันของตาราง (Work with table functions)----------------------------106 

การเรียงล าดับข้อความในตาราง --------------------------------------------------------- 106 

การท าซ้ าแถวส่วนหัวของตาราง ---------------------------------------------------------  107 

การใส่สูตรอย่างง่ายในตาราง-------------------------------------------------------------------  108 

บทที่ 5 การแทรกวตัถพุืน้ฐานในเอกสาร Add basic graphic elements------------------------------- 109 

แทรกและจัดการรปูภาพ (Manage and format pictures)------------------------------------------- 110 

แทรกรูปภาพ (Insert pictures) -------------------------------------------------------- 110 

แทรกรูปภาพออนไลน์ (Insert online pictures) -------------------------------------------- 111 

เครื่องมือการจัดการกบัรูปภาพ (Picture Tools) -------------------------------------------- 112 

การปรับแต่งรปูภาพ (Adjust) ---------------------------------------------------------- 114 

การปรับสไตลร์ูปภาพ (Picture Styles)--------------------------------------------------- 119 

การปรับขนาดรูปภาพ (Size) ---------------------------------------------------------- 120 

แทรกภาพหน้าจอ (Insert screenshots and screen clippings) ------------------------------------- 123 

แทรกภาพหน้าจอ (Insert screenshot) -------------------------------------------------- 123 

แทรกการจับภาพบางส่วนของหน้าจอ (Screen Clipping) ------------------------------------ 123 

แทรกและจัดการรปูร่าง (Draw and modify shapes) ---------------------------------------------- 124 

แทรกรูปร่าง (Insert Shape) ---------------------------------------------------------- 124 

แทรกรูปร่างใน Drawing Canvas (Insert Shape into Drawing Canvas) --------------------- 125 

เครื่องมือการจัดการกบัรูปร่าง (Shape tools) --------------------------------------------- 125 

การเปลี่ยนรูปร่าง (Change Shape) ---------------------------------------------------- 128 

การแก้ไขจุดรปูร่าง (Edit Points) ------------------------------------------------------- 128 

การใส่สไตล์ให้กับรูปร่าง (Shape Styles) ------------------------------------------------- 129 

การใส่สไตล์ให้กับข้อความในรูปรา่ง (WordArt Styles in Shape) ------------------------------ 130 

แทรกสัญลักษณ์และสมการ (Insert symbols and equations) ---------------------------------------131 

แทรกสัญลักษณ์ (Insert symbols) ----------------------------------------------------- 131 

แทรกสมการ (Insert equations) -------------------------------------------------------132 
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แทรกและจัดการอักษรศิลป์ และกล่องข้อความ (Add WordArt and Text Box) -------------------------- 134 

แทรกอักษรศิลป ์(Insert WordArt) ----------------------------------------------------- 134 

แทรกกล่องข้อความ (Insert Text box) ------------------------------------------------- 135 

เพิ่มตัวอักษรขึ้นต้นขนาดใหญ่ (Add a drop cap) ----------------------------------------- 138 

จัดการต าแหน่งและคุณสมบัติของวัตถุ 

(Manage graphic element position and properties)------------------------------------------- 139 

ต าแหน่งวัตถุ (Position) -------------------------------------------------------------- 139 

การตัดข้อความ (Wrap Text) --------------------------------------------------------- 140 

จัดล าดับวัตถุ (Bring Forward and Send Backward) ------------------------------------ 140 

การวางแนววัตถุ (Align) -------------------------------------------------------------- 141 

บานหน้าต่างส่วนที่เลือก (Selection Pane) ----------------------------------------------- 142 

หมุนวัตถุ (Rotate Object) ----------------------------------------------------------- 143 

กลับด้านวัตถุ (Flip Object) ---------------------------------------------------------- 143 

การจับกลุ่มวัตถุ (Group Object) ------------------------------------------------------ 144 

บทที่ 6 การแทรกองคป์ระกอบขัน้สงูในเอกสาร Add Advanced Word Elements------------------------ 145 

แทรกหน้าปก (Insert Cover page) ---------------------------------------------------- 146 

แทรกและจัดการไอคอนและโมเดล 3 มิติ (Add icons and 3D models) --------------------------------- 147 

ไอคอน (icons)--------------------------------------------------------------------- 147 

โมเดล 3 มิติ (3D Models) ------------------------------------------------------------ 149 

แทรกและจัดการ SmartArt (Manage and format SmartArt and diagrams) -------------------------- 153 

การแทรก SmartArt ----------------------------------------------------------------- 153 

เครื่องมือ SmartArt ----------------------------------------------------------------- 154 

การใช้งานกลุ่มค าสั่งสร้างกราฟิก (Create Graphic) ---------------------------------------- 155 

การเปลี่ยนเค้าโครง SmartArt ---------------------------------------------------------- 156 

การใสรู่ปภาพใน SmartArt ที่มชี่องใส่รปูภาพ ---------------------------------------------- 157 

การเปลี่ยนสีรปูภาพใน SmartArt ให้เข้ากับสีของ SmartArt ----------------------------------- 157 

การเปลี่ยนสไตล์ SmartArt ------------------------------------------------------------ 158 

แทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ (Add hyperlinks and External Link) ----------------------------------- 159 

การแทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ --------------------------------------------------------- 159 

การตั้งค่าและแก้ไขการเชือ่มโยงหลายมิติ --------------------------------------------------- 162 

 การยกเลิกการเชื่อมโยงหลายมิติ -------------------------------------------------------- 163 
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แทรกและจัดการส่วนประกอบด่วน (Work with Quick Parts) --------------------------------------- 163 

 การแทรกคุณสมบัติของเอกสาร (Document Property) ------------------------------------ 163 

 การแทรกเขตขอ้มูลหรือฟิลด์ (Field) ---------------------------------------------------- 165 

 การแทรกวันและเวลาปัจจุบัน ----------------------------------------------------------- 166 

 การบันทึกและแทรกข้อความอัตโนมัติ (AutoText) ------------------------------------------ 167 

 การจัดการแบบเอกสารส าเร็จรูป (Building Blocks) ---------------------------------------- 168 

บทที ่7 การจดัการโครงสรา้งของเอกสาร Organize Documents Layouts ------------------------------ 170 

แสดงและซ่อนสัญลักษณ์การจัดรูปแบบ (Show/Hide formatting paragraphs) ------------------------- 171 

ตั้งค่าหน้าเอกสาร (Setup page) ---------------------------------------------------------------172 

 ขนาด (Size) -----------------------------------------------------------------------172 

 การวางแนว (Orientation) ------------------------------------------------------------ 174 

 ระยะขอบ (Margin) ------------------------------------------------------------------175 

จัดรูปแบบข้อความในหลายคอลัมน์ (Structure text in columns) ------------------------------------ 177 

 การปรับข้อความเป็นคอลัมน์ตามรูปแบบที่มีอยู่ --------------------------------------------- 177 

 การปรับข้อความเป็นคอลัมน์แบบก าหนดเอง ----------------------------------------------- 178 

จัดการเอกสารด้วยตัวแบ่งเอกสาร (Manage document sections using breaks) ----------------------- 179 

 การขึ้นหน้าใหม่ด้วย Page Breaks ประเภท Page ------------------------------------------ 180 

 การขึ้นคอลัมน์ใหม่ด้วย Page Breaks ประเภท Column ------------------------------------- 181 

 การขึ้นการตัดข้อความด้วย Page Breaks ประเภท Text Wrapping --------------------------- 182 

 การท าเอกสารหน้าแนวนอนในเอกสารแนวตั้งด้วย Section Breaks ประเภท Next Page------------- 183 

การแทรกและจัดการส่วนหัวกระดาษและท้ายกระดาษ (Insert header and footer) ------------------------ 184 

 การแทรกหัวกระดาษ ----------------------------------------------------------------- 185 

 การแทรกท้ายกระดาษ ---------------------------------------------------------------- 186 

แทรกและจัดการเลขหน้า (Insert page number) -------------------------------------------------- 187 

 การแทรกเลขหน้า -------------------------------------------------------------------- 187 

 การท าให้ส่วนของหน้าแรกแตกตา่งจากหน้าอื่น ---------------------------------------------- 188 

 การท าให้เลขหน้าในเอกสารมีหลายรูปแบบ ------------------------------------------------- 189 

จัดโครงสร้างเอกสารเป็นหน้าคู่และหน้าคี่ (Format document by odd and even pages) ----------------- 191 
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บทที่ 8  การปรบัแตง่และการออกแบบเอกสาร Format Documents and Design ------------------------ 192 

ก าหนดธีม (Apply theme) ------------------------------------------------------------------ 193 

 ธีม (Theme) ---------------------------------------------------------------------- 193 

 ชุดสไตล์ (Style Set) ---------------------------------------------------------------- 195 

 ธีมสี (Theme Color) ---------------------------------------------------------------- 196 

 ธีมฟอนต์ (Theme Fonts) ------------------------------------------------------------197 

 ระยะห่างระหว่างย่อหน้า (Paragraph Spacing) ------------------------------------------- 200 

 ธีมเอฟเฟ็กต์ (Theme Effects) ------------------------------------------------------- 200 

 การตั้งค่าเป็นค่าเริ่มต้น (Set as Default) ------------------------------------------------ 200 

แทรกลายน้ า (Insert watermark) ------------------------------------------------------------- 201 

 การแทรกลายน้ าที่มีมาให้ (Insert built-in watermark) ------------------------------------- 201 

 การแทรกลายน้ าข้อความ (Insert text watermark) ----------------------------------------201 

 การแทรกลายน้ ารูปภาพ (Insert picture watermark) --------------------------------------203 

 การน าลายน้ าออก (Remove watermark) ---------------------------------------------- 204 

ก าหนดพื้นหลังและขอบกระดาษ (Adjust page color and borders) ---------------------------------- 205 

 ก าหนดสีพื้นหลังกระดาษ (Page Color) ------------------------------------------------- 205 

 ก าหนดขอบกระดาษ (Page Borders) --------------------------------------------------- 208 

จัดการเลขบรรทัดและการแบ่งค าด้วยยัติภังค์ (Manage line numbering and Hyphenation)-------------- 209 

 การใส่เลขบรรทัด (Insert line numbering) ----------------------------------------------209 

 การตั้งค่าการแบ่งค าด้วยยัติภังค์ (Setup hyphenation) ------------------------------------ 210 

บทที่ 9 การอา้งองิภายในเอกสาร Manage References ------------------------------------------- 211 

แทรกและจัดการสารบัญ (Insert and modify table of content) ------------------------------------ 212 

 การเตรียมหัวเรื่องก่อนการแทรกสารบัญ (Prepare heading style for table of content) --------- 212 

 การแทรกสารบัญที่มีมาให้ (Insert built-in table of content) ------------------------------- 213 

 การแทรกสารบัญแบบก าหนดเอง (Insert custom table of contents) ------------------------- 214 

 การอัปเดตรปูแบบของสารบญั (Update style of table of content) -------------------------- 215 

 การอัปเดตเนื้อหาของสารบญั (Update table of content) ---------------------------------- 216 

แทรกและจัดการค าอธิบายรปูภาพ (Insert figure captions) ----------------------------------------- 217 

 การแทรกค าอธิบายรปูภาพ/ตาราง/สมการ (Insert figure/table/equation captions)------------ 217 
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แทรกตัวคั่นหนังสือและรายการโยง (Insert bookmarks and cross references) ------------------------- 220 



สารบญั 

  

 การแทรกตัวคั่นหนังสือ (Insert bookmarks) --------------------------------------------- 220 

 การแทรกรายการโยง (Insert cross-reference) ------------------------------------------- 221 

แทรกและจัดการสารบัญรูปภาพหรือตาราง (Insert and modify table of figures/tables) ---------------- 222 

แทรกและจัดการเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง (Insert footnote and endnotes) ------------------------- -223 

 การแทรกเชิงอรรถ (Insert footnote) --------------------------------------------------- 223 
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 การสลับเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง (Move to footnote/endnote) -------------------------- 225 

 การน าเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องออก (Remove footnote/endnote) ------------------------ 225 

แทรกและจัดการแหล่งอ้างอิงและบรรณานุกรม (Cite source and manage bibliographies) ----------------226 
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 การแก้ไขแหล่งอ้างอิง (Edit citation and manage Source) --------------------------------- 228 

 การแทรกบรรณานุกรรม (Insert bibliography/reference/work cited) --------------------- 228 

แสดงฟิลด์ส าหรับเอกสาร (Display document information in fields) --------------------------------229 

 การสร้างฟิลด์แบบก าหนดเอง (Create custom fields) --------------------------------------229 

 การแทรกฟิลด์ที่ก าหนดเอง (Add custom fields) ----------------------------------------- 230 

สร้างและจัดการดัชนี (Work with indexes) ----------------------------------------------------- 231 

 การก าหนดค าส าคัญส าหรับดัชนี (Mark entry) -------------------------------------------- 231 

 การแทรกดัชนี (Insert indexes) -------------------------------------------------------232 

 

บทที่ 10 ตรวจสอบเอกสารและท างานรว่มกบัผู้อืน่ Review and Collaborate Document with Others ------233 

การตรวจสอบเชิงภาษาของเอกสาร (Review Document using Language Tools) ----------------------234 

 การตรวจสอบการสะกดค าและไวยากรณ์ (Spelling and grammar checking) ------------------ 234 

 การใช้เครื่องมือการแปลภาษา (Translation tools) ----------------------------------------- 235 

ระบุต าแหน่งและแก้ไขปัญหาการชว่ยเหลือส าหรับการเข้าถึง (Locate and correct accessibility)------------- 236 

แทรกและจัดการข้อคิดเห็น (Insert and manage comments) -------------------------------------- 237 

 การเพิ่มข้อคิดเห็น (Add comments) --------------------------------------------------- 237 

 การตอบกลับข้อคิดเห็น (Reply to comments) ------------------------------------------ 238 

 การแก้ไขข้อคิดเห็น (Resolve comments) ----------------------------------------------- 238 

 การลบข้อคิดเห็น (Delete comments) ------------------------------------------------- 239 

ติดตามการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร (Mark up document with track changes) ----------------------- 240 

 การเปิดการติดตามการเปลี่ยนแปลง (Track changes) ------------------------------------- 240 



สารบญั 

 

 

 การตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงที่ติดตาม (Review tracked changes) -------------------------241 

 การยอมรับและปฏิเสธการเปลี่ยนแปลง (Accept and reject tracked changes) ----------------- 241 

 การล็อกและปลดล็อกการติดตามการเปลี่ยนแปลง (Lock and unlock change tracking) ----------242 

เปรียบเทียบและรวมเอกสารหลายชุด (Compare and combine multiple documents) ------------------ 243 

 การเปรียบเทียบเอกสาร (Compare documents) ----------------------------------------- 243 

 การรวมเอกสาร (Combine documents) ----------------------------------------------- 244 

ป้องกันเอกสาร (Protect document) ---------------------------------------------------------- 245 

 การจ ากัดการแก้ไข (Restrict Editing) -------------------------------------------------- 245 

 การล็อกเอกสารด้วยรหัสผ่าน (Lock with Password) ------------------------------------- 246 

 การสรปุจบเอกสาร (Finalization) ----------------------------------------------------- 248 

ตรวจสอบคุณสมบัติขั้นสูงในเอกสาร (Inspect advanced document properties) --------------------- 249 

ระบุต าแหน่งและแก้ไขปัญหาความเข้ากันได้ (Locate and correct compatibility issues) ------------------ 250 

 

บทที ่11 ท างานกบัเครือ่งมอืนกัพฒันาเบือ้งตน้ Work with Developer Basic Tools ---------------------- 251 

เปิดการท างานแท็บนักพัฒนา (Enable developer tab) -------------------------------------------- 252 

แทรกและตั้งค่าตัวควบคุมเนื้อหา (Insert and configure content control) ---------------------------- 253 

 การแทรกตัวควบคุมเนื้อหา ------------------------------------------------------------ 253 

เปิดใช้งานแมโครในเอกสาร (Enable macros in a documents) ------------------------------------- 254 

จัดการกับแมโครเบื้องต้น (Create and manage simple macro) ------------------------------------ 255 

 การสร้างค าสั่งแมโคร ----------------------------------------------------------------- 255 

 การใช้งานค าสั่งแมโครที่สร้างขึ้น --------------------------------------------------------- 256 

คัดลอกแมโครไปยังเอกสารหรือเทมเพลตอื่น (Copy macro to other documents or templates) -----------257 

บทที่ 12  เริม่ตน้การสรา้งจดหมายเวยีน Introduce to Mail Merge ----------------------------------- 258 

ท างานกับจดหมายเวียน (Start mail merge process) --------------------------------------------- 259 

 เริ่มต้นสร้างจดหมายเวียนด้วยเครื่องมือสร้างจดหมายเวียนทีละขั้นตอน  

 (Step-by-Step Mail Merge Wizard) ------------------------------------------------- 259 

 การจัดการผู้รับ (Manage recipients) ------------------------------------------------- 264 

 การจัดการฟิลด์ข้อมูล (Match Fields) ------------------------------------------------- 264 

สร้างเอกสารฉลากและซองจดหมาย (Create envelopes and labels) --------------------------------- 265 

 การสร้างซองจดหมาย ---------------------------------------------------------------- 265 

 การสร้างป้ายผนึก -------------------------------------------------------------------266 



 

มอีะไรใหมใ่น Microsoft Word 2019 & 365 

Word 2019 และ 365 เป็นโปรแกรมส ำหรับสร้ำงงำนเอกสำรที่เน้นกำรท ำงำนร่วมกัน 

ทั้งออนไลน์ และออฟไลน์ มำพร้อมกับควำมสำมำรถใหม่ ๆ ที่น่ำสนใจ เช่นกำรปรับปรุง 

ฟีเจอร์ปำกกำดิจิทัลให้ดียิ่งขึ้น เครื่องมือกำรเรียนรู้ และกำรแปล และอื่น ๆ ดังต่อไปนี้ 

 

ดูกำรแก้ไขงำนเอกสำรของผู้อื่นแบบเรียลไทม์ 

เรำจะสำมำรถเหน็ข้อมูลชื่อบคุคล และกำรแก้ไข 

ที่ผู้อื่นก ำลงัด ำเนินกำรอยู่ได้ทันที เมื่อมีกำรท ำงำนเอกสำร 

ร่วมกัน หรือมีบุคคลอื่นก ำลังท ำงำนบนเอกสำรที่เรำได้ 

แบ่งปนัไว้ 

 

 

 

 

 

 

เครื่องมือส ำหรับกำรอ่ำนที่ง่ำยยิ่งขึ้น 

ด้วยตัวแปรภำษำที่หลำกหลำย สำมำรถเรียก 

ใช้เครื่องมือ กำรแปลค ำ วลี หรือ ประโยคภำษำอื่น ๆ 

ด้วย Microsoft Translator จำกแท็บ Review 

บนริบบอนได้โดยตรง 

 

 

 

ปรบัปรงุประสบกำรณก์ำรอำ่นดว้ย Immersive Reader 

เครื่องมอืส ำหรบักำรเรยีนรู้เพื่อช่วยในควำมคล่องแคล่วในกำร

อ่ำน และ กำรท ำควำมเขำ้ใจเนื้อหำในเอกสำร เรียกใชง้ำนได้บน

แท็บ View แล้วเลือกค ำสัง่ กำรปรบัระยะห่ำงข้อควำม สขีอง

หน้ำเอกสำร ควำมกว้ำงคอลัมน์กำรแบง่พยำงค์ และกำรอ่ำน 

ออกเสียงรวมถึงโฟกสับรรทดัที่อ่ำนให้มองเหน็ได้ชัดเจนยิ่งขึน้ 

  



 

วำด และเขยีนดว้ยปำกกำดจิทิลั 

ส ำหรับอุปกรณ์แบบสัมผัส หรือหนำ้จอทัชสกรีน 

สำมำรถเรียกใช้ปำกกำดจิิทลั หรือวำดด้วยนิ้วหรอืเมำส์ 

เพื่อเขียนข้อควำม หรือสตูรทำงคณิตศำสตร์ แล้วแปลง 

เป็นตัวอักษรวำดแล้วแปลงเป็นรูปทรงอัตโนมตัิได้ทันที 

 

ใชไ้วยำกรณ ์LaTeX ในสมกำรทำงคณติศำสตร ์

เมื่อมีกำรแทรกสมกำรทำงคณิตศำสตร ์

ผู้ใช้สำมำรถใช้ไวยำกรณ์คณิตศำสตร์ LaTeX 

เพื่อสร้ำง และแก้ไขสมกำร เขียนสมกำรโดสำมำรถ 

ท ำกำรเลือกรูปแบบ LaTeX จำกแท็บสมกำรได ้

โดยตรง 

 

ไอคอนและ SVG 

สำมำรถแทรกไอคอน และไฟล์กรำฟิกแบบ 

Scalable Vector Graphics (SVG) ลงใน

เอกสำรได้อยำ่งง่ำยดำย รวมถึงกำรปรับแตง่ด้วย 

กำรหมนุใสส่ี และปรบัขนำดได้โดยรูปไม่สูญเสีย 

คุณภำพไอคอนเหลำ่นี้ใช้งำนได้ฟรี ไม่ต้องเสียคำ่ 

ใช้สิทธิหรือลิขสิทธ์ิใด ๆ 

 

 

  



 

 

โมเดล 3D 

ส ำหรับรุ่นนี้สำมำรถแทรกโมเดล 3D ที่มีอยู ่

ในคลังได้อยำ่งง่ำยดำย และหมุนได้ 360 องศำ 

เพื่อส่งเสริมกำรเรยีนรู้และสร้ำงควำมนำ่สนใจ 

ให้กบังำนเอกสำรยิ่งขึ้น 

 

 

 

ปรบัปรงุกำรเขำ้ถงึ 

Accessibility Checker หรือตัวช่วย

ตรวจสอบกำรเข้ำถงึเอกสำร มีกำรปรบัปรงุตำม

มำตรฐำนสำกล และมีค ำแนะน ำที่มีประโยชนเ์พื่อ 

ท ำให้เอกสำรของเรำเข้ำถึงคนพิกำรได้มำกยิ่งขึ้น  

ผู้ใช้สำมำรถเปิดดูค ำแนะน ำ จำกบำนหน้ำต่ำง  

กำรตรวจสอบ ด้วยกำรคลิกเพียงครั้งเดียว 

 

 

 

เปดิควำมสำมำรถใหต้ชิมงำนเอกสำรดว้ยเสยีง 

กำรเปิดควำมสำมำรถในกำรติชมด้วยเสียง เป็น 

อีกหนึ่งตัวเลือกที่สำมำรถก ำหนดเพิ่มเติมได้ 

ที่แท็บ File ค ำสั่ง Options เพิ่มควำมง่ำยในกำร 

เข้ำถึงมำกยิ่งขึ้น 
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ภาพรวมของโปรแกรม Microsoft Word (Overview of Microsoft Word) 

โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing) ส าหรับการ

สร้างงานเอกสารประเภทต่าง ๆ เช่น รายงาน บทความ หนังสือ ใบปลิว จดหมาย แผ่นพับ ป้าย หรือ

ประกาศต่าง ๆ โดยโปรแกรม Microsoft Word มีเครื่องมือที่ช่วยในการสร้างงานเอกสารมากมาย 

ได้แก่การจัดการรูปแบบของตัวอักษร ข้อความ ตาราง รูปภาพ รูปร่าง กราฟิก และองค์ประกอบขั้นสูง 

การจัดเค้าโครงเอกสาร เช่น ขนาดกระดาษ ขอบกระดาษ การวางแนว และการก าหนดธีม การจัดการ

การเชื่อมโยงและการอ้างอิง เช่น สารบัญ เชิงอรรถ บรรณานุกรม ดัชนี บุ๊กมาร์ก การจัดการท างาน

ร่วมกับผู้อื่น เช่น การตรวจสอบภาษา การแสดงข้อคิดเห็น การบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการ

จัดการจดหมายเวียน เป็นต้น 
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เครือ่งมอืพืน้ฐานและหนา้ตา่งการท างานของโปรแกรม (Fundamental Tools and 

User Interface) 

หนา้ตา่งของโปรแกรม 

หน้าต่างการท างานของโปรแกรม Microsoft Word ประกอบด้วยส่วนประกอบส าคัญดังนี้ 

 

ส าหรับบางค าสั่งจะมีเครื่องมือเพิ่มเติมที่มุมล่างขวาเรียกว่า Dialog Box Launcher 

 

นอกจากนี้ถ้ามีการคลิกขวาที่ข้อความหรือวัตถุในเอกสาร จะปรากฏเครื่องมือที่เกี่ยวข้องกับ

ข้อความหรือวัตถุนั้นขึ้น 

 

  

แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 

ชื่อไฟล์ (File Name) ชื่อบัญชี (Account Name) 

ตัวเลือกการแสดงริบบอน (Ribbon Display Option) 

แท็บ (Tab) 

กลุ่มค าส่ัง 

(Group) 

แถบสถานะ (Status Bar) ตัวเลือกมุมมอง (View Options) 

ตัวควบคุมการย่อ/ขยาย (Zoom Control) 

เคอร์เซอร์ 

(Cursor) 

เอกสาร 

(Document) 

ค าส่ัง (Command) 

Dialog Box Launcher เพื่อเปิดหน้าต่างตั้งค่าเพิ่มเติม 

เมื่อคลิกเมาส์ขวาที่ข้อความหรือวัตถุ จะ

ปรากฏกล่องเคร่ืองมือที่มีค าส่ังต่าง ๆ ขึ้น 
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แถบเครือ่งมอืดว่น (Quick Access Toolbar) 

แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นแถบกลุ่มค าสั่งที่รวมค าสั่งที่

ส าคัญ ซ่ึงผู้ใช้งานใช้เป็นประจ าท่ีมุมบนด้านซ้ายของโปรแกรม เพื่อให้สามารถเรียกใช้งานค าสัง่

นั้นได้อย่างรวดเร็ว โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกปรับเพิ่มหรือลดค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้

ตามต้องการ สามารถท าได้ดังนี้ 

 

  

ที่แถบเคร่ืองมือด่วน  

คลิก Customize Quick Access Toolbar 

เลือกเคร่ืองมือที่ต้องการเพิ่ม

หรือลดในแถบเคร่ืองมือด่วน 

เคร่ืองมือที่เพิ่มปรากฏที่

แถบเคร่ืองมือด่วน 

สามารถเลือกเคร่ืองมือเพิ่มเติม

จากค าส่ัง More Commands… 
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การซอ่นแสดงแถบ Ribbon 

ผู้ใช้งานสามารถก าหนดการแสดง หรือซ่อนแถบริบบอนของโปรแกรมได้ที่ตัวเลือกการแสดงริบ

บอน (Ribbon Display Options) โดยมีรูปแบบการแสดงดังนี้ 

 

แก้ไขคณุสมบตัพิืน้ฐานของเอกสาร (Modify basic document properties) 

คุณสมบัติของเอกสาร (Document Properties) เป็นส่วนประกอบส าหรับการระบุข้อมูลของ

เอกสารตามคุณสมบัติที่ก าหนด เช่น ชื่อเรื่อง (Title) สถานะของเอกสาร (Status) ผู้เขียน (Author) 

แท็ก (Tags) ประเภท (Category) เป็นต้น โดยคุณสมบัติของเอกสารสามารถน าเขา้มาเป็นส่วนประกอบ

ของเอกสารได้โดยการใช้ฟิลด์ (Field) ซ่ึงรายละเอียดอยู่ในภายหัวข้อ การแทรกคุณสมบัติของเอกสาร 

(Document Propertys) การตั้งค่าคุณสมบัติของเอกสารสามารถท าได้ดังนี้ 

Show Tabs and Commands แสดงริบบอนทั้งแท็บและค าส่ังทั้งหมด 

Show Tabs แสดงริบบอนเฉพาะแท็บเท่าน้ัน คลิกที่แท็บเพื่อแสดงค าส่ังต่าง ๆ 

Auto-hide Ribbon ซ่อนริบบอน คลิกที่บนสุดของหน้าต่างเพื่อแสดงริบบอน 




