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คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 ฉบับ Complete Guide

Microsoft 365 เป็นเคร่ื่�องหมายการค้าของ Microsoft Corp. 

และเคร่ื่�องหมายการค้้าอื่่�นๆ ที่่�อ้้างถึึงเป็นของบริิษััทนั้้�นๆ 

สงวนลิิขสิิทธิ์์�ตามพระราชบััญญััติิลิิขสิิทธิ์์� พ.ศ. 2537 โดย

บริิษััท ไอดีีซีี พรีีเมีียร์์ จำำ�กัด ห้้ามลอกเลีียนไม่่ว่่าส่่วนใด

ส่ว่นหนึ่่�งของหนังัสืือเล่่มนี้้� ไม่่ว่่าในรูปูแบบใดๆ นอกจากจะ

ได้้รัับอนุุญาตเป็นลายลัักษณ์อ์ัักษรจากผู้้�จััดพิิมพ์์เท่่านั้้�น 

บริิษััท ไอดีีซีี พรีีเมีียร์์ จำำ�กัด จััดตั้้�งขึ้้�นเพ่ื่�อเผยแพร่่ความรู้้�

ที่่�มีีคุณภาพสู่่�ผู้้�อ่านชาวไทย เรายิินดีีรับงานเขีียนของ 

นัักวิิชาการและนัักเขีียนทุุกท่่าน ท่่านผู้้�สนใจกรุุณาติิดต่่อ

ผ่่านทางอีีเมลที่่� infopress@idcpremier.com หรืือทาง

โทรศััพท์์หมายเลข 0-2962-1081 (อััตโนมััติิ 10 คู่่�สาย) 

โทรสาร 0-2962-1084

ผู้แต่ง	 ดวงพร เกี๋ยงคำ�  

Duangporn.toy@gmail.com

บรรณาธิการ	 พิษณ ปุระศริิ 

pitsanu_p@idcpremier.com

ผู้จัดการฝ่ายผลิต	 วรพล ณธกุล

ออกแบบปก	 ชวนันท์ รัตนะ

จัดรูปเล่ม	 สิริลักษณ์ วาระเลิศ

พิสูจน์อักษร	 เกษรา พรวัฒนมงคล

ประสานงานการผลิต	 สุพัตรา อาจปรุ, สุรีย์รัตน์ จิอู๋

เทคนิคการผลิต	ร ะพีพัฒน์ โทจำ�ปา 

ข้้อมูลทางบรรณานุกรม

ดวงพรื่ เก่๋ยงคำา
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1. ไมโครื่ซีอฟที่์ 365 (โปรื่แกรื่มคอมพิวเตอรื่์)

I ช่�อเรื่่�อง

005.3684
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พิมพ์ครั�งท่� 1 พฤษภาคม 2566

ราคา 480 บาท

จััดพิิมพ์์และจััดจำำ�หน่่ายโดย

บริิษัทั ไอดีีซีี พรีีเมีียร์์ จำำ�กัด

200 หมู่่� 4 ชั้้�น 19 ห้้อง 1901 

อาคารจัสมิินอิินเตอร์์เนชั่่�นแนลทาวเวอร์์ 
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พิิมพ์์ท่ี่� บริิษััท ดีี.เค.ปริ้้�นติ้้�ง จำำ�กัด

441/56 หมู่่� 2 ต.บางบ่่อ อ.บางบ่่อ จ.สมุุทรปราการ 10560

โทรศััพท์์ 0-2115-9105 โทรสาร 0-2115-9044
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คำำ�นำำ� 	 เราก้้าวมาถึึงปี 2023 ซึ่่�งถืือว่่าเป็นปีของความก้้าวหน้้าในทุุกๆ ด้้าน 

สัังคมการทำำ�งาน การเรีียน การสอน ได้้ถููกพััฒนาแบบรวดเร็็วตั้้�งแต่่เรา

ถููกไวรััส โควิิด-19 เข้้ามารุุกรานโลก ชีีวิิตของเราถููกดึึงเข้้าสู่่�โลกออนไลน์์ 

ชีีวิิตประจำำ�วััน การทำำ�งาน แม้้แต่่การกิินยัังต้้องพึ่่�งระบบออนไลน์์ จนมาถึึง

ยุุคของการใช้้ซอฟต์์แวร์์เรายัังต้้องติิดตั้้�งและเรีียกใช้้งานออนไลน์์ อย่่าง

โปรแกรมชุุด Microsoft Office ที่่�ใช้้งานกัันมานานตั้้�งแต่่ยุุค Office 3.1 

จนมาถึึง Office 2021 ที่่�ติิดตั้้�งซอฟต์์แวร์์จากแผ่่น CD, DVD จนถึึงการ

ติิดตั้้�งผ่่านไฟล์์ ISO file ขนาดใหญ่่ และในช่่วงเวลาหลายปีที่่�ผ่่านมาทาง

ไมโครซอฟท์์ ได้้ออกชุุดผลิิตภััณฑ์์ Office ขึ้้�นมาใช้้งานและให้้ติิดตั้้�งผ่่าน

อินิเทอร์เ์น็ต็บราวเซอร์ไ์ด้้ในช่ื่�อชุดุ Office 365 ซึ่่�งใช้้งานได้้ง่า่ยและดีีเหมืือน

ชุุด Office แบบเดิิมที่่�เราเคยใช้้กัันมา แต่่มีีคำำ�สั่่�งและการทำำ�งานใหม่่ๆ ให้้

ปรัับปรุุงอยู่่�เสมอๆ และอััพเกรดเวอร์์ชัันได้้ฟรีี 

	จ นมาถึึงปีนี้้� ทิิศทางการใช้้งานซอฟต์์แวร์์ก็็จะเน้้นการใช้้งานแบบ

ออนไลน์์มาขึ้้�น จาก Office 365 ได้้ถููกเปลี่่�ยนชื่่�อเป็น Microsoft 365 ซึ่่�งจะ

มีีด้้วยแอพ Office เช่่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access และ

แอพอื่่�นๆ ให้ใ้ช้ง้านครบเหมืือนเดิมิ แต่่เพิ่่�มบริกิารพื้้�นที่่�เก็บ็ข้้อมููลบนคลาวด์์ 

(Cloud) ในชื่่�อ OneDrive ให้จ้ัดัเก็็บข้อ้มูลูที่่�มีีความปลอดภััยระดัับโลก การ

ทำำ�งานในระบบคลาวด์์จะช่่วยคุุณทำำ�งานได้ค้รอบคลุุมทั้้�งเรื่่�องงานและชีีวิติ

ส่่วนตััว คุุณสามารถสร้้างการเชื่่�อมต่่อ และแชร์์ข้้อมููลได้้ไม่่ว่่าคุุณจะอยู่่�

ที่่�ไหนก็็ตามในโลกใบนี้้� เพีียงคุุณใช้้โทรศััพท์์ แท็็บเล็็ต และคอมพิิวเตอร์์ก็็

จะจัดัการกับังานของคุณุได้้ จะแก้ไ้ขเอกสารร่ว่มกันักับัเพื่่�อนได้พ้ร้อ้มๆ กับั

เปิดเอกสารทำำ�ไปพร้้อมกััน ใส่่ Comment เกี่่�ยวกัับงานได้้แบบ Real time 

ก็็ได้้ ไม่่ต้้องผลััดกัันทำำ�หรืือทำำ�แยกกัันแล้้วเอามารวมกัันทีีหลััง การทำำ�งาน

ก็ท็ำำ�ได้ทุ้กุที่่�โดยไม่ต่้อ้งแบกเคร่ื่�องคอมพิวิเตอร์ไ์ปด้ว้ย สามารถล็อ็กอินิเข้า้

ใช้ง้านผ่า่นแอพบนหน้้าบราวเซอร์เ์พื่่�อพรีีเซนต์ห์รืือเปิดงานเอกสารได้ ้ซึ่่�งจะ

เลืือกสิิทธิ์์�การใช้ง้านแบบรายเดืือนหรืือรายปีได้ซ้ึ่่�งค่่าใช้จ้่า่ยก็ไ็ม่่ได้แ้พงมาก

	 ในหนัังสืือเล่่มนี้้�ผู้้�เขีียนได้้รวมการใช้้งานของแอพในชุุด Microsoft 365 

ประกอบด้้วย Word, Excel, PowerPoint, Access กัับการทำำ�งานพื้้�นฐาน

และงานที่่�จำำ�เป็น รวมทั้้�งแนะนำำ�การใช้้งานแอพ OneDrive ที่่�ใช้เ้ก็บ็ข้อ้มูลูได้้

แบบออนไลน์์ การแชร์เ์อกสารกับเพื่่�อนร่ว่มงาน และการใช้ง้านอื่่�นๆ ที่่�เป็น

คุุณสมบััติิเด่่นของแอพในชุุด Microsoft 365 ผู้้�เขีียนหวัังเป็นอย่่างยิ่่�งว่่า

หนัังสืือเล่่มนี้้�จะเป็นไอเดีีย แรงบัันดาลใจให้้คุุณนำำ�ไปใช้้งาน หรืือประยุุกต์์

ใช้้งานได้้ตามความเหมาะสมกัับงานที่่�ได้้รับัมอบหมาย หรืือสร้้างสรรค์งาน

ที่่�ต้้องได้้ตามความเหมาะสมนะคะ

ดวงพร เกี๋๋�ยงคำำ�
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THANKS 	 หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็นเล่ม่ที่่�ใช้้เวลาเขีียนนานมากกว่่าเดิมิ (มาก) อาจจะเป็นด้ว้ยเหตุุ

เพราะว่่าผู้้�เขีียนได้้เขีียนหนัังสืือในชุุด Office มาตั้้�งแต่่เวอร์์ชัันแรก คืือ Office XP 

เกืือบจะ 10 เวอร์์ชัันทีีเดีียว ด้้วยความที่่�โปรแกรมอััพเดตแทบจะทุุกปีบางทีีความ

คิดิมันัก็ตั็ันเริ่่�มจะเขีียนไม่อ่อกเพราะว่่าโปรแกรมหรืือแอพแต่่ละตัวัเมื่่�อมีีการเปลี่่�ยน

เวอร์ช์ันั 80-90% ก็ย็ังัคงคอนเซ็ป็ต์ก์ารใช้ง้านแบบเดิมิแต่จ่ะเพิ่่�มคำำ�สั่่�งใหม่่ๆ  ฟีเจอร์์

ใหม่่ๆ เข้้ามา ฉะนั้้�น คำำ�สั่่�งเดิิมก็็ยัังใช้้งานแบบเดิิมการเขีียนใหม่่ก็็ดููเหมืือนจะซ้ำำ��ๆ 

แบบเดิิม ผู้้�อ่่านเก่่าจะเบ่ื่�อ เราจะฉีีกกฎอธิิบายใหม่่ทำำ�แบบใหม่่ไม่่ได้้เพราะมีีขั้้�นตอน

คงเดิิมอยู่่�แล้้ว เลยพยายามหาตััวอย่่างงานใหม่่ๆ มาเขีียน ซึ่่�งมัันใช้้เวลามากอยู่่�

เหมืือนกัันค่่ะ ทำำ�อย่่างไรจะเขีียนให้้น่่าสนใจ เริ่่�มรู้้�สึกจะหมดมุุขละ อาจจะต้้องเลิิก
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แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกับั Microsoft 365

Part 1 :

Chapter 1 : รู้้�จัักกัับ Microsoft 365
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รู้้�จัักกัับ Microsoft 365
เดิิมทีีการใช้้งานโปรแกรมในชุุด Microsoft Office ที่่�เราคุ้้�นเคยจะอยู่่�ในรููปแบบ

ของการติิดตั้้�งจากแผ่่น CD/DVD หรืือติิดตั้้�งผ่่านตััวติิดตั้้�งผ่่านเว็บ็บราวเซอร์์ ส่่วน

การใช้้งานหลัังติิดตั้้�งไปแล้้วเราก็็ใช้้งานตามปกติิโดยที่่�ใช้้งานคำำ�สั่่�งพื้้�นฐานและ 

คำำ�สั่่�งทั้้�งหมดได้ ้แต่ใ่นปัจจุบุันั เทรนด์ก์ารใช้ง้านโปรแกรมต่า่งๆ จะเรีียกเป็น แอพ 

(Apps) ที่่�มีีขนาดเล็็กลง ใช้้งานง่่าย ติิดตั้้�งผ่่าน Apps Store เหมืือนที่่�เราติิดตั้้�งใช้้

งานแอพบนอุปุกรณ์์มืือถืือ หรืือแท็บ็เล็ต็ และติดิตั้้�งผ่า่นเว็บ็บราวเซอร์ ์ซึ่่�ง Microsoft 

ได้อ้อกชุดุแอพ Office 365 ขึ้้�นมาใช้้งานได้้หลายปีแล้้วในปัจจุบุันัได้้เปลี่่�ยนช่ื่�อเป็น 

Microsoft 365 โดยตััดคำำ�ว่่า Office ออกไป

CHAPTER 1CHAPTER 1
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 3652

ข้้อดีีของการใช้้งาน Microsoft 365 
	z สามารถใช้้งานแอพ Microsoft 365 ได้้ตลอดเวลา

	z รองรัับการใช้้งานอีีเมลทั้้�งใน Desktop PC, Smartphone และ Tablet

	z สามารถใช้้งานได้้ทุุกที่่�ทุุกเวลา เพีียงแค่่มีีชื่่�ออีีเมลและเชื่่�อมต่่ออิินเทอร์์เน็็ต

	z มีีพื้้�นที่่�ในการจัดเก็็บข้้อมููลออนไลน์์บน Clouds ขนาดใหญ่่ให้้ในชื่่�อ OneDrive 

	z มีี Microsoft Exchange ซึ่่�งเป็นระบบอีีเมลที่่�มีีความเสถีียรสูง

	z อัพัเดต (Update) แอพได้ฟ้รีีตลอดถ้า้มีีการเพิ่่�มฟีเจอร์์ใหม่่ๆ  เข้า้มา ในกรณีีที่่�มีีการเปล่ี่�ยนเวอร์์ชันัจะอัพัเกรด 

(Upgrade) โดยไม่่ต้้องเสีียค่่าใช้้จ่่ายเพิ่่�มแต่่อย่่างใดทำำ�ให้้แอพทัันสมััยอยู่่�เสมอ

	z ลดปัญหาเวลาคอมพิิวเตอร์์มีีปัญหา จากฮาร์์ดดิิกส์์เสีีย ติิดไวรััส เพราะสามารถติิดตั้้�งแอพใหม่่ได้้ทัันทีีจาก

ชื่่�อบััญชีี อีีเมลที่่�ลงทะเบีียน Subscription ใช้้งานเอาไว้้

	z รองรัับการทำำ�งานร่่วมกัันในเอกสารแบบหลายคน และการทำำ�งานออนไลน์์ร่่วมกัันแบบ Real time  ผ่่านการ

แชร์์ไฟล์์บน OneDrive 

	z มีีระบบรัักษาความปลอดภััยสููง มีีระบบสำำ�รองข้้อมููลให้้อััตโนมััติิ

	z พููดคุุยผ่่านฟีเจอร์์แชต (Chat) ในแอพพลิิเคชััน Microsoft 365

	z วิิธีีการ Business Intelligence (BI) เพื่่�อวิิเคราะห์์และแสดงข้้อมููลเป็นภาพ

	z ใช้้โปรแกรมที่่�ถูกูลิขิสิทิธิ์์� ทำำ�ให้้การเข้า้ถึึงการทำำ�งานต่า่งๆ ของแอพได้เ้ต็ม็ประสิทิธิภิาพ, ได้้รับัการดูแลที่่�ดีี, 

ทำำ�ให้้ข้้อมููลและอุุปกรณ์์ที่่�ใช้้งานอยู่่�นั้้�นปลอดภััย หมดกัังวลข้้อมููลเสีียหาย และยัังเพิ่่�มความน่่าเช่ื่�อถืือให้้กัับ

องค์์กรด้้วย

ข้้อเสีียของการใช้้งาน Microsoft 365
	z ค่่าใช้้จ่่ายเป็นรายเดืือนหรืือรายปี ไม่่เหมืือนการซื้้�อขาดแบบเดิิม

	z มีีข้้อจำำ�กััดในการใช้้งานบ้้าง เมื่่�อเทีียบการใช้้งานบนคอมพิิวเตอร์์ (ความสามารถบางอย่่างอาจหายไป) แต่่

โดยรวมแล้้วจะใช้้งานได้้มากกว่่าการติิดตั้้�งแบบเดิิม

	z แอพบางตััว เช่่น Access และ Publisher ซึ่่�งไฟล์์อาจมีีขนาดใหญ่่และคำำ�สั่่�งในการจััดการมีีมาก ก็็จะใช้้ได้้

บน PC เท่่านั้้�น 

	z มีีการอัพัเดตโปรแกรมค่อ่นข้า้งบ่อ่ย อาจทำำ�ให้้ผู้้� ใช้ง้านสัับสนบ้า้ง แต่ก่ารอัพัเดตจะทำำ�ได้แ้บบรวดเร็็วใช้้เวลา

ไม่่นานก็็ใช้้งานแอพต่่อได้้

ทำำ�ไมต้้องใช้้แอพชุุด Microsoft 365

Book 1.indb   2Book 1.indb   2 2/5/2566 BE   13:482/5/2566 BE   13:48



CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 3

ชุุดสำำ�หรัับใช้้งานที่่�บ้้าน : Personal and Family
สำำ�หรัับการเลืือกใช้้งาน Microsoft 365 ใช้้งานส่่วนตััวหรืือใช้้กัับครอบครััว, กัับเพ่ื่�อนร่่วมงานจะมีีแพ็็กเกจให้้

เลืือก 2 แบบ คืือ Microsoft 365 Personal และ Microsoft 365 Family  ซึ่่�งจะเปรีียบเทีียบรายละเอีียดและค่่าใช้้จ่่าย

ต่่อเดืือนหรืือต่่อปีดัังภาพด้้านล่่าง

แอพพ้ื้�นฐาน : Microsoft 365 
แอพพื้้�นฐานที่่�เราสามารถใช้้งานได้้จะแยก

เป็น 2 กลุ่่�มคืือ กลุ่่�มที่่�ใช้ง้านได้้ทั้้�งบนพีีซีีและบน

เว็็บ และกลุ่่�มที่่�ใช้้งานได้้เฉพาะบนพีีซีีเท่่านั้้�น

การทดลองใช้้ฟรีี ต้้องกรอกข้้อมููลบััตรเครดิต หลัังจากสิ้้�นสุุดรุ่่�นทดลองใช้้ฟรีี 1 เดืือน Microsoft 365 Family 

จะคิิดค่่าบริิการ ฿2,899.00 ต่่อปี สามารถยกเลิิกได้้ตลอดเวลาเพื่่�อไม่่ให้้เกิิดค่่าธรรมเนีียมในอนาคต

	z Word, Excel, PowerPoint

	z Microsoft Editor

	z Microsoft Defender1, 2

	z Clipchamp 3

	z ที่่�เก็็บข้้อมููลบน Cloud สููงสุุด 6 TB (1 TB ต่่อ

คน)

	z Microsoft Family Safety

	z Outlook

	z Microsoft Teams

	z OneNote

	z Microsoft Forms

	z Skype

	z Access (พีีซีีเท่่านั้้�น)

	z Publisher (สำำ�หรัับพีีซีีเท่่านั้้�น)
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 3654

เข้้าไปดููแผนการใช้้งาน Microsoft 365 และเปรีียบเทีียบ
หากต้้องการซื้้�อหรืือสมัคัรการใช้้งานชุุดแอพ Microsoft 365 ให้คุ้ณุเรีียกเข้้าไปที่่�เว็็บของไมโครซอฟท์ต์าม URL 

นี้้� https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365 หรืือเรีียกเข้้าไปดููตารางเปรีียบเทีียบการใช้้งานต่่างๆ ว่่ามีี

อะไรบ้า้งได้ท้ี่่� https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products

	z หากลิิงค์์ยาวไปอาจจะพิิมพ์์ไม่่ครบ จะเปิด Google แล้้วค้้นหาคำำ�ว่่า Microsoft 365 แล้้วคลิิกเลืือกลิิงค์์ได้้

การเปรีียบเทีียบแอพ
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 5

Office Home & Business 2021 
เป็นการซื้้�อครั้้�งเดีียวสำำ�หรัับพีีซีีหรืือ Mac 1 เครื่่�อง Office 2021 จะวางจำำ�หน่่ายในรููปแบบของการซื้้�อครั้้�งเดีียว 

ซึ่่�งหมายความว่่าคุุณชำำ�ระค่่าใช้้จ่่ายล่่วงหน้้าครั้้�งเดีียวเพื่่�อรัับแอพ Office สำำ�หรัับคอมพิิวเตอร์์หนึ่่�งเคร่ื่�อง การซื้้�อ 

ครั้้�งเดีียวสามารถใช้้ได้้ทั้้�งพีีซีีและ Mac อย่่างไรก็็ตาม จะไม่่มีีตัวเลืือกการอััพเกรด ซึ่่�งหมายความว่่าถ้้าคุุณวางแผน

ที่่�จะอััพเกรดเป็นรุ่่�นหลัักเวอร์์ชัันใหม่่ที่่�เปิดตััวครั้้�งถััดไป คุุณจะต้้องซื้้�อใหม่่ในราคาเต็็ม

	z จะมีีแอพ Word, Excel, PowerPoint และ Outlook เวอร์์ชัันคลาสสิิก 2021

	z รวมการสนัับสนุุนจาก Microsoft เป็นเวลา 60 วัันแรกโดยไม่่มีีค่่าใช้้จ่่ายเพิ่่�มเติิม

	z สิิทธิ์์�การใช้้งานสำำ�หรัับการใช้้ภายในบ้้าน และเชิิงพาณิิชย์์

Microsoft 365 ชุุดอื่่�นๆ
นอกจากชุุดการใช้้งานพื้้�นฐานที่่�ใช้้งานส่่วนตััวหรืือกัับครอบครััวแล้้ว Microsoft 365 ยัังมีีชุดติิดตั้้�งสำำ�หรัับธุุรกิิจ

ให้้เลืือกหลายชุุดด้้วยกัันซึ่่�งแอพและฟีเจอร์์การใช้้งานอื่่�นๆ ที่่�มีีให้้ก็็จะเหมาะสำำ�หรัับห้้างร้้าน บริิษััท หรืือองค์์กรที่่�มีี

จำำ�นวนผู้้�ใช้้มากหรืือน้้อยต่่างกััน โดยจะคิิดราคาต่่อหััวสำำ�หรัับ User แต่่ละคนเป็นรายเดืือน เดืือนละกี่่�บาทต่่อคน ซึ่่�ง

สามารถเข้้าไปดููรายละเอีียดได้้จากหน้้าแท็็บ สำำ�หรัับธุุรกิิจ (Business) ดัังตััวอย่่างในภาพด้้านล่่าง
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 3656

บััญชีี Microsoft คืือ ที่่�อยู่่�อีีเมล (email) และรหัสผ่่านที่่�คุุณใช้้ลงชื่่�อเข้้าใช้้บริิการต่่างๆ เช่่น Hotmail, OneDrive, 

Xbox LIVE และ Outlook.com หากคุุณใช้้บริิการใดก็็ตาม แสดงว่่าคุุณมีีบััญชีี Microsoft ที่่�คุุณสามารถใช้้ได้้อยู่่�แล้้ว 

หรืือคุุณสามารถสร้้างบััญชีีใหม่่ (New account) โดยการสมััครใหม่่แบบ Sign-up ขอที่่�อยู่่�อีีเมลใหม่่ได้้

	z การจะลงทะเบีียนสำำ�หรัับรุ่่�นทดลองใช้้หรืือซื้้�อซอฟต์์แวร์์ Microsoft 365 คุุณจะต้้องลงชื่่�อเข้้าใช้้ด้้วยบััญชีี 

Microsoft ที่่�มีีเท่่านั้้�น เพื่่�อติิดตั้้�งและจััดการการสมััครใช้้งาน Microsoft 365 เพื่่�อใช้้สิิทธิิประโยชน์์ของการ

สมััครใช้้งาน รวมถึึงการใช้้พื้้�นที่่�เก็็บข้้อมููลบน Cloud บน OneDrive หรืือการใช้้งานแอพบนเว็็บบราวเซอร์์

การ Sign in ช่ื่�อบััญชีี

การสมััครใช้้งานแอพ

ช่ื่�อบััญชีี Microsoft

Book 1.indb   6Book 1.indb   6 2/5/2566 BE   13:482/5/2566 BE   13:48



CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 7

การใช้ง้านแอพ Microsoft 365 ในเคร่ื่�องพีีซีหีรืือเดสก์ท์อป (Desktop) หน้า้ตาของแอพจะเหมืือนกับัแอพเวอร์์ชันั

ก่อ่นหน้้าอาจจะมีีความต่่างที่่�อินิเตอร์์เฟสของแอพ แต่ก่ารทำำ�งานต่่างๆ จะใช้ง้านได้้ทุกุคำำ�สั่่�ง สำำ�หรัับแอพที่่�เราเปิดใช้้

งานในเว็บ็บราวเซอร์ ์(Web Apps) ก็จ็ะมีีความต่า่งออกไปคำำ�สั่่�งและการทำำ�งานจะทำำ�ได้น้้อ้ยลงคำำ�สั่่�งในกลุ่่�มวิเิคราะห์์

ข้้อมููลที่่�ซัับซ้้อนจะทำำ�ไม่่ได้้

ใช้้งานบนบราวเซอร์์

ใช้้งานแบบ Desktop

ความแตกต่่างของการใช้้งาน
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 3658

เมื่่�อคุุณเรีียกเข้้าเว็็บไซต์ Microsoft.com โดยที่่�ไม่่ได้้ Sign-in ชื่่�อบััญชีีเข้้าใช้้งานก็็จะใช้้ได้้พื้้�นฐานทั่่�วไปในหน้้า

เว็็บเพจ จะยัังไม่่สามารถเข้้าถึึงทำำ�งานสำำ�หรัับสมาชิิก เช่่น การเปิดเอกสาร, การเข้้าถึึงการแชร์์ รวมถึึึ�งใช้้แอพได้้ ซึ่่�ง

คุุณต้้องคลิิกปุ่่�ม Sign-in (ลงชื่่�อเข้้าใช้้) จากนั้้�นก็็ใส่่ชื่่�ออีีเมลที่่�มีีลงไปก็็สามารถใช้้งานได้้แล้้ว

	z ในกรณีีที่่�คุุณยังไม่่ชื่่�อบััญชีีอีีเมลมาก่่อนก็็ให้้คลิิกที่่� Get a new email address เพื่่�อสร้้างชื่่�อบััญชีีอีีเมลก่่อน

แล้้วค่่อย Sign-in เข้้าใช้้งานภายหลััง

เลืือกหน้้า Microsoft 365

หรืือคลิิกสร้้างช่ื่�ออีีเมลใหม่่

ใส่่ช่ื่�ออีีเมลท่ี่�มีีอยู่่�แล้้ว2

คลิิกปุ่่ �ม Sign-in 1

การใช้้งานเว็็บไซต์์ในหน้้าบราวเซอร์์
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 9

	z การเรีียกเข้้าใช้้งานจากอีีเมลที่่�ไม่่มีีสิิทธิ์์�การใช้้งานแบบเดสก์์ทอป เมื่่�อเข้้าไปที่่�หน้้าเม่ื่�อเข้้าไปที่่�หน้้าเว็็บไซต์์

ของ Office.com จะขึ้้�นหน้้าแรกให้้ใช้้งานแอพพื้้�นฐานและแสดงปุ่่�มให้้เลืือกติิดตั้้�งแอพ (Install apps) และ

ปุ่่�มให้้เลืือกซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งาน (Buy Microsoft 365) 

	z ถ้้าเรีียกใช้้งานแอพใดก็็จะแนะนำำ�แผนการติิดตั้้�งใช้้งาน แบบรายเดืือนหรืือรายปีตามชุุดของ Microsoft 365

เลืือกติิดตั้้�งแอพหรืือซื้้�อสิิทธ์ิ์�การใช้้งาน
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 36510

ถ้า้คุณุไม่ม่ีีชื่่�อบัญัชีีอีีเมลของ Microsoft หรืือต้อ้งการสมัคัรในชื่่�ออีีเมลใหม่่ก็ส็ามารถทำำ�ได้้โดยเรีียกเข้้าไปที่่�หน้า้

เว็็บ Microsoft.com จากนั้้�นจะขึ้้�นแนะนำำ�ผลิตภััณฑ์์ขึ้้�นมา หากเราเรีียกเข้้าจากประเทศไทยก็็จะเรีียกเข้้าไปที่่�หน้้า

เว็็บเพจภาษาไทยขึ้้�นมาให้้ใช้้งาน 

	z การใช้้งานก็็เลืือกได้้ว่่าจะซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานและติิดตั้้�งแอพหรืือจะสมััครชื่�ออีีเมลก็็ทำำ�ได้้ ดัังนี้้�

คลิิกท่ี่�ลงช่ื่�อเข้้าใช้้ 1

คลิิกสร้้างบััญชีีใหม่่

คลิิกปุ่่ �มถััดไป

2

3

สมััครอีีเมลใหม่่ (New email address)
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 11

	z อีีเมลของ Microsoft จะมีีอยู่่� 3 แบบ คืือ @mail Server ที่่�เราใช้้งานกัันจนคุ้้�นเคยคืือ hotmail.com แต่่ยัังมีี 

outlook.com และ outlook.co.th ซึ่่�งคุุณสามารถเลืือกใช้้งานได้้ตามความต้้องการ เช่่น dragon@hotmail.

com หรืือ dragon@outlook.co.th เป็นต้้น ซึ่่�งแต่่ละตััวก็็สามารถใช้้งานแอพและบริิการต่่างๆ ได้้เหมืือนกััน

	z หลัังจากเลืือกชื่่�ออีีเมลได้้แล้้ว จากนั้้�นก็็คลิิกปุ่่�ม ถััดไป แล้้วทำำ�ตามขั้้�นตอนต่่างๆ เช่่น สร้้างรหัสผ่่าน 

(Password) และกรอกข้้อมููลส่่วนตััวที่่�เกี่่�ยวข้้องก็็จะได้้อีีเมลมาใช้้งานได้้

	z ชื่่�อบััญชีีอีีเมลอาจจะต้้องตั้้�งหลายครั้้�งเพ่ื่�อให้้ได้้ชื่่�อที่่�ต้้องการเพราะบางช่ื่�ออาจจะมีีคนใช้้งานอยู่่�แล้้ว 

คุุณก็็ต้้องหาชื่่�อที่่�ไม่่ซ้ำำ��กัับคนอื่่�น เช่่น อาจจะเป็นช่ื่�อตััวเองแล้้วตามท้้ายด้้วยตััวเลข หรืือช่ื่�อที่่�เกี่่�ยวข้้องได้้

ต้ั้�งช่ื่�ออีีเมลท่ี่�ต้้องการ

เลืือกประเภทอีเมล

4

5
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 36512

กรณีีที่่�คุุณเปิดเอกสารใช้้งานผ่่านเว็็บ หรืือได้้รัับการแชร์์เอกสารแล้้วเรีียกเปิดขึ้้�นมาดููผ่่านเว็็บ บนหน้้าเว็็บก็็

สามารถตรวจสอบ แก้้ไขเอกสารได้้ (ถ้้าได้้รัับสิิทธิ์์�แก้้ไขได้้) ดัังตััวอย่่างเปิดไฟล์์ Excel ก็็จะดููข้้อมููลได้้ตามปกติิจะ

เห็็นว่่ามีีแท็็บริิบบอนให้้เลืือกใช้้งานคำำ�สั่่�งต่่างๆ ได้้ หรืือจะแชร์์เอกสารนี้้�ต่่อไปให้้คนอื่่�นได้้เช่่นกััน 

	z ไม่่ว่่าเปิดเอกสารจากแอพใดๆ อยู่่�เมื่่�อคลิิกที่่�คำำ�สั่่�ง File ก็็จะเลืือกเปิดหรืือสร้้างเอกสารของแอพที่่�ทำำ�งานอยู่่�

ในขณะนั้้�นเช่่น Excel หรืือ PowerPoint 

แก้้ไขงานในเอกสาร เลืือกแชร์เอกสารต่่อหรืือคลิิกเลืือกไฟล์์งานอ่ื่�นๆ

เปิิดเอกสารบนบราวเซอร์์
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 13

ในขณะที่่�คุุณเปิดไฟล์์เอกสารในหน้้าเว็็บ หากต้้องการสร้้างเอกสารใหม่่หรืือเปิดไฟล์์เอกสารอื่่�นก็็คลิิกที่่�     

ที่่�มุุมซ้้ายแถบเอกสารได้้ ก็็จะเปิดแสดงรายการแอพขึ้้�นมาให้้เลืือกสลัับใช้้งานได้้ โดยจะสร้้างในแท็็บใหม่่ให้้

สร้้างเอกสาร 
ตามช่ื่�อแอพ

ไปหน้้าแรก

คลิิกเปิิดแอพ

คลิิกที่่� All apps เปิิดดููแอพอ่ื่�นๆ ทั้้�งหมด

สร้้างเอกสารใหม่่บนเว็็บบราวเซอร์์

คลิิกเปิิดเลืือกแอพ หรืือเปิิด OneDrive ไปดููไฟล์์เอกสาร
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Part 1 : แนะนำำ�ให้้รู้้�จัักกัับ Microsoft 36514

	z ถ้้าคลิิกที่่� Apps จะแสดงรายชื่่�อแอพขึ้้�นมาให้้เลืือกทั้้�งหมด

	z ถ้า้คลิกิที่่� Create จะเปิดตััวเลืือกการสร้า้งเอกสารใหม่่จากแอพต่า่งๆ ให้เ้ลืือกใช้ง้าน พร้อ้มมีีเทมเพลตเอกสาร

แนะนำำ�ให้้เลืือกสร้้างด้้วย
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกัับ Microsoft 365 15

การสร้้างเอกสารใหม่บ่นหน้้าเว็บ็คุุณสามารถใช้้คำำ�สั่่�งพื้้�นฐานในการสร้า้งงานได้เ้หมืือนการใช้้แอพบนเคร่ื่�อง แต่่

ไม่่ได้้ 100% อาจจะมีีข้อจำำ�กััดกัับการทำำ�งานบางอย่่าง ซึ่่�งจะสัังเกตได้้จากคำำ�สั่่�งที่่�แสดงบนแท็็บริิบบอนถ้้าคำำ�สั่่�งไหน

ไม่่มีี ก็็แสดงว่่าคำำ�สั่่�งนั้้�นใช้้ไม่่ได้้

การใช้้งานแอพบนเว็็บบราวเซอร์์
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ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ�
Word Processing ด้้วย Word 

Part 2 :

Chapter 2 : ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ

Chapter 3 : จััดรููปแบบเอกสาร (Format Document)

Chapter 4 : ทิิป & เทคนิิคการใส่่เนื้้�อหาต่่างๆ

Chapter 5 : สร้้างจดหมายเวีียน ซอง และป้า้ยฉลาก
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CHAPTER 2CHAPTER 2 ออกแบบเอกสาร
สำำ�นัักงานแบบต่่างๆ
โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมที่่�ใช้้สำำ�หรัับพิิมพ์์จดหมาย, รายงาน และ

เอกสารในลัักษณะต่่างๆ ในบทนี้้�จะแนะนำำ�หน้้าจอ, พื้้�นที่่�การทำำ�งาน, ตั้้�งค่่าการ

ทำำ�งานพื้้�นฐานของ Microsoft Word การสร้า้งเอกสารใหม่่วาง สร้้างจดหมายในแบบ

ฟอร์์มต่่างๆ จดหมายรายการ ที่่�ตั้้�งค่่าต่่างๆ เองได้้ง่่ายๆ แต่่ถููกต้้อง นอกจากนี้้�ยััง

สร้้างเอกสารจากเทมเพลตต้้นแบบที่่�โปรแกรมเพื่่�อนำำ�มาใช้้งานได้้ทัันทีี
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word18

เริ่่�มต้้นสร้้างเอกสารแบบว่่างๆ

เมื่่�อเปิดโปรแกรม Microsoft Word  เข้้ามาครั้้�งแรก โปรแกรมจะให้้เลืือกว่่าต้้องการเริ่่�มต้้นสร้้างเอกสารแบบใด 

อาจจะเลืือก Blank document เอกสารเปล่า่ เหมืือนหน้า้กระดาษว่า่งๆ หรืือจะเลืือกเอกสารจากเทมเพลต (Template) 

ที่่�มีีการออกแบบโครงร่่างเอกสารมาแล้้ว ซึ่่�งจะมีีให้้เอกสารรููปแบบต่่างๆ ให้้เลืือกนำำ�มาใช้้งาน

	z ตััวอย่่างเอกสารเปล่่า ซึ่่�งจะเหมืือนกัับกระดาษว่่างๆ 1 แผ่่น ตามขนาดของกระดาษที่่�กำำ�หนดเป็นค่่าเริ่่�มต้้น

เอาไว้้ เช่่น ขนาด A4 หรืือขนาด Letter 8.5 x 11"

เลืือก Blank document เอกสารเปล่่า

เทมเพลตเอกสาร
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 19

สร้้างเอกสารใหม่่จากคำำ�สั่่�ง New

เมื่่�อเลืือกคำำ�สั่่�ง New หรืือเม่ื่�อเปิดโปรแกรมใหม่่แล้้วคลิิกที่่� New จะเลืือกรููปแบบเอกสารที่่�จะสร้้างได้้ โดยปกติิ

หากมีีการเช่ื่�อมต่่อกัับอิินเทอร์์เน็็ตอยู่่� ก็็จะมีีเทมเพลตตััวอย่่างออนไลน์์ให้้เลืือกหลายกลุ่่�ม หลายประเภท สามารถ

เลืือกมาใช้้งาน โดยจะใช้้เป็นตััวอย่่างแล้้วดััดแปลงให้้เนื้้�อหาที่่�เราจะใส่่ได้้ตามต้้องการ

เล่ื่�อนไปเทมเพลตก่อนหน้้า เล่ื่�อนไปเทมเพลตถััดไป

คลิิกเมนูู File คลิิกเลืือก New หรืือคลิิกเลืือกประเภทเอกสาร

คลิิกเลืือกเทมเพลต

1 2

3

คลิิกปุ่่ �ม Create4
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word20

	z เมื่่�อใช้ค้ำำ�สั่่�ง New แล้้วคลิกิเลืือกประเภทเอกสารก็็จะมีีเทมเพลตให้เ้ลืือกตามหัวัข้อ้เอกสารที่่�เลืือก เช่น่ เลืือก 

Flyers จะได้้เอกสารประเภทใบปลิิวให้้เลืือกใช้้งาน

เลืือกประเภท Flyers

เอกสารจากเทมเพลต พร้้อมตััวอย่่างคลิิกบัันทึกเก็็บ (Save) 56
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 21

	z เทมเพลตเอกสารที่่� 

เลืือกมาจะมีีข้อมููล

ตัวัอย่า่งและรูปูภาพ 

ซึ่่�งมีีการจัดัวางโครง

ร่่างเอกสารเอาไว้้

เป็นแนวทางไว้้ ให้้ 

คุุณใส่่ข้้อความหรืือ

รููปภาพของตััวเอง

ลงไปแทน

	z ต้อ้งการสร้า้งเอกสารแบบไหนก็เ็ลืือกตามหัวัข้อ้

ที่่�ต้้องการและเลืือกเอกสารตัวอย่่างมาใช้้งานได้้ 

(ต้้องเชื่่�อมต่่ออิินเทอร์์เน็็ตด้้วย) 

ตััวอย่่างเทมเพลตใบปลิิว
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word22

การสร้้างเอกสารใหม่่แบบว่่างๆ เราจะได้้พื้้�นที่่�เอกสารว่างๆ สีีขาว สำำ�หรัับการทำำ�งานของ Word จะมีี 

ส่่วนประกอบหลัักๆ ในการจััดการเอกสาร ดัังนี้้�

Ruler  
ไม้้บรรทััดแนวตั้้�ง

ปุ่่ �มตั้้�ง Tab
Top Margin  
ระยะขอบบน 
(Header)

พื้้�นที่่�เอกสาร 
ที่่�ใช้้พิิมพ์์งาน

Bottom Margin  
ระยะเว้้นขอบล่่าง 

(Footer)

Left Margin  
ระยะขอบซ้้าย

หน้้าปัจจุุบััน/
จำำ�นวนหน้้า

พื้้�นที่่�การทำำ�งานของ Word 2019

ภาษาแป้น้พิิมพ์์จำำ�นวนข้้อความ สลัับมุุมมองเอกสาร ย่่อ/ขยายมุุมมอง

เมนูู File  
เลืือกคำำ�สั่่�งจััดการเอกสาร

User 
ช่ื่�อผู้้�ใช้้

Ribbon  
แท็็บคำำ�สั่่�ง

Ruler  
ไม้้บรรทััดแนวนอนช่ื่�อเอกสาร

Right Margin  
ระยะขอบขวา
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 23

หน้้าเอกสารเริ่่�มต้้นจะเริ่่�มที่่�หน้้า 1 หรืือ Page 1 หากคุุณพิิมพ์์จนเต็็มหน้้าก็็จะขึ้้�นหน้้า 2 ให้้โดยอััตโนมััติิ แต่่

ถ้้าต้้องการเพิ่่�มหน้้าใหม่่เข้้ามาก่่อนก็็คลิิกที่่� Insert และเลืือก Blank Page หรืือกดปุ่่�ม      +      บนแป้้นพิิมพ์์ได้้ 

	z ปกติิการแสดงหน้้าเอกสารจะแสดงทีีละ 1 หน้้า 

จากบนลงล่่าง แต่่ถ้้าต้้องการเปล่ี่�ยนมุุมมองการ 

แสดงหลายๆ หน้า้ก็็เลืือกแสดงได้้จากแท็็บ View แล้้ว

คลิิกเลืือก One Page แบบ 1 หน้้า, Multiple Page 

แสดงหลายๆ หน้้า และเลืือกการขยายเอกสารจาก

คำำ�สั่่�ง Zoom ได้้

	z มุุมมองหน้้ากระดาษเริ่่�มต้้นจะเป็นแนวตั้้�งเสมอ 

(Portrait) แต่่ถ้้าต้้องการแสดงงานแบบกระดาษ

แนวนอนให้้เลืือก Landscape จากปุ่่�ม Orientation

เลืือกเปลี่่�ยนแนวการวางกระดาษ
2

1

เลืือกแสดงจำำ�นวนหน้้า

เพิ่่�มหน้้าเอกสารใหม่่ และเปลี่่�ยนมุุมมองกระดาษ
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word24

ซ่่อน/แสดงองค์์ประกอบการทำำ�งาน

เปลี่่�ยนหน่่วยวััดไม้้บรรทััด และการวััดค่่าในเอกสาร

เอกสารของ Word จะต้อ้งอาศัยัการตั้้�งค่า่การแสดงตำำ�แหน่่งข้อ้ความจากไม้บ้รรทัดัเป็นหลักั เช่่น ย่อ่หน้า้เท่า่ไร, 

ตั้้�งระยะขอบเท่า่ไร หรืือตั้้�งแท็บ็ที่่�ตำำ�แหน่ง่ไหน เป็นต้น้ หากไม้้บรรทัดัคุณุหายไป หรืือต้้องการซ่อ่นไม้้บรรทัดั ก็ค็ลิิก

เลืือกซ่่อน/แสดงไม้้บรรทััดจากแท็็บ View ได้้ นอกจากนี้้�ยัังแสดงเส้้นตารางหรืือกริิดเพื่่�อเป็นแนวจััดวางออบเจ็็กต์์

ให้้ตรงแนวเดีียวกัันได้้

คุุณสามารถตั้้�งค่่าหน่่วยวััด

ค่่าต่่างๆ ใน Word ให้้เป็นหน่่วย

วััดที่่�คุุณถนััดได้้ เช่่น หน่่วยวััด

ไม้้บรรทัด, ขนาดเอกสาร หรืือ 

หน่่วยวััดในเคร่ื่�องมืือต่่างๆ โดย

จะเปลี่่�ยนได้้ ดัังนี้้�

ไม้้บรรทััดNavigation นำำ�ทาง เส้้นตาราง (กริิด)

เลืือกหน่่วยวััดที่่�จะใช้้ เช่่น Inches นิ้้�ว

เส้้นตาราง Gridlines

1 2
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 25

ตั้้�งค่่าขอบกระดาษ และระยะห่่างต่่างๆ

โดยมาตรฐาน เม่ื่�อสั่่�งสร้้างเอกสารใหม่่เข้้ามาโปรแกรมจะใช้้ค่่าเริ่่�มต้้นของการตั้้�งค่่าหน้้ากระดาษ เช่่น การเว้้น

ขอบกระดาษ (Margin) เอาไว้้ตามความเหมาะสม แต่่ถ้้าต้้องการตั้้�งค่่าใหม่่ก็็คลิิกเลืือกจากชุุดการตั้้�งค่่า จะคลิิกลาก

ปรัับค่่า หรืือดัับเบิิลคลิิกเปิดหน้้าต่่าง Page Setup เพื่่�อตั้้�งค่่าเองได้้

เลืือกเปลี่่�ยนแนว
กระดาษ

ดููตััวอย่่าง

เลืือกนำำ�ไปใช้้งาน
ทั้้�งเอกสารหรืือ 
เฉพาะส่่วนนี้้�

คลิิกปุ่่ �ม Margins เลืือกขอบหน้้ากระดาษ

เลืือกการตั้้�งค่่าขอบ
หน้้ากระดาษแต่่ละ
ด้้าน

ดัับเบิิลคลิิกเปิิด Page Setup
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word26

ปรัับขอบกระดาษ (Margins) เอง
	z การตั้้�งค่่าขอบกระดาษใหม่่ได้้ง่่ายๆ คืือ เลื่่�อนเมาส์์ไปชี้้�ที่่�ขอบกระดาษแต่่ละด้้านแล้้วคลิิกลากปรัับได้้ตาม

ต้้องการและเห็็นผลกัับข้้อมููลได้้ทัันทีีจะได้้กะระยะแนวข้้อมููลได้้ถููก

คลิิกลากปรัับขอบกระดาษล่่าง

คลิิกลากปรัับขอบกระดาษบน

คลิิกลากปรัับขอบกระดาษซ้้าย คลิิกลากปรัับ
ขอบกระดาษขวา

ขอบกระดาษด้้านขวา
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 27

ตั้้�งย่่อหน้้าบรรทััดแรก (First line indent)

เอกสารบางประเภท เช่่น จดหมาย จะต้้องมีีย่่อหน้้าในบรรทััดแรก การตั้้�งย่่อบรรทััดแรกคืือ First line indent 

จะทำำ�ได้้โดยคลิิกเลื่่�อนปุ่่�ม   ด้้านบนไปวางในตำำ�แหน่่งที่่�ต้้องการสังเกตว่่าข้้อความบรรทััดแรกจะย่่อเข้้าไป ส่่วน

ข้้อความบรรทัดอื่่�นจะอยู่่�ที่่�ขอบซ้้ายเหมืือนเดิิม

	z การตั้้�งค่่าย่่อหน้้าบรรทััดแรกแบบ

รวดเร็็ว สามารถทำำ�ได้้โดยการกดปุ่่�ม 

      บนแป้้นพิิมพ์์ก็็จะย่่อมา 0.5 นิ้้�ว 

จะยกเลิิกก็็กดปุ่่�ม       กลัับหรืือ

คลิิกยกเลิิกได้้ 

คลิิกลากปรัับขอบกระดาษซ้้าย

คลิิกลากตั้้�งค่่าย่อหน้้าบรรทััดแรก

กดปุ่่�ม      ย่่อเข้้ามา

คลิิกยกเลิิกได้้
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word28

จััดระยะห่่างก่่อน-หลัังย่่อหน้้า
เอกสารของ Word ส่่วนใหญ่่มัักจะเป็นข้้อความแบบย่่อหน้้า ใน 1 ย่่อหน้้าก็็จะมีีหลายบรรทััด เม่ื่�อมีีการนำำ�ไป 

ใช้้งานร่่วมกัับหัวัรายการหรืือมีีหลายๆ ย่อ่หน้า้ อาจจะต้้องมีีการจัดตำำ�แหน่ง่ระยะห่่างก่อ่น (Before) และหลังั (After) 

เพื่่�อให้้ข้้อความทิ้้�งระยะห่่างได้้สวยงามไม่่ติิดกัันจนเกิินไป

หลัังปรัับระยะห่่าง

ตั้้�งค่่าระยะห่่างก่่อน/หลััง

ระยะห่่างเดิิมคืือ 0 ตามค่่าระยะห่่างบรรทััดปกติิ
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 29

จััดระยะห่่างบรรทััด (Line Spacing)
ระยะห่่างของบรรทัดข้้อความปกติิคืือ 1 ตามค่่าของฟอนต์์ที่่�ใช้้งาน แต่่ถ้้าต้้องการปรัับระยะห่่างของบรรทััดให้้

มากขึ้้�นหรืือน้้อยลงก็็ตั้้�งค่่าใหม่่ได้้จากปุ่่�ม      Line Spacing

คลิิกเลืือกระยะห่่างบรรทััด

ระยะห่่างบรรทััด 2.0

ระยะห่่างบรรทััด 1.5
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word30

จััดตำำ�แหน่่งข้้อความในย่่อหน้้า (Alignment)
ข้้อความในย่่อหน้้าโดยปกติิจะอยู่่�ชิิดซ้้าย (Left)    ขอบกระดาษเสมอ แต่่ข้้อความบางบรรทััดเราอาจต้้องการ

จััดให้้อยู่่�กึ่่�งกลาง (Center)    หรืือจััดชิดิขวา (Right)    ข้อ้ความย่อ่หน้้าที่่�มีีหลายๆ บรรทััดต่อ่เนื่่�องก็็จััดขอบซ้้าย 

ขวาให้้เท่่ากัันแบบ Justify    ได้้ สำำ�หรัับข้้อความภาษาไทยก็็จััดแบบ    Thai Distrubuted 

ข้้อความย่่อหน้้าก่อนจััด

เลืือกการจััดตำำ�แหน่่ง

หรืือเลืือกข้้อความจะข้ึ้�นเคร่ื่�องมืือให้้
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 31

ตั้้�งย่่อหน้้าบรรทััดแรก (First line indent)
การจัดัรูปูแบบตัวัอักัษรของข้้อความจะใช้ค้ำำ�สั่่�งในกลุ่่�ม Font เพื่่�อจัดัรููปแบบเหมืือนโปรแกรมอื่่�นๆ ทั่่�วไป แต่่การ

จััดของ Word เราต้้องลากคลุุมแถบสีีในข้้อความที่่�ต้้องการจััดรููปแบบก่่อนใช้้คำำ�สั่่�ง

ยกเลิิกรููปแบบทั้้�งหมดเลืือกคำำ�สั่่�งจััดรููปแบบฟอนต์์

คลิิกเปิิดหน้้าต่างฟอนต์์

การจัดข้้อความแบบรวดเร็็วโดย

ใช้้เครื่่�องมืือขนาดเล็็กที่่�ปรากฏขึ้้�นมา

1	เลืือกข้้อความ

2	เลืือกคำำ�สั่่�งในแถบเคร่ื่�องมืือ Mini 

toolbar

ใช้้เครื่่�องมืือ Mini toolbar จััดรููปแบบ 

ลากคลุุมเลืือกข้้อความ1เลืือกช่ื่�อฟอนต์, ขนาด, สีี2

2

1
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word32

จััดรููปย่่อหน้้าแบบบุุลเล็็ตลิสต์์ (Bullets)
การจััดรููปแบบรายการข้้อมููลแยกเป็นรายการย่อยที่่�ไม่่ใช่่ย่่อหน้้าหลายๆ บรรทัด จะใช้้คำำ�สั่่�ง Bullets เลืือก

สััญลัักษณ์์แบบซิิมโบลลัักษณะต่่างๆ มาแสดงจุุดหน้้าข้้อความได้้

ปรัับแต่่งสััญลัักษณ์์บุุลเล็็ตเพิ่่�มเติิม

1	คลิิกปุ่่�ม Bullets

2	คลิิกเลืือก Define New Bullet...

3	เลืือกฟอนต์์ เช่่น Wingdings, Wingdings 2

4	เลืือกสััญลัักษณ์์ใหม่่ แล้้วคลิิกปุ่่�ม OK

5	คลิิกในบุุลเล็็ต

6	เลืือกสีีฟอนต์์    และคลิิกเพิ่่�มขนาด 

บุุลเล็็ตลิสต์์หน้้าบรรทััด

คลิิกเลืือกบุุลเล็็ต2

ลากคลุมเลือกข้อความ1

3

42

1

6

5
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 33

จััดรููปแบบย่่อหน้้าด้้วยตััวเลข (Number)
การจัดรููปแบบรายการข้้อมููลให้้เป็นเลขลำำ�ดับ โดยจะเลืือกตััวเลขแบบทั่่�วไป หรืือตััวเลขแบบโรมััน หรืือเลืือก

การเรีียงลำำ�ดัับเป็นตััวอัักษร A, B, C, ... ได้้

ตััวเลขหน้้าบรรทััด

	z Change List Level เปลี่่�ยนลำำ�ดับตััวเลข

	z Define New Number Format ออกแบบ

ตััวเลขใหม่่

	z Set Numbering Value ตั้้�งค่า่เลขอะไร ตัวัเลข

ใหม่่ เช่่น เริ่่�มจากหรืือรัันต่่อเนื่่�อง

จััดรููปแบบตััวเลขเพิ่่�มเติิม

ในปุ่่�มตััวเลขจะมีีตัวเลืือกให้้จััด

รููปแบบเพิ่่�มเติิม 3 ตััวเลืือก ดัังนี้้�

เลืือกจััดย่่อลำำ�ดัับข้ึ้�น/ลง

ตั้้�งค่่าเลขเริ่่�มต้้น

จััดรููปแบบตััวเลขใหม่่

เลืือกการปรัับแต่่ง

คลิิกเลืือกบุุลเล็็ต2

ลากคลุุมเลืือกข้้อความ1
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Part 2 : ทำำ�งานด้้านการประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word34

ใส่่สีีพ้ื้�นข้้อความย่่อหน้้า (Shading)
เป็นการใส่่สีีพื้้�นในบรรทััดข้้อความสำำ�หรัับเน้้นหััวรายการ หรืือใส่่สีีพื้้�นข้้อความทั้้�งย่่อหน้้าด้้วยการเลืือกสีีจาก

ปุ่่�ม Shading 

ปรัับขอบเขตความกว้้างของเส้้น

คลิิกปุ่่ �ม Shading เลืือกสีีคลิกในยอหน้า 21

สีีพื้้�นบนย่่อหน้้าที่่�ได้้
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำำ�นัักงานแบบต่่างๆ 35

การจััดรููปแบบรายการข้อมููลให้้เป็น

เลขลำำ�ดัับ โดยจะเลืือกตััวเลขแบบทั่่�วไป, 

ตััวเลขแบบโรมััน หรืือเลืือกการเรีียง

ลำำ�ดัับเป็นตััวอัักษร A, B, C, ... ได้้

	z ขอบเขตความกว้้างของเส้น้ที่่�อยู่่�

ที่่�ตำำ�แหน่่งของกั้้�นหน้้าซ้้ายและ

กั้้�นหลังัขวาของย่อ่หน้้าโดยเลืือก

ปรัับที่่�จุุดนั้้�น

จััดรููปแบบย่่อหน้้าด้้วยตััวเลข (Number)

เลืือกใส่่เส้้นขอบรอบนอก 
Outside Borders

เลืือกกรอบเส้้นที่่�ตั้้�งค่่าไว้้

เลืือกขนาดของเส้้น

คลิิกเลืือก/ไม่่เลืือกแสดงเส้้นด้้านใด

ใส่เส้นขอบดา้นล่าง Bottom Border

การนำำ�ไปใช้้งานเลืือกสีีของเส้้น

เลืือกลัักษณะของเส้้น

คลิิกเลืือกแนวเส้้นขอบ2

คลิิกหรืือเลืือกย่่อหน้้า 1
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