
บทที่ 5  

Microsoft Word 2007 



Program ประเภท Word Processing  

ใชงานดานการพิมพ อยูในรูปแบบที่เหมาะสม 

Microsoft Word 2007 

สวนใหญจะใชพิมพจดหมาย รายงาน  

ตกแตงเอกสารใหสวยงาม นาอาน หรือ 

ทํา Brochure ปายประกาศ เบื้องตน 



วิธีการเขาสูโปรแกรม 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ start button  



วิธีการเขาสูโปรแกรม 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ start button  

2. เลือกที่ All Programs ดังภาพ 



วิธีการเขาสูโปรแกรม 

Microsoft Word 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 



วิธีการเขาสูโปรแกรม 

Microsoft Word 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 

4. Click เลือกที่  

   Microsoft Office Word 



วิธีการเขาสูโปรแกรม 

Microsoft Word 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 

4. Click เลือกที่  

   Microsoft Office Word 

ระบบจะเปด program ที่ 

เลือกขึ้นมา 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

window ของ program 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Title bar 

แสดงชื่อของ file และ program ที่เปดใชงาน 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Office button 

เรียกใชคําสั่งพ้ืนฐานที่ใชงานภายใน program 
เชน  Open  New  Save  Save as  Print 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Ribbon 

สวนที่รวบรวมคาํสั่งที่ใชงานใน program โดยแบงเปน 

Tab สวนคําสั่งจะแสดงเปน symbol และมี detail 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Quick Access Toolbar 

สวนที่แสดงคําสั่งที่จําเปนตองใชงานเปนประจําในรูปแบบ 

symbol เพ่ือเพ่ิมความสะดวก และรวดเร็วในการทํางาน

มากย่ิงขึ้น 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Ruler bar 

สวนที่แสดงระยะของขอความ และ ขนาดของหนา 

กระดาษที่ใชในการพิมพ 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Insertion point 

สวนที่แสดงระยะกั้นหนาของกระดาษ 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Work area พ้ืนที่การทํางาน 



สวนประกอบของ program 

Microsoft Word 2007 

Status bar 

รายงานสถานะการทํางานของ window 



การออกจาก program 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ office button 



การออกจาก program 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ office button 

2. Click ที่ Exit Word 

ระบบจะปด window ของ 

program  



การออกจาก program 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ office button 

2. Click ที่ Exit Word 

ระบบจะปด window ของ 

program  

3. Click ที่ Close 

ระบบจะปดแค file  

ที่เปดใชงานหรือทํางานอยู  



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ office button 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ office button 

2. Click ที่ New 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

3. จะมี dialog box 

ดังภาพ 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

3. จะมี dialog box 

ดังภาพ 

4. เลือกที่ Blank 

and recent 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

3. จะมี dialog box 

ดังภาพ 

4. เลือกที่ Blank 

and recent 

5. เลือกที่ Blank 

document 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

6. จากนั้น click ที่ 

Create ดังภาพ 



การสรางเอกสารใหม 

Microsoft Word 2007 

6. จากนั้น click ที่ 

Create ดังภาพ 

จะมีเอกสารใหม 

สรางขึ้นมาให 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Page Layout 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Home  

2. สังเกตที่สวนของ Page Setup 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Home  

2. สังเกตที่สวนของ Paragraph 

3. Click ในบริเวณดังภาพ จะมี dialog box ปรากฏขึ้น 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Margins 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Margins 

กําหนดระยะขอบกระดาษ 
Top 

Left 

Bottom 

Right 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Margins 

กําหนดระยะเย็บกระดาษ 

ในสวนของ 

Gutter 

Gutter position 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Margins 

กําหนดแนวของกระดาษ 

ที่จะใชในการทํางานที่สวน 

Orientation 

portrait 

Landscape 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Margins 

Preview 

แสดงตัวอยางการตั้งคาที่ 

กําหนดไปในสวนนี้ 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Paper 

Paper size 

กําหนดขนาดของกระดาษ 

ที่จะใชทํางาน 



การตั้งคาหนากระดาษ 

Microsoft Word 2007 

Tab : Paper 

Paper size 

กําหนดขนาดของกระดาษ 

ที่จะใชทํางาน 

กําหนดคาเสร็จแลว จากนั้น 

Click ที่ OK 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Page Layout 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Page Layout 

2. สังเกตที่สวนของ Paragraph 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Page Layout 

2. สังเกตที่สวนของ Paragraph 

3. Click ในบริเวณดังภาพ จะมี dialog box ปรากฏขึ้น 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Click ที่ปุม Tabs… จะมี 

dialog box ปรากฏขึ้น 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Tab stop position 

กําหนดตําแหนงหยุดตามที่

ตองการใน text box 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Alignment 

กําหนดลักษณะ และตําแหนง 

ของการวางขอความ 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Leader 

กําหนดรูปแบบเสนที่นําหนา 

ขอความ 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Click ที่  

ปุม Set เพ่ือตั้งคา  



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Click ที่  

ปุม Set เพ่ือตั้งคา  

ปุม Clear ยกเลิกคาที่กําหนด 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Click ที่  

ปุม Set เพ่ือตั้งคา  

ปุม Clear ยกเลิกคาที่กําหนด 

ปุม Clear All 

ยกเลิกคาที่กําหนดไปทั้งหมด 



การกําหนดระยะวรรคตอน 

Microsoft Word 2007 

Click ที่  

ปุม Set เพ่ือตั้งคา  

ปุม Clear ยกเลิกคาที่กําหนด 

ปุม Clear All 

ยกเลิกคาที่กําหนดไปทั้งหมด 

Click ที่ OK เมื่อตั้งคาระยะวรรคตอนไดตามตองการ 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Home 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Home 

2. สังเกตที่สวนของ Font 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Home 

2. สังเกตที่สวนของ Font 

3. Click ในบริเวณดังภาพ จะมี dialog box ปรากฏขึ้น 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบของอักษร 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบของอักษร 

เลือกลักษณะของตัวอักษร 

Regular 

Italic 

Bold 

Bold Italic 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

กําหนดขนาดของอักษร 

ขอความปกติ Size 16 
หัวขอ Size 18 - 20 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

กําหนดขนาดของอักษร 

ขอความปกติ Size 16 
หัวขอ Size 18 - 20 

กําหนดสี color ของอักษร 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

กําหนดขนาดของอักษร 

ขอความปกติ Size 16 
หัวขอ Size 18 - 20 

กําหนดสี color ของอักษร 

กําหนดเสนใตใหอักษร 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

กําหนดขนาดของอักษร 

ขอความปกติ Size 16 
หัวขอ Size 18 - 20 

กําหนดสี color ของอักษร 

กําหนดเสนใตใหอักษร 

กําหนดสีของเสนใต 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

เลือกลักษณะพิเศษใหอักษร 

โดย click ที่ check box 

หนา effect ที่ตองการ 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

เลือกลักษณะพิเศษใหอักษร 

โดย click ที่ check box 

หนา effect ที่ตองการ 

แสดงตัวอยางการตั้งคาที่เลือก 



การจัดรูปแบบตัวอักษร 

Microsoft Word 2007 

เลือกลักษณะพิเศษใหอักษร 

โดย click ที่ check box 

หนา effect ที่ตองการ 

แสดงตัวอยางการตั้งคาที่เลือก 

กําหนดคาตามตองการให 

เรียบรอย และ click ที่ OK 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Text 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Text 

3. Click เลือกที่ WordArt ดังภาพ 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Text 

3. Click เลือกที่ WordArt 

4. จะมี pop up ขึ้นมาใหเลือก click รูปแบบที่ตองการ  
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