
 

 

Word Processing : 
จุดประสงค์รายวิชา : 

• โมดูลนี้จะก ำหนดแนวคิดและทักษะที่จ ำเป็นเกี่ยวกับควำมสำมำรถในกำรใช้โปรแกรม word processing เพื่อสร้ำงจดหมำยและเอกสำรประจ ำวันต่ำงๆ 

เมื่อสอบผา่นแล้ว ผูเ้ข้าสอบจะมีทักษะดังน้ี : 
• ท ำงำนกับเอกสำรและบันทึกไว้ในรูปแบบไฟลท์ี่แตกต่ำงกัน 
• เลือกตัวเลือก built in อย่ำงเช่นฟังก์ช่ัน Help เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
• สร้ำงและแก้ไขเอกสำรขนำดเล็กที่พร้อมจะแชร์และแจกจ่ำยไปยังที่อ่ืน 
• ใช้รูปแบบต่ำงๆกับเอกสำร เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพก่อนที่จะเผยแพร่และ รู้จักแนวทำงปฏิบัติในกำรเลือกกำรจัดรูปแบบที่เหมำะสม 
• สำมำรถแทรกตำรำงรูปภำพและวัตถุลงในเอกสำร 
• เตรียมเอกสำรส ำหรับกำรด ำเนินกำร 
• ปรับกำรต้ังค่ำหน้ำเอกสำรและตรวจสอบแก้ไขกำรสะกดก่อนที่จะท ำกำรพิมพ์เอกสำร 

 



 

 

คีย์บอร์ดลัด 
การใช้งานโปรแกรมแอพพรเิคช่ัน 
การเปิดแอปพลิเคชัน 
• คลิกที่ปุ่ม Start 
• เลือก All Programs 
• คลิก Microsoft Word xxxx 

การปิดโปรแกรม 
• คลิกที่ปุ่ม X มุมขวำบน 

เปิดเอกสาร 
• คลิกที่ปุ่ม Tab File 
• คลิก Open 
• เลือกเอกสำรเพื่อเปิดและคลิกเปิด 

การปิดเอกสาร 
• คลิกที่ปุ่ม Tab File 
• คลิก Close 

การสร้างเอกสารใหม่โดยใช้เทมเพลตมาตรฐาน 
• คลิกที่ปุ่ม Tab File 
• คลิก New 
• คลิก Blank Document 
• คลิก Create 

การบันทึกเอกสารไปยังต าแหน่งบนไดรฟ ์
• คลิกที่ปุ่ม Tab File 
• คลิก Save as 
• สร้ำงช่ือไฟล์และเลือกต ำแหน่ง 

• คลิก Save 
 

การสร้างเอกสาร 
การป้อนข้อความลงในเอกสาร 
• คลิกในหน้ำต่ำงเอกสำร 
• ป้อนข้อควำม 

 การแก้ไขเน้ือหาโดยการป้อนและลบอักขระภายในข้อความที่มี
 อยู่แล้ว 

• เลือกข้อควำมส ำหรับแก้ไขในเอกสำร 
• เร่ิมต้นพิมพ์ 

การจัดรูปแบบ 
 การเปลี่ยนรูปแบบข้อความ: ขนาดอักษร 

• เลือกข้อควำมที่ต้องกำรจัดรูปแบบ 
• ในแท็บ Home ส่วนของ Font ให้คลิกที่ Font Size arrow 
• เลือกขนำดของตัวอักษรจำกรำยกำร หรือป้อนขนำดลงใน Font box 

 การเปลี่ยนการจัดรูปแบบข้อความ: ชนิดของแบบอักษร 
• เลือกข้อควำมที่ต้องกำรจัดรูปแบบ 
• ในแท็บ Home ส่วนของ Font ให้คลิกที่ Font arrow 
• เลือกแบบอักษรจำกรำยกำร หรือป้อนช่ือแบบอักษรลงใน Font box 

 การใช้การจัดรูปแบบข้อความ: ตัวหนา, ตัวเอียง, การขีดเส้นใต้ 
• เลือกข้อควำมที่ต้องกำรจัดรูปแบบ 
• บนแท็บ Home ในส่วนของ Font group คลิกปุ่ม Bold เพื่อท ำตัวหนำ

ให้กับข้อควำม 
• บนแท็บ Home ในส่วนของ Font group คลิกปุ่ม Italic เพื่อท ำตัวเอียง

ให้กับข้อควำม 
• บนแท็บ Home ในส่วนของ Font group คลิกปุ่ม Underline เพื่อท ำกำร

ขีดเส้นใต้ให้กับข้อควำม 

การใช้การจัดรูปแบบข้อความ: Subscript, Superscript 
• เลือกข้อควำมที่ต้องกำรจัดรูปแบบ 
• บนแท็บ Home ในส่วนของ Font group คลิกที่ปุ่ม Superscript หรือ 

Subscript 

 
การใช้สีที่แตกต่างกันบนข้อความ 
• เลือกข้อควำมที่ต้องกำรเปลี่ยนสี 
• ในแท็บ Home ส่วนของ Font ให้คลิกที่ Font Color arrow 
• คลิกที่สีที่ต้องกำร 

  

General Nevigation 

Open a document CTRL+O Up one screen PAGE UP 
Save a document CTRL+S Down one screen PAGE DOWN 
Print a document CTRL+P Beginning of line HOME 

Close a document CTRL+W End of line END 

Undo CTRL+Z Beginning of a 
document 

CTRL+HOME 

Redo or Repeat CTRL+Y End of a 
document 

CTRL+END 

Help F1   
Switch between 
apps 

ALT+TAB   

Editing Formatting 

Cut CTRL+X Bold CTRL+B 
Copy CTRL+C Italics CTRL+I 
Paste CTRL+V Underline CTRL+U 



 

 

การเปลี่ยนเป็นข้อความแบบ Case Change 

 
• เลือกข้อควำมที่จะเปลี่ยนกรณี 
• ในแท็บ Home ส่วนของ Font ให้คลิกที่ปุ่ม Change Case 
• หำกต้องกำรท ำให้ตัวอักษรตัวแรกของประโยคเป็นพิมพ์ใหญ่ ให้คลิกเลือก 

Sentence case 
• หำกต้องกำรท ำให้ตัวอักษรทั้งหมดเป็นตัวพิมพ์เล็กให้คลิกที่ lowercase 
• หำกต้องกำรท ำให้ตัวอักษรเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมดให้คลิกที่ UPPERCASE 
• หำกต้องกำรให้ตัวอักษรตัวแรกของแต่ละค ำเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ให้คลิกที่ 

Capitalize Each Word 
• หำกต้องกำรเปลี่ยนมุมมองระหว่ำงสองกรณีให้คลิก tOGGLE cASE 

การใช้ยัติภังค์อัตโนมัติ (Automatic Hyphenation) 

 
• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำไม่มีข้อควำมถูกเลือกอยู่ 
• ในแท็บ Page Layout ในกลุ่ม Page Setup คลิก Hyphenation จำกน้ัน

เลือก Automatic 


