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Word 2010 

 
ส�วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
          โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีรูปร�างหน"าตา และส�วนประกอบของโปรแกรมท่ีเหมือน และ
แตกต�างจาก Microsoft Word 2007 ดังภาพด"านล�างนี้ 

 
          1. แถบช่ือเรื่อง (Title Bar) = เป8นส�วนท่ีใช"แสดงชื่อโปรแกรม และชื่อไฟล�ท่ีได"เป<ดข้ึนมา 
          2. แถบเครื่องมือด�วน (Quick Access) = เป8นส�วนท่ีใช"แสดงคําสั่งท่ีใช"งานบ�อย 
          3. ปุ;ม File (แฟ>ม) = เป8นส�วนท่ีทําหน"าท่ีคล"ายกับปุ?ม Office ใน Microsoft Office 2007 คือ 
จัดเก็บคําสั่งท่ีใช"ในการทํางานเอกสาร เช�น New Open Save และ Print เป8นต"น 
          4. ปุ;มควบคุม = เป8นส�วนท่ีใช"ควบคุมการเป<ด หรือป<ดหน"าต�างโปรแกรม 
          5. ริบบอน (Ribbon) = เป8นส�วนท่ีใช"แสดงรายการคําสั่งต�าง ๆ ท่ีใช"ในการทํางานกับเอกสาร 
          6. พ้ืนท่ีการทํางาน = เป8นส�วนท่ีใช"ในการแสดงรายละเอียดต�าง ๆ ข้ึนภายในเอกสาร 
          7. แถบสถานะ (Status Bar) = เป8นส�วนท่ีใช"แสดงจํานวนหน"ากระดาษ และจํานานตัวอักษรท่ีใช"ใน
เอกสาร 
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กําหนดเอกสารให�แสดงท้ังแนวตั้งและแนวนอนคละกัน 
ในการทํางานกับเอกสารเวิร�ด ส�วนใหญ�แล"วจะกําหนดเพจเลย�เอาต� (Page Layout) เป8นแนวต้ังหรือแนวนอน 
แต�บ"างครั้งในรูปแบบการทํางานก็มีความจําเป8นท่ีต"องให"บางหน"าของเอกสารเป8นแนวต้ังหรือแนวนอนคละกัน
ในเอกสาร ซ่ึงสําหรับ Word 2010 ไม�เป8นปXญหาเลยสําหรับความต"องการนี้ ผมจะนําเสนอวิธีการทําได"ดังนี้ 
 
 
1.เป<ดเอกสารท่ีต"องการข้ึนมา ให"คุณเลือกซูมเพ่ือดูเอกสารทุกหน"า โดยซูมท่ี 30 % โดยประมาณ 
2.คลิกเลือกหน"ากระดาษท่ีต"องการเปลี่ยนเลย�เอาต� ควรคลิกท่ีบรรทัดแรกของหน"ากระดาษนั้น เพ่ือการแสดง
หน"ากระดาษท่ีถูกต"องเม่ือเปลี่ยนเลย�เอาต� 
3.ให"คลิกท่ีริบบอนเมนู Page Layout 
4.แล"วคลิกท่ีปุ?ม Margins เพ่ือกําหนดรูปแบบหน"ากระดาษ โดยให"เลือกท่ีรายการ Custom Margins? 
5.ในหน"าต�าง Page Setup ท่ีแท็บ Margins ในส�วนของ Orientation ให"คลิกเลือก Landscape 
(หน"ากระดาษแนวนอน) 
6.ท่ี Apply to: ให"คลิกเลือกเป8น This point forward 
7.คลิกปุ?ม OK 
8.เม่ือกลับมาท่ีหน"าเอกสารจะพบว�า เอกสารหน"าท่ีคุณเลือกได"เปลี่ยนเลย�เอาต�เป8นแนวนอนตามท่ีต"องการ 
 
ตั้งค�าฟอนตPเริ่มต�นในรูปแบบของคุณใน Word 2010 

ผู"ท่ีใช" Word ทําเอกสารจะเจอปXญหาหนึ่งเป8นประจํา นั้นคือทุกครั้งท่ีใช"งาน Word ต"องมากําหนด
รูปแบบฟอนต�และขนาดของฟอนต�ท่ีต"องการทุกครั้งท่ีใช" Word ?ถ"าคุณแก"ปXญหานี้โดยให" Word จําค�าฟอนต�
ท่ีคุณต"องการเป8นค�าเริ่มต"น ทุกครั้งท่ีเป<ดใช" Word ก็สามารถทําได"ดังนี้ 
1.เป<ด Word 2010 ข้ึนมาท่ีริบบอนแท็บ Home ให"คลิกท่ี สามเหลี่ยนเล็กๆ ตรงมุมขวาของรายการ Font 

 
2.หน"าต�าง Font จะเป<ดข้ึนมา ท่ีรายการหลัก Latin text 
• Font : กําหนดรูปแบบตัวอักษร 
• Font style : กําหนดลักษณะการแสดงของตัวอักษร 
• Size : กําหนดขนาดของตัวอักษร 
3.ท่ีรายการ Complex scripts กําหนดข"อความภาษาไทยและอ่ืนๆ ท่ีใช"รวมกับ Latin text 
• Font : กําหนดรูปแบบตัวอักษร 
• Font style : กําหนดลักษณะการแสดงของตัวอักษร 
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• Size : กําหนดขนาดของตัวอักษร 
4.รายการ Preview จะแสดงตัวอย�างตัวอักษรท่ีกําหนด 
5.เม่ือต้ังค�าตามต"องการแล"วให" คลิกปุ?ม Set As Default เพ่ือบันทึกเป8นค�าเริ่มต"นของ Word เม่ือเป<ดใช"งาน 

 
6.จะมีหน"าต�างสอบถามว�าจะต้ังค�าดีฟอลต�นี้อย�างไร 
• This document only ? ? ใช"กับเอกสารปXจจุบันท่ีทํางานเท�านั้น 
• All document based on the Normal template ? ? ใช"ค�าดีฟอลต�ท่ีตั้งกับทุกเอกสาร Word 
เม่ือคลิกเลือกแล"ว ก็ให"คลิก OK 

 
 
ใส�กรอบสวยๆ ให�รูปภาพในเอกสารเวิรPด 2010 

เป8นท่ีทราบกันแล"วว�าโปรแกรมใช"ชุดไมโครซอฟต�ออฟฟ<ศ มีลูกเล�นมากมายในการตกแต�งรูปภาพใน
เอกสาร ในบทความนี้จะมาแนะนําการใส�กรอบให"แก�รูปภาพในเอกสารเวิร�ด 2010 ทําไม�ยาก สามารถทําได"
อย�างง�ายๆ เพียงคลิกไม�ก่ีครั้งคุณก็จะได"ผลงานอันโดดเด�นในเอกสารเวิร�ดของคุณ 
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1.เป<ดเอกสารข้ึนมา แล"วดับเบิลคลิกท่ีรูปภาพท่ีจะใส�กรอบ เมนูของเวิร�ดจะแสดงเมนู Picture 

Tools ออกมา 
2.จะเห็นว�ามีเมนู Picture Styles แสดงออกมาให"คลิกเลือกกรอบของรูปภาพ ถ"าเห็นว�าตัวเลือก
น"อยไป ก็ให"คลิก สามเหลี่ยนเล็กๆ ข"าง Picture Styles 

 
3.เม่ือรูปแบบกรอบต�างๆ แสดงออกมา ก็ให"คลิกรูปแบบกรอบท่ีต"องการ 
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4.คุณยังสามารถเลือกเอฟเฟ8กต�ของรูปภาพว�าจะให"มี เงา ทํากรอบให"ดูนุ�มนวล หรือทําเป8นแบบ 3D 
โดยให"คลิกท่ีคําสั่ง Picture Effects ซ่ึงจะมีคําสั่งแบ�งเป8นหมวดหมู�ไว"ให"คลิกเลือกตามความต"องการ 

 
 
ทําสีให�พ้ืนหลังเอกสาร Word 2010 

โดยปกติพ้ืนหลังเอกสาร? Word ?จะเป8นสีขาว ถ"าเราจะให"เป8นสีพ้ืนอ่ืนๆ ได"เพ่ือนําไปใช"เป8นเอกสาร
จําพวก โบว�ชัวส�หรือนามบัตร เป8นต"น เราก็สามารถเปลี่ยนได"ด"วยตัวเองอย�างง�ายๆ 

1.เป<ดเอกสารของเราท่ีต"องการเปลี่ยนสีพ้ืนข้ึนมา? แล"วไปท่ีแท็บเมนูริบบอน Page Layout คลิกท่ี
ปุ?ม Page Color 
2.จะมี Theme Colors แสดงสีต�างๆ ออกมา ให"คลิกเลือกสีท่ีต"องการ 
3.เม่ือเลือกแล"ว บนเอกสารของเราสีพ้ืนหลังจะเปลี่ยนแปลงไปตามเราเลือก 
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Word 2010 Tip: ทําเอฟเฟYกตPสวยๆให�กับข�อความ 
สําหรับผู"ท่ีใช" Word 2010 ในการทําเอกสารแนะนําตัวหรืออ่ืนๆ อย�าง เช�น เมนูอาหาร, ใบประกาศ 

หรือโบชัวส�สินค"า ย�อมต"องมีการใส�เอฟเฟ8กต�ให"ข"อความเป8นท่ีน�าสนใจ ใน Word 2010 ก็มีเครื่องมือการทํา
เอฟเฟ8กต� ไม�ว�าจะใส�เงา ภาพสะท"อน ข"อความแบบเรืองแสง หรืออ่ืนๆ โดยคุณสามารถทําโดยวิธีนี ้

1.พิมพ�ข"อความท่ีต"องการใส�เอฟเฟ8กต� พร"อมท้ังกําหนดรูปแบบตัวอักษร เสร็จแล"วให"ใช"เมาส�ลากคลุม
ข"อความท่ีต"องการใส�เอฟเฟ8กต� 

 
? 

2.ท่ีริบบอนเมนู Home ให"คลิกท่ีปุ?ม A (สีฟ>า) จะแสดงรูปแบบเอฟเฟ8กต�ให"เห็นด"วยนําเคอเซอร�เมาส�
มาวางเหนือรูปแบบ ก็จะแสดงตัวอย�างให"เห็นก�อนเลือกจริง 

3.เม่ือจะเลือกรูปแบบใดก็คลิกท่ีปุ?มรูปแบบนั้น ?ข"อความจะถูกใส�เอฟเฟ8กต�ตามท่ีเลือกทันที 
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4.คุณยังสามารถกําหนดเอฟเฟ8กต�เพ่ิมเติมได"ตัวเอง โดยคลิกท่ี 
• Outline เลือกสีให"ข"อความ 
• Shadow เลือกรูปแบบเงา 
• Reflection เลือกรูปแบบการสะท"อนแสง 
• Glow เลือกแสงเรืองๆ รอบข"อความ 

 
 
Word 2010 Tip: การแทรกหมายเลขหน�า 

เป8นปกติการทําเอกสาร Word ก็ต"องใส�หมายเลขหน"าเอกสาร เพ่ือความสมบูรณ�ของเอกสาร ซ่ึงผม
คิดว�าผู"ใช" Word เวอร�ชันก�อนก็ทราบวิธีทําได"อยู�แล"ว? แต�มาท่ี Word 2010 ก็มีวิธีทําท่ีง�ายกว�าอีก ดังต�อไปนี้ 

1.ให"คลิกท่ีริบบอนเมนู Insert แล"วคลิกปุ?ม Page Number 
2,คลิกเลือกคําสั่งท่ีต"องการแทรกหมายเลขหน"าไว"ท่ีตําแหน�งไหน ในท่ีนี่เลือก Bottom of Page 
3.คลิกเลือกรูปแบบการวางตําแหน�งของหมายเลขหน"า 
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4.เม่ือคลิกตามข"อ 3 แล"ว Word จะแสดงหมายเลขตามตําแหน�งท่ีเลือกไว"ให"ดู 
5.คลิกปุ?ม Close Header and Footer Close 
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Word 2010 Tip: ใส�ลายน้ําแบบกําหนดข�อความเอง 
การทําเอกสาร Word เป8นสิ่งปกติของสํานักงานต�างท่ัวไป ท่ีต"องใช"อยู�เป8นประจํา และเอกสาร

บางอย�าง คุณอาจจําเป8นต"องสัญลักษญ�หรือโลโก"หรือคําเตือนลงไปในเอกสาร เพ่ือเป8นตัวชี้บงความเป8น
เจ"าของ หรือเตือนการใช"เครื่องหมายหรือสัญลักษญ�ลักษณะนี้? โดยท่ัวไปเรียกว�าใส�ลายน้ําหรือ Watermark 
จะใส�ลงไปกับพ้ืนด"านหลังของเอกสาร ซ่ึงปกติจะเป8นสีขาว คุณๆ สามารถใส�ข"อความลายน้ํา โดย Word 2010 
ได"กําหนดข"อความมาให"แล"ว เพ่ือความสะดวก แต�ในท่ีนี่ เราจะมาใช"ใส�ลายน้ําในรูปแบบข"อความของตัวเอง? 
มาดูกันครับว�าจะมีวิธีอย�างไร 

1.เป<ดเอกสารท่ีต"องการใส�ลายน้ําข้ึนมา แล"วคลิกท่ีแท็บเมนู Page Layout คลิกปุ?ม Watermark 
เพ่ือทําการใส�ลายน้ํา 

 
? 

2.จะมีหน"าตัวอย�างลายน้ําเป<ดออกมา ให"คลิกท่ีเลือก Custom Watermark 
3.ท่ีหน"าต�าง Printed Watermark ให"คลิกเลือก Text watermark? 
4.เราสามารถคลิกเลือกภาษาได"ท่ี Language: 
5.คลิกท่ี Text: เพ่ือพิมพ�ข"อความท่ีคุณต"องการ 
6.คุณสามารถเลือกฟอนต�ท่ีต"องการด"วยคลิกท่ี Font: ขนาดฟอนต�คลิกท่ี Size: และสีของฟอนต�คลิก

ท่ี Color: 
ท้ังยังสั่งให"โปร�งใส ด"วยคลิกเครื่องหมายถูกท่ี Semitransparent และเลือกจะให"ลายน้ําอยู�ในแนว

ทแยง (Diagonal) หรือ ตามแนวนอน (Horizontal) ด"วยคลิกท่ี Layout: 
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? 

7.คลิก OK ?แล"วมาดูผลท่ีเอกสารของเรา 

 
 
Word 2010 Tip: สลับหน�าต�างเอกสารไปท่ีต�องการในกรณีเป[ดเอกสารหลายๆไฟลP 

เป8นเรื่องปกติท่ีผู"ใช" ?Word 2010 ส�วนมากมักจะเป<ดเอกสารออกมาทํางานหลาย ๆ ไฟล� เพราะมี
เรื่องท่ีต"องเก่ียวพันกันในเอกสารต"องสลับไปมาในเอกสารแต�ละเอกสาร เราสามารถทําการสลับหน"าต�าง
เอกสารได"วิธีการดังนี้ 
วิธีท่ี 1 

1.ให"คลิกขวาท่ีไอคอนของโปรแกรม Word ท่ีอยู�บน Taskbar 
2.จะมีรายชื่อไฟล�ท่ีเราเป<ดค"างอยู�ท้ังหมดออกมา เราก็แค�คลิกเลือกชื่อไฟล�ท่ีต"องการเป<ด 
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วิธีท่ี 2 

1.ท่ีหน"าต�างเอกสาร Word ท่ีทํางานอยู�คลิกท่ีแท็บเมนู View แล"วคลิกท่ีปุ?ม Switch Windows 
2.จะมีรายชื่อไฟล�ท่ีเราเป<ดค"างอยู�ท้ังหมดออกมา เราก็แค�คลิกเลือกชื่อไฟล�ท่ีต"องการเป<ด 

 
 
Office 2010 Tip:ข�ามไปหน�าท่ีต�องการในเอกสาร Word 2010 

สําหรับคุณๆ ท่ีอ�านหรือตรวจสอบเอกสาร Word 2010 ท่ีมีหลายๆ หน"า บางครั้งเราก็ต"องการข"ามไป
อ�านในหน"าอ่ืนๆ ท่ีไกลกว�าหน"าปXจจุบัน อย�างเช�นเอกสารมีเป8นร"อยหน"า เรากําลังอยู�ท่ีหน"า 10 แล"วจะไปท่ี
หน"า 80 การท่ีต"องใช"เมาส�คลิกเลื่อนไปทีละหน"า ดูจะเป8นเรื่องท่ีจะลําบากไปสักนิด 
ผมมีเทคนิคง�ายๆ ในการก"าวข"ามหน"าเอกสารอ่ืนๆ แล"วไปยังหน"าท่ีต"องการได"แบบง�ายๆเพียงแค�กด F5 แล"ว
พิมพ�ตัวเลขของหน"าท่ีต"องการไปดู ในช�อง Enter Page Number เท�านี้ไม�ว�าจะอยู�หน"าไกลแค�ไหนเราก็ข"าม
กระโดดไปถึงได"ในเวลาท่ีรวดเร็ว 
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ปรับระยะห�างระหว�างบรรทัดให�เท�ากันในเอกสารเวิรPด 2010 

คุณๆ ท่ีทํางานกับเวิร�ด 2010 อยู�เป8นประจํา เคยสังเกตบ"างไหมว�าเวลาท่ีคุณสร"างเอกสารใหม� ระยะ
บรรทัดจะถูกกําหนดให"ดูห�างไม�เท�ากัน นั้นเป8นเพราะระหว�างท่ีคุณทํางาน คุณอาจพิมพ�เอกสารแบบเคาะคีย� 
Enter? ?เพ่ือข้ึนบรรทัดใหม� หรือคุณก็พิมพ�แบบไม�เคาะคีย� Enter หรือไม�ก็มีการแทรกรูป แทรกสัญลักษณ�
ต�างๆ ซ่ึงหลังจากท่ีพิมพ�เอกสารจนเสร็จแล"ว คุณจะพบว�าระยะห�างระหว�างบรรทัดจะไม�เท�ากัน ซ่ึงดูไม�
สวยงาม และคุณก็คงไม�ชอบแน� ถ"าจะมานั่งไล�ตรวจระยะห�างของบรรทัดท้ังเอกสาร ผมจะมาแนะนําวิธีทําให"
เอกสารของคุณ มีระยะห�างของบรรทัดเท�าๆ กันหมดท้ังเอกสาร 

เพียงแค�ทําไฮไลต�เอกสารท้ังหมด (Ctrl + A) แล"วคลิกท่ีริบบอนเมนู Page Layout แล"วมาปรับค�าใน
ส�วนของSpacing ให"ปรับค�า Before และ After เปYน 0 pt. 

 
 
Office 2010 Tip: แทรก Symbol อ่ืนๆ แทนบูลเล็ต (Word 2010) 

ในการทําเอกสารเวิร�ดเม่ือเราต"องการจัดข"อความท่ีพิมพ�เป8นหัวข"อหรือจัดเป8นลําดับ เราสามารถใช"บูล
เล็ต (เครื่องหมาย จุด หรือ ขีด) มาช�วยในการจัด เพ่ือความสวยงามและดูเข"าใจง�าย? ปกติในบูลเล็ตจะมี
เครื่องหมายหรือสัญลักษณ� ไม�มากนัก แต�ถ"าเราต"องการท่ีจะเปลี่ยนบูลเล็ตในเอกสารเวิร�ดเดิม ให"เป8น 
Symbolอ่ืนนอกเหนือจากของเดิมก็ทําได"ดังนี้ 

1.คลิกเลือกกลุ�มข"อความท่ีมีบูลเล็ตเดิมท่ีต"องการเปลี่ยน 
2.ในริบบอนแท็บ Home ให"คลิกลูกศรข�างปุ;มบูลเล็ต 
3.แล"วคลิกเลือก Define New Bullet 
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4.ท่ีหน"าต�าง Define New Bullet ให"คลิกท่ีปุ?ม Symbol 

 
  

5.จากนั้นจะแสดงหน"าต�าง Symbol เราสามารถจะเลือกรูปแบบเครื่องหมายได"คลิกเลือกจากลิสต�บ็
อกซ� Font 

6.ให"คลิกเลือกเครื่องหมายท่ีต"องการ 
7.แล"วคลิกปุ?ม OK 
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8.จะกลับมาท่ีหน"าต�าง Define New Bullet เราจะเห็นว�า Preview ของบูลเล็ตเปลี่ยนไปตามท่ีเรา
เลือก ให"คลิกปุ?ม OK 

 
  

9.กลับมาท่ีหน"าเอกสารเวิร�ดจะแสดงบูลเล็ตในรูปแบบท่ีเราเลือกใหม�ทันที 
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ลดหน�าเอกสารด�วยคําส่ัง Shirk One Page (Word 2010) 

ปกติพิมพ�เอกสาร Word บ"างครั้งมันก็เกินหน"ากระดาษไปบ"างเล็กน"อย ประมาณ 1-4 บรรทัด เม่ือ
พิมพ�ออกมาเอกสารจะได" 2 หน"ากระดาษ ซ่ึงอาจจะดูไปสวยงาม คุณอยากจะให"อยู�ในหน"ากระดาษเดียว 
ปXญหานี้ Word 2010 ก็หาทางแก"ไขให"คุณได" ด"วยฟXงก�ชัน Shirk One Page คือหดเอกสารท่ีหน"ากระดาษ
เกินเล็กน"อยให"มาอยู�ในหน"ากระดาษเดียว โดยวิธีทํามีดังนี้ 

1.จากตัวอย�างในรูปจะเห็นว�ากระดาษหน"าท่ีสองมีอยู� 4 บรรทัด 

 
2.คําสั่ง Shirk One Page เป8นคําสั่งท่ีไม�ได"อยู�บนริบบอนเมนูท่ัวไป มันซ�อนอยู�คุณต"องเอาออกมาไว"ท่ี 

Quick Access Toolbar วิธกีารก็ให"คลิกท่ีปุ?ม สามเหลี่ยมเล็กๆ ท่ีอยู�ด"านบนทางซ"ายของหน"าต�าง 
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3.ให"คลิกเลือกรายการ More Commands? 

 

 
4.ท่ีหน"าต�าง Word Options ในส�วน Choose commands from:ให"คลิกแสดงหัวข"อ All 

Commands 
5.ค"นหา Shirk One Page ทางช�องหน"าต�างด"านซ"าย เม่ือเจอให"คลิกเลือก แล"วคลิก Add>> 
6.รายการจะมาอยู�ช�องหน"าต�างด"านขวา คลิก OK 

 
7.เม่ือกลับมาท่ีหน"าต�างของ Word ให"คลิกปุ?มคําสั่ง Shirk One Page ท่ีคุณเรียกข้ึนมา 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 18 

 

8.เอกสารท่ีมีบรรทัดเกินมาอยู�หน"าการดาษท่ีสองของเอกสาร 4 บรรทัด จะหดไปรวมกับ
หน"ากระดาษท่ีหนึ่ง 

 
 
Office 2010 Tip: ท่ีคั่นหนังสือใน Microsoft Word ก็มีใช� 

ปกติเวลาท่ีคุณอ�านหนังสือท่ัวๆ ไป เม่ือคุณอ�านยังไม�จบเล�ม แต�จําเป8นต"องไปทําธุระอย�างอ่ืน
ก�อน คุณจะต"องทําการค่ันหนังสือไว" จะด"วยการพับมุมกระดาษหรือท่ีค่ันหนังสือค่ันหน"านั้นไว"ก�อน เพ่ือจะได"
กลับมาอ�านต�อหน"านั้นได"เลย ใน Microsoft Word 2010 ก็มีคําสั่งค่ันหนังสือโดยหลักการคล"ายกันกัน คือทํา
จุดเลือกตําแหน�งท่ีต"องการไว"ท่ีเอกสาร เม่ือเป<ดเอกสารครั้งต�อไป ก็คลิกคําสั่งเรียกจุดท่ีเลือกไว"ข้ึนมา 
วิธีการทําท่ีค่ันหนังสือในเอกสาร Word ก็เพียง 

1.เอาเคอร�เซอร�เมาส�ไว"ท่ีจุดท่ีต"องการแล"วคลิกท่ีเมนูริบบอน Insert เลือกคําสั่ง ?Bookmark 
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2.จะมีหน"าต�าง Bookmark เป<ดข้ึนมา ให"ใส�ชื่อท่ีสื่อความหมายตามใจคุณท่ีช�องว�าง Bookmark 
name: แล"วปุ?ม Add แล"วทําการเซฟเอกสารนั้น 

3.เม่ือเวลาจะอ�านเอกสารอีกครั้ง ให"คุณทําเหมือนข"อ 1 เม่ือหน"าต�าง Bookmark เป<ดข้ึนมาก็คลิกท่ี
ปุ?ม Go To เท�านี้ Word ก็จะนําคุณไปสู�จุดตําแหน�งท่ีคุณทําค่ันหนังสือไว" 
 
Office 2010 Tip: แสดงหมายเลขบรรทัดในเอกสาร Word 

สําหรับคุณท่ีใช" Microsoft Word 2010 มีเอกสาร Word ท่ีมีจํานวนหลายๆ หน"าหรือหลายๆบรรทัด 
และต"องการแก"ไขเนื้อหาในเอกสารหลายๆ จุด ชึ่งบางครั้งจะต"องเลื่อนหน"าเอกสารไปมาเพ่ือหาจุดท่ีแก"ไข คุณ
จะพบความลําบากไม�น"อยเพราะจําไม�ได"ว�าจุดท่ีแก"ไขนั้น อยู�บรรทัดท่ีเท�าไรของเอกสาร 
Microsoft Word ก็มีตัวช�วยให"คุณทํางานง�ายข้ึน ได"โดยการใส�หมายเลขบรรทัดให"กับเอกสารท้ังเอกสารนั้น 
เพ่ือคุณจะได"จําได"ว�าจุดท่ีจะแก"ไขอยู�บรรทัดไหน เพ่ือความรวดเร็วในการค"นหา 
คุณสามารถใส�หมายเลขบรรทัดให"เอกสารได"โดยคลิกเมนูริบบอน Page Layout > Line Numbers เลือก
คําสั่ง Continuous แค�นี้เอกสารของคุณก็จะมีเลขบรรทัดกํากับท้ังเอกสาร 

 
 
Screenshot เครื่องมือจับภาพแบบง�ายๆ ใน Word 2010 

ปกติ Screenshot ก็คือโปรแกรมชนิดหนึ่งท่ีทําหน"าท่ีจับภาพท่ีหน"าจอ Desktop เพ่ือนําไปใช"
ประกอบกับโปรแกรมต�างๆ สําหรับ Microsoft Word 2010 ก็มีเครื่องมือ Screenshot เป8นส�วนหนึ่งใน
เมนู Insert โดยเป8นตัวช�วยให" Word 2010 สามารถจับภาพของโปรแกรมอ่ืนๆ ท่ีเราเป<ดค"างอยู� มาวางใน
หน"าต�างของ Word 2010 ได"ทันท่ีท่ีใช"คําสั่งนี้ โดยความสามารถของเครื่องมือ สามารถทําได" 2 แบบ คือ การ
จับภาพหน"าจอท้ังหน"า และจับภาพบางส�วน 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 20 

 

 
ข้ันตอนการจับภาพของ Screenshot ของ Word 2010 ก็มีดังนี้ 
การจับภาพท้ังหน�า 

1.เป<ด Word 2010 ข้ึนมาเอา pointer ของเมาส�คลิกวางท่ีตําแหน�งท่ีจะวางภาพ 
2..ให"คลิกแท็บเมนู Insert เลือกคลิกท่ีไอคอน Screenshot (เราต(องเป,ดโปรแกรมหรือหน(าจออ่ืนๆ 

ท่ีจะจับภาพไว(กAอนหน(านี้แล(ว) จะมีภาพหน"าต�างของโปรแกรมท่ีเป<ดค"างอยู�ก�อนแสดงให"เห็น 

 
3. คลิกท่ีภาพท่ีต"องการจับภาพ ๆ นั้นก็จะมาอยู�ท่ี Word 2010 ทันที 

จับภาพบางส�วน 
1.ให"ทําในลักษณะเดียวกับ การจับภาพท้ังหน(า แต�ให"คลิกท่ีคําสั่ง Screen Clipping ท่ีอยู�ด"านล�าง 
2.Screenshot จะแสดงภาพหน"าต�างท่ีจะจับภาพแบบเต็มหน"าจอออกมาโดยมีฟ<ล�มขาวๆ คลุมท้ัง

ภาพ ให"เราเอา Pointer ของเมาส� (รูปกากบาท) คลิกลากพ้ืนท่ีท่ีจะจับภาพ เม่ือปล�อยปุ?มเมาส� บริเวณพ้ืนท่ี
ภาพท่ีเราคลิกเลือกก็จะมาปรากฎท่ี Word 2010 ทันที 
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ทํานามบัตรไว�ใช�เองด�วย Word 2010 
ความภูมิใจอย�างหนึ่งของคนเรา นั้นคือได"สร"างสรรสิ่งต�างๆ ด"วยตัวเองและสามารถใช"ได"โดยไม�ต"องซ้ือ

หา หรือสิ่งท่ีทํานั้นก็เป8นเอกลักษณ�ของตัวเอง ไม�เหมือนใคร? สําหรับวันนี้จะมาแนะนําการทํานามบัตรในแบบ
ของตัวเอง เพียงเรามีเครื่องพิมพ� กระดาษสวยๆ และ Microsoft Word 2010 เราก็สร"างสรรผลงาน ?
นามบัตร? โดยไม�ต"องเสียเวลา เสียเงิน ไปจ"างโรงพิมพ�พิมพ�ให" 
วิธีทํานามบัตรด"วย Word 2010 ก็มีวิธีง�ายๆ ดังนี้ 

1.เป<ดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ข้ึนมา 
2.คลิกเมนู File เลือก New แล"วคลิกท่ีไอคอน Business Cards คลิกเลือก Print Business 

Cards 
3.รอสักครู� Word 2010 จะทําการเชื่อมโยงกับเว็บ Office.com เพ่ือแสดงตัวอย�างของนามบัตรให"

เราเลือก 
4.เลือกรูปแบบนามบัตรท่ีต"องการ แล"วคลิกปุ?ม Download 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 22 

 

 
5.โปรแกรมจะแสดงรูปแบบท่ีเราเลือก ซ่ึงเราสามารถแก"ไขตามแต�ใจชอบ เม่ือแก"ไขเป8นท่ีเรียบร"อยก็

ทําการพิมพ�นามบัตรได"ตามปกติ 

 
 
สร�างเมนูริบบอนส�วนตัวไว�ใช�ใน Word 2010 

Ribbon Menu เป8นสิ่งใหม�สําหรับชุด Microsoft Office ต้ังแต�เวอร�ชัน 2007 มาถึง 2010 ก็มีมา
ด"วย แต�ก็เพ่ิมความสามารถอย�างอ่ืนเข"าไปอีก หนึ่งในนั้นก็คือการให"ผู"ใช"สามารถสร"างเมนูริบบอนส�วนตัวใช"ได"
เอง เพ่ือความสะดวกของผู"ใช"ท่ีจะรวมคําสั่งท่ีตัวเองใช"บ�อยๆ ไว"ในจุดเดียว 
ในท่ีนี่ผมจะแนะนําการทําเมนูริบบอนใน Microsoft Word 2010 โดยข้ันตอนการสร"างเมนูส�วนตัวไว"ใช"มีดังนี้ 

1.เป<ด Word 2010 ข้ึนมา แล"วคลิกท่ีเมนู File เลือกคําสั่ง Options 
2.คลิกเลือก Customize Ribbon จะมีหน"าต�างซ่ึงจะแบ�งออกเป8น ?2 ส�วน แสดงออกมา โดย

หน"าต�างช�องด"านซ"ายก็คือเครื่องมือหรือคําสั่งท่ีมีใน Word ท้ังหมด ส�วนด"านขวาคือ เมนูคําสั่งท่ีใช"อยู�ใน
ปXจจุบัน 
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3.ทําการสร"างเมนูส�วนตัวโดยคลิกท่ีปุ?ม New Tab เม่ือคลิกแล"วจะเห็นรายการ New Tab 
(Custom) ท่ีช�องหน"าต�างด"านขวา คลิกปุ?ม Rename? เพ่ือต้ังชื่อตามแต�คุณ 

 
4.ใน New Tab ท่ีคุณได"มาจะเห็นว�ามีเมนูย�อย New Group ให"คลิกท่ีทํา Highlight ท่ีนี่ (ท่ี New 

Group สามารถเปลี่ยนชื่อได( ด(วยวิธีการเดียวกันกับข(อ 3 ) 
5.ให"เลือกคําสั่งท่ีจะบรรจุใน New Tab โดยคลิกเลือกจากรายการทางหน"าต�างช�องด"านซ"าย แล"วคลิด

ปุ?ม Add (ตรงกลางของหน"าต�างท้ัง 2) คําสั่งท่ีเลือกจะมาอยู�หน"าต�างด"านขวาท่ี New Group (เมนูย�อยของ 
New Tap) 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 24 

 

 
6.เม่ือเลือกคําสั่งได"เรียบร"อยแล"วก็คลิกปุ?ม OK 
7.กลับมาท่ีหน"าต�างของ Word 2010 คุณก็จะได" เมนูริบบอนส�วนตัวในแบบฉบับของคุณ 
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ในกรณีท่ีจะยกเลิกเมนูริบบอนท่ีสร"างข้ีนมาก็ทําได"โดยทําตามข้ันตอนสร"าง เพียงแต�ให"คลิกท่ีปุ?ม Reset เมนูก็
จกลับมาเป8นแบบเดิมๆ ของ Word 2010 
 
นําไฟลPออฟฟ[ศ 2010 ท่ีมีฟอนตPเฉพาะตัว ไปเป[ดเครื่องอ่ืนได�ด�วย 

ตามปกติคุณๆ ท่ีทํางานเอกสารของชุดออฟฟ<ศ 2010 ซ่ึงได"แก� Word , Excel และ Power Point 
คุณท่ีชอบใช"ฟอนต�ท่ีสวยงามแปลกไม�เหมือนคนอ่ืน เพ่ือให"เอกสารของคุณดูดีดูสวยงาม ชึ่งฟอนต�เหล�านี้ก็อาจ
หามาจากท่ีอ่ืนๆ มาลงในคอมพิวเตอร�ของคุณ แต�ปXญหาก็คือคอมพิวเตอร�เครื่องอ่ืนๆ ไม�มีฟอนต�แบบคุณ ทํา
ให"ไฟล�ของคุณ เม่ือเอาไปเป<ดท่ีคอมพิวเตอร�เครื่องอ่ืนท่ีไม�มีฟอนต�เหมือนของคุณ จะทําให"ความสวยงามของ
เอกสารท่ีคุณเคยทําไว"นั้น หายไปหมดสิ้น แถมยังทําให"เค"าโครงเอกสารผิดเพ้ียนไปด"วยเพ่ือความไม�ประมาท 
เม่ือคุณรู"ว�าจะต"องเอาเอกสารไปเป<ดท่ีคอมพิวเตอร�เครื่องอ่ืน คุณจึงควรแนบฟอนต�พิเศษของคุณไปกับเอกสาร
ก็จะเป8นการดี ถึงแม"ว�าจะทําให"เอกสารนั้นมีขนาดใหญ�ข้ึนก็ตาม แต�ก็คุ"มค�าท่ีจะแนบไป 
วิธีการต้ังค�าให"แนบฟอนต�ไปกับเอกสารก็มีดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู File > Option > Save 
2.ให"คลิกทําเครื่องหมายถูกท่ีรายการ Embed fonts in the file แล"วคลิก OK 

 
เท�านี้เม่ือคุณเซฟไฟล�เอกสารไมโครซอฟต�ออฟฟ<ศ 2010 ฟอนต�สวยๆของคุณก็จะแนบไปกับไฟล� เม่ือเอาไปใช"
กับเครื่องอ่ืนก็จะไม�มีปXญหาเรื่องฟอนต�อีกต�อไป 
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ลบฉากหลังของภาพในแบบฉบับ MS Office 2010 
หลังจากท่ีไมโครซอฟต�ได"เป<ดตัว MS Office 2010 อย�างเป8นทางการ ท�านผู"ท่ีทดลองใช"แล"วจะติดใจ

ในฟ�เจอร�ใหม�ๆ ท่ีเสริมประสิทธิภาพหลายๆ อย�างเข"ามา ผมขอทําหน"าท่ีแนะนําฟ�เจอร�ท่ีเพ่ิมเข"ามา ซ่ึงทําให" 
Microsoft Office 2010 มีลูกเล�นท่ีน�าใช"มากข้ึน สําหรับวันนี้ของแนะนําฟ�เจอร� Remove Background ?
เป8นตัวแรก Remove Background เป8นฟ�เจอร�หรือเครื่องมือ ท่ีมาพร"อมกับ Microsoft Office 2010 เป8น
เครื่องมือท่ีทําการลบฉากหลังของภาพออก ซ่ึงใน Office เวอร�ชันก�อนหน"านี้ก็มีอยู�แล"ว แต�ความสามารถลบ
ฉากท่ีเป8นสีเดียวกันเท�านั้น แต�มาเวอร�ชันนี้ มีการจัดการท่ีดีความสามารถมากกว�าเดิม โดยฟ�เจอร�นี้สามารถใช"
กับโปรแกรมในชุด Microsoft Office ได"แก�? Microsoft Word , Excel และ PowerPoint 
วิธีใช"คําสั่ง Remove Background 

1.เป<ดโปรแกรมท่ีต"องการ ในท่ีนี่ของใช" Microsoft Word เป8นตัวอย�าง คลิกท่ีเมนู Insert เลือก
คําสั่ง Picture 
2.เลือกรูปท่ีต"องการ เม่ือรูปภาพมาอยู�ท่ี Word แล"ว ให"ดับเบิลคลิกท่ีรูปภาพ 

 
3.จะเห็นว�ามีแท็บ Picture Tools ออกมา ให"คลิกท่ีคําสั่ง Remove Background ท่ีอยู�ทาง

ซ"ายมือ 
4.รูปภาพท่ีเราจะลบ Background ออกจะเป8นสีม�วง ซ่ึงก็คือ Background ท่ีจะลบออก บางครั้ง 

Background ท่ีจะลบออก บางส�วนจะเลือกไม�ครบ จะทําให"ภาพออกมาไม�สมบูรณ� เราก็ยังสามารถแก"ไขโดย
เครื่องมือดังนี้ 

Mark Areas to Keep – เครื่องมือสําหรับการเลือกบางส�วนของภาพท่ีต"องการ 
Mark Areas to Remove – เครื่องมือเลือกบางส�วนท่ีเกินเข"ามา 
Delete Mark – ลบส�วนท่ี Mark ออก 
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Discard All Changes – ยกเลิกท้ังหมด 
Keep Changes – คําสั่งในการอัพเดท หลังมีการเลือก หรือยกเลิกการเลือก 

 
 

5.เม่ือแก"ไขรูปภาพเป8นท่ีพอใจแล"ว ก็ให"คลิกคําสั่ง Keep Changes เป8นเสร็จการลบ Background 

 
 
ทํางานกับ Microsoft Office ได�ง�ายข้ึนด�วยแท็บฟtเจอรP 

ปXญหาหนึ่งสําหรับผู"ใช"โปรแกรมในชุด Microsoft Office จะต"องเจอนั้นคือการทํางานกับเอกสาร
พร"อมๆ กันหลายเอกสาร เราจะเกิดความสับสนระหว�างเอกสารแต�ละเอกสาร ในการสลับไปมาระหว�าง
เอกสาร ?ถ"าสามารถทําให"เอกสารเหล�านั้นมีลักษณะเป8นแท็บ เหมือนในโปรแกรมพวกเบราว�เซอร�ท่ีใช"ท�องเน็ต
ท่ีนิยมใช"วิธีนี้ในการดูเว็บ ก็จะดีไม�น"อย เพราะจะช�วยให"การทํางานกับเอกสารได"รวดเร็วข้ึนไม�สับสน 
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Office Tab เป8นคําตอบท่ีช�วยคุณได" Office Tab เป8นโปรแกรมท่ีทําให" ?Microsoft Office 2003, 2007 
และ 2010 มีคุณสมบัติเป<ดไฟล�เอกสารแต�ละเอกสารเป8นแท็บๆ ได" ทําให"เราทํางานสะดวกข้ึน? Office Tab มี
ให"เลือกใช"งาน 3 รุ�น ได"แก� Office Tab Enterprise, Office Tab และ Office Tab Free Edition ซ่ึงเป8นรุ�น
ท่ีให"ใช"งานได"ฟรีสําหรับการใช"งานส�วนตัว สามารถใช"ได"เฉพาะ ?Word, Excel และPowerPoint เท�านั้น และ
ยังมีข"อจํากัดของฟ�เจอร�การทํางาน แต�สําหรับผู"ใช"ท่ัวไป ผมคิดว�าก็พอเหมาะสําหรับการใช"งานแล"ว 
สําหรับท่ีดาวน�โหลดโปรแกรม Office Tab Free Edition และรายละเอียดเก่ียวกับฟ�เจอร�การทํางานของ 
Office Tab ทุกรุ�นสามารถอ�านได"ท่ี Office Tab Comparison chart 

 
  

1.ในการข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรมนี้เราสามารถเลือกให"เป8นภาษาไทยได"เพ่ือสะดวกในการอ�าน
ข้ันตอนการติดต้ัง 
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2.เม่ือติดต้ังเสร็จโปรแกรมจะให"เราต้ังค�าต�างๆของโปรแกรม ซ่ึงจะมีส�วนท่ีให"เราต้ังค�าอยู� 2 แท็บ 
ได"แก�General & Position และ Style & Color หลังจากต้ังค�าเสร็จแล"วให"คลิกปุ?ม OK เพ่ือบันทึกการต้ัง
ค�า 

 
   

3.เม่ือเป<ดใช"โปรแกรมในชุด Microsoft Office เราจะเห็นการทํางานของ Microsoft Office มีการ
ทํางานแบบแท็บ และถ"าคลิกขวาท่ีแท็บก็จะมีคําสั่งให"ใช"งานอีกเพ่ิมความสะดวกไปต"องไปคลิกท่ีคําสั่งของ
โปรแกรมชุด Office 
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4.ในกรณีทํางานกับเอกสารหลายๆ เอกสาร แล"วเราป<ดโปรแกรม Office ก็จะมีคําเตือนให"เลือกว�าจะ

ป<ดแท็บท้ังหมด (Close All Tab) หรือ ป<ดเฉพาะแท็บท่ีกําลังทํางาน (Close Current Tab) ?หรือ ยกเลิกการ
ป<ดโปรแกรม (Cancel) เป8นการป�องกันเราป<ดเอกสารโดยไม�ตั้งใจได"อีก 

 
 
มาสร�างเอกสาร PDF อย�างง�ายๆ ด�วย Microsoft Office 2010 

หลังจากได"ใช"งานโปรแกรม Microsoft Office Professional Plus 2010 ต้ังแต�ยังเป8นตัว Beta จน
ปXจจุบันเป8นตัวจริงท่ีวางจําหน�าย ก็มีความรู"สึกท่ีดีกับความสามารถหลายๆ อย�างท่ีมีเพ่ิมข้ึนจาก Microsoft 
Office 2007 มีฟ�เจอร�อย�างหนึ่งท่ีชอบ ได"แก�การบันทึกไฟล�เป8นฟอร�แมต PDF ได"โดยไม�ต"องใช"โปรแกรมเสริม
ท่ีเรียกว�า Add-in เข"ามาช�วยเหม่ือน Microsoft Office 2007 ?และยังสามารถทําการใส� Password กับไฟล� 
PDF ท่ีสร"างได"ด"วย 
วิธีการบันทึกเป8น PDF ของ Microsoft Office 2010 มีข้ันตอนดังนี้ 
1.ให"เป<ดไฟล�ท่ีต"องการทําเป8น PDF ข้ึนมา (ในท่ีนี่ของใช(ไฟลTเวิรTดเปUนตัวอยAาง) เม่ือเป<ด Microsoft Office 
Word? ให"คลิกท่ีเมนู File > Save As เลือกเป8น PDF 
2.ในกรณีท่ีต"องการใส� Password เพ่ือป�องกันการดูข"อมูลโดยไม�ได"รับอนุญาติให"คลิก Options? ถ"าไม�
ต"องการใส� Password ก็ให"คลิก Save ได"เลย 
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3.เม่ือคลิกท่ี Options.. แล"ว จะมาท่ีหน"าต�าง Options ให"คลิกใส�เครื่องหมายถูกท่ี Encrypt the 

documentwith a password แล"วคลิก OK 

 
4.ในหน"าต�าง Encrypt PDF Document ให"กรอก Password ความยาวต้ังแต� 6 – 32 ตัวอักษร 

เสร็จแล"วคลิกOK จากนั้นในหน"าต�าง Save As ให"คลิก Save ก็เป8นเสร็จ คุณก็จะได"ไฟล� PDF ไว"ใช"งาน 
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เท�าท่ีผมทดลองใช"กับไฟล�ท่ีเป8นภาษาไทย ก็ไม�มีปXญหากับภาษาไทย ไฟล� PDF ท่ีได"มา เม่ือเอาไปอ�าน

ด"วยโปรแกรมอ�านไฟล� PDF ภาษาไทยก็เป8นปกติ 
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Word 2010 : การทํางานกับเวิรPดด�วยคียPบอรPดชอรPตคัต 
ในการใช"งานโปรแกรมเวิร�ด ถ"าเราสามารถใช"งานด"วยชอร�ตคัด จะสามารถทํางานได"รวดเร็วกว�า การ

ท่ีต"องละมือจากคีย�บอร�ดเพ่ือมากดเมาส� ผมคิดว�าเป8นการดี ถ"าจะทราบไว"บ"างว�าคีย�ใดใช"ทําอะไรได"บางในการ
ทํางานกับเวิร�ด ก็น�าจะเป8นประโยชน� ดังนี้ บทความนี้จึงขอรวบรวมคีย�ชอร�ตคัตของ ?Word 2010 มา
นําเสนอ 

 

กดคียP เพ่ือใช�งาน 

ลูกศรชี้ข้ึน เลื่อนเคอร�เซอร�ข้ึน 1 บรรทัด 

ลูกศรชี้ลง เลื่อนเคอร�เซอร�ลง 1 บรรทัด 

ลูกศรชี้ทางขวา เลื่อนเคอร�เซอร�ไปทางขวา 1ตัวอักษร 

ลูกศรชี้ทางซ"าย เลื่อนเคอร�เซอร�ไปทางซ"าย 1ตัวอักษร 

Alt + Ctrl + D แทรกคําอภิบายเพ่ิมเติมลงไปตรงข"อความท่ีต"องการอภิบาย(Endnote) 

Alt + Ctrl + F แทรกคําอภิบายเพ่ิมเติมลงทางด"านล�างของหน"ากระดาษ (Footnote) 

Alt + Ctrl + I แสดงหน"าต�าง Print Preview 

Alt + Ctrl + Page Down ไปทางด"านล�างของหน"าต�างเอกสาร 

Alt + Ctrl + Page Up ไปทางด"านบนของหน"าต�างเอกสาร 

Alt + Shift + F7 เรียก Dictionary ของเวิร�ด 

Alt + Shift + T แทรกเวลาปXจจุบันลงในเอกสาร 

Alt + Ctrl + S แบ�งหน"าต�างเอกสารออกเป8น 2 ส�วน 

Alt + Shift + C ยกเลิกแบ�งหน"าต�างเอกสารออกเป8น 2 ส�วน 

Alt + Shift + O สร"างตารางข"อมูล 

Alt + F8 แทรก Macros ลงในเอกสาร 

Alt + F5 ย�อขนาดหน"าต�างให"เล็กลงจากหน"าต�างท่ีเป<ดเต็มหน"าจอ 

Alt + Shift + Tab สลับไปยังหน"าก�อนหน"านี้ 

Alt + Tab สลับไปยังหน"าต�อไป 

Alt +Print Screen จับภาพหน"าต�างท่ีเลือกเก็บไว"ในคลิปบอร�ด 

Ctrl + ลูกศรชี้ข้ึน เลื่อนเคอร�เซอร�ข้ึน 1 ย�อหน"า 

Ctrl + ลูกศรชี้ลง เลื่อนเคอร�เซอร�ลง 1 ย�อหน"า 

Ctrl + ลูกศรชี้ทางขวา เลื่อนเคอร�เซอร�ไปทางขวา 1 ข"อความ 

Ctrl + ลูกศรชี้ทางซ"าย เลื่อนเคอร�เซอร�ไปทางซ"าย 1 ข"อความ 

Ctrl + B ทําข"อความเป8นตัวหนา 

Ctrl + C ก�อปป��ข"อความหรือออบเจ็กต�ท่ีเลือกไว" 
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Ctrl + End ไปยังส�วนท"ายสุดของเอกสาร 

Ctrl + Enter แทรก Page break 

Ctrl + F10 ย�อและขยายหน"าต�าง 

Ctrl + F12 เป<ดหน"าต�าง Open เพ่ือเป<ดไฟล� 

Ctrl + F4 ป<ดหน"าท่ีกําลังเป<ดใช"งานอยู� 

Ctrl + F7 สลับหน"าต�างท่ีกําลังเป<ดใช"อยู� (กรณีเป<ดหลายหน"า) 

Ctrl + F9 ใส�เครื่องหมาย { } ลงในเอกสาร 

Ctrl + G เป<ดหน"าต�าง Find and Replace 

Ctrl + Home ไปยังส�วนเริ่มต"นของเอกสาร 

Ctrl + I ทําข"อความเป8นตัวเอียง 

Ctrl + L จัดตําแหน�งข"อความท่ีเลือกไปทางซ"าย 

Ctrl + N สร"างเอกสารใหม� 

Ctrl + O เป<ดหน"าต�าง Open เพ่ือเป<ดไฟล� 

Ctrl + S บันทึกเอกสาร 

Ctrl + Shift + D ขีดเส"นใต"แบบ 2 เส"น 

Ctrl + Shift + F เป<ดหน"าต�าง Font 

Ctrl + Shift + + พิมพ�ตัวอักษรตัวยก 

Ctrl + = พมพ�ตัวอักษรตัวห"อย 

Ctrl + Shift + F12 เป<ดหน"าต�าง Print Preview 

Ctrl + Shift + G นับตัวอักษรท้ังหมดในเอกสาร 

Ctrl + Shift + L สัญลักษณ�แสดงหัวข"อย�อยการใช"งาน 

Ctrl + Shift + < ลดขนาดฟอนต�ลงหนึ่งขนาด 

Ctrl + Shift + > เพ่ิมขนาดฟอนต�ข้ึนหนึ่งขนาด 

Ctrl + Shift + V วางเฉพาะข"อความอย�างเดียว 

Ctrl + U ขีดเส"นใต"ข"อความ 

Ctrl + V วางข"อความหรือออบเจ�กต�ท่ีเลือกไว" 

Ctrl + W ป<ดหน"าท่ีกําลังเป<ดใช"งานอยู� 

Ctrl + W ป<ดหน"าต�างเอกสารท่ีทํางานขณะนั้น 

Ctrl + X ตัดข"อความหรือออบเจ็กต�ท่ีเลือกไว" 

Ctrl + Z ยกเลิกการทํางานก�อนหน"านี้ (Undo) 

End ไปท่ีตําแหน�งท"ายสุดของบรรทัด 

F12 เป<ดหน"าต�าง Save As 
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Home ไปยังส�วนเริ่มต"นของบรรทัด 

Page Down เลื่อนหน"าจอลงด"านล�าง 1 หน"าจอ 

Page Up เลื่อนหน"าจอไปด"านบน 1 หน"าจอ 

Print Screen (PrtSc) จับภาพบนหน"าจอเก็บไว"ในคลิปบอร�ด 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 36 

 

Excel 2010 

Office 2010 Tip: แปลงตัวพิมพPใหญ�ให�เปYนพิมพPเล็ก (Excel) 
ในการทําเอกสาร Excel 2010 บางครั้งในเอกสารท่ีเป8นภาษาอังกฤษจะเป8นตัวอักษรพิมพ�ใหญ� แต�

เรามีความจําเป8นต"องให"เป8นตัวพิมพ�เล็ก แต�ในเวิร�ดชีตมีหลายเซลมากจะมาแก"พิมพ�ใหม�ท่ีละเซลก็ไม�ไหว 
Excel 2010 ก็มีวิธีช�วยท�านได"ครับ 

1.เป<ดเอกสาร Excel ของคุณข้ึนมาดูท่ีข"อมูลท่ีจะเปลี่ยน 
2.แล"วคลิกเลือกไปท่ีเซลท่ีจะแสดงผลในการเปลี่ยนแปลงข"อมูล 

 
  

3.จากนั้นคลิกไปท่ีริบบอนแท็บ Formulas แล"วคลิกท่ีปุ?ม Text 
4.จะมีรายการสูตรออกมา ให"เลือก LOWER 
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5.จะมีหน"าต�าง Function Arguments แสดงออกมาเพ่ือให"เรากําหนดช�องข"อมูลในการแปลง 
6.ให"คลิกท่ีเซลหรือข"อมูลท่ีต"องการแปลง ตําแหน�งของของข"อมูลจะมาปรากฎท่ีช�องว�าง Text 
7.แล"วคลิก OK 

 
  

8.ท่ีเซลท่ีเลือกไว"เพ่ือแสดงข"อมูลการแปลง จะปรากฎผลเป8นตัวพิมพ�เล็ก ต�อมาเราก็เพียงคลิกลาก
เพ่ือก็อปป��สูตร ใช"กับเซลอ่ืนๆ 
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หมายเหตุ ในทางกลับกันเราก็สามารถแปลงตัวพิมพ�เล็กให"เป8นพิมพ�ใหญ�ได" เพียงเปลี่ยนสูตรจาก LOWER มา
เป8น UPPER 
 
Office 2010 Tip: อิมพอรPตข�อมูลท่ีจากเท็กซPไฟลPเข�า Excel 

ในการทํางานกับเอกสาร Excel แล"วต"องอิมพอร�ตข"อมูลท่ีเป8นไฟล�เท็กซ� ในการอิมพอร�ต ถ"าทําไม�ถูก
วิธี ข"อมูลก็ผิดเพ้ียงได" อย�างเช�นก็อปป��ข"อมูลท่ีหน"าโปรแกรมมาปะท่ี Excel เลยก็จะได"คอลัมน�ของข"อมูลท่ีไม�
ถูกต"อง ตัวอักษรจะเรียงติดกันเป8นแถวในเซลเดียวกัน ทําให"อ�านยาก วิธีการอิมพอร�ตข"อมูลท่ีเป8นไฟล�เท็กซ� 
อย�างถูกต"องทําได"ดังนี้ 

1.ตัวอย�างไฟล�เท็กซ�ท่ีจะใช"ในท่ีนี่ จะชื่อไฟล� name.txt 
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2.ท่ีหน"าต�างโปรแกรม Excel ให"คลิกท่ีริบบอนแท็บ Data 
3.แล"วคลิกท่ีปุ?ม Form Text 

 
  

4.ท่ีหน"าต�าง Import Text File ให"คลิกเลือกเท็กซ�ไฟล�ท่ีต"องการอิมพอร�ต 
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5.มาท่ีหน"าต�าง Text Import Wizard ให"คลิกเลือกชนิดการแบ�งข"อมูล? ถ"าจะแบ�งคอลัมน�ด"วย 
Tab, Semicolon, Comma, Space ก็ให"คลิกท่ี Delimited ถ"าแบ�งคอลัมน�ข"อมูลด"วยการเว"นวรรค ก็ให"
คลิกเลือกFixed width ในท่ีนี่ คลิกเลือก Delimited 

6.เลือกค�าระหัสภาษาให"เลือก 874: Thai (Windows) กรณีถ"าเป8นภาษาไทยเพ่ือการแสดง
ภาษาไทยได"อย�างถูกต"อง ควรเลือก Unicode (UTF-8) 

7.แล"วคลิก Next 

 
  



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 41 

 

8.หน"าต�างต�อมาให"คลิกเลือก Space 
9.ท่ี Data preview จะแสดงลักษณะตัวอย�างการอิมพอร�ตข"อมูล 
10.คลิก Next 

 
  

11.หน"าต�างต�อมาให"กําหนดรูปแบบในแตะละคอลัมน�จะให"เป8นอะไร ในท่ีนี่กําหนดให"เป8น General 
12.แล"วคลิก Finish 

 
  

13.จะมีหน"าต�าง Import Data เพ่ือกําหนดการวางข"อมูล ในหน"าชีตปXจจุบัน? แต�ถ"าไม�แน�ใจในการ
กําหนดพ้ืนท่ีท่ีจะอิมพอร�ตข"อมูล ก็ให"คลิกเลือก New worksheet (สร�างเวิรPชีตใหม�) 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 42 

 

14. แล"วคลิก OK 

 
  

15.จะมีการแสดงข"อมูลท่ีอิมพอร�ตจากไฟล�เท็กซ�ให"ทันที 

 
 
 
Office 2010 Tip: แบ�งข�อความจาก 1 คอลัมนPเปYน 2 คอลัมนP (Excel) 

ถ"าเรามีเซลล�ของ Excel ท่ีเป8นชื่อและนามสกุลอยู�รวมกัน แต�เราต"องการจะแยกให"เป8น ?2 ส�วน ชื่อ
และนามสกุล ต�างหากใน Excel 2010 ก็สามารถทําได"ดังนี้ 

1.คลิกลาก hi-light คลุมข"อความในเซลล�ท่ีต"องการ 
2.คลิกท่ีริบบอนแท็บ Data แล"วคลิกปุ?ม Text to Columns 
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3.ต�อมาคลิกเลือกลักษณะการแยกข"อมูล Delimited 
4.แล"วคลิก Next 

 
  

5.ต�อมาให"คลิก Space เพ่ือเป8นการระบุให"แบ�งท่ีช�องว�างระหว�างชื่อกับนามกกุล 
6.จากนั้นจะเห็นตัวอย�างการแบ�งข"อมูลใน Data preview 
7.คลิก Next 
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8.มากําหนดรูปแบบของข"อมูล ในท่ีนี่คลิกท่ี General 
9.คลิก Finish 

 
  

10. กลับมาท่ีหน"าเวิร�ดชีต จะเห็นว�าข"อมูลใน 1 คอลัมน�ได"แบ�งเป8น 2 คอลัมน�แล"ว 
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สร�างมาโครใส�ช่ือท่ีส�วนบน (Header) ของเอกสาร Excel 2010 

สําหรับผู"ใช"ทํางานกับเอกสาร Excel 2010 เพ่ือตกแต�งให"เอกสารนั้นดูดี ก็มักจะทําการใส�ชื่อของ
เอกสารหรือชื่อบริษัทหรืออ่ืนๆ ท่ีตนเองต"องการด"านบนของเอกสารท่ีเรียกว�า Header ?ถ"าเราทําเอกสาร
หลายๆ ชิ้น และต"องมาใส� Header กันทุกครั้งก็เป8นการทํางานท่ีมีข้ันตอนมากเกินไป ?เพ่ือการทํางานท่ี
สะดวก เรามาสร"างมาโครเพ่ือให" Excel ใส�ข"อความ Header ท่ีเราต"องการได"โดย แค�กดคีย�ลัดครั้งเดียว 
Header ของเราก็จะปรากฎท่ีเอกสารกันดีกว�า 

1.เป<ด Excel ข้ึนมา คลิกท่ีเมนูริบบอน ?View แล"วคลิกท่ีลูกศรเล็กๆท่ีปุ?ม ?Macros เลือก
คําสั่ง Record Macro? 

 
  

2.ท่ีหน"าต�าง Record Macro ท่ี Macro name: ให"ตั้งชื่อมาโคร 
3. Shortcut key: ให"ใส�ตัวอักษรภาษาอังกฤษ ท่ีจะใช"เป8นคีย�ลัดเรียกมาโครข้ึนมาทํางาน 
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4.Store macro in: เป8นระบบว�าจะเก็บมาโครนี้ไว"ในท่ีใด 
• Personal Macro Workbook ? เก็บไว"ในเวอร�กบุ�คส�วนตัว 
• New Workbook ? เก็บไว"ในเวิร�กบุ�คใหม� 
• The Workbook ? เก็บไว"ในเวิร�กบุ�คท่ีกําลังใช"งาน 

 
  

5.Description: ให"ใส�รายละเอียดของมาโครของเรา 
6.เม่ือใส�ค�าต�างๆ เรียบร"อยก็คลิก OK 
7.เม่ือกด OK จากข"อ 6 แล"ว Excel จะเริ่มบันทึกมาโครของเรา ให"คลิกท่ีริบบอนเมนู Insert แล"ว
คลิกปุ?ม Header & Footer 

 
  

8.ให"ใส�ชื่อท่ีเราต"องการไปในตําแหน�ง Header? เม่ือใส�เสร็จแล"วให"คลิกท่ีออกจากตําแหน�ง Header (ท่ีเซล
ใดๆเซลหนึ่งท่ีชีต) 
9.แล"วคลิกท่ีปุ?มสี่เหลี่ยมเล็กๆ ท่ีด"านล�างทางด"านซ"าย ก็เป8นการหยุดการบันทึกมาโคร 
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ต�อไปนี้ ถ"าเราจะใส� Header ท่ีสร"างไว"ในเอกสาร Excel ก็เพียงกดคีย�ลัดท่ีเราต้ังค�าไว"ในข้ันตอนท่ี? 3? 
Header ท่ีเราสร"างไว"ก็จะปรากฎข้ึนท่ีเอกสาร Excel 
 
บีบย�อขนาดไฟลPรูปภาพใน Excel 2010 

ในการทํางานกับเอกสาร Excel 2010 บางครั้งเราจําเป8นต"องแนบไฟล�รูปภาพลงไปในเวิร�กชีต ซ่ึงจะ
ทําให"ขนาดของไฟล�ใหญ�ข้ึน และถ"ามีการต"องส�งไฟล�นี้ผ�านทาง อี-เมล ก็จะทําให"ลําบากในการส�ง เพราะไฟล�
แนบมีขนาดใหญ� ใน Excel 2010 เราสามารถปรับลดขนาดไฟล�รูปภาพท่ีอยู�ในไฟล� Excel? ได" ตามนี้ 

1.ให"คลิกเลือกท่ีรูปภาพในเอกสาร Excel? ท่ีต"องการลดขนาดไฟล�รูปภาพ 
2.แล"วให"คลิกท่ีปุ?ม Compress Pictures 
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3.จะมีหน"าต�าง Compress Pictures เพ่ือกําหนดค�าเป<ดข้ึนมา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
Compression options: 
• Apply only to this picture ? บีบย�อภาพเฉพาะรูปนี้ 
• Delete cropped areas of pictures ? ลบตําแหน�งคร็อปบนรูปภาพออก 
Target output:: 
• E-mail (96 ppi): minimize document size for sharing ? ทําให"มีขนาดน"อยท่ีสุดเพ่ือ
แชร�ผ�านทางอีเมล 
• Use document resolution ? ใช"ความละเอียดของเอกสาร 

 
4.เม่ือเลือกค�าได"แล"ว ให"คลิก OK 

 
ใส�เลขหน�าให�กับ Excel 2010 

ส�วนใหญ�ผู"ใช" Excel เม่ือใช"งานกลับไฟล�ท่ีมีขนาดใหญ� มีข"อมูลอยู�หลายชีต แล"วต"องการท่ีจะแทรก
เลขหน"าลงไป เพ่ือป�องกกันการสับสน เม่ือใช"งานไปนานๆ ก็สามารถทําได" ดังนี้ 

1.ให"ไปท่ีริบบอนแท็บ Insert แล"วคลิกท่ีปุ?ม Header & Footer 

 
2.คลิกท่ีปุ?ม Page Number เพ่ือแทรกหมายเลข จะเห็นว�าท่ีตําแหน�ง Header ของหน"าชีตมี

อักษร &[Page]ปรากฏข้ึนมา 
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3.เม่ือเอาเมาส�คลิกส�วนอ่ืนของชีตท่ีไม�ใช�? Header ก็จะปรากฎหมายเลขหน"าข้ึนมา เม่ือเอาเมาส�

สกอลดูหน"าชีตทุกหน"าก็จะมีหมายเลขหน"ากํากับทุกหน"า 

 
4.ในกรณีท่ีไม�ชอบให"หมายเลขหน"าอยู�ด"านบน (Header) ต"องการแทรกหมายเลขด"านล�าง (Footer) 

ก็ให"คลิกท่ีปุ?ม Footer 
5.จะมีรายการแทรกข"อความพร"อมหมายเลข ให"คลิกเลือกตามความต"องการ 



หน�วยคอมพิวเตอร� งานสารสนเทศ มหาวิทยาลยัรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดนครศรีธรรมราช หน"า 50 

 

 
เม่ือเอาเมาส�สกอลเลื่อนหน"าชีตลงมาด"านล�างก็จะพบหมายเลขหน"า ในรูปแบบท่ีเลือกไว" 

 
 
แทรก SmartArt ลงในชีต Excel 2010 

SmartArt เป8นการแสดงข"อมูลท่ีมองเห็นได"ท่ีคุณสามารถสร"างได"อย�างรวดเร็วและง�ายดาย โดยการ
เลือกกราฟ<กได"จากเค"าโครงต�างๆ ท่ีหลากหลาย เพ่ือให"การสื่อสารข"อมูลและแนวคิดของคุณมีประสิทธิภาพ
SmartArt นั้นเรียกแบบง�ายๆ ก็คือ Diagram การแสดงข"อมูลในรูปแบบของรูปภาพหรือกราฟฟ<กท่ีมีลําดับ
ข้ันตอน เป8นการแสดงความสัมพันธ�ของข"อมูล ทําให"สามารถเข"าใจได"ง�ายยิ่งข้ึน ทําให"คุณสามารถสร"างเอกสาร
หรือข"อมูลเพ่ือนําเสนอได"โดดเด�นมากยิ่งข้ึน 

1.ในเอกสาร Excel? ท่ีคุณทํางานอยู� ให"คลิกท่ีริบบอนเมนู Insert แล"วคลิกท่ีคําสั่ง SmartArt 
2.ให"คลิกเลือกกราฟ<กท่ีคุณต"องการ 
3.จะมีการแสดงตัวอย�างและคําอภิบายเก่ียวกับกราฟ<กท่ีคุณเลือก 
4.เม่ือเลือกกราฟ<กเรียบร"อยแล"วให"คลิก OK 
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5.ต�อมาให"คุณใส�ข"อความต�างๆ ตามท่ีคุณต"องการจะสื่อลงในกราฟ<กท่ีเลือกมา 
6.จากนั้นยังสามารถเลือกการแสดงภาพใน Styles ต�างๆได"อีกโดยเลือกท่ีหัวข"อ? SmartArt Styles 

 

 
7.Excel ยังให"คุณแต�งเติมสีให"ถูกใจคุณ โดยคลิกท่ี Change Colors แล"วคลิกเลือกแบบสีต�างๆ 
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วิธีการดูตัวอย�างก�อนพิมพP 
          เป8นการตรวจสอบเอกสารครั้งสุดท"ายก�อนพิมพ�ว�ามีส�วนใดท่ีต"องการแก"ไขหรือ ไม� ถ"าไม�มีความ
ผิดพลาดเกิดข้ึน จึงจะสามารถสั่งพิมพ�ได" ซ่ึงการดูตัวอย�างก�อนพิมพ�นั้น มีข้ันตอนดังต�อไปนี้ 
          1. คลิกปุ?ม แฟ�ม (File) > พิมพ� (Print) 
          2. ตัวอย�างของเอกสารท่ีจะสั่งพิมพ�จะแสดงอยู�ทางด"านข"างของหน"าต�าง เราสามารถปรับแถบเลื่อน
เพ่ือขยายดูหน"าเอกสารได" 
          3. หน"าเอกสารก็จะแสดงให"เห็นอย�างชัดเจน 
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การส่ังพิมพPเอกสาร 
          หลังจากท่ีตรวจสอบรายละเอียดเอกสารต�าง ๆ เรียบร"อยแล"ว ก็ให"สั่งพิมพ�เอกสารได"ด"วยข้ันตอน
ดังต�อไปนี้ 
          1. เลือกเครื่องมือพิมพ�ท่ีจะสั่งพิมพ� 
          2. กําหนดจํานวนหน"าท่ีจะพิพม� 
          3. กําหนดจํานวนชุดสําเนาเอกสารท่ีจะพิมพ� 
          4. คลิกปุ?ม พิมพ� (Print) 
  

 
 
 วิธีการสร�างตารางสําเร็จรูปใน Word 2010 
          1. คลิกแท็บ แทรก (Insert) 
          2. คลิกเลือก ตาราง (Table) > ตารางด�วน (Quick Tables) 
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          3. แล"วเลือกรูปแบบตารางท่ีต"องการ 
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          4. รูปแบบตารางท่ีต"องการก็จะแสดงข้ึนมา 
  

 
 
 


