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Part 1 : ทำ�งานด้านการประมวลผลคำ� (Word Processing) ด้วย Word5

	z เทมเพลตเอกสารที่่�เลืือกมาจะมีีข้อมูลูตัวัอย่า่งและรูปูภาพ ซึ่่�งมีีการจััดวางโครงร่า่งเอกสารเอาไว้้เป็นแนวทาง 

คุุณก็็ใส่่ข้้อความหรืือรููปภาพของตััวเองลงไปแทน

แสดงตััวอย่่างเทมเพลตเลื่่�อนไปเทมเพลตก่่อนหน้้า 4 คลิิกปุ่่ �ม Create

6 คลิิกปุ่่ �มเพื่่�อบัันทึึกเก็็บ 5 เอกสารจากเทมเพลต พร้้อมตััวอย่่าง
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CHAPTER 2CHAPTER 2

จััดรููปแบบเอกสาร
(Format Document)

เนื้้�อหาต่่าง ๆ ที่่�ใส่่ลงไปในเอกสารของ Word ไม่่ว่่าจะเป็นข้้อความ ตำำ�แหน่่ง และรููปแบบ เบื้้�องต้้น 

จะแสดงตามค่่ามาตรฐานที่่�โปรแกรมตั้้�งค่่าไว้้ เช่่น ตััวอัักษรสีีดำำ� ขนาดตามฟอนต์์ที่่�ตั้้�งไว้้ ตำำ�แหน่่งชิิดซ้้าย  

สีีพื้้�นสีีขาว การตั้้�งระยะขอบกระดาษ และอื่่�น ๆ  ก็็จะตามค่่าที่่�มีี ซึ่่�งเราต้้องนำำ�มาจััดรููปแบบเพิ่่�มเติิม เพื่่�อให้้ได้้

เอกสารที่่�สมบููรณ์์แบบ สวยงาม และพร้้อมที่่�จะนำำ�ไปใช้้งาน 

นอกจากนี้้�ยัังมีีองค์์ประกอบของข้้อมููลและ

รูปูแบบที่่�เราต้องจัดัเพิ่่�มเติมิ ในบทนี้้�จะอธิิบายการ

จััดทำำ�ปกรายงาน, เส้้นขอบหน้้ากระดาษ, ลายน้ำำ��, 

รููปภาพ, กราฟิก รวมถึึงการใส่่หััวกระดาษ/ท้้าย

กระดาษเพื่่�ออธิิบายเอกสาร  หรืือรายงานที่่�มีี

หลาย ๆ หน้้า
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Part 1 : ทำ�งานด้านการประมวลผลคำ� (Word Processing) ด้วย Word45

เนื้้�อหาในเอกสารบางประเภท เช่น่ รายงาน บทความ หรืือข้้อมููลทางวิิชาการ เมื่่�อจะนำำ�ไปใช้้งานอาจจะต้อ้งมีีปก

รายงาน เอาไว้้บอกชื่่�อเรื่่�องรายงาน ส่่งไปให้้ใคร หรืือสร้้างและจััดทำำ�โดยใคร เป็นต้้น การสร้้างปกรายงานใน Word 

ทำำ�ได้้จากปกรายงานสำำ�เร็็จรููปจากคำำ�สั่่�ง Cover Page ซึ่่�งมีีให้้เลืือกหลายรููปแบบ เพื่่�อให้้เข้้าชุุดกัับชุุดธีีมเอกสารที่่�คุุณ

เลืือกใช้้ด้้วย เลืือกได้้ดัังตััวอย่่าง

ข้้อความเริ่่�มต้้น

กราฟิิกและการ 
จัดัหน้้าปกเริ่่�มต้้น

 สร้้างปกรายงาน (Cover) 

1 คลิิกปุ่่ �ม Cover Page และเลืือกรููปแบบปก
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46Chapter 2 จัดรูปแบบเอกสาร (Format Document)

	z รููปแบบปกที่่�มีีให้้เลืือกเบื้้�องต้้นอาจจะมีีบางส่่วน หากคุุณต้้องการรููปแบบปกแบบอื่่�น ๆ ก็็เลืือกที่่�คำำ�สั่่�ง More 

Cover Pages from Office.com ก็็จะมีีการโหลดรููปแบบปกจากเว็็บไซต์์ของไมโครซอฟท์์ออฟฟิศให้้ใช้้งาน

	z สีีสัันของกราฟิกในหน้้าปกจะเปลี่่�ยนไปตามสีีของคำำ�สั่่�ง Design -> Themes ตามชุุดธีีมที่่�เราเลืือก

จะแทรกหน้้าปกเอกสารไว้ท่้ี่�หน้้าแรก พร้อ้มแสดงกรอบให้้ ใส่่ข้้อความ
ของหน้้าปกรายงานตามรูปูแบบท่ี่�เลืือก

2 ใส่่ข้้อความหน้้าปกรายงาน

3 ใส่่รููปภาพมาตกแต่่ง
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Part 1 : ทำ�งานด้านการประมวลผลคำ� (Word Processing) ด้วย Word47

Page Borders (เส้้นขอบของหน้้า) คืือ การใส่่เส้้นขอบหน้้ากระดาษ หรืือหน้้าเอกสารทั้้�งหน้้า อาจใช้้กัับเอกสาร

ที่่�ต้้องล้้อมกรอบ เช่่น ปกรายงาน  ป้้ายประกาศ เป็นต้้น จะทำำ�ให้้เอกสารนั้้�นมีีขอบเขตที่่�ชััดเจน จะใส่่ได้้ 2 แบบคืือ 

เส้้นขอบแบบพื้้�น ๆ ทั่่�วไป และเส้้นขอบแบบรููปภาพ (Art) 

การนำำ�ไปใช้้งานขั้้�นตอนที่่� 6
	z Whole document ทุุกหน้้าในเอกสาร
	z This section เฉพาะเซคชัันนี้้�
	z This section - First page only หน้้าแรก 
ในเซคชัันนี้้�

	z This section - All except first page ทุุก ๆ 
หน้้าในเซคชัันนี้้�ยกเว้้นหน้้าแรก

 ใส่่เส้้นขอบหน้้าเอกสาร (Page Border)

1 คลิิกปุ่่ �ม 
Page Borders

2เลืือกลัักษณะเส้้นขอบ

3เลืือกชุุดเส้้นขอบ

4เลืือกสีีเส้้น

5เลืือกขนาดเส้้น
เลืือกเส้้นขอบศิิลป์์ 6 การนำำ�ไปใช้้งาน

คลิิกเลืือกแสดงเส้้นขอบในแต่่ละด้้านได้้

เส้้นขอบแบบศิิลป์์
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48Chapter 2 จัดรูปแบบเอกสาร (Format Document)

การใส่่ภาพโลโก้้ไว้้ที่่�หััวจดหมาย (Header) ก็็ทำำ�ได้้ง่่าย ๆ โดยเปิดพื้้�นที่่�หััวจดหมาย แล้้วใช้้คำำ�สั่่�ง Picture จาก

แท็็บ Design ของ Header/Footer Tools ไปเลืือกภาพโลโก้้มาใส่่ จากนั้้�นก็็จััดตำำ�แหน่่งของภาพโลโก้้ได้้ตามต้้องการ

 ใส่่ภาพโลโก้้ทำำ�หััวจดหมาย

2 คลิิกปุ่่ �ม Pictures เลืือก This Device...

1 ดัับเบิิลคลิิกเปิิดพ้ื้�นที่่�หััวกระดาษ (Header)

พื้้�นท่ี่�หัวักระดาษ (Header)

3 เลืือกภาพโลโก้้

4 คลิิกปุ่่ �ม Insert

รูปูภาพท่ี่�ได้้เบื้้�องต้้น
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CHAPTER 3CHAPTER 3

เทคนิิคในการใส่่เนื้้�อหาต่่าง ๆ 
Word ไม่่ได้้เป็นโปรแกรมที่่�ใช้้สำำ�หรัับพิิมพ์์จดหมาย

ธรรมดาทั่่�วไปที่่�มีีแต่่ข้้อความ แต่่เรายัังใส่่เนื้้�อหาอื่่�น ๆ ใน

การนำำ�เสนอข้อ้มูลูได้ห้ลากหลาย เช่น่ แทรกกราฟวิเิคราะห์์

ตััวเลข สร้้างตารางเก็็บข้้อมููลที่่�เป็นระเบีียบ สวยงาม และ 

จัดัรูปูแบบได้อ้ิสิระ นอกจากนี้้�ยังัวาดภาพรูปร่่างต่่าง ๆ  เพื่่�อ

การแสดงแผนภาพข้้อมููลแบบ Infographic แสดงลำำ�ดัับ 

ขั้้�นตอนได้้น่่าสนใจ ซึ่่�งจะสรุุปการทำำ�งานต่่าง ๆ  ได้้ในบทนี้้�
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Part 1 : ทำ�งานด้านการประมวลผลคำ� (Word Processing) ด้วย Word69

หากต้้องการเก็็บข้้อมููลที่่�มีี

หััวข้อ และรายละเอีียดที่่�มีีลักษณะ

ที่่�สััมพัันธ์์กัันเป็นรายการที่่�ต้้องการ

แยกดููให้้ชััดเจน ก็็เลืือกสร้้างตาราง

เก็็บข้้อมููลได้้ นอกจากนี้้�ยัังมีีอิิสระ

ในการจััดรููปแบบได้้สวยงามและ

จััดการง่่ายกว่่าข้้อมููลแบบย่่อหน้้า

 จััดเก็็บข้้อมููลในตาราง

1 คลิิกปุ่่ �ม Table

2 เลืือกสร้้างตารางเก็็บข้้อมููล

3 ใช้้เครื่่�องมืือ Table Design ตกแต่่งตาราง

4 ใช้้เครื่่�องมืือ Table Layout 
ปรัับตาราง5 ปรัับคอลััมน์์

6 ปรัับขนาดตาราง

ดููจำำนวนตารางที่่�ได้้
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70Chapter 3 เทคนิิคในการใส่่เนื้้�อหาต่่าง ๆ 

	z ข้อ้มููลที่่�ป้้อนในเซลล์์ จะมีีตำำ�แหน่ง่ในการแสดงผลแนวตั้้�งตามความสููงของแถวอยู่่� 3 ตำำ�แหน่ง่คืือ บน กลาง และ

ล่า่งชิดิขอบเซลล์ ์ในขั้้�นตอนที่่� 11 ให้้คลิกปุ่่�ม Alignment ของแท็็บ Table Layout แล้ว้เลืือกการจัดัตำำ�แหน่ง่ได้้

เลืือกแทรกเซลล์์/แถวในตารางลบเซลล์์/แถวในตาราง

	z การกรอกข้้อมููลลงในตาราง

ก็็ใส่่ลงไปในเซลล์์ ไล่่จากแถว

หรืือคอลััมน์์ลงไปตามลำำ�ดัับ

	z การจััดตำำ�แหน่่งข้้อความใน

ตาราง หากเป็นตำำ�แหน่่งจะ

จััดในเซลล์์นั้้�น ๆ แต่่การจััด

รููปแบบข้้อความก็็ใช้้คำำ�สั่่�งจััด

รููปแบบเหมืือนทั่่�ว ๆ ไป

	z การจััดรููปแบบตารางด้้วย

สไตล์ก็็จะจััดได้้แบบรวดเร็็ว

และสวยงาม 

7 กรอกข้้อมููลลงในแต่่ละเซลล์์ 8 จััดรููปแบบข้้อความ

9 จััดรููปแบบตารางด้้วยสไตล์์ 10 เลืือกรููปแบบเส้้นขอบ

11 จััดตำำ�แหน่่งข้้อความ
ในแถว

Book 1.indb   70Book 1.indb   70 18/3/2569 BE   10:5018/3/2569 BE   10:50



Part 1 : ทำ�งานด้านการประมวลผลคำ� (Word Processing) ด้วย Word71

การรวมเซลล์สร้า้งหัวัรายการ (Merge Cells) 

ก็็อปปี้้� ตารางจากเอกสารแอปอื่่�นมาใช้้งาน
	z การนำำ�ตารางจาก Excel มาวาง

ในเอกสารของ Word ได้้ด้้วย 

คำำ�สั่่�ง Copy จาก Excel แล้้ว

มาวางด้้วยคำำ�สั่่�ง Paste ก็็จะ

ได้ต้ารางมาครบพร้อมรูปูแบบ

	z ตารางข้้อมููลที่่�สร้างอยู่่�ในสไลด์์ PowerPoint ก็็สามารถเลืือก 

Copy มาวางในเอกสารของ Word ได้้เช่่นเดีียวกัันโดยจะยััง

คงมีีรููปแแบบสีีสัันตามที่่�เห็็นในสไลด์์

3 เลืือกเซลล์์ทั้้�งแถว

2 คลิิกปุ่่ �ม Merge Cells รวมเซลล์์

4 พิิมพ์์ข้้อความหััวตาราง

1 แทรกแถวบนมา 1 แถว
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72Chapter 3 เทคนิิคในการใส่่เนื้้�อหาต่่าง ๆ 

	z หลังัจากแทรกตารางเข้า้มาแล้ว้ คุณุก็น็ำำ�เอา

ข้้อความมาใส่่ลงในเซลล์์ตารางได้้ 

	z คุณุสามารถปรับัความกว้้างของแต่่ละเซลล์์

ให้้มีีความกว้้างต่่างกัันได้้ โดยเลืือกเซลล์์ 

(คลุุมแถบสีีเซลล์์) แล้้วคลิกลากปรัับเส้้น

แบ่่งคอลััมน์์ได้้

เทคนิคการนำำ� Word มาจัดหน้า้เอกสารให้ดูู้สวยงามเหมืือนมืืออาชีีพ เช่น่ การทำำ�จดหมายข่า่ว ทำำ�รายงานประจำำ�ปี 

หรืือรายงานข้อ้มูลูที่่�เป็นทางการ ต้อ้งการความทันัสมัยั สวยงาม เราจะประยุกุต์์ใช้้ตารางและการจัดัวางองค์ป์ระกอบ

ต่่าง ๆ ลงไปในเอกสารด้้วยเครื่่�องมืือหลัักที่่�เคยใช้้งานกััน 

 เทคนิิคการจััดหน้้าเอกสารด้้วยตาราง

1 สร้้างตาราง 2 คอลััมน์์ 3 แถว

2 ใส่่เนื้้�อหาลงไปในแต่่ละเซลล์์

คลิิกลากปรับัความกว้า้ง

คลิิกเลืือกเซลล์์

ใส่่ข้้อความลงตามเซลล์์
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