
วธีิการใช้งาน  Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 

การเปิดโปรแกรม 

การเปิดใชง้านไมโครซอฟตเ์วร์ิด 2010  การใชง้านไมโครซอฟเวร์ิด 2010 โดยสามารถสรุปขั้นตอนการ

เรียกโปรแกรม ดงัน้ี 
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การปิดโปรแกรม  

จากจอภาพโปรแกรมไมโครซอฟตเวิ ร์ด 2010 คุณสามารถจบการทํางานหรือปิดโปรแกรม 

ไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ง่ายๆ เพียงนาํเมาส์ไปช้ีท่ีปุ่มปิดโปรแกรมท่ีปรากฏอยู่มุมบนขวาของจอภาพ ลกัษณะ  

แลว้คลิก หรือนาํเมาส์ไปคลิกท่ีเมนูคาํสั่ง “แฟ้ม” แลว้เลือกคาํสั่ง “จบการทาํงาน” 

 

กรณีท่ีมีการทาํงานใดๆ กบัไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 แลว้มีการปิดโปรแกรม ไมโครซอฟตเวร์ิด 2010 จะ

แสดงกล่องโตต้อบสอบถามวา่ตอ้งการบนัทึก (Save) เอกสารก่อนปิดโปรแกรมหรือไม่ ดงัภาพ 

 

- หากตอ้งการบนัทึกขอ้มูลให้คลิกปุ่ม “บนัทึก” โปรแกรมจะใหต้ั้งช่ือแฟ้มเอกสาร   

- หากไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ม “ไม่บนัทึก”   
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- หากตอ้งการยกเลิกคาํสั่งปิดโปรแกรมให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” นอกจากน้ียงัสามารถใช้คียล์ดั โดย

กดปุ่ม Alt คา้งไวแลว้กดป่ม F4   

การพมิพ์ข้อความ   

การพิมพข์อ้ความของไมโครซอฟตเวร์ิด 2010 ทาํไดง่้ายๆ เพียงสังเกตสัญลกัษณ์บนจอภาพท่ี กระพริบ 

ซ่ึงเรียกว่า เคอร์เซอร์ (Cursor) ตาํแหน่งท่ีเคอร์เซอร์ปรากฏ จะเป็นตาํแหน่งเร่ิมตน้ของการพิมพ ์ดงันั้นจะตอ้ง

กาํหนดตาํแหน่งการพิมพโ์ดยเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัตาํแหน่งดงักล่าวก่อน การเล่ือนเคอร์เซอร์ทาํไดท้ั้งการพิมพ์

ขอ้ความ การกดป่มเวน้วรรค (Space bar) และการกดป่ม Enter ทั้ งน้ีสามารถใช้เมาส์คลิก หรือใชป่้มเล่ือน

ตาํแหน่ง (ปุ่มลูกศรบน ล่าง ซา้ย ขวา) เพื่อเล่ือนตาํแหน่ง เคอร์เซอร์ไดเ้ช่นกนัในพื้นท่ีท่ีเคยทาํการพิมพไ์ปแลว้ 
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การจัดรูปแบบข้อความ 

จุดเด่นของโปรแกรมประมวลผลคาํอยา่งไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 คือ การเตรียมคาํสั่งและเคร่ืองมือ 

ช่วยจดัรูปแบบขอ้ความใหมี้ความสวยงาม โดดเด่น เพื่อสร้างสรรคเ์อกสารท่ีน่าสนใจไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว 

โดยคาํสั่งและเคร่ืองมือจดัรูปแบบ จะอยูใ่นรูปของแถบเมนูและแถบเคร่ืองมือ 

 

การจัดรูปแบบข้อความลกัษณะต่างๆ 

 นอกจากการปรับเปล่ียนแบบอกษัร ขนาดแบบอกัษรดว้ยวิธิท่ีไดแนะนาํ ไปแลว้เอกสารท่ีสวยงาม 

จะตอ้งประกอบดว้ยรูปแบบขอ้ความท่ีมีเอกลกษัณ์ มีจุดเนน้ดว้ยอกัษรแบบหนา อกัษรเอียง อกัษรขีดเส้นใต ้

และตวัอกัษรสีสันต่างๆ กนัไปอยา่งเหมาะสม โดยใชเ้คร่ืองมือจดัรูปแบบขอค้วามลกษัณะขา้งตน้ จากชุดแถบ

เคร่ืองมือแบบอกัษรในส่วนอ่ืนๆ ไดเ้ช่นกนั 
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การจัดพารากราฟให้กบัข้อความ 

นอกจากการจดัรูปแบบขอ้ความแลว้ คาํสั่งจดัพารากราฟยงัเป็นคาํสั่งสําคญัท่ีผูใ้ช้งานควรทราบและ 

นาํไปประยุกต์ใช้งาน เช่นการจดัหัวเร่ืองให้แสดงผลก่ึงกลางหน้ากระดาษ การจดัเน้ือหาในพารากราฟ ทุก

บรรทดัใหข้อบซา้ยเสมอกนั เป็นตน้ 

 คาํสั่งจดัพารากราฟทาํไดโ้ดยคลิกป่มเคร่ืองมือ  ในชุดเคร่ืองมือยอ่หนา้ดงัภาพ

ดา้นล่าง 

 

 

การกาํหนดลกัษณะของกระดาษ 

กรณีท่ีเลือกสร้างเอกสารใหม่แบบเอกสารเปล่า ผูส้ร้างสามารถกาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบักระดาษ เพื่อให้ได้

ผลลัพธ์ของงานตรงกับความตอ้งการ เช่น หากต้องการพิมพ์แผ่นพบั ลักษณะของกระดาษท่ีเหมาะสมคือ

กระดาษขนาด A4 ท่ีจดัวางในแนวนอน ในขณะท่ีการพิมพจด์หมายจะใชก้ระดาษท่ีจดัวางใน แนวตั้ง   

การกาํหนดลกัษณะของกระดาษทาํไดโ้ดยการคลิกเลือกเมนู “เคา้โครงหนา้กระดาษ”   
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การส่ังพมิพ์เอกสาร 

การสั่งพิมพ์เอกสาร ทาํได้โดยการเปิดแฟ้มเอกสารท่ีสร้างไวก่้อนหน้า หรือจากจอภาพการสร้าง 

เอกสารท่ีกาํลงัทาํงาน คลิกเลือกเมนูคาํสั่ง “แฟ้ม” แลว้เลือกคาํสั่ง “พิมพ”์ ไมโครซอฟตเวร์ิด 2010 จะแสดง 

ตวัเลือกการพิมพพ์ร้อมหนา้ตวัอยา่ง ดงัน้ี 
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จากจอภาพตวัเลือกการพิมพพ์ร้อมหน้าตวัอย่างขา้งตน้ ควรดาํเนินการปรับค่าการพิมพใ์ห้เหมาะสม 

ก่อน โดยมีรายการท่ีควรทราบ ดงัน้ี 

 

 

เม่ือกาํหนดรายละเอียดการพิมพแ์ละเช่ือมต่อเคร่ืองพิมพก์บัคอมพิวเตอร์แลว้ใหค้ลิกปุ่ม “พิมพ”์ 
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