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      เอกสารประกอบการเรียน 
       เรื่อง  การใช้โปรแกรม Microsoft Word 

  2   1 
      ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

โดย  

                    ครูจุฑามาส  ราชค า 
    โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพาราม  อ าเภอเมือง  จังหวัดชลบุรี 
                                 กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   
               องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี  กระทรวงมหาดไทย 
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ค ารับรอง 
 

ข้าพเจ้า  นายสัมพันธ์  ทวนเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียน
เทพาราม กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี ขอรับรองว่าเอกสาร
ประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มที่ 1 รู้จักทักทายโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 เล่มนี้ เป็นผลงานของนางสาวจุฑามาส ราชค า ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ       
ครูช านาญการ โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพารามจริง และได้น าไปใช้ประกอบการเรียนการสอนจริง 
ทุกประการ 

 
 
 
 
    (ลงชื่อ)    ผู้รับรอง 
               (นายสัมพันธ์  ทวนเงิน) 
      ผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพาราม 
 
 
 
 
 

ค าอนุญาต 
 

ข้าพเจ้า  นายสัมพันธ์  ทวนเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียน
เทพาราม กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี  เห็นว่าเอกสาร
ประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มที่ 1 รู้จักทักทายโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 เล่มนี้  มีเนื้อหาสาระที่เป็นประโยชน์เหมาะสมส าหรับนักเรียน  มีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ จึงอนุญาตให้น าหนังสือเล่มนี้ไปพัฒนาทักษะ
คอมพิวเตอร์ของนักเรียนและผู้สนใจได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้จัดท า 

 
 
 
 
    (ลงชื่อ)    ผู้รับรอง 
               (นายสัมพันธ์  ทวนเงิน) 
      ผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพาราม 
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เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มที่ 1          

รู้จักทักทาย Microsoft Word 2010 เล่มนี้  เป็นเอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 โดยเนื้อหาเกี่ยวกับพ้ืนฐานการใช้โปรแกรม 

Microsoft Word 2010 ผู้ศึกษาได้แบ่งเนื้อหาออกเป็น 6 เล่ม เพ่ือให้มีความเหมาะสมส าหรับการ
เรียนรู้ของนักเรียน ส าหรับเล่มที่ 1 รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 มีเนื้อหากล่าวถึง
ลักษณะภาพลักษณะใหม่ของ Word 2010  และส่วนประกอบต่าง ๆ ของ Word 2010 ผู้ศึกษาเห็นว่า
การส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ  และทันต่อความก้าวหน้าในโลกของการสื่อสาร จึงได้จัดท า
เอกสารประกอบการเรียนเรื่องนี้ขึ้น และบูรณาการกับกลุ่มสาระการเรียนรู้อื่นด้วย 

ผู้ศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ครู 
และผู้ที่สนใจพอสมควร   

 
 
        จุฑามาส  ราชค า 
 

ค าน า  
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ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
สารบัญภาพ          ค 
ค าแนะน าการใช้          1 
จุดประสงค์การเรียนรู้         2 
แบบทดสอบก่อนเรียน         3 
รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010      5 

ความหมายของการประมวลผลค า        5 
ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 20010   5 
การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010      8 
แถบ ริบบอน (Ribbon)        9 
การใช้แถบเครื่องมือด่วน         14 
การใช้แท็บมุมมอง (Views)        15 
การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010      20 

ใบงานที่ 1          22 
ใบงานที่ 2          23 
แบบทดสอบหลังเรียน         24 
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ภาพที่                 หน้า 
 

1  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม   Microsoft Office Word 2010   5 
2  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word      8 
3  แท็บหน้าแรก          9 
4  แท็บแทรก          9 
5  แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ        9 
6  แท็บการอ้างอิง         10 
7  แท็บการส่งจดหมาย         10 
8  แท็บตรวจทาน         10 
9  แท็บมุมมอง          11 
10  แท็บบริบท          11 
11  การใช้ค าสั่งซ่อน/แสดงแถบ Ribbon       11 
12  การแสดงชื่อปุ่มสัญรูปบนแท็บ        13 
13  การเรียกเมนูลัดทั่วไป         14 
14  การเพ่ิม/ลดปุ่มค าสั่งบนแถบเครื่องมือด่วน      14 
15  รายการค าสั่งเลิกท า หรือท าซ้ าบนแถบเครื่องมือด่วน     15 
16  การใช้แท็บมุมมอง         15 
17  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าโครงเหมือนพิมพ์     16 
18  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าโครงเว็บ      16 
19  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าร่าง       17 
20  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบแมปเอกสาร      18 
21  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ       18 
22  กล่องโต้ตอบของการย่อ/ขยาย       19 
23  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบย่อ/ขยายเลือกท่ี 100 %     19 
24  หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบย่อ/ขยาย เลือกแสดงหลายหน้า    20 
25  การปิดโปรแกรมเอกสาร        20 
26  กล่องโต้ตอบการบันทึกเอกสาร       21 
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เอกสารประกอบการเรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพีและเทคโนโลยี   
เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

เล่มที ่1 รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

เอกสารเล่มนี้ เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการเรียน นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง         
ให้นักเรียนอ่านค าแนะน าและปฏิบัติตามแต่ละขั้นตอน  นักเรียนจะได้รับความรู้ครบถ้วน  โดยปฏิบัติ
ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 10 ข้อ เสร็จแล้วให้นักเรียนตรวจค าตอบที่เฉลยไว้ท้ายเล่ม  
เพ่ือเป็นการประเมินว่านักเรียนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเรื่องที่จะศึกษามากน้อยเพียงใด 

2. ศึกษาเนื้อหา สาระ รายละเอียดในเรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มที่ 
1 รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 เพ่ือเป็นการทบทวนให้มีความรู้ความ
เข้าใจในเนื้อหามากยิ่งขึ้น 

3. นักเรียนลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนของเอกสารประกอบการเรียนคู่กับการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

4. ท าแบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือวัดความรู้ ความเข้าใจอีกครั้งหนึ่ง 
5. นักเรียนแต่ละคนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่เปิดดูแบบเฉลยก่อนเรียนรู้และหลัง

เรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าแนะน าการใช ้ 

 

ศึกษาค าแนะน าการใช้ 
และท าตามอย่างเคร่งครัด

นะครับ 

1 
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ในจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี เป็นการเลือก
ตอบสนองความต้องการเฉพาะบุคคล โดยการจัดให้มีการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์นอกเหนือจาก
ความรู้ในกลุ่มวิชาพ้ืนฐานที่ทางสถานศึกษาก าหนด เพ่ือให้นักเรียนได้มีความรู้และความเข้าใจหลักการ
ใช้โปรแกรมท างานเอกสารมากขึ้น 
 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1. เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับความหมายของ โปรแกรม Microsoft Word 2010 
2. เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
3. เพ่ือให้นักเรียนมีทักษะพ้ืนฐานการใช้ โปรแกรม Microsoft Word 2010 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จุดประสงค์การเรียนรู ้ 
เรื่อง    การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
เล่มที่ 1   รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 

2 
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ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียวลงในกระดาษค าตอบ 
 

1. Word Processing  คือข้อใด 
ก. การน าค าหลาย ๆ ค า มาเรียงกันอยู่ในรูปแบบท่ีก าหนด 
ข. การน าตัวอักษรมาเรียงต่อกันให้เกิดความหมาย 
ค. การน าเสนองานด้วยการใช้ลักษณะพิเศษ 
ง. การสร้างเอกสารด้วยตารางข้อมูล 
 

2. แถบสถานะ (Status  Bar)  ท าหน้าที่อะไร 
ก. แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ของงานที่เปิดอยู่ 
ข. แถบแสดงเครื่องหมายที่บอกต าแหน่งการพิมพ์งาน 
ค. แสดงต าแหน่งและขนาดของหน้าต่าง 
ง. แถบแสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ   
 

3. การเปิดเมนูลัด สามารถใช้ได้ทั้งเมาส์และแป้นพิมพ์  โดยใช้วิธีการใด 
ก. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F7 
ข. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F8 
ค. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F9 
ง. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F10 
 

4. ข้อใดคือขั้นตอนการจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง 
ก. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ข. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ค. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ง. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
 

5. แถบชื่อโปรแกรม (Title  bar) ท าหน้าที่อะไร 
ก. แสดงสถานการณ์ใช้งานโปรแกรมปัจจุบัน 
ข. แสดงแถบเครื่องมือที่ใช้เลือกค าสั่งต่าง ๆ 
ค. แสดงช่ือของโปรแกรมที่ก าลังเรียกใช้งาน 
ง. แสดงต าแหน่งและขนาดของหน้าต่าง 

 

3 

 

 แบบทดสอบก่อนเรียน 
การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 
เล่มที่ 1   รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2007 
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6.                 ปุ่มนี้มีหน้าที่ตามข้อใด 
 

ก. ส าหรับแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ของงานที่เปิดอยู่ 
ข. ส าหรับเรียกเปิดเมนูการใช้พื้นฐานของโปรแกรม 
ค. ส าหรับเปิดเอกสารเก่าที่มีอยู่แล้ว 
ง. ส าหรับส่งเอกสารไปทางอีเมลล์ 
 

7. ข้อใด  คือขั้นตอนการปิดเครื่องที่ถูกต้อง 
ก. Program -> Start -> Turn off    
ข. Start-> Shutdown  -> Turn off    
ค. Start -> Turn off   -> Turn off    
ง. Start -> Turn off   -> OK 
 

8. การคลิ๊กเม้าส์ 2 ครั้ง เรียกว่าอะไร 
ก. การดับเบิ้ลคลิ๊ก 
ข. การคลิ๊ก คลิ๊ก 
ค. การคลิ๊ก 
ง. ถูกทุกข้อ 
 

9. การเลื่อนหน้ากระดาษลงใช้ปุ่มใด 

ก. ปุ่ม   
ข. ปุ่ม   
ค. ปุ่ม   
ง. ปุ่ม   
 

      10.  "Save" เป็นค าสั่งใช้ท าอะไร 
      ก. แก้ไขแฟ้มข้อมูล   
      ข. เปิดแฟ้มข้อมูล 
      ค. บันทึกแฟ้มข้อมูล   
      ง. ลบแฟ้มข้อมูล 
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ท าแบบทดสอบเสร็จแล้ว
ศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียนกันเลย
นะคะนักเรียน 
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โปรแกรมMicrosoft Word 2010 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าที่นิยมใช้กันมากอยู่ในปัจจุบัน

นี้เนื่องจากงานพิมพ์เอกสาร รายงานต่าง ๆ จะต้องใช้โปรแกรมประมวลผลค าดูจะเหมาะสมที่สุด 
เพราะมีการจัดรูปแบบที่ง่าย สะดวกรวดเร็วต่อการจัดเอกสาร  
 
ความหมายของการประมวลผลค า  

การประมวลผลค าหรือ Word Processing คือการน าค าหลายๆค ามาเรียงกันให้อยู่ในรูปแบบ
ที่ก าหนดซึ่งเราสามารถก าหนดได้ว่าจะให้มีก่ีตัวอักษรต่อหนึ่งบรรทัดหรือหน้าละกี่บรรทัดกั้นระยะหน้า
ระยะหลังเท่าใดและสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้อย่างสะดวกจนกว่าจะพอใจ 

 
ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 

พ้ืนที่การท างานของโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีส่วนประกอบหลัก ๆ เช่น แถบชื่อ
เรื่อง,  เครื่องมือที่ใช้ในการปรับตกแต่ง/แก้ไขเอกสาร, แถบสถานะ และพ้ืนที่เอกสาร  ต่อไปนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   ภาพที่  1   ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม   Microsoft Office Word 2010 
       ซึ่งมีรายละเอียดของส่วนประกอบหลักของโปรแกรมดังนี้ 
 

รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010  
 

5 

 

 

เปิดโปรแกรมมาจะ
เจอส่วนประกอบ

ดังรูปคะ 

www.k
ro

ob
an

no
k.

co
m



 

 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  เล่มที่ 1  ชั้นประถมศกึษาปีที่ 6 
 
 

 

3 

ปุ่ม Microsoft Office Button  ปุ่มนี้ใช้ส าหรับเรียกเปิดเมนูการใช้พ้ืนฐานของโปรแกรม 
ตัวอย่าง ปุ่ม Microsoft Office Button            
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

 
 แถบ Quick Access Menu แถบค าสั่งด่วน เก็บปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ เอาไว้โดยผู้ใช้สามารถ

สร้างด้วยตนเอง 
ตัวอย่าง แถบ Quick Access Menu 
 

 
 
 

 แถบ Title bar แสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ของงานที่เปิดอยู่ 
ตัวอย่าง แถบ  Title bar 
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ส ำหรับบันทึกเอกสำรล่ำสุด 

ส าหรับบันทึกเอกสารใหม่ 

ส าหรับเปิดเอกสาร 
 ส าหรับปิดเอกสาร 

ส าหรับดูเอกสารที่ใช้งานล่าสุด 

ส าหรับเอกสารและรูปแบบของการสร้างเอกสาร 

ส าหรับสั่งพิมพ์เอกสาร 

ส าหรับดูข้อมูลการใช้โปรแกรม 

ส าหรับปิดเอสารหรือโปรแกรม 

ส าหรับดูข้อมูลของเอกสารที่เปิดอยู่ 

ส าหรับปรับแต่งการตั่งค่าของโปรแกรม 

ส าหรับบันทึกและส่งเอกสารทาง Emaill 
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แท็บ Contextual tabs แท็บค าสั่งพิเศษท่ีจะแสดงเมื่อมีการใช้ค าสั่งบางอย่าง เช่น แทรก 
ตาราง หรือ แทรกรูปภาพ ฯลฯ 
ตัวอย่าง แท็บ Contextual tabs 
 

 
 
 
 
 
 
 

แถบ Ribbon แสดงค าสั่งออกเป็นกลุ่ม  ๆ เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน เช่นHome  
(หน้าแรก) Insert (แทรก) ฯลฯ 
ตัวอย่าง แถบ Ribbon  

 
 
 
 
 

แถบ Status bar แถบแสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ  เช่น การนับค า จ านวนหน้า ภาษา
ของแป้นพิมพ์  ปุ่มเปลี่ยนมุมมองเอกสาร ฯลฯ 
ตัวอย่าง แถบ Status bar 
 
 

 
 

เห็นไหมไม่ยากอย่าง 
ที่คิดเลยนะคะ www.k
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การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 
เริ่มต้นให้คลิกที่ปุ่มกดปุ่มเลือก           All Programsเลือก Microsoft Office แล้วเลือก

รายการMicrosoft Word 2010 เครื่องจะเปิดโปรแกรมMicrosoft Word 2010 และปรากฏชื่อไฟล์
ว่า Document1 เสมอและมีส่วนประกอบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่2 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 
 

1. แถบชื่อแฟ้มและโปรแกรม (Title bar) เป็นส่วนที่แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์
เอกสารที่เราเรียกใช้ 

2. แถบเมนู เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งเป็นรายการรายละเอียดที่ต้องเปิดเรียกใช้ 
3. แถบเครื่องมือด่วน (Toolbar) เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งของเวิร์ดที่ใช้บ่อยๆโดยแสดงในรูป

ของปุ่มรูปภาพหรืออคอนโดยปกติจะมีแท็บเครื่องมือมาตรฐานจัดรูปแบบและรูปวาดขึ้นมาให้ก่อน 
4. ไม้บรรทัด (Ruler) เป็นส่วนที่แสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกับไม้บรรทัดทั่วไปเพ่ือบอกระยะ

ของข้อความในเอกสารมีทั้งแนวนอนและแนวตั้งใช้ได้ทั้งเป็นนิ้วและเซนติเมตร 
5. ต าแหน่งพิมพ์หรือเคอร์เซอร์ เป็นเครื่องหมายที่บอกต าแหน่งการพิมพ์งาน (Cursor)  
6. แถบเครื่องมือด่วน เป็นแถบเครื่องมือที่สามารถก าหนดเองได้ซึ่งมีชุดค าสั่งที่เป็นอิสระจาก

แท็บบน Ribbon ซึ่งก าลังแสดงอยู่ 
7. พื้นที่เอกสาร เป็นพื้นที่ส าหรบใส่เอกสารหรือข้อความของเอกสารทั้งหมด 
8. มุมมองเอกสารต่างๆ ใช้ดูเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  

แถบเครือ่งมือลัด เมนูบาร ์ แถบไตเติ้ลบาร์แสดงชื่อเอกสารที่เปดิอยู ่

ทูลบาร์ 

ไม้บรรทัด พื้นที่เอกสาร 

เคอร์เชอร ์

มุมมองเอกสาร 8 

 

7 

 

4 

 

2 

 

3 

 

1 

 

5 

 

6 
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แถบริบบอน (Ribbon) 
ริบบอนนี้ออกแบบเพ่ือแทนที่เมนู และทูลบาร์ ในโปรแกรม Microsoft Word 2003 แต่ละ

แท็บจะประกอบด้วยค าสั่งย่อยต่าง ๆ อีกทีหนึ่ง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน  
หน้าแรก เป็นแท็บที่ปรากฏขึ้นในหน้าแรกของการเปิดโปรแกรม  รวมค าสั่งที่เราต้องใช้งาน

บอ่ย ๆ  เช่น รูปแบบตัวอักษร  การจัดต าแหน่ง ฯลฯ 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3 แท็บหน้าแรก 
 

 แทรก เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกทั้งหมดได้แก่หน้าตาราง
ภาพประกอบหัวกระดาษและท้ายกระดาษเป็นต้น 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แท็บแทรก 
 
 เค้าโครงหน้ากระดาษ เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมส าหรับออกแบบเอกสารกลุ่มค าสั่งที่ใช้ใน
การแทรกได้แก่ชุดรูปแบบตั้งค่าหน้ากระดาษพ้ืนหลังของหน้าย่อหน้าจัดเรียงเป็นต้น 
  

 
 
 
 

ภาพที่ 5 แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
 

 การอ้างอิงเป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกได้แก่สารบัญเชิงอรรถข้อมูล
อ้างอิงและบรรณานุกรมค าอธิบายภาพดัชนีเป็นต้น 
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ภาพที ่6 แท็บการอ้างอิง 

 

 การส่งจดหมาย เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกได้แก่สร้างเริ่ม
จดหมายเวียนเขียนและแทรกเขตข้อมูลแสดงตัวอย่างผลลัพธ์เสร็จสิ้นเป็นต้น 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่7 แท็บการส่งจดหมาย 
 

 ตรวจทาน เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกได้แก่การพิสูจน์อักษร
ข้อคิดเห็นการติดตามการเปลี่ยนแปลงเปรียบเทียบป้องกันเป็นต้น 
 
 

 

 
 
 
 

ภาพที ่8 แท็บตรวจทาน 
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 มุมมอง เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกได้แก่มุมมองเอกสารแสดง /
ซ่อนย่อ/ขยายหน้าต่างแมโครเป็นต้น 
 
  

 
 
 
 

ภาพที ่9 แท็บมุมมอง 
 

 บริบท เป็นแท็บเครื่องมือที่รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกได้แก่ปรับลักษณะพิเศษเงาเส้น
ขอบจัดเรียงขนาดเป็นต้น 
  
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่10 แท็บบริบท 
 

การซ่อนและแสดงริบบอน 
ผู้ใช้สามารถซ่อนหรือแสดงริบบอนได้โดยคลิกขวาบนริบบอน แล้วเลือกค าสั่ง Minimize the 

Ribbon และในขณะเดียวกันถ้าต้องการให้แสดงริบบอนที่ซ่อนอยู่ โดยเลือกค าสั่ง Minimize the 
Ribbon  ซ้ าอีกครั้งเพื่อแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 11 การใช้ค าสั่งซ่อน / แสดงแถบ Ribbon 
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การเปิดริบบอน (Ribbon) จากคีย์บอร์ด 
นอกจากการใช้เมาส์เลือกใช้ค าสั่งบนแท็บของริบบอนแล้วผู้ใช้สามารถใช้ปุ่มจากคีย์บอร์ด 

เป็นคีย์ลัดเพ่ือเรียกใช้ค าสั่งต่างๆได้เช่นเดียวกัน 
ข้างล่างเป็นรูปแสดงขั้นตอนการใส่รูปภาพโดยใช้คีย์บอร์ดหรือคีย์ลัดแทนการใช้เมาส์ 

โดยกด Alt ค้างไว้ 
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กด “ด” เพื่อวาง 

กด “แ” เพื่อเพิ่มรูปภาพ 
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การแสดงช่ือปุ่มบนแท็บ 
เป็นการแสดงชื่อปุ่มสัญรูปบนแท็บหรือแสดงให้เห็นว่าใช้ท าอะไรโดยให้เลื่อนตัวชี้ของเมาส์ไป

ยังสัญรูปนั้นแล้วทิ้งไว้สักครู่จะปรากฏค าอธิบายชื่อสัญรูปนั้นขึ้น 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 การแสดงชื่อปุ่มสัญรูปบนแท็บ 
 
 
 

 

 

 

เลือกภาพ 
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การเรียกใช้เมนูลัด 
การเปิดเมนูลัดสามารถเรียกใช้ได้ทั้งจากเมาส์และแป้นพิมพ์โดยคลิกเมาส์ที่ปุ่มขวาหรือกด

แป้น Shift + F10 ก็ได้และข้ึนอยู่กับสถานการณ์ที่เรียกใช้เช่นการแก้ไขค าผิดการเรียกใช้ทั่วไปเป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 13 การเรียกเมนูลัดทั่วไป  
 
การใช้แถบเครื่องมือด่วน 
 

เมื่อเปิดโปรแกรมMicrosoft Word 2010 ขึ้นมาพิมพ์งานเอกสารหากต้องการใช้ค าสั่งอย่าง
รวดเร็วและเป็นค าสั่งส าคัญๆจะใช้ได้ที่แถบเครื่องมือด่วนแต่ทั้งนี้ย่อมขึ้นกับ 

1. การเพิ่มปุ่มบนแถบเครื่องมือด่วนอย่างรวดเร็ว 
ให้คลิกปุ่มท้ายแถบเครื่องมือด่วนจะมีรายการที่เป็นชื่อปุ่มค าสั่งบนแถบเครื่องมือด่วนให้คลิก

เลือกรายการปุ่มค าสั่งที่ต้องการก็จะมีเครื่องหมายถูกน าหน้าถ้าคลิกอีกครั้งเครื่องหมายถูกจะหายไป
ปุ่มค าสั่งก็จะหายไปด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 14 การเพ่ิม/ลดปุ่มค าสั่งบนแถบเครื่องมือด่วน 

www.k
ro

ob
an

no
k.

co
m



 

 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  เล่มที่ 1  ชั้นประถมศกึษาปีที่ 6 
 
 

 

12 

2. การยกเลิกหรือการท าซ้ ากับแถบเครื่องมือด่วน 
จากแถบเครื่องมือด่วนเลือกรายการค าสั่งเลิกท าหรือท าซ้ าได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 รายการค าสั่งเลิกท าหรือท าซ้ าบนแถบเครื่องมือด่วน 
 

การใช้แท็บมุมมอง (Views)  
เมื่อเปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดขึ้นมาใช้พิมพ์งานเอกสารเราสามารถปรับมุมมอง

หน้ากระดาษในแบบต่างๆได้โดยคลิกแท็บมุมมองแล้วเลือกปุ่มค าสั่งมุมมองเอกสาร 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 16 การใช้แท็บมุมมอง 
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1. มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ 
ในแท็บมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์เป็นมุมมองที่แสดงเหมือนเอกสารจริงที่จะถูกพิมพ์ออก

ทางเครื่องพิมพ์ไม่ว่าจะเป็นการจัดรูปแบบข้อความขอบเขตของหน้ากระดาษการแบ่งคอลัมน์โดย
จะแสดงให้เห็นไม้บรรทัดขณะพิมพ์งานเอกสารด้วย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าโครงเหมือนพิมพ์ 
 

2. มุมมองเค้าโครงเว็บ 
ในแท็บมุมมองเค้าโครงเว็บเป็นการแสดงเอกสารในลักษณะของเว็บเพจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าโครงเว็บ 
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3. มุมมองเค้าร่าง 
ในแท็บมุมมองเป็นมุมมองที่เลือกได้ว่าจะให้แสดงเฉพาะหัวเรื่องหลักหัวเรื่องย่อยโดยตัด

เนื้อความในหัวเรื่องออกหรืออาจให้แสดงครบทั้งหมดก็ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าร่าง 
 
 

ปุ่มค าสั่งต่างๆในมุมมองเค้าร่างได้แก่ 
 

 ปุ่มเลื่อนข้ันเป็นปุ่มเลื่อนล าดับขั้นหัวเรื่องท่ีเลือกไว้ขึ้น 1 ขั้น 
 ปุ่มลดขั้นเป็นปุ่มเลื่อนล าดับขั้นหัวเรื่องท่ีเลือกไว้ลง 1 ขั้น 
 ปุ่มลดขั้นเป็นเนื้อความเป็นปุ่มเปลี่ยนหัวเรื่องให้เป็นเนื้อความ 
 ปุ่มย้ายขึ้นเป็นปุ่มย้ายส่วนที่เลือกไว้ขึ้นไปไว้เหนือหัวเรื่องห่อนหน้านั้น 
 ปุ่มย้ายลงเป็นปุ่มย้ายส่วนที่เลือกไว้ลงไปไว้ใต้หัวเรื่องถัดไป 
 ปุ่มขยายเป็นปุ่มแสดงหัวเรื่องย่อยหรือเนื้อความในหัวเรื่องหลัก 

 ปุ่มยุบเป็นปุ่มซ่อนหัวเรื่องย่อยหรือเนื้อความในหัวเรื่องหลัก 
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4. มุมมองแบบแมปเอกสาร 
ในแท็บมุมมองแบบแมปเอกสารเป็นมุมมองที่แสดงหัวข้อใหญ่และหัวข้อย่อยโดยมีสัญลักษณ์  

+ และ – ที่จะให้แสดงและไม่แสดงหัวข้อย่อยอยู่ทางด้านซ้ายของเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบแมปเอกสาร 
 

        6. แท็บมุมมองแบบเต็มจอ 
ในแท็บมุมมองแบบเต็มจอเป็นมุมมองที่แสดงแบบเค้าร่างเต็มจอภาพและเมนูจะถูกซ่อนไว้

ด้านบน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 21หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ 
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ในแท็บมุมมองแบบย่อ/ขยายเป็นมุมมองที่แสดงแบบเค้าโครงเหมือนพิมพ์ที่มีขนาดต่างๆกัน
ตามท่ีเราต้องการจะมีแผ่นกล่องโต้ตอบการย่อ/ขยายปรากฏขึ้นแล้วจึงเลือกตัวเลือกที่ต้องการหรือจะ
ใช้แถบสถานะทางด้านล่างมุมขวาก็ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 22 กล่องโต้ตอบของการย่อ/ขยาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบย่อ/ขยายเลือกท่ี 100 % 
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ภาพที่ 24 หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบย่อ/ขยายเลือกแสดงหลายหน้า 
 

การปิดโปรแกรมMicrosoft Word 2010 
 เมื่อท างานเสร็จเรียบร้อยแล้วควรปิดโปรแกรมMicrosoft Word 2010อย่างถูกต้อง  เพ่ือ
ความปลอดภัยของงานและเป็นการรักษาโปรแกรมการท างานให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา ดังนี้ 

1. คลิกท่ีปุ่ม แพ้ม 
2. เลือกคลิกปุ่ม ออกจาก Word 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  25  การปิดโปรแกรมเอกสาร 
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3. ถ้ามีเอกสารที่เปิดค้างไว้ หรือมีการปรับปรุงเอกสารแล้วไม่ได้บันทึกเอกสาร เครื่องจะถาม 
“คุณต้องการบันทึกเอกสารตามชื่อไฟล์นี้หรือไม่”  ให้เลือก  ตอบ “บันทึก” หรือ “ไม่
บันทึก” 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 กล่องโต้ตอบการบันทึกเอกสาร 
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ค าชี้แจง ให้นักเรียนบอกชื่อส่วนประกอบของหน้าต่าง ๆ โปรแกรมMicrosoft Word 2010 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงานที่  1  

22 

 

 

ชื่อ……………………………………นามสุกล…………………………………………. 
เลขที่.................ชั้น................... 
โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพาราม  อ าเภอเมือง  จังหวัดชลบุรี 
 

แถบเครือ่งมือลัด เมนูบาร ์ แถบไตเติ้ลบาร์แสดงชื่อเอกสารที่เปดิอยู ่

ทูลบาร์ 

ไม้บรรทัด พื้นที่เอกสาร 

เคอร์เชอร ์

มุมมองเอกสาร 
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ค าช้ีแจง ให้นักเรียนบอกชื่อปุ่มต่าง ๆ บนสัญรูปที่เห็นว่าใช้ท าอะไร  
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเลข 1  …………………………………………………………… 
หมายเลข 2  …………………………………………………………… 
หมายเลข 3  …………………………………………………………… 
หมายเลข 4  …………………………………………………………… 
หมายเลข 5  …………………………………………………………… 
หมายเลข 6  …………………………………………………………… 
หมายเลข 7  …………………………………………………………… 
หมายเลข 8  …………………………………………………………… 
หมายเลข 9  …………………………………………………………… 
หมายเลข 10  …………………………………………………………… 
 

ใบงานที่  2  
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ชื่อ……………………………………นามสุกล…………………………………………. 
เลขที่.................ชั้น......... 
โรงเรียนวัดเขาเชิงเทียนเทพาราม  อ าเภอเมือง  จังหวัดชลบุร ี
 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

 4 

 

 

 7 

 

 

 5 
 

 

 8 

 

 

 9 
 

 

 10 
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ค าช้ีแจง   ให้นกัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียวลงในกระดาษค าตอบ 

 

1. Word Processing  คือข้อใด 
ก.  การสร้างเอกสารด้วยตารางข้อมูล 
ข. การน าเสนองานด้วยการใช้ลักษณะพิเศษ 
ค.  การน าตัวอักษรมาเรียงต่อกันให้เกิดความหมาย 
ง.  การน าค าหลาย ๆ ค า มาเรียงกันอยู่ในรูปแบบท่ีก าหนด 
 

2. การเปิดเมนูลัด สามารถใช้ได้ทั้งเมาส์และแป้นพิมพ์  โดยใช้วิธีการใด 
ก. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F7 
ข. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F8 
ค. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F9 
ง. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา หรือ กดแป้น Shift + F10 
 

3. แถบชื่อโปรแกรม (Title  bar)  ท าหน้าที่อะไร 
ก. แสดงต าแหน่งและขนาดของหน้าต่าง 
ข. แสดงแถบเครื่องมือที่ใช้เลือกค าสั่งต่าง ๆ 
ค. แสดงช่ือของโปรแกรมที่ก าลังเรียกใช้งาน 
ง. แสดงสถานการณ์ใช้งานโปรแกรมปัจจุบัน 
 

4. แถบสถานะ (Status  Bar)  ท าหน้าที่อะไร 
ก. แถบแสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ   
ข. แสดงต าแหน่งและขนาดของหน้าต่าง 
ค. แถบแสดงชื่อโปรแกรมและช่ือไฟล์ของงานที่เปิดอยู่ 
ง. แถบแสดงเครื่องหมายที่บอกต าแหน่งการพิมพ์งาน 
 

5.                ปุ่มนี้มีหน้าที่ตามข้อใด 
 

ก. ส าหรับแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ของงานที่เปิดอยู่ 
ข. ส าหรับเรียกเปิดเมนูการใช้พื้นฐานของโปรแกรม 
ค. ส าหรับเปิดเอกสารเก่าที่มีอยู่แล้ว 
ง. ส าหรับส่งเอกสารไปทางอีเมลล์ 
 
 

  แบบทดสอบหลังเรียน 
การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
เล่มที่ 1   รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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6. การเลื่อนหน้ากระดาษลงใช้ปุ่มใด 

ก. ปุ่ม  
ข. ปุ่ม   
ค. ปุ่ม   
ง. ปุ่ม   
 

7. ข้อใดคือขั้นตอนการจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง 
ก. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ข. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ค. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
ง. ท าแถบด าบนตัวอักษรแล้วใช้เม้าส์คลิ๊กที่ปุ่ม   
 

8. ข้อใด  คือขั้นตอนการปิดเครื่องที่ถูกต้อง 
ก. Start -> Turn off   -> OK 
ข. Start-> Shutdown  -> Turn off    
ค. Start -> Turn off   -> Turn off    
ง. Program -> Start -> Turn off    
 

9. "Save" เป็นค าสั่งใช้ท าอะไร 
      ก. เปิดแฟ้มข้อมูล 
      ข. บันทึกแฟ้มข้อมูล   
      ค. แก้ไขแฟ้มข้อมูล   
      ง. ลบแฟ้มข้อมูล 
 

10. การคลิ๊กเม้าส์ 2 ครั้ง เรียกว่าอะไร 
ก. การดับเบิ้ลคลิ๊ก 
ข. การคลิ๊ก คลิ๊ก 
ค. การคลิ๊ก 
ง. ถูกทุกข้อ 

 
 
 

 

 

ท าแบบทดสอบเสร็จแล้ว
ตรวจค าตอบไดเ้ลย 

นะคะนักเรียน 
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 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  เล่มที่ 1  ชั้นประถมศกึษาปีที่ 6 
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เฉลยแบบทดสอบ

ก่อนเรยีน 

 เฉลยแบบทดสอบ

หลงัเรยีน 

 
 

ข้อ 1 ก  ข้อ 1 ง 

ข้อ 2 ง  ข้อ 2 ง 

ข้อ 3 ง  ข้อ 3 ค 

ข้อ 4 ข  ข้อ 4 ก 

ข้อ 5 ก  ข้อ 5 ข 

ข้อ 6 ข  ข้อ 6 ง 

ข้อ 7 ค  ข้อ 7 ก 

ข้อ 8 ก  ข้อ 8 ค 

ข้อ 9 ง  ข้อ 9 ข 

ข้อ 10 ค  ข้อ 10 ก 

     

การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
เล่มที่ 1   รู้จักทักทายโปรแกรม Microsoft Word 2010 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรยีนและหลงัเรียน 
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