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การใช้งาน Microsoft Word 2016 
ส่วน 1 การเริ่มต้นใช้งาน 
 
1.1 การสร้างเอกสารเริ่มต้น 
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1.2 หน้าต่างโปรแกรมและพ้ืนที่การท างานของ Word 
 

 
 
1 แท็บ File เลือกค าสั่งจัดการเอกสาร 
2 Quick access tool แถบเครื่องมือด่วน 
๓ Ribbon แท็บค าสั่ง 
4 Icon ค าสั่งที่อยู่บนริบบอน 
5 Title Bar แถบชื่อเรื่อง 
6 Ruler ไม้บรรทัด 
7 ย่อ/ขยาย และหน้าต่าง 
8 Top Margin ระยะขอบบน 
9 Ruler ไม้บรรทัด 

10 Bottom Margin ระยะขอบล่าง 
๑๑ หน้าปัจจุบัน/จ านวนหน้า 
12 จ านวนค า 
13 ภาษาแป้นพิมพ์ 
14 สลับมุมมองเอกสาร 
15 ย่อ/ขยายมุมมอง 
16 Left Margin ระยะขอบซ้าย 
17 Right Margin ระยะขอบขวา 
18 พื้นที่เอกสารใช้พิมพ์งาน
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1.3 การบันทึกเอกสาร และการเปิดไฟล์เอกสาร 

 
 
1.4 การซ่อน/แสดงไม้บรรทัด  

 
 
 

Admin
Textbox



เอกสารประกอบการอบรมปรับพืน้ฐานนิสิตใหม ่

การเปลี่ยนหน่วยไม้บรรทัด 
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การเลือกระยะขอบเอกสาร  

 
 

ปรับระยะขอบ 
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การเปลี่ยนแนวเอกสาร 

 
 
การเลือกขนาดกระดาษ 
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การแบ่งข้ึนหน้าใหม่ 
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การจัดหลายคอลัมน์ 

 
 
ซ่อน/แสดงแถบริบบอน(tool) 

 
 

 
 
1 ซ่อนแถบอัตโนมัติทั้งหมด  2 แสดงแต่ชื่อแถบ 3 แสดงชื่อแถบและค าสั่ง 
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การสร้างซองจดหมาย  
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ปิดเอกสาร 
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ส่วน 2 การจัดรูปแบบเอกสารและข้อความ 
 
2.1 การใส่สีพ้ืนหลัง  
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2.2 การใส่เส้นขอบให้หน้ากระดาษ 

 
  1. ตัวเลือกในการน าไปใช้ เช่น Whole document หมายถึงแสดงเส้นขอบทุกหน้า  
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2.3 การใส่ลายน้ า (Watermark) หมายถึง การน าข้อความหรือภาพ มาใส่ไว้หลังฉากแบบจางๆ เพื่อบ่งบอก
ความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ หรือ เงื่อนไขของการใช้เอกสาร 

 
 

 
  1. สามารถพิมพ์ข้อความลงในช่องนี้ได้ 
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2.4 จัดรูปแบบย่อหน้าเอกสาร  

 
 ลากเพ่ือเลื่อนระยะขอบซ้าย-ขวา ตาม paragraph 
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การจัดต าแหน่ง 

 
 

การใช้สัญลักษณ์แทนหัวข้อ (Bullets) 

 
 

ก าหนดรูปแบบเลข
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2.5 การจัดรูปแบบข้อความ 
การเลือกข้อความ 

 
การจัดรูปแบบ  
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การใส่สีพ้ืนข้อความ  

 
 
2.6 การตั้งแทป (Tab leader) 

 
 

 
 

Admin
Textbox



เอกสารประกอบการอบรมปรับพืน้ฐานนิสิตใหม ่

 
    
2.7 ระยะห่างของบรรทัด (Line spacing ) 
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2.8 ซ่อน/แสดงสัญลักษณ์ 
 ใช้ตรวจสอบการท างาน เช่น การกด Enter หรือ กด Tab โดยแสดงสัญลักษณ์แทนไว้ 

 
 
2.9 การใส่สมการและสัญลักษณ์ 
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การใส่สมการ 
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การใส่สัญลักษณ์ 
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ส่วน 3 การแต่งเอกสารด้วยภาพและกราฟฟิก 
3.1 การบันทึกภาพจากหน้าจอ 
Snipping Tool 

 
 

 
 
Print Screen and Paint 
 - เปิดหน้าจอท่ีต้องการบันทึก แล้วกดปุ่ม Print Screen (หากต้องการเฉพาะโปรแกรมที่ Active ให้
กดปุ่ม Alternate ไปพร้อมกับการกดปุ่ม Print Screen) 
 - เปิดโปรแกรม Paint แล้วกด Paste แล้วบันทึกภาพ 
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3.2 การใส่รูปภาพ (จัด layout หมุนภาพ) 
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3.3 วาดรูปทรง  

 
 
สร้างพ้ืนที่วาดรูป  
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3.4 ตกแต่งเอกสารด้วย Text Box 
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การจัดกลุ่ม 
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3.5 สร้างข้อความศิลป์ 
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3.6 จัดรูปแบบ Object 
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ส่วน 4 ตาราง smart art chart และหัวกระดาษท้ายกระดาษ 
4.1 การสร้างตาราง  
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เพ่ิมแถว และปรับขนาด 
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การจัดตาราง  

 
การรวมช่อง  

 
การจัดรูปแบบในตาราง 
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การก าหนดหัวตารางในทุกหน้า 

 
 
4.2 สร้าง smart art (แต่งสี เพ่ิมล าดับรูปทราง  
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4.3 สร้าง graph  
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4.4 การใส่หัวกระดาษ ท้ายกระดาษและหมายเลขหน้า 
หัวกระดาษ 
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ท้ายกระดาษ 
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หมายเลขหน้า 

 
 
4.5 พิมพ์เอกสาร 
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กิจกรรมประกอบการอบรม1 
1. การใส่ font เฉพาะลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. การท าหนังสือเชิญวิทยากร 
3. การท าแบบสอบถามแบบประเมิน 
4. การท าเอกสารน าเสนอทางวิชาการ 
5. การท าแผนผังโครงสร้างองค์การ 
6. การท าเอกสารแนะน าตนเองแบบไม่เป็นทางการ 
 
 
 

                                                           
1

 เลือกกิจกรรมให้สอดคล้องกบัหลกัสตูร และเวลาท่ีใช้ในการอบรม 
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