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บทที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกบั Microsoft Word 
 
1. การเรียกใชโปรแกรม Microsoft Word 
การเรียกใชโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด มีวิธีการเรียกใชดังนี้ 
วิธีที ่1 เรียกผานทางไอคอนบนเดสกทอป โดยการดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Microsoft Word 

 
  
 
 
      วิธีที ่2 เรียกผานทางแถบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. แถบเครื่องมือของโปรแกรม Microsoft Word 
คําส่ังตาง ๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด ที่ใชงานบอย ๆ ไดถูกรวบรวมนํามาจัดทําเปนปุม
สัญลักษณจับเก็บไวเปนบรรทัดของแถบเครื่องมือ ซึ่งทําใหงายตอการใชงาน ดังเชน 

  1. Control Menu Box ใชสําหรับควบคุมหนาตางของงาน สวนใหญใชเพื่อปดหรือจบจากโปรแกรม 
  2. Title Bar  บอกใหทราบวาโปรแกรมนั้นคืออะไร ในที่นี้หมายถึงโปรแกรม Microsoft Word 

    3. Menu Bar  แสดงเมนูของโปรแกรม เมื่อเรียกเมนูใดเมนูหนึ่งก็จะมีเมนูยอยใหเลือกใช 
     4. Standard ToolBar เปนปุมที่ใชสําหรับเรียกแทนปุมที่ใชบอย 
    5. Formatting ToolBar เปนปุมที่ใชกําหนดรูปแบบตัวอักษรและเอกสาร 
     6. Ruler  ไมบรรทัด ซึ่งมีหนวยวัดเปนนิ้ว 
     7. Minimize  สําหรับใหโปรแกรมนั้นเปล่ียนเปนไอคอน 
    8. Maximize   สําหรับขยายวนิโดวสใหปรากฏเต็มหนาจอ 
     9. Close  สําหรับปดโปรแกรมเวิรด 

10. Right Indent  สัญลักษณกั้นหลัง 
11. Left Indent  สัญลักษณกั้นหนาซาย 

1. คลิกเลือกไปยัง Start 2. คลิกเลือก Program 3. คลิกเลือก Microsoft  Word 
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2. แถบเครื่องมือของโปรแกรม Microsoft Word 
 

12. First Indent  สัญลักษณยอหนา 
13. Scroll Bar  ใชสําหรับเล่ือนดูเอกสารไปทางซาย – ขวา หรือบน – ลาง 
14. Document  บริเวณที่พิมพขอมูล 
15. Tab   แถบเลือกเพื่อกาํหนดคาตาง ๆ ในไดอะล็อกบอ็กซ 
16. Assistant  เปนผูชวยคอยแนะนําวิธีการตาง ๆ เพื่อใหงานสมบูรณ 
17. Pop up Menu คําส่ังที่เกิดจากการคลิกเมาสปุมขวามอืท่ีบริเวณ Worksheet Area 
18. Status Bar  การบอกสถานะการทํางาน 
19. Screen Tip  บอกชื่อปุมเครื่องมือเมือ่เล่ือนเมาสไปที่ปุมนัน้แลวหยุดนิ่ง 
20. Pointer  ใชสําหรับเลือกเมนูคําส่ังหรือเครื่องมือ 
21. Cusor  สัญลักษณในการพิมพแทรก จะกระพริบตลอดเวลา 
22. Tabs  ในเวิรดจะมีสัญลักษณแทบอยู 4 ชนิด คือ Left Tab , Center Tab , Right Tab  
    และ Decimal Tab 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ruler 

1. Control Menu Box 2. Title Bar 3. Menu Bar 

4. Standard ToolBar 5. Formatting ToolBar 7. Minimize 

8. Maximize 

9. Close 

10. Right Indent 

11. Left Indent 

13. Scroll Bar 
18. Status Bar 



เรียนรูโปรแกรม Microsoft Word 

                                                                 งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา โรงเรียนสุราษฎรธาน ี      Page 3

 
 
 
 
 
• Standard Toolbar  

เปนแถบเครื่องมือที่รวบรวมคาํส่ังที่ใชบอยที่สุด เชน การเปดใช , การบันทึกงาน , การพิมพไฟลของเอกสาร 
ตลอดจนการจดัขอมูลเปนตาราง จนไปถึงการสรางแผนภูมิจากขอมูล 

 
 
 
• Formatting Toolbar 

เปนแถบเครื่องมือที่รวบรวมคาํส่ังที่ใชในการจัดรูปแบบของขอมูลในเอกสาร 
 
 
• Drawing Toolbar 

เปนแถบเครื่องมือที่รวบรวมคาํส่ังและอุปกรณในการสรางสรรคงานของเวิรด เชน การกําหนดรูปแบบหรือคา
ของรูปภาพ การสรางรูปทรงอัตโนมัติ การสรางตัวชี้แบบตาง ๆ การสรางแบบอักษร การสรางเสนสายตาง ๆ
หรือการสรางกรอบขอความอตัโนมัติ เปนตน 

 
• การแสดงและซอนแถบเครื่องมือ 

1. จากมมุมอง View เลือกคําส่ังแถบเครื่องมือ Toolbar 
2. คลิกเลือกหรือไมเลือกแถบเครื่องมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มารูจักแถบเครื่องมือ (Toolbar) เพิ่มเติมอีกหนอยกวา…. 
เพราะแถบเครือ่งมือมีความสําคัญมากในการสรางสรรค 
งานของพวกเรา… ใหสวยงามนาสนใจ 
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• การจัดตําแหนงและขนาดของแถบเครื่องมือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
•   การเพิ่มหรือลดไอคอนในแถบเครื่องมือ 

1. จากเมนู View เลือกคําส่ังแถบเครื่องมือ Toolbar 
2. เลือกปุม Customize  
3. เลือกกลุมของไอคอน 
4. ลากไอคอนที่ตองการ 
    ไปยังแถบเครื่องมือ 
    ที่จะเพิ่มไอคอนหรือ 
    ลากไอคอนที่ตองการ 
    ลบออกจากเครื่องมือ 
    …………………… 

 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกแถบเครื่องมือที่ตองการจัดตําแหนง 

2. กดปุมซายของเมาทคางไวแลวลากแถบเครื่องมือไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 

- แถบเครื่องมือที่จะวางไวในตําแหนงดานซายหรือดานขวา  
จะตองเปนแถบเครื่องมือที่ไมมีไอคอนที่มีรายการยอยใหเลือก 


