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บทที่ 2 การสรางแฟมเอกสาร 
 
1. การสรางแฟมเอกสาร 
เมื่อเปดโปรแกรมทุกครั้ง จะมแีฟมเอกสารปรากฏในชือ่ Document 1 ซึ่งผูใชสามารถพิมพ
ขอความตาง ๆ ไดเลย 

2. การสรางแฟมเอกสารใหม 
 เมื่อเปดใชโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดอยูแลว 

          1. คลิกเมนู File  
          2. คลิกเลือกคําส่ัง New 
            3. คลิกเลือก O.K 
             หรือใชการคลิกไอคอน            
             บนแถบเครื่องมือ Standard Toolbar 
             หรือใชปุม Ctrl + N บนแปนพมิพ (Keyboard)  

 

3. การเปดแฟมเอกสารเกาขึ้นมาแกไข 
วิธีที่ 1 
1. เลือกเมนู File  
2. เลือกคําส่ัง Open 
 หรือคลิกบนไอคอนบนแถบเครื่องมือ  Standard Toolbar 

3. เลือกไดรฟหรือไฟลที่ตองการ โดยเลือกจากรายการ 
  List Box ในชองรายการ Look in 

4. ดับเบิลคลิกเลือกไฟลที่ตองการนํามาแกไข 
วิธีที่ 2 
1. ดับเบิลคลิก My computer บนเดสทอป                            2. ดับเบิลคลิกไดรฟที่เก็บเอกสาร 
      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
              3. ดับเบิลคลิกไฟลเอกสารที่ตองการนํามาปรบัปรุง แกไข หรือนํามาใชงาน 

1

2

3



เรียนรูโปรแกรม Microsoft Word 

                                                                 งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา โรงเรียนสุราษฎรธาน ี      Page 6

4. การบันทึกเอกสารใหม 
 เมื่อผูใชงานไดทําการสรางเอกสาร  หรือกําหนดคาเอกสารเรียบรอยแลวก็ควรจะทําการบนัทึกเอกสาร 
       เก็บเอาไวเพื่อการใชงานในวันขางหนา ซึ่งการบันทึกเอกสารทําไดโดย … 

4.1 การบันทึกโดยใชคําสั่ง  Save As 
เปนคําส่ังที่ใชบนัทึกแฟมเอกสารปจจุบันที่กําลังใชอยู หรือแฟมเอกสารที่สรางขึ้นใหมยังไมมีการ
บันทึกแฟมเก็บไวเลย   เมื่อใชคําส่ัง Save As จะสามารถกําหนดรูปแบบของแฟมเอกสาร ชื่อแฟม 
หรือแมแตการระบุถึงคําอธบิายเกี่ยวกับแฟมเอกสาร 
1. คลิกเมนู File  
2. คลิกเลือกคําส่ัง Save As 
3. ใสรายละเอียดตาง ๆ ในไดอะลอกบอกซ เชน 
      : Save In   ç ใหเลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่ตองการจัดเก็บจากรายการ 

 : File name  ç ใหใสชื่อเอกสาร หากมีชือ่อยูแลวใหทําการลบแลวพิมพชือ่ใหมที่ตองการ 
 : Save as type  ç ใหเลือกชนิดของการบันทึกจากรายการทีก่ําหนดให ในที่นี้ใหเลือกเอกสาร  
                Word (Word Document) 

4. คลิกปุม Save เพื่อยืนยันการจัดเก็บ 
* ควรมีการบันทึก (Save) เปนระยะ ๆ  เพื่อปองกันเหตุการณที่ไมคาดฝน เชน ไฟฟาดับ  
  เครื่องคอมพิวเตอรขัดของ เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.2 การบันทึกเอกสารโดยใชคําส่ัง Save 
       เปนการบันทึกเอกสารที่ทําการบันทึกไวแลวและเปดขึ้นมาเพื่อเอามาใชงานอีก หรือมีการปรับปรุง
แกไขจึงจําเปนตองมีการบันทกึใหมอีกครั้งหนึ่ง   โปรแกรมก็จะทําการบันทึกแฟมเอกสารลงในชื่อเดิมให
ทันทีโดยไมมีไดอะลอกบอกของ “บันทึก” (Save) ปรากฏใหเห็น และสามารถทํางานกับแฟมเอกสารได
ตอไป เพราะโปรแกรมไมไดทําการปดแฟมเอกสาร 
  1. คลิกเมนู File 

  2. คลิกเลือกเมนูบันทึก Save  
 
  หรือคลิกไอคอน             บนแถบเครื่องมือ 
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4.3 การบันทึกเอกสารโดยใชคําสั่ง “บันทึกเปน HTML” (Save HTML) 
 เปนการบันทึกเอกสารเพื่อการเชื่อมโยงเครือขายอินเทอรเน็ต เนื่องจากในการเขียนโฮมเพจบน 

       เครือขายอินเทอรเน็ตนั้นจะใชภาษา HTML (Hyper Text Markup Language)  ดังนั้นงานเอกสาร 
        ที่ตองการเชื่อมโยงกับเครือขายอินเทอรเน็ตจึงตองจัดเก็บในไฟลสกุล .HTML ดวยเชนกัน 

1. คลิกเมนู File บนเมนูบาร 
2. คลิกเลือกรายการ Save as HTML.. 
3. ใสรายละเอียดในไดอะลอกบอกของ Save as HTML 
4. คลิกปุมบันทึก Save เพื่อยืนยันการบันทึก 
5.  

 
 
 
 
 
 
 

  การทดลองใชคําส่ัง Insert Hyperlink ซึ่งคําส่ังนี้เปนคําส่ังที่ใชในการเชื่อมโยง (Link) ซึ่งอาจเปน
เชื่อมโยงภายในเครือขายของตัวเองหรืออาจจะเชื่อมโยงไปยังเครือขายอื่น ๆ ดวยก็ได 

1. คลิกเมนู Insert บนเมนูบาร 
2. คลิกเลือก Insert Hyperlink 
3. ใสรายละเอียดในไดอะลอกบอก  Insert Hyperlink  
4. คลิกปุม O.K เพื่อยืนยันคําส่ัง 

 
 
 
 

 
 

 
รายละเอียดในไดอะลอกบอก 
: Link to file or URL: ใหพิมพชื่อไฟลที่จะเชื่อมโยงไป หรือจะเลือกจากปุม “เรียกดู” (Browse) ก็ได  
  เมื่อเลือกแลวจะมีไดอะลอกบอกแสดงขึ้นมาใหเลือกใช  
: Named location in file (option)) หมายถึงพื้นที่หรือท่ีอยูที่จะใหเชื่อมโยงไป ก็คือ Bookmark ที่กําหนดไว  
  อาจจะกดปุม “เรียกดู” (Browse) ก็ได 
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