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บทนํ า
Microsoft Word 97 หรือเรียกสั้นๆ วา Word 97 โปรแกรมสํ าหรับงานประมวลผล
คํ าระบบภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ ที่ทํ างานบนวินโดวส 95/98/2000 ผลิตภัณฑ
บริษัทไมโครซอฟต โดยมีความสามารถตางๆ ดานการพิมพและประมวลผลคํ า ใน
ระบบภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และความสามารถอ่ืนๆ ที่จะชวยเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํ างานใหสูงขึ้น ดังน้ี
•  ปรับปรุงจอภาพการทํ างานใหสามารถสั่งงานไดเพียงการกดปุมเมาสเพียง 
คร้ังเดียว (Single Click)

•  สนันสนุนการใชงานชื่อแฟมขอมูลระบบ 255 ตัวอักษร
•  เพิ่มระบบความชวยเหลือ (Help) แบบถามตอบอัตโนมัติ (Answer Wizard)
โดยผูใชเพียงแตปอนขอความเพื่อขอความชวยเหลือ

•  เพิ่มระบบตรวจสะกดอัตโนมัติระหวางการพิมพงาน (Spell It) โดยหากพบ
คํ าผิดโปรแกรมจะกํ ากับดวยเสนใตสีแดง และผูใชสามารถใหโปรแกรมแสดง
คํ าที่ถูก โดยการกดปุมขวาของเมาส

•  เพิ่มประสิทธิภาพของคํ าสั่ง Auto Format ใหครอบคลุมถึงการจัดรูปแบบเสน
กรอบ, หัวเร่ืองและเลขเศษสวน

•  เพิ่มระบบเนนขอความสํ าคัญโดยการใส Highlight ดวยสีตาง ๆ
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การเรียกโปรแกรม
1. Click เมาสที่ปุม Start
2. เลื่อนหารายการ Program
3. เลื่อนหาชื่อโปรแกรม Microsoft Word (อาจจะอยูในกลุม Microsoft Office 97
ก็ได)

4. Click เมาสที่รายชื่อโปรแกรม Microsoft Word รอสักครูจะเขาสูโปรแกรม

การออกจากโปรแกรม
วิธีที่ 1

•  Click ที่ Close Button ของหนาตางโปรแกรม Word 97

วิธีที่ 2
•  เลือกเมนู File
•  เลือกคํ าสั่ง Exit

วิธีที่ 3
•  กดปุมฟงกชัน A$
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รายละเอียดจอภาพการทํ างาน
หนาตางการทํ างานของโปรแกรม MS-Word 97 แบงได 2 หนาตาง คือ หนาตาง
โปรแกรม (Application Window) และหนาตางเอกสาร (Document Window) โดย
องคประกอบของทั้งสองหนาตางมีลักษณะใกลเคียงกัน ดังน้ี

        
หนาตางโปรแกรม หนาตางเอกสาร

แถบช่ือเร่ือง แถบเมนู

แถบเคร่ืองมือ

ปุมควบคุมหนาตาง

แถบไมบรรทัด

พ้ืนที่งาน

แถบเล่ือนดูขอมูล

แถบเคร่ืองมือ แถบสถานะ

ปุมปรับโหมดทํ างาน

ปุมเล่ือนจอภาพ
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เตรียมความพรอมกอนใชงาน
การเลือกระบบภาษาของเมนูคํ าสั่ง

เมนูคํ าสั่งของ Word 97 สามารถกํ าหนดภาษาในการแสดงไดดังน้ี
•  หากเรียกโปรแกรมไวกอนหนาน้ีแลว ใหปดโปรแกรมออกไปกอน

•  Click ที่ปุม 
•  เลื่อนหารายการ Program
•  คลิกที่รายการคํ าสั่ง Office97 Language Switcher
•  ปรากฏกรอบโตตอบการเลือกระบบภาษาของเมนูคํ าสั่ง ดังน้ี

•  เลือกภาษาที่ตองการ แลว Click ที่ปุม 

การแสดงแถบเคร่ืองมือ (Show/Hide Toolbars)
คํ าสั่งของ Word 97 มีคอนขางมาก ดังน้ันจึงมีการสรางปุมเคร่ืองมือเพื่อใหเรียกใช
งานไดสะดวก และจัดหมวดหมูบนแถบเคร่ืองมือ ซึ่งสามารถเรียกใชงานไดดังน้ี

•  เลือกเมนู View
•  เลือกคํ าสั่ง Toolbars � จะปรากฏเมนูยอย ดังน้ี

สามารถ Click ขวา
ใน Tool Bar ใดๆ
เพ่ือเปดเมนูควบคุม
Tool Bar อยาง
รวดเร็ว

TIPS
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•  Click เมาสเลือกแถบเคร่ืองมือที่ตองการ
♦  ถามีเคร่ืองหมาย ! กํ าหนดใหแสดงแถบเคร่ืองมือ
♦  ไมมีเคร่ืองหมาย ! กํ าหนดไมใหแสดงแถบเคร่ืองมือ

แถบเครื่องมือที่ควรเปดใชงาน

การกํ าหนดตํ าแหนงแถบเคร่ืองมือ (Floating / Fixed Toolbars)
Toolbars ใน Word มีรูปแบบการแสดงผล 2 แบบ คือ แบบลอยตัว (Floating
Toolbars) และแบบตายตัว (Fixed Toolbars)

❶  การเปลี่ยน Tool Bar แบบตายตัว ไปเปนแบบลอยตัว
•  เลื่อนเมาสไปชี้บริเวณชองวางระหวางไอคอน ใน Tool Bar น้ัน ๆ

•  Drag เมาส นํ าไปปลอยในพื้นที่พิมพงาน หรือ Double Click

❷  การเปลี่ยน Tool Bar แบบลอยตัว เปนแบบตายตัว
•  Double Click บริเวณ Title Bar ของ Tool Bar น้ัน ๆ
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รูปแบบการแสดงผลจอภาพ
การทํ างานดานเอกสารบนจอภาพของ Word มีโหมดการทํ างานหลายลักษณะ โดย
ควบคุมจากเมนูคํ าสั่ง View ดังน้ี

Normal View สภาวะการพิมพทั่วไป มีขนาดพื้นที่พิมพงาน
กวาง แตไมแสดงขอมูลประเภท Drawing
Object

Outline Page Layout สภาวะการพิมพแบบจัดหนาใหเสมือนกับ
กระดาษท่ีเลือกใชงาน โดยแสดงขอบกระดาษ
อยางชัดเจน แสดงรายละเอียดและขอมูลทุก
ประเภท ตลอดจนแสดงสวนควบคุมเกี่ยวกับ
Style ตางๆ ขอเสีย การแสดง/แกไขขอมูลชา

Page Layout View คลายๆ กับแบบ Outline Page Layout View แต
ไมแสดงสวนควบคุมเกี่ยวกับ Style แนะนํ าให
ทํ างานในโหมดนี้

Outline View สภาวะการพิมพแบบโครงราง ใชปรับแตง
รูปแบบการแสดงไดหลากหลาย โดยเนนใน หัว
ขอสํ าคัญ และหัวขอยอย ไมแสดงขอมูล
ประเภท Drawing Object

Master Document สภาวะการพิมพแบบเอกสารขนาดใหญ เปน
การนํ าไฟลเอกสารหลาย ๆ ไฟลมาประกอบกัน
เปนชุดเอกสาร

Full Screen สภาวะการพิมพแบบเต็มจอภาพ ไมแสดง
รายการหรือแถบเคร่ืองมือใด ๆ

การกํ าหนดใหแสดง/ไมแสดงแถบไมบรรทัด (Show/Hide Ruler Line)
พื้นที่พิมพงานของ Word จะมีเคร่ืองมือชวยเหลือชิ้นหน่ึง ซึ่งใชบอกพิกัด
ตํ าแหนง หรือระยะของกระดาษ ขอบเขตการพิมพ และระยะ/เคร่ืองหมายแสดง
การต้ังคากระโดด (TAB) เรียกวา แถบไมบรรทัด (Ruler Line) ผูใชสามารถควบ
คุมการแสดง หรือไมใหแสดงแถบไมบรรทัดน้ีได โดยเลือกเมนู View, Ruler

Drawing Object คือ
ขอมูลภาพที่เกิดจาก
Drawing Tool เชน
รูปเหล่ียม, เสน,
 วงกลม �

Info.

Style คือรูปแบบของ
ขอมูลที่กํ าหนดไว
ใชในเอกสาร

Info.


