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บทนํ า
Microsoft Word 97 หรือเรียกสั้นๆ วา Word 97 โปรแกรมสํ าหรับงานประมวลผล
คํ าระบบภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ ที่ทํ างานบนวินโดวส 95/98/2000 ผลิตภัณฑ
บริษัทไมโครซอฟต โดยมีความสามารถตางๆ ดานการพิมพและประมวลผลคํ า ใน
ระบบภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และความสามารถอ่ืนๆ ที่จะชวยเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํ างานใหสูงขึ้น ดังน้ี
•  ปรับปรุงจอภาพการทํ างานใหสามารถสั่งงานไดเพียงการกดปุมเมาสเพียง 
คร้ังเดียว (Single Click)

•  สนันสนุนการใชงานชื่อแฟมขอมูลระบบ 255 ตัวอักษร
•  เพิ่มระบบความชวยเหลือ (Help) แบบถามตอบอัตโนมัติ (Answer Wizard)
โดยผูใชเพียงแตปอนขอความเพื่อขอความชวยเหลือ

•  เพิ่มระบบตรวจสะกดอัตโนมัติระหวางการพิมพงาน (Spell It) โดยหากพบ
คํ าผิดโปรแกรมจะกํ ากับดวยเสนใตสีแดง และผูใชสามารถใหโปรแกรมแสดง
คํ าที่ถูก โดยการกดปุมขวาของเมาส

•  เพิ่มประสิทธิภาพของคํ าสั่ง Auto Format ใหครอบคลุมถึงการจัดรูปแบบเสน
กรอบ, หัวเร่ืองและเลขเศษสวน

•  เพิ่มระบบเนนขอความสํ าคัญโดยการใส Highlight ดวยสีตาง ๆ
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การเรียกโปรแกรม
1. Click เมาสที่ปุม Start
2. เลื่อนหารายการ Program
3. เลื่อนหาชื่อโปรแกรม Microsoft Word (อาจจะอยูในกลุม Microsoft Office 97
ก็ได)

4. Click เมาสที่รายชื่อโปรแกรม Microsoft Word รอสักครูจะเขาสูโปรแกรม

การออกจากโปรแกรม
วิธีที่ 1

•  Click ที่ Close Button ของหนาตางโปรแกรม Word 97

วิธีที่ 2
•  เลือกเมนู File
•  เลือกคํ าสั่ง Exit

วิธีที่ 3
•  กดปุมฟงกชัน A$
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รายละเอียดจอภาพการทํ างาน
หนาตางการทํ างานของโปรแกรม MS-Word 97 แบงได 2 หนาตาง คือ หนาตาง
โปรแกรม (Application Window) และหนาตางเอกสาร (Document Window) โดย
องคประกอบของทั้งสองหนาตางมีลักษณะใกลเคียงกัน ดังน้ี

        
หนาตางโปรแกรม หนาตางเอกสาร

แถบช่ือเร่ือง แถบเมนู

แถบเคร่ืองมือ

ปุมควบคุมหนาตาง

แถบไมบรรทัด

พ้ืนที่งาน

แถบเล่ือนดูขอมูล

แถบเคร่ืองมือ แถบสถานะ

ปุมปรับโหมดทํ างาน

ปุมเล่ือนจอภาพ



ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 4

เตรียมความพรอมกอนใชงาน
การเลือกระบบภาษาของเมนูคํ าสั่ง

เมนูคํ าสั่งของ Word 97 สามารถกํ าหนดภาษาในการแสดงไดดังน้ี
•  หากเรียกโปรแกรมไวกอนหนาน้ีแลว ใหปดโปรแกรมออกไปกอน

•  Click ที่ปุม 
•  เลื่อนหารายการ Program
•  คลิกที่รายการคํ าสั่ง Office97 Language Switcher
•  ปรากฏกรอบโตตอบการเลือกระบบภาษาของเมนูคํ าสั่ง ดังน้ี

•  เลือกภาษาที่ตองการ แลว Click ที่ปุม 

การแสดงแถบเคร่ืองมือ (Show/Hide Toolbars)
คํ าสั่งของ Word 97 มีคอนขางมาก ดังน้ันจึงมีการสรางปุมเคร่ืองมือเพื่อใหเรียกใช
งานไดสะดวก และจัดหมวดหมูบนแถบเคร่ืองมือ ซึ่งสามารถเรียกใชงานไดดังน้ี

•  เลือกเมนู View
•  เลือกคํ าสั่ง Toolbars � จะปรากฏเมนูยอย ดังน้ี

สามารถ Click ขวา
ใน Tool Bar ใดๆ
เพ่ือเปดเมนูควบคุม
Tool Bar อยาง
รวดเร็ว

TIPS
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•  Click เมาสเลือกแถบเคร่ืองมือที่ตองการ
♦  ถามีเคร่ืองหมาย ! กํ าหนดใหแสดงแถบเคร่ืองมือ
♦  ไมมีเคร่ืองหมาย ! กํ าหนดไมใหแสดงแถบเคร่ืองมือ

แถบเครื่องมือที่ควรเปดใชงาน

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

❶  การเปลี่ยน Tool Bar แบบตายตัว ไปเปนแบบลอยตัว
•  เลื่อนเมาสไปชี้บริเวณชองวางระหวางไอคอน ใน Tool Bar น้ัน ๆ

•  Drag เมาส นํ าไปปลอยในพื้นที่พิมพงาน หรือ Double Click

❷  การเปลี่ยน Tool Bar แบบลอยตัว เปนแบบตายตัว
•  Double Click บริเวณ Title Bar ของ Tool Bar น้ัน ๆ
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รูปแบบการแสดงผลจอภาพ
การทํ างานดานเอกสารบนจอภาพของ Word มีโหมดการทํ างานหลายลักษณะ โดย
ควบคุมจากเมนูคํ าสั่ง View ดังน้ี

Normal View สภาวะการพิมพทั่วไป มีขนาดพื้นที่พิมพงาน
กวาง แตไมแสดงขอมูลประเภท Drawing
Object

Outline Page Layout สภาวะการพิมพแบบจัดหนาใหเสมือนกับ
กระดาษท่ีเลือกใชงาน โดยแสดงขอบกระดาษ
อยางชัดเจน แสดงรายละเอียดและขอมูลทุก
ประเภท ตลอดจนแสดงสวนควบคุมเกี่ยวกับ
Style ตางๆ ขอเสีย การแสดง/แกไขขอมูลชา

Page Layout View คลายๆ กับแบบ Outline Page Layout View แต
ไมแสดงสวนควบคุมเกี่ยวกับ Style แนะนํ าให
ทํ างานในโหมดนี้

Outline View สภาวะการพิมพแบบโครงราง ใชปรับแตง
รูปแบบการแสดงไดหลากหลาย โดยเนนใน หัว
ขอสํ าคัญ และหัวขอยอย ไมแสดงขอมูล
ประเภท Drawing Object

Master Document สภาวะการพิมพแบบเอกสารขนาดใหญ เปน
การนํ าไฟลเอกสารหลาย ๆ ไฟลมาประกอบกัน
เปนชุดเอกสาร

Full Screen สภาวะการพิมพแบบเต็มจอภาพ ไมแสดง
รายการหรือแถบเคร่ืองมือใด ๆ

การกํ าหนดใหแสดง/ไมแสดงแถบไมบรรทัด (Show/Hide Ruler Line)
พื้นที่พิมพงานของ Word จะมีเคร่ืองมือชวยเหลือชิ้นหน่ึง ซึ่งใชบอกพิกัด
ตํ าแหนง หรือระยะของกระดาษ ขอบเขตการพิมพ และระยะ/เคร่ืองหมายแสดง
การต้ังคากระโดด (TAB) เรียกวา แถบไมบรรทัด (Ruler Line) ผูใชสามารถควบ
คุมการแสดง หรือไมใหแสดงแถบไมบรรทัดน้ีได โดยเลือกเมนู View, Ruler

Drawing Object คือ
ขอมูลภาพที่เกิดจาก
Drawing Tool เชน
รูปเหล่ียม, เสน,
 วงกลม �

Info.

Style คือรูปแบบของ
ขอมูลที่กํ าหนดไว
ใชในเอกสาร

Info.


