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การพิมพ/แกไขเอกสาร
โหมดการพิมพภาษาไทย / ภาษาอังกฤษ

การพิมพขอความดวย Word สามารถพิมพผสมกันไดทั้งภาษาไทย และภาษา
อังกฤษ โดยตรวจสอบโหมดการพิมพไดจากแถบงาน (Task Bar) ของ Windows

การปรับเปลี่ยนโหมดการพิมพ ใหใชปุม

การพิมพ
การพิมพเอกสารดวย Word มีหลักในการปฏิบัติ ดังน้ี
•  การพิมพเน้ือหา ใหพิมพไปเร่ือยๆ ไมตองกดปุม E เมื่อถึงจุดสิ้นสุด
บรรทัด เพราะโปรแกรมจะตัดคํ าขึ้นบรรทัดใหมใหอัตโนมัติ

•  เมื่อพิมพผิด สามารถใชปุมลบ ไดแก ปุม Backspace (ปุมลูกศรชี้ไปดานขวา
เหนือปุม E )

•  กดปุม E เมื่อจบหัวเร่ือง, พารากราฟ หรือขึ้นบรรทัดใหม (บรรทัดวาง)
•  การขึ้นบรรทัดใหม โดยใหเปนขอความในพารากราฟเดิม ใหกดปุม S
E

•  การยอหนา ใชปุม T (หรือคํ าสั่ง TAB หรือคํ าสั่งจัดยอหนา)
•  ระยะกระโดดของ TAB สามารถปรับเปลี่ยนได
•  ไมควรเคาะชองวางระหวางคํ ามากกวา 1 ชอง
•  งานพิมพบน Word จะมีสัญลักษณบางอยางที่ไมแสดงผลในสภาพปกติ เรียก
วา �Nonprinting Character� เชน เคร่ืองหมายจบพารากราฟ (paragraph mark)
เคร่ืองหมายข้ันบรรทัดใหม (Line-Break Character) ซึ่งสามารถควบคุมให
แสดงหรือไมตองแสดงโดยใชปุม Show/Hide 

ตรวจสอบโหมดการพิมพ En คือโหมดการพิมพภาษาอังกฤษ
Th คือโหมดการพิมพภาษาไทย
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การแกไขแบบงาย ๆ
การลบ

วิธีท่ี 1
•  กดปุม <Back Space> เพื่อลบตัวอักษรที่อยูหนา Cursor

วิธีท่ี 2
•  กดปุม <Delete> เพื่อลบตัวอักษรที่อยูหลัง Cursor

การพิมพแทรก
•  กดปุม <Insert> ใหอยูในโหมดการพิมพแทรก

 (สังเกตจากชอง OVR ใน Status Bar มีสีจาง ๆ)
•  เลื่อน Cursor ไปอยู ณ ตํ าแหนงที่ตองการพิมพแทรก
•  พิมพขอความท่ีตองการ
•  ขอความใหมจะตอทายตัวอักษรที่อยูหนา Cursor

การพิมพทับ
•  กดปุม <Insert> ใหอยูในโหมดการพิมพทับ

 (สังเกตจากชอง OVR ใน Status Bar มีสีดํ าชัดขึ้น)
•  เลื่อน Cursor ไปอยู ณ ตํ าแหนงที่ตองการพิมพทับ
•  พิมพขอความท่ีตองการ ขอความใหมจะแทนที่ขอความเดิม ตํ าแหนง Cursor
เปนตนไป

ชองแสดงสถานะ
การพิมพทับ/พิมพแทรก
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เคร่ืองมือจัดแตงตัวอักษร
โดยปกติ Word เตรียมเคร่ืองมือจัดแตงตัวอักษรที่มักใชงานบอย ๆ ไวใน
Formatting Toolbar ไดแก

การใชงาน
•  Click ที่เคร่ืองมือที่ตองการใชงาน
•  พิมพขอความ
•  บางเคร่ืองมือเมื่อตองการหยุด จะตอง Click เมาสซํ้ าอีกคร้ัง

ตัวอยางการใชงาน
ตองการขอความ �ตัวอักษรปกติ ตัวหนา ตัวหนาและเอียง ตัวหนา�
•  ตรวจสอบปุมเคร่ืองมือตัวหนา, ตัวเอียง และตัวขีดเสนใต จะตอง
ไมถูกเลือก (ไมยุบ) หากมีเคร่ืองมือใดถูกเลือกให Click เมาสที่
เคร่ืองมือน้ัน ๆ

•  พิมพขอความ �ตัวอักษรปกติ� เคาะ Space Bar 1 คร้ัง
•  Click เมาสที่เคร่ืองมือจัดตัวหนา Bold   เพื่อเปดสภาพการพิมพตัวหนา
•  พิมพขอความ �ตัวหนา�
•  Click เมาสที่เคร่ืองมือจัดตัวเอียง Italic   เพื่อเปดสภาพการพิมพตัวเอียง

(ขณะน้ีจะมี 2 สภาพ คือ ตัวหนา และ ตัวเอียงผสมกัน)

ตัวอักษรขีดเสนใต

ตัวหนา

ตัวเอียง

รูปแบบตัวอักษร (Font)

ขนาดตัวอักษร (Size)
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•  พิมพขอความ �ตัวหนาและเอียง�
•  Click เมาสที่เคร่ืองมือจัดตัวเอียง Italic   เพื่อปดสภาพการพิมพตัวเอียง

(ขณะน้ีจะเหลือเพียง 1 สภาพ คือ ตัวหนา)
•  พิมพขอความ �ตัวหนา�

ตองการพิมพคํ าวา �สวัสดีครับ� โดยใชฟอนต JasmineUPC ขนาด 20 pt.
•  ตรวจสอบปุมเคร่ืองมือตัวหนา, ตัวเอียง และตัวขีดเสนใต จะตอง
ไมถูกเลือก (ไมยุบ) หากมีเคร่ืองมือใดถูกเลือกให Click เมาสที่
เคร่ืองมือน้ัน ๆ

•  นํ าเมาสไปชี้ปุมสามเลี่ยมชี้ลง (Drop Down Menu) ของรายการ �Font� แลว
คลิกเมาส 1 คร้ัง

•  ปรากฏรายการเลือกเกี่ยวกับฟอนต ดังน้ี

•  เลื่อนหาฟอนตชื่อ JasmineUPC แลวคลิกเมาส 1 คร้ัง
•  ใชวิธีการเดิม แตไปเลือกรายการ Size ใหเทากับ 20

•  พิมพขอความ �สวัสดีครับ�

คลิกปุมนี้

คลิกปุมนี้เพ่ือเล่ือนดูขอมูลขางบน

คลิกปุมนี้เล่ือนดูขอมูลขางลาง
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เคร่ืองมือจัดพารากราฟ
Word มีลักษณะการวางพารากราฟใหทํ างานหลากหลายรูปแบบ แตที่เปน
มาตรฐานในการพิมพ มีดวยกัน 4 แบบ ไดแก

•  การพิมพโดยจัดพารากราฟใหขอความดานซายอยูในแนวระดับ
เดียวกัน เรียกวา จัดชิดซาย (Align Left) 

•  การพิมพโดยจัดพารากราฟใหขอความอยูกึ่งกลางของบรรทัด เรียกวา
จัดกึ่งกลาง (Center) 

•  การพิมพโดยจัดพารากราฟใหขอความดานขวาอยูในแนวระดับ  เดียว
กัน เรียกวา จัดชิดขวา (Align Right) 

•  การพิมพโดยจัดพารากราฟใหขอความดานซาย และดานขวาอยูใน
แนวระดับเดียวกัน เรียกวา จัดซาย-ขวา (Justify) 

การใชงาน
•  Cursor อยู ณ พารากราฟ หรือบรรทัดที่ตองการ
•  Click เมาสบนปุมเคร่ืองมือจัดพารากราฟ

ตัวอยางการใชงาน
ขอความสวนที่เปนเน้ือเร่ือง พิมพไปเร่ือย ๆ จนกวาจะสิ้นสุดระยะ
กั้นหลัง โดยโปรแกรมจะทํ าการตัดคํ าขึ้นบรรทัดใหมใหเองโดย
อัตโนมัติ ดังน้ันไมตองกดปุม <Enter> ทายบรรทัด จะกดปุม
<Enter> คร้ังเดียวเมื่อจบพารากราฟเทาน้ัน

ขอความสวนที่เปนเน้ือเร่ือง พิมพไปเร่ือย ๆ จนกวาจะสิ้นสุดระยะ
กั้นหลัง โดยโปรแกรมจะทํ าการตัดคํ าขึ้นบรรทัดใหมใหเองโดย
อัตโนมัติ ดังน้ันไมตองกดปุม <Enter> ทายบรรทัด จะกดปุม

<Enter> คร้ังเดียวเมื่อจบพารากราฟเทาน้ัน

ขอความสวนที่เปนเน้ือเร่ือง พิมพไปเร่ือย ๆ จนกวาจะสิ้นสุดระยะ
กั้นหลัง โดยโปรแกรมจะทํ าการตัดคํ าขึ้นบรรทัดใหมใหเองโดย
อัตโนมัติ ดังน้ันไมตองกดปุม <Enter> ทายบรรทัด จะกดปุม
<Enter> คร้ังเดียวเมื่อจบพารากราฟเทาน้ัน

งานพิมพจัดชิดซาย

งานพิมพจัดชิดขวา

งานพิมพจัดชิดซาย-
ขวา

 


