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ทํ างานกับขอมูล
การเลื่อนตํ าแหนง

งานเอกสารมักจะมีปริมาณของงานเปนจํ านวนมาก ดังน้ันการเลื่อนตํ าแหนง   เพื่อ
ไปยังจุดที่ตองการไดอยางรวดเร็ว จะทํ าใหการทํ างานเอกสารน้ัน ๆ เกิดผลสํ าเร็จ
อยางรวดเร็วตามไปดวย
Word เตรียมคํ าสั่งเกี่ยวกับการเลื่อนตํ าแหนง ทั้งการเลื่อนตํ าแหนง Cursor และ
การเลื่อนจอภาพ โดยมีรายละเอียดคํ าสั่ง ดังน้ี

ปุม เล่ือน Cursor
Q ทางซาย 1 ตัวอักษร
R ทางขวา 1 ตัวอักษร
Z ขึ้น 1 บรรทัด
Y ลง 1 บรรทัด

<HOME> ตนบรรทัด
<END> ทายบรรทัด
T ไปทางตรง ณ ตํ าแหนง Tab

CZ ขึ้น 1 ยอหนา
CY ลง 1 ยอหนา

<Ctrl><Home> ไปตนเอกสาร
<Ctrl><End> ไปทายเอกสาร

การเล่ือนตํ าแหนงดวยฟงกชัน F5
•  กดปุม %
•  ปรากฏ Dialog Box เลือกรายการและระบุตํ าแหนงที่ตองการ
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การเล่ือนตํ าแหนงดวย Scroll Bar

•  Click หรือ Drag เมาสที่ Scroll Bar
•  ปรากฏขอมูลบนจอภาพ
•  Click เมาส ณ ตํ าแหนงที่ตองการ

การเลือกขอมูล (Selection)
การเลือกขอมูล (Selection) เปนการกํ าหนดกลุมขอมูล เพื่อทํ างานใดๆ ในชวงเวลา
หน่ึง ซึ่งในกรณีของการเลือกขอมูลที่เปนขอความ มักจะใชคํ าวา �การระบายแถบ
สี , การระบายดํ า�
�การระบายแถบสี , การระบายดํ า� เปนสิ่งจํ าเปนสํ าหรับผูใชงานโปรแกรมตางๆ
ที่ทํ างานบนระบบปฏิบัติการวินโดว และมีสวนดีในจุดที่หลักการทํ างานคลายคลึง
กันเกือบทุกโปรแกรม ขอมูลที่ถูกเลือกไว สามารถนํ าไปทํ างานตามท่ีตองการได

•  เปลี่ยนแปลงรูปแบบ (ตัวปกติ เปนตัวหนา หรือตัวเอียง)
•  ยกเลิกรูปแบบเดิม (ตัวขีดเสนใต ยกเลิกสภาวะขีดเสนใตออก)
•  ลบ, คัดลอก หรือยายตํ าแหนง

Scroll Bar
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การระบายแถบสีดวยแปนพิมพ
♦  เลื่อน Cursor ไปตนขอความ (หนาตัวอักษรตัวแรก)
♦  กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร (QRYZ)
♦  จะปรากฏแถบสีดํ าคลุมขอความ ตามทิศทางของลูกศร
♦  เมื่อไดกลุมขอความท่ีตองการ แลวปลอยปุม S และลูกศร
♦  ทํ างานตามท่ีตองการ (ผลของงานมีเฉพาะขอความในแถบสี)

การระบายแถบสีดวยเมาส
•  เลื่อน Mouse Pointer ไปตนขอความ (หนาตัวอักษรตัวแรก)
•  กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาส
•  ปรากฏแถบสีคลุมขอความ ตามทิศทางของเมาส
•  เมื่อไดกลุมขอความท่ีตองการ ใหปลอยปุมเมาส
•  ทํ างานตามท่ีตองการ (ผลของงานมีเฉพาะขอความในแถบสี)

การยกเลิกแถบสี

" กดปุมลูกศร 1 คร้ัง

# Click เมาส 1 คร้ัง

รูปแสดงผลจากการระบายแถบสี

ขอควรระวัง...
ในขณะที่มีการสรางแถบสี
อยากดปุมใดๆ
ยกเวน ปุมลูกศร

ในกรณีที่เผลอกดปุมใด ๆ
ไปแลวใหรีบใชคํ าส่ัง
Edit, Undo
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ลบ, คัดลอก, ยายตํ าแหนง, ยกเลิกการทํ างาน
กรรมวิธีการแกไขเอกสารใน Word มักจะหนีไมพนพิมพเพิ่มเติม, ลบ, คัดลอก
และยายตํ าแหนงของขอมูลในเอกสาร ซึ่งวิธีการพิมพเพิ่มและการลบ ไดแนะนํ า
ไปกอนแลว แตในกรณีที่ตองการลบ  ขอมูลปริมาณมากๆ วิธีการดังกลาว คือใช
ปุม Back Space หรือปุม Delete ก็จะไมสะดวกเทาที่ควร
ดังน้ันถาใชความสามารถของการระบายแถบสีมาชวย จะทํ าใหสามารถการลบ,
คัดลอก และยายตํ าแหนงขอมูลกระทํ าไดสะดวก รวดเร็วขึ้น

การลบขอมูล
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการลบ
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Cut
หรือกดปุม =

การคัดลอกขอมูล
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการคัดลอก
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Copy
•  เลื่อน Cursor ไปยังตํ าแหนงที่ตองการวางขอมูล
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Paste

หรือ
•  ระบายแถบสีเลือกขอมูล
•  นํ าเมาสไปชี้ในแถบสี
•  กดปุม C คางไว แลว Click ปุมซายของเมาสคางไวดวย
•  ลากเมาส นํ า Cursor ไปวาง ณ ตํ าแหนงที่ตองการ (ขณะน้ีตองกดปุม

C และปุมซายของเมาสคางไวตลอดเวลา)
•  เมื่อไดตํ าแหนงที่ตองการ ใหปลอยน้ิวออกจากปุมของเมาส แลว
ปลอยน้ิวออกจากปุม C
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การยายตํ าแหนง
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการยายตํ าแหนง
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Cut
•  เลื่อน Cursor ไปยังตํ าแหนงที่ตองการวางขอมูล
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Paste

หรือ
•  ระบายแถบสีเลือกขอมูล
•  นํ าเมาสไปชี้ในแถบสี
•  Click ปุมซายของเมาสคางไวดวย
•  ลากเมาส นํ า Cursor ไปวาง ณ ตํ าแหนงที่ตองการ
•  เมื่อไดตํ าแหนงที่ตองการ ใหปลอยน้ิวออกจากปุมของเมาส

การยกเลิกการทํ างาน (Undo)
ในการทํ างานใด ๆ ถาพบวาใชคํ าสั่งผิดพลาด หรือตองการยกเลิก
การทํ างานน้ัน ๆ หลังจากที่ไดผานการใชงานคํ าสั่งไปแลว Word มี
คํ าสั่งชวยยกเลิกการทํ างานได โดย

ใชคํ าสั่ง Edit, Undo
(คํ าสั่ง Undo จะมีขอความตามทาย แลวแตคํ าสั่งที่ใชกอนหนา)

คํ าสั่ง Undo ของ Word จะบันทึกการทํ างานยอนหลัง 100 คร้ัง ดังน้ัน
สามารถยกเลิกคํ าสั่งที่เคยใชงานไปแลว ไดถึง 100 ระดับ


