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ทํ างานกับขอมูล
การเลื่อนตํ าแหนง

งานเอกสารมักจะมีปริมาณของงานเปนจํ านวนมาก ดังน้ันการเลื่อนตํ าแหนง   เพื่อ
ไปยังจุดที่ตองการไดอยางรวดเร็ว จะทํ าใหการทํ างานเอกสารน้ัน ๆ เกิดผลสํ าเร็จ
อยางรวดเร็วตามไปดวย
Word เตรียมคํ าสั่งเกี่ยวกับการเลื่อนตํ าแหนง ทั้งการเลื่อนตํ าแหนง Cursor และ
การเลื่อนจอภาพ โดยมีรายละเอียดคํ าสั่ง ดังน้ี

ปุม เล่ือน Cursor
Q ทางซาย 1 ตัวอักษร
R ทางขวา 1 ตัวอักษร
Z ขึ้น 1 บรรทัด
Y ลง 1 บรรทัด

<HOME> ตนบรรทัด
<END> ทายบรรทัด
T ไปทางตรง ณ ตํ าแหนง Tab

CZ ขึ้น 1 ยอหนา
CY ลง 1 ยอหนา

<Ctrl><Home> ไปตนเอกสาร
<Ctrl><End> ไปทายเอกสาร

การเล่ือนตํ าแหนงดวยฟงกชัน F5
•  กดปุม %
•  ปรากฏ Dialog Box เลือกรายการและระบุตํ าแหนงที่ตองการ
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การเล่ือนตํ าแหนงดวย Scroll Bar

•  Click หรือ Drag เมาสที่ Scroll Bar
•  ปรากฏขอมูลบนจอภาพ
•  Click เมาส ณ ตํ าแหนงที่ตองการ

การเลือกขอมูล (Selection)
การเลือกขอมูล (Selection) เปนการกํ าหนดกลุมขอมูล เพื่อทํ างานใดๆ ในชวงเวลา
หน่ึง ซึ่งในกรณีของการเลือกขอมูลที่เปนขอความ มักจะใชคํ าวา �การระบายแถบ
สี , การระบายดํ า�
�การระบายแถบสี , การระบายดํ า� เปนสิ่งจํ าเปนสํ าหรับผูใชงานโปรแกรมตางๆ
ที่ทํ างานบนระบบปฏิบัติการวินโดว และมีสวนดีในจุดที่หลักการทํ างานคลายคลึง
กันเกือบทุกโปรแกรม ขอมูลที่ถูกเลือกไว สามารถนํ าไปทํ างานตามท่ีตองการได

•  เปลี่ยนแปลงรูปแบบ (ตัวปกติ เปนตัวหนา หรือตัวเอียง)
•  ยกเลิกรูปแบบเดิม (ตัวขีดเสนใต ยกเลิกสภาวะขีดเสนใตออก)
•  ลบ, คัดลอก หรือยายตํ าแหนง

Scroll Bar
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การระบายแถบสีดวยแปนพิมพ
♦  เลื่อน Cursor ไปตนขอความ (หนาตัวอักษรตัวแรก)
♦  กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร (QRYZ)
♦  จะปรากฏแถบสีดํ าคลุมขอความ ตามทิศทางของลูกศร
♦  เมื่อไดกลุมขอความท่ีตองการ แลวปลอยปุม S และลูกศร
♦  ทํ างานตามท่ีตองการ (ผลของงานมีเฉพาะขอความในแถบสี)

การระบายแถบสีดวยเมาส
•  เลื่อน Mouse Pointer ไปตนขอความ (หนาตัวอักษรตัวแรก)
•  กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาส
•  ปรากฏแถบสีคลุมขอความ ตามทิศทางของเมาส
•  เมื่อไดกลุมขอความท่ีตองการ ใหปลอยปุมเมาส
•  ทํ างานตามท่ีตองการ (ผลของงานมีเฉพาะขอความในแถบสี)

การยกเลิกแถบสี

" กดปุมลูกศร 1 คร้ัง

# Click เมาส 1 คร้ัง

รูปแสดงผลจากการระบายแถบสี

ขอควรระวัง...
ในขณะที่มีการสรางแถบสี
อยากดปุมใดๆ
ยกเวน ปุมลูกศร

ในกรณีที่เผลอกดปุมใด ๆ
ไปแลวใหรีบใชคํ าส่ัง
Edit, Undo
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ลบ, คัดลอก, ยายตํ าแหนง, ยกเลิกการทํ างาน
กรรมวิธีการแกไขเอกสารใน Word มักจะหนีไมพนพิมพเพิ่มเติม, ลบ, คัดลอก
และยายตํ าแหนงของขอมูลในเอกสาร ซึ่งวิธีการพิมพเพิ่มและการลบ ไดแนะนํ า
ไปกอนแลว แตในกรณีที่ตองการลบ  ขอมูลปริมาณมากๆ วิธีการดังกลาว คือใช
ปุม Back Space หรือปุม Delete ก็จะไมสะดวกเทาที่ควร
ดังน้ันถาใชความสามารถของการระบายแถบสีมาชวย จะทํ าใหสามารถการลบ,
คัดลอก และยายตํ าแหนงขอมูลกระทํ าไดสะดวก รวดเร็วขึ้น

การลบขอมูล
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการลบ
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Cut
หรือกดปุม =

การคัดลอกขอมูล
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการคัดลอก
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Copy
•  เลื่อน Cursor ไปยังตํ าแหนงที่ตองการวางขอมูล
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Paste

หรือ
•  ระบายแถบสีเลือกขอมูล
•  นํ าเมาสไปชี้ในแถบสี
•  กดปุม C คางไว แลว Click ปุมซายของเมาสคางไวดวย
•  ลากเมาส นํ า Cursor ไปวาง ณ ตํ าแหนงที่ตองการ (ขณะน้ีตองกดปุม

C และปุมซายของเมาสคางไวตลอดเวลา)
•  เมื่อไดตํ าแหนงที่ตองการ ใหปลอยน้ิวออกจากปุมของเมาส แลว
ปลอยน้ิวออกจากปุม C
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การยายตํ าแหนง
•  ระบายแถบสีใหกับขอมูล หรือกลุมขอมูลที่ตองการยายตํ าแหนง
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Cut
•  เลื่อน Cursor ไปยังตํ าแหนงที่ตองการวางขอมูล
•  Click เมาสที่ไอคอน Edit Paste

หรือ
•  ระบายแถบสีเลือกขอมูล
•  นํ าเมาสไปชี้ในแถบสี
•  Click ปุมซายของเมาสคางไวดวย
•  ลากเมาส นํ า Cursor ไปวาง ณ ตํ าแหนงที่ตองการ
•  เมื่อไดตํ าแหนงที่ตองการ ใหปลอยน้ิวออกจากปุมของเมาส

การยกเลิกการทํ างาน (Undo)
ในการทํ างานใด ๆ ถาพบวาใชคํ าสั่งผิดพลาด หรือตองการยกเลิก
การทํ างานน้ัน ๆ หลังจากที่ไดผานการใชงานคํ าสั่งไปแลว Word มี
คํ าสั่งชวยยกเลิกการทํ างานได โดย

ใชคํ าสั่ง Edit, Undo
(คํ าสั่ง Undo จะมีขอความตามทาย แลวแตคํ าสั่งที่ใชกอนหนา)

คํ าสั่ง Undo ของ Word จะบันทึกการทํ างานยอนหลัง 100 คร้ัง ดังน้ัน
สามารถยกเลิกคํ าสั่งที่เคยใชงานไปแลว ไดถึง 100 ระดับ


