
    
​  
 

การเรยีกใชค้ำสัง่ในมมุมองตา่งๆ ของไมโครซอฟตเ์วริด์สามารถ
ทำไดห้ลายรปูแบบดว้ยกนั ซึง่เราสามารถเลอืกลกัษณะการแสดงผล หรอื
มมุมองของหนา้เอกสารได ้5  แบบ ดว้ยกนั คอื  มมุมองเคา้โครงเหมอืน
พมิพ ์  , มมุมองการอา่นแบบเต็มหนา้จอ  , มมุมองเคา้โครงเว็บ  ,   มมุ
มองเคา้รา่ง     และมมุมองแบบรา่ง  รวมทัง้ยงัสามารถกำหนดคา่ตา่งๆของ
หนา้กระดาษใหเ้หมาะสมตามความตอ้งการของผูใ้ช ้  ซึง่จะม​ี
ประโยชนต์อ่งานทางดา้นเอกสารเป็นอยา่งมาก  

 

  การตั้งค่าหนา้กระดาษ 

​ โดยปกติก่อนการพิมพเ์อกสารเราจะตอ้งมีการกำหนดการตั้งค่าหนา้กระดาษ เช่น ระยะกั้นหนา้ ระยะ

กั้นหลงั ระยะขอบบน ระยะขอบล่าง เพ่ือใหข้อ้ความของเอกสารท่ีเราจะพิมพอ์ยูใ่นขอบเขตท่ีกำหนด ซ่ึงการ

กำหนดรูปแบบหนา้กระดาษสามารถท่ีจะเปล่ียนแปลง หลงัจากท่ีพิมพข์อ้ความไปแลว้กไ็ด ้ โดยมีรายละเอียด

ดงัน้ี  

​ การกำหนดค่าของหนา้กระดาษ    จะตอ้งเลือกท่ีแทบ็ เคา้โครงหนา้กระดาษ   ซ่ึงจะปรากฏกลุ่ม

เคร่ืองมือ การตั้งค่าหนา้กระดาษ ซ่ึงจะประกอบดว้ยคำสัง่ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตั้งค่าหนา้กระดาษ  ดงัน้ี​

 

 

​

            โดยคำสัง่ในกลุ่ม การตั้งค่าหนา้กระดาษ  แต่ละคำสัง่ จะมีรายละเอียดเพ่ิมเติมอีก ฉะนั้นจึงควรรู้จกัราย

ละเอียดส่วนยอ่ยๆ ของแต่ละคำสัง่  ดงัน้ี​
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✱   ระยะขอบ    

                  ระยะขอบกระดาษ คือ ช่องวา่งรอบๆ ขอบของหนา้กระดาษ โดยทัว่ไปจะแทรกขอ้ความและกราฟิก

ลงในพ้ืนท่ีวา่งซ่ึงสามารถพิมพไ์ดร้ะหวา่งระยะขอบ อยา่งไรกต็าม เราสามารถจดัตำแหน่งบางรายการในระยะ

ขอบไดเ้ช่นกนั  ตวัอยา่งเช่น หวักระดาษ ทา้ยกระดาษ และหมายเลขหนา้ เป็นตน้ โดยมีวธีิการกำหนดค่าดงัน้ี​

 

 
 

เม่ือคลิกท่ี ระยะขอบแบบกำหนดเอง... แลว้จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็ก การตั้งค่าหนา้กระดาษข้ึน​

ในส่วนของระยะขอบ ใหก้ำหนดค่าต่างๆของระยะขอบเองตามตอ้งการ  
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✱   การวางแนว   ​

                   เราสามารถเลือกการวางแนวของกระดาษไม่วา่จะในแนวตั้ง (vertical) หรือ แนวนอน (horizontal) 

สำหรับเอกสารทั้งหมดหรือบางส่วนได ้ ซ่ึงเม่ือเปล่ียนการวางแนวแลว้  แกลเลอร่ีของตวัเลือกหนา้  หรือหนา้

ปกท่ีออกแบบไวล่้วงหนา้จะเปล่ียนการวางแนวใหก้บัเอกสารเราตามท่ีเลือก โดยมีวธีิการดงัน้ี 
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​

 

✱   ขนาด ​

                เราสามารถกำหนดขนาดกระดาษ หรือ ขนาดของหนา้เอกสารได ้ โดยท่ีโปรแกรมจะมีรายการของ

ขนาดต่างๆใหเ้ลือก ไม่วา่จะเป็นขนาดกระดาษของจดหมาย   ป้าย  หรือ   A4  เป็นตน้ โดยมีวธีิการปฏิบติั ดงัน้ี​

 

​
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เม่ือคลิกท่ี ขนาดกระดาษเพ่ิมเติม แลว้ จะปรากกฎไดอะลอ็คบลอ็ก ตั้งค่าหนา้กระดาษข้ึน  ดงัน้ี  

 

 

 

✱   คอลมัน ์ 

                คอลมัน ์ คือ คำสัง่ท่ีใชใ้นการแบ่งขอ้ความในหนา้เอกสารออกเป็นส่วนๆในแนวตั้ง  ซ่ึงอาจแบ่งเป็น

ส่วนๆท่ีเท่ากนั หรือ ไม่เท่ากนักไ็ด ้ ซ่ึงเราสามารถแบ่งก่อนพิมพข์อ้ความลงในเอกสาร หรือ หลงัจากท่ีพิมพ์

ขอ้ความเสร็จแลว้กไ็ดเ้ช่นกนั โดยมีวธีิปฏิบติั ดงัน้ี 
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​

 

เม่ือคลิกเลือกท่ี คอลมันเ์พ่ิมเติม แลว้ จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กข้ึน ดงัน้ี​
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✱   ตวัแบ่ง​

           เราสามารถใชต้วัแบ่งส่วนเพ่ือเปล่ียนแปลงเคา้โครงหรือจดัรูปแบบเอกสารหน่ึงหนา้หรือหลายหนา้ใน

เอกสารทั้งหมด  ตวัอยา่งเช่น    วางเคา้โครงบางหนา้เอกสารทั้งหมดใหแ้บบคอลมันเ์ดียวแต่ตอ้งการใหห้นา้

สุดทา้ยเป็นแบบสองคอลมันก์ส็ามารถทำได ้ หรือ สามารถแยกบทต่างๆ ในเอกสารไดเ้พ่ือใหล้ำ ดบัเลขหนา้ใน

แต่ละบทเร่ิมตน้ดว้ย  1     นอกจากน้ียงัสามารถสร้างหวักระดาษหรือทา้ยกระดาษท่ีแตกต่างกนัในบางส่วนของ

เอกสารไดอี้กดว้ย  โดยชนิดของตวัแบ่งส่วนท่ีสามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบได ้ ไดแ้ก่    ระยะขอบ     ขนาด

กระดาษหรือการวางแนว   แหล่งกระดาษสำหรับเคร่ืองพิมพ ์   เสน้ขอบหนา้กระดาษ   การจดัแนวขอ้ความตาม

แนวตั้งบนหนา้กระดาษ   หวักระดาษและทา้ยกระดาษ   คอลมัน ์  การใส่หมายเลขหนา้  การใส่หมายเลข

บรรทดั    เชิงอรรถและอา้งอิงทา้ยเร่ือง  มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 
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ซ่ึงเม่ือเราทำการแบ่งเสร็จแลว้  เรากส็ามารถกำหนดค่าต่างๆ ของหนา้เอกสารท่ีแบ่งใหม่ไดท้นัที​

 

✱  หมายเลขบรรทดั 

Microsoft  Word สามารถนบับรรทดัในเอกสารไดโ้ดยอตัโนมติั และแสดงหมายเลขท่ีถกูตอ้งขา้ง

บรรทดัขอ้ความแต่ละบรรทดั ซ่ึงจะเป็นประโยชนเ์ม่ือตอ้งการอา้งถึงบรรทดัท่ีระบุไวใ้นเอกสาร ตามค่าเร่ิมตน้ 

Word ใส่หมายเลขใหทุ้กๆ บรรทดัในเอกสาร ( ยกเวน้ในตาราง เชิงอรรถ อา้งอิงทา้ยเร่ือง กล่องขอ้ความ  และ 

หวักระดาษและทา้ยกระดาษ ) ซ่ึงสามารถเลือกแสดงหมายเลขบรรทดัทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนของเอกสาร 

หรือแสดงหมายเลขบรรทดัเป็นช่วงๆ กไ็ด ้เช่น ทุกสิบบรรทดั (10, 20, 30 และต่อไปตามลำดบั) โดยมีวธีิดงัน้ี​
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ซ่ึงแต่ละตวัเลือก จะมีการทำงานดงัน้ี 

▪​ ไม่มี  คือ ไม่มีการใส่หมายเลขบรรทดัใหเ้ห็น 

▪​ ต่อเน่ือง  ใชเ้ม่ือตอ้งการใส่หมายเลขใหต่้อเน่ืองกนัทั้งเอกสาร  

▪​ เร่ิมนบัใหม่ในแต่ละหนา้   ใชเ้ม่ือตอ้งการเร่ิมตน้ดว้ยหมายเลข 1 ในแต่ละหนา้  

▪​ เร่ิมนบัใหม่ในแต่ละส่วน   ใชเ้ม่ือตอ้งการเร่ิมตน้ดว้ยหมายเลข 1 หลงัแต่ละตวัแบ่งส่วน  

▪​ ระงบัสำหรับยอ่หนา้ปัจจุบนั   ใชเ้ม่ือตอ้งการเอาหมายเลขบรรทดัออกจากยอ่หนา้เดียว  

หากตอ้งการเพ่ิมรายละเอียดในการใส่เลขหนา้  ใหค้ลิกเลือกท่ี ตวัเลือกการใส่หมายเลขบรรทดั 
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​

เม่ือคลิกเลือกท่ี ตวัเลือกการใส่หมายเลขบรรทดั จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กข้ึน  ดงัน้ี​
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เม่ือคลิกเลือกท่ี หมายเลขบรรทดั... จะปรากฏ ไดอะลอ็คบลอ็กข้ึนมาอีกคร้ังหน่ึง ดงัน้ี​
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​

 

✱  การใส่ยติัภงัค ์  

                    ยติัภงัค ์คือ การใส่เคร่ืองหมาย – ระหวา่งคำท่ีไม่สามารถอยูใ่นบรรทดัเดียวกนัได ้แลว้ส่วนทา้ยของ

คำนั้นจะตอ้งข้ึนบรรทดัใหม่   ซ่ึงในกรณีท่ีคำยาวเกินไปท่ีจะจดัพอดีกบัจุดส้ินสุดบรรทดั Microsoft Word  จะ

ยา้ยคำนั้นไปข้ึนบรรทดัใหม่แทนท่ีจะใส่ยติัภงัค ์  อยา่งไรกต็ามเราสามารถใชคุ้ณลกัษณะการใส่ยติัภงัคเ์พ่ือใช้

เคร่ืองหมายยติัภงัคเ์ช่ือมขอ้ความดว้ยตนเองหรือโดยอตัโนมติั   เพ่ือแทรกยติัภงัคเ์ผือ่เลือกหรือยติัภงัคไ์ม่แยก 

และเพ่ือตั้งค่าขนาดช่องวา่งสูงสุดท่ีอนุญาตใหมี้ระหวา่งคำและระยะขอบขวาโดยไม่มีการใส่ยติัภงัคใ์นคำได ้

                     เม่ือเราใชก้ารใส่ยติัภงัคโ์ดยอตัโนมติั Word  2013 จะแทรกยติัภงัคใ์นตำแหน่งท่ีเราตอ้งการ เม่ือเรา

ใชก้ารใส่ยติัภงัคด์ว้ยตนเอง   และWord จะคน้หาขอ้ความเพ่ือใส่เคร่ืองหมายยติัภงัคแ์ละถามวา่ตอ้งการแทรก

ยติัภงัคใ์นขอ้ความหรือไม่  โดยมีวธีิการปฏิบติั ดงัน้ี 
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​

ซ่ึงเม่ือคลิกเลือก ตวัเลือกการใส่ยติัภงัคแ์ลว้ จะปรากกฎไดอะลอ็คบลอ็กข้ึน ดงัน้ี​

 

 

​

ซ่ึงเม่ือเราทำการใส่ยติัภงัคใ์หก้บัคำแลว้ จะไดด้งัน้ี​
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✱   การใส่เสน้ขอบใหห้นา้กระดาษ    

​ การใส่ขอบหนา้กระดาษจะทำใหเ้อกสารนั้นดูโดดเด่นและมีความน่าสนใจมากยิง่ข้ึน โดยสามารถใส่สี 

หรือรูปภาพเพ่ือเพ่ิมความสวยงาม ซ่ึงเหมาะกบัการสร้างปกรายงาน  หวัขอ้การประชุม  การสร้างป้ายประกาศ  

เป็นตน้  โดยการใส่เสน้ขอบใหห้นา้กระดาษมีขั้นตอนดงัน้ี​
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เม่ือกำหนดค่าต่างๆของเสน้ขอบหนา้กระดาษแลว้ โปรแกรมจะใส่ขอบใหก้บัหนา้เอกสาร  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✱  การกำหนดหวักระดาษ และทา้ยกระดาษ 

​ เอกสารท่ีใชใ้นบริษทั หรือ องคก์รต่างๆ มกัจะมีฟอร์ม หรือรูปแบบท่ีใชเ้ฉพาะ  เช่น  อาจมีช่ือ หรือ ​

โลโกข้องบริษทัอยูบ่ริเวณดา้นบนกระดาษ  หรือ มีท่ีอยูข่องบริษทัดา้นล่างของเอกสาร เราเรียกการใส่ขอ้ความ

ทั้งสองแบบน้ีวา่ การใส่หวักระดาษ และ ทา้ยกระดาษ ​

             ทั้งส่วนหวักระดาษและทา้ยกระดาษสามารถใส่ขอ้ความ วนัท่ี รูปภาพ และอ่ืนๆ ไดต้ามตอ้งการ  โดยมี

ขั้นตอนในการกำหนดหวักระดาษ และทา้ยกระดาษดงัน้ี​

 

​

 

✓   หวักระดาษ 

หวักระดาษ คือ พ้ืนท่ีในระยะขอบดา้นบน ของแต่ละหนา้ในเอกสาร ซ่ึงสามารถแทรกขอ้ความ   หรือ

ใส่รูปภาพลงไปได ้ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการเพ่ิมหมายเลขหนา้ วนัท่ีและเวลา โลโกข้องบริษทั ช่ือเอกสาร ช่ือแฟ้ม 

หรือช่ือผูส้ร้างกไ็ด ้   โดยส่ิงท่ีใส่ลงไปในหวักระดาษนั้นจะปรากฏอยูด่า้นบนของทุกๆหนา้ในไฟลเ์อกสาร    

โดยมีวธีิการใส่หวักระดาษดงัน้ี 
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​
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โปรแกรมจะเขา้สู่ส่วนของพ้ืนท่ีหวักระดาษ   ใหพิ้มพข์อ้ความท่ีจะใหป้รากฏอยูบ่นหวักระดาษลงไป 

 

 

               เม่ือคลิกท่ีปุ่ม ปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษแลว้ หวักระดาษจะมีลกัษณะจางๆ โดยท่ีเราไม่สามารถ

นำเมาส์มาคลิกแกไ้ขได ้ ดงัรูป​

 

​
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 ​ แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขหวักระดาษ สามารถทำไดโ้ดย ไปท่ีแทบ็ แทรก และคลิกท่ี           ​

หวักระดาษ เหมือนกบัการใส่ หวักระดาษ แต่ใหเ้ลือกท่ีคำสัง่  แกไ้ขหวักระดาษ แลว้จึงค่อยทำการแกไ้ข หรือ 

ดบัเบ้ิลคลิกบริเวณหวักระดาษ  และถา้หากไม่ตอ้งการใส่หวักระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ี  เอาหวักระดาษออก   ​

 

✓   ทา้ยกระดาษ 

               ทา้ยกระดาษ คือ พ้ืนท่ีในระยะขอบดา้นล่าง ของแต่ละหนา้ในเอกสาร ซ่ึงสามารถแทรกขอ้ความ   หรือ

ใส่รูปภาพลงไปไดเ้หมือนกบัหวักระดาษ    โดยส่ิงท่ีใส่ลงไปในทา้ยกระดาษน้ีจะปรากฏอยูด่า้นล่างของทุกๆ

หนา้ในเอกสารเหมือนกบัหวักระดาษ    โดยมีวธีิการใส่ทา้ยกระดาษดงัน้ี​

 

 

 



47 
 

โปรแกรมจะเขา้สู่ส่วนของพ้ืนท่ีทา้ยกระดาษ   ใหพิ้มพข์อ้ความท่ีจะใหป้รากฏอยูท่ี่ทา้ยกระดาษลงไป​

 

​

 

               เม่ือคลิกท่ีปุ่ม ปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษแลว้ ทา้ยกระดาษจะมีลกัษณะจางๆ โดยท่ีเราไม่สามารถ

นำเมาส์มาคลิกแกไ้ขได ้ ดงัรูป​

 

 

​

                   แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขทา้ยกระดาษ สามารถทำไดโ้ดย ไปท่ีแทบ็ แทรก และคลิกท่ี           ​

ทา้ยกระดาษ เหมือนกบัการใส่ ทา้ยกระดาษ แต่ใหเ้ลือกท่ีคำสัง่  แกไ้ขทา้ยกระดาษ แลว้จึงค่อยทำการแกไ้ข 

หรือ ดบัเบ้ิลคลิกบริเวณทา้ยกระดาษ  และถา้หากไม่ตอ้งการใส่ทา้ยกระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ี  เอาทา้ย

กระดาษออก 
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✓  การใส่หมายเลขหนา้ 

ในการใส่หมายเลขหนา้ใหก้บัเอกสารสามารถใส่ในส่วนของหวักระดาษ หรืออาจใส่ในส่วนของทา้ย

กระดาษกไ็ด ้  ซ่ึงการใส่หมายเลขหนา้ทำไดโ้ดยการคลิกเมาส์ท่ีแทบ็   แทรก  แลว้คลิกท่ีคำสัง่ หมายเลขหนา้   

จะปรากฏรายการคำสัง่ต่างๆใหเ้ลือกตามตอ้งการ  โดยมีวธีิการหมายเลขหนา้ดงัน้ี​

 

 

 

เม่ือเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ โปรแกรมจะทำการใส่หมายเลขหนา้ลงไปให ้   ดงัรูป​
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                เม่ือปิดแลว้หมายเลขหนา้จะปรากฏเป็นสีจางลง และไม่สามารถเปล่ียนแปลงไดใ้นเวลาเดียวกนักบั

การพิมพข์อ้ความทัว่ไปในเอกสาร   ดงัรูป​

 

​

 

              แต่หากตอ้งการกลบัไปแกไ้ขหมายเลขหนา้ สามารถทำไดโ้ดย ไปท่ีแทบ็ แทรก และคลิกท่ี              

หมายเลขหนา้   แลว้เลือกลกัษณะใหม่ท่ีตอ้งการไดเ้ลย  หรือ ดบัเบ้ิลคลิกบริเวณหมายเลขหนา้  และถา้หากไม่

ตอ้งการใส่หวักระดาษแลว้ ใหค้ลิกเลือกท่ี  เอาหมายเลขหนา้ออก   ​

 

  การดูเอกสารในมุมมองต่างๆ 

          วธีิท่ี 1     การใชปุ่้มคำสัง่ในกลุ่ม มุมมองเอกสาร ท่ีแทบ็มุมมอง  ทำโดย​
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         วธีิท่ี 2      การเปล่ียนมุมมองอยา่งรวดเร็ว 

 

 

 ​

โดยรูปแบบของแต่ละมุมมองมีลกัษณะ ดงัน้ี 

 

 ✶   มุมมองเคา้โครงเหมือนพิมพ ์(Print  Layout )  ​

                 เม่ือเปิดเอกสารคร้ังแรก กจ็ะพบกบัมุมมองน้ี เป็นมุมมองท่ีแสดงผลลพัธ์เหมือนกบัเอกสารท่ีพิมพ์

ออกจากเคร่ืองพิมพจ์ริงๆ   โดยจะแสดงรูปภาพ  เลขท่ีหนา้ หรือ หวักระดาษ  ระยะเวน้ระหวา่งขอ้ความกบัขอบ

กระดาษท่ีเรากำหนดไวใ้หเ้ห็น​

 

 

​
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✶   มุมมองโหมดการอ่าน  ( Reading Mode) 

                  เราสามารถอ่านขอ้มลูภายในเอกสารคลา้ยกบัการอ่านหนงัสือ โดยมีการแบ่งออกเป็น 2 หนา้ และจดั

เอกสารโดยอตัโนมติั  ใหมี้ฟอนตข์นาดใหญ่ เพ่ือใหส้ามารถอ่านไดอ้ยา่งสะดวก  ซ่ึงหากตอ้งการเปิดหนา้ถดัไป

ใหค้ลิกท่ีปุ่ม       ท่ีมุมล่างดา้นขวา หรือหากตอ้งการกลบัไปหนา้ท่ีแลว้ใหค้ลิกท่ี ปุ่ม    ท่ีมุมล่างดา้น

ซา้ย หรือ ถา้ตอ้งการดูเอกสารแบบ Full Screen หรือเตม็หนา้จอกใ็หเ้ลือกAuto hide Reading toolbar ท่ีมุมบน

ดา้นขวา เอกสารกจ็ะแสดงแบบเตม็จอทนัที 

 

 

 

✶   มุมมองเคา้โครงเวบ็  (Web  Layout )         

 ​ในมุมมองน้ีเราสามารถอ่าน และคน้หาหวัขอ้ในเอกสารไดง่้าย โดยมุมมองน้ีคลา้ยกบัมุมมอง Print Layout  แต่

ขนาดของฟอนต ์ความยาวของบรรทดั ความยาวของหนา้ท่ีใชแ้สดงขอ้ความจะแตกต่างกนั เพ่ือใหอ่้านง่ายข้ึน 

เหมาะสมสำหรับการอ่านเอกสารในเวบ็ ​
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✶   มุมมองเคา้ร่าง  (Outline View)  

               มุมมองเคา้ร่างเป็นมุมมองท่ีแสดงเฉพาะขอ้ความเพียงอยา่งเดียว โดยแสดงเป็นโครงสร้างของเอกสาร

วา่ประกอบดว้ยหวัขอ้อะไรบา้ง  และแต่ละหวัขอ้มีหวัขอ้ยอ่ยลงไปอีกก่ีระดบั มุมมองน้ีมีประโยชนส์ำหรับจดั

โครงสร้างเอกสาร ซ่ึงเหมาะสำหรับใชจ้ดัลำดบัการนำเสนอของเน้ือหา ​
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✶   มุมมองแบบร่าง (Draft View)    

แสดงเอกสารเป็นแบบร่างเพ่ือใหแ้กไ้ขขอ้ความไดอ้ยา่งรวดเร็ว  โดยซ่อนองคป์ระกอบบางตวัไว ้ เช่น 

หวักระดาษ  ทา้ยกระดาษ  เป็นตน้​

 

 
 

 

•  การเล่ือนหนา้ต่างเอกสารของโปรแกรม  Microsoft  Word   ​

               การเล่ือนหนา้ต่างเอกสาร  คือ การเล่ือนข้ึน - ลง เม่ือมีขอ้มลูมากกวา่หน่ึงหนา้ต่างเอกสารหรือ เล่ือน

ไปทางซา้ย - ขวาของหนา้เอกสารเม่ือหนา้ต่างเอกสารใหญ่กวา่หนา้ต่างโปรแกรม Microsoft  Word  โดยจะ

ปรากฏสกรอลลบ์าร์ท่ีดา้นขวา และดา้นล่างของหนา้เอกสาร  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
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✱   การเล่ือนหนา้ต่างเอกสารข้ึน หรือ ลงทีละบรรทดั 

 

✱   การเล่ือนหนา้ต่างเอกสารข้ึนลงอยา่งรวดเร็ว​

 

 

 

ขอ้สงัเกต เราสามารถดูไดข้ณะท่ีเล่ือนหนา้เอกสารนั้นอยูท่ี่หนา้ใด โดยสงัเกตตวัเลขท่ีแสดงในกรอบสีเหล่ียม

เลก็ๆดา้นซา้ยมือ เม่ือไปยงัตำแหน่งท่ีตอ้งการ 
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​

 

✱  การเล่ือนหนา้ต่างเอกสารไปทางซา้ย หรือขวา​
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✱   การเล่ือนหนา้ต่างเอกสารไปทางซา้ย หรือขวาอยา่งรวดเร็ว​

 

​

 

กรณีน้ีใชคี้ยบ์อร์ดจะไดรั้บความสะดวกมากท่ีสุด​

 

คียล์ดั หนา้ท่ี 

Ctrl+Home เล่ือนไปท่ีอกัษรตวัแรกของเอกสาร 

Ctrl+End เล่ือนไปท่ีอกัษรตวัสุดทา้ยของเอกสาร 

Ctrl+PageUp เล่ือนข้ึนทีละ 1 หนา้กระดาษ 

Ctrl+PageDown เล่ือนลงทีละ 1 หนา้กระดาษ 

PageUp เล่ือนข้ึนทีละ 1 หนา้จอ 

PageDown เล่ือนลงทีละ 1 หนา้จอ 

 

•   การยอ่ / ขยายหนา้เอกสาร  Microsoft  Word 2013 

วธีิท่ี 1    การยอ่ / ขยายโดยการใชเ้คร่ืองมือท่ี แทบ็มุมมอง​
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โดยเคร่ืองมือท่ีอยูใ่นกลุ่มน้ี มีทั้งหมด 5 เคร่ืองมือดว้ยกนั ไดแ้ก่ 

1.  ยอ่ / ขยาย ​

​

             เป็นเคร่ืองมือท่ีเราสามารถกำหนดความกวา้งของเอกสารเป็นเปอร์เซ็นตไ์ดเ้องโดยเม่ือคลิกปุ่ม ยอ่/

ขยาย แลว้  จะปรากฏไดอะลอ็คบอ็กซ์ดงัรูปภาพ 

 

 

 

2.  100 %  ​

 

เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะทำการปรับค่าหนา้เอกสารเป็น 100 % อตัโนมติั 

3.  หน่ึงหนา้  



58 
 

เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะปรับค่าหนา้เอกสารใหเ้ห็นเป็นหนา้เอกสารเตม็แผน่ 1 หนา้ 

4.  สองหนา้     

เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองมือน้ีแลว้  โปรแกรมจะปรับค่าหนา้เอกสารใหเ้ห็นเป็นหนา้เอกสารเตม็แผน่ 2 หนา้ 

5. ความกวา้งของหนา้    

เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองมือน้ีแลว้ โปรแกรมจะทำการปรับค่าหนา้เอกสารใหใ้หญ่พอดีกบัหนา้ต่างโปรแกรม 

 

 

 

วธีิท่ี 2     การยอ่ / ขยายเอกสารอยา่งรวดเร็ว 

          บนแถบสถานะดา้นล่างของหนา้ต่างโปรแกรม  ใหใ้ชเ้มาส์คลิกตวัเล่ือน การยอ่/ขยาย เพ่ือเล่ือนการ

ตั้งค่าการยอ่/ขยายเป็นเปอร์เซ็นตต์ามตอ้งการ  

​
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