
การปรบัคุณลกัษณะของข้อความ
การปรบัคุณลักษณะของข้อความเป็นการเพ่ิมความน่าสนใจให้กับข้อความด้วย

การปรบัเปลี่ยนคุณลักษณะดังต่อไปน้ี
1. Drag เมาส์คลุมข้อความที่ต้องการตกแต่ง จะปรากฏมนิิทูลบาร์

(Mini Toolbar) ข้ึนโดยอัตโนมัติให้เลือกใชไ้ด้ตามต้องการ
เครือ่งมือ Mini Toolbar เป็นแถบเล็กๆ ที่เก็บค าส่ังใชง้านบ่อยๆ จะแสดงเมื่อ

ผู้ใชเ้ลือกข้อความที่ต้องการ แถบค าส่ังจะแสดงแบบจางๆ เมือ่คลิกเข้าไปใกล้ค าส่ังจะ

แสดงชดัข้ึน สามารถใชค้ าส่ังได้ทันที

2. คลิกปุ่มเครือ่งมอืบนทูลบารท์ี่ปรากฏหรอืใน Tab Home ที่กลุ่ม Font คลิกปุ่ม
จะปรากฏ Dialog Box ของ Font ให้ก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเตมิ



การปรับคุณลักษณะของข้อความ

3. เมือ่ก าหนดรายละเอยีดต่างๆ เสรจ็แล้ว คลิกปุ่ม OK

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการ

2. เลือกรบิบอนหน้าแรก (Home)



การปรบัคุณลักษณะของข้อความ

3. คลิกทีสั่ญลักษณ์ในเครือ่งมือจัดรูปแบบข้อความดังน้ี 



การปรับคุณลักษณะของข้อความ



การจัดรูปแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ

ยังสามารถสรา้งการเย้ืองออก ซึง่จะดึงย่อหน้าออกไปหาระยะขอบซา้ย 
ซึง่บรรทัดแรกของย่อหน้าจะไม่เย้ือง แต่บรรทัดต่อๆ ไปจะเย้ืองการจัดรูปแบบย่อ

หน้าท าได้ 2 วิธี
วิธีท่ี 1 จัดรูปแบบโดยก าหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler) ปรบัตั้งระยะ

กั้นหน้าย่อหน้าและกั้นหลังได้ดังน้ี

1. เลือกชว่งข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ
2. น าเมาส์ไปชีท้ี่สัญลักษณ์บนไม้บรรทัดแล้ว drag ไปวาง

ต าแหน่งที่ต้องการ
First Line Indent หมายถึงต าแหน่งย่อหน้าของ

บรรทัดแรก
Left Indent หมายถึงต าแหน่งย่อหน้าของบรรทัดอื่นที่

ไม่ใชบ่รรทัดแรก
Right Indent หมายถึงต าแหน่งย่อหน้าจากขอบด้านขวา

ของข้อความ



การจัดรูปแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ

วิธท่ีี 2 การจัดรูปแบบ Paragraph โดยใชเ้มนคู าส่ัง

1. เลือกชว่งข้อมูลทีต่้องการจัดรูปแบบ

2. คลิก Tab Page Layout ก าหนดรายละเอียดใน Tab Paragraph



การจัดรูปแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ

» ส่วนของ Indentation ก าหนดการเยือ้งที่ชอ่ง Left ก าหนดกัน้หลังที่ชอ่ง

Right
» ส่วนของ Spacing ก าหนดระยะห่างระหว่างยอ่หน้าทีช่อ่ง Before (ก่อนยอ่

หน้าที่เลือก) After (หลังยอ่หน้าที่เลือก) หรอืคลิกที่ปุ่ม



การจัดรูปแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ

การก าหนดแทบ็เป็นการชว่ยเพ่ิมความสะดวกในการจัดระยะของขอ้มลูในแต่ละบรรทัด
ให้ตรงกันการกด <Tab> 1 ครัง้ จะท าให้เลือ่นไปเป็นระยะที่ก าหนดไว้ ระยะแท็บ (Tab) จะก าหนดให้
มคีา่เท่ากบั 0.5 น้ิว แต่สามารถก าหนดระยะแท็บได้ตามที่ต้องการ สามารถท าได้โดยใชเ้ครือ่งมอืไม้
บรรทัด (ถา้ไมม่ไีมบ้รรทัดให้เลอืก Tab View คลิกที่ หรอืคลิกที่ดา้นบนของ Scroll bar) มขีัน้ตอน

ดังน้ี

1. ที่ด้านซา้ยของไมบ้รรทัด จะมสัีญลักษณ์เพ่ือเลือกรูปแบบของ Tab

2. คลิกที่ไมบ้รรทัดเพ่ือวาง Tab ตามต าแหน่งที่ต้องการ
3. ถา้ตอ้งการยา้ยต าแหน่งหลังจากที่วางแล้ว ให้คลิก Tab ที่วางไว้และยา้ยได้

ตามต้องการ

4. การลบ Tab ให้ลาก Tab ที่ไมต่้องการมาบนกระดาษ Tab น้ันจะหายไป
5. การปรบัต าแหน่ง Tab ทัง้งาน ให้คลุมข้อความทัง้หมดกอ่นจึงจะลากหรอืยา้ย

Tab ได้

6. การใช้ Tab ให้กดพิมพ์แป้น Tab เคอรเ์ซอรจ์ะยา้ยไปต าแหน่ง Tab ที่วางไว้



การจัดรูปแบบย่อหน้าและการก้ันระยะ

» ความหมายของสัญลักษณ์ Tab (Tab)



การจดัต าแหน่งกลุ่มขอ้ความ

การจัดต าแหน่งข้อความให้อยู่ตามต าแหน่งตามรูปแบบเอกสารท่ี
ต้องการ มีข้ันตอนการท าโดยการคลุมข้อความที่ต้องการจัดต าแหน่งและท าการ

คลิกเลือกปุ่มค าส่ังดังน้ี
» การจัดข้อความชดิด้านซา้ย คลิกเลือกที่ปุ่มค าส่ัง

» การจัดข้อความชดิด้านขวา 



การจัดต าแหน่งกลุ่มข้อความ

» การจัดข้อความอยูก่ึ่งกลางเอกสาร 

» การจัดข้อความให้กระจาย



การจัดต าแหน่งกลุ่มข้อความ

» การจัดข้อความกระจายแบบภาษาไทย



การก าหนดระยะบรรทัด
การก าหนดระยะบรรทดัให้มีความห่างหรอืชดิกันเพ่ือให้มีระยะบรรทดัที่

เหมาะสมกับขนาดของเอกสารทีไ่ด้ออกแบบไว้ มขีัน้ตอนการท าโดยการคลุมขอ้ความ
ทีต่้องการ ก าหนดระยะบรรทดัและท าการคลิกเลือกปุ่มค าส่ังและเลือกระยะห่างของ

บรรทดัดังน้ี
» ตัวอยา่ง ระยะห่าง 1.0 ปรบัขนาดเป็นระยะห่าง 1.5 โดยคลิกที่ และ

เลือกระยะห่างของบรรทดั



การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อ
การใส่หัวข้อเป็นสัญลักษณ์แสดงหัวข้อท าได้ 2 ลักษณะ คอื
1. การก าหนดหัวข้อรายการโดยใชสั้ญลักษณ์หรอืรูปภาพ การใส่

สัญลักษณ์หัวข้อน้ัน ชว่ยแยกรายการหรอืแสดงหัวข้อได้ชดัเจน สามารถท าได้ดังน้ี

1.1 คลุมข้อความทีต่้องการสรา้งหัวข้อรายการ

1.2 ที่ Tab Home คลิกเลือกที่

1.3 เลือก Define New Bullet

1.4 จะปรากฏกล่อง Define New Bullet มีให้เลือกดังน้ี



การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อ
» เลือก Symbol เพ่ือก าหนดหัวข้อแบบสัญลกัษณ์

» เลือก Font เพ่ือก าหนดลักษณะแบบอักษร

» เลือก Picture เพ่ือก าหนดหัวข้อแบบรูปภาพ

» Alignment เป็นการก าหนดต าแหน่ง (ซา้ยขวากึ่งกลาง)
จากตัวอยา่งน้ี คลิกเลือก Symbol เพ่ือก าหนดหัวข้อแบบสัญลักษณ์และ Alignment เป็น 

Left

1.5 เลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ
1.6 คลิกปุ่ม OK



การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อ
หากผูใ้ชต้้องการเปลี่ยนรูปภาพแทนสัญลักษณ์ ท าได้ดังน้ี

1. คลิกทีรู่ปสัญลักษณ์ เลือก Define New Bullet

2. เลือก Picture เลือกรูปภาพอื่นนอกเหนือจากสัญลักษณ์
3. จะปรากฏหน้าต่างแสดงภาพที่เคยเพ่ิมไว้ หากต้องการเพ่ิมอีกให้เลือก 

Import
4. เลือกโฟล์เดอร ์(Folder) ทีต่้องการแล้วให้กด Add (เพ่ิม) จะได้ภาพทีจ่ะ

ท าเป็นหัวข้อ



การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อ

2. การก าหนดหัวข้อรายการโดยใชห้มายเลข

1. คลุมข้อความทีต่้องการสรา้งหัวข้อรายการ

2. ที ่Tab Home คลิกเลือกที ่



สรุป
โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมในการจัดการ

เอกสารต่างๆ ทีม่ีประสิทธภิาพ และมีการใชง้านกันอยา่งแพรห่ลาย โปรแกรมมีการจัด
สภาพแวดล้อมการท างานได้งา่ยขึ้น โดยจัดแบ่งเครือ่งมือในการใชง้านเป็นหมวดหมู่ การ
เรยีกใชง้านเปิดหรอืปิดได้งา่ยจากระบบปฏิบัติการ Windows ผา่นไอคอนโปรแกรมหรอื
ผา่นปุ่ม Start การเริม่ต้นใชง้านโปรแกรมสามารถก าหนดขนาดของเอกสารให้ตรงกับ
ความต้องการ โดยมีรูปแบบส าเรจ็บางส่วนมาให้ หรอืก าหนดเองตามความต้องการทัง้
เอกสารแนวตัง้ และแนวนอนจากรบิบอนเคา้โครงหน้ากระดาษ สามารถตัง้คา่ตัวอักษร
เริม่ต้นว่าจะใชรู้ปแบบตัวษรชนิดใด และขนาดเทา่ใด เมื่อเปิดการใชง้านโปรแกรม การปรบั
คณุลักษณะของข้อความโดยการปรบัขนาดตัวอักษร ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้โดยใช้
เครือ่งมือมินิทลูบาร ์การจัดหน้ากระดาษโดยใชเ้ครือ่งมือในการจัดรูปแบบยอ่หน้าและกั้น
ระยะ การจัดต าแหน่งของกลุ่มข้อความให้ชดิซา้ย ชดิขวา กึ่งกลางเอกสาร ข้อความกระจาย 
และข้อความกระจายแบบภาษาไทยรวมถึงการก าหนดระยะบรรทดั และการใส่หัวข้อด้วย
ตัวเลขหรอืสัญลักษณ์ โปรแกรมมีความสามารถในการจัดการรูปแบบเอกสารต่างๆ จาก

เครือ่งมือของโปรแกรมได้อยา่งมีประสิทธภิาพ
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