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การจัดทำเอกสารด้วยเวิร์ดโปรเซสเซอร์  


     (Documentation with a word processor)
เวิร์ดโปรเซสเซอร์

ลักษณะโดยทั่วไปของเวิร์ดโปรเซสเซอร์ โปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ จะทำให้เราสามารถพิมพ์ตัดต่อ แก้ไข ลบ ย้าย เปลี่ยนแปลงข้อความและอื่น ๆ หลายประการ ทำให้ได้เอกสารที่มีคุณภาพโดยไม่จำเป็นต้องพิมพ์เอกสารนั้นใหม่เมื่อมีการตรวจแก้ไข
เวิร์ดโปรเซสเซอร์คืออะไร เวิร์ดโปรเซสเซอร์ เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีใช้บนเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกขนาด แต่สำหรับไมโครคอมพิวเตอร์แล้วการใช้เวิร์ดโปรเซสเซอร์เป็นที่นิยมแพร่หลายมากในกรณีนี้ เราสามารถจำแนกไมโครคอมพิวเตอร์ได้เลย ว่ามีอยู่ 2 ประเภท คือ 
1.แบบที่ใช้งานกับโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์เพียงอย่างเดียว 
2.แบบที่ใช้งานได้กับทั้งเวิร์ดโปรเซสเซอร์และโปรแกรมทั่วไป 

ซึ่งคอมพิวเตอร์ทั้งสองประเภทจะคล้ายคลึงกันในด้านอุปกรณ์ อันได้แก่ หน่วยประมวลผลแป้นพิมพ์ จอภาพ ระบบเก็บข้อมูลและเครื่องพิมพ์ แต่เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์สำหรับงานเวิร์ดโปรเซสเซอร์โดยตรงนั้น จะแตกต่างจากไมโครคอมพิวเตอร์ทั่วไปตรงที่มีอุปกรณ์บางอย่างได้รับการออกแบบ เพื่อใช้งานเวิร์ดโปรเซสเซอร์โดยเฉพาะ เช่น แป้นพิมพ์ จอภาพ เป็นต้น นอกเหนือจากนั้น ก็คล้ายคลึงกับไมโครคอมพิวเตอร์ทั่วไป

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประเภทเวิร์ดโปรเซสเซอร์ที่ได้รับความนิยมมากและเป็นต้นแบบของโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ทั้งหลายในปัจจุบัน คือ โปรแกรมไมโครซอร์ฟเวิร์ด เป็นโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ที่มีลักษณะการทำงานที่สมบูรณ์แบบ จนเป็นที่ยอมรับในวงการธุรกิจ และยอมรับว่าเป็น "มาตรฐานอุตสาหกรรม" ระบบปฏิบัติการ (Operating System : OS) เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่จัดระบบการทำงานของส่วนต่าง ๆ ในคอมพิวเตอร์ไม่ว่าจะเป็นพื้นที่หน่วยความจำ ลำดับของข้อมูล การเคลื่อนย้ายข้อมูลในหน่วยความจำ การแสดงผล การทำงานของ CPU ฯลฯ เหล่านี้ จะต้องอาศัยระบบปฏิบัติการช่วยจัดหน้าที่การทำงานให้ทั้งสิ้น ระบบปฏิบัติการจึงเปรียบเสมือนเป็นผู้จัดการของคอมพิวเตอร์ เพื่อให้คอมพิวเตอร์ทำงานต่าง ๆ ได้ตามเป้าหมาย โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่จะทำงานได้บนคอมพิวเตอร์เครื่องใด ๆ ก็จะต้องอาศัยระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร์เครื่องนั้น ๆ การนำเอาโปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติการหนึ่งไปใช้กับระบบปฏิบัติการอื่นจึงเป็นเรื่องยาก นอกเสียจากต้องทำการพัฒนาโปรแกรมนั้นใหม่ให้เหมาะสมกับระบบปฏิบัติการที่จะทำงานร่วมกัน
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับวินโดวส์ (Microsoft Windows)
       
คอมพิวเตอร์ได้รับการพัฒนาให้ก้าวหน้ามากขึ้นโดยลำดับ ทั้งทางด้านเทคโนโลยีและโปรแกรมคำสั่ง การทำงานด้วยคำสั่งดอส (DOS) ซึ่งได้รับความนิยมแต่ดั้งเดิมเป็นสิ่งที่หลายคนมองว่ามีข้อจำกัดหลายอย่าง เพราะผู้ที่จะใช้โปรแกรมได้ต้องจดจำคำสั่งมากมาย ขาดความยืดหยุ่นในการสร้างเครือข่าย และทำงานได้ครั้งละ 1 งานเท่านั้น ดังนั้นจึงได้มีการพัฒนาระบบปฏิบัติการขึ้นมาใหม่เพื่อใช้งานแทนระบบดอส ซึ่งก็มีระบบปฏิบัติการหลายชนิด แต่ที่กำลังได้รับความนิยมมากในปัจจุบันคือ โปรแกรมวินโดวส์ (Microsoft Windows) หรือเรียกสั้นๆ ว่า วินโดวส์
วินโดวส์ (Windows) คือ โปรแกรมระบบปฏิบัติการประเภทหนึ่งที่ติดต่อกับผู้ใช้งานด้วยรูปภาพหรือสัญลักษณ์ ทำให้ใช้งานได้ง่ายขึ้นเพราะไม่ต้องจดจำคำสั่งต่างๆ เหมือนกับดอส โปรแกรมวินโดวส์จะเข้าไปควบคุมระบบการทำงานของคอมพิวเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นการแสดงผลบนหน้าจอ การป้อนข้อมูลด้วยคีย์บอร์ดหรือเมาส์ การเก็บข้อมูลรูปภาพหรือตัวอักษรจนถึงขั้นการพิมพ์งานออกมาทางเครื่องพิมพ์
ความหมายของการประมวลผลคำ
การประมวลผลคำ  หรือ Word  Processing  คือ การนำคำหลาย ๆ คำมาเรียงกันให้อยู่ในรูปแบบที่กำหนด  ซึ่งเราสามารถกำหนดได้ว่าจะให้มีกี่ตัวอักษรต่อหนึ่งบรรทัด  หรือหน้าละกี่บรรทัด  กั้นระยะหน้าระยะหลังเท่าใด  และสามารถแก้ไขเพิ่มเติมได้อย่างสะดวกจนกว่าจะพอใจแล้วจึงสั่งพิมพ์เอกสารนั้น ๆ ออกมากี่ชุดก็ได้  โดยทุกชุดที่ออกมาจากเครื่องพิมพ์จะเหมือนกันทุกประการ  เสมือนกับการถ่ายเอกสารหรือการก๊อปปี้  แต่ความจริงแล้วเอกสารทุกแผ่นจะถูกพิมพ์ออกมาจากเครื่องพิมพ์อย่างสวยงามและประณีต  เพราะปราศจากร่องรอยของการขูดลบใด ๆ และนั่นย่อมหมายถึงการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการทำงาน  โดยเราจะต้องทำการพิมพ์ข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นเอกสาร  บทความ  รายงาน  จดหมาย ฯลฯ  เข้าไปเก็บไว้ในหน่วยความจำของเครื่องคอมพิวเตอร์  หลังจากนั้นเราสามารถใช้คำสั่งต่าง ๆ เข้าไปจัดการแก้ไข  ดัดแปลง  หรือเพิ่มเติมข้อมูลเหล่านั้นได้ตลอดเวลา  โปรแกรม (Program) หรือชุดคำสั่งที่ทำให้เราสามารถทำงานกับเอกสารและสั่งงานต่าง ๆ นี้ได้  มีชื่อเรียกว่า  โปรแกรมเวิร์ดโปรเซสซิ่ง(Word  Processing) หรือโปรแกรมประมวลผลคำ
คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคำที่ดี
          
1.  มีระบบขอความช่วยเหลือ  (Help) 
            โปรแกรมประมวลผลคำที่ดี  ควรจะมีระบบขอความช่วยเหลือที่จะคอยช่วยให้คำแนะนำช่วยเหลือให้ผู้ใช้สามารถทำงานได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  เช่น  หากเกิดปัญหากับการใช้งาน  หรือสงสัยเกี่ยวกับวิธีการใช้งาน  แทนที่จะต้องเปิดหาในหนังสือคู่มือการใช้งานของโปรแกรม  ก็สามารถขอความช่วยเหลือจากโปรแกรมได้ทันที

2.  มีระบบอัตโนมัติ
             โปรแกรมประมวลผลคำที่ดีควรจะมีระบบอัตโนมัติที่จะช่วยให้ผู้ใช้สามารถทำงานกับเอกสารได้อย่างสะดวกสบายมากขึ้น  เช่น  การตรวจสอบคำผิดอัตโนมัติ  (Spell)  การจัดรูปแบบอัตโนมัติ  (Auto Format)  การแก้ไขอัตโนมัติ  (Auto Correct)  มีระบบใส่ข้อความอัตโนมัติ  ตรวจสอบการสะกดคำผิดได้ทั้งภาษาไทย  และอังกฤษ  เป็นต้น

3. การใช้ข้อมูลร่วมกันกับโปรแกรมอื่น ๆ ได้
           โปรแกรมประมวลผลคำที่ดี  ควรจะมีความสามารถในการทำงานที่สร้างด้วยโปรแกรมอื่น ๆ มาใช้งานร่วมกับโปรแกรมได้  เช่น  การแทรกภาพ  อักษรศิลป์  สัญลักษณ์  ผังองค์กร  กราฟ ฯลฯ  เป็นต้น  นอกจากนี้ควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม  Word Processing  อื่น ๆ เข้ามาใช้งานโปรแกรมได้

4. เรียนรู้การใช้งานได้ง่าย
           การเรียนรู้วิธีการใช้งานโปรแกรม  ไม่ควรจะต้องใช้เวลานานเกินไปสำหรับการเรียนรู้ควรมีบทเรียนช่วยสอนหรือการสาธิต  (Demo)  เกี่ยวกับขั้นตอนต่าง ๆ ในการใช้งานของโปรแกรมเพื่อให้สามารถเรียนรู้การใช้งานโปรแกรมได้อย่างรวดเร็ว

 5.  มีระบบการค้นหาและแทนที่คำ
          โปรแกรมประมวลผลคำที่ดี  ควรจะมีระบบการค้นหา  และการแทนที่คำ  เพื่อให้ผู้ใช้สามารถที่จะทำการค้นหาคำ  เพื่อทำการแก้ไข  หรือทำการแทนที่ได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น
6. จัดรูปแบบเอกสารได้สะดวก
           โปรแกรมประมวลผลคำที่ดี ควรจะมีเรื่องมือที่ช่วยให้การจัดรูปแบบของเอกสารได้สะดวกและรวดเร็ว ซึ่งควรจะมีความสามารถที่จะจัดรูปแบบได้รวดเร็ว มีขั้นตอนในการจัดรูปแบบที่ไม่ยุ่งยาก
7. กำหนดรูปแบบตัวอักษรได้หลายแบบ  หลายขนาด
           โปรแกรมประมวลผลคำที่ดี  ควรจะมีคุณสมบัติในการเปลี่ยนแปลง  และกำหนดรูปแบบของตัวอักษร  และขนาดของตัวอักษรได้หลายรูปแบบ  รวมทั้งตัวอักษรพิเศษต่าง ๆ ที่ไม่มีบนแป้นพิมพ์ด้วย
ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ
1. การจัดเก็บเอกสาร
                        การจัดเก็บเอกสารที่พิมพ์ขึ้นด้วยกระดาษนั้นอาจจะเกิดการสูญหาย  หรือฉีกขาดได้ง่าย  แต่การจัดเก็บเอกสารในรูปของไฟล์ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นข้อมูลต่าง ๆ จะอยู่ครบถ้วน  ตราบเท่าที่สื่อที่ใช้ในการเก็บบันทึกข้อมูล  เช่น  ดิสก์เกตต์  ฮาร์ดดิสก์  แผ่นซีดี  ฯลฯ  อยู่ในสภาพที่ดีและสมบูรณ์

2. การค้นหาและเรียกใช้ข้อมูล
          โปรแกรมประมวลผลคำจะมีความสามารถในการค้นหาข้อความ  หรือคำ  ที่เราต้องการได้อย่างรวดเร็ว  และยังสามารถค้นหาข้อความหรือคำและแทนที่ด้วยข้อความหรือคำใหม่ได้โดยอัตโนมัติ  ตลอดจนการเรียกใช้แฟ้มข้อมูลก็ทำได้โดยง่ายและสะดวก  เพียงแต่ทราบชื่อไฟล์และตำแหน่งที่จัดเก็บก็สามารถเรียกใช้ไฟล์ได้โดยสะดวกรวดเร็วไม่ยุ่งยากเหมือนกับการค้นหาและเรียกใช้งานเอกสารธรรมดา  ซึ่งช่วยให้ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย
3. การทำสำเนา
       การทำสำเนาเอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ดีดจะต้องใช้กระดาษคาร์บอน  และสามารถทำสำเนาได้เพียงครั้งละ  3 – 4 แผ่นเท่านั้น  ในขณะที่การทำสำเนาด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถทำได้อย่างไม่จำกัด  และทุกสำเนามีความชัดเจนเท่าเทียมกัน

 4. การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร
                 การพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ดีด  มักจะมีการพิมพ์ผิดอยู่เสมอ ๆ ทำให้เสียเวลาในการแก้ไขเอกสาร  ซึ่งเป็นเรื่องที่ค่อนข้างยุ่งยาก  นอกจากนี้เอกสารที่พิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีดก็ไม่สวยงามเท่าที่ควร  เพราะอาจปรากฏร่องรอยของการขูดลบ  แต่ถ้าใช้คอมพิวเตอร์ในการพิมพ์เอกสาร  ปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้ก็จะหมดไป  ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย
5. การจัดรูปแบบเอกสาร
         โปรแกรมประมวลผลคำ  มีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพเช่น  การกั้นระยะหน้า – ระยะหลัง  การใส่ข้อความหัวกระดาษท้ายกระดาษ การจัดเอกสารแบบหลายคอลัมน์ การจัดรูปแบบอัตโนมัติ  (Auto Format) ฯลฯ  ช่วยให้เกิดความสะดวกในการทำงานเหนือกว่าการทำงานบนเอกสารธรรมดา ๆ
การใช้เมาส์
เมาส์ ถือเป็นอุปกรณ์ที่สำคัญและจำเป็นมากในการใช้งานโปรแกรม Windows เพราะเมาส์จะเป็นอุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการใช้งานต่างๆ เช่น เปิด - ปิดโปรแกรม, เปิดเมนูคำสั่ง, คลิกปุ่มคำสั่งในไดอะล็อกบ็อกซ์ เป็นต้น มีงานมากมายที่ใช้เมาส์ในการออกคำสั่ง ดังนั้นจึงมีการใช้เมาส์ในหลายลักษณะ นักเรียนจึงจำเป็นที่จะต้องเรียนรู้คำสั่งต่างๆ ในการใช้เมาส์ที่ถูกต้องด้วย
ส่วนประกอบของเมาส์
เมาส์ที่ส่วนประกอบสำคัญคือ ตัวถังหรือตัวที่เราจับใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยเมาส์ปุ่มซ้ายและเมาส์ปุ่มขวา ภายในตัวเมาส์จะมีลูกยางกลมๆ เป็นส่วนที่หมุนไปมาเวลาขยับเมาส์ เพื่อบังคับทิศทางของเมาส์พอยเตอร์ (Mouse Pointer) บนจอภาพ
การคลิกเมาส์
ศัพท์ที่พบในการใช้เมาส์ เช่น การเลือกใช้เมนูหรือคำสั่งบนหน้าจอ การลาก หรือเคลื่อนย้ายวัตถุบนหน้าจอ
คลิก (Click) เป็นการเลื่อนตัวชี้เมาส์หรือเรียกอีกอย่างว่า "เมาส์พอยเตอร์" (Mouse Pointer) ไปชี้ที่วัตถุ หรือเมนูที่ต้องการแล้วกดปุ่มทางซ้ายของเมาส์ 1 ครั้ง แล้วปล่อย ใช้ในการเลือกวัตถุ หรือคำสั่งจากเมนูบาร์ (Menu Bar)
ดับเบิ้ลคลิก (Double Click) เป็นการเลื่อนตัวชี้เมาส์ไปที่วัตถุ (Object) ที่ต้องการแล้วกดปุ่มทางซ้าย 2 ครั้ง ติดต่อกันอย่างรวดเร็วอย่าเว้นช่องว่าง ใช้ในการเปิด หรือปิดหน้าต่าง หรือใช้ในการเปิดโปรแกรม โดยการดับเบิ้ลคลิกที่รูปภาพสัญลักษณ์บนหน้าจอ
แดรก (Drag) คือ การลากหรือเคลื่อนย้ายวัตถุ (Object) โดยการเลื่อนตัวชี้เมาส์มาที่วัตถุที่ต้องการแล้วปล่อยนิ้วจากปุ่มที่กดค้างไว้ ใช้ในการย้ายวัตถุต่างๆ บนหน้าจอ
· การกดปุ่มเมาส์ด้านซ้าย เราจะเรียกว่า "คลิกซ้าย" (Left Click)

· การกดปุ่มเมาส์ด้านขวา เราจะเรียกว่า "คลิกขวา" (Right Click)

	การใช้งานข้อความศิลป์(WordArt)

	ข้อความศิลป์ หรือ WordArt เป็นตัวช่วยสร้างข้อความที่มีลักษณะพิเศษ เช่น แผ่นป้ายโฆษณา หรือ พาดหัว เอกสารเพื่อสร้างความสนใจ โดยการใช้ปุ่ม WordArt บน แถบเครื่องมือ รูปวาด และสามารถสร้างข้อความที่ แรเงา เอียง หมุนกลับ หรือยืด ได้เช่นเดียวกับข้อความที่กำหนดรูปร่างไว้ ข้อสังเกต คือ ข้อความศิลป์ (WordArt) เป็นรูปภาพ มิใช้เป็นข้อความ ดังนั้นจึงไม่สามารถมองเห็นในมุมมอง เค้าร่าง หรือตรวจสอบคำสะกดข้อความศิลป์ได้
การเริ่มใช้ข้อความศิลป์สามารถทำได้โดย

	1. เลือกเมนู มุมมอง แถบเครื่องมือ และ รูปวาด ตามลำดับ ดังรูป
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	2. หลังจากนั้นจะปรากฏแถบเครื่องมือในการวาดภาพเหนือแถบสถานะ ดังภาพ
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	3. จะปรากฏหน้าจอให้เลือกรูปแบบข้อความศิลป์ที่ต้องการ ดังนี้
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การเลือกแบบที่ต้องการสามารถคลิ๊กเลือกแบบที่ต้องการ จากนั้นคลิ๊ก "ตกลง" หรือ ดับเบิ้ลคลิ๊กแบบที่ต้องการเลยก็ได้

	

	4. จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเพื่อให้กรอกข้อความที่ต้องการทำข้อความศิลป์ (ถ้าหากมีการเลือกข้อความจากในเอกสารไว้ก่อนแล้ว ข้อความดังกล่าวจะปรากฏในช่อง "ข้อความ" โดยอัตโนมัติ ซึ่งสามารถกำหนดแบบอักษร (Font), ขนาด, ลักษณะตัวอักษร หนา เอียง ได้ตามความต้องการ ดังรูป
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	5. จากนั้นคลิ๊กที่ "ตกลง" ก็จะได้ข้อความศิลป์ตามต้องการ หลังจากที่ได้ข้อความศิลป์ออกมาแล้ว ยังสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบได้โดยการเลือกข้อความศิลป์ที่ต้องการ จากนั้นจะปรากฏแถบเครื่องมือดังรูป
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แต่ละปุ่มจะมีการใช้งานดังแสดงในรูปด้านบน

	

	

	

	เครื่องหมายหน้าหัวข้อและเลขลำดับ

	การจัดทำเครื่องหมายหน้าหัวข้อ หรือ Bullet สามารถทำได้โดย

	1. เลือกข้อความที่ต้องการทำเครื่องหมายหน้าหัวข้อ หรือต้องการใส่เลขลำดับ

	2. คลิ๊กที่ปุ่ม "สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย" บนแถบเครื่องมือ เพื่อใส่เครื่องหมายหน้าหัวข้อ และ คลิ๊กที่ "ลำดับเลข" เมื่อต้องการใส่เลขลำดับ โปรแกรมจะใส่เครื่องหมายหน้าหัวข้อและเลขลำดับโดยอัตโนมัติ
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กรณีที่ไม่ได้เลือกข้อความไว้ก่อน สามารถใส่เครื่องหมายหน้าหัวข้อได้โดยการ ขึ้นย่อหน้าใหม่ และเริ่มย่อหน้าโดยการพิมพ์เครื่องหมายดอกจัน, พิมพ์ข้อความที่ต้องการ จากนั้นกด Enter โปรแกรมก็จะใส่เครื่องหมายหน้าหัวข้อให้โดยอัตโนมัติเช่นเดียวกัน ส่วนลำดับเลขหน้าหัวข้อนั้น สามารถทำได้โดยการ ขึ้นย่อหน้าใหม่ พิมพ์ตัวเลขหน้าข้อไปตามปกติ เมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่ โปรแกรมจะเพิ่มตัวเลขหน้าหัวข้อให้โดยอัตโนมัติ

	

	3. หลังที่กำหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อแล้ว สามารถแก้ไขได้โดยการเลือกย่อหน้าที่ต้องการ จากนั้นคลิ๊กเมาส์ขวา และเลือกเมนู "สัญลักษณ์แสดงหัวข้อและลำดับเลข..." จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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	5. จะเห็นว่าลักษณะของหน้าจอที่ปรากฏขึ้นจะเป็น 1 ใน 3 แบบข้างต้นแล้วแต่กรณี และในแต่ละแบบจะสามารถกำหนดรายละเอียดอื่นๆ ได้โดยการกดที่ปุ่ม "กำหนดเอง..." ดังรูป
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กรณีที่เป็นสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย
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กรณีที่เป็นเลขลำดับ
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กรณีที่เป็นเลขลำดับแบบหัวข้อย่อย
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1. แถบชื่อ (Title Bar) เป็นแถบที่ใช้แสดงชื่อโปรแกรมและชื่อเอกสารที่กำลังเปิดใช้งาน
2. กล่องรายการคำสั่ง (Control Menu Box) ใช้ควบคุมหน้าต่าง เช่น ปิด เปิด ย่อ ขยาย เป็นต้น
3. แถบเมนูหรือเมนูบาร์ (Menu Bar) เป็นแถบที่บรรจุเมนูและคำสั่งการใช้งาน แต่ละเมนูจะบรรจุคำสั่งย่อยไว้ภายใน
4. ปุ่มมินิไมซ์ (Minimize Button) เป็นปุ่มที่ใช้ในการย่อหน้าจอให้เล็กลงเป็นไอคอนไปฝังบนทาสก์บาร์
5. ปุ่มแมกซิไมซ์ (Maximize Button) เป็นปุ่มที่ใช้ในการขยายหน้าจอให้เต็มพื้นที่บนจอภาพ หรือย่อลงเป็นหน้าต่างเล็กๆ ที่สามารถยืดหดได้
6. ปุ่มปิดโปรแกรม (Close Button) เป็นปุ่มที่ใช้ปิดโปรแกรม
7. แถบเลื่อน (Scroll Bar) เป็นตัวที่ใช้ในการเลื่อนดูข้อมูลส่วนที่เหลือที่ไม่สามารถแสดงให้ดูได้ภายในหน้าจอเดียว บางครั้งอาจเรียกว่า "สกรอลบาร์"
8. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นแถบแสดงสถานะ (บอกให้ทราบว่ามีรายการที่แสดงอยู่กี่รายการ) หรือกำลังทำงานโปรแกรมใดอยู่บ้าง
9. แถบเครื่องมือ (Tool Bar) เป็นแถบที่รวบรวมปุ่มคำสั่งที่สามารถใช้งานได้เลย โดยไม่ต้องเข้าไปที่เมนูบาร์ เพียงแค่คลิกที่ปุ่มที่ต้องการเท่านั้น
10. เมนูรายการคำสั่ง (Menu Program) เป็นรายการคำสั่งพื้นฐานที่ตดตั้งอยู่ในโปรแกรมวินโดวส์
11. ทาสก์บาร์ (Taskbar) เป็นที่พักสำหรับโปรแกรมที่ถูกยุบลงมา
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word)
Microsoft Word  จัดเป็นโปรแกรมประเภทของการพิมพ์เอกสาร ซึ่งเรียกว่า Word Processor คือ ประมวลผลข้อความตัวอักษร จัดเป็นโปรแกรมที่มีประสิทธิภาพสูงมาในปัจจุบันและกำลังเป็นที่นิยมกันอย่างแพร่หลาย โปรแกรมนี้มีความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสารสิ่งพิมพ์ ทำจดหมายเวียน สร้างตาราง รวมถึงการสร้างกราฟได้อีกด้วย
Microsoft Word  เป็นโปรแกรมที่ได้รับการพัฒนามาโดยตลอดตั้งแต่รุ่นแรกหรือเวอร์ชัน 1.0, 2.0, 6.0 ตามลำดับ สาเหตุที่ข้ามเวอร์ชัน 3, 4 และ 5 ไปก็เนื่องจากว่ายุคนั้นคู่แข่งของ Microsoft Word คือ Word Perfect ได้ออกมาเป็นเวอร์ชัน 5 ทางไมโครซอฟต์เองซึ่งเป็นผู้สร้างโปรแกรมเวิร์ดก็เลยออกตัวเลขเวอร์ชันให้ดูเหนือกว่าคู่แข่ง ดังนั้นจึงออกมาเป็นเวอร์ชัน 6.0 และหลังจากเวอร์ชัน 6 ก็เลยมีการเปลี่ยนตัวเลขเวอร์ชันไปเป็น 95, 97 ,2000, 2007  และ 2010 ในปัจจุบัน ซึ่งตลอดระยะเวลาของการพัฒนาไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ปรับปรุงโฉมหน้าและความสามารถในการทำงานให้ก้าวหน้ามากขึ้นอย่างไม่หยุดยั้ง ทำให้สำนักงานทั่วไปยอมรับในเรื่องคุณภาพและประสิทธิภาพของโปรแกรมประสิทธิภาพของโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีข้อเด่นที่แตกต่างจากเวิร์ดรุ่นอื่นๆ ที่ผ่านมาหลายประการ กล่าวโดยสรุปได้ดังนี้
1. สามารถสร้างเอกสารขนาดยาว เช่น ตำรา รายงานประจำปี ได้อย่างสะดวก สามารถสร้างสารบัญ ดัชนีหรือเชิงอรรถได้อัตโนมัติ
2. สร้างชาร์ต (Chart) และสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ได้ง่ายและสวยงาม
3. ตรวจสอบคำผิดอัตโนมัติ
4. แปลงเอกสารเป็นรูปแบบ HTML ใช้กับอินเตอร์เน็ตได้
5. สร้างข้อความให้สามารถเชื่อมโยงไปยังโปรแกรมอื่นๆ ได้
6. ออกแบบสิ่งพิมพ์หรือ Desktop Publishing เช่น จดหมายข่าว ใบปลิวและแผ่นพับได้
7. สร้างจดหมายผนวกหรือ Mail Merge ได้
	การจัดหน้ากระดาษ และการจัดรูปแบบเอกสาร

	เวิร์ดแบ่งการจัดรูปแบบหรือพร็อพเพอตี้ของวัตถุ

	

	การตั้งค่าหน้ากระดาษ
ในส่วนนี้จะเป็นการอธิบายถึงการกำหนดกรอบของข้อความภายในหน้าเอกสาร การกำหนดขนาดกระดาษ การวางแนวกระดาษ

	หน้ากระดาษที่ Word กำหนดให้เมื่อมีการสร้างเอกสารใหม่จะเป็นขนาด A4 ที่วางกระดาษในแนวตั้ง ทุกครั้ง การเปลี่ยนค่าต่างๆ ของหน้ากระดาษสามารถทำได้โดย

	เลือกเมนู "แฟ้ม" และเลือก "ตั้งค่าหน้ากระดาษ" จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูป
หน้าจอนี้จะมีอยู่ 3 แท็ป ด้วยกัน คือ "ขอบกระดาษ", "ขนาดกระดาษ", "แหล่งกระดาษ" และ"เค้าโครง"
ขอบกระดาษ จะใช้ในการกำหนด กรอบของข้อความภายในหน้ากระดาษ ซึ่งสามารถกำหนดระยะระหว่างขอบกระดาษถึงข้อความของแต่ละด้านได้ โดยอยู่ในหน่วย "นิ้ว" และสามารถกำหนดระยะห่างของ "หัวกระดาษ" และ "ท้ายกระดาษ" และขอบกระดาษได้อีกด้วย
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ขนาดกระดาษ ในส่วนนี้จะเป็นการกำหนดขนาดกระดาษ ตามปกติจะกำหนดให้เป็นกระดาษขนาด A4 ซึ่งเป็นที่นิยมใช้ในปัจจุบัน ถ้าหากใช้กระดาษขนาดอื่นๆ ซึ่งเป็นขนาดมาตรฐานก็สามารถเลือกในช่อง "ขนาดกระดาษ" ก็ได้ แต่ถ้าหากขนาดกระดาษที่ใช้ไม่ได้เป็นขนาดมาตรฐาน ผู้ใช้จะต้องกำหนดขนาด ความกว้าง และ ความสูง ของกระดาษเอง นอกจากนั้น ยังสามารถกำหนดแนวการวางกระดาษได้จากหน้าจอนี้ด้วย
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แหล่งกระดาษ ส่วนนี้จะเป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ โดยจะเป็นการกำหนดถาดกระดาษของเครื่องพิมพ์ ซึ่งอาจมีความแตกต่างกัน เช่นหน้าแรกเป็นปกก็อาจกำหนดเป็นถาดใส่กระดาษด้วยมือ (Manual Feed) ส่วนหน้าที่ 2 เป็นต้นไปจะกำหนดเป็นถาดกระดาษปกติ เป็นต้น
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	การแบ่งหน้าเอกสาร

	โดยปกติ เมื่อถึงท้ายกระดาษ เวิร์ดจะขึ้นหน้าใหม่โดยอัตโนมัติ ถ้าหากต้องการขึ้นหน้าใหม่โดยที่ยังไม่หมดหน้ากระดาษ วิธีที่ไม่ควรทำอย่างยิ่ง คือ การกด Enter จนกระทั่งถึงท้ายกระดาษ และขึ้นหน้าใหม่ วิธที่ถูกต้อง คือ การแทรกเส้นแบ่งหน้า ซึ่ง สามารถทำได้โดย
1. กด Ctrl + Enter

2. เลือกเมนู "แทรก" และเลือก "ตัวแบ่ง" ในส่วน "แทรก" เลือก "ตัวแบ่งหนังสือ" จากนั้นคลิ๊ก "ตกลง"
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	การแบ่งส่วนเอกสาร

	เอกสาร 1 ฉบับ สามารถแบ่งออกเป็นหลายๆส่วน แต่ละส่วนซึ่งอาจมีหลายหน้าเอกสาร สามารถมีลักษณะที่แตกต่างกันได้ เช่น ส่วนแรก มีการกำหนดแนวการวางกระดาษในแนวตั้ง ส่วนที่ 2 กำหนดแนววางกระดาษเป็นแนวนอน เป็นต้น
การแทรกตัวแบ่งตอนสามารถทำได้โดย
1. เลื่อนจุดแทรก หรือ เคอร์เซอร์ (cursor) ไปยังตำแหน่งที่ต้องการแบ่งตอน
2. เลือกเมนู "แทรก" และเลือก "ตัวแบ่ง" จะปรากฏหน้าจอดังภาพ
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3. ในส่วนของ "การแบ่งส่วน" เลือก
"หน้าถัดไป"
เพื่อแบ่งส่วน และส่วนใหม่ คือ หน้าถัดไปของเอกสาร
"ต่อเนื่อง"
เพื่อแบ่งส่วนเอกสารโดยไม่ขึ้นหน้าใหม่
"หน้าคู่"
เพื่อแบ่งส่วน และข้อความในตอนใหม่จะขึ้นในหน้าคู่ถัดไป
"หน้าคี่"
เพื่อแบ่งส่วน และข้อความในตอนใหม่จะขึ้นในหน้าคี่ถัดไป


	การใช้งานวิซาร์ด (Wizard) เพื่อสร้างใบสมัครงาน

	ในส่วนนี้จะเป็นการทดลองสร้างประวัติส่วนตัวหรือ Resume เพื่อใช้ในการสมัครงาน โดยการใช้ Word's Wizard ซึ่งมีขั้นตอนดังต่อไปนี้

	

	1. เลือกเมนู "แฟ้ม" เลือก "สร้าง" จะปรากฏหน้าจอดังแสดงในรูป จากนั้นเลือกแท็ป Other Documents
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	2. คลิ๊กไอคอน "Resume Wizard.wiz" แล้วคลิ๊ก "ตกลง" หรือ ดับเบิ้ลคลิ๊กที่ไอคอนเลยก็ได้ จะปรากฏหน้าจอดังแสดง
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จากนั้นคลิ๊ก "ต่อไป"

	3. เลือกรูปแบบที่ต้องการ (ในตัวอย่างจะเลือกเป็น Professional Thai) จากนั้น คลิ๊ก "ต่อไป"
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	4. เลือกชนิดของ Resume ที่ต้องการ จากนั้นคลิ๊ก "ต่อไป"
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	5. จะปรากฏหน้าจอเพื่อให้กรอกรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และอีเมล์ จากนั้้นคลิ๊ก "ต่อไป"
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	6. เลือกหัวเรื่องที่ต้องการให้ใส่ลงในใบสมัคร โดยการคลิ๊กให้มีเครื่องหมายถูกข้างหน้าหัวเรื่องที่ต้องการ ดังภาพ หัวเรื่องในหน้าจอนี้จะเป็นหัวเรื่องมาตรฐานที่ประวัติส่วนตัวจะต้องมี จากนั้นคลิ๊ก "ต่อไป"
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	7. เลือกหัวเรื่อง ที่ต้องการ ซึ่งหัวเรื่องในหน้าจอนี้จะเป็นหัวเรื่องตัวเลือก จากนั้นคลิ๊ก "ต่อไป"
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	8. กรณีที่ต้องการใส่หัวเรื่องเพิ่มเติมก็สามารถใส่ในหน้าจอนี้ (ดังภาพ) นอกจากนั้นยังสามารถสลับลำดับของหัวข้อเรื่องตามที่เลือกมาแล้ว ได้ตามความต้องการ เสร็จแล้วคลิ๊ก "ต่อไป"
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	9. คลิ๊กที่ "เสร็จสิ้น" เพื่อสร้าง ประวัติส่วนตัว (Resume)
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	10. เอกสารที่วิซาร์ดสร้างให้จะปรากฏเป็นเอกสารใหม่บนโปรแกรมเวิร์ด อย่างไรก็ตาม รายละเอียดต่างๆ ยังไม่มี ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อความลงในเอกสารอีกครั้ง จึงจะได้เอกสารที่สมบูรณ์
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	การใช้งานตาราง

	ตารางของเวิร์ดมิได้เป็นเพียงกรอบสี่เหลี่ยมที่แบ่งเป็นช่องสำหรับป้อนข้อความเท่านั้น แต่จะเป็นการแบ่งข้อความออกเป็นส่วนๆ เพื่อให้ง่ายต่อการจัดวางด้วย โดยจะมีเส้นกรอบหรือไม่ก็ได้ การใช้ตารางจะสามารถทำให้วางข้อความแต่ละย่อหน้าไว้ข้างๆกัน หรือเป็นอีกวิธีหนึ่งในการจัดวางรูปให้อยู่ข้างๆข้อความ

	

	การสร้างตาราง
การสร้างตารางสามารถทำได้ดังนี้
กดเมาส์ที่ปุ่มแทรกตาราง (ดังภาพ) จากนั้้นลากเพื่อกำหนดจำนวนแถวและจำนวนคอลัมน์ตามความต้องการ
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หรือเลือกเมนู "ตาราง" จากนั้นเลือก "แทรกตาราง" จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง จากนั้นกรอกจำนวนแถว และจำนวนคอลัมน์ ตามที่ต้องการจากนั้นคลิ๊ก "ตกลง"
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ลักษณะของตารางที่ได้จะเป็นดังภาพ
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การกำหนดให้แสดงหรือซ่อนเส้นแบ่งตาราง สามารถทำได้โดย
เลือกเซล แถว หรือคอลัมน์ ที่ต้องการกำหนดลักษณะเส้นแบ่ง จากนั้นกดปุ่มดังภาพเพื่อกำหนดลักษณะเส้นขอบ
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	การเปลี่ยนแปลงจำนวนแถว และคอลัมน์
เพิ่มแถวที่ท้ายตาราง
· เลื่อนจุดแทรกไปยังเซลสุดท้าย (ขวามือ ล่างสุด) แล้วกด "Tab" หรือ
· เลื่อนจุดแทรกไปที่ใต้แถวสุดท้ายของตาราง จากนั้นเลือกเมนู "ตาราง" และเลือกคำสัั่ง "แทรกแถว" จากนั้นกรอกจำนวนแถวที่ต้องการ และคลิ๊ก "ตกลง"
แทรกแถวในตาราง
เลือก หรือทำแถบสีแถวตามจำนวนที่ต้องการ ใต้แถวที่ต้องการแทรกแถวใหม่
เลือกเมนู "ตาราง" และ "แทรกแถว"
การเพิ่มคอลัมน์ทางขวามือของตาราง
เลือกหรือทำแถบสีกับเครื่่องหมายจบแถวทั้งหมด (โดยการคลิ๊กขวาเมาส์ขณะชี้เมาส์ที่ขวามือตาราง)
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เลือกเมนู "ตาราง" และเลือก "แทรกสดมภ์" ผลที่ได้จะเป็นดังภาพ
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การปรับความกว้างคอลัมน์
เมื่อมีการสร้างตารางขึ้นมาครั้งแรก เวิร์ดจะจัดความกว้างคอลัมน์ และความสูงของแถวโดยอัตโนมัติ จำเป็นจะต้องมีการจัดความกว้างคอลัมน์ใหม่ตามความต้องการอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งสามารถทำได้ โดยการใช้เมาส์ชึ้ไปยังเส้นคั่นคอลัมน์ จากนั้นใช้เมาส์ลากเส้นคั่นให้ได้ขนาดความกว้างตามความต้องการ
ในระหว่างที่ลากเส้นคั่่นนั้น ถ้าหากมีการกดแป้น Ctrl หรือ Shift หรือ Alt ร่วมด้วยจะให้ผลที่แตกต่างกันออกไป

	กิจกรรม ให้ นศ. สร้างตารางปริมาณสารอาหารของข้าว 100 กรัม พร้อมทั้งปรับความกว้างของตารางให้เหมาะสม รวมทั้งให้อธิบายผลของการใช้แป้น Ctrl Shift และ Alt ในระหว่างการลากเมาส์เพื่อปรับความกว้างคอลัมน์ (ให้พิมพ์คำอธิบายในย่อหน้าสุดท้ายของเอกสาร)

	
การเรียงลำดับข้อมูลในตาราง
ดังที่กล่าวไปแล้วว่าเวิร์ดมีความสามารถในการใช้งานตารางพอสมควร โดยสามารถใช้งานในการคำนวณ เรียงลำดับ ได้โดยไม่ต้องพึ่ง Excel

การเรียงลำดับข้อมูลในตารางสามารถทำได้โดย
1. เลื่อนจุดแทรก (cursor) ไปไว้ในตารางที่ต้องการ
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2. เลือกเมนู "ตาราง" คำสั่่ง "เรียงลำดับ" จะได้หน้าจอดังรูป
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3. กำหนดคอลัมน์ที่จะใช้เป็นหลักในการเรียงลำดับ (สามารถกำหนดได้ 3 คอลัมน์ ตามลำดับความสำคัญ)
4. กำหนดลักษณะการเรียง จากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมาก
5. กำหนดลักษณะตารางว่ามีหัวตารางหรือบรรทัดนำหรือไม่
6. คลิ๊กที่ "ตกลง"

	กิจกรรม ให้ นศ. สร้างตารางราคาวัสดุก่อสร้างดังต่อไปนี้ จากนั้นให้เรียงลำดับข้อมูลในตารางตามราคา
รายการ
จำนวน
ราคาต่อหน่วย (บาท)
กระเบื้องมุงหลังคา
45

100

ตะปู 5 นิ้ว
2000

0.5

ปูนซีเมนต์
25

450

หินบด
5

1100

ทราย
3

250



	การแทรกการคำนวณในตาราง
การแทรกสูตรลงในตารางสามารถทำได้โดย
1. เลื่อนจุดแทรกไปยังเซลที่ต้องการแทรกสูตร
2. เลือกเมนู "ตาราง" คำสั่ง "สูตร"
3. จะปรากฏหน้าจอ "สูตร" ดังรูป
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4. ใส่สูตรที่ต้องการในช่อง "สูตร " กรณีที่ไม่ทราบสามารถเลือกสูตรที่ต้องการได้จากช่อง "วางฟังก์ชัั่น:" โดยฟังก์ชั่นที่เลือกจะไปปรากฏในช่อง "สูตร" ให้โดยอัตโนมัติ
5. กำหนด "รูปแบบตัวเลข" เพื่่อกำหนดตำแหน่งทศนิยม หรือรูปแบบตามความต้องการ จากนั้นคลิ๊กที่ "ตกลง"
6. การอ้างอิงเซลในตารางมีลักษณะดังต่อไปนี้
เซล์ของตารางจะอ้างเป็น A1, A2, B1, B2 ... โดยตัวอักษรจะหมายถึงคอลัมน์ และตัวเลขจะหมายถึงแถว
A1
B1
C1
A2
B2
C2
A3
B3
C3
เมื่อต้องการอ้างอิงเซลของตารางในสูตร ให้ใช้เครื่องหมาย (,) แยกการอ้างอิงของแต่ละเซล และเครื่องหมาย(:) เพื่อแยกเซลแรกและเซลสุดท้ายในช่วงที่กำหนด เช่น เมื่อต้องการหาค่าเฉลี่ยในเซลเหล่านี้
ช่วงเซลที่ต้องการ
สูตรที่พิมพ์
=average(b:b) หรือ =average(b1:b3)
=average(a1:b2)

=average(a1:c2) หรือ =average(1:1,2:2)
=average(a1,a3,c2)


	การแบ่งคอลัมน์และการใช้งานแม่แบบ
การแบ่งคอลัมน์
เอกสารที่เรามักจะเห็นการแบ่งคอลัมน์ คือ พวกนิตยสาร จดหมายข่าว และหนังสือพิมพ์ การแบ่งเอกสารเป็นคอลัมน์ จะมีลักษณะคล้ายเป็นตาราง ส่วนที่แตกต่างกันคือ ข้อความในตารางจะจบลงในหนึ่งเซล ส่วนในคอลัมน์จะต่อเนื่องไปเรื่อยๆ เมื่อจบคอลัมน์แรกที่ท้ายกระดาษ หรือท้ายตอน ก็จะขึ้นคอลัมน์ที่ 2 ต่อไป
ในมุมมองปกติจะไม่สามารถแสดงให้เห็นการแบ่งคอลัมน์ตามความเป็นจริง แต่จะเรียงเป็นคอลัมน์เดี่ยวลงมา ดังนั้นถ้าหากต้องการดูโครงหน้ากระดาษตามความเป็นจริงแล้ว จะต้องดูในมุมมองเหมือนพิมพ์
วิธีการแบ่งคอลัมน์
การแบ่งคอลัมน์จะมีผลในส่วนที่จุดแทรกอยู่ในขณะนั้น ดังนั้น ถ้าหากเราไม่ต้องการแบ่งคอลัมน์ทั้งเอกสาร จึงจำเป็นจะต้องแทรก "ตัวแบ่งส่วน" ไว้ก่อน เพื่อที่จะกำหนดการแบ่งคอลัมน์ให้แตกต่างกัน
1. เลือกส่วนของเอกสารที่ต้องการแบ่งคอลัมน์
2. คลิ๊กเมาส์ที่ปุ่ม "สดมภ์" แล้วลากเพื่อกำหนดจำนวนคอลัมน์ที่ต้องการ
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กิจกรรม ให้ นศ. จัดข้อความในย่อหน้า "ข้าวกล้องให้พลังงานคุณ" ในไฟล์ "rawbrownrice.doc" เป็น 2 คอลัมน์ โดยใช้ผลที่ได้จากกิจกรรมเรื่องการแบ่งส่วนมาใช้ ผลที่ได้จะมีลักษณะดังภาพ
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การสำเนาหรือก็อปปี้รูปแบบ
เราได้เรียนรู้เรื่องเกี่ยวกับคุณสมบัติของย่อหน้าไปแล้ว กรณีที่เราต้องการทำสำเนาหรือก็อปปี้รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็น รูปแบบตัวอักษร เช่น ฟอนต์ ขนาด หรือรูปแบบย่อหน้า เช่น ระยะห่างระหว่างย่อหน้า ระยะเยื้อง ระยะแท็ป เป็นต้น สามารถทำได้โดย
1. เลือกส่วนของข้อความต้นแบบที่ต้องการก็อปปี้ กรณีที่เป็นย่อหน้าให้เลือกเฉพาะเครื่่องหมายย่อหน้า หรือถ้าหากต้องการก็อปปี้ทั้งรูปแบบย่อหน้าและรูปแบบตัวอักษรของย่อหน้านั้้น ให้เลือกทั้งตัวอักษรและเครื่องหมายย่อหน้าของย่อหน้านั้น
2. กด Shift+Ctrl+C

3. เลือกข้อความที่ต้องการกำหนดรูปแบบหรือเลือกเครื่องหมายย่อหน้า หรือเลือกข้อความรวมเครื่องหมายย่อหน้า แล้วแต่กรณี จากนั้น กด Shift+Ctrl+V รูปแบบที่ต้องการจะก็อปปี้มาตามต้องการ
ลักษณะ (Style)

ลักษณะ คือ กลุ่มรูปแบบตัวอักษหรือย่อหน้าที่กำหนดให้กับย่อหน้าหรือข้อความหนึ่งๆ และตั้งชื่อกลุ่มรูปแบบนี้ด้วยชื่อหนึ่งๆ จากนั้นนำไปใช้เป็นต้นแบบ หรือเม่แบบให้กับย่อหน้า และข้อความ อื่นๆ
ลักษณะย่อหน้า (Paragraph Style) ใช้ควบคุมรูปแบบของย่อหน้า เช่น รูปแบบตัวอักษร การจัดกึ่งกลาง ระยะห่างระหว่างย่อหน้า ระยะแท็ป เป็นต้น
ลักษณะตัวอักษร (Character Style) ใช้ควบคุมเฉพาะรูปแบบตัวอักษร เช่น สี ฟอนต์ ตัวยก ตัวห้อย ขีดเส้นใต้ เป็นต้น
การสร้างลักษณะใหม่ขึ้นมาง่ายๆ สามารถทำได้ง่ายๆ โดย...
1. เลือกข้อความหรือย่อหน้าที่จัดรูปแบบตามที่ต้องการไว้ยแล้ว
2. พิมพ์ชื่อใหม่ของ ลักษณะลงในช่อง" ลักษณะ" ลักษณะใหม่จะถูกสร้างขึ้นตามความต้องการ เมื่อคลิ๊กที่ช่องลักษณะ ชื่อลักษณะที่เพิ่มสร้างขึ้นจะปรากฏในรายการเรียบร้อยแล้ว
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การใช้ลักษณะที่สร้างขึ้นใหม่ สามารถทำได้โดย
1. เลือกย่อหน้าหรือข้อความที่ต้องการกำหนดลักษณะ
2. คลิ๊กที่ช่องชื่อลักษณะ เลือกชื่อลักษณะที่ต้องการ
การจัดการลักษณะ
ข้อดีของการใช้ลักษณะแทนที่จะใช้การก็อปปี้หรือสำเนารูปแบบก็คือ เมื่่อมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะ ย่อหน้าที่ใช้ลักษณะตามที่กำหนดจะเกิดการเปลี่ยนแปลงด้วยโดยอัตโนมัติ (การกำหนดลักษณะทำได้ทั้ง ย่อหน้า และข้อความ แต่การเปลี่ยนแปลงจะมีผลแต่กับย่อหน้าเท่านั้น) เราสามารถเข้าไปจัดการลักษณะได้โดย
เลือกเมนู "รูปแบบ" คำสั่ง "ลักษณะ..." จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ซึ่งในหน้าจอนี้ เราสามารถ สร้าง ลบ และแก้ไข ลักษณะ ตามความต้องการได้ ในช่อง "รายการ" จะเป็นการเลือกที่จะแสดง "ลักษณะที่ใช้งานอยู่" (หมายถึงในเอกสารปัจจุบัน) หรือ เลือก "ลักษณะทั้งหมด" (หมายถึง ลักษณะที่เวิร์ดได้จัดเตรียมไว้ให้ทั้งหมด) หรือ เลือกเฉพาะ "ลักษณะที่ผู้ใช้กำหนดเอง" (หมายถึง ลักษณะที่ผู้ใช้งานสร้างขึ้นมาใหม่)
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การกำหนดลักษณะนั้น โดยปกติ เราจะกำหนดโดยยึดเอาลักษณะเดิมเป็นหลัก
1. การแก้ไขให้คลิ๊กที่ปุ่ม "แก้ไข" จะปรากฏหน้าจอ
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2. จากนั้นคลิ๊กที่ "รูปแบบ" และเลือกรายการคุณสมบัติที่ต้องการแก้ไขจากเมนู
นอกจากนั้น เรายังสามารถใช้ "ลักษณะ" ที่เวิร์ดเตรียมเอาไว้ให้แล้วได้ โดยการเลือก "ลักษณะ" เหล่านั้นมาใส่ในเอกสาร
เมื่อเราเปิดโปรแกรมเวิร์ดขึ้นมา เอกสาร-1 ที่ถูกสร้างขึ้นนั้นจะใช้รูปแบบซึ่งอยู่ในเทมเพลตปกติของเวิร์ด ซึ่งก็คือ Normal.dot (*.dot มาจาก Document Template) การที่เราเพิ่ม "ลักษณะ" จะมีผลเฉพาะในเอกสารนั้นๆ เท่านั้น ถ้าหากต้องการให้สามารถใช้งานได้กับทุกเอกสารจะต้องสำเนา "ลักษณะ" นั้น ไปไว้ใน Normal.dot ด้วย ซึ่งตามปกติแล้วจะไม่แนะนำ แต่จะใช้วิธีการสำเนาจากเอกสารที่มี "ลักษณะ" อยู่มากกว่า การจัดการดังกล่าวนี้สามารถทำได้โดย เลือกเมนู "รูปแบบ" และคำสั่ง "ลักษณะ..." และคลิ๊กปุ่ม "ตัวจัดระเบียบ..."
การแบ่งคอลัมน์และการใช้งานแม่แบบ
การแบ่งคอลัมน์
เอกสารที่เรามักจะเห็นการแบ่งคอลัมน์ คือ พวกนิตยสาร จดหมายข่าว และหนังสือพิมพ์ การแบ่งเอกสารเป็นคอลัมน์ จะมีลักษณะคล้ายเป็นตาราง ส่วนที่แตกต่างกันคือ ข้อความในตารางจะจบลงในหนึ่งเซล ส่วนในคอลัมน์จะต่อเนื่องไปเรื่อยๆ เมื่อจบคอลัมน์แรกที่ท้ายกระดาษ หรือท้ายตอน ก็จะขึ้นคอลัมน์ที่ 2 ต่อไป
ในมุมมองปกติจะไม่สามารถแสดงให้เห็นการแบ่งคอลัมน์ตามความเป็นจริง แต่จะเรียงเป็นคอลัมน์เดี่ยวลงมา ดังนั้นถ้าหากต้องการดูโครงหน้ากระดาษตามความเป็นจริงแล้ว จะต้องดูในมุมมองเหมือนพิมพ์
วิธีการแบ่งคอลัมน์
การแบ่งคอลัมน์จะมีผลในส่วนที่จุดแทรกอยู่ในขณะนั้น ดังนั้น ถ้าหากเราไม่ต้องการแบ่งคอลัมน์ทั้งเอกสาร จึงจำเป็นจะต้องแทรก "ตัวแบ่งส่วน" ไว้ก่อน เพื่อที่จะกำหนดการแบ่งคอลัมน์ให้แตกต่างกัน
1. เลือกส่วนของเอกสารที่ต้องการแบ่งคอลัมน์
2. คลิ๊กเมาส์ที่ปุ่ม "สดมภ์" แล้วลากเพื่อกำหนดจำนวนคอลัมน์ที่ต้องการ
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กิจกรรม ให้ นศ. จัดข้อความในย่อหน้า "ข้าวกล้องให้พลังงานคุณ" ในไฟล์ "rawbrownrice.doc" เป็น 2 คอลัมน์ โดยใช้ผลที่ได้จากกิจกรรมเรื่องการแบ่งส่วนมาใช้ ผลที่ได้จะมีลักษณะดังภาพ
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การสำเนาหรือก็อปปี้รูปแบบ
เราได้เรียนรู้เรื่องเกี่ยวกับคุณสมบัติของย่อหน้าไปแล้ว กรณีที่เราต้องการทำสำเนาหรือก็อปปี้รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็น รูปแบบตัวอักษร เช่น ฟอนต์ ขนาด หรือรูปแบบย่อหน้า เช่น ระยะห่างระหว่างย่อหน้า ระยะเยื้อง ระยะแท็ป เป็นต้น สามารถทำได้โดย
1. เลือกส่วนของข้อความต้นแบบที่ต้องการก็อปปี้ กรณีที่เป็นย่อหน้าให้เลือกเฉพาะเครื่่องหมายย่อหน้า หรือถ้าหากต้องการก็อปปี้ทั้งรูปแบบย่อหน้าและรูปแบบตัวอักษรของย่อหน้านั้้น ให้เลือกทั้งตัวอักษรและเครื่องหมายย่อหน้าของย่อหน้านั้น
2. กด Shift+Ctrl+C

3. เลือกข้อความที่ต้องการกำหนดรูปแบบหรือเลือกเครื่องหมายย่อหน้า หรือเลือกข้อความรวมเครื่องหมายย่อหน้า แล้วแต่กรณี จากนั้น กด Shift+Ctrl+V รูปแบบที่ต้องการจะก็อปปี้มาตามต้องการ
ลักษณะ (Style)

ลักษณะ คือ กลุ่มรูปแบบตัวอักษรหรือย่อหน้าที่กำหนดให้กับย่อหน้าหรือข้อความหนึ่งๆ และตั้งชื่อกลุ่มรูปแบบนี้ด้วยชื่อหนึ่งๆ จากนั้นนำไปใช้เป็นต้นแบบ หรือเม่แบบให้กับย่อหน้า และข้อความ อื่นๆ
ลักษณะย่อหน้า (Paragraph Style) ใช้ควบคุมรูปแบบของย่อหน้า เช่น รูปแบบตัวอักษร การจัดกึ่งกลาง ระยะห่างระหว่างย่อหน้า ระยะแท็ป เป็นต้น
ลักษณะตัวอักษร (Character Style) ใช้ควบคุมเฉพาะรูปแบบตัวอักษร เช่น สี ฟอนต์ ตัวยก ตัวห้อย ขีดเส้นใต้ เป็นต้น
การสร้างลักษณะใหม่ขึ้นมาง่ายๆ สามารถทำได้ง่ายๆ โดย...
1. เลือกข้อความหรือย่อหน้าที่จัดรูปแบบตามที่ต้องการไว้แล้ว
2. พิมพ์ชื่อใหม่ของ ลักษณะลงในช่อง" ลักษณะ" ลักษณะใหม่จะถูกสร้างขึ้นตามความต้องการ เมื่อคลิ๊กที่ช่องลักษณะ ชื่อลักษณะที่เพิ่มสร้างขึ้นจะปรากฏในรายการเรียบร้อยแล้ว
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การใช้ลักษณะที่สร้างขึ้นใหม่ สามารถทำได้โดย
1. เลือกย่อหน้าหรือข้อความที่ต้องการกำหนดลักษณะ
2. คลิ๊กที่ช่องชื่อลักษณะ เลือกชื่อลักษณะที่ต้องการ
การจัดการลักษณะ
ข้อดีของการใช้ลักษณะแทนที่จะใช้การก็อปปี้หรือสำเนารูปแบบก็คือ เมื่่อมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะ ย่อหน้าที่ใช้ลักษณะตามที่กำหนดจะเกิดการเปลี่ยนแปลงด้วยโดยอัตโนมัติ (การกำหนดลักษณะทำได้ทั้ง ย่อหน้า และข้อความ แต่การเปลี่ยนแปลงจะมีผลแต่กับย่อหน้าเท่านั้น) เราสามารถเข้าไปจัดการลักษณะได้โดย
เลือกเมนู "รูปแบบ" คำสั่ง "ลักษณะ..." จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ซึ่งในหน้าจอนี้ เราสามารถ สร้าง ลบ และแก้ไข ลักษณะ ตามความต้องการได้ ในช่อง "รายการ" จะเป็นการเลือกที่จะแสดง "ลักษณะที่ใช้งานอยู่" (หมายถึงในเอกสารปัจจุบัน) หรือ เลือก "ลักษณะทั้งหมด" (หมายถึง ลักษณะที่เวิร์ดได้จัดเตรียมไว้ให้ทั้งหมด) หรือ เลือกเฉพาะ "ลักษณะที่ผู้ใช้กำหนดเอง" (หมายถึง ลักษณะที่ผู้ใช้งานสร้างขึ้นมาใหม่)
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การกำหนดลักษณะนั้น โดยปกติ เราจะกำหนดโดยยึดเอาลักษณะเดิมเป็นหลัก
1. การแก้ไขให้คลิ๊กที่ปุ่ม "แก้ไข" จะปรากฏหน้าจอ
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2. จากนั้นคลิ๊กที่ "รูปแบบ" และเลือกรายการคุณสมบัติที่ต้องการแก้ไขจากเมนู
นอกจากนั้น เรายังสามารถใช้ "ลักษณะ" ที่เวิร์ดเตรียมเอาไว้ให้แล้วได้ โดยการเลือก "ลักษณะ" เหล่านั้นมาใส่ในเอกสาร
เมื่อเราเปิดโปรแกรมเวิร์ดขึ้นมา เอกสาร-1 ที่ถูกสร้างขึ้นนั้นจะใช้รูปแบบซึ่งอยู่ในเทมเพลตปกติของเวิร์ด ซึ่งก็คือ Normal.dot (*.dot มาจาก Document Template) การที่เราเพิ่ม "ลักษณะ" จะมีผลเฉพาะในเอกสารนั้นๆ เท่านั้น ถ้าหากต้องการให้สามารถใช้งานได้กับทุกเอกสารจะต้องสำเนา "ลักษณะ" นั้น ไปไว้ใน Normal.dot ด้วย ซึ่งตามปกติแล้วจะไม่แนะนำ แต่จะใช้วิธีการสำเนาจากเอกสารที่มี "ลักษณะ" อยู่มากกว่า การจัดการดังกล่าวนี้สามารถทำได้โดย เลือกเมนู "รูปแบบ" และคำสั่ง "ลักษณะ..." และคลิ๊กปุ่ม "ตัวจัดระเบียบ..."
การพิมพ์ผนวก
การพิมพ์ผนวกจะช่วยให้การพิมพ์เอกสารจำนวนมากๆ ที่มีโครงสร้างหลักเหมือนกัน และมีเฉพาะข้อความบางส่วนเท่านั้นที่แตกต่างกัน ตัวอย่างที่เห็นได้ชัดก็คือ จดหมายเวียนที่มีเนื้อหาเหมือนกัน แตกต่างกันเฉพาะส่วนที่เป็นชื่อผู้รับเท่านั้น ดังนั้นถ้าหากเราใช้คุณสมบัติในการพิมพ์ผนวก ก็ไม่จำเป็นจะต้องพิมพ์จดหมายจำนวนมาก หรือแม้แต่คัดลอกและแก้ไขเฉพาะส่วนที่ต้องการ
การเตรียมเอกสารหลัก
ในการพิมพ์ผนวก เราจะแบ่งเอกสารออกเป็น 2 ส่วน ส่วนแรก คือ เอกสารที่มีเนื้อความเป็นหลัก ถ้าหากเป็นจดหมายเวียนก็คือตัวจดหมายนั่นเอง อีกส่วนหนึ่งคือ ส่วนของข้อมูลที่จะนำไปกรอกในตัวเอกสารหลักนั้น ถ้าในกรณีของจดหมายเวียนก็จะเป็น ชื่อ ที่อยู่ ของ ผู้รับ นั่นเอง
เอกสารหลัก
เอกสารหลักนั้นอาจเป็นเอกสารที่พิมพ์ข้อความเตรียมไว้อยู่แล้ว หรือเป็นเอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ในระหว่างที่ทำจดหมายเวียนก็ได้ สำหรับตัวอย่างนี้ เราจะสร้างจดหมายเวียนขึ้นมาใหม่
วิธีการสร้างจดหมายเลียน
1. เลือกเมนู "เครื่องมือ" คำสั่ง "จดหมายเวียน..."
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2. จะปรากฏหน้าจอ "ตัวช่วยเหลือจดหมายเวียน" ดังภาพ
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3. คลิ๊กเมาส์ที่ปุ่ม "สร้าง" จะปรากฏหน้าจอเพื่อให้เลือกว่าจะใช้เอกสารที่สร้างไว้แล้วเป็นเอกสารหลัก หรือต้องการสร้างเอกสารขึ้นใหม่ ให้เลือก "สร้างเอกสารหลัก"
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4. สร้างเอกสารหลัก (จากตัวอย่างเป็นจดหมายแจ้งผลการเรียนและเชิญประชุม ดาวน์โหลดได้ที่นี่) จากนั้นบันทึกไฟล์เป็นชื่อ "mailmerge01.doc"

5. เลือกเมนู "เครื่องมือ" และคำสั่ง "จดหมายเวียน..." อีกครั้ง จะเห็นว่าหน้าจอที่ได้เปลี่ยนแปลง
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6. ต่อไปเราจะสร้างแหล่งข้อมูล ซึ่งจะเป็นส่วนที่เปลี่ยนแปลงของเอกสาร ให้คลิ๊กที่ "รับข้อมูล" จากนั้นเลือก "สร้างแฟ้มข้อมูล"
7. ลบชื่อเขตข้อมูลซึ่งมีอยู่เดิมออกให้หมด โดยเลือกเขตข้อมูลจากรายการ จากนั้นคลิ๊กที่ "เอาชื่อเขตข้อมูลออก"
8. สร้างเขตข้อมูลใหม่ดังภาพ โดยการกรอกชื่อเตข้อมูลลงในช่อง "ชื่อเขตข้อมูล" จากนั้นคลิ๊ก "เพิ่มชื่อเขตข้อมูล"
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9. คลิ๊ก "ตกลง" จากนั้นคลิ๊ก "แก้ไขแหล่งข้อมูล" เพื่อเพิ่มข้อมูล
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย และต้องการเพิ่มข้อมูลรายการจ่อไป ให้คลิ๊ก "เพิ่มใหม่" ทำซ้ำจนกระทั่งหมดข้อมูล
10. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย คลิ๊ก "ตกลง" จากนั้นกลับไปยัง เอกสารหลักอีกครั้ง หรือเลือกเมนู "เครื่องมือ" คำสั่ง "จดหมายเวียน..." และคลิ๊ก "แก้ไข..." ในส่วนของเอกสารหลัก เพื่อแทรกฟิลด์ข้อมูล
11. เลือกข้อความหรือเลื่อนจุดแทรกไปยังตำแหน่งที่ต้องการแทรกเขตข้อมูล จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม "แทรกเขตข้อมูลประสาน" ดังแสดงในภาพ เพื่อแทรกเขตข้อมูล
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ทำซ้ำจนกระทั่งครบทั้งเอกสาร ผลที่ได้จะมีลักษณะคล้ายๆ ดังนี้
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12. เลือกเมนู "เครื่องมือ" คำสั่ง "จดหมายเวียน..." อีกครั้งหนึ่ง จะพบว่าปุ่ม "ผสาน..." จะสามารถใช้งานได้แล้ว ให้คลิ๊กที่ปุ่ม "ผสาน..." จะปรากฏหน้าจอดังภาพ
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ในหน้าจอนี้ เราสามารถกำหนดค่าต่างๆ ทีเกี่ยวข้องได้ สำหรับส่วนที่น่าสนใจ คือ
ในช่อง "ผสานกับ" จะเป็นการระบุปลายทางของผลการทำจดหมายเวียน ถ้าหากเลือก "สร้างเอกสาร" จะหมายถึงนำผลลัพธ์ที่ได้ไปสร้างเป็นเอกสารใหม่ แต่ถ้าหากเลือก "เครื่องพิมพ์" จะหมายถึงสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ทันที โดยไม่มีการสร้างเอกสารใหม่
13. เมื่อกำหนดค่าทุกอย่างเรียบ คลิ๊ก "ตกลง" ก็จะได้ผลลัพธ์ตามที่กำหนด
การสร้างแมโครใน Microsoft Word

วัตถุประสงค์
แมโครจะช่วยประหยัดเวลาให้กับผู้ใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โดยการจำการทำงานที่มีการใช้ซ้ำๆกัน แมโครเป็นโปรแกรมง่ายๆ ที่บันทึกขั้นตอนการทำงาน งานใดงานหนึ่ง ซึ่งอาจจะเป็นตั้งแต่การแทรกชื่อและที่อยู่ของผู้ใช้งานลงในเอกสาร จนถึงงานที่ซับซ้อนเช่นการเรียกใช้งานโปรแกรมขึ้นมาใช้งานและสำเนาข้อมูลข้ามระหว่างกัน
งานที่ทำโดยแมโครจะเป็นงานที่มีลักษณะซ้ำๆกัน ดังนั้นผู้ใช้งานจึงสามารถประหยัดเวลาไปได้มากโดยการสั่งให้แมโครที่บันทึกไว้ทำงานแทนการสั่งงานด้วยมือตามขั้นตอนปกติ ขั้นตอนจากนี้ไปจะเป็นการสร้างแมโครซึ่ง เลือกข้อความทั้งหมดในเอกสาร สำเนาข้อความ เปิดเอกสารใหม่ และวางข้อความในเอกสารใหม่นั้น ดังนั้นจะต้องมีเอกสารเปิดอยู่ในขณะที่สร้างแมโครนี้
การสร้างแมโคร
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1. คลิ๊กปุ่มสร้างเอกสารใหม่บนแถบเครื่องมือ
2. เลือกเมนู "เครื่องมือ"
3. เลือกคำสั่ง "แมโคร" และเลือก "บันทึกแมโครใหม่"
4. จะปรากฏหน้าจอ "บันทึกแมโคร"
5. กรอกชื่อแมโครที่ต้องการลงในช่อง "ชื่อแมโคร" จากนั้นคลิ๊ก "ตกลง" หลังจากนั้นตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปลูกศรที่มีเทปคาสเซทห้อยที่ปลายลูกศร ซึ่งหมายความว่า จากจุดนี้ไป เมื่อมีการใช้งานคีย์บอร์ดหรือเมาส์ จะถูกบันทึกเป็นมาโครจนกระทั่งคลิ๊กที่ปุ่ม "Stop"

การบันทึกแมโคร
จากขั้นตอนที่แล้ว หลังจากที่สร้างแมโครใหม่ขึ้นมา สิ่งที่ต้องทำต่อไปก็คือการบันทึกขั้นตอนการทำงาน ซึ่งตัวอย่างของเรา จะเป็นการสำเนาหรือก็อปปี้ข้อความจากเอกสารต้นฉบับไปยังเอกสารใหม่ จากขั้นตอนที่แล้วจะเห็นว่ามีหน้าจอเล็กๆ ปรากฏขึ้นมา ซึ่งเราจะเรียกว่า "กล่องบันทึกแมโคร" [image: image60.jpg]


และการทำงานถัดจากนี้ไปจะบันทึกลงแมโครไม่ว่าจะเป็นการพิมพ์ หรือการคลิ๊กเมาส์บนเอกสาร จนกระทั่งมีการคลิ๊กปุ่ม "Stop" หรือ "หยุดการบันทึก" บนกล่องบันทึกแมโคร (ปุ่มหยุดจะเป็นรูปสี่เหลี่่ยมจัตุรัสเล็กๆ)
แมโครที่เรากำลังจะสร้างขึ้นนี้จะเลือกข้อความในเอกสารทั้งหมด สำเนาข้อความ เปิดเอกสารใหม่ และวางข้อความในเอกสารใหม่
1. คลิ๊กเมนู "แก้ไข" คำสั่ง "แถบสีทั้งหมด" เพื่อทำแถบสีข้อความทั้งหมดในเอกสาร
[image: image61.jpg]uts sapier wmn plew oo gwe wih
Ron:

zu

anung “uil”
o undifomaar





2. คลิ๊กปุ่ม "สร้างเอกสารใหม่"
3. ในเอกสารใหม่ คลิ๊กเมาส์ขวา จากนั้นเลือกคำสั่ง "วาง" จากเมนู
4. คลิ๊กปุ่ม "หยุดการบันทึก" ในกล่องบันทึกแมโคร เพื่อหยุดการบันทึกแมโคร
การสั่งรันแมโคร หรือสั่งให้แมโครทำงาน
หลังจากที่บันทึกแมโครเรียบร้อยแล้ว ถ้าหากต้องการเรียกใช้งานแมโครที่บันทึกไว้ สามารถทำได้โดย
1. คลิ๊กเมนู "เครื่องมือ" เลือกคำสั่ง "แมโคร"
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2. คลิ๊ก "แมโคร..." จะปรากฏหน้าจอ "แมโคร" จะปรากฏหน้าจอ "แมโคร"
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3. เลือกชื่อแมโครที่ต้องการจากรายการ (ดังภาพ) จากนั้นคลิ๊ก "รัน" แมโครจะทำงานตามที่ต้องการ
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