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 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 ทั้งนี้เพื่อให้

สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555-2559) แผนการศึกษาแห่งชาติ                 

ฉบับปรับปรุง (พ.ศ. 2552-2559) และแผนปฏิบัติการการเตรียมความพร้อมพลเมืองเพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน          

ในป พ.ศ. 2558 ทั้งนี้หลักสูตรดังกล่าวมุ่งผลิตและพัฒนากำาลังคนระดับฝมือให้มีสมรรถนะ มีคุณธรรมจริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพอิสระเป็นผู้ประกอบการที่มีคุณภาพ หรือประกอบอาชีพอื่นๆ ได้ตรงตาม

ความต้องการของสถานประกอบการทั้งในประเทศและในภูมิภาคอาเซียน 

 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำากัด ผู้ผลิตและจำาหน่ายหนังสือเรียน สื่อการเรียนรู้ และวารสารทางการศึกษา       

ทั้งในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับอาชีวศึกษา ตระหนักถึงภารกิจสำาคัญในการมีส่วนร่วมในการสนับสนุนส่งเสริม

การศึกษาระดับอาชีวศึกษาให้บรรลุผลสมดังเจตนารมณ์ที่ตั้งไว้ จึงได้แต่งต้ังคณะทำางานซ่ึงประกอบด้วยนักวิชาการ     

และผู้สอนทั้งในระดับอาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้             

ดำาเนินการวิเคราะห์หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำาส่ือการเรียนรู้     

อันประกอบด้วย

 1. หนังสือเรียนท่ีจัดทำาให้ตรงกับจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำาอธิบายรายวิชา ทั้งนี้โดย

คำานงึถงึความสอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาวชิาชพีทัง้ 3 ดา้น คอื ดา้นคณุลกัษณะทีพ่งึประสงค ์ดา้นสมรรถนะหลกั

และสมรรถนะทั่วไป และด้านสมรรถนะวิชาชีพ

 2. แผนการจัดการเรียนรู้ท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนผ่านกิจกรรมเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้สอน    

นำาไปปรับให้เหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียนและจุดเน้นของสถานศึกษา

 3. คู่มือครูสำาหรับผู้สอนใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการจัดการเรียนรู้ และการฝึกประสบการณ์ให้แก่        

ผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตร 

 จุดเด่นของหนังสือเรียนชุดใหม่มีดังนี้

 1. นำาเสนอในรูปแบบหน่วยการเรียนรู้ ที่มีเน้ือหาง่ายต่อการเรียนรู้ แต่ยังคงไว้ซ่ึงความเข้มข้นและทันสมัย 

ทั้งนี้เนื้อหาในหนังสือเรียนมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์การเรียนรู้ หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง (Authentic 

Learning) และการประเมินผลตามสภาพจริง (Authentic Assessment)

 2. แทรกกิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ กิจกรรมการฝึกกระบวนการคิด (Thinking Skills) และกิจกรรม

เตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนให้แก่ผู้เรียน

คํานํา
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          	 3.	 พัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะวิชาชีพผ่านกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้ใบช่วยสอนเป็นสื่อสำ�หรับ

การฝึกกระบวนการเรียนรู้ที่สำ�คัญ เช่น  การเรียนรู้จากโครงงาน (Project–Based Learning)  การพัฒนาเทคโนโลยี

ให้เป็นเทคโนโลยีสะอาด (Green Technology) และการสร้างสรรค์นวัตกรรมหรือผลิตภัณฑ์ตามแนวคิดเศรษฐกิจ   

เชิงสร้างสรรค์ (Creative Economy) เป็นต้น

         	 4.	 มีแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน โดยจัดทำ�แบบทดสอบให้สอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้

ประจำ�หน่วยการเรียนนั้นๆ ท้ายหน่วยการเรียนรู้ทุกหน่วย

	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด ขอขอบพระคุณสถานศึกษา ผู้สอน ผู้เรียน และผู้ที่สนใจทุกท่านที่ให้ความ       

ไว้วางใจในสื่อการเรียนรู้ของบริษัท บริษัทหวังเป็นอย่างยิ่งว่าสื่อการเรียนรู้ชุดนี้คงจะมีส่วนช่วยให้การจัดการเรียนรู้     

ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมระดับสากลต่อไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด
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 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการทำางานของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร (Word Processing) 

และความรู้เกี่ยวกับเอกสาร

 2. ออกแบบและผลิตเอกสารตามการใช้งาน

 3. จัดทำาเอกสารราชการ เอกสารธุรกิจ และเอกสารเชิงวิชาการโดยใช้โปรแกรมจัดพิมพ์
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ในการพิมพ์และตกแต่ง การสร้างตารางข้อมูล การจัดทำาเอกสารรูปแบบต่างๆ หนังสือราชการ 

จดหมายธุรกิจ แผ่นพับ เอกสารวิชาการ การสร้างจดหมายเวียน การพิมพ์ซองจดหมาย การพิมพ์

สมการคณิตศาสตร์ การพิมพ์เชิงอรรถ การทำาดัชนี การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
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หน่วยก�รเรียนรู้ที่    1

1

คว�มรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
โปรแกรมจัดพิมพ์เอกส�ร

	 1.	 ประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกส�ร

	2.	 วิวัฒน�ก�รของโปรแกรมประมวลผลคำ�

	 3.	 ประโยชน์และง�นของโปรแกรม

	 	 ประมวลผลคำ�

	 4.	 คว�มส�ม�รถใหม่ของโปรแกรม

	 	 ประมวลผลคำ�

	 5.	 คว�มต้องก�รพื้นฐ�นของโปรแกรม						

	 	 ประมวลผลคำ�	Word	2013

ส�ระก�รเรียนรู้

สมรรถนะประจำ�หน่วย

จุดประสงค์ก�รเรียนรู้

	 1.	 บอกประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกส�รได้

	 2.	 บอกวิวัฒน�ก�รของโปรแกรมประมวลผลคำ�

ได้

	 3.	 บอกประโยชน์และง�นของโปรแกรม

	 	 ประมวลผลคำ�ได้

	 4.	 อธิบ�ยคว�มส�ม�รถใหม่ของโปรแกรม

ประมวลผลคำ�ได้

	 5.	 บอกคว�มต้องก�รพื้นฐ�นของโปรแกรม

ประมวลผลคำ�	Word	2013	ได้

	 	 แสดงคว�มรู้เบื้องต้นเก่ียวกับโปรแกรม

จัดพิมพ์เอกส�ร

คว�มรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับโปรแกรม 
จัดพิมพ์เอกส�ร

 กิจกรรมเตรียมคว�มพร้อม
  สู่ประช�คมอ�เซียน

	 	 ศึกษ�เกีย่วกบัก�รนำ�โปรแกรมประมวลผลคำ�

ม�ใช้ในก�รสร้�งเอกส�รเพื่อก้�วสู่ก�รทำ�ง�นใน

กลุ่มประเทศสม�ชิกอ�เซียน
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โปรแกรมประมวลผลคำ� หน่วยการเรียนรู้ที่

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร

	 โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดเป็นโปรแกรมประมวลผลคำ�แบบพิเศษ ช่วยให้สร้างเอกสารแบบ         

มืออาชีพอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด เหมาะกับงานด้านการพิมพ์เอกสาร ได้แก่ จดหมาย บันทึก

ข้อความ  รายงาน บทความ ประวัติย่อ ซึ่งสามารถเพิ่มตาราง เพิ่มกราฟิก ตรวจสอบ สะกดคำ� และ           

หลักไวยากรณ์ ทบทวน แก้ไข ปรับปรุงความถูกต้อง หรือเพิ่มเติมข้อมูลได้ตลอดเวลา สามารถใช้ลักษณะ

ของการจัดพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Desktop Publishing) เพื่อสร้างเอกสารด้านสื่อโฆษณา         

(Advertisements) และสามารถพิมพ์เอกสารเป็นชุดๆ

■ 1. ประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร

	 ในปี พ.ศ. 2524 ไมโครซอฟต์ได้จ้าง Charles Simonyi นักพัฒนาหลักของ Bravo สร้างโปรแกรม

ประมวลผลคำ�ให้มี GUI (Graphical User Interface) อ่านว่า จียูไอ หรือ กุย คือ การออกแบบส่วนของ

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้มีการโต้ตอบกับผู้ใช้ โดยการใช้ Icon, รูปภาพ และสัญลักษณ์อื่นๆ เพื่อแทน  

ลักษณะต่างๆ ของโปรแกรม แทนการพิมพ์คำ�สั่งตา่งๆ ในการทำ�งาน ช่วยให้ผู้ใช้ทำ�งานได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 

ไม่จำ�เป็นต้องจดจำ�คำ�สั่งของโปรแกรมมากนัก ซึ่งพัฒนาบน Xerox PARC Simonyi เร่ิมสร้างโปรแกรม

ประมวลผลคำ�และต่อมาได้จ้าง Richard Brodie อดีตพนักงานฝึกหัดบริษัท Xerox เพื่อมาเป็น Software 

Engineer หลักของไมโครซอฟต์เวิร์ด 

รูปที่ 1.1 ระบบปฏิบัติการ Xenix
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

	 และในปี พ.ศ. 2526 ได้เปิดตัวโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารครั้งแรกภายใต้ชื่อ “มัลติทูลเวิร์ด (Multi-

tool Word)” ที่ท�ำงานบนระบบปฏิบัติการ Xenix โดยมีเวอร์ชันอื่นๆ ออกมาอีกภายหลังเพื่อท�ำงานเขียน

ส�ำหรับแพลตฟอร์มอื่นๆ เช่น ไอบีเอ็มพีซีรันบนดอส (พ.ศ. 2526), แอปเปิ้ล แมคอินทอช (พ.ศ. 2527), 

AT&TUnix PC (พ.ศ. 2528), Atari ST (พ.ศ. 2529), SCO UNIX, OS/2, และไมโครซอฟต์วินโดวส์  

(พ.ศ. 2532) โดยเป็นองค์ประกอบหนึ่งของซอฟต์แวร์ระบบไมโครซอฟต์ออฟฟิศ ซึ่งเป็นผลิตภัณฑ์ที ่      

ขายแยกต่างหาก และรวมอยู่ในไมโครซอฟต์เวิร์ดสูท เวอร์ชันปัจจุบัน คือ ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2013 ส�ำหรับ

วินโดว์และแมคอินทอช

รูปที่ 1.2 มัลติทูลเวิร์ด

รูปที่ 1.3 Microsoft Word for Apple

	 Multi-tool Word เป็นประมวลผลค�ำที่ไมโครซอฟต์ในรุ่นคลาสสิกที่ท�ำงานบนระบบปฏิบัติการ 

UNIX ก่อนที่จะพัฒนาให้ใช้งานได้บน MS-DOS, Macintosh, Atari และ Windows
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โปรแกรมประมวลผลคำ� หน่วยการเรียนรู้ที่

	 ไมโครซอฟต์ได้เปิดตัวโปรแกรมตัวอย่างของ Word ในฟล็อปปี้ดิสก์ส�ำหรับระบบปฏิบัติการ             

MS-DOS ได้ใส่แผ่นรวมในนิตยสาร PC World ฉบับพฤศจิกายน พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็นครั้งแรกของการ       

กระจายโปรแกรมในยุคแรก

■ 2. วิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 โปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีมีใช้ในประเทศไทยในยุคแรกนั้นเป็นโปรแกรมของต่างประเทศ 

คือ โปรแกรม WORDSTAR ของบริษัทไมโครโปร จ�ำกัด ซึ่งสามารถพิมพ์ข้อความได้เฉพาะภาษาอังกฤษ

เท่านั้น จึงท�ำให้ไม่ได้รับความนิยมจากผู้ใช้ชาวไทยมากนัก 

รูปที่ 1.4  โปรแกรม WORDSTAR

	 ต่อมาในปี พ.ศ. 2529 โปรแกรมประมวลผลคำ�ที่ชื่อว่า  ราชวิถี (Rachavitee Word PC                 

Version 1.0) ท่ีพฒันาโดยนายแพทย์ชุษณะ มะกรสาร ซึง่โปรแกรมนีเ้ขยีนขึน้ด้วยภาษา Assembly ทัง้หมด  

การใช้งานโปรแกรมมีลักษณะเหมือนกับโปรแกรม WORDSTAR แต่สามารถพิมพ์ข้อความภาษาไทยได้   

จากนั้นพัฒนาปรับปรุงเป็นรุ่น 1.1, 1.2 และ 2.0 

รูปที่ 1.5 เวิร์ดราชวิถี
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

 รูปที่ 1.6 ระบบปฏิบัติการ MS-DOS

	 ต่อมาในปี พ.ศ. 2532 สถาบันบริการคอมพิวเตอร์ และภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้ร่วมมือกันพัฒนาโปรแกรมประมวลผลค�ำภาษาไทยและ    

ภาษาอังกฤษโดยออกแบบให้ง่ายต่อการใช้งาน และมีความสามารถในการท�ำงานเช่นเดียวกับโปรแกรม

ประมวลผลค�ำอืน่ๆ โดยตัง้ชือ่ว่า ซยีไูรต์เตอร์ (CU Writer) และประกาศให้ใช้เป็นโปรแกรมสาธารณะ (Public 

Domain) ในรุน่ 1.1 และได้ท�ำการพฒันาอย่างต่อเนือ่งเป็นรุน่ 1.2,1.3,1.41,1.51,1.52 และ 1.6 โดยจะท�ำงาน

ภายใต้ระบบปฏิบัติ MS-Dos ซึ่งเป็นระบบปฏิบัติการแบบเท็กซ์โหมด (Text Mode) โปรแกรมซียูไรต์เตอร์นี้

จะมลีกัษณะคล้ายกับโปรแกรม WORDSTAR โดยจะมีเมนูคำ�สัง่ตา่งๆ ทีช่่วยให้ผู้ใชส้ามารถเลอืกใชค้ำ�สัง่ได้

ดว้ยการเลือ่นแถบสวา่ง (โดยใช้ปุม่ลกูศรบนแปน้พมิพ)์ ไปยงัคำ�สั่งทีต่อ้งการใชซ้ึง่เปน็ภาษาไทย และกดปุม่ 

<Enter> ทุกคำ�สั่งสามารถมองเห็นได้บนหน้าจอโดยไม่จำ�เป็นต้องอาศัยความจำ�เป็นในการจดจำ�คำ�สั่ง        

ใช้งานต่างๆ

รูปที่ 1.7 ซียูไรต์เตอร์ (CU Writer)

	 โปรแกรมประมวลผลคำ�ในปจัจบุนัจะใชช้ดุซอฟต์แวร์ (Software Suites) ซ่ึงเปน็โปรแกรมสำ�เร็จรูป 

(Package) ชดุซอฟตแ์วรน์ีบ้างทีเรยีกวา่ โปรแกรมชดุสำ�นกังาน (Office Programs) โดยบรษิทัไมโครซอฟต์

คอร์เปอเรชัน จำ�กัด (Microsoft Office) ออกสู่ตลาดคร้ังแรกมีชื่อว่า  ไมโครซอฟต์ออฟฟิศรุ่น 4.3        

ประกอบด้วย
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โปรแกรมประมวลผลคำ� หน่วยการเรียนรู้ที่

	 1)	เวิร์ด (Word) เป็นซอฟต์แวร์ประมวลผลค�ำ (Word Processing Software) 

	 2)	เอกซ์เซล (Excel) เป็นซอฟต์แวร์ตารางจัดการ (Spreadsheet Software)  

	 3)	แอ็กเซส (Access) เป็นซอฟต์แวร์ด้านฐานข้อมูล (Database Software) และ 

	 4)	พาวเวอร์พอยต์ (PowerPoint) เป็นซอฟต์แวร์น�ำเสนอภาพกราฟิก (Presentation Software) 

	 โดยบริษัทไมโครซอฟต์ได้พัฒนาโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 2.0 ออกสู่ตลาดมาก่อนโดยโปรแกรม

ไมโครซอฟต์เวิร์ดรุ่น 2.0 และ 6.0 นี้ เป็นโปรแกรมที่ท�ำงานบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 3.1 ต่อมาบริษัท

ไมโครซอฟต์ได้ท�ำการปรับปรุงพัฒนาโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดอย่างต่อเนื่องมาโดยตลอด ได้ปรับปรุง

แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ แล้วพัฒนาเป็นโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 7.0 หรือไมโครซอฟต์เวิร์ด 95 หลังจาก

นั้นได้พัฒนาโปรแกรมชุดส�ำนักงานมาโดยตลอดอย่างต่อเนื่อง โดยผลิตโปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 97 

โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 2000 โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ XP และไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 2003 

ซึ่งในแต่ละชุดจะมีโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 97 ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2000 ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2002 และ

ไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 2003 เป็นโปรแกรมประมวลผลค�ำ ตามล�ำดับ

	 ชุดซอฟต์แวร์ (Software Suites) ต่างๆ ที่ได้กล่าวมาข้างต้นส่วนมากจะเป็นโปรแกรมที่ท�ำงาน

บนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ (Windows) ของบริษัทไมโครซอฟต์และเป็นซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธิ ์(License) 

หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ ตลอดจนผู้ใช้งานตามบ้าน (Home User) จะต้องเสียค่าใช้จ่ายเพ่ือซื้อชุด

ซอฟต์แวร์ดังกล่าวก่อนน�ำมาใช้งาน ซึง่ราคาของชดุซอฟต์แวร์ดังกล่าวจะมีราคาแพง จงึท�ำให้เกดิการละเมดิ

ลขิสทิธิซ์อฟต์แวร์ โดยน�ำชดุซอฟต์แวร์ดงักล่าวมาใช้งานโดยไม่ถกูต้องหรอืไม่ได้รบัอนญุาตจากบรษัิทผูผ้ลติ

โปรแกรมเป็นจ�ำนวนทีส่งูมาก ดงันัน้ ก่อนการพจิารณาหรือตดัสนิใจเลอืกใช้โปรแกรมใดๆ ในการท�ำงาน จะ

ต้องทราบขอบเขตของงานต่างๆ ทีต้่องการจะน�ำคอมพวิเตอร์เข้ามาใช้ในการท�ำงาน เพ่ือจะได้เลือกซ้ือหรือ

จัดหาโปรแกรมให้เหมาะสมกับงาน และประหยัดคา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการซื้อโปรแกรมได้มากที่สุด

รูปที่ 1.8 ผลิตภัณฑ์ Word 2003 และ Word 2007

ตัว
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รูปที่ 1.9 ผลิตภัณฑ์ Word 2010 และ Word 2013

■ 3. ประโยชน์และงานของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 3.1	ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word มีดังนี้

	 	 3.1.1	 มีระบบอัตโนมัติต่างๆ ท่ีช่วยในการท�ำงานสะดวกขึ้น เช่น การตรวจค�ำสะกด การ   

ตรวจสอบไวยากรณ์ การใส่ข้อความอัตโนมัต ิเป็นต้น

	 	 3.1.2	 ใช้สร้างตารางที่สลับซับซ้อนอย่างไรก็ได้

	 	 3.1.3	 ใช้สร้างจดหมายได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถก�ำหนดให้ผู้วิเศษ (Wizard) ใน Word 

สร้างแบบฟอร์มของจดหมายได้หลายรูปแบบตามต้องการ

	 	 3.1.4	 ตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว สามารถตกแต่งเอกสารหรือเพ่ือความสะดวกจะให้ 

Word ตกแต่งให้ก็ได้ โดยที่สามารถเป็นผู้ก�ำหนดรูปแบบของเอกสารเอง

	 	 3.1.5	 แทรกรูปภาพ กราฟ หรือผังองค์กรลงในเอกสารได้

	 	 3.1.6	 เป็นโปรแกรมทีท่�ำงานบนวินโดว์และสมบติัต่างๆ ของวนิโดว์จะมอียูใ่น Word ด้วย เช่น 

ย่อขยายขนาดหน้าต่างได้ เรียกใช้รูปแบบอักษรที่มีอยู่มากมายในวินโดว์ได้ เป็นต้น

	 	 3.1.7	 ความสามารถในการเชื่อมต่อกับโปรแกรมอื่นๆ ในชุดโปรแกรม Microsoft Office 

สามารถโอนย้ายข้อมลูต่างๆ ระหว่างโปรแกรมได้ เช่น สามารถดงึข้อมลูใน Excel มาใส่ใน Word ได้ เป็นต้น

	 	 3.1.8	 อยากทราบอะไรเกี่ยวกับ Word ถามผู้ช่วยเหลือที่มีชื่อว่า  “Office Assistance”    

ตลอดเวลาขณะที่ใช้งาน Word

	 	 3.1.9	 สร้างเอกสารให้ใช้งานในอินเทอร์เน็ตได้อย่างงา่ย

	 3.2	งานประมวลผลค�ำที่โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word) สามารถท�ำได ้มีดังนี้

	 	 3.2.1	 พิมพ์และแก้ไขเอกสาร

ตัว
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	 	 3.2.2	 ลบ โยกยา้ย และส�ำเนาข้อความ

	 	 3.2.3	 พิมพ์ตัวอักษรประเภทตา่งๆ

	 	 3.2.4	 ขยายขนาดตัวอักษร

	 	 3.2.5	 จัดตัวอักษรให้เป็นตัวหนา ตัวเอียง และขีดเส้นใต ้

	 	 3.2.6	 ใส่เครื่องหมายและตัวเลขล�ำดับหนา้หัวข้อ

	 	 3.2.7	 แบ่งคอลัมน์

	 	 3.2.8	 ตีกรอบและแรเงา

	 	 3.2.9	 ตรวจการสะกดและแก้ไขให้ถูกต้อง

	 	 3.2.10	 ค้นหาและเปลี่ยนแปลงข้อความที่พิมพ์ผิด

	 	 3.2.11	 จัดข้อความในเอกสารให้พิมพ์ชิดซา้ย ชิดขวา และกึ่งกลางบรรทัด

	 	 3.2.12	 ใส่รูปภาพในเอกสาร

	 	 3.2.13	 ประดิษฐ์ตัวอักษร

	 	 3.2.14	 พิมพ์ตาราง

	 	 3.2.15	 พิมพ์จดหมายเวียน ซองจดหมาย และป้ายผนึก

■ 4. ความสามารถใหม่ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

รูปที่ 1.10 หน้าจอโปรแกรม Word 2013

	 ท�ำงานกับเอกสารได้มากขึ้นด้วยการเข้าถึงวิดีโอออนไลน์อย่างรวดเร็ว เปิดไฟล์ PDF และแก้ไข

เนื้อหา  จัดแนวรูปภาพและไดอะแกรมได้อย่างไม่ซับซ้อน โหมดการอ่านแบบใหม่ที่เรียบง่าย ไร้สิ่งรบกวน

ตัว
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คลิกไปก่อนหนา้ คลิกหน้าต่อไป

คลิกย่อ/ขยายภาพ

ดับเบิลคลิกขยายภาพ

ใดๆ และสามารถท�ำงานได้อย่างดีเยี่ยมบนแท็บเล็ต นอกจากน้ียังท�ำให้การท�ำงานเป็นทีมมีประสิทธิภาพ

มากขึน้ เนือ่งจากสามารถเชือ่มต่อกบัพืน้ทีอ่อนไลน์ได้โดยตรง และมฟีีเจอร์การรีววิทีค่ล่องตวั เช่น มาร์กอปั

อย่างง่ายและข้อคิดเห็น เป็นต้น

	 4.1	การอ่านด้วยโหมดการอ่านแบบใหม่ ท�ำให้เพลิดเพลนิกับการอ่านเอกสาร Word ได้ทนัทจีาก

หน้าจอ ซึง่มมีมุมองการอ่านใหม่ทีส่ะอาดตาและสะดวก ด้วยมมุมองทีจ่ะแสดงของเอกสารเป็นคอลมัน์ทีอ่่าน 

ได้ง่ายบนหน้าจอ เครื่องมือส�ำหรับการแก้ไขถูกน�ำออกไปเพื่อลดสิ่งรบกวนให้มากที่สุด แต่จะยังสามารถ 

เข้าถึงเครื่องมือเกี่ยวกับการอ่านที่สะดวกได้ เช่น ก�ำหนด แปล และค้นหาบนเว็บ เป็นต้น ดังรูปที ่1.11

 

รูปที่ 1.11 สนุกกับการอ่านด้วยมุมมอง “โหมดการอ่าน”

	 4.2	การขยายวตัถุในมมุมองโหมดการอ่าน ใช้นิว้มอืแตะสองคร้ังหรือดับเบลิคลิกเมาส์เพ่ือขยาย 

และแสดงตาราง แผนภมู ิและรปูภาพในเอกสารแบบเต็มหน้าจอ จากนัน้ให้แตะหรือคลิกอกีคร้ังทีด้่านนอก

ของวัตถุนั้นเพื่อย่อแล้วอ่านเอกสารต่อไป

รูปที่ 1.12 การขยายวัตถุในมุมมอง โหมดการอ่าน

ตัว
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คลิกไปหนา้ที่

ท�ำงานค้างไว้

คลิกเปิดวิดีโอออนไลน์

คลิกขยายและยุบ

	 4.3	เปิดเอกสารอีกครั้งและอ่านต่อจากจุดเดิมท่ีอ่านค้างไว้ Word จะจ�ำไว้ว่าอ่านถึงตรงไหน 

แม้ว่าจะเปิดเอกสารออนไลน์นั้นขึ้นมาอีกครั้งจากคอมพิวเตอร์เครื่องอื่นก็ตาม

		

รูปที่ 1.13 ข้อความส�ำหรับคลิกไปหน้าที่ท�ำงานคา้งไว้

	 4.4	แทรกวิดีโอออนไลน์ สามารถดูวิดีโอออนไลน์ได้ใน Word โดยที่ไม่ต้องปิดเอกสาร ดังนั้นจึง

สามารถให้ความสนใจกับเนื้อหาต่อไปได ้

รูปที่ 1.14 การแทรกวิดีโอออนไลน์จาก www.youtube.com

	 4.5	ขยายและยุบ ยุบหรือขยายส่วนต่างๆ ของเอกสารด้วยการแตะหรือคลิก ใส่ค�ำอธิบายย่อไว้ที่

ส่วนหัวแล้วปล่อยให้ผู้อ่านตัดสินใจเองว่าจะเปิดส่วนนั้นและอ่านรายละเอียดหรือไม่

 

รูปที่ 1.15 ขยายและยุบรายละเอียดที่ซ่อนไว้ของเอกสาร

ตัว
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จุดมาร์กอัปอย่างง่าย

ตอบกลับ

ข้อคิดเห็น

	 4.6 ท�ำงานร่วมกัน ท�ำงานร่วมกับผู้อื่นด้วยเครื่องมือการท�ำงานร่วมกันที่ลื่นไหล

	 4.7	บนัทกึและแชร์ไฟล์ใน Cloud Cloud จะเหมอืนกบัพืน้ทีจ่ดัเกบ็ไฟล์บนท้องฟ้า สามารถเข้าถงึ

เอกสารนั้นเมือ่ไรก็ได้ทีอ่อนไลน์ ในตอนนี ้เปน็เรือ่งง่ายที่จะแชร์เอกสารโดยใช้ SharePoint หรอื SkyDrive 

จากนั้นจะสามารถเขา้ถึงและแชร์เอกสาร Word, สเปรดชีต Excel และไฟล ์Office อื่นๆ ได้ นอกจากนี้  

ยังสามารถท�ำงานร่วมกับเพื่อนร่วมงานไปพร้อมๆ กันในไฟล์เดียวได้อีกด้วย

รูปที่ 1.16 Cloud ของ Microsoft Office

	 4.8	มาร์กอัปอย่างง่าย เป็นมุมมองการแก้ไขแบบใหม่ที่ท�ำให้เอกสารดูสะอาดตาและอ่านงา่ย แต่

ยังสามารถเห็นตัวบ่งชี้ที่แสดงว่ามีการเปลี่ยนแปลงที่ติดตามเกิดขึ้นอย่างไรบ้าง

 

รูปที่ 1.17 มาร์กอัปอย่างง่าย

	 4.9	ตอบข้อคิดเห็นและท�ำเครื่องหมายว่าท�ำเสร็จแล้ว ข้อคิดเห็นจะมาพร้อมกับปุ่มตอบกลับ 

สามารถถามปัญหาและติดตามข้อคิดเห็นได้อย่างง่ายดายถัดจากข้อความนั้นๆ ได้ทันที เมื่อจัดการกับ      

ข้อคิดเห็นเรียบร้อยแล้วและไม่จ�ำเป็นต้องคอยเฝ้าดูอีก ก็สามารถท�ำเครื่องหมายว่าท�ำเสร็จแล้วได้ ข้อคิดเห็น 

จะกลายเป็นสีเทาเพื่อไม่ให้เกะกะสายตาแต่บทสนทนาก็จะยังไม่โดนลบไปไหน และสามารถกลับมาเยี่ยมชม 

ได้อีกในภายหลัง

รูปที่ 1.18 ข้อคิดเห็นและการตอบกลับ
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เอกสารเปลา่

ไฟล์ PDF

	 4.10	 เพิม่สไตล์และความประณตี ด้วยการใช้ Word 2013 สามารถสร้างเอกสารให้มคีวามสวยงาม

และน่าสนใจยิง่ขึน้ และยงัสามารถท�ำงานกบัสือ่ได้หลายชนดิข้ึน เช่น วดีิโอออนไลน์และรูปภาพหรือเปิดไฟล์ 

PDF เป็นต้น

	 4.11	 เริ่มด้วยเทมเพลต เมื่อเปิด Word 2013 จะมีเทมเพลตใหม่ๆ ที่ดีให้เลือกมากมายเพื่อช่วย

ให้สามารถเริ่มท�ำงานกับรายการเอกสารต่างๆ ที่เปิดดูล่าสุด ดังนั้นจึงสามารถกลับมายังเอกสารที่เปิดด ู    

ครั้งสุดท้ายได้อย่างรวดเร็ว ถ้าไม่อยากใช้เทมเพลตให้คลิก “เอกสารเปล่า”

 

รูปที่ 1.19 เทมเพลตใหม่ๆ

	 4.12	 เปิดและแก้ไข PDF เปิดไฟล์ PDF และแก้ไขเนื้อหาใน Word แก้ไขย่อหน้า รายการ และ

ตารางเหมือนกับเอกสาร Word ทั่วไป น�ำเนื้อหาไปใช้และท�ำให้ดูสวยงาม

รูปที่ 1.20 เปิดไฟล์ PDF และแก้ไขเนื้อหาใน Word
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	 4.13	 เส้นบอกแนวเค้าโครงและการจัดแนวในหน้าแสดงตัวอย่าง เปิดดูการแสดงตัวอย่าง     

ขณะที่ปรับขนาดและเคลื่อนย้ายรูปและรูปร่างในเอกสารเส้นบอกแนวของการจัดแนวใหม่นี้จะช่วยจัดวาง

แนวแผนภูม ิรูปภาพ และไดอะแกรมกับเนื้อหาได้อย่างงา่ยดาย

รูปที่ 1.21 เส้นบอกแนวเคา้โครงและการจัดแนวในหนา้แสดงตัวอยา่ง

■ 5. ความต้องการพื้นฐานของโปรแกรมประมวลผลค�ำ            	
			  Word 2013

	 5.1	 ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประมวลผลค�ำ  Word 2013 เข้ากันได้กับระบบปฏิบัติการ       

Windows 7 ขึ้นไปและไม่สามารถเรียกใช้บนระบบปฏิบัติการที่ต�่ำกว่าได้

	 5.2	 ซีพียู (CPU) ควรมีความเร็ว 1 GHz หรือสูงกว่า

	 5.3	 หน่วยความจ�ำ (RAM) ไม่น้อยกว่า 1 GB

	 5.4	 พื้นที่ฮาร์ดดิสก์ (HDD) ไม่น้อยกว่า 3 GB

	 5.5	 การ์ดจอ รองรับการแสดงผลอย่างน้อย 1024 x 576 pixels

กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ

จงตอบค�ำถามต่อไปนี้ 

	 1. 	จงเขียนประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารมาพอสังเขป

		  ………………………………………………………………………………………………………....................………………….

		  ………………………………………………………………....................………………………………………………………….

		  …………………………………………………………………………....................……………………………………………….
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	 2.	 จงเขียนวิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลค�ำมาพอสังเขป

		  ………………………………………………………………………………………………………....................………………….

		  ………………………………………………………………....................………………………………………………………….

		  …………………………………………………………………………....................……………………………………………….

	 3. 	จงเขียนประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำมาพอสังเขป

		  ………………………………………………………………………………………………………....................………………….

		  ………………………………………………………………....................………………………………………………………….

		  …………………………………………………………………………....................……………………………………………….

	 4.	 จงอธิบายความสามารถใหม่ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

		  ………………………………………………………………………………………………………....................………………….

		  ………………………………………………………………....................………………………………………………………….

		  …………………………………………………………………………....................……………………………………………….

	 5. 	จงเขียนความต้องการพื้นฐานของโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013

		  ………………………………………………………………………………………………………....................………………….

		  ………………………………………………………………....................………………………………………………………….

		  …………………………………………………………………………....................……………………………………………….

กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน

	 ให้ผู้เรียนศึกษาเกี่ยวกับการน�ำโปรแกรมประมวลผลค�ำมาใช้ในการสร้างเอกสารเพื่อก้าวเข้าสู่

การท�ำงานในกลุ่มประเทศสมาชิกอาเซียน แล้วน�ำเสนอเป็นรายงานส่งผู้สอน

 

 

กิจกรรมเตรียมพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน กิจกรรมฝึกทักษะการเรียนรู้

ตัว
อย
่าง
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

สรุป

	 โปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013 เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม Microsoft Office 2013 

ที่สามารถน�ำมาใช้ในการพิมพ์และแก้ไขเอกสาร พิมพ์ตาราง พิมพ์จดหมายเวียน ซองจดหมาย และ

สามารถเช่ือมต่อกับโปรแกรมอ่ืนๆ ในชุดโปรแกรม Microsoft Office นอกจากนี้ยังโอนย้ายข้อมูล

ต่างๆ ระหว่างโปรแกรมได้ เช่น ดึงข้อมูลใน Excel มาใส่ใน Word ซึ่งโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 

2013 จะเป็นส่วนที่ช่วยให้ท�ำงานได้เร็วขึ้น และได้งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

กิจกรรมฝึกทักษะการเรียนรู้

ตัว
อย
่าง
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โปรแกรมประมวลผลคำ� หน่วยการเรียนรู้ที่

แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลังการเรียนรู้

ตอนที่ 1 จงเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว  

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 1 บอกประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารได้

	 1.	 โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารในยุคแรกคือข้อใด

	 	 1.	 Multi-tool Word	 2.	 Xenix

	 	 3.	 Microsoft Work Shut	 4.	 Microsoft Word for Apple

	 2.	 บริษัทไมโครซอฟต์ได้เปิดตัวโปรแกรมตัวอย่างของ Word ครั้งแรกในป ีพ.ศ. ใด

	 	 1.	 พ.ศ. 2516	 2.	 พ.ศ. 2526

	 	 3.	 พ.ศ. 2536	 4.	 พ.ศ. 2546

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 2 บอกวิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 3. 	โปรแกรมประมวลผลค�ำในข้อใดใช้ส�ำหรับพิมพ์เอกสารภาษาอังกฤษ

	 	 1.	 Multi-tool Word	 2.	 Rachavitee Word PC

	 	 3.	 WORDSTAR	 4.	 CU Writer

	 4.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำใดที่ประกาศให้ใช้เป็นโปรแกรมสาธารณะ

	 	 1.	 Multi-tool Word	 2.	 Rachavitee Word PC

	 	 3.	 WORDSTAR	 4.	 CU Writer  

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 3 บอกประโยชน์และงานของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 5.	 ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 	 1.	 สร้างจดหมายได้หลากหลายรูปแบบ	

	 	 2.	 สร้างไฟล์เอกสารที่ใช้งานบนอินเทอร์เน็ตได้

	 	 3.	 สร้างกราฟรูปแบบต่างๆ ได้	

	 	 4.	 ช่วยตรวจค�ำสะกด ไวยากรณ์ และการใส่ข้อความอัตโนมัติ

ตัว
อย
่าง
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

	 6.	 ข้อใดไม่ใช่งานที่โปรแกรมประมวลผลค�ำท�ำได้

	 	 1.	 พิมพ์จดหมายเวียน	 2.	 แผ่นพับ

	 	 3.	 โบรชัวร์	 4.	 ป้ายไวนิล

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 4 อธิบายความสามารถใหม่ของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 7.	 ข้อใดไม่ใช่ความสามารถใหม่ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013

	 	 1.	 มุมมองโหมดการอ่าน	 2.	 แทรกวิดีโอออนไลน์

	 	 3.	 บันทึกและแชร์ไฟล์ใน Cloud	 4.	 สร้างจดหมายเวียน

	 8.	 ข้อใดเป็นความสามารถใหม่ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013

	 	 1.	 เปิดและแก้ไขไฟล์ PDF	 2.	 สร้างจดหมายเวียน

	 	 3.	 สร้างตาราง	 4.	 เปิดเอกสารเก่า

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 5 บอกความต้องการพื้นฐานของโปรแกรมประมวลผลคำ� Word 2013 ได้

	 9.	 ระบบปฏิบัติการใดเหมาะกับการติดตั้งโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013

	 	 1.	 DOS	 2.	 Windows XP

	 	 3.	 Windows 7	 4.	 Windows 7 และ Windows 8

	10.	 พื้นที่ของฮาร์ดดิสก์ที่ใช้ในการติดตั้งโปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013 มีขนาดเท่าใด

	 	 1.	 1 GB	 2.	 2 GB

	 	 3.	 3 GB	 4.	 4 GB

ตอนที่ 2 จงเขียนเครื่องหมาย ✓ หน้าข้อความที่ถูก และเขียนเครื่องหมาย ✗ หน้าข้อความที่ผิด

...........		 1.	 ไมโครซอฟต์แจกโปรแกรม Word ในนิตยสาร World PC

...........		 2.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำที่มีใช้ในประเทศไทยในยุคแรก คือ โปรแกรม WORDSTAR

...........		  3.	 เวร์ิดราชวถีิ พฒันาโดยนายแพทย์ชษุณะ มะกรสาร มลัีกษณะเหมือนกบัโปรแกรม WORDSTAR 

แต่ยังพิมพ์ข้อความภาษาไทยไม่ได้

...........		 4.	 โปรแกรมซยีไูรต์เตอร์มเีมนคู�ำสัง่ต่างๆ ทีช่่วยให้ผูใ้ช้สามารถเลอืกใช้ค�ำสัง่ได้ด้วยการเล่ือนแถบ

สว่าง

...........		 5.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำ Word 2013 เป็นซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธ์ิ (License) จะต้องเสีย 

ค่าใช้จ่าย เพื่อซื้อชุดซอฟต์แวร์ดังกลา่วก่อนน�ำมาใช้งาน

ตัว
อย
่าง
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โปรแกรมประมวลผลคำ�

...........		 6.	 โปรแกรมชุดสำ�นักง�นออกสู่ตล�ดครั้งแรกมีชื่อว่�	ไมโครซอฟต์ออฟฟิศรุ่น	4.3

...........		 7.	 แทรกวิดีโอออนไลน์	ส�ม�รถดูวิดีโอออนไลน์ได้ใน	Word	โดยที่ไม่ต้องเปิดเอกส�ร

...........		 8.	 โปรแกรมประมวลผลคำ�	Word	2013	แก้ไขไฟล์	PDF	ได้

...........		 9.	 โปรแกรมประมวลผลคำ�	Word	2013	ใช้ได้กับระบบปฏิบัติก�ร	Windows	7	ขึ้นไป

...........		10.	 โปรแกรม	Word	2013	ต้องก�รใช้หน่วยคว�มจำ�	RAM	เพียง	1	GB	เท่�นั้น

ตัว
อย
่าง
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