
 

ใบความรู้ที่ 3-4  หน่วยการเรียนที่ 3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

ช่ือหน่วย      เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน        3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน        1            สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถสร้างปกรายงานได้ 

2. สามารถใส่ข้อความในหัว-ทา้ยกระดาษได ้

3. สามารถตรวจสอบค าสะกดผิดในเอกสารได้   

4. สามารถแปลขอ้ความได้ 

5. สามารถจดัรายงานดว้ยเอกสารส าเร็จรูปได้ 

6. สามารถสร้างปฎิทินส่วนตวัได้ 

7. สามารถจดัท าเอกสารแบบแมก็กาซีนได้ 

8. สามารถท านามบตัรได้ 

9. สามารถสร้างไฟล์ส ารองทุกคร้ังท่ีบนัทึก 

10. สามารถตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์ 

11. สามารถเปิดและซ่อมแซมเอกสารได  ้

12. สามารถก  าหนดรหัสผ่าน-ยกเลิกรหัสผ่านให้เอกสารได้ 

13. สามารถเปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่านได้ 

14. สามารถสัง่พิมพเ์อกสารได้ 

 
เนือ้หาสาระ 

สร้างปกรายงาน (Cover Page)  

 การสร้างปกรายงานหรือใบปะหนา้เป็นคุณสมบติัใหม่ของ Word 2007 ท่ีช่วยให้เราสร้างปก
รายงานไดอ้ยา่งรวดเร็ว ซ่ึงโปรแกรมไดเ้ตรียมแกลลอร่ีของปกรายงานไวใ้ห้เราเลือกใช้หลายรูปแบบ ซ่ึงปก
รายงานน้ีจะแสดงอยูท่ี่หนา้แรกเสมอ  
ข้อความในหัว-ท้ายกระดาษ(Header-Footer) 

 ส่วนหัวและทา้ยกระดาษสามารถใส่ข้อความ เช่น ช่ือบท,เลขหนา้,ช่ือ-ท่ีอยูบ่ริษทั,รูปภาพและอ่ืนๆ
ได ้และอาจก  าหนดให้มีรูปแบบอยา่งใดกไ็ด้เหมือนขอ้ความปกติ เช่น เปล่ียนฟอนต์หรือขนาด นอกจากนั้น



เม่ือใส่ขอ้ความแลว้ อาจก  าหนดให้เอกสารทุกๆหนา้มีขอ้ความน้ีเหมือนกนั หรือ จะก  าหนดให้ขอ้ความใน
หนา้แรกต่างไปจากหนา้อ่ืน หรือให้หนา้คู่กบัหนา้ค่ีมีข้อความแตกต่างกนัได้  
จัดรูปแบบเลขหน้า 

หมายเลขหนา้เ อกสารท่ีแสดงอยู่ในหัวกระดาษหรือทา้ยกระดาษ สามารถเลือกรูปแบบของตวัเลข
และเลขเร่ิมตน้ 

รายละเอียดในหนา้ต่าง Page number Format (รูปแบบหมายเลขหนา้) มีดงัน้ี 
- Number format (รูปแบบตวัเลข) เลือกรูปแบบเลขหนา้ 
- Include chapter number (รวมหมายเลขสองบท) ให้รวมหมายเลขบทเขา้ดว้ยกนั 
- Page numbering (การใส่หมายเลขหนา้) เลือกว่าจะใส่หมายเลขหนา้อยา่งไร 

 Continue from previous (ต่อเน่ืองจากส่วนกอ่นหนา้) ให้รันเลขหนา้ต่อจากเลขหนา้
เดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ 

 Start as (เร่ิมท่ี) ให้เร่ิมท่ีเลขหนา้ท่ีระบุ 
ใส่วันที่และเวลา 

นอกจากขอ้ความและหมายเลขหนา้แลว้ หัว/ทา้ยกระดาษมกัใส่วนัท่ีหรือเวลาลงไปดว้ย เพ่ือแจง้ให้
ทราบถึงสถานะเอกสารว่าสร้างหรืออพัเดทเน้ือหาในวนัไหน โดยเลือกแทรกวนัท่ีและเวลาในต าแหน่งต่างๆ
บนส่วนของหัวและทา้ยกระดาษ  

ตรวจสอบสะกดผดิในเอกสาร  

โดยปกติโปปรแกรมจะตั้งค่าการตรวจสอบค าสะกดผิดในเอกสารอตัโนมติั (อยูใ่น Word Options) 
เม่ือเราพิมพข์อ้ความลงในเอกสารและขอ้ความท่ีพิมพ์ลงไปนั้นสะกดผิด (ทั้ง Spelling และ Grammar) กจ็ะ
มีขีดเส้นใต้สีแดง (หยกัๆ) อยูใ่ตค้ าท่ีสะกดผิด เพ่ือแจง้ให้ทราบและจะไดแ้กไ้ขในทันที และถา้มีเส้นใตสี้
เขียวจะหมายถึง ค าสะกดทุกอยา่งถูกต้อง แต่การเวน้ระยะของค าในประโยคไม่ถูกตอ้ง (Fragment) เช่น 
เคาะวรรคเกนิ 1 คร้ังหรือใส่เคร่ืองหมายคอมม่า (,) เช่ือม 2 ขอ้ความผิด เป็นตน้  
ไฟล์และความปลอดภัย 

เพ่ือความปลอดภยัของขอ้มูลท่ีส าคญัๆคุณครวตั้งค่าการป้องกนัเอกสารไวบ้า้ง เช่น สร้างไฟล์
ส ารองอตัโนมติั,ตั้งบนัทึกการกูคื้น เป็นตน้ เผ่ือเวลาเกดิปัญหาข้ึนมาจะไดมี้ไฟล์ส ารองมาใชง้านแทนไดบ้า้ง
ดีกว่าขอ้มูลหายไปทั้งหมด การสร้างความความปลอดภยัให้กบัเอกสารสามารถท าไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

1. สร้างไฟลส์ ารองทุกคร้ังท่ีบันทึก 
2. การตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์ 
3. เปิดเอกสารท่ีกูคื้น 
4. เปิดเขา้ระบบ Safe Mode  
5. เปิดและซ่อมแซมเอกสาร 

พ้ืนท่ีของท้ายกระดาษ 

1.คลิกปุ่ม Header (หัวกระดาษ) แลว้เลือก 
Remove Header (เอกาหัวกระดาษออก) 



6. ก  าหนดรหัสผ่านให้เอกสาร 
7. เปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่าน 
8. ยกเลิกรหัสผ่าน 

ดูตวัอย่างก่อนพิมพ์ (Print Preview) 

ส าหรับการตรวจสอบเอกสารกอ่นสัง่พิมพ์ออกทางกระดาษ ท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม  Office เลือก  
Print (พิมพ์) แลว้คลิกเลือก Print Preview (แสดงตวัอยา่งกอ่นพิมพ์) เพ่ือเขา้ไปตรวจสอบหนา้ตาของ
เอกสารท่ีจะพิมพ ์หรือจะสัง่พิมพ์ในมุมมองน้ีกไ็ด้ 
ส่ังพิมพ์เอกสาร 

การก  าหนดค่าการพิมพ์ในไดอะล็อกบล็อกซ์ Print ในขั้นท่ี 2 มีดงัน้ี 
- Print Name เลือกช่ือเคร่ืองพิมพ์ 
- Print range เลือกจ านวนหนา้ท่ีพิมพ์ 

-  All พิมพทุ์กแผ่น 
- Current page พิมพเ์ฉพาะหนา้ปัจจุบนัหนา้เดียว 
- Page ระบุหมายเลขท่ีจะพิมพ ์เจระบุเป็นช่วง หรือหลายช่วง (คัน่ดว้ยจุลภาค) เช่น 5-12, 
16-21, ได ้

-   Number of copies ระบุจ านวนชุดท่ีพิมพ์ 
-   Print what เลือกรูปแบบเอกสารท่ีจะพิมพ์ (กรณีน้ีเลือกเป็น Document คือ พิมพเ์น้ือความ

ของตวัเอกสารคุณอาจเลือกพิมพ์อยา่งอ่ืน เช่น Document Properties คุณสมบติัเอกสาร หรือ 
พิมพเ์ฉพาะ Building Blocks ออกมาดู เป็นตน้) 

-  Print เลือกหนา้ท่ีจะพิมพ์ในช่วงท่ีก  าหนดใน Print range 
  - All page in range พิมพทุ์กหนา้ 
  -  Odd pages พิมพเ์ฉพาะหนา้ค่ี 
  -  Even pages พิมพเ์ฉพาะหนา้คู่ 
1. คลิท่ีปุ่ม Office และ คลิกปุ่ม Print (พิมพ์) 

 


