
 

ใบความรู้ที่ 3-2   หน่วยการเรียนที่  3 

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

ช่ือหน่วย     การจัดรูปแบบย่อหน้าและการสร้างตาราง จ านวน         3          ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง              การจดัรูปแบบยอ่หนา้และการสร้างตาราง จ านวน         1       สัปดาห์ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถเลือกข้อความท่ีตอ้งการได้ 

2. สามารถจดัรูปแบบย่อหนา้ของเอกสารได้ 

3. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความได้ 

4. สามารถจดัต าแหน่งขอ้ความได ้

5. สามารถใส่สีพ้ืน และ เสน้ขอบของเอกสารได้ 

6. สามารถสร้างตารางใน Microsoft Word 2007 ได ้

7. บอกส่วนประกอบของตารางได้ 

8. สามารถสร้างตารางโดยใชว้ิธีการต่างๆ ได้ 

9. สามารถจดัรูปแบบตารางดว้ยสไตล์ส าเร็จรูป 

10. สามารถจดัเรียงขอ้มูลในตารางได้ 

11. สามารถค านวณตวัเลขในตารางได้ 

12. สามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางได้ 

เนือ้หาสาระ 
จัดรูปแบบย่อหน้า 

 ปกติเม่ือสร้างเอกสารข้ึนมาใหม่ โปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ของการจดัยอ่หนา้ท่ีขอบกระดาษแต่ละ
ดา้นให้ ซ่ึงขอบเขตนั้นจะมาจากการตั้งค่าขอบกระดาษ (Margins) ท่ีเราไดก้  าหนดไปแลว้ ดงันั้นขอ้ความท่ี
ป้อนเขา้ไปในแต่ละย่อหนา้จะเร่ิมท่ีต าแหน่งก ัน้หนา้และจบท่ีก ัน้หลงัเสมอ สงัเกตจากไมบ้รรทดัดา้นบน
ของจอ (ถา้ไม่แสดงให้เรียกข้ึนมาโดยท่ีแท็บ View (มุมมอง) แลว้คลิก Ruler หรือคลิกท่ี ปุ่มซ่อน/แสดงไม้
บรรทดั) 
การเปลี่ยนต าแหน่งกั้นหน้า/กั้นหลังด้วยเมาส์ 
1. คลิกเมาส์ในยอ่หนา้ท่ีตอ้งการตั้งก ัน้หนา้ หรือจะคลิกเลือกหลายๆย่อหนา้กไ็ด ้
2. คลิกลาก          กจ็ะเป็นการเล่ือนทั้งย่อหนา้บรรทดัแรก (First Line Indent) และก ัน้ซา้ย (Left Indent) ไป
พร้อมๆกนั 



3. คลิกลาก ของต าแหน่งก ัน้หลงัไปวางในต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
ตั้งกั้นหน้า/กั้นหลังบนแท็บ Page Layout 

 การตั้งก ัน้หนา้/ก ัน้หลงัท าไดอี้กวิธีหน่ึงคือ ก  าหนดค่าตวัเลขลงไปในช่อง Indent (การเยื้อง) บน
แท็บ Page Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) ในกลุ่ม Paragraph (ยอ่หนา้) ดงัน้ี 
เล่ือนก ัน้หนา้/ก ัน้หลงัแบบรวดเร็ว 
 การตั้งก ัน้หนา้แบบรวดเร็วนั้นท าไดง่้ายๆดว้ยปุ่มค าสัง่ในกลุ่ม Paragraph บนแท็บ Home ดงัน้ี 
-  Increase Indent (เพ่ิมการเยื้อง) ตั้งก ัน้หนา้ซา้ยเขา้มาทีละ 0.5 น้ิว 
-  Decrease Indent (ลดการเยื้อง) ถอยก ัน้หนา้ดา้นซา้ย (ยกเลิก) ออกทีละ 0.5 น้ิว 
การตั้งต าแหน่ง Tab 
 แท็บ (Tab) คือต าแหน่งท่ีเคอร์เซอร์ จะยา้ยไปอยูท่นัทีท่ีกดคีย ์Tab มกัใชเ้พ่ือจดัขอ้ความท่ีมีหลายๆ 
คอลลมัน์ ในต าแหน่งท่ีตรงกนัพอดีโดยไม่ต้องเคาะวรรค ซ่ึงปกติ Word จะตั้งแท็บท่ีทุกๆคร่ึงน้ิว หรือ 0.5 
น้ิวหรือ 1.27 cm (ตามค าหน่วยวดัไมบ้รรทดั) แต่เราสามารถก  าหนดต าแหน่งของแท็บใหม่ได ้ขณะเดียวกนั
กเ็ลือกไดว้่าจะให้ขอ้ความท่ีต าแหน่งแท็บนั้นอยูชิ่ดเสมอกบัดา้นใด  
รูปแบบของแท็บ 
 Left tab (แท็บซา้ย) แท็บชิดซา้ย   Right tab (แท็บขวา) แท็บชิดขวา 
 Center tab (แท็บก ึง่กลาง) 
 Bar tab (แท็บแถบ) แท็บบาร์ (ขีด) แสดงขีดตั้ง (I) ณ ต าแหน่งแท็บ 
 Decimal tab (แท็บทศนิยม) เม่ือใส่จุดตวัเลขของทศนิยมจะอยูด่า้นหลงัจุดแท็บ 
เปลี่ยนต าแหน่งหรือยกเลิกแท็บที่ตั้งไว้ 

 การยกเลิกแท็บจะเลือกได ้3 แบบ คือ 
- Clear (ลา้ง) ให้ยกเลิกต าแหน่งแท็บท่ีคลิกเลือกในขั้นท่ี 2 ต าแหน่งเดียว 
- Clear All (ลา้งทั้งหมด) ให้ยกเลิกต าแหน่งแท็บทั้งหมด 
- หรือคลิกลากสญัลกัษณ์แท็บ       บนไมบ้รรทดั ให้พน้บริเวณไมบ้รรทดั แท็บกจ็ะถูกลบท้ิงไป 
การจัดรูปแบบข้อความ 
 ปกติโปรแกรมจะตั้งค่าเร่ิมตน้ในการจดัรูปแบบขอ้ความเอาไวใ้ห้แลว้ เช่น แบบอกัษร, สี หรือ
ขนาดอกัษร แต่คุณสามารถจดัขอ้ความให้แสดงผลในลกัษณะต่างๆไดต้ามตอ้งการ เพ่ือให้เป็นระเบียบ อ่าน
ง่าย และสร้างความน่าสนใจให้กบัเอกสาร เช่น เน้ือหาบางจุดดว้ยตวัหนา หรือขีดเสน้ใต้ขอ้ความ เป็นตน้ 
ซ่ึงโปรแกรมได้เตรียมเคร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความไวใ้นแท็บ Home (หนา้แรก) และเคร่ืองมือขนาดเล็ก 
(Mini Toolbar)  
 
 

 



จัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar 

 Mini Toolbar (เคร่ืองมือขนาดเล็ก) เป็นแถบเคร่ืองมือเลก็ๆท่ีเกบ็ค าสัง่การจดัรูปแบบเบ้ืองตน้เอาไว ้
เม่ือเราคลิกลากเมาส์เลือกขอ้ความ Mini Toolbar กจ็ะค่อยๆ แสดงข้ึนมาแบบจางๆ เม่ือเล่ือนเมาส์เขา้ไปใกล้
เคร่ืองมือกจ็ะชดัข้ึน เม่ือใชค้ าสัง่แลว้เล่ือนเมาส์ออกไปเคร่ืองมือกจ็ะจางลงและหายไป  
จัดรูปแบบข้อความด้วยไดอะล็อกบอ็กซ์ Font 
 การจดัรูปแบบขอ้ความนอกจากจะใชเ้คร่ืองมือต่างๆท่ีแสดงอยู่ในกลุ่มค าสัง่ Font และ Mini 
Toolbar แลว้ สามารถใช้ไดอะล็อกบ็อกซ์ Font (แบบอกัษร) ก  าหนดตวัเลือกอ่ืนได้เหมือนเวอร์ชั่นท่ีผ่านๆ
มา โดยคลิกท่ีปุ่ม ในกลุ่มค าสัง่ Font เพ่ือเปิดไดอะล็อกบ็อกซ์ Font  
ใส่เลขล าดับและบุลเล็ต 

 ขอ้ความท่ีเป็นลกัษณะแบบรายการหรือเป็นหัวขอ้หลายๆหัวขอ้ อาจจดัให้น่าสนใจและเนน้รายการ
ให้ดูแตกต่างกนัดว้ยตวัเลขแบบล าดบั หรือใส่สญัลกัษณ์แบบบุลเลต็ กจ็ะท าให้ขอ้ความนั้นอ่านง่ายสบายตา 
และแยกรายการให้เด่นชดัข้ึนได ้ซ่ึงจะเลือกได ้2 แบบคือ เลขล าดบั (Numbering) และสัญลกัษณ์แสดง
หัวขอ้ (Bullets) ไวห้นา้ขอ้ความ ซ่ึง Word มีค าสัง่ส าหรับการใส่ล าดบัน้ีให้อตัโนมติั ดว้ยกลุ่มค าสัง่ 
Paragraph บนแท็บ Home  
จัดต าแหน่งข้อความ 

 เป็นการก  าหนดขอ้ความในยอ่หนา้ให้ชิดริมดา้นใดดา้นหน่ึงของหนา้กระดาษ ภายในขอบเขตของ
ขอบเอกสาร (Margin) โดยเลือกให้ชิดซา้ย, ขวา, เสมอกนัทั้งสองดา้นเลย หรือจดัแบบกระจาย ซ่ึงปกติ
เร่ิมแรกนั่นจะชิดซา้ยเสมอ แต่คุณสามารถจดัเป็นแบบอ่ืนได ้ 
สีพืน้และเส้นขอบ 
 การใส่พ้ืนและเสน้ขอบให้กบัข้อความหรือย่อหนา้นั้น จะช่วยให้แบ่งส่วนของหัวขอ้หรือเน้ือหาให้
เด่นชดัมากข้ึน อ่านง่าย และเป็นระเบียบ  
จัดรูปแบบข้อความด้วยสไตล์ (Styles) 

 Style (ลกัษณะ) คือ การจดัรูปแบบเอกสารท่ีต้องใชง้านบ่อยๆเอาไว ้เช่น รูปแบบอกัษร, ยอ่หนา้, 
แท็บ, สีพ้ืน, เลขล าดบั, บุลเลต็ และเสน้ขอบ ดว้ยการสร้างรูปแบบท่ีตอ้งการและเกบ็ลงในช่ือสไตล ์หลงัก
จานั้นกส็ามารถเรียกใชง้านซ ้ าไดต้ามตอ้งการ นอกจากน้ีสไตลย์งัช่วยควบคุมการจดัรูปแบบให้ไดม้าตรฐาน 
เช่น ขอ้ความหัวเร่ืองทั้งเอกสารควรจะใชรู้ปแบบเดียวกนั และสามารถน าเอาสไตลป์ระเภทหัวเร่ือง 
(Heading) มาใช้อา้งอิงส าหรับสร้างสารบญัได ้ในโปรแกรม Word 2007 ไดจ้ดัเตรียมสไตลข์อ้ความแบบ
ต่างๆไวใ้นกลุ่มค าสัง่ Styles บนแท็บ Home เอาไวใ้ห้บางส่วน ซ่ึงเรียกใชง้านไดเ้ลย หรือจะสร้างชุดสไตล์
ข้ึนมาใชง้านเองกไ็ด ้ 
 
 
 



สร้างตารางด้วยปุ่ม Table 

 เม่ือเราคลิกปุ่ม Table (ตาราง) บนแท็บ Insert (แทรก) กจ็ะปรากฏช่องตารางให้เลือกว่าตอ้งการใช้
แถวและคอลลมัน์จ านวนเท่าใด ในขณะท่ีเล่ือนเมาส์ไปบนช่องตารางนั้น บนหนา้เอกสารกจ็ะแสดงตวัอยา่ง
ตามจ านวนช่องท่ีเมาส์ 
ช้ีอยูท่นัที เพราะใชคุ้ณสมบติั Live Preview 
สร้างตารางด้วยค าส่ัง Insert Table 
 การสร้างตารางดว้ยวิธีน้ี เราสามารถระบุใส่ตวัเลขจ านวนแถวและคอลลมัน์ได้เอง  
 ตวัเลือกในการจดัให้พอดีตารางในข้ึนท่ี 3 มีรายละเอียดดงัน้ี 
- Fixed column width (ความกวา้งคอลมัน์คงท่ี) ระบุความกวา้งตายตวั 
- AutoFit to contents (ปรับพอดีอตัโนมติักบัเน้ือหา) ปรับความกวา้งตารางให้พอดีกบัเน้ือหาในแต่ละ
คอลมัน์อตัโนมติั 
- AutoFit to window (ปรับพอดีอตัโนมติักบัหนา้ต่าง) ปรับความกวา้งตารางให้พอดีกบัหนา้ต่างเอกสาร
อตัโนมติั 
สร้างตารางส าเร็จรูปจาก Quick tables 
 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมตารางส าเร็จรูปเตรียมไวใ้นแกลลอร่ีของตาราง โดยเลือกน ามาใช้
งานไดเ้ลย ซ่ึงจะมีการออกแบบและจดัรูปแบบเบ้ืองตน้ไวเ้รียบร้อยแลว้ โดยมีตารางลกัษณะต่างๆให้
เลือกใชเ้ช่น ปฏิทิน, ตารางแบบหวัเร่ือง เป็นตน้ สามารถน ามาประยกุต์ใชก้บัขอ้มูลของคุณได ้จะช่วย
ประหยดัเวลาในการสร้างตารางไป 
แท็บค าส่ัง Table Tools 

 หลกัจากท่ีได้สร้างตารางแลว้ จะปรากฏแท็บพิเศษ (Contextual tabs) ข้ึนมาบน Ribbon คือแท็บ 
Table Tools (เคร่ืองมือตาราง) ใช้ส าหรับจดัรูปแบบและโครงสร้างของตาราง ซ่ึงประกอบดว้ยแท็บค าสัง่
ยอ่ย 2 แท็บคือ เคร่ืองมือออกแบบ (Design) และตกแต่งตาราง (Layout)  
 
กรอกข้อมูลในช่องตาราง 
 การกรอกข้อมูลในตารางท าไดโ้ดยการคลิกในเซลท่ีตอ้งการกอ่น แลว้พิมพข์อ้ความลงไปได ้หาก
ตอ้งการไปกรอกในเซลถดัไปกก็ดคีย ์Tab เพ่ือเล่ือนเคอร์เซอร์ไปรอ หรือกดลูกศร 4 ทิศ ในแป็นพิมพ์ แลว้
พิมพข์อ้ความในเซลนั้นต่อไปเร่ือยๆ  
จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ส าเร็จรูป 
 เราสามารถจดัรูปแบบตารางอยา่งรวดเร็ว ประหยดัเวลา และยงัไดรู้ปแบบตารางท่ีสวยงาม โดยใช้
ค าสัง่ Table Styles ท่ีโปรแกรมไดเ้ตรียมรูปแบบสไตลส์ าเร็จรูปเอาไวใ้ห้แลว้ แต่ละชุดจะก  าหนดสีท่ี
กลมกลืนกนั ทั้งสีพ้ืน สีเส้นขอบ และสีของขอ้ความภายในตารางดว้ย  
 



ค านวณค่าตวัเลขในตาราง 

 ตวัเลขท่ีแสดงอยู่ในตารางของ Word 2007 นั้น สามารถน ามาค านวณไดเ้หมือนกบัการใส่สูตร
ค านวณในโปรแกรม Excel แต่จะท าให้บางอยา่ง เช่น น ามาบวก ลบ คูณ หาร หาผลรวม หรือใส่สูตรโดยใช้
ฟังกช์ั่นพ้ืนฐาน เช่น IF, AVERAGE, MAX, MIN ฯลฯ  
ปรับแต่งคุณสมบัติตาราง 
 คุณสามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางเพ่ิมเติมได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Properties (คุณสมบติั) บนแท็บ 
Layout (เคา้โครง) ซ่ึงจะมีแท็บให้ปรับแต่งตารางและองค์ประกอบของตารางไดต้ามตอ้งการ 
 ในกรณีท่ีตารางมีมากกว่า 1 หนา้ หากตอ้งการให้แสดงแถวท่ีเป้นหัวรายการตารางท่ีอยูแ่ถวแรกซ ้ า
ทุกๆหนา้ บนแท็บ Row ในหัวขอ้ Options ให้คลิกเลือกท่ี [ติกถูก] Repeat as header row at the top each 
page หรือคลิกท่ีปุ่ม Repeat Header Rows บนแท็บ Layout ได ้เม่ือตารางถูกแบ่งข้ึนหนา้ใหม่กจ็ะปรากฏ
แถวหัวเร่ืองให้ทุกหนา้ 
 

 

 


