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บูรณาการและประกอบการเรียนการสอน ตามหลักสูตรอาชีวศึกษา (สอศ.) หลักสูตรส่งเสริมการเรียนรู้ 
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แป้นอักษร แ ม ไ ป น บทเรียนที่ 7 การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ถ  ุ ค   ึ ต บทเรียนที่ 8 การพิมพ์
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การพิมพ์ทบทวน บทเรยีนท่ี 11 การพิมพ์สมัผัสแป้นอกัษร โ ฌ ฑ   ๋   ็บทเรยีนท่ี 12 การพมิพ์สมัผัส
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การพิมพ์แป้นเครือ่งหมาย “ ” ฯ .   ฺ� ( ) /  ,  ? – บทเรยีนท่ี 17 การพิมพ์แป้นตวัเลขไทยและอารบิก 
และบทเรียนที่ 18 การพิมพ์หนังสือราชการ
	 หนังสือเล่มนี้มีเน้ือหาท่ีทันสมัย ตามแผนการพัฒนาการศึกษาด้านวิชาชีพ ซึ่งสอดคล้องกับ
ยทุธศาสตร์ชาตแิละแผนการศกึษาแห่งชาต ิเพ่ือให้ผูเ้รยีนมผีลลพัธ์การเรียนรูแ้ละสมรรถนะตามมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์ และคอมพิวเตอร ์
สาขาพนักงานคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค�ำ) ระดับ 1
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ครั้งที่
คะแนน (คิดจากความเร็ว ค�ำต่อนาที)

ผล
10 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0

1 >10 ค�ำ 10 ค�ำ 9 ค�ำ 8 ค�ำ 7 ค�ำ 6 ค�ำ 5 ค�ำ 4 ค�ำ 3 ค�ำ 2 ค�ำ 1 ค�ำ <1 ค�ำ
ลงชื่อ

2 >12 ค�ำ 12 ค�ำ 11 ค�ำ 10 ค�ำ 9 ค�ำ 8 ค�ำ 7 ค�ำ 6 ค�ำ 5 ค�ำ 4 ค�ำ 3 ค�ำ <3 ค�ำ

ลงชื่อ
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ลงชื่อ
9 >30 ค�ำ 30 ค�ำ 29 ค�ำ 28 ค�ำ 27 ค�ำ 26 ค�ำ 25 ค�ำ 24 ค�ำ 23 ค�ำ 22 ค�ำ 21 ค�ำ <21 ค�ำ

ลงชื่อ
10 >35 ค�ำ 35 ค�ำ 34 ค�ำ 33 ค�ำ 32 ค�ำ 31 ค�ำ 30 ค�ำ 29 ค�ำ 28 ค�ำ 27 ค�ำ 26 ค�ำ <26 ค�ำ

ลงชื่อ
11 >40 ค�ำ 40 ค�ำ 39 ค�ำ 38 ค�ำ 37 ค�ำ 36 ค�ำ 35 ค�ำ 34 ค�ำ 33 ค�ำ 32 ค�ำ 31 ค�ำ <31 ค�ำ

ลงชื่อ
12 >45 ค�ำ 45 ค�ำ 44 ค�ำ 43 ค�ำ 42 ค�ำ 41 ค�ำ 40 ค�ำ 39 ค�ำ 38 ค�ำ 37 ค�ำ 36 ค�ำ <36 ค�ำ

ลงชื่อ

แบบประเมินความก้าวหน้าด้านการพิมพ์
วิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล
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ครั้งที่
คะแนน (คิดจากความเร็ว ค�ำต่อนาที)

ผล
10 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0
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ลงชื่อ
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ลงชื่อ
19 >80 ค�ำ 80 ค�ำ 79 ค�ำ 78 ค�ำ 77 ค�ำ 76 ค�ำ 75 ค�ำ 74 ค�ำ 73 ค�ำ 72 ค�ำ 71 ค�ำ <71 ค�ำ

ลงชื่อ
20 >85 ค�ำ 85 ค�ำ 84 ค�ำ 83 ค�ำ 82 ค�ำ 81 ค�ำ 80 ค�ำ 79 ค�ำ 78 ค�ำ 77 ค�ำ 76 ค�ำ <76 ค�ำ

ลงชื่อ
รวม (เต็ม 100)
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บทเรียนที่ 1ความรู้เบื้องต้นและการพิมพ์สัมผัสแป้นเหย้าอักษรไทย1

ความรู้เบื้องต้นและ
การพิมพ์สัมผัส
การติดตั้งโปรแกรม11

 คอมพิวเตอร์เป็นเคร่ืองค�านวณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีพัฒนามาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้มีขนาดเล็กลงแต่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
เพื่อช่วยมนุษย์ในการตัดสินใจ แก้ปัญหา และสื่อสาร การใช้งานคอมพิวเตอร์อย่างมีประสิทธิภาพต้องอาศัยการประสานงาน
ขององค์ประกอบหลัก 3 ส่วน และการดูแลรักษาท่ีถูกวิธีเพ่ือยืดอายุการใช้งาน การใช้โปรแกรมประมวลผลค�า Microsoft 
Word เป็นเคร่ืองมือส�าคัญในการจัดท�าเอกสารให้สะดวก รวดเร็ว และสวยงาม โดยต้องอาศัยทักษะการพิมพ์สัมผัสและ
การใช้เครื่องมืออัตโนมัติต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงาน  

 ผูเ้รยีนมีความรูเ้กีย่วกบัประวติั ความหมาย และววัิฒนาการของคอมพิวเตอร์ต้ังแต่อดตีจนถึงปัจจบัุน เข้าใจองค์ประกอบหลกั
ของคอมพิวเตอร ์(Hardware, Software, Peopleware) และสามารถบ�ารุงรักษาอุปกรณ์เบื้องต้นได้ สามารถติดตั้ง ใช้งาน และ
ต้ังค่าโปรแกรมประมวลผลค�า Microsoft Word รวมถงึฟีเจอร์ Backstage View และการท�างานผ่านระบบออนไลน์ (OneDrive) 
ได้อยา่งถูกต้อง 

1. แสดงความรู้และอธิบายประวัติ องค์ประกอบ และหลักการท�างานพื้นฐานของคอมพิวเตอร์และโปรแกรมประมวลผลค�าได ้
2. มีความรู้ในการติดตั้งโปรแกรม บ�ารุงรักษาฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร ์
3. มีความรู้ในการใช้งานเครื่องมือใน Microsoft Word เพื่อสรา้งและจัดการเอกสาร 

1. บอกความหมายและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร์ในแต่ละยุคสมัยได ้
2. จ�าแนกและอธิบายหน้าที่ของส่วนประกอบคอมพิวเตอร ์พร้อมทั้งปฏิบัติการบ�ารุงรักษาอุปกรณ์ได้ตามคู่มือ 
3. สามารถติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office และสมัครใช้งาน OneDrive ได้อย่างถูกวิธ ี
4. สามารถใช้งานเครื่องมือพื้นฐานใน Microsoft Word ได้อย่างคล่องแคล่ว 
5. ประยุกต์ใช้ OneDrive และ Office Web Apps เพื่อจัดเก็บ แชร์ข้อมูล และท�างานร่วมกับผู้อื่นผ่านระบบออนไลน์ 

บทเรียนที่

1.1 ประวัติและความเป็นมาของเครื่องคอมพิวเตอร์
1.2 องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์
1.3 การบ�ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์
1.4 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค�า Microsoft Word

1.5 ความต้องการระบบ Microsoft Office
1.6 การติดตั้ง Microsoft Office 
1.7 Backstage View

หัวเรื่องหลัก

แนวคิดหลัก

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับบทเรียน

สมรรถนะการเรียนรู้

จุดประสงค์การเรียนรู้

แบบทดสอบ
คู่ขนาน

สแกนเพื่อดู
e-book

4 สี



บทเรียนที่ 2ความรู้เบื้องต้นและการพิมพ์สัมผัสแป้นเหย้าอักษรไทย1

 ปัจจบัุนคนส่วนใหญ่นิยมน�าคอมพิวเตอร์มาใช้งานต่าง ๆ มากมาย นับว่าเป็นอปุกรณ์ทีมี่ความจ�าเป็น 
สามารถรองรับข้อมูลได้หลากหลายลักษณะ ไม่ว่าจะเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข รวมไปถึงเครื่องหมาย
สญัลกัษณ์ นับเป็นอปุกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ทีมี่คุณสมบตัเิด่นในด้านงานค�านวณ โดยเฉพาะการใช้ปฏบัิตงิาน
ในองค์กร หน่วยงาน และสาขาวิชาชีพต่าง ๆ ตราบไปจนถึงการใช้งานในเร่ืองท่ัวไป เช่น การบันเทิง 
ผ่อนคลาย หรือการสื่อสาร

เนื้อหาสาระ

ประวัติและความเป็นมาของเคร่ืองคอมพิวเตอร์1.1

	 คอมพิวเตอร์ มาจากค�าศพัท์ภาษาองักฤษท่ีว่า “Computer” หมายถงึ เคร่ืองค�านวณ เป็นเครือ่ง
ค�านวณท่ีมีส่วนประกอบเป็นเครื่องกลหรือเครื่องไฟฟ้า  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ หมายถึง เคร่ืองค�านวณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถท�างานค�านวณผลและเปรียบเทียบค่าตามชุดค�าสั่งด้วยความเร็วสูงอย่างต่อเนื่อง
และอัตโนมัต ิ
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้ให้ค�าจ�ากัดความของ “คอมพิวเตอร์” 
หมายถึง เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์แบบอัตโนมัติ ท�าหน้าที่เสมือนสมองกล ใช้ส�าหรับแก้ปัญหาต่าง ๆ ทั้งที่
งา่ยและซับซ้อน โดยวิธีทางคณิตศาสตร์ 
 คอมพิวเตอร์ได้รับการพัฒนามาต้ังแต่ปี พ.ศ. 2488 พัฒนาการทางคอมพิวเตอร์ได้ก้าวหน้าไป
อย่างรวดเร็วและต่อเน่ือง จากอดีตคอมพิวเตอร์เป็นอปุกรณ์อเิลก็ทรอนิกส์ทีใ่ช้หลอดสญุญากาศขนาดใหญ่ 
ใช้พลังงานไฟฟ้ามากและอายุการใช้งานต�่า เปลี่ยนมาใช้ทรานซิสเตอร์ที่ท�าจากซิลิกอนเล็ก ๆ ใช้พลังงาน
ไฟฟ้าต�า่ ผลิตได้จ�านวนมาก และราคาถกู ต่อมาสามารถสร้างเป็นทรานซิสเตอร์จ�านวนหลายแสนตวับรรจุ
บนชิ้นซิลิกอนเล็ก ๆ  เป็นวงจรรวมท่ีเรียกว่า ไมโครชิป (Microchip) และใช้ไมโครชิปเป็นชิน้ส่วนหลกั
ที่ประกอบอยู่ในคอมพิวเตอร ์ท�าให้ขนาดของคอมพิวเตอร์เล็กลง 
 ไมโครชิปที่มีขนาดเล็กนี้สามารถท�างานได้หลายหน้าที่ เช่น ท�าหน้าที่เป็นหน่วยความจ�าส�าหรับ
เกบ็ข้อมูล ท�าหน้าทีเ่ป็นหน่วยควบคมุอปุกรณ์รบัเข้าและส่งออก หรือท�าหน้าทีเ่ป็นหน่วยประมวลผลกลาง
ที่เรียกว่า ไมโครโพรเซสเซอร์ ซ่ึงหมายถึง หน่วยงานหลักในการคิดค�านวณ การบวก ลบ คูณ หาร 
การเปรียบเทียบ การด�าเนินการทางตรรกะ ตลอดจนการสั่งการเคล่ือนข้อมูลจากท่ีหนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง 
หน่วยประมวลผลกลางนีเ้รียกอีกอยา่งวา่ ซีพียู (Central Processing Unit : CPU) 
 ตั้งแต่ประมาณป ี พ.ศ. 2513 จนถึงปัจจุบัน เป็นยุคของคอมพิวเตอร์ที่ใช้วงจรรวมความจุสูงมาก 
(Very Large Scale Integration : VLSI) เช่น ไมโครโพรเซสเซอร์ทีบ่รรจทุรานซิสเตอร์นับหมืน่นับแสนตัว 
ท�าให้ขนาดเครือ่งคอมพิวเตอร์มีขนาดเล็กลง สามารถตัง้บนโต๊ะในส�านกังาน หรือพกพาเหมอืนกระเป๋าหิว้
ไปในที่ตา่ง ๆ ได ้ขณะเดียวกันระบบซอฟต์แวร์ก็ได้พัฒนาขีดความสามารถสูงขึ้นมาก มีโปรแกรมส�าเร็จ
ให้เลือกใช้กันมาก ท�าให้เกิดความสะดวกในการใช้งานอย่างกว้างขวาง



บทเรียนที่ 3ความรู้เบื้องต้นและการพิมพ์สัมผัสแป้นเหย้าอักษรไทย1

องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์1.2

รูปที่ 1.1 ไมโครคอมพิวเตอร์ 
ที่มา : https://www.flipkart.com

 ปัจจุบันมนุษย์สามารถน�าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการตัดสินใจและแก้ปัญหาให้ดียิ่งขึ้น โดยจะมี
การเก็บความรู้และข้อมูลต่าง ๆ เข้าไว้ในเคร่ือง สามารถเรียกค้นและดึงความรู้ท่ีสะสมไว้มาใช้งาน
ให้เป็นประโยชน์ เนือ่งจากประเทศต่าง ๆ  ทัว่โลกไม่ว่าจะเป็น สหรฐัอเมรกิา ญีปุ่่น และประเทศในทวปียโุรป
ได้ให้ความสนใจค้นคว้าและพัฒนาทางด้านนี้กันอย่างจริงจัง จากคอมพิวเตอร์ที่มีขนาดใหญ่ใช้หลอด
ทรานซิสเตอร์จ�านวนมากได้พัฒนามาใช้แผ่นซิลิกอนขนาดเล็ก จนท�าให้เกิดวงจรรวมบนแผ่นซิลิกอน 
ที่เรียกว่า “ไอซี” ท�าให้คอมพิวเตอร์มีขนาดเล็กลง ราคาถูกลง เรียกว่า “มินิคอมพิวเตอร์” ต่อมา
ได้พัฒนาเป็นวงจรรวมที่เอาทรานซิสเตอร์จ�านวนล้านตัวมารวมอยู่ในแผ่นซิลิกอนขนาดเล็ก และผลิต
เป็นหน่วยประมวลผลของคอมพิวเตอร์ท่ีซับซ้อน เรียกว่า 
ไมโครโพรเซสเซอร์ (Microprocessor) ซึ่งเป็นเครื่อง
ที่แพร่หลายและมีผู้ใช้งานกันท่ัวโลก โดยเป็นคอมพิวเตอร์
ที่มีขีดความสามารถสูง ใช้เพียงชิปเดียวก็สามารถสร้างเป็น
หน่วยประมวลผลของเครื่องท้ังระบบ หรือเป็นหน่วยความจ�า
ที่มีความจุสูงหรือเป็นอุปกรณ์ควบคุมการท�างานต่าง ๆ 
ในขณะเดียวกันก็มีการพัฒนาของฮาร์ดดิสก์ให้มีขนาดเล็กลง
แต่ราคาถูกลง เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์จึงมีขนาดเล็กลง เช่น 
ปาล์มท็อป (Palm Top) โน้ตบุ๊ก (Notebook) 

 ส่วนต่าง ๆ ของเครือ่งคอมพวิเตอร์แต่ละส่วน มหีน้าทีใ่นการท�างานแต่ละอย่างท่ีแตกต่างกันออกไป
ตามความมุ่งหมายที่มนุษย์ได้สร้างขึ้น คอมพิวเตอร์จึงประกอบด้วยองค์ประกอบที่ส�าคัญ 3 ส่วนใหญ่ ๆ 
ด้วยกัน ดังนี้

รูปที่ 1.2 องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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	 1.	 Hardware อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น จอภาพ ตัวเครื่อง คีย์บอร์ด เมาส ์เครื่องพิมพ์ รวมทั้งชิ้นส่วน
ภายในตัวเครื่อง 
	 2.	 Software ชดุค�าสัง่หรือโปรแกรมท่ีใช้ส่ังงานให้คอมพิวเตอร์ท�างาน ซอฟต์แวร์เป็นล�าดบัขัน้ตอน
การท�างานท่ีเขียนขึน้ด้วยค�าสัง่ของคอมพิวเตอร์ ค�าสัง่เหล่าน้ีเรียงกนัเป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การท�างาน
พ้ืนฐานเป็นเพยีงการกระท�ากับข้อมลูท่ีเป็นตัวเลขฐานสอง ซ่ึงใช้แทนข้อมลูทีเ่ป็นตวัเลข ตัวอักษร รูปภาพ 
หรือแม้แต่เป็นเสียงพูดก็ได ้  
	 3.	 Peopleware บุคลากรด้านคอมพิวเตอร์สามารถแบ่งแยกตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ

	 1.3.1 การบ�ารุงรักษาฮาร์ดแวร์
 การบํารุงรักษาฮาร์ดแวร์ (Hardware) ควรปฏิบัติดังนี้
 1. ทําความสะอาดการ์ดจอและแรม เม่ือใช้ไปนาน ๆ  บริเวณตรงขาเช่ือมต่อสัญญาณจะมีคราบ
สกปรก บางคร้ังไม่สามารถรบัส่งข้อมูลได้ วิธกีารแก้ไขให้น�ายางลบดินสอถบูริเวณทองแดงทีเ่ป็นจุดเช่ือมต่อ
สัญญาณทั้งสองด้าน 
 2. ทําความสะอาดจอแบบ LCD เนื่องจากจอภาพเป็นรอยได้ง่าย วิธีการท�าความสะอาดให้ใช้
ผ้านุ่ม ๆ เช็ดเท่าน้ัน ไม่ควรใช้น�้ายาทําความสะอาด หรือผ้าหยาบ ถ้ามีรอยที่เช็ดยากให้ใช้ผ้านุ่มชุบน�้า
พอหมาด ๆ เช็ดซ�้าด้วยผ้าแห้งหรือใช้ผ้าใยไมโครไฟเบอร์ 
 3. ทําความสะอาด Mouse ส่วนท่ีเป็นลูกกล้ิงจะสกปรกง่ายเนื่องจากการเล่ือนไปตามพื้น 
การท�าความสะอาดให้เปิดฝาออกมาใช้ผ้านุ่ม ๆ ชุบแอลกอฮอล์เช็ดลูกบอลและลูกกลิ้ง  
 4. ทําความสะอาด CD/DVD Drive หัวอ่านจะสกปรกเม่ือใช้ไปนาน ๆ วิธีการท�าความสะอาด 
ใช้ชุดน�้ายาทําความสะอาดพร้อมแผ่นล้างเช็ดทําความสะอาด 
 5. ทําความสะอาดภายในตัวเคส เมือ่ใช้ไปนาน ๆ  ฝุน่ละอองจะเข้าไปด้านในเคส วธีิการทําความสะอาด
ให้ใช้ลมเปา่ทําความสะอาดอย่างน้อยปีละครั้ง  
 6. การดูแลระบบระบายความร้อนใน CPU ท่ีมีความเรว็สูงความร้อนจะสงูมาก ส่งผลให้เคร่ืองแฮงก์ 
วธิกีารบ�ารงุรักษาให้เลอืกฮีตซิงค์และพัดลมท่ีมีขนาดเหมาะสมและเพียงพอ ฮีตซิงค์จะมฐีานเป็นทองแดง 
ตัวเป็นอะลูมิเนียม พัดลมขนาด 80 มม. ความเร็วรอบไม่เกิน 2,000 rpm

การบ�ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์1.3
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	 1.3.2 การบ�ารุงรักษาซอฟต์แวร์ (Software) คอมพิวเตอร์  

ลบไฟล์ที่ไม่จําเป็นด้วยการ 
Disk Cleanup 

การซ่อมแซมดิสก์ด้วยการ
 ScanDisk

เรียงข้อมูลในดิสก์ด้วย 
Disk Defragment

การสํารองข้อมูลและกู้ข้อมูลด้วย 
System Restore 

การถอดถอนโปรแกรมที่ไม่ต้องการบน Windows

ลบไฟล์จาก 
Recycle Bin 
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 ปัจจบุนัมีการใช้เครือ่งคอมพวิเตอร์ในการจัดพมิพ์เอกสารต่าง ๆ  มากข้ึน โดยมจุีดมุ่งหมายทีส่�าคญั
อยู่ที่ความสะดวกและรวดเร็วในการจัดพิมพ์เอกสาร อีกทั้งการจัดพิมพ์เอกสารบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ก็ยังมีรูปแบบและลักษณะท่ีสวยงาม แต่การพิมพ์เอกสารบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์จะต้องอาศัยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ซ่ึงมีโปรแกรมให้ผู้ใช้เลือกใช้เป็นจ�านวนมาก แต่โปรแกรมท่ีได้รับความนิยมมากท่ีสุด คือ 
โปรแกรม Microsoft Word การพิมพ์เอกสารตา่ง ๆ ด้วยโปรแกรม Microsoft Word นั้น จะต้องศึกษา
วิธีการใช้งานของโปรแกรม Microsoft Word ให้เข้าใจเสียก่อน เพื่อจะได้จัดพิมพ์ได้อย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์แบบ
 ผู้เรียบเรียงขอใช้โปรแกรม Microsoft Word 2021 ในการสอนวิธีการใช้งานโปรแกรม เนื่องจาก
เป็น Version ที่ก�าลังได้รับความนิยม และใช้งานง่าย อีกทั้งยังมีเครื่องมือมากมายไว้คอยอ�านวยความ
สะดวกแก่ผู้ใช้งาน ที่ส�าคัญตัวโปรแกรม Microsoft Word นั้น จะมีรูปแบบและสีสันที่นา่ใช้งานกว่ารุ่น
เดิม ๆ ที่ผ่านมา รวมถงึลกัษณะการใช้งานของโปรแกรมกไ็ม่ได้แตกต่างไปจากโปรแกรม Microsoft Word 
รุน่อืน่ ๆ แต่จะมีเครื่องมือแบบใหม่เพิ่มเข้าไปเพื่อความทันสมัย ความสะดวกสบายในการใช้งานมากขึ้น 
 ส�าหรับการเรียนรู้เก่ียวกับการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ในการฝึกพิมพ์น้ัน ทางผู้เรียน
จะได้ทราบเกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมเบื้องต้น เช่น ลักษณะหน้าต่างของโปรแกรม การใช้แถบเมนู
และแถบเครื่องมือ การตั้งขนาดของกระดาษ การตั้งค่าหน้ากระดาษ การตั้งแทปบนกระดาษ เป็นต้น 
ซึ่งจะท�าให้ผู้เรียนสามารถใช้โปรแกรม Microsoft Word ในการจัดพิมพ์เอกสารตา่ง ๆ ได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพอีกด้วย

	 1.4.1	 คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลค�ำ
 คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลค�า ประกอบด้วย
	 1.	 มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) โปรแกรมประมวลผลค�ามีระบบขอความช่วยเหลือ 

ทีจ่ะคอยช่วยให้ค�าแนะน�าให้ผูใ้ช้สามารถท�างานได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว เช่น หากเกิดปัญหากบัการใช้งาน
หรือสงสัยเก่ียวกับวิธีการใช้งาน แทนที่จะต้องเปิดหาในหนังสือคู่มือการใช้งานของโปรแกรมก็สามารถ
ขอความช่วยเหลือจากโปรแกรมได้ทันที 
	 2.	 มีระบบอัตโนมัติ โปรแกรมประมวลผลค�ามีระบบอัตโนมัติท่ีจะช่วยให้ผู้ใช้สามารถท�างาน
กบัเอกสารได้อย่างสะดวกสบายมากข้ึน เช่น การตรวจสอบค�าผดิอตัโนมตั ิ(Spell) การจัดรูปแบบอัตโนมตัิ 
(Auto Format) การแก้ไขอัตโนมัติ (Auto Correct) มีระบบใส่ข้อความอัตโนมัติ ตรวจสอบการสะกด 

ค�าผิดได้ทั้งภาษาไทยและอังกฤษ เป็นต้น 
	 3.	 การใช้ข้อมูลร่วมกันกับโปรแกรมอื่น ๆ ได้ โปรแกรมประมวลผลค�ามีความสามารถใน
การน�างานท่ีสร้างด้วยโปรแกรมอ่ืน ๆ มาใช้งานร่วมกับโปรแกรมได้ เช่น การแทรกภาพ อักษรศิลป์ 
สัญลักษณ ์ผังองค์กร กราฟ เป็นต้น นอกจากนี้ ควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม Word 

Processing อื่น ๆ มาใช้งานในโปรแกรมได้ 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค�ำ Microsoft Word1.4
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	 4.	 เรียนรูก้ารใช้งานได้ง่าย ต้องไม่ใช้เวลานานเกินไป ควรมบีทเรยีนช่วยสอนหรอืสาธติ (Demo) 
เกีย่วกับขัน้ตอนต่าง ๆ  ในการใช้งานของโปรแกรม เพ่ือให้สามารถเรยีนรูก้ารใช้งานโปรแกรมได้อย่างรวดเร็ว 
	 5.	 มีระบบการค้นหาและแทนทีค่�ำ โปรแกรมประมวลผลค�ามรีะบบการค้นหาและการแทนท่ีค�า 
เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นหาค�าเพื่อการแก้ไขหรือท�าการแทนที่ได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
	 6.	 จัดรูปแบบเอกสารได้สะดวก โปรแกรมประมวลผลค�ามีเครื่องมือช่วยให้การจัดรูปแบบ 

ของเอกสารสะดวกและรวดเร็ว มีขั้นตอนในการจัดรูปแบบที่ไม่ยุ่งยาก 
	 7.	 ก�ำหนดรูปแบบตัวอักษรได้หลายแบบ หลายขนาด โปรแกรมประมวลผลค�ามีคุณสมบัติ 
ในการเปล่ียนแปลง ก�าหนดรูปแบบของตัวอกัษร และขนาดของตัวอักษรได้หลายรูปแบบ รวมท้ังตัวอกัษร
พิเศษต่าง ๆ ที่ไม่มีบนแป้นพิมพ์ด้วย 

	 1.4.2 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ
	 1.	 การจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารในรูปของไฟล์ข้อมูลคอมพิวเตอร์น้ัน จะไม่สูญหาย
หรือฉีกขาด ข้อมูลต่าง ๆ จะอยูค่รบถ้วนตราบเท่าท่ีส่ือท่ีใช้ในการเก็บบนัทกึข้อมลู เช่น ดิสเกตต์ ฮาร์ดดสิก์ 
แผ่นซีด ีฯลฯ อยู่ในสภาพที่ดีและสมบูรณ์ 
	 2.	 การค้นหาและการเรียกใช้ข้อมูล โปรแกรมประมวลผลค�าจะมีความสามารถในการค้นหา
ข้อความหรอืค�าทีเ่ราต้องการได้อย่างรวดเรว็ แล้วแทนทีด้่วยข้อความหรือค�าใหม่ได้โดยอัตโนมัติ ตลอดจน
การเรียกใช้แฟ้มข้อมูลก็ท�าได้ง่ายและสะดวก เพียงทราบชื่อไฟล์และต�าแหน่งท่ีจัดเก็บก็สามารถเรียกใช้
ไฟล์ได้สะดวกรวดเร็ว ไม่ยุ่งยากเหมือนกับการค้นหาและเรียกใช้เอกสารธรรมดา ซึ่งช่วยให้ประหยัดเวลา
และคา่ใช้จา่ย 
	 3.	 การท�ำส�ำเนา การท�าส�าเนาเอกสารด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ สามารถท�าได้อย่างไม่จ�ากัด
และทุกส�าเนามีความชัดเจนเท่าเทียมกัน 
	 4.	 การเปล่ียนแปลงแก้ไขเอกสาร การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการพิมพ์เอกสาร จะไม่ปรากฏ
ร่องรอยของการแก้ไขขูดลบ เอกสารจะสวยงาม ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 
	 5.	 การจัดรปูแบบเอกสาร โปรแกรมประมวลผลค�ามคีวามสามารถในการจดัท�ารปูแบบเอกสาร 
ได้อย่างดีและมีประสิทธภิาพ เช่น การกัน้ระยะหน้าและหลงั การใส่ข้อความหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
การจัดเอกสารหลายคอลมัน์ การจัดรูปแบบอัตโนมตัิ ฯลฯ ช่วยให้เกิดความสะดวกรวดเรว็ 

	 1.4.3	 คุณลักษณะของ Microsoft OfÏce 

 คุณลักษณะของ Microsoft Office มีวิธีใหม่ ๆ ที่มีประสิทธิภาพและปรับได้ตามความต้องการ
เพื่อให้ท�าผลงานได้ดีที่สุด ไม่ว่าจะอยู่ที่ท�างาน ที่บ้าน หรือที่โรงเรียน การสร้างรายงานและงานน�าเสนอ
ชิ้นเย่ียมด้วยเครื่องมือที่น�าเสนอในรูปแบบที่สร้างสรรค์ยิ่งขึ้น เช่ือมต่อกับโครงการได้ตลอดเวลา แม้ว่า
จะไม่ได้อยู่หน้าคอมพิวเตอร์ด้วยการเข้าถึงแฟ้ม Office ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์หรือโทรศัพท์ท่ีใช้  
Windows ท�างานกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการใช้แฟ้มร่วมกัน แก้ไข และตรวจทานแฟ้ม 

ในเวลาเดียวกัน แม้จะอยู่ต่างภูมิประเทศและมีโซนเวลาที่ต่างกันเมื่อใช้ Office จะสามารถควบคุม
และท�าสิ่งตา่ง ๆ ให้เสร็จสมบูรณ์ได้ ตลอดจนสร้างผลลัพธ์ในแบบที่ต้องการไม่ว่าจะท�างานอยู่ที่ใด
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	 1.4.4 แสดงความคดิและสร้างให้เป็นภาพท่ีน่าสนใจ
ด้วยคุณลักษณะการแก้ไขรูปภาพและสื่อที่สามารถเติมความคิดสร้างสรรค์ลงในงานและท�าให้

ความคิดโดดเด่นได้อยา่งง่ายดายไม่ว่าจะเป็นการสร้างแผ่นพับของบริษัท หรือบัตรเชิญส่วนบุคคล เมื่อใช้ 
Office ก็สามารถออกแบบกราฟิกได้ด้วยตัวเอง
 1. แก้ไขรูปภาพได้โดยตรงภายในโปรแกรม Office ใช้ลักษณะพิเศษแนวศิลป์แบบต่าง ๆ 

ที่ดึงดูดสายตา และมีเครื่องมือในการเอาพื้นหลังออก เพื่อเพิ่มความงดงามให้แก่รูปภาพ
 2. ใส่สไตล์ที่สวยงามให้แก่ข้อความด้วยคุณลักษณะตัวพิมพ์ใหม่ Open Type ใน Word และ 
Publisher ใช้ตวัอกัษรควบ ชดุอักษรดดัแปลง และคุณลกัษณะตัวพิมพ์อืน่ ๆ ทีม่อียู่ในแบบอักษร OpenType 
จ�านวนมาก
 3. แก้ไขวิดีโอได้โดยตรงอยา่งง่ายดายใน PowerPoint โดยไม่จ�าเป็นต้องใช้ซอฟต์แวร์ เพิ่มเติม
ตัดแต่ง เพ่ิมการเลือนและลกัษณะพเิศษต่าง ๆ หรือแม้แต่รวมทีค่ั่นหน้าไว้ในวดิโีอเพ่ือทริกภาพเคล่ือนไหว

	 1.4.5 เพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานด้วยเครื่องมือที่ใช้งานง่าย
คุณลักษณะต่าง ๆ ใน Office ช่วยให้สามารถท�างานได้อย่างง่ายดายยิ่งขึ้น Office 2010 ท�าให้

สามารถค้นหาและใช้คุณลักษณะต่าง ๆ ได้ง่ายขึ้น ด้วยมุมมองใหม่ Microsoft Office Backstage  
ช่วยให้เข้าถึงการด�าเนนิการต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายจากศูนย์กลาง เช่น บนัทกึ ใช้ร่วมกัน พมิพ์ และประกาศ
ด้วย Ribbon สามารถเข้าถึงค�าส่ังเพ่ิมเติมได้อย่างรวดเร็วและก�าหนดค�าส่ังต่าง ๆ เองเพ่ือให้เหมาะกับ
ลักษณะการท�างานได้
 1. ใช้คุณลักษณะใหม่ วางพร้อมแสดงตัวอย่างแบบสดที่มีอยู่ในโปรแกรมประยุกต์ Office  
หลาย ๆ โปรแกรม เพื่อแสดงตัวอย่างตัวเลือกการวางก่อนที่จะวาง
 2. เก็บ จัดระเบียบ และติดตามข้อมูลในที่เดียวเพ่ือทบทวนความคิดทั้งหมดได้เสมอด้วย 
OneNote นอกจากน้ี การน�าทางท่ีมีประสทิธิภาพ เครือ่งมอืการค้นหารุน่ของหน้า และการเชือ่มโยง Wiki
จะช่วยให้ค้นหาและติดตามแหล่งข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว สามารถจดบันทึกย่อขณะที่ท�างานใน Word, 
PowerPoint หรอื Internet Explorer และเช่ือมโยงบนัทกึย่อเหล่าน้ันกลบัไปยังเนือ้หาต้นทางได้โดยอตัโนมัติ
 3. ค้นหาสิ่งที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วด้วยหน้าต่างน�าทางที่ได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้นใน Word
เรียกดตูามหัวเร่ืองได้อย่างรวดเรว็หรือใช้เครือ่งมอืค้นหาทีร่วมไว้ให้ เพ่ือค้นหาเอกสารได้ทนัทโีดยทีผ่ลลพัธ์
ทั้งหมดจะถูกเน้น

	 1.4.6 สร้างความกระจ่างให้แก่ข้อมูลและช่วยให้ตัดสินใจได้ดียิ่งขึ้น
Office ช่วยในการจัดการและวิเคราะห์ข้อมูลได้ง่ายข้ึน ตลอดจนน�าเสนอข้อมูลด้วยวิธีที่เข้าใจ 

ได้โดยงา่ย ไม่ว่าจะเป็นงบการเงินของธุรกิจไปจนถึงงบประมาณในครัวเรือน
 1. สามารถเปล่ียนความซับซ้อนให้กลายเป็นความชัดเจนได้ด้วยเครื่องมือใหม่ ๆ ส�าหรับ 

การแสดงข้อมูลให้เป็นภาพใน Excel เพ่ิมภาพสรุปการวิเคราะห์ข้อมูลไว้เคียงข้างค่าต่าง ๆ ด้วยแผนภูมิ
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ขนาดเล็กที่เรียกว่า เส้นแบบประกายไฟ ใช้ตัวแบ่งส่วนข้อมูลเพ่ือกรองข้อมูลใน PivotTable หรือ 

PivotChart โดยจะปรับเปลี่ยนตามข้อมูลต้นทาง และแสดงเฉพาะรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเท่านั้น
 2. ออกแบบฐานข้อมูลเองได้เร็วขึ้นใน Access ด้วยคณุลกัษณะต่าง ๆ เช่น โปรแกรมประยุกต์
จะท�าให้สามารถเพิ่มคอมโพเนนต์ท่ีสร้างไว้ล่วงหน้าลงในฐานข้อมูลได้ด้วยการคลิกเพียงไม่กี่คร้ัง
ใช้ Access เพื่อออกแบบฟอร์มการน�าทางส�าหรับรายงานและฟอร์มที่ใช้บ่อย

	 1.4.7 ขจัดอุปสรรคด้านการสื่อสารและระยะทาง
Office มวิีธีทีส่ร้างสรรค์และปรบัเปล่ียนได้ตามความต้องการในการน�าผูค้นมารวมกัน เทคโนโลยใีหม่

และคุณลักษณะต่าง ๆ ที่ปรับปรุงขึ้นจะช่วยให้สามารถใช้แฟ้มร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างง่ายดายและไม่พลาด
การติดต่อสื่อสาร
 1. ด้วยความสามารถใหม่ในการเขียนร่วม Office สามารถแก้ไขแฟ้มพร้อม ๆ  กับบุคคลอื่นที่อยู่
ตา่งสถานที่กันได้ ทั้งนี้ การเขียนร่วมสามารถใช้งานได้ใน Word, PowerPoint, OneNote, Excel Web 
App และ OneNote Web App
 2. คุณลักษณะใหม่ การออกอากาศการน�าเสนอภาพนิ่งใน PowerPoint จะท�าให้สามารถ 

ออกอากาศงานน�าเสนอผ่านทางเว็บแบบสดได้ในทันที ผู้ชมท่ีอยู่ห่างไกลสามารถดูงานน�าเสนอได้ด้วย
ความเที่ยงตรงสูง แม้ว่าพวกเขาจะไม่ได้ติดตั้ง PowerPoint ไว้ก็ตาม
 3. ลดปัญหาการได้รับข้อมูลมากเกินและจัดการอีเมล์ใน Outlook ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ยิ่งขึ้น มุมมองการสนทนาที่ได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้นและเครื่องมือการจัดการการสนทนาใหม่จะท�าให้
สามารถล้างข้อความที่ซ�้าซ้อนหรือละเว้นการอภิปรายทางอีเมล์ได้ คุณลักษณะ ละเว้น จะย้ายข้อความ
ปัจจุบันและข้อความในอนาคตทัง้หมดไปไว้ในโฟลเดอร์รายการท่ีถูกลบ ด้วยคุณลกัษณะใหม่ ขั้นตอนด่วน
จะท�าให้สามารถด�าเนินงานแบบหลายขั้นตอน เช่น ตอบกลับและลบได้ในคลิกเดียว
 4. ด้วย Microsoft Lync ที่รวมอยู่ในโปรแกรม Office หลาย ๆ โปรแกรม จะสามารถทราบ
ความพร้อมของเพ่ือนร่วมงานได้ เช่น เมื่อเขียนเอกสารร่วมกันใน Word หรือเม่ือดูอีเมล์ของผู้ใช้ใน  
Outlook เริ่มการสนทนาโดยตรงจากโปรแกรมประยุกต์ ซึ่งรวมถึงการส่งข้อความโต้ตอบแบบทันที หรือ
แม้แต่การสื่อสารด้วยเสียง

	 1.4.8 รับข้อมูลที่ต้องการได้ทุกที่ ทุกเมื่อ และทุกรูปแบบ 
	 Microsoft Office ท�าให้การท�างานขณะเดินทางเป็นเรื่องง่าย โดยสามารถเข้าถงึเอกสาร Office 
และบันทึกย่อได้ทุกที่ผา่นทางเว็บเบราว์เซอร์ คอมพิวเตอร์ หรือสมาร์ตโฟน
	 1.	 Office Web Apps คือ โปรแกรมออนไลน์ที่ใช้งานควบคู่กับโปรแกรมประยุกต์ Microsoft 
Office ประกาศแฟ้มไปยังไซต์ SharePoint หรือโฟลเดอร์ Windows Live SkyDrive จากน้ันเข้าถึง 
และแก้ไขแฟ้มเหลา่นั้นได้จากคอมพิวเตอร์เกือบทุกเครื่องที่มีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต
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	 2.	 Microsoft Office Mobile น�าเครื่องมือ Microsoft Office ที่คุ้นเคยและมีประสิทธิภาพ 

ไปไว้บนอุปกรณ์ท่ีใช้ Windows Phone 7 เพือ่ใช้งานส่วนติดต่อทีค่รบถ้วนซ่ึงออกแบบให้เหมาะกบัหน้าจอ
โทรศัพท์มือถือโดยเฉพาะ จึงท�างานขณะเดินทางได้อย่างงา่ยดาย
	 3.	 SharePoint Workspace ซึ่งก่อนหน้าน้ีใช้ช่ือว่า Microsoft Office Groove ได้ขยาย
ขอบเขตเน้ือหา SharePoint โดยสามารถปรับปรงุเอกสารและรายการต่าง ๆ แบบออฟไลน์ได้อย่างง่ายดาย
และเมื่อกลับมาออนไลน์ การตรวจทานแก้ไขที่ท�าก็จะได้รับการท�าข้อมูลให้ตรงกันกับเซิร์ฟเวอร์โดย
อัตโนมัติ

ความต้องการระบบ Microsoft Office1.5

 เมื่อท�าการปรับรุ่นจาก Microsoft Office 2019 เป็นรุ่น 2021 ไม่จ�าเป็นต้องท�าการปรับเปลี่ยน
ใด ๆ กับฮาร์ดแวร์ แม้ว่าอาจต้องปรบัรุน่ของระบบปฏบัิตกิารให้เป็นรุน่ท่ีสนบัสนนุก็ตาม เมือ่ท�าการปรับรุน่
จาก Microsoft Office 2010, Office 2013, 2016 หรือเป็นรุ่น 2019 จ�าเป็นต้องตรวจสอบให้แน่ใจวา่
ฮาร์ดแวร์และระบบปฏิบัติการเป็นไปตามความต้องการขั้นต�่าของระบบ Microsoft Office
 ตรวจสอบคอมพิวเตอร์ก่อนท่ีจะตดิต้ังผลิตภณัฑ์ระบบ Microsoft Office เพือ่ยนืยนัว่าคอมพิวเตอร์ 
มีคุณสมบัติตรงกันหรือสูงกว่าความต้องการข้ันต�่าของระบบ ในท่ีน้ีขอยกตัวอย่างความต้องการของ
ระบบส�าหรับ Microsoft Office Professional

ตารางที่ 1.1 แสดงความต้องการของระบบส�าหรับ Microsoft Office Professional

Component ความต้องการ
คอมพิวเตอร์และ
ตัวประมวลผล

ตัวประมวลผลความเร็ว 1.1 GHz หรือสูงกว่า

หน่วยความจ�า RAM ขนาด 4 GB ส�าหรับคุณลักษณะทางกราฟิก การค้นหาทันทีของ Outlook 
และหน้าที่การใช้งานขั้นสูงบางอย่าง1

ฮาร์ดดิสก์ เนื้อที่ดิสก์ที่สามารถใช้ได้ 4.0 GB

จอแสดงผล จอภาพที่มีความละเอียด 1,280 × 769 หรือสูงกว่า

ระบบปฏิบัติการ Windows 10, Windows 11
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การติดต้ัง Microsoft Office1.6

	 Microsoft Office เป็นซอฟต์แวร์ที่ประกอบด้วย Word,
Excel, Access, PowerPoint และ Outlook 
	 1.6.1	 การติดตั้ง Microsoft OfÏce
 การตดิต้ัง Microsoft Office ใช้ภาษาไทย โดยใช้แผ่น CD/
DVD โปรแกรมลิขสิทธิ์ของ Microsoft Office (หรือดาวน์โหลด
จากออนไลน์ผ่านช่องทางการจ�าหน่ายของ Microsoft) จากนัน้จึงเริ่มท�าการติดตั้งได้ตามขั้นตอน ดังนี้
 1. เข้าไปที ่CD โปรแกรม Double คลิกไฟล์ Install.exe จะปรากฏหนา้ต่างโปรแกรม
 2. คลิก “Start Installation” เพื่อท�าการติดตั้งโปรแกรม
 3. ระบบจะใช้เวลาท�าการติดตั้งสักพักแล้วจะปรากฏแจ้งผลการติดต้ังเสร็จสมบูรณ์ และคลิก 
“Close”

รูปที่ 1.4 แสดงการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office
	 1.6.2	 OneDrive
 นอกจากการติดตั้ง Microsoft Office แล้ว ผู้ใช้งานควรสมัคร OneDrive และ Office Web 
Apps เพือ่แชร์และท�างานร่วมกับบุคคลอืน่ ๆ ได้ เพยีงไปท่ี https://microsoft.com/th-th/microsoft-365/
onedrive/ เพื่อแชร์ไฟล์กับบุคคลใดก็ได้ที่ต้องการส่ง ท�าให้ผู้ใช้สามารถใช้ Office Web Apps แบบฟรี 
สามารถดูเอกสารและแก้ไขโดยคร่าว ๆ ได ้แม้ว่าจะไม่ได้ติดตั้ง Office ควบคู่การใช้งานด้วย ซึง่เป็นการ
ใช้งานแบบออนไลน์ และบริการฟรี โดยผู้ใช้หลายคนจากต่างสถานที่สามารถท�างานในเอกสารเดียวกัน
พร้อมกันได ้และตั้งค่าให้เอกสารที่เหลือเป็นแบบส่วนตัวเหมือนเดิม โดยมีขั้นตอนการติดตั้งดังนี้
 1. เข้าเว็บ https://microsoft.com/th-th/microsoft-365/onedrive/ จะปรากฏหน้าให้
เข้าสู่ระบบ
 2. หากผู้ใช้งานยังไม่เคยท�าการสมัครให้คลิก “ลงทะเบียนฟรี” 
 3. จากนั้นเลือก “ลงชื่อเข้าใช้”

รูปที่ 1.3 แสดงการติดตั้ง
โปรแกรม Microsoft Office



บทเรียนที่ 12ความรู้เบื้องต้นและการพิมพ์สัมผัสแป้นเหย้าอักษรไทย1
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รูปที่ 1.5 แสดงขั้นตอนการสมัครใช้งานโปรแกรม Microsoft Office
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รูปที่ 1.6 แสดงขั้นตอนการสมัครใช้งานโปรแกรม Microsoft Office
	 4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 5. รอรับข้อความยืนยันอีเมล์แอดเดรส อีเมล์จาก Microsoft และท�าการกรอกรหัสรักษา
ความปลอดภัยลงไปที่ช่อง “ป้อนรหัส (code)”
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รูปที่ 1.7 แสดงขั้นตอนการสมัครใช้งานโปรแกรม Microsoft Office
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5

รูปที่ 1.8 แสดงขั้นตอนการสมัครใช้งานโปรแกรม Microsoft Office

 6. เมื่อเสร็จสิ้นตามขั้นตอนจะพบกับหน้า OneDrive

รูปที่ 1.9 แสดงขั้นตอนการสมัครใช้งานโปรแกรม Microsoft Office
	 1.6.3	 การลบโปรแกรม Microsoft OfÏce 
 การลบโปรแกรม Microsoft Office สามารถท�าได้ดังนี้
 1. คลิกที่ Start
 2. เลือก Word > ถอนการติดตั้ง (Uninstall)
 3. จะปรากฏหน้าต่าง แล้วท�าการเลือกชุด Microsoft Office จากนั้นคลิก Uninstall ดังรูป
โปรแกรมจะยืนยันการลบโปรแกรม ถ้าต้องการตอบ Yes แต่ถ้าไม่ต้องการตอบ No


