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เรื่อง การเปิด - ปิดโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด

ครูผู้สอน ครูสิปปกร  ศรีพรหมทอง



ทบทวนโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด

คือ โปรแกรมประมวลผลค า ใช้สร้างงานเอกสารทั่วๆไปจึงมี
ความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารที่เราพิมพ์ในแบบต่างๆได้



ส่วนประกอบของ
โปรแกรม

ไมโครซอฟท์เวิร์ด



ไฟล์



เรียกค าสั่งจัดการไฟล์ทั่วไป เช่น บันทึก,เปิด

1.ไฟล์



แถบเคร่ืองมือด่วน



คือ ปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย เช่น บันทึก,พิมพ์เอกสาร

2.แถบเครื่องมือด่วน



แถบหัวเร่ือง



แสดงชื่อไฟล์ที่เปิดอยู่ และชื่อโปรแกรม 

3.แถบหัวเรื่อง



แถบริบบ้อน



เป็นแถบรวบรวมค าสั่งต่างๆ

4.แถบริบบ้อน



แถบสถานะ



แสดงข้อมูลไฟล์ที่เปิดอยู่ เช่น จ านวนหน้า ,ภาษา

5.แถบสถานะ



ปุ่มควบคุม



ใช้ซ่อน , ย่อ-ขยาย ,ปิด

6.ปุ่มควบคุม



พืน้ทีเ่อกสาร



ใช้แสดงข้อความ หรือรูปภาพ

7.พื้นที่เอกสาร



ปุ่มย่อ/ขยาย



ใช้ปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร

8.ปุ่มย่อ - ขยาย



การเปิด - ปิด
โปรแกรม

ไมโครซอฟท์เวิร์ด



การเปิดโปรแกรม
ไมโครซอฟท์เวิร์ด



วิธีที่ 1 ดับเบิลคลิกที่ไอคอน



ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน



วิธีที่ 2 คลิกที่ปุ่ม วินโดว์



เลื่อนหาโปรแกรม Microsoft Office 2013 คลิก Word 2013



คลกิทีรู่ปเอกสารเปล่า



หน้าต่างโปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด



การปิดโปรแกรม
ไมโครซอฟท์เวิร์ด



วิธีที่ 1 คลิกกากบาทที่ปุ่มควบคุม



คลิก กากบาทสีแดง



หากออกจากโปรแกรมโดยที่ยังไม่ได้บันทึก
เอกสารจะปรากฏกรอบข้อความ



1.บันทึกการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นให้
คลิก บันทึก



2.ไม่ต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
คลิก ไม่บันทึก



3.ยกเลิกการออกจากโปรแกรม และต้องการใช้
งานเอกสารต่อไป คลิก ยกเลิก



มาฝึกปฏิบัติกันครับ


