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Microsoft Word ������ก������������������������ �!��ก���"�ก��#$%ก�� 
�ก����ก$&'����'%(���)ก����*�'+*�+! ,-�'#��.�"/(01(" (2%(�.����3�)'�3)45�'6 ��" (��(�''��2%( 
)�5�'�3))� �+ ����������7)'���ก������%%�%5� � 5� ก��4��#�)&�.� 2���ก�8! ก��
�.����)�.�����1ก4()' �������.����" (ก$������4�9��"/(�ก501(" ("�ก��+*�+!�)ก��� /�3)��3�)�ก*%
ก�8�+*�+!2�5��& /�3)+*�+!0*%2 ���ก��#���ก��4��#�)&�.�0*%"/(�%�)$4���$4* �)ก#�ก��:
���ก���$'��������(�'�0�;1�* 4���' ���ก���.�'��ก$&�1;�+ก��<=ก�+3�)�.�2" (��ก)&
ก$&'��"��)ก���45�'6 �.�/�$&4$�)�5�''�������������(�'2%(#�ก���ก�� Microsoft Word 
����ก���  � 5� ก��#$%�1�&&�)ก��� ��(�'4���' ))ก�&&�*�'+*�+! ��(�'��>&�+# �)ก#�ก��: 
�$'������� 3�)���'ก$&)*���)�!��>42%()�5�'��%�ก��%��>� 
 
ก����� ก!"#$����	ก�� Microsoft Word 2003 

ก���7(��15���ก�� Microsoft Word ����������ก" ('��2%(/����*?� �45�*?�+3:�9�����
����������ก" ('��2%(�@ก���ก�� �3) ก���7(�#�ก Start Menu �%���7$:�4)�%$'��: 

1. ��*ก@H� Start � ��3�)�����!2��� Programs � ��*ก��3)ก Microsoft Office 
2. ��*ก��3)ก Microsoft Office Word 2003 
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. 
�)ก#�ก�*?�7(�'4(���(� �$'�������7(�" ('�����ก�� Microsoft Word 2%(#�ก2)�)� 

&� Desktop ����ก�*?���:�5� Shortcut Program /�3)��'�$%�7(��15���ก�� ,-�'���*?�ก��%$'��: 
� %$&�&*���*ก (Double Click) ���2)�)�&� Desktop  

 
 

 
 
 
 
/01���
ก�23�$4�#�5���	ก�� Microsoft Word 2003 

"�ก���.�'��ก$&���ก��2����,)<4!��*�!% ���#�4()'��*��������1(�5����ก)&#);�+
7)'/�(�45�'���ก�� �+3�)���� �!"�ก���.�'���.�"/(ก��" ('�������*�?*;�+��ก����@%
�5����ก)&&�')�5�'#����$กN8� ����*?�ก��" ('������/�3)�ก$& Office 2003 ���ก��)3��6 �.�
" /( 
01(" (�������.�2" ('��ก$&���ก�� Office 2003 )3��2%(%(�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tips: �*?�ก����(�'��'�$%�7(��15���ก�� �.�4��7$:�4)�%$'45)2��: (���������@ก4!" ('��2%(ก$&�@ก
���ก��) 

� ��*ก7��������ก��  Microsoft Word 2003 (#�ก@H� Start) � ��3)ก Send To � ��*ก
��3)ก Desktop (create shortcut) 

View button Status bar 
Horizontal scroll bar 

Ruler 

Document Window 

Ruler 

Vertical scroll bar 

Task pane 

Title bar Menu bar Standard toolbar Formatting toolbar 
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,�-��� 1-2 ��%'�5����ก)&7)'���ก�� 
/01���
ก�2 9���:;2�  

Title Bar ��%'�$g�$กN8!7)'���ก��  3�)���ก��  3�)2<�!�)ก��� ���@H�
��&�@�/�(�45�' 

Menu Bar ��&���1�.��$�'" ("�ก����3)ก�.��$�'�+3�)ก.�/�%ก���.�'��ก$&7()�1� /�3)
�)ก��� 

Standard Toolbar ��&���3�)'�3)�.��$�'��4�9��" (��3)ก�.��$�'"�ก���.�'���/�3)�ก$&ก��
" (���1�.��$�'�%���&���3�)'�3)��:#���กhก$&�@ก Office ���ก�� 

Formatting 
Toolbar 

��&���3�)'�3)�.��$�'"�ก��#$%�1�&&�)ก��� /�3)7()�1�" (��3)ก�.��$�'"�
ก���.�'���/�3)�ก$&ก��" (���1�.��$�' 

Ruler 2�(&���$%" (ก.�/�%����45�'6 "�ก���.�'��ก$&/�(��)ก��� 
Task Pane ����� ก���.�'��7)'���ก�� �%�01(" (����������ก�.��$�'#$%ก��#�ก

/�(�45�''����:2%(�%�4�'��� 
Document 
Window 

&�*��8���" ("�ก����(�''��  

View Button ��%'@H����" (ก.�/�%�@��)'"�ก���.�'��7)'�)ก��� 
Scroll Bar ��&��3�)�#);�+,-�'#����$:'���4$:'�������)� 
Status Bar " (��%'�����ก���.�'��ก$&/�(��)ก������ก.��$'�.�'��)�15  ����$'" (

ก.�/�%�����7)'ก��" (�i�+*�+!ก$&�)ก�������.�'��)�15 
 
ก��-;�-<��ก/���2=>�$�#� 

ก��" ('�����ก�� Microsoft Word �*�'�.��$g�&3:)'4(����7�%2�52%( �3) �i�+*�+! ,-�'�(���� 
01(" ('����$:'��ก���2�5���05��ก��+*�+!��ก5)�#�+*�+!�5)�7(�' (� �45ก��+*�+!��� ��ก�� ���4()'
/�$��jkกj� ���@H�"��i�+*�+!���4()'�.������1(#$ก �+3�)"/(ก��" ('���i�+*�+!�����*�?*;�+�1'�@% 
��%$'45)2��: 
 

�?@� ก��!"#$�� 
~ ก%��$&2��"��$กN8�7)'ก���=%-=%��*�4!�+3�)��$&�/�%;�N�2��-

)$'กnN 
Backspace �&4$�)$กN�/�(�#@%���ก (cursor) ))ก2��$:'�� 1 4$�)$กN� 
Delete �&4$�)$กN�/�$'#@%���ก (cursor) ))ก2��$:'�� 1 4$�)$กN� 
Enter 7-:�&���$%"/�5 �45�%�����/�����(��3)ก��7-:��5)/�(�"/�5 
Spacebar ������(����� " (�.�/�$&��(�������/�5�'4$�)$กN� (1 ���� ��5�ก$& ����/5�' 

1 4$�)$กN�) 
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�?@� ก��!"#$�� 
Tab ก.�/�%"/(&���$%��ก7)'�5)/�(���ก����3:)'�7(���',(�� �+3�)"/('5��45)ก��

)5�� �%��.���)�!�,)�!2��'/�(�&���$%��ก7)'�5)/�(� ��(�ก%@H� Tab 1 ��$:' 
Shift ���ก���ก�i����!&)�!%"/(������+*�+!4$�)$กN����)�15%(��&�2%( ,-�'78�

+*�+!#�4()'ก%@H� Shift �(�'2�(��(��5)�ก%@H�4$�)$กN����4()'ก�� �(�/�ก)�15
"��/�%ก��+*�+!;�N�2��������+*�+!4$�&�7)'�i�+*�+!2%( ����(�)�15
"��/�%ก��+*�+!;�N�)$'กnN#�+*�+!���4$�)$กN�;�N�)$'กnN4$�+*�+!"/g5 

 
ก��5ABก��กA2CDE<��ก/�� 
 

ก��2A��FกCDE<��ก/��  
1;:���� 1 ���G9��/A�$ 
1. ��3)ก���1 File � �.��$�' SaveJ 
2. #���กh/�(�45�' Save As (ก�8� ���ก��&$��-ก'����$:'��ก) ก.�/�%������)��%

%$'��: 
2.1  5)' File name: 4$:' 3�)�)ก��� 
2.2  5)' Save in: ��3)ก�/�5'�ก>&�)ก��� 

3. ��*ก@H�  
 

1;:���� 2 	L2�9�=��$�=� 
� ��*ก���3�)'�3) Save 

 
1;:���� 3 9� <EAB 
� Ctrl + S 

 
ก���MB��ก/�� 

 1;:���� 1 ���G9��/A�$ 
� ��3)ก���1 File � �.��$�' Close  

 
1;:���� 2 �?@�9129?�5�,�- 
� ��*ก��� Close Window       �@�7��&�7)'#);�+ 

 
1;:���� 3 9� <EAB 
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� Ctrl + F4 
 

ก����ก5�ก��	ก�� 
 1;:���� 1 ���G9��/A�$ 

� ��3)ก���1 File � �.��$�' Exit  
 

1;:���� 2 �?@�9129?�5�,�- 
� ��*ก��� Close Box        �@�7��&�7)'#);�+ 

 
1;:���� 3 9� <EAB 
� Alt + F4 

 
	22QRก4AB 
 

� "/(01(�����+*�+!&�������3�)' Microsoft Word +�()�&$��-ก2<�!�ก>&"� My Documents 
���4$:' 3�)2<�!  �$$%&ก 1 

 


