การทดลองที่ 2SA03


การใช้ Microsoft Word





บทนำ


	โปรแกรม Microsoft  Word เวอร์ชัน 6  เป็นโปรแกรมประมวลคำ (Word Processor) ที่ทำงานบนไมโครซอฟต์วินโดว์ มีความสามารถในการตกแต่งตัวอักษรได้หลายแบบ จัดรูปแบบข้อความได้โดยอัตโนมัติ  ตรวจสอบและแก้คำผิดได้โดยอัตโนมัติ ตรวจหาคำผิดได้  มีรูปภาพเพื่อประกอบคำบรรยายให้มาก สามารถเขียนสมการทางคณิตศาสตร์ได้ทุกรูปแบบ และสนับสนุนการทำจดหมายเวียน (mail merge)


	นอกจากนี้ โปรแกรมยังสามารถนำข้อมูลจากโปรแกรมประมวลคำอื่นๆ มาใช้ได้ เช่น WordPerfect, WordStar, CW เป็นต้น  เมื่อมีการแก้ไขเอกสาร สามารถยกเลิกงานที่ทำไว้ได้ (Undo) ถึง 100 ระดับ และยังนำข้อมูลจากส่วนของโปรแกรมอื่นๆ มาแทรกในเอกสารได้  ทำให้สะดวกในการแก้ไขเอกสารเป็นอย่างมาก  





วัตถุประสงค์


	เพื่อให้นักศึกษารู้จักโปรแกรม Microsoft Word for Windows และสามารถใช้งานเบื้องต้นได้





การทดลอง


1.  การใช้งานแฟ้มเอกสารของเวอร์ด


	1.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ LAN


	1.2 เรียกโปรแกรมวินโดว์โดยผ่านเมนู Windows Application


	1.3 เรียกโปรแกรม ไมโครซอฟต์เวอร์ดโดยดับเบิลคลิกไอคอน Microsoft Word ในกรุป Microsoft Office


	1.4 ทดลองพิมพ์ข้อความทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยใช้ปุ่มอักขระที่อยู่บนสุดซ้ายของแป้นพิมพ์ สังเกตปุ่ม ท, E บน Titil bar


	1.5 บันทึกไฟล์โดยเลือกเมนู File, Save ใส่ชื่อไฟล์เป็น H:\FIRST.DOC


	1.6 ปิดไฟล์โดยเลือกเมนู File, Close


	1.7 สร้างไฟล์ใหม่ โดยเมนู File, New เลือก Template เป็น Normal สังเกตชื่อไฟล์ที่ปรากฏขี้นที่ Title bar


	1.8 เปิดไฟล์ FIRST.DOC จากเมนู File, H:\FIRST.DOC


	1.9 ไปที่ไฟล์ที่เพิ่งสร้างใหม่ เลือกเมนู Window และตัวเลือก  Document 2 สังเกตผล


	1.10 เลือกเมนู Help, Toggle Thai/Eng Menu สังเกตผล


	1.11 เลือกเมนู วิธีใช้, เปลี่ยนเมนูไทย/อังกฤษ  สังเกตผล


	1.12 ดูตัวอย่างการใช้งานจากเมนูต่อไปนี้


		-  Help, Quick Preview


		-  Help, Examples and Demos





2.  การจัดหน้าเอกสาร


	2.1 เลือกเมนู View, Page Layout สังเกตผล


	2.2 เลือกเมนู View, Zoom ใส่ค่า Percent เป็น 25 %  กดปุ่ม OK สังเกตผลบนจอภาพ ขนาดความกว้าง และความยาวของหน้ากระดาษภายในบริเวณเส้นประ (เส้นประแสดงขอบเขตการพิมพ์ -  margin)  เลื่อน Scrool Bar ทางขวาและด้านล่าง เพื่อเลื่อนมุมมองให้เห็นเอกสารทั้งหมด


	2.3 เลือกเมนู File, Page Setup เลือกหัวข้อ margin  เปลี่ยนแปลงดังนี้


		Top - 1.5 (	Bottom - 1 (	Left - 1.5 (	Right - 1(  กดปุ่ม OK สังเกตผล ที่เกิดกับ margin ดูจากไม้บรรทัด


	2.4 เลือก File, Page Setup ป้าย Paper size กำหนด Orientation เป็น Landscape กดปุ่ม OK สังเกตผล


	2.5 เลือก File, Page Setup ป้าย Paper size กำหนด Orientation เป็น Portrait กดปุ่ม OK สังเกตผล


	2.6 เลือก View, Normal และ View, Zoom กำหนดเป็น 100%





3. การจัดข้อความ


	3.1 พิมพ์ข้อความ Hello First Line และกดปุ่ม Enter


	3.2 เลื่อนเมาส์ไปหน้าบรรทัดให้ตัวชี้เมาส์เป็นรูปลูกศร กดเมาส์คลิก สังเกตผล


	3.3 เลือกเมนู Edit, Cut สังเกตผล


	3.4 กด Enter 3 ครั้ง เลือกเมนู Edit, Paste  สังเกตผล


	3.5 กด Enter พิมพ์ Second Line กด Enter เลื่อนเมาส์ไปหน้าตัวอักษร S กดเมาส์ซ้ายค้างไว้ ลากไปจนมีแถบแสงทั้งคำว่า Second ปล่อยเมาส์ แล้วเลือกเมนู Edit, Copy สังเกตผล


	3.6 เลื่อนเมาส์ไปกดที่บรรทัดแรกให้ Cursor ปรากฏที่ต้นบรรทัด  เลือกเมนู Edit, Paste สังเกตผล


	3.7 เลือกข้อความ ให้ Hello เป็นแถบสีดำ เลื่อนเมาส์ไปที่บริเวณนั้น กดเมาส์ซ้ายค้างไว้แล้วลากไปให้เคอเซอร์จางๆ ปรากฏที่หน้าคำว่า Second ในบรรทัดที่ 1 ปล่อยเมาส์ สังเกตผล


	3.8 ป้ายแถบสีดำเลือกข้อความในบรรทัดแรกทั้งหมด


	3.9 กดปุ่ม Format, Font กำหนดค่าดังนี้


		Font - IrisUPC,	Font Style - Bold Italic


		Size - 18, 	Underline - Dotted	


กดปุ่ม OK สังเกตผล


	3.10 ลองกดปุ่ม Bold (รูปตัว B) และปุ่ม Italic (รูปตัว I ) สลับกันไปมา สังเกตผล


	3.11 เลือกเมนู Format, Border and Shading คลิกที่รูปสี่เหลี่ยมเหนือคำว่า BOX กดปุ่ม OK  สังเกตผล


	3.12 กดปุ่ม Enter พิมพ์คำว่า Third สังเกตผล


	3.13 ป้ายแถบสีดำเลือกข้อความในบรรทัดสุดท้ายบรรทัด โดยคลิกเมาส์หน้าบรรทัด


	3.14 กดปุ่ม Del สังเกตข้อความที่ส่วนล่างของจอภาพ กดปุ่ม Y สังเกตผล





4. การจัดการข้อความ


	4.1 เลือกเมนู Insert, Break กดปุ่ม OK เป็นการขึ้นบรรทัดใหม่


	4.2 เลือกเมนู Insert, Page Number เลือก Positions เป็น Top of Page (Header)


	4.3 เลือก View, Page Layout สังเกตหมายเลขหน้าบนเอกสาร


	4.4 เลือก View, Normal


	4.5 พิมพ์ชื่อวันทั้ง 7 วันและชื่อเดือนทั้ง 12 เดือน เป็นภาษาไทย โดยพิมพ์เว้นช่องว่างระหว่างชื่อ และไม่ต้องกดปุ่ม Enter เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่ ให้โปรแกรมตัดคำเอง


	4.6 เลือก Format, Paragraph หัวข้อ Indents and Spacing เลือก Alignment เป็น Centered กด Ok สังเกตผล


	4.7 ทำซำข้อ 4.6 แต่เลือก Alignment เป็น Right และ Justified ตามลำดับ สังเกตผล เปรียบเทียบกัน 


	4.8 เลือก Format, Paragraph  หัวข้อ Indents and Spacing บันทึกค่าเดิมไว้และกำหนดค่าใหม่ดังต่อไปนี้


		Identation  -  Left : 1(	Right : 1(	Special   -    First line : 0.5 (


		สังเกตผลที่เกิดขึ้นกับข้อความและบนไม้บรรทัด


	4.9 ลองเลื่อนกั้นหน้า กั้นหลัง สังเกตผล และตรวจสอบค่าที่เปลี่ยนแปลงในเมนู Format, Paragraph หัวข้อ Indent and Spacing


	4.10 บันทึกไฟล์เก็บไว้ในชื่อ 2.DOC





5. การแทรกตาราง


	5.1 เลือกเมนู Table, Insert table


	5.2 ใส่ Number of Columns เป็น 4 และ  Number of Rows เป็น 2  กด Enter สังเกตผล


	5.3 พิมพ์ One, Two, ... Eight ลงในตาราง โดยใช้เมาส์คลิกในช่องที่ต้องการของตาราง ให้เคอร์เซอร์ปรากฏที่ช่องนั้น  หรือใช้ปุ่ม Tab เลือกก็ได้


	5.4 เลื่อนเมาส์ไปที่ขอบของตาราง กดเมาส์ค้างไว้ ขยับไปมาแล้วปล่อย สังเกตผล 





6. การใช้ Template


	6.1 สร้างไฟล์ใหม่ โดยเลือก File, New กำหนด Template เป็น Letter1 สังเกตรูปแบบของเอกสารที่ได้


	6.2 ทดลองแก้ใขข้อมูลในส่วนต่างๆ


	6.3 ปิดไฟล์ โดยไม่ต้องบันทึก


	6.4 สร้างไฟล์ใหม่ โดยเลือก File, New กำหนด Template เป็น Week Time สังเกตรูปแบบของเอกสารที่ได้


	6.5 ทดลองแก้ใขข้อมูลในส่วนต่างๆ


	6.6 ปิดไฟล์ โดยไม่ต้องบันทึก





7. การแทรกรูปและการใช้วัตถุอื่นร่วมจัดการเอกสาร


	7.1 สร้างไฟล์ใหม่โดยใช้ Template แบบ normal


	7.2 เลือกเมนู Insert, Picture เมื่อปรากฏหน้าต่าง Insert Picture เลือก List Files of Type เป็น All Graphics Files และเลือกไฟล์ WINLOGO.BMP ใน Z:\WINDOWS  กดปุ่ม OK


	7.3 พิมพ์ข้อความ “รูปที่ 1.” กดปุ่ม Enter  สังเกตตำแหน่งของข้อความ


	7.4 เลือกเมนู Insert, Object


	7.5 เลือก Paintbrush Picture  กดปุ่ม OK


	7.6 วาดรูปอะไรก็ได้บนหน้าต่าง Paintbrush


	7.7 สลับไปที่โปรแกรมเวอร์ด โดยกดปุ่ม Alt + Tab สังเกตเอกสารมีรูปที่วาดหรือไม่


	7.8 สลับไปที่โปรแกรม Paintbrush  แล้วเลือกเมนู File, Update


	7.9 สลับไปที่โปรแกรมเวอร์ดอีกครั้ง สังเกตเอกสารมีรูปที่วาดหรือไม่


	7.10 สลับไปที่โปรแกรม Paintbrush  แล้วเลือกเมนู File, Exit


	7.11 กดดับเบิลคลิกที่รูปที่สร้างโดย Paintbrush สังเกตผล


	7.12 ทดลองแก้ใขรูปใน Paintbrush แล้ว Update และ Exit  สังเกตผลบนเอกสาร





8. การใช้เฟรม	


	8.1 เลือกเมนู Insert, Frame กดปุ่ม Yes แล้ว กดปุ่ม ลากเมาส์เป็นช่องสี่เหลี่ยมบนบริเวณที่ว่างแล้วปล่อยมือ


	8.2 คลิกเมาส์ในช่องเฟรม ลองพิมพ์ข้อความลงในเฟรม สังเกตผล


	8.3 คลิกเมาส์บริเวณนอกเฟรม ทดลองพิมพ์ข้อความ สังเกตผล


	8.4 คลิกเมาส์ที่ขอบเฟรม กดเมาส์ค้างไว้เลื่อนไปมา สังเกตผล


	8.5 คลิกเมาส์ที่ขอบเฟรม เป็นการเลือกเฟรม กดปุ่ม Del กดปุ่ม Y สังเกตผล
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