
 46 

 

ภาคผนวก   ข 
 

คู่มือการใช้เวบ็เพจการสอนโปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด 2000 
 

1. เปิดเขา้ไปในเวบ็เพจหนา้แรกจะปรากฏ 

 
รูป ข.1   หนา้แรกของเวบ็เพจการสอนโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 

 
2. คลิกท่ีรูปภาพ จะเขา้สู่เวบ็เพจหนา้ท่ี 2  ซ่ึงจะประกอบดว้ยรายการเมนูค าสั่งใหเ้ลือก  

 
รูป ข.2 เวบ็เพจหนา้ท่ี 2 
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3. เวบ็เพจจะประกอบดว้ย 3 เฟรม คือ  
3.1  เฟรมบน (Top Frame)   เป็นส่วนท่ีโชวข์อ้ความ ไม่สามารถคลิกและกดเพื่อใหท้  างานได ้
3.2 เฟรมดา้นซา้ย (lLeft Fram)  เป็นส่วนของรายการเมนูซ่ึงประกอบดว้ยเน้ือหาของโปรแกรม

ไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000  จะมีทั้งหมด 13 บท ในแต่บทจะมีรายการเน้ือหายอ่ยของแต่ละ
บท คลิกหรือกดเลือกท่ีรูปไอคอน เมนูจะเปิดออกมาใหเ้ลือก 

3.3 เฟรมดา้นขวา (Main Frame) ส่วนน้ีจะเป็นส่วนท่ีแสดงผลของการคลิกหรือกดเลือก
รายการจากเมนูดา้นซา้ย 

 
4. เม่ือคลิกหรือกดเลือกรายการเมนูจะปรากฏรายการใหเ้ลือกดงัน้ี 
 

 
 

รูป ข.3  การเปิดเมนูยอ่ยจากเมนูหลกั 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดเมนู
ยอ่ยภายใตเ้มนูหลกั 
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5. คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการศึกษา ในแต่ละหวัขอ้ยอ่ย จะปรากฎเน้ือหาของแต่ละหวัขอ้ในบท
นั้น ๆ ดงัภาพตวัอยา่ง 

                             
 

รูป ข.4  ตวัอยา่งเวบ็เพจยอ่ยของเน้ือหาในแต่รายการเมนูยอ่ย 
 

6. ในกรณีบางเร่ืองจะมีค าสั่งโดยสามารถน าเมา้ส์ไปวางไวบ้นขอ้ความ Tip&Trick จะเปิด
หนา้ต่างค าสั่งลดัหรือวธีิการใชง้านท่ีรวดเร็วของหวัขอ้การท างานในเร่ืองนั้น ๆ ข้ึนมาให ้ 

 

 
 

รูป ข.5 การเปิดค าสั่งลดัข้ึนเป็นหนา้ต่างใหม่ 

คลิกเลือกรายการ 

คลิก 

ปรากฎค าสัง่สดั 
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รายละเอยีดของเนือ้หาในแต่ละบท 
 

    เน้ือหาในแต่ละบทของเวบ็เพจการสอนโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 มีดงัน้ี 
บทที ่1 บทน า    ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
 1.1 บทน า 

 
 

รูป ข.6 บทน าการเร่ิมตน้สู่โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
 

1.2 การเขา้สู่โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
 

 
 

รูป ข.7 การเขา้สู่โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
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ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 

รูป ข.8  ขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 
 

1.3 ส่วนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
 

 
รูป ข.9  ส่วนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 
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รูป ข.10   อธิบายความหมายของแต่ละส่วนประกอบ 
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รูป ข.11    อธิบายความหมายของไอคอนบนแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 
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รูป ข.12    อธิบายความหมายของไอคอนบนแถบเคร่ืองมือจดัรูปแบบ 
 

1.4 การแสดงและซ่อนแถบเคร่ืองมือ 
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รูป ข.13  วธีิการแสดงและซ่อนแถบเคร่ืองมือมาตรฐานและจดัรูปแบบ 
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1.5 การปิดโปรแกรม 
 

 

  
 

รูป ข.14   วธีิการออกจากโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 
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บทที ่2  ระบบช่วยเหลอื (Help)  ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
2.1 ระบบช่วยเหลือวธีิการใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 

 

 

 
 

รูป ข.15  อธิบายวธีิการใชร้ะบบช่วยเหลือโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 
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2.2 น่ีคืออะไร (What’s this) 

 

 
รูป ข.16  อธิบายวธีิการใชร้ะบบช่วยเหลือในเร่ืองน่ีคืออะไร(What’s this) 
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2.3 การก าหนดตวัเลือก (Option) ใหก้บัผูช่้วย Office  
 

 

 
 

รูป ข.17    อธิบายวธีิการใชร้ะบบช่วยเหลือการก าหนดตวัเลือก (Option) ใหก้บัผูช่้วย Office 
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2.4 การเปล่ียนตวัผูช่้วย Office Assistant 
 

 
รูป ข.18   อธิบายวธีิการใชร้ะบบช่วยเหลือ การเปล่ียนตวัผูช่้วย Office 

 
2.5  การจดัการกบัผูช่้วย Office Assistant ดว้ยค าสั่งจาก Shortcut Menu 

 

 
 

รูป  ข.19  อธิบายวธีิการใชร้ะบบช่วยเหลือการจดัการกบัผูช่้วย Office  ดว้ยค าสั่งShortcut Menu 


