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MICROSOFT WORD 

សម្សរៀនទី១៖ ការចាប់ស ត្ើម្ Microsoft Word  

Microsoft Word  គឺជា Application Program មួ្យ្បបេទស្ដលោនវតដោនសែ ិតបៅកនុង Microsoft Office  ជាកម្មវិធីសម្បូរ

បៅបដាយកម្មវិធីត៊ូចៗជាប្ចើន បហើយកម្មវិធីទងំបន្ទោះសុទធសឹងស្តជាត្មូ្វការចំាច់ស្ោប់អនកប្បើ្ាស់កុំពយូទ័រទ៊ូបៅស្ដលទក់ទងបៅ

និងការងាររដាាលទ៊ូបៅ ។ យ៉ា ងណាមិ្ញកម្មវិធី MS WORD  ក៏ដ៊ូចកម្មវិធី MS WORDបលើ្គប់ជំន្ទន់ស្ដរ ប៉ាុស្នត Microsoft Office  វា

ោន Menu ស្បែកៗទងំការរចន្ទ និងទីតំាងរបស់វា ស្តបទោះបីជាយ៉ា ងណាក៏បដាយក៏វាបៅស្តោនតួន្ទទីស្ោប់បធែើការងារមួ្យចំនួនដ៊ូចជាៈ

ការបបងកើតរាយការណ៍  វាយអតែបទ សំបុ្តសាន ម្ នងិ ឯកសារបនសងៗជាប្ចើនបទៀតដស្ដល  ។  

១.របបៀបបបើកកម្ម វិធី Microsoft Word  

បយើងដឹងបហើយថា Microsoft Word  ជាកម្មវិធីត៊ូចមួ្យស្ដលសែ ិតបៅកនុងកម្មវិធី MS Office  ដ៊ូចបនោះបបើបយើងចង់ប្បើ្ាស់ 

Microsoft Word  បន្ទោះទល់ស្តបយើងោនវតតោននន MS Office  Setup រួច ។ បយើងក៏្តូវដឹងតបៅបទៀតថា្គប់កម្មវិធីរាល់បពល setup 

រួចវា្តូវស្តោន File មួ្យស្ដលបធែើឱ្យកម្មវិធ ី ដំបណើរការ File បន្ទោះ្តូវោនប ម្ ោះដ៊ូចប ម្ ោះរបស់កម្មវិធីនងិោន Extension.EXE 

ឧទហរណ៍ WINWORD.EXE ។ 

1- ចុចបលើប ៊ូតុង Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Word  

2-ចុចបលើប ៊ូតុង Start   Search Programs and Files  វាពាកយ WinWord  

3-បយើងអាចបធែើការបបងកើត Shortcut  បៅបលើ Desktop  

បហតុអែីបទើបបយើង្តូវការបចោះបបើកកម្មវិធីឱ្យដំបណើរការបលើប្ចើនរបបៀប ? 

 

សំគាល់៖ របបៀបបបើកកម្មវិធីទំងបីយ៉ា ងខាងបលើបនោះបយើង្តូវស្តសាគ ល់វាឱ្យានចាស់បៅបលើវិធីនីមួ្យៗដ៊ូចជា ៖ 
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MICROSOFT WORD 

- វិធីទី១បយើងអាចបបើកឱ្យដំបណើរការស្តម្តងតាម្របបៀបដ៊ូចានបងាា ញខាងបលើចំបពាោះករណីស្ដលកម្មវិធីបដើម្ MS office  ស្ដលបយើង

ានយកម្កបធែើការដំប ើងបន្ទោះោន្គប់ Components របស់វា ។ 

- វិធីទី២បយើងអាចបបើកឱ្យដំបណើរការស្តម្តងតាម្របបៀបដ៊ូចានបងាា ញខាងបលើចំបពាោះករណីយស្ដលកម្មវិធីបដើម្ MS office ស្ដល

បយើងានយកម្កបធែើការដំប ើងបន្ទោះោន File ស្ដលបធែើឱ្យ MS-WORDd  បន្ទោះោនប ម្ ោះថា Winword.exe ។ 

- វិធីទី៣ បយើង្តូវស្តបធែើការបបងកើត Shortcut បដើម្បីងាយ្សួលកនុងការបបើកឱ្យដំបណើរការ ។ 

២.របបៀបប្បើ្ាស់ Tools of Microsoft Word  

បយើងដឹងបហើយថាកម្មវិធីទងំឡាយស្ដលបយើងតំប ើងបហើយភាែ ម្បន្ទោះ ដំប៊ូងបគបងអស់គឺបយើងបចោះបបើកវាឱ្យដំបណើរការ បន្ទា ប់ម្ក

បយើង្តូវបចោះប្បើ្ាស់វា បហើយការស្ដលបយើងចង់ប្បើ្ាស់វាបន្ទោះគឺបយើងអាចចុច F1 បដើម្បីអានន៊ូវជនំយួទ៊ូបៅរបស់កម្មវិធី ្ពម្ទងំវិធី

ប្បើ្ាស់បលើកម្មវិធីបន្ទោះ។  

ម្ា៉ាងបទៀតបយើងក៏្តូវសាគ ល់អំពី Tools របស ់ MS-WORD បនោះស្ដរ បយើញសបងកតប ើញោន Tools ជាប្ចើនស្ដលបយើងពុំទន់

សាគ ល់ដ៊ូចបនោះបយើង្តូវសិកាអំព ីTools សំខាន់ទងំបន្ទោះសិនពីប្ពាោះ Tools របស់  MS-WORD  វាអាចោនទីតំាងបៅខុសពីទីតំាងនន 

MS-WORD ស្ដលោនជំន្ទន់ទបជាងបនោះ បន្ទា ប់ម្កបយើងបធែើការប្ជើសបរើសវាបៅតាម្ទីកស្នែងនងិបសចកដី្តូវការបលើការងាររបស់បយើង។ 
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 ២.១.  ប ៊ូតុង File 

បៅស្ននកខាងបលើស្ប៉ាកខាងបវែងននផ្ទា ងំ Window Word  គឺប ៊ូតុង File ។ បៅបពលបយើងចុចបលើប ៊ូតុងបនោះ បយើងនឹងប ើញោន 

Submenu ជាប្ចើនបលចប ើង បយើងអាចប្បើ្ាស់ Menu បនោះស្ោប់បបងកើតឯកសារថ្មី ឯកសារស្ដលោន្សាប់ ឬ រកាឯកសារទុក និង 

ោនមុ្ខងារជាប្ចើនបនសងៗបទៀត។ 

 ២.២.  Quick Access Toolbar 

បៅជាប់ប ៊ូតុង Microsoft Office គឺជា Quick Access Toolbar ។ Quick Access Toolbar នតល់ឱ្យបយើងន៊ូវ Commands 

ស្ដលបយើងអាចប្បើ្ាស់ញឹកញាប់ ។ Quick Access Toolbar ោន្សាប់ន៊ូវ Commands Save, Undo និង Redo។ បយើងអាចប្បើ

្ាស់ Commands Save បដើម្បីរកាឯកសារទុក Commands Undo បដើម្បីបៅសកម្មភាពពីមុ្ន្តលប់ម្កវិញ បហើយនិង Commands 

Redo បដើម្បីបៅសកម្មភាពស្ដលបយើងានបធែើម្កម្តងបទៀត។ បហើយបយើងក៏អាចស្ថ្ម្ Commands បនសងបទៀត ស្ដលបយើងប្បើញឹកញាប់

ជាងបគដាក់កនុង Quick Access Toolbar បនោះាននងស្ដរ។ 

 ២.៣.  Tit le Bar 

 

បៅជាប់ Quick Access Toolbar គឺជា Title Bar ។ Title Bar បងាា ញប ម្ ោះននឯកសារស្ដលបយើងកំពុងស្តប្បើ្ាស់។ ប ម្ ោះ

របស់ឯកសារដំប៊ូងគឺ Document1 បហើយបៅបពលស្ដលបយើងបបើកឯកសារបន្ទា ប់ បយើងនឹងប ើញោនប ម្ ោះបនតបន្ទា ប់ជាបស រើ ដ៊ូបចនោះ បៅ

បពលស្ដលបយើងរកាឯកសារទុក បយើងអាចផ្ទែ ស់បតូរប ម្ ោះថ្មីាន។ 

២.៤.  Minimize Button 

សំរាប់ប្ងួម្ទំហំ Window របស់កម្មវិធឱី្យបៅជារារម្យួបៅបលើ Taskbar រួចចុចបលើរារបនោះម្តងបទៀតបដើម្បីបងាា ញផ្ទា ងំ 

Window ប ើងវិញ។ 

 ២.៥.  Maximize / Restore Button 

សំរាប់ព្ងីកផ្ទា ងំ Window ជាទំហំបពញបអ្កង់ ឬ ប្ងួម្តាម្ទំហំស្ដលបយើងចង់ាន។ 

 ២.៦.  ប ៊ូតុងបិទ (Close (Quit) Button) 

សំរាប់បិទកម្មវិធ ីWord ស្ដលបយើងកំពុងប្បើ្ាស់។ 
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 ២.៧.  Ribbon 

បយើងប្បើ្ាស់ Commands បដើម្បី្ាប់ Microsoft Word បធែើអែីមួ្យ។ បៅកនុង Microsoft Word 2007បយើងប្បើ្ាស ់

Ribbon សំរាប់បងាគ ប់ Commands។ Ribbon សែ ិតបៅជិតស្ននកខាងបលើននបអ្កង់ ស្ប៉ាកខាងប្កាម្នន Quick Access Toolbar ។ 

 

 បៅស្ននកខាងបលើនន Ribbon ោន Tab មួ្យចំនួន បហើយបៅបពលបយើងចុចបលើ Tab វានឹងបងាា ញន៊ូវ Command Group មួ្យ

ចំនួនស្ដលទក់ទងបៅនឹង Tab បន្ទោះ បៅកនុង Command Group នីមួ្យៗោន Command Buttons ស្ដលទក់ទងបៅនឹង Command 

Group បន្ទោះ។ បយើងចុចបលើប ៊ូតុងបដើម្បីបងាគ ប់ Commands ឬ បបើក Menus និង Dialog Boxes។ បយើងក៏អាចរកប ើញន៊ូវ Dialog Box 

Launcher បៅស្ននកខាងប្កាម្ស្ប៉ាកខាងសាត នំន្កុម្បន្ទោះ។ បហើយបៅបពលស្ដលបយើងចុចបលើ Dialog Box Launcher វាអាចឱ្យបយើងច៊ូល

បៅកាន់ Commands បនសងៗបទៀតតាម្រយៈ Dialog Box។ 

 ២.៧.១. ការប្ងួម្រារ Ribbon 

1. ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង Customize Quick Access Toolbar  

2. ចុច្តង់ពាកយ Minimize The Ribbon ពី Drop-Down List. 

 ២.៧.២. ការព្ងីករារ Ribbon  

ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង Customize Quick Access Toolbarចុច្តង់ពាកយ Minimize The Ribbon ពី Drop-Down List ម្តងបទៀត 

ចំណំា៖ បយើងអាចព្ងីក ឬ ប្ងមួ្រារ Ribbon ានយ៉ា ងបលឿន បដាយ្គាន់ស្តយក Mouse ចុចពីរដងបៅ្តង់ប ម្ ោះ Tab ណា

មួ្យននរារ Ribbon ឬ វាយ Ctrl+F1។ 

 ២.៨.  បន្ទា ត់ (Ruler) 

បយើងអាចរកប ើញបន្ទា ត់បៅស្ននកខាងប្កាម្នន Ribbon បយើងអាចប្បើ្ាស់ Ruler ស្ោប់ផ្ទែ ស់បតូរទ្ម្ង់ 

 

ននឯកសាររបស់បយើងានយ៉ា ងបលឿន។ ្បសិនបបើបយើងម្ិនប ើញោន Ruler បងាា ញបៅបលើបអ្កង់បន្ទោះបទ ស៊ូម្បធែើបៅតាម្រ៊ូបភាពដ៊ូច

ខាងប្កាម្៖ 
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1. ស៊ូម្ចុច View Tab បដើម្បីប្ជើសបរើស 

2. ស៊ូម្ចុចបលើ Check Box ស្ដលោនប ម្ ោះថា Ruler សែ ិតបៅកនុង្កុម្ Show/Hide។ បពលបន្ទោះនងឹោនបន្ទា ត់បងាា ញ

បៅពីប្កាម្ Ribbon។ 

 ២.៩.  Text Area 

បៅកនុងរ៊ូបខាងប្កាម្បនោះគឺជាកននែងទំបនស្ោប់បបងកើតអតែបទស្ដលសែ ិតបៅស្ននកខាងប្កាម្ននបន្ទា ត់។ បយើងបធែើការវាយអកសរ

បៅកនុង Text Area។ បន្ទា ត់ឈរបោតៗស្ដលសែ ិតកនុង Text Area បនោះបៅថា Cursor ។ វាសោគ លន់៊ូវចំនុចស្ដលបយើង្តូវវាយ ឬ បស្នែម្

អកសរ។ បៅបពលស្ដលបយើងវាយអកសរ បន្ទោះអកសររបស់បយើងនឹងបងាា ញបៅកស្នែង Cursor បន្ទោះ។ 

 

២.១0.  Horizontal និង Vertical Scroll Bar 

Horizontal និង Vertical Scroll Bar អាចឱ្យបយើងបធែើការរំកិល Window ចុោះប ើងានបដាយ្គាន់ស្តចុចបៅបលើប ៊ូតុងបៅបលើ Bar 

បន្ទោះ បហើយរំកិលចុោះប ើង បៅកស្នែងស្ដលបយើងចង់បម្ើល។ Vertical Scroll Bar សែ ិតបៅស្ននកខាងសាត នំនបអ្កង់។ Horizontal Scroll Bar 

Vertical scroll bar 
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សែ ិតបៅស្ននកខាងបលើ Status Bar។ បយើងម្ិនប ើញន៊ូវ Horizontal Scroll Bar ្បសិនបបើទំហំបអ្កង់ននឯកសាររបស់បយើងប៉ាុនឬត៊ូចជាង

បអ្កង់ Window ។ 

 ២.១១.  Status Bar 

Status Bar សែ ិតបៅស្ននកខាងប្កាម្នន Window របស់បយើង វាសំរាប់បងាា ញន៊ូវព័ត៌ោនននឯកសារស្ដលបយើងកំពុងប្បើ្ាស់ោន

ដ៊ូចជា ចំនួនពាកយកនុងអតែបទរបស់បយើង ទំព័រ ... បហើយបយើងអាចបស្នែម្ ឬ បនែយព័ត៌ោនស្ដល្តូវបងាា ញកនុង Status Bar ាន បដាយ

ចុច Mouse ខាងសាត បំៅបលើ Status Bar បហើយប្ជើសបរើសបដាយចុចបលើ Menu Item ណាស្ដលបយើងចង់បស្នែម្ ឬ បនែយ ។ 

 ៣.ស្សែ ងយល់អំពី Option Reference កនុង Windows 

បៅកនុង Word  បយើងអាចបធែើការស្កស្មួ្ល Option កនុង Window បដើម្បឱី្យកាន់ស្តោនភាពងាយ្សួលកនុងការប្បើ្ាស់។ 

1. ស៊ូម្ចុច Microsoft Office Button File បន្ទា ប់ម្កចុច  Options  

2. ផ្ទា ងំដ៊ូចខាងប្កាម្ានបលចប ើង 

 ៣.១.  Popular 

គឺជាប ៊ូតុងអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងបធែើការជាមួ្យភាសា បតូរពណ៌បអ្កង់ ប្បើ្ាស់ Live Preview Feature ស្ដលអាចឱ្យបយើងប ើញលទធ

នលភាែ ម្ៗ បៅបពលស្ដលបយើងចង់ប្ជើសបរើស Option ណាមួ្យ។ 

 ៣.២.  Display 

គឺជាម្ុខងារមួ្យស្ដលអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងស្កស្្បន៊ូវលកខណៈបងាា ញបៅបលើបអ្កង់ និង បៅបពលបាោះពុម្ព ឬក៏អាចបងាា ញអកសរស្ដល

មិ្នអាចបាោះពុម្ពបចញាន (Nonprinting Characters) ។ 
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 ៣.៣.  Proofing 

គឺជាម្ុខងារមួ្យស្ោប់ឱ្យបយើងកំណត់ឱ្យ Word បធែើការស្កស្្បពាកយខុសបដាយសែ ័យ្បវតត ឬ ទ្ម្ង់អកសររបស់បយើង ឬ រំលងពាកយ

ខុសម្ួយចំនួន ឬ កំហុសវគងណាមួ្យកនុងអតែបទ។  

 ៣.៤.  Save 

គឺជាម្ុខងារមួ្យកនុងការរកាឯកសារទុក បយើងអាចកំនត់ឱ្យ Word បធែើការរកាឯកសារទុកបដាយសែ ័យ្បវតតបៅបពលជាក់ោក់ណា

មួ្យ ឬ កំណត់ទីតំាងស្ដល្តូវរកាទុក។ 

 ៣.៥.  Advanced 

គឺអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងកំណត់លកខណៈកនុងការស្កស្្បអកសរ Copying, Pasting, Displaying, Printing ឬ Saving ។ 

 ៣.៦.  Customize 

គឺអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងបស្នែម្ ឬ បនែយ Command កនុង Quick Access Toolbar។ ្បសិនបបើបយើងោន Command ណាប្បើញឹក

ញាប់ជាងបគ បយើងគួរដាក់វាច៊ូលបៅ Quick Access Toolbar។ 
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មេម ៀនទី២៖  មបៀបបម្កើតឯកសា  
ប្កាយពីសាគ ល់អំពីទីតំាងរបស់ Menu ្ពម្ទងំតួន្ទទីរបស់ MS-WORD  រចួបហើយបន្ទោះបយើងអាចប្បើ្ាស់តនួ្ទទីរបស់កម្មវិធី

បនោះានបហើយ ដ៊ូចជា៖ បបងកើតឯកសារថ្មី បបើកឯកសារម្កវិញ រកាឯកសារទុក និង បចោះបធែើការជាម្យួឯកសារជាប្ចើនកនុងបពលស្តម្ួយ

...... 

 ២.១.  ការបបងកើតឯកសារថ្មី  (Create New Document) 

1. ស៊ូម្ចុច File Button  បន្ទា ប់ម្កចុច New ឬ Press Ctrl+N 

2. បៅបពលស្ដលបយើងចុច File Button បន្ទា ប់ម្កចុច New បន្ទោះផ្ទា ងំ Window Dialog Box មួ្យបលចប ើងដ៊ូចរ៊ូបខាង

ប្កាម្បដើម្បីឱ្យបយើងប្ជើសបរើសថាបតើ្បបេទឯកសារមួ្យណាស្ដលបយើងចង់បបងកើត ថ្មី ។ ្បសិនបបើបយើងចង់បបងកើតឯក

សារថ្មីទបទ ស៊ូម្ប្ជើសបរើសយក Blank Document ពុំបន្ទោះបទ ស៊ូម្ចុច Installed Templates  បៅស្ននកខាងបវែង 

បហើយប្ជើសបរើសយក Template ស្ដលោន្សាប់បៅស្ននកខាងសាត ។ំ 

 

បន្ទា ប់ពីទទួលានទំព័រថ្មីបហើយ បយើង្តូវគិតបនតបទៀតអំពីការកំណត់ ការប្បើ្ាស់ Page Layout Menu បដើម្បីច៊ូលបៅកាន ់

Page Setup កនុងបគាលបំណងបធែើការកំណត់ MARGINS ថាបតើបយើង្តូវកំណត់ឱ្យោនគំោត្បស្វងណារវាង Top, Left, Bottom និង 

Right ្តង់ចំណុចបនោះបយើង្តូវចប់អារម្មណ៍ចំបពាោះខាន តរបស់រងាែ ស់្បស្វងស្ដរថា បបើប ើញោនសញ្ញញ  “ បៅបន្ទា ប់ពីបលខស្ដលបយើងាន

កំណត់បលើគំោត្បស្វងបន្ទោះោនន័យថា Inches ប៉ាុស្នតបបើបយើងចង់ប្បើ្ាស់រងាែ ស់បនោះជា Centimeters  វិញបន្ទោះបយើងអាចបធែើការបតូរ

វាានបៅកនុង FileOptionsAdvancedDisplayChoose In Box Of Show Measurements In Unit Of: Inches ឬ 

Centimeters  បន្ទោះបយើងនឹងទទួលានខាន តស្ដលបយើងចង់ប្បើទងំរងាែ ស់ននការដាក់គោែ តរបស់្កដាស និង រងាែ ស់បៅបលើបន្ទា ត ់

(RULER)ស្ដលោនទីតំាងសែ ិតបៅស្ននកខាងបលើននសនែឹកឯកសារបស់បយើង។ បន្ទា ប់ពីការកំណត់ Margins របស់ 
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្កដាសបហើយបយើងក៏្តូវយកចិតតទុកដាក់ជាពិបសសចំបពាោះការកំណត់្បបេទ្កដាសស្ដរ បដាយច៊ូលបៅកនុង  PAGE LAYOUT 

MENU បដើម្បីច៊ូលបៅកាន់ Paper Size  កនុងបគាលបំណងបធែើការកំណត់្បបេទ្កដាស បយើងក៏្តូវសាគ ល់្បបេទ្កដាសឱ្យាន

ចាស់ោស់នងស្ដរទំងប ម្ ោះទំង្បស្វងរបស់វា ម្ិនស្តប៉ាុបណាណ ោះបយើង្តូវពិនិតយបនត បទៀតថា បតើបៅកនុង Paper Size ោន

្បបេទ្កដាសប្ចើន្បបេទស្ដរឬបទ បបើោនស្ត Custom Size បទបន្ទោះបយើង្តូវបធែើការ Setup Printer ្បបេទណាមួ្យសិន

បទើបបយើងទទួលាន្បបេទ្កដាសប្ចើនយ៉ា ង ។ 

សំគាល់ៈបយើងអាចបធែើការ Add printer ្បបេទណាមួ្យបដាយច៊ូលបៅកនុង StartControl PanelDevices and 

PrinterAdd Printer   ។ បន្ទា ប់ពីបយើងប្ជើសបរើស្បបេទ្កដាសរួចបហើយបយើង្តូវប្ជើសបរើសទ្ម្ង់្កដាសបទៀតថាបតើ

បយើង្តូវការ្កដាសបនតក ឬ បញ្ឈរ ? បដាយច៊ូលបៅកនុង Page Layout MenuPage SetupOrientationPortrait Or 

Land Scape   ។ បន្ទា ប់ម្កបយើងច៊ូលបៅកនុងPagesMultiple Pages ChooseNormal Or Mirror Margins  

ចំណុចបនោះសំខាន់បំនុតបៅបពលស្ដលបយើងបបងកើតឯកសាររួចPrint Both Size ្តូវប្ជើសបរើសយក Mirror Margins ។ 

បយើង្តូវបធែើការងារមួ្យចំនួនបទៀតដ៊ូចជាការប្ជើសបរើស Font Name Font size ្ពម្ទំងការកំណត់ Tab stop ជាបដើម្ 

បដាយច៊ូលបៅកនុង HomeParagraphIndents and Spacing Tabs  ។ បន្ទា ប់ពីបយើងបរៀបចំដ៊ូចខាងបលើបហើយបន្ទោះ

បយើងអាចចប់បនតើម្វាយឯកសារានបហើយ ប៉ាុស្នត បយើងមិ្ន្តូវវាយឯកសាររហ៊ូតដល់បចោះបន្ទោះបទ បពាលគឺបយើង្តូវរកាវាទុក

សិនបដាយច៊ូលបៅកនុង FileSave as or Save   (ស្ោប់ឯកសារថ្មី) បន្ទោះបយើងទទួលាន្បអប់មួ្យដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 បន្ទា ប់ម្កបយើង្តូវប្ជើសបរើសកស្នែងនាុកឯកសារបន្ទោះជាមុ្នសិន [Drive:] បបើសិនជាបយើងរកពុំប ើញ Drive ស្ដលបយើងចង់នាុក

បន្ទោះបទ បយើង្តូវច៊ូលបៅកនុង Computer or My computer ជាម្ុនសិន បន្ទា ប់ម្កបទៀតបយើង្តូវគិតជាបនតបទៀតថាបតើបយើង្តូវបបងកើត

្បអប់(Folder)បៅកនុង Drive: បន្ទោះស្ដរឬបទ ? បយើងគ៊ូរស្តបបងកើតវាពីប្ពាោះ Folder វាបធែើឱ្យបយើងោនសណាត ប់ធ្នន ប់កនុងការទុកដាក់ Files 
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ឱ្យោនរបបៀបលអបហើយងាយ្សួលទុកដាក់ និងបបើកម្កប្បើ្ាស់ ។ បយើងអាចបធែើការបបងកើត Folder ប្កាយពីប្ជើសបរើស Drive: រួច បន្ទា ប់

ម្កច៊ូលកនុង New folder នន្បអប់ខាងបលើ រួចដាក់ប ម្ ោះឱ្យវាឱ្យសម្្សបតាម្្បបេទឯកសារស្ដលបយើងបំរុងយកបៅដាក់បន្ទោះ ។ បន្ទា ប់

ពីបរើស Drive: ្ពម្ទងំោន Folder បហើយបន្ទោះបយើង្តូវគិតអំពី File Name ម្តង បតើអែីបៅស្ដលបៅថា File  ? វាគឺជាប ម្ ោះស្ោប់

សំគាល់ឱ្យឯកសាររបស់បយើង វាោនលកខណៈសម្បតតិ បីយ៉ា ងគឺ ១.ប ម្ ោះ បយើងអាចដាក់ ឱ្យវាានបដាយប្បើ្ាស់អកសរ A-Z ,0-9 បយើង

ពុំគួរប្បើ្ាស់និមិ្តតសញ្ញញ បទ បហើយបយើងក៏ពុំគួរប្បើប ម្ ោះរបស់អបថ្រឬក៏បញ្ញា បនសងៗស្ដលោនបៅកនុងកុំពយូទ័របន្ទោះស្ដរ ។ ២.File Name 

វាោនពីរចំស្ណកគ ឺ ប ម្ ោះ និង កនាុយរបស់វា (extension)បយើងអាចដឹងថាជា extension of file គឺវាោនចំណចុមួ្យបន្ទា ប់ពីប ម្ ោះ

របស់ File បហើយោនអកសរពីរបីតបួ ើងបៅអា្ស័យនិងកម្មវិធីស្ដលបយើងប្បើបដើម្បីបបងកើត File បន្ទោះ (.docx)បយើង្តូវដឹងបស្នែម្បទៀតថា 

extension គឺស្ោប់សំគាល់ថា File បន្ទោះបបងកើតបដាយប្បើ្ាស់ កម្មវិធីអែី ។ ៣. ្គប ់File ទងំអស់្តូវស្តោនទំហ ៊ំ ។ បន្ទា ប់បីោន

ប ម្ ោះបហើយបយើង្តូវគិតបនតបទៀតថាបយើងចង់ Save file បន្ទោះឱ្យបៅជា្បបេទ File អែី ? ស្ដលបយើងអាចច៊ូលបៅកនុង Save as type នន

្បអប់ខាងបលើ ។ 

 ២.២.  ការបបើកឯកសារម្កប្បើ្ាស់ម្តងបទៀត (OPEN FILE) 

 បៅបពលបយើងរកាឯកសារទុកដាក់រចួបហើយបន្ទោះ បយើងអាចបបើកវាម្កប្បើ្ាស់វិញបៅ្គប់បពលបវោ បដាយវិធីប្ចើនយ៉ា ងដ៊ូច

ជាៈ 

 -FileOpen   បរើសទីតំាងស្ដលបយើងរកា File បន្ទោះទុក រួចចុចពីរដងបលើ File Name បន្ទោះ 

 -Start Right ClickWindows Explorer     បរើសទីតំាងស្ដលបយើងរកា File បន្ទោះទុក រួចចុចពីរដងបលើ File Name បន្ទោះ 

-Run Program ស្ដលបបងកើត File បន្ទោះរួចពិនិតយបម្ើលកនុង Recent WorkbooksDouble Click on File name   

-Startin Search Programs and Folder Boxសរបសរប ម្ ោះ File Name បន្ទោះ  

២.៣.  ការបិទ WORD (CLOSE WORD) 

បយើងអាចបធែើការបិទកម្មវិធី Word ដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

ស៊ូម្ចុច File ButtonClose    

បន្ទា ប់ម្កចុច Close ឬ Press Ctrl+W ឬ Alt+F4 ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   សំរាប់បិទឯកសារ Word ស្ដលបយើងកំពុងប្បើ

បយើងអាចបិទរាល់ឯកសារ Word ទងំអស់ស្តម្តងបដាយចុចប ៊ូតុង Exit Word។ 
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 ២.៤. ការបស្ម្ែងឯកសារ (Document Convert) 

 ្បសិនបបើបយើងចង់បស្ម្ែងឯកសារពី Word បស រើចស់ម្កជា Word  បយើងអាចបធែើានដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ស៊ូម្បបើកឯកសារ Word បស រើចស់របស់បយើង បន្ទោះ Word  នឹងបបើកឯកសាររបស់បយើងកនុង Word  កនុង 

Compatibility Mode 

2. បន្ទា ប់ម្កចុច  File Button  Convert បន្ទោះនឹងចកបចញពី Compatibility Mode បហើយឯកសាររបស់បយើងនឹង

កាែ យបៅជា Word  

សំគាល់ៈ ការបស្ម្ែងឯកសារបនោះវាបកើតោនចំបពាោះស្ត File ទងំឡាយស្ដលបយើង Save វាបហើយប្ជើសបរើសយក Version ស្ដលទបដ៊ូចជា 

word 97-2003 ជាបដើម្ ការស្ដលបគ Save File ប្ជើសបរើសយក version ទបដ៊ូចបនោះម្កពីបយើងអាចយក File បនោះបៅបបើកបលើកម្មវិធី

ស្ដលោន Version ទបក៏ាន បហើយបបើចង់ប្បើ្ាស់បលើ Version ខពស់បន្ទោះវានឹងបចញឱ្យបយើង បស្ម្ែងតាម្របបៀបដ៊ូចខាងបលើ ។  

ឧទហរណថ៍ា៖បយើងោន file មួ្យស្ដលបបងកើតប ើងបៅកនងុ MS Word  បៅបពលបយើង Save វាបដាយបរើសយលversion 97-2003 បន្ទោះ

បយើងនឹងទទួលានដ៊ូចខាងប្កាម្៖ បពាលវាបងាា ញជាប់និង File name (Compatibility Mode) វតតោនពាកយបនោះបដាយសារបយើង 

Save បលើ version ទប ។ 
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បយើងអាច Save convert ានតាម្វិធីដ៊ូចតបៅបដាយច៊ូលបៅ File InfoConvert  

បន្ទា ប់ម្កបយើងOK  បន្ទោះបយើងទទួលានFile ោនversion ដ៊ូចបយើងកំពុងប្បើ ។ 

 

 ទក់ទងនិងការរកា File ទុកដស្ដលបនោះោនរបបៀបបនសងបទៀតដ៊ូចជា Save File WordPDF ក៏ានបដាយអនុវតតតាម្វិធីដ៊ូចត

បៅ៖ FileSave as   Save as typePDF  

 បតើបយើងោនត្មូ្វការ File PDF បនោះស្ោប់បធែើអែី ? អាចE-mail និង ងាយ្សួលកនុងការអានបៅបពលស្ដលបយើងបបើក File បលើ

កុំពយូទ័រណាស្ដលគាម នFont ជាបដើម្ ។ 
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បតើបយើងអាចបស្ម្ែងពី PDFWORD? បយើងអាចបស្ម្ែងានបដាយប្បើ្ាស់កម្មវិធី Wonder share PDF to Word 

 ក៏ាន ។ 

 

 

 

មេម ៀនទី៣៖ កា ងា ជាេួយចំនួនទាក់ទ្និ្ មបៀបបម្កើតឯកសា  
កនុងការប្បើ្ាស់ Microsoft Word  បដើម្បីបបងកើតឯកសារបន្ទោះ បយើង្តូវសាគ ល់អំពីការងារម្ួយចំនួនធំបទៀតោនស្ដលអាចជួយ

បយើងកនុងការបបងកើតឯកសារបន្ទោះឱ្យរហ័ស និង សាអ តលអបៅតាម្អែីស្ដលបយើងចង់ាន ៖ 

របបៀបប្បើ្ាស់ Keyboard ,Keyboard Shortcuts, Bolding, Underlining ,Italic, Text  Style, Change Font Name និង Size 

 ...... 

 ៣.១.  ការប្បើ្ាស់ Commands តាម្រយៈ Keyboard Shortcuts 

ជាធម្មតាបយើងប្បើ្ាស់ Mouse បដើម្បីចុចបលើប ៊ូតុង ឬ និមិ្តតសញ្ញញ បៅកនុង Ribbon ក៏ប៉ាុស្នតបយើងក៏អាចប្បើ្ាស់ Shortcuts បៅ

បលើ Keyboard ស្ដលអាចបធែើឱ្យដំបណើរការវាយអតែបទរបស់បយើងានកាន់ស្តបលឿន ។ ឧទហរណ៍៖ Press Ctrl+B ោនន័យថា បយើង

្តូវចុច Ctrl Key ឱ្យជាប់ រួចចុចអកសរ "B" បយើងអាចប្ជើសបរើសអតែបទ ឬ ពាកយ រួចចុច Ctrl+C បដើម្បី Copy រួចចុច Ctrl+V បដើម្បី Paste 

ជាបដើម្ ទងំអស់បនោះគវឺាអា្ស័យបៅបលើកម្មវិធីស្ដរ ។ 

 ៣.២.  TYPE, INSERT TEXT, BACKSPACE, AND DELETE 

បៅបពលស្ដលបយើងបធែើការវាយអកសររហ៊ូតដល់ចុងបងអស់ននបន្ទា ត ់ បន្ទោះ Microsoft Word នឹងចប់បនតើម្ច៊ូលបន្ទា ត់ថ្មីបដាយ

សែ ័យ្បវតត បហើយ្បសិនបបើបយើងចង់ច៊ូលកថាខណឌ ថ្មី បយើង្តូវប្បើ្ាស់ Enter Key។ បដើម្បី Capitalize (សរបសរជាអកសរធំ) ស៊ូម្ចុច 

Shift Key ឱ្យជាប់រួចវាយអកសរណាម្ួយស្ដលបយើងចង់ Capitalize។ បៅបពលស្ដលបយើងចង់លុបអកសរណាម្ួយបន្ទោះ ស៊ូម្ប្បើ្ាស់ 

Backspace Key ឬ Delete Key។ បយើងអាចប្បើ្ាស់ Arrow Key បដើម្បីរំកិល Cursor ចុោះប ើង ឬ យក Mouse ចុច្តង់ចំនុចណា

ស្ដលបយើងចង់ដាក់ Cursor ។ ខាងប្កាម្បនោះគឺជា Key មួ្យចំននួបទៀតស្ដលអាចឱ្យបយើងរំកិល Cursor ាន។ 
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បរយិយ Keystroke 

រំកិលបៅបដើម្បន្ទា ត់ Home 

រំកិលបៅចុងបន្ទា ត់ End 

រំកិលបៅខាងបដើម្ននអតែបទ Ctrl+Home 

រំកិលបៅខាងចុងននអតែបទ Ctrl+End 

 ៣.៣.  SELECTING TEXT AND INSERT TABS STOP:បដើម្បីផ្ទែ ស់បតូរទ្ម្ង់ ពណ៌ ឬ លកខណៈណាម្ួយននអកសរ 

ឬ កថាខណឌ  បយើង្តូវ HIGHLIGHT វាជាម្ុន។ កនុងការ HIGHLIGHT បយើង្គាន់ស្តចុច MOUSE ឱ្យជាប់រចួរំកិលវាបលើអកសរទងំបន្ទោះ 

ឬ ចុច SHIFT KEY ឱ្យជាប់រួចរំកិល ARROW KEY បលើអកសរបន្ទោះ ។  ខាងប្កាម្បនោះគជឺាវិធីសាស្រសត មួ្យចំនួនកនុងការ SELECT TEXT ។ 

ចំស្ណកឯ TABS STOP បន្ទោះោនសារៈសំខាន់ណាស់ស្ោប់កំណត់្បស្វងស្ដលបយើង្តូវច៊ូលបន្ទា ត់ ឬក៏កំណត់ទីតំាងស្ដលបយើង្តូវ

វាយអតែបទ្តង់កស្នែងណាម្យួ បដាយពុំចំាច់ប្បើ្ាស់ SPACE BAR ពីប្ពាោះវាមិ្ន្តឹម្្តូវដ៊ូច TABS បទ ដ៊ូបចនោះបដើម្បីប្បើ្ាស់ TABS 

STOP បន្ទោះបយើង្តូវច៊ូលបៅកាន់ HOMEPARAGRAPHINDENTS AND SPACINGTABS    

 

Selection  វធិសីាស្រសត 

ពាកយទងំម្៊ូល ចុច Mouse ពីរដងបលើពាកយ 

កថាខណឌ ទងំម្៊ូល ចុច Mouse បីដងបលើកថាខណឌ  

ពាកយមួ្យចំនួន ឬ បន្ទា ត់ម្ួយចំនួន ចុច Mouse ឱ្យជាប់រួចរំកិលវាបលើអកសរ ឬ ចុច Shift Key ឱ្យជាប់រចួរំកិល Arrow Key បលើ

អកសរ 

ឯកសារទងំម្៊ូល ប្ជើសបរើស្កុម្ Editing ចុច Select រួចប្ជើសបរើស Select All ឬ Press Ctrl+A 
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 ៣.៤.  Overtype 

គឺជាការជំនួសអកសរម្យួ បដាយអកសរណាម្ួយបនសងបទៀត។ បដើម្បីអាចប្បើ្ាស់វាានស៊ូម្ចុច Insert Key បដើម្បីផ្ទែ ស់បតូរពី 

Insert Mode ឱ្យបៅជា Overtype Mode រួចវាយអកសរថ្មីជំនសួអកសរចស់ បហើយបយើងអាចផ្ទែ ស់បតូរពី Overtype Mode ឱ្យបៅជា 

Insert Mode  វិញបដាយចុច Insert Key ម្តងបទៀត។ 

 ៣.៥.  BOLD, ITALIC និង UNDERLINE 

បដើម្បីសងកត់អតែន័យបលើពាកយណាម្យួ បយើង្ាកដជា្តូវការ Bold, Underline ឬ Italic។ ខាងប្កាម្បនោះជាការដាក់ Bold, 

Underline ឬ Italic តាម្រយៈ Dialog Box Launcher: 

 

1. ស៊ូម្ Select ពាកយណាម្ួយ 

2. ស៊ូម្ច៊ូលបៅកាន់ Home Tab 

3. ស៊ូម្ចុច Dialog Box Launcher ្កុម្ Font ឬ វាយ Ctrl+D បន្ទោះ Font Dialog Box បងាា ញប ើង 

4. បយើងអាចប្ជើសបរើស Bold, Italicize ឬ Underline 

5. រួចចុច Ok 

ការដាក់ Bold, Italic និង Underline តាម្រយៈ Ribbon 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសពាកយណាម្ួយ 

2. ស៊ូម្ច៊ូលបៅកាន់ Home Tab 

Bold Text  

Italic Text 

Italic Bold Underline 



 
 

 

 

  

ន្ទយកដាា នព័ត៌ោនវទិា ននអគគបលខាធិការដាា ន

្កសួងបសដាកិចចនិងហិរញ្ញវតែុ 16 

 

 

MICROSOFT WORD 

3. ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង ឬ  ឬ  កនុង្កុម្ Font ដ៊ូចរ៊ូបខាងបលើ 

 

ការដាក់ Bold, Italic និង Underline តាម្រយៈ Keyboard Shortcuts 

1. Press Ctrl+B សំរាប់ Bold Text 

2. Press Ctrl+I សំរាប់ Italic Text 

3. Press Ctrl+U សំរាប់ Underline Text 

សំគាល់៖ចំបពាោះការគ៊ូសបន្ទា ត់ពីប្កាម្ឬពាក់កណាត លឬក៏បន្ទា ត់ឌុបជាបដើម្បន្ទោះបយើងអាចច៊ូលបៅកនុង HomeFont   ឬក៏

បយើងប្ជើសបរើសយក Home រួចចុច Ctrl+D រួចប្ជើសបរើសយក Underline style or Effects បដើម្បីបម្ើលគំរ៊ូណាមួ្យស្ដលបយើង្តូវការ 

។   

 ៣.៦.  ការព្ងីក ឬ ប្ងួម្ Horizontal នន អកសរ  

1. ស៊ូម្ Select បលើអកសរទងំឡាយណាស្ដលបយើងចង់បតូរទំហំកំពស់អកសរ 

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ចុច Dialog Box Launcher កនុង្កុម្ Font ឬ វាយ Ctrl+D បដើម្បីបងាា ញ Font Dialog Box រួចច៊ូលបៅកាន់ Character 

Spacing Tab ស្ដលានបងាា ញដ៊ូចខាងប្កាម្៖  

 

4. រចួប្ជើសបរើសទំហំស្ដលបយើងចង់ព្ងីក ឬ ប្ងួម្ 
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សំគាល់៖ ការស្ដលបយើង្តូវបចោះព្ងីក ឬ ប្ងួម្អកសរបនោះោនសារៈណាស់បៅបពលស្ដលបយើងនលលកឱ្យអតែបទមួ្យោនទីតំាងបៅ្តង់

ណាបន្ទោះ ។ 

 ៣.៧.  Cut , Copy និង Paste 

បយើងប្បើ្ាស់ CUT បដើម្បីបតូ រ ទីតំាង ឬ លុបអកសរពីអតែបទ បហើយ COPY សំរាប់ថ្ងចម្ែងអកសរបៅដាក់ទីតំាងមួ្យបទៀត ឬ 

ឯកសារបនសងបទៀតបដាយប្បើ្ាស់ PASTE។ OFFICE CLIPBOARD គឺជាកស្នែងសំរាប់  

នាុកន៊ូវព័ត៌ោនទំងឡាយណាស្ដលបយើងាន CUT ឬ COPY ។ ព័ត៌ោនស្ដលបយើង CUT ឬ COPY ចុងប្កាយបគ គឺសែ ិតបៅ

ស្ននកខាងបលើននតារាង CLIPBOARD ដ៊ូបចនោះបយើងអាច CUT,COPY ប៉ាុន្ទម នដងក៏ាន។ 

1. Copy និង Paste អកសរ៖  Select អកសរណាស្ដលបយើងចង់ចម្ែង បន្ទា ប់ម្កចុច Mouse ខាងសាត បំ្ជើសបរើសយក 

  ឬ Press Ctrl+C ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Clipboard នន Home Tab រួចចុច 

Mouse ខាងសាត  ំប្ជើសបរើស  ឬ Press Ctrl+V ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Clipboard នន Home Tab 

2. Cut និង Paste អកសរ៖ Select  អកសរណាស្ដលបយើងចង់ផ្ទែ ស់បតូរ បន្ទា ប់ម្កចុច Mouse ខាងសាត  ំប្ជើសបរើសយក 

  ឬ Press Ctrl+C ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Clipboard នន Home Tab រួចចុច 

Mouse ខាងសាត  ំប្ជើសបរើស  ឬ Press Ctrl+V ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Clipboard នន Home Tab 

3. ទញអកសរ ( Drag Text )៖ Select អកសរណាស្ដលបយើងចង់ទញ រួចយក Mouse ចុច្តង់អកសរបន្ទោះឱ្យជាប់ រួច

អ៊ូសបៅកាន់កស្នែងណាស្ដលបយើងបពញចិតត។ 

 ៣.៨.  ការស្សែ ងរក និង ជំនួសអកសរ (Find And Replace) 

្បសិនបបើបយើងចង់ស្សែងរកពាកយ ឬ ឃ្លែ ណាម្ួយកនុងអតែបទបយើង្តូវប្បើ្ាស់ Command Find។ Command ទងំបនោះគឺោន

្បបយជន៍ណាស់ បៅបពលស្ដលបយើងបធែើការងារបលើឯកសារដ៏ធំ។ ្បសិនបបើបយើងចង់ស្សែងរកកនុងអតែបទទងំម្៊ូល បយើង្គាន់ស្តចុច 

Command Find ស្តម្តង ស្ត្បសិនបបើបយើងចង់ស្សែងរក្តឹម្កថាខណឌ  ឬ ទំព័រណាមួ្យបទ បយើង្តូវ Select កថាខណឌ កនុងទំព័របន្ទោះសិន 

បទើបចុច Command Find ។ 

ប្កាយបពលបយើងស្សែងរកប ើញពាកយ ឬ អកសររបស់បយើងបហើយ បយើងអាចបធែើការជំនួសពាកយ ឬ អកសរទងំបន្ទោះបដាយពាកយ ឬ 

អកសរថ្មីរបស់បយើង។ 

1. ស៊ូម្ចុចបលើ Find Command កនុង្កុម្ Editing ឬ Press Ctrl+F  បន្ទោះផ្ទា ងំ Find And Replace Dialog 

Window ខាងប្កាម្ានបលចប ើង។ 
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2. ស៊ូម្វាយអកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់ស្សែងរក រួចចុចបលើប ៊ូតុង Find Next 

3. ្បសិនបបើបយើងចង់ជំនួសអកសរស្ដលបយើងរកប ើញបន្ទោះបដាយអកសរណាម្ួយស៊ូម្ចុច Replace Tab ឬ ចុចបលើ 

Find Command កនុង្កុម្ Editing នន Ribbon ឬ Press Ctrl+H 

 

សំគាល់៖ ការស្ដលបយើង្តូ វបចោះប្បើបញ្ញា  FIND AND REPLACE បនោះវាោនសារៈសំខាន់ណាស់បពាលបៅបពលស្ដលបយើង

ោនអតែបទប្ចើនទំព័រ បហើយបយើងចង់ស្សែ ងរក ពាកយស្ដលខុស បហើយចង់ជំនួសវាវិញបដាយពាកយថ្មីបន្ទោះបយើង្តូវស្តប្បើ្ាស់

បញ្ញា បនោះជាការចំាច់ ។ 

 ៣.៩.  Undo Changes  

គជឺាការបៅ្ត ប់ម្កវិញន៊ូវរាល់សកម្មភាពទងំឡាយណាស្ដលបយើងានបធែើ។ 

1. ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង Undo Button បៅកនុង  Quick Access Toolbar ឬ ចុច Ctrl+Z 

 ៣.១0.  ការបបងកើតអកសរសែ ័យ្បវតត (Create Autotext) 

ព័ត៌ោនទងំឡាយស្ដលបយើង Cut និង Copy គឺ្ តូវាននាុកកនុង Clipboard ស្តរាល់ព័ត៌ោនទងំបនោះគឺអាចាត់បង់ាន ដ៊ូបចនោះ 

្បសិនបបើបយើងចង់រកាទុកព័ត៌ោនស្ដលបយើងចង់ប្បើញឹកញាប់បដាយពាកយកាត់ណាម្ួយ គឺបយើង្តូវប្បើ្ាស់ Auto text។ Auto text គឺ

អាចរកាព័ត៌ោនរបស់បយើងទុកសំរាប់នថ្ៃអន្ទគត។ 

1. ស៊ូម្វាយអកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងប្បើញឹកញាប់ជាងបគបដាយអកសរកាត់ណាមួ្យ រួច Select អកសរទងំបន្ទោះ 

2. រួចចុច  Insert Tab 

3. រួចចុចពាកយ Quick Parts កនុង្កុម្ Text បន្ទោះោន Menu មួ្យបលចប ើង 
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4. ស៊ូម្ចុច Save Selection To Quick Part Gallery បន្ទោះ Create New Building Block Dialog Box បលចប ើង

ដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

5. បយើងអាចផ្ទែ ស់បតូរប ម្ ោះរបស់វាបៅជាអកសរកាត់ស្ដលបយើងចង់ាន។ 

6. ចុច Ok បដើម្បីបិទ Dialog Box 

បៅបពលបនោះបយើងអាចប្បើ្ាស់ពាកយកាត់របស់បយើងានបហើយ ស៊ូម្ដាក់ Cursor បៅទីតំាងណាស្ដលបយើង្តូវការរួចវាយ

អកសរកាត់ស្ដលបយើងានដាក់ប ម្ ោះឱ្យបន្ទោះ បន្ទា ប់ម្កចុច F3 បន្ទោះបយើងនឹងប ើញពាកយ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងានរកាទុកបន្ទោះបហើយ។ 

ឧទហរណ៍ថា៖ បយើងវាយ ពាកយ University of PUTHISASTRA រួចបយើងចង់ចងវាជា Autotext បន្ទោះបយើង្តូវ select បលើ

ពាកយបន្ទោះសនិ បន្ទា ប់ម្កច៊ូលបៅកនុង InsertQuick Parts Save Selection to Quickpart Gallery   រចួអាចបតូរប ម្ ោះបៅកនុង

្បអប់ Name បដាយដាក់អកសរកាត់ខែីណាម្ួយរួច ចុច Ok  បៅបពលស្ដលបយើង្តូវការប្បើ្ាស់បន្ទោះ្គាន់ស្តវាយអកសរកាត់ រួចចុច F3 ។ 

 ៣.១១.  ការចង macro 

Macro គឺជាលកខណៈពិបសសមួ្យស្ដលអាចឱ្យបយើងបបងកើនបលបឿនរបស់បយើង ចំបពាោះសកម្មភាពណាស្ដលបយើងប្បើញឹកញាប់

ជាងបគ។ Macro គឺអាចថ្តទុកន៊ូវរាល់សកម្មភាពប្បើ្ាស់ Menu ទងំឡាយស្ដលបយើងធ្នែ ប់ប្បើ បហើយបយើងអាចប្បើ្ាស់សកម្មភាព

ទងំបន្ទោះម្កម្តងបទៀត បដាយប្បើ្ាស់ Macro។ 

 ៣.១១.១.  Recording A Macro  

 

1. ស៊ូម្ចុច View Tab 

2. ចុចប ៊ូតុង Macros កនុង្កុម្ Macros  

3. រួចប្ជើសបរើស Record Macro បន្ទោះផ្ទា ងំ Record Macro Dialog Box បលចប ើងដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 
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4. ស៊ូម្បញ្ចូលប ម្ ោះ(ស៊ូម្កុំដាក់ Spaces) 

5. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសថាបតើបយើងចង់បបងកើត Macro Button (ដាក់កនុង Quick Access Toolbar) ឬ ជា Keyboard 

Shortcut  

Macro Button  

បដើម្បីកំណត់ Macro Button ស៊ូម្បយើងបធែើដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 
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1. បៅខាងប្កាម្ Customize Quick Access Toolbar ប្ជើសបរើសន៊ូវឯកសារស្ដលអាចចង Macro ាន 

2. បៅខាងប្កាម្ Choose Commands ស៊ូម្ចុច Macro ស្ដលបយើងកំពុងថ្តចម្ែង 

3. ចុច Add 

4. ចុច OK បដើម្បីថ្តចម្ែង 

5. ស៊ូម្សស្ម្តងន៊ូវសកម្មភាពស្ដលបយើងចង់ថ្តចម្ែង 

6. ស៊ូម្ចុច Macros 

7. ស៊ូម្ចុច Stop Recording Macros 

 

Keyboard Shortcut  

ខាងប្កាម្បនោះជាវិធីសាស្រសតកនុងការបបងកើត Shortcut  Key នន Macro 

1. ស៊ូម្ចុច Keyboard  

2. បៅកនុង Press New Shortcut  Key Box ស៊ូម្ដាក់ Shortcut  Key ស្ដលមិ្នជាន់គាន នឹង Shortcut  Key របស់ 

Word.  

 

 

 

6 

7 
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3. ចុច Record Macro 

4. សស្ម្តងន៊ូវសកម្មភាពស្ដលបយើងចង់ថ្តចម្ែង 

5. ចុច Macros 

6. ចុច Stop Recording Macros 

 ៣.១១.២. ការប្បើ្ាស់ Macro 

1. បដើម្បីដំបណើរការ Macro ពី Quick Access Toolbar ស៊ូម្ចុច Macro Icon  

2. បដើម្បីដំបណើរការ Macro តាម្រយៈ Keyboard Shortcut  ស៊ូម្ចុចន៊ូវ Keys ស្ដលបយើងានកំនត់បៅកនុង Press New 

Shortcut  Key Box 

 ៣.១២.  ស្សែ ងយល់អំពីអកសរម្ិនអាចបាោះពុម្ពាន (Nonprinting Characters)  

 អកសរម្យួចំនួន បគឱ្យប ម្ ោះថា Nonprinting Characters គឺវាមិ្នអាចបាោះពុម្ពានបទ។ បយើងអាចបងាា ញអកសរទងំបនោះបលើ 

បអ្កង់ាន បហើយក៏អាចឱ្យអកសរទងំបនោះាត់បៅវិញានស្ដល។ តារាងខាងប្កាម្បនោះគបឺរៀបរាប់អំពីអកសរស្ដលមិ្នអាចបាោះពុម្ពមួ្យ

ចំនួន៖ 

អកសរ បរយិយ 

 A Tab 

. A Space 

¶ The End Of A Paragraph 

 
Hidden Text 

 បដើម្បីបងាា ញអកសរស្ដលមិ្នអាចបាោះពុម្ពានស៊ូម្បម្ើលតាម្រ៊ូបខាងប្កាម្៖ ចុចប្ជើសបរើស Home Tab 

ចុចបលើនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Paragraph បពលបន្ទោះបយើងនឹងប ើញោននិមិ្តតសញ្ញញ មួ្យចំនួនបលចប ើងកនុងអតែបទរបស់បយើង។ 
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 ៣.១៣.  WordArt 

បយើងអាចប្បើ្ាស់ WordArt បដើម្បីបស្នែម្ន៊ូវការទក់ទញបៅកនុងឯកសាររបស់បយើង គឺបយើងប្បើ្ាស់ WordArt បធែើជាចំណង

បជើងបម្បរៀន ឬ ឯកសារ បហើយបយើងអាចចប់ទញអកសរទងំបន្ទោះឱ្យបពញបអ្កង់ អាចចក់ពណ៌ ដាក់្សបោល ផ្ទែ ស់បតូរទីតំាង ឬ បងែិល

តាម្ស្ដលបយើងបពញចិតត មិ្ន្តឹម្ស្តប៉ាុបណាណ ោះ បយើងអាចស្កស្្បអកសរានស្ថ្ម្បទៀត។ ខាងប្កាម្បនោះគជឺាវិធីសាស្រសតកនុងការដាក់ WordArt 

៖ 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Insert Tab 

2. ចុចបលើនិមិ្តតសញ្ញញ   កនុង្កុម្ Text  

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសទ្ម្ង់ WordArt ស្ដលបយើងបពញចិតតបន្ទោះផ្ទា ងំ Dialog Box ខាងប្កាម្ានបលចប ើង 

4. ស៊ូម្វាយអកសរ រួចចុច  Ok ជាការប្សច។ 

 ៣.១៤.  Text  Style 

គឺជាឧបករណ៍ស្ោប់កំណត់លកខណៈននអកសរ កនុងបន្ទោះរួម្ោន ប ម្ ោះ Font ទំហំអកសរ ការដាក់អកសរឱ្យដិត ដាក់អកសរឱ្យបដក 

ដាក់បន្ទា ត់ពីប្កាម្ ឬ ដាក់ពណ៌...បយើងនឹងរកប ើញ Styles ទងំបនោះបៅកនុង Home Tab នន Ribbon រួម្ោន្កុម្ Font, Paragraph 

និង Styles។ 

 ៣.១៤.  ការបតូ រប ម្ ោះ Font (Change Font Name) 
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1. ស៊ូម្ Select  អកសរស្ដលបយើងចង់បតូរ Font  

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ស៊ូម្ចុចសញ្ញញ ្ពួញចុោះប្កាម្្តង់ Font កនុង្កុម្ Font រួចប្ជើសបរើសប ម្ ោះ Font ណាស្ដលបយើងបពញចិតត្តង់ 

4. ្បសិនបបើបយើងចង់បតូរ Font អកសរស្ដលានវាយរួច គឺ្តូវ Select អកសរទងំបន្ទោះជាមុ្ន រចួបទើបចប់បនតើម្បតូរ 

៣.១៥.  ការបតូរទំហំអកសរ (CHANGE FONT SIZE) 

1. ស៊ូម្ចុចតារាង Size កនុង្កុម្ Font នន Home Tab ដ៊ូចខាងប្កាម្ 

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសទំហំណាស្ដលបយើងបពញចិតត្តង់សញ្ញញ ្ពួញ ឬ វាយបលខច៊ូលស្តម្តង ឬចុចនិមិ្តតសញ្ញញ បដើម្បី

បបងកើន ឬ បនែយទំហំអកសរ។ 

5. ្បសិនបបើបយើងចង់បតូរទំហំននអកសរស្ដលានវាយរចួ គឺ្ តូវ Select អកសរទងំបន្ទោះជាមុ្ន រចួបទើបចប់បនតើម្បតូរ 

 ៣.១៦.  បតូ រពណ៌អកសរ (Change Font Color) 

បយើងអាចបធែើការបតូរពណ៌អកសរានតាម្រយៈ 

1. ស៊ូម្ Select អកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់បតូរពណ៌ 

2. ស៊ូម្ចុចបលើនិមិ្តតសញ្ញញ  កនុង្កុម្ Font នន Home Tab  

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសពណ៌ណាម្ួយស្ដលបយើងបពញចិតត  

 ៣.១៧.  ការដាក់្សបោលអកសរ (Highlight Text)  

1. ស៊ូម្ Select អកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់បតូរពណ៌ 

2. ស៊ូម្ចុចបលើនិមិ្តតសញ្ញញ  កនុង្កុម្ Font នន Home Tab  

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសពណ៌ណាម្ួយស្ដលបយើងបពញចិតត  

 ៣.១៨.  Copy Formatting  

្បសិនបបើបយើងបរៀបចំម្៉ា៊ូដអកសររួចរាល់បហើយ ស្តបយើងចង់ឱ្យម្៉ា៊ូដអកសរបៅទីតំាងបនសងបទៀតោនម្៉ា៊ូដដ៊ូចគាន ស្ដរ បយើង្តូវបធែើដ៊ូច

ខាងប្កាម្៖ 

1. ស៊ូម្ដាក់ Cursor ្តង់អកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់ចម្ែង 

2. រួចចុច និមិ្តតសញ្ញញ   បៅកនុង្កុម្ Font នន Home Tab 

3. បយើងនឹងប ើញ Mouse Pointer កាែ យបៅជារ៊ូបអំបាសម្ួយ រួចស៊ូម្បយើងបៅ Select បលើអកសរ ឬ ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់

ផ្ទែ ស់បតូរម្៉ា៊ូដ។  
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 ៣.១៩.  របបៀបប្បើ្ាស់ Drop Caps 

Drop Caps គឺជាអកសរបដើម្ដំប៊ូងននរាយការណ៍ អតែបទ ឬក៏បរឿងនិទនស្ដលបលចបធ្នែ ធំជាងបគ នងិោន Font គួរឱ្យចប់

អារម្មណ៍ជាងបគ ដ៊ូបចនោះវា្តូវប្បើ្ាស់ជួរមួ្យចំនួនបៅកនុងកថាខណឌ ។ 

Drop Caps អាចប្បើ្ាស់សំរាប់ស្ថ្ម្ម្៉ា៊ូដបលើឯកសារ ឬ បបងកើតន៊ូវចំនុចចប់អារម្មណ៍ណាមួ្យននអតែបទ។  

Drop Caps ោនពីរ្បបេទគឺ Dropped Style និង In Margin Style ស្ដលរ៊ូបរាងរបស់វា្តូវានបងាា ញដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 

 វិធីសាស្រសតកនុងការប្បើ្ាស់ Drop Caps 

1. វាយអតែបទតាម្ធម្មតា 

2. Select អកសរទី1 ននពាកយទី1 បៅកនុងកថាខណឌ របស់បយើង 

3. ចុច Tab Insert  ននរារ Ribbon 

4. បៅកនុង្កុម្ Text ចុចពាកយ Drop Cap បន្ទា ប់ម្កចុច Drop Cap Options. 

 

បន្ទោះ Drop Cap Dialog Box ានបងាា ញប ើង។បៅកនុងស្ននក Position បយើងអាចប្ជើសបរើស្បបេទ Dropped Or In Margin 

។ បហើយបៅកនុងស្ននក Options បយើងអាចផ្ទែ ស់បតូរ Font ប្ជើសបរើសចំនួនបន្ទា តន់ងិចោៃ យស្ដល្តូវឃ្លែ តពីកថាខណឌ  បន្ទា ប់ម្កចុច Ok ។ 
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 ៣.២០.  Symbols និង អកសរពិបសស (Special Characters) 

Symbols ឬ Special Characters គឺោន Punctuation, Spacing ឬ Typographical Characters ស្ដលវាមិ្នោនបងាា ញ

បៅកនុង Standard Keyboard ដ៊ូបចនោះបដើម្បីបញ្ចូលនិមិ្តតសញ្ញញ ទងំបនោះ បយើង្តូវអនុវតតដ៊ូចតបៅ៖ 

1. ដាក់ Cursor បៅ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់បញ្ចូល Special Characters 

2. ស៊ូម្ចុច Insert Tab  

3. ចុចប ៊ូតុង Symbol បៅកនុង្កុម្ Symbols  

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសន៊ូវ Symbol ឬ Special Characters ស្ដលបយើងបពញចិតត 

5. បយើងអាចចុច More Symbols បដើម្បីបងាា ញ Symbol ឬ Special Characters ជាប្ចើនបទៀត។ 

សំគាល់៖បយើងក៏្តូវសាគ ល់អំពីរបបៀបប្បើ្ាស់ Alt+0-255 ប្ពាោះវាក៏អាចទញយកនិមិ្តតសញ្ញញ មួ្យចំនួនស្ដលគាម នបៅបលើ Keyboard 

បដើម្បីប្បើ្ាស់ានស្ដរ ។ 

 ៣.២១.  សម្ីការ (Equations) 

បដើម្បីសរបសរអតែបទជាគណិតវិទា បន្ទោះបយើងអាចប្បើ្ាស់តាម្វិធីដ៊ូចតបៅ Insert Equations Tool  

1. ដាក់ Cursor បៅ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់ានរបបៀបណាមួ្យបន្ទោះ 

2. ស៊ូម្ចុច Insert Tab  

3. ចុចប ៊ូតុង Equation បៅកនុង្កុម្ Symbols  

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសន៊ូវសម្ីការ ឬ ទ្ម្ង់ស្ដលបយើងបពញចិតត ឬ បយើងអាចបបងកើតសមី្ការបដាយខែួនឯងាន។ 
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5. បៅបពលបយើងចុចប ៊ូតុង Equation បយើងនឹងប ើញោន Design Tab ថ្មីមួ្យកនុង Ribbon ស្ដលអនញុ្ញញ តិឱ្យបយើងអាច

បធែើការស្កស្្បសម្ីការាន។ 

 ៣.២២.របបៀបដាក់ Header, Footer, Page Number, Food note and Endnote :  

ជាបឋម្បយើង្តូវដឹងអំពីនិយម្ន័យរបស់វាសិនថាអែីបៅស្ដលបៅថា Header, Footer, Page Number, Food note and 

Endnote បន្ទោះ? Header Footer and Page Number បយើងប្បើ្ាស់វាស្ោប់ សរបសរជាចំណងបជើងឬក៏អាស័យដាា នបៅខាងបលើឬ

ខាងប្កាម្ននអតែបទរបស់បយើង បហើយវានឹងបងាា ញ្គប់សនែឹកទងំអស់ ចំស្ណកឯ Page Number  វិញគជឺាបលខទំព័រស្ដលអាចដាក់ាន

បៅស្ននក Header Footer ក៏ាន ។ បយើងអាចអនុវតតតាម្វិធីដ៊ូចតបៅ InsertPage Number   មិ្នស្តប៉ាុបណាណ ោះបយើងអាចប្ជើសបរើស

ការដាក់បលខទំព័របន្ទោះបៅតាម្ស្ដលបយើង្តូវការពីប្ពាោះវាោនរបបៀបប្ចើនយ៉ា ង ។ ចំស្ណលឯ Footnote គឺជាកំណត់ចំណំាស្ដលបយើង

អាចដាក់បៅខាងចុងទំព័រននអតែបទ រើឯ Endnote គឺជាកំណត់ចំណំាបៅបលើឃ្លែ ឬ្បបយគស្ដលបងាា ញអំពីអំណាស់អំណាង។ 

 ៣.២២.១.របបៀបបបងកើត HEADER OR FOOTER 

បយើងអាចដាក់ HEADER ឬក៏ FOOTER បៅបលើឯកសាររបស់បយើងបដាយអនុវតតតាម្វិធីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

INSERTHEADER  

 

៣.២២.២.របបៀបដាក់ PAGE NUMBER 

បយើងអាចដាក់Page Number បៅបលើឯកសាររបស់បយើងបៅតាម្គំនិតបនសងៗគាន តាម្វធិីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

Insertpage number  (បដាយបធែើការប្ជើសបរើសទីតំាងដ៊ូចជា ខាងបលើ ខាងប្កាម្ បវែង សាត  ំកណាត ល ជាបដើម្) ។ 
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៣.២២.៣.របបៀបបបងកើត FOOD NOTE AND ENDNOTE 

បយើង្តូវដឹងថា Food note គឺជាការដាក់កំណត់សំគាល់សែ ិតបៅខាងប្កាម្ ននទំព័រនីមួ្យៗ រើឯEndnote គឺជាការដាក់កំណត់

សោគ ល់បៅខាងប្កាម្ កថាខ័ណឌ  បដើម្បីបញ្ញា ក់្បេពអតែន័យរបស់ កថាខ័ណឌ បន្ទោះ ។ បយើងអាចបបងកើតតាម្វិធីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

ReferenceInsert Footnote   or Insert Endnote   
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មេម ៀនទី៤៖  មបៀបម ៀបចំកថាខណ្ឌ  
បយើង្តូវដឹងថាបៅបពលស្ដលបយើងវាយអកសរបហើយចុច Enter បន្ទោះោនន័យថាបយើងបបងកើតកថាខណឌ មួ្យ ។ បហើយបយើងអាច 

Format Paragraph ានស្ដរ ដ៊ូចជា កំណត់ទំហំននការច៊ូលបន្ទា ត់ គំោតពីកថាខណឌ មួ្យបៅកថាខណឌ មួ្យបទៀត បហើយបយើងអាចកំណត់

ឱ្យកថាខណឌ ត្មឹ្ម្បវែង សាត  ំកណាត ល ឬ ឱ្យបសម ើបវែងសាត ជំាបដើម្ ។ 

កថាខណឌ អាចកំណត់ Font ទំហំអកសរ Font ត្មឹ្ម្កនុងបពលស្តម្ួយ ។ បៅបពលស្ដលបយើងចង់ Formatting Paragraph គឺ

បយើងម្ិនចំាច់ Select កថាខណឌ ទងំម្៊ូលបន្ទោះបទ ្គាន់ស្តដាក់ Cursor ្តង់កស្នែងណាននកថាខណឌ  គបឺយើងអាចកំណត់ានបហើយ។ 

ប្កាយបពលបយើងបញ្ចប់ការ Format កថាខណឌ បនោះបហើយ ស៊ូម្ចុច Enter បដើម្បីឱ្យកថាខណឌ ថ្មីោន Format ដ៊ូចគាន ។ 

បយើងនឹងប ើញោនន៊ូវ  Command ជាប្ចើនសំរាប់ Formatting Paragraph បៅកនុង Page Layout Tab និងកនុង្កុម្ 

Paragraph នន Home Tab  ។ 

 ៤.១.  ត្ម្ឹម្កថាខណឌ  

1. ចុច Home Tab 

2. ប្ជើសបរើសរបបៀបត្មឹ្ម្ស្ដលបយើងបពញចិតតដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

ត្មឹ្ម្បវែង  

 អកសររបស់បយើងនឹងត្មឹ្ម្ម្កខាងបវែងបធៀបនឹងរឹម្្កដាសបដាយចុច Ctrl+L ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   

ត្មឹ្ម្សាត  ំ 

អកសររបស់បយើងនឹងត្មឹ្ម្ម្កខាងសាត បំធៀបនឹងរឹម្្កដាសបដាយចុច Ctrl+R ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  

ត្មឹ្ម្កណាត ល  

 អកសររបស់បយើងនឹងត្មឹ្ម្កណាត លបធៀបនឹងរឹម្្កដាសសងខាងបដាយចុច Ctrl+E ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  

ត្មឹ្ម្បវែង សាត  ំ 

អកសររបស់បយើងនឹងទញម្កបវែង សាត ឱំ្យបសម ើគាន បធៀបនឹងរឹម្្កដាសបដាយចុច Ctrl+J ឬ ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  
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 ៤.២.  ការកំណត់ទំហំដកឃ្លែ  បវែង សាត ំ (Indent) 

Indenting Paragraphs អនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងត្មឹ្ម្កថាខណឌ បៅនឹងរឹម្្កដាសជាម្យួនឹងទំហណាម្យួ និង លកខណៈននការច៊ូល

បន្ទា ត់ដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 

 First Line:  ្គប់្គងការច៊ូលបន្ទា ត់បៅបលើជួរទីមួ្យននកថាខណឌ  

 Hanging:  ្គប់្គងការច៊ូលបន្ទា ត់ននរាល់បន្ទា ត់ទងំអស់ននកថាខណឌ  បលើកស្លងជួរទីមួ្យ។  

 Left:  ្គប់្គងទំហំននការច៊ូលបន្ទា ត់ស្ននកខាងបវែងននកថាខណឌ  

 Right:  ្គប់្គងទំហំននការច៊ូលបន្ទា ត់ស្ននកខាងសាត នំនកថាខណឌ  

បដើម្បី Indent Paragraphs បយើងអាចបធែើដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ដាក់ Cursor ្តង់កស្នែងណាម្ួយននកថាខណឌ ស្ដលបយើងចង់ច៊ូលបន្ទា ត ់

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ចុចប ៊ូតុង  បដើម្បីច៊ូលបន្ទា ត់បៅស្ននកខាងសាត  ំឬ ម្កស្ននកខាងបវែង បៅកនុង្កុម្ Paragraph ។ 

4. ចុចប ៊ូតុងបន្ទោះម្តង ឬ ពីរដង បៅតាម្បំណងរបស់បយើងបដើម្បីបបងកើន Indent ។ 

5. ឬបយើងអាចវាយបលខផ្ទា ល់បៅកនុង Indent Left Field ឬ Indent Right After Field បៅកនុង្កុម្ Paragraph នន 

Home Tab។ បលខទងំបន្ទោះ្តូវានគិតរងាែ ស់ជា Point ស្ដល 72Point បសម ើ 1Inch 
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 ៤.៣.  ការកំណត់ទំហំស្ននកខាងបលើ ប្កាម្ (Line Spacing) 

Line Spacing អនុញ្ញញ តិឱ្យបោកកំណត់ចបន្ទែ ោះដកឃ្លែ រវាងកថាខណឌ ។ បយើងអាចកំណត់ទំហំដកឃ្លែ ានដ៊ូចបដាយអនុវតតដ៊ូច

ខាងប្កាម្៖  

 

1. ដាក់ Cursor ្តង់កស្នែងណាម្ួយននកថាខណឌ ស្ដលបយើងចង់ច៊ូលបន្ទា ត ់

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Page Layout Tab 

3. ស៊ូម្ចុច Up /Down Arrow ស្ដលបៅជាប់ Spacing Before Field បដើម្បីបបងកើន ឬ បនែយទំហំដកឃ្លែ បៅខាងបលើក

ថាខណឌ ។ 

4. ស៊ូម្ចុច Up /Down Arrow ស្ដលបៅជាប់ Spacing After Field បដើម្បីបបងកើន ឬ បនែយទំហំដកឃ្លែ បៅខាងប្កាម្

កថាខណឌ ។ 

ចណំំា៖ បយើងអាចវាយបលខផ្ទា ល់បៅកនុង Spacing Before Field ឬ Spacing After Field បលខទងំបន្ទោះ្តូវានគិតរងាែ ស់ជា 

Point ស្ដល 72 Point បសម ើ 1 Inch ។ 
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 ៤.៤.  ការដាក់ស ុម្ និង ្សបោលកថាខណឌ (Border And Shading) 

 

បយើងអាចដាក់ស ុម្ ឬ ្សបោលបៅបលើកថាខណឌ  ឬ បៅបលើទំព័រទងំម្៊ូលានដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ដាក់ Cursor ្តង់កស្នែងណាម្ួយននកថាខណឌ ស្ដលបោកដាក់ស ុម្ ឬ បន្ទា ត់ 

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសយក Border And Shading កនុង្កុម្ Paragraph បន្ទោះ Borders And Shading Dialog Box ាន

បលចប ើង។ 

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសលកខណៈស្ដលបយើងបពញចិតត រួចចុច Ok 

 ៤.៥.  ការប្បើ្ាស់ Style Set 

Styles គឺអាច Format ឯកសាររបស់បយើងាន។ Style គឺជាសំនុំនន Formats  រួម្ោន Fonts, Font Colors, Font Sizes, 

និង Paragraph Formats។ Word ាននតល់ឱ្យបយើងន៊ូវ Style ស្ដលោនប្សចមួ្យចំនួន រួម្ោន Styles For Titles, Subtitles, 

Quotes, Headings, Lists ។ល។ 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab. 

2. ចុច Change Styles កនុង Styles Group។ បន្ទោះ Menu ដ៊ូចខាងបលើានបងាា ញប ើង 

3. ចុច Style Set ោន Menu មួ្យបទៀតបលចប ើង បហើយបយើងអាចប្ជើសបរើស Styles ស្ដលបយើងបពញចិតតកនុង Menu

។ 

4. បពលបយើងចចុបលើ Simple។ Wordនឹងស្កស្្ប Paragraphs ទងំអស់របស់បយើងបៅជា Simple Style ។ 
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 ៤.៦.  ការដាក់ Style 

បយើងអាចប ើញោន Styles ជាប្ចើនបៅកនុង Style Set បដាយ្គាន់ស្តចុច Styles Group Launcher បដើម្បីបបើក Styles Pane 

។បយើងអាចដាក់ Styles Pane បៅបអ្កង់ជាប់នឹងខាងបវែង ឬ ខាងសាត នំន Window បដាយ្គាន់ស្តចុច Mouse ខាងបវែងពីរដងបៅបលើ 

Title របស ់Styles Pane ។  

បយើងអាច Select ពាកយណាម្យួសំរាប់ដាក់ Style ឬ កថាខណឌ ទំងម្៊ូលបដាយដាក់ Cursor បៅ្តង់ណាននកថាខណឌ  រួចបធែើដ៊ូខប្កាម្បនោះ

៖ 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab. 

2. ស៊ូម្ចុច Launcher នន្កុម្ Styles បន្ទោះ Styles Pane ានបលចប ើង។ 

3. ស៊ូម្ដាក់ Cursor ្តង់ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់ដាក់ដាក់ Styles 

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Styles បៅកនុង Styles Pane  

5. ឬបយើងអាចបធែើការប្ជើសបរើស Styles កនុង្កុម្ Styles ដ៊ូចរ៊ូបខាងប្កាម្ និងចុចបលើ More Icon បដើម្បីបងាា ញ Style 

ជាប្ចើនបទៀត។ 

 

ចណំំា៖ Headings និង Subheadings សោគ ល់ជំព៊ូក និង អនុជំព៊ូកននអតែបទ កនុងឯកសាររបស់បោកអនក ចំស្ណកឯ Title សំរាប់

សោគ ល់ចំណងបជើស។ 

 ៤.៧.  ការបបងកើត STYLES ថ្មី 

 បយើងម្ិន្តឹម្ស្តអាចប្បើ Styles ស្ដលោន្សាប់បទ បយើងក៏អាចបបងកើត Styles ថ្មីបដាយខែួនឯងានស្ដរ។ បយើងអាចបបងកើត 

Style ានពីររបបៀបគឺ New Styles ឬក ៏New Quick Styles។ 
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1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab. 

2. ស៊ូម្ចុច Launcher នន្កុម្ Styles បន្ទោះ Styles Pane ានបលចប ើង 

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសនិមិ្តតសញ្ញញ  New Styles បៅស្ននកខាងប្កាម្ស្ប៉ាកខាងបវែង  

4. ស៊ូម្បំបពញព័ត៌ោនកនុង New Style Dialog Box 

5. បៅស្ននកខាងប្កាម្ Dialog Box បយើងអាចប្ជើសបរើស Quick Style List ឬ ក៏ Make It Available Only In This 

Document 
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 ៤.៨.  ការបបងកើត New Quick Style  

1. ស៊ូម្ដាក់ Cursor ្តង់អកសរ ឃ្លែ  ឬ កថាខណឌ ស្ដលបយើងបពញចិតត 

2. រួចចុចបលើ Styles Dialog Box  

3. រួចប្ជើសបរើសពាកយ Save Selection As New Quick Style 

 ៤.៩.  Style Inspector 

 

គឺស្ោប់កំណត់ Style តាម្បំស្ណកៗននអកសរកនុងអតែបទរបស់បយើង ។ 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab. 

2. ស៊ូម្ចុច Launcher នន្កុម្ Styles បន្ទោះ Styles Pane ានបលចប ើង។ 

3. ស៊ូម្ដាក់ Cursor ្តង់ឃ្លែ ស្ដលបយើងចង់ដាក់ដាក់ Styles 

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសនិមិ្តតសញ្ញញ  បៅកនុង Styles Pane  

5. ឬបយើងអាចបធែើការប្ជើសបរើស Styles កនុង្កុម្ Styles ដ៊ូចរ៊ូបខាងប្កាម្ និងចុចបលើ More Icon បដើម្បីបងាា ញ Style 

ជាប្ចើនបទៀត។ 
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៤.១០. Table of Content 

បដើម្បីកុំឱ្យោនចម្ៃល់ចំបពាោះការប្បើ្ាស់ Style ខាងបលើ បន្ទោះបយើង្តូវដឹងបនតបទៀតថា ការស្ដលបយើងប្បើ្ាស់ Style គឺវាោន

ទំន្ទក់ទំនងបៅនិងការបបងកើត Table of Content (ោតិកា) ស្ដលស្ោប់កំណត់ Cross Reference ។ Table of Content ោនសារ

្បបយជន៍យ៉ា ងខាែ ំងចំបពាោះឯកសារណាស្ដលស្វង គឺថាបយើងអាចបម្ើលព័ត៌ោនលម្អិតននឯកសារបនោះានយ៉ា ងងាយ ។ 

 បដើម្បីអាចបបងកើត Table of Content ានបយើង្តូវបរៀបចំឯកសាររបស់បយើងឱ្យោន Style ្ តឹម្្តូវគឺោន Title，Heading 1, 

Heading 2, Heading 3    

 បយើងអាចបបងកើត Table of Content តាម្ពីររបបៀបគឺ តាម្រយៈ Built-In Heading Styles ឬ Marking Individual Text 

Entries។ 

 ៤.១១. របបៀបបរៀបចំ TABLE OF CONTENT តាម្រយៈ BUILT-IN HEADING STYLES 

1. ស៊ូម្ Select អកសរស្ដលបយើងចង់ដាក់ជា Header  

2. ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ស៊ូម្ចុច Heading 3នន្កុម្ Styles ឬ Heading ណាស្ដលសម្្សប 

 

ការបរៀបចំតាម្រយៈ Individual Entries 

1. ស៊ូម្ Select អកសរស្ដលបយើងចង់ដាក់ជា Header  

2. ប្ជើសបរើស References Tab 

3. ស៊ូម្ចុច Add Text នន្កុម្ Styles 

4. រួចចុច Level ស្ដលបយើងចង់ប្បើ 

 ស៊ូម្ចុច References Tab 

1. បៅកនុង្កុម្ Table of Content ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  Table of Content បន្ទោះវានឹងបងាា ញ Drop Down List នន Table 

of Content ។ 

2. រួចស៊ូម្ប្ជើសបរើស Automatic Table 1ឬ Automatic Table 2 ស្ដល្តឹម្្តូវតាម្ Style របស់បយើង។ 
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៤.១២.  ការស្ក TABLE OF CONTENT 

ប្កាយបពលបយើងបរៀបចំ Table of Content រួចបហើយ ស្តបយើងចង់បធែើការស្កស្្ប Contents របស់បយើងដ៊ូចជា ចង់ស្ថ្ម្ ឬ លុប 

Heading ណាមួ្យ  បន្ទោះបយើង្តូវការស្កស្្ប Table of Content ដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ស៊ូម្ចុច References Tab 

2. បៅកនុង្កុម្ Table of Content ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  Update Table បន្ទោះ Update Table of Content Dialog Box 

ានបងាា ញដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 

3. Update Page Numbers Only:្បសិនបបើបយើងម្ិនោនការស្កស្្បបលើ Heading ណាបន្ទោះបទ ស៊ូម្បយើងប្ជើសបរើស Option 

មួ្យបនោះបដើម្បីឱ្យដំបណើរការបលឿន ពីប្ពាោះវាបធែើការស្កស្្បស្តបលខទំព័រ។ 

4. Update Entire Table: ្បសិនបបើបយើងស្កស្្បន៊ូវចំណងបជើង ឬ Header ស៊ូម្បយើងប្ជើសបរើស Option មួ្យបនោះ។ 

ចណំំា៖ ស៊ូម្បជៀសវាងន៊ូវការស្កស្្ប Table of Contents ផ្ទា ល់ ្បសិនបបើបោកអនកចង់បធែើការស្កស្្បោតិកាណាមួ្យស៊ូម្ច៊ូលបៅស្ក

កនុងអតែបទខាងកនុងស្តម្តង រួចចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  Update Table Content។ 
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៤.១៣.  ការលុប TABLE OF CONTENT 

1. ស៊ូម្ចុច References Tab 

2. បៅកនុង្កុម្ Table of Content ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  Table of Content បន្ទោះវានឹងបងាា ញ Drop Down List នន Table of 

Content ។ 

3. រួចស៊ូម្ប្ជើសបរើស Remove Table of Content 

៤.១៤.  ការបស្នែម្ ឬ បនែយ STYLE នន TABLE OF CONTENT  

្បសិនបបើបយើងចង់ផ្ទែ ស់បតូរ Style កនុង Table of Content បយើងអាចប្បើ្ាស់វិធីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 
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1. ស៊ូម្ចុច References Tab 

2. បៅកនុង្កុម្ Table of Content ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ  Table of Content បន្ទោះវានឹងបងាា ញ Drop Down List នន Table 

of Content ។ 

3. ចុច Insert Table of Content បន្ទោះ Dialog Box ខាងប្កាម្ានបងាា ញប ើង៖ 

4. បៅកនុង Table of Content Dialog Box ្តង់ពាកយ Format ស៊ូម្ប្ជើសបរើស From Template។ 

5. រ៊ូចស៊ូម្ចុចប៉ា៊ូតុង Modify បន្ទោះផ្ទា ងំ Style Dialog Box ានបងាា ញដ៊ូចរ៊ូបខាងប្កាម្៖ 

6. បៅកនុងតារាង Style ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Index នន Toc ណាមួ្យស្ដលបយើងបពញចិតត  

7. រួចបធែើការស្កស្្ប Style បន្ទោះ បដាយចុចបលើប៉ា៊ូតុង Modify បន្ទោះផ្ទា ងំ Modify Style Dialog Box ក៏ានបងាា ញប ើង

ដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

8. បន្ទា ប់ម្កបយើងអាចបធែើការបតូរ Font ទំហំ ឬ ពណ៌បៅតាម្អែីស្ដលអនកចង់ាន។ 

9. រួចចុចបលើប៉ា៊ូតុង Ok បដើម្បីបិទ Modify Style Dialog Box 

10. បហើយចុចបលើប៉ា៊ូតុង Ok ម្តងបទៀយបដើម្បីបិទ Style Dialog Box 

11. រួម្ស៊ូម្បយើងបម្ើលបៅកាន់ Print Preview នន Table of Content Dialog Box បន្ទោះបយើងនឹងប ើញន៊ូវ Style នន 

Table of Content ស្ដលបយើងានបធែើការស្កស្្ប។ 

12. ស៊ូម្ចុចបលើប៉ា៊ូតុង Ok បន្ទោះ Message មួ្យានបងាា ញប ើងថា៖ If You Want To Replace The Toc. 

13. បន្ទា ប់ម្កស៊ូចចុច Yes 
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៩.៦.  បបងកើត HYPERLINKS 

ការបបងកើត Hyperlinks កនុង Word Document គឺអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងដាក់ Url ឬ Links  ស្ដលបោអនកអាចចុចបដើម្បីបបើក Web 

Page ឬ ឯកសារណាមួ្យ តាម្វិធីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Insert Tab  

2. ចុចប ៊ូតុង Hyperlink បៅកនុង្កុម្ Links  

3. ស៊ូម្វាយអកសរសំរាប់សោគ ល់ការ្តង់ Text To Display Box 

4. ស៊ូម្វាយន៊ូវ Web Address ្តង់ Address Box ឬ ប្ជើសបរើសកម្មវិធីណាស្ដលបយើងចង់ភាា ប់កនុងតារាង រចួចុច OK ។ 
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មេម ៀនទី៥៖ TABLE,GRAPHICនិ្ PROOFING DOCUMENT 
ជាបឋម្បយើង្តូវសាគ ល់អែីបៅស្ដលបៅថា Table ? បតើបយើងបបងកើតវាស្ោប់បធែើអែីខែោះ ? Table វាបកើតប ើងពី្បអប់បិទជិតរាងជា

ចតុបកាណ ឬ កាបរ៉េ បយើងបបងកើត Table កនុងបគាលបំណងដាក់ទិននន័យបៅកនុងបន្ទោះ ពីប្ពាោះវាងាយ្សួលកនុងការយកបៅប្បើ្ាស់បនសងៗ

បទៀត ដ៊ូចជា ការគណន្ទ ឬ បធែើ Mail Merge ជាបដើម្ បនោះគឺម្កពីទិននន័យស្ដលសែ ិតបៅកនុង Table វាោនអាស័យដាា នជាក់ោក់ ។ មុ្ននឹង

បធែើការបបងកើត Table បយើង្តូវសាគ ល់ពាកយមួ្យចំនួនដ៊ូចជា៖ Rows, Columns, Cells, Merge Cells, Split Cells, Delete, Insert  ជា

បដើម្វាោនសារៈសំខាន់កនុងការបបងកើត Table ។ 

ស៊ូម្ដាក់ Cursor ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់ដាក់ Table 

1. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Insert Tab  

2. ចុចប ៊ូតុង Tables បៅកនុង្កុម្ Tables បយើងអាចបបងកើត Table តាម្រយៈបួនរបបៀបដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 

 ស៊ូម្យក Mouse Highlight ចំនួននន Rows និង Columns កនុងតារាង Insert Table 

 ចុចពាកយ Insert Table រចួបញ្ចូលចំននួ Rows និង Columns  

 ចុចពាកយ Draw Table បបងកើត Table បដាយចុច ឬ បញ្ចូលចំននួ Rows និង Columns  

 ចុចពាកយ Quick Tables បន្ទា ប់ម្កប្ជើសបរើស Table  

៥.១.  ការបញ្ចូលទនិននយ័ច៊ូលកនុង TABLE 

បយើង្គាន់ស្តដាក់ Cursor កនុង Cell ណាស្ដលបពញចិតត បន្ទា ប់ម្កចប់បនតើម្បញ្ចូលព័ត៌ោន។ 

៥.២.  ការស្កស្្បទ្ម្ង់ TABLE និង FORMAT A TABLE 
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ប្កាយបពលស្ដលបយើងបបងកើត Table រួច Word នឹងបបងកើត Design និង Layout Tab មួ្យបទៀតបៅកនុង Ribbon ។ បដើម្បីឱ្យ

បយើងងាយ្សួលកនុងការស្កស្្បទ្ម្ង់នន Table ។ ខាងប្កាម្បនោះជារ៊ូបភាពនន Design និង Layout Tab កនុង Ribbon។ 

បៅកនុង Design Tab បយើងអាចកំនត ់

 Table Style Options  

 Table Styles  

 Draw Borders  

បដើម្បី Format Table ស៊ូម្បយើងចុចបៅបលើ Table បន្ទា ប់ម្កចុច Layout Tab បៅកនុង Ribbon ស្ដលអនុញ្ញញ តិឱ្យបយើងកំណត់

ានន៊ូវលកខណៈដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

 View Gridlines និង Properties (ពី្កុម្ Table)  

 ស្ថ្ម្ជួរឈរ និង ជួរបដក (ពី្កុម្ Rows & Columns)  

 លុប Table, ជួរឈរ និង ជួរបដក (ពី្កុម្ Rows & Columns)  

 Merge ឬ Split Cells (ពី្កុម្ Merge Group)  

 ព្ងីក និង ប្ងួម្ទំហំ Cell (ពី្កុម្ Cell Size)  

 ត្មឹ្ម្អកសរបៅកនុង Cells និង បតូរទិសបៅអកសរ (ពី្កុម្ Alignment)  

៥.៣.  ការប្បើ្ាស់  MAIL MERGE 

 ជាបឋម្បយើង្តូវសាគ ល់ថា Mail Merge ជាអែី? តាម្ពិតបៅ Mail Merge ជាវិធីសាស្រសត មួ្យស្ដលងាយ្សួលជាទីបំនុត

ស្ោប់ធែ់ការងារដស្ដលៗដ៊ូចជា លិខិតអបញ្ា ើញ សញ្ញញ ប្ត ជាបដើម្ បហើយត្មូ្វការបន្ទោះ្តូវោន៖ 
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១.ទិននន័យបៅកនុង Table រួច 

២.បបងកើតទ្ម្ង់ស្បបណាស្ដលបយើងចង់ាន ឱ្យបហើយ 

៥.៤.  ការអនុវតត  MAIL MERGE 

 បយើង្តូវយក courser បៅដាក់ទីតំាងនន form ស្ដលបយើងបបងកើតបហើយបន្ទោះរចួអនុវតតតាម្វិធីដ៊ូចតបៅ៖ 

Mailings  Start Mail MergeStep by Step Mail Merge Wizard    រួច ច៊ូលបៅកនុង mail merge សែ ិតបៅខាងសាត នំដ Next: 

Starting document Next: Select recipientsBrowse Open ទិននន័យ ស្ដលជា Table   open   OKInsert Merge 

FieldFinish MergeEdit Individual Document    Merge records OK  

ឧទហរណ៍៖បយើងោនTable មួ្យប ម្ ោះថា F:\CHAP_Sovannara\UP2012\Table.docx ោន៦ Columns ដ៊ូចរ៊ូបខាងប្កាម្ ។ 

បយើងក៏្តូវរចន្ទទ្ម្ង់ម្ួយស្ដលបយើងចង់ានដ៊ូចជា Certificate សំបុ្តអបញ្ា ើញ ជាបដើម្... ។ 

N Name Sex Birthday Position  

1 CHAP SOVANNARA F 01-12-1967 
Training & Capacity Building Office 

Chief of IT Department 

2 LONG REAKSMEY CHHORPON F 24-05-1994 Student Second Years ETC&IFL 

3 LONG VICHVEATH M 17-12-1999 Student Grade 8 2012 
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៥.៥.  ការបញ្ចូល CLIP ART 

បយើងអាចបញ្ចូល Clip Art ច៊ូលបៅកនុងអតែបទរបស់បយើងានដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ដាក់ Cursor បៅ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់បញ្ចូល Clip Art 

2. ស៊ូម្ចុច Insert Tab  

3. ចុចប ៊ូតុង Clip Art បៅកនុង្កុម្ Illustration 

4.  Dialog Box មួ្យានបលចប ើងសំរាប់ឱ្យបយើងប្ជើសបរើស ឬ ស្សែងរក Clip Art 

ចំណំា៖បយើង្តូវដឹងថាជនួកាល បយើង្តូវការរ៊ូបប្ចើនបហើយវា្តូវចងជាាច់បន្ទោះបយើង្តូវ Select រ៊ូបបន្ទោះទងំអស់បដាយចុច Shift ឱ្យ

ជាប់រចួចុច Mouse ខាងសាត ំGroup បធែើយ៉ា ងបនោះបដើម្បីកុំឱ្យវារត់ ។ នាុយបៅវិញបយើងក៏អាចបំស្បកវាម្កវិញ បដាយ Ungroup ។ 

 

 

៥.៦.  ការបញ្ចូលរ៊ូបភាព (PICTURES) 

បយើងអាចបញ្ចូលរ៊ូបភាព ច៊ូលបៅកនុងអតែបទរបស់បយើងានដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ដាក់ Cursor បៅ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់បញ្ចូលរ៊ូបភាព  

2. ស៊ូម្ចុច Insert Tab  

3. ចុចប ៊ូតុង Picture បៅកនុង្កុម្ Illustration  

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើសទីតំាងរ៊ូបភាពស្ដលបយើងចង់បពញចិតត 
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5. រួចចុចបលើប ៊ូតុងInsert 

៥.៧.  ការបញ្ចូល SMART ART 

Smart Art គជឺាបណតុ ំនន Graphics ស្ដលបយើងអាចបយើងអាចយកម្កប្បើ្ាស់បដើម្បីបរៀបចំព័ត៌ោនកនុងឯកសាររបស់បយើងកនុង

បន្ទោះរួម្ោន Timelines, Processes ឬ Workflow។ ខាងប្កាម្បនោះជាវិធីសាស្រសតកនុងការបញ្ចូល Smart Art ៖ 

1. ដាក់ Cursor បៅ្តង់កស្នែងណាស្ដលបយើងចង់បញ្ចូល  

2. ស៊ូម្ចុច Insert Tab  

3. ចុចប ៊ូតុង SmartArt បៅកនុង្កុម្ Illustration  

4. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស SmartArt ស្ដលបយើងបយើងបពញចិតត 

5. ស៊ូម្ចុចសញ្ញញ ្ពួញបៅស្ននកខាងបវែងនន Graphic បដើម្បីបញ្ចូលអកសរ ឬ វាយអកសរបៅកនុង Graphic បន្ទោះស្តម្តង។ 

្បធាន

អនុ្បធាន

ការ.ិទី១ ការ.ិទី២ ការ.ិទី៣ ការ.ិទី៤
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៥.៨.  WATERMARKS 

Watermark គឺជាការកំណត់អកសរឬរ៊ូបភាពបងកប់បៅកនុងននា្កដាស បពាលគឺបយើងប្ចើនប ើញប្បើចំបពាោះឯកសារម្ួយចំនួនដ៊ូច

ជា ខាងប្កាម្បនោះជាការបញ្ចូល Watermark DO NOT COPY ជាបដើម្៖ 

1. ស៊ូម្ចុច Page Layout Tab  

2. ចុចប ៊ូតុង Watermark បៅកនុង្កុម្ Page Background  

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Watermark ស្ដលបយើងបយើងបពញចិតតសំរាប់ឯកសាររបស់បយើង ឬ ចុច Custom Watermark បដើម្បីបបងកើត 

Watermark បដាយខែួនឯង ។ 

ចំណំា៖បយើងអាចដាក់ Watermark បៅបលើននាននឯកសារ តាម្ការស្ដលបយើងចង់ាន បដាយច៊ូលបៅកាន់ 

Page LayoutWatermarkCustom Watermark   ឬ ក៏បយើងចង់ោន បដាោះ Watermark ពី File បន្ទោះ្គាន់ស្តច៊ូលបៅកនុង Page 

LayoutWatermarkRemove Watermark    ជាការប្សច ។ 

៥.៩.  ការគ៊ូស SHAPE 

Shape គជឺាការគ៊ូស្ទង់្ទយននរ៊ូបភាពណាមួ្យ បហើយបយើងអាចបញ្ចូលអកសរបៅកនុងបន្ទោះាន។ 

1. ចុច Insert Tab  
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2. ចុចប ៊ូតុង Shape បៅកនុង្កុម្ Illustrations 

3. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស្ទង់្ទយស្ដលបយើងបពញចិតត រួចយកម្កគ៊ូលបៅទីតំាងណាម្ួយកនុងឯកសាររបស់បយើង។  

ចំណំា៖បយើង្តូវដឹងថា ការប្បើ្ាស់ Shape បនោះមិ្នស្ម្នស្ោប់ស្តគ៊ូសបទ បពាលគឺបយើងអាចសរបសរអកសរបៅកនុងបន្ទោះរួចដកស ុ៊ំវា

បចញ បដាយអាចបធែើឱ្យគំោតអកសរឱ្យបៅជិតគាន ានស្ដរ បដាយច៊ូលបៅកនុង InsertShapes  រចួបរើសទ្ម្ង់ណាម្យួចប់អ៊ូស 

MouseRight ClickEdit Text or Edit Points or Other Option    បន្ទា ប់ម្កបបើបយើងចង់កុំឱ្យជាប់ស ុ៊ំបៅបពល Print បន្ទោះបយើង

្តូវ Double click បលើ ShapeDrawing ToolsFormatShape Outline No Outline 

 

 

៥.១០.  ការគ៊ូស CHART 

CHART គឺជាការគ៊ូស្កាហែស្ដល្ទង់្ទយណាមួ្យស្ោប់តំណាងឱ្យទិននន័យអែីមួ្យ ។ បយើងអាចបបងកើតវាប ើងបដាយ 

INSERTCHARTប្ជើសបរើស COLUMN, LINE , PIE  AND BAR ្បបេទណាម្ួយក៏ាន OK 

សាកលវិទាលយ័ ពទុធិសាស្ត្រ 
UNIVERSITY OF PUTHISASTRA 
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៥.១០.១.  ការស្កត្ម្ូវ CHART 

  

បយើងអាចបធែើការស្កត្មូ្វ CHART ដ៊ូចជា CHAGE CHART TYPE ,EDIT DATA,FORMAT PLOT AEAR ជាបដើម្បដាយ

្គាន់ស្ត SELECT បលើ CHART បហើយចុច MOUSE ខាងសាត  ំ។ 

0

1

2

3

4

5
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Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

Series 1

Series 2

Series 3
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៥.១១.   PROOFING DOCUMENT  

បៅកនុង Proofing Document MS WORD ោនការងារម្យួចំនួនស្ដលបយើង្តូវសាគ ល់គឺ៖ ក្ម្ងវចនស័ពា 

(Thesaurus),បនាៀងផ្ទា ត់ពាកយខុស Spell Check,New Default Dictionary, Cover Page, Customize Autocorrect, 

Columns. 

៥.១១.១.  ក្ម្ងវចនស័ពា (THESAURUS) 

Thesaurus អាចឱ្យបយើងបម្ើលន៊ូវពាកយស្ដលោនន័យដ៊ូចនឹងពាកយស្ដលបយើងានវាយ (Synonyms)។ បដើម្បីប្បើ្ាស់ 

Thesaurus បយើងអាចបធែើដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 
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1. ចុច Review Tab 

2. ចុចប ៊ូតុង Thesaurus បៅកនុង្កុម្ Proofing 

3. Thesaurus Tool នឹងបងាា ញប ើងបៅស្ននកខាងសាត នំនបអ្កង់របស់បយើងបហើយបយើងអាចរកបម្ើលពាកយរបស់បយើងានបហើយ។

បយើងក៏អាចប្បើ្ាស់ Thesaurus ានបដាយចុច Mouse ខាងសាត បំលើពាកយរបស់បយើង រួចប្ជើសបរើស Synonyms បន្ទោះវានឹង

បងាា ញពាកយស្ដលោនន័យដ៊ូចមួ្យចំនួន។ 

៥.១១.២.  ការបនាៀងផ្ទា តព់ាកយខុស SPELL CHECK 

Word បនាៀងផ្ទា ត់ពាកយខុស នងិ បវយាករណ៍បៅបពលស្ដលបយើងកំពុងប្បើ្ាស់។ បៅបពលស្ដលបយើងវាយពាកយខុសវានឹង

បងាា ញន៊ូវបន្ទា ត់្កហម្បៅពីប្កាម្ពាកយបន្ទោះបបើបយើងប្បើ្ាស់បវយាករណ៍ខុសវានឹងបងាា ញបន្ទា ត់ ពណ៌នបតងបៅពីប្កាម្ កនុង Word  

អាចស្កស្្បពាកយខុស ៖ 

1. បៅបពលស្ដលបយើងវាយពាកយណាម្យួខុស ស៊ូម្ Select ពាកយ ឬ ឃ្លែ ទងំបន្ទោះ 

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Review Tab 

3. ចុចនិមិ្តតសញ្ញញ   ឬ ចុច F7 ឬ ចុច Mouse ខាងសាត បំ្ជើសបរើស  បន្ទោះ Spelling And Grammar Dialog 

Box ានបលចប ើងដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 
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6. អកសរពណ៌្កហម្បៅកនុង Not In Dictionary ោនន័យថាបយើងវាយខុស  ដ៊ូបចនោះវាយានបងាា ញន៊ូវពាកយស្ដល្តឹម្្តូវ្សបដៀង

នឹងពាកយស្ដលបយើងវាយខុសកនុង Suggestions Box  

7. បយើងអាចប្ជើសបរើសពាកយស្ដល្តឹម្្តូវស្ដលបយើងចង់ានកនុង Suggestions Box  

8. ចុចបលើពាកយ Change បដើម្បីបធែើការផ្ទែ ស់បតូរ។ ្បសិនបបើបយើងចង់បធែើការស្កពាកយខុសម្តងទងំអស់ បដាយមិ្នចង់បនាៀងផ្ទា ត់ម្តង

មួ្យ បយើងអាចចុចបលើប ៊ូតុង Change All  

9. ្បសិនបបើបយើងម្ិនចង់ស្កស្្បពាកយខុសណាម្ួយបទ បយើងអាចប្ជើសបរើសប ៊ូតុង Ignore Once ស្ោប់រំលងពាកយខុសបន្ទោះម្តងម្៊ូ

យ ឬ Ignore All បដើម្បីរំលងពាកយខុសម្តងទងំអស់។ 

10. ្បសិនបបើ បយើងរកប ើញពាកយណាម្យួមិ្នស្ម្នជាពាកយខុស បហើយមិ្នោនកនុង Dictionary បយើងក៏អាចបស្នែម្ពាកយទងំបនោះកនុង 

Dictionary របស់ Word ានស្ដរ បដាយចុចបលើប ៊ូតុង Add To Dictionary ។  

៥.១១.៣.  CUSTOMIZE AUTOCORRECT 

បយើងអាចបបងកើត Autocorrect Tool បៅកនុង Word បដើម្បីរកាទុកន៊ូវពាកយមួ្យចំនួនបៅតាម្ការកំនត់របស់បយើង ខាងប្កាម្បៅ

គជឺាវិធីកនុងការស្កស្មួ្ល Autocorrect: 
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1. ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង Microsoft Office  

2. ចុចប ៊ូតុង Word Options 

3. ចុច Proofing Tab 

4. ចុចប ៊ូតុង Autocorrect Options  

5. កនុង Autocorrect Tab បយើងអាចកំនត់ន៊ូវពាកយស្ដលបយើងចង់ជំនួសបៅបពលស្ដលបយើងវាយខុស។ 
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៥.១១.៤.  ការបបងកើត NEW DEFAULT DICTIONARY 

 

បយើងអាចបបងកើតពាកយដាក់កនុង Dictionary ានបដាយខែួនឯងដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

ស៊ូម្ចុចប ៊ូតុង Microsoft Office  

1. ចុចប ៊ូតុង Word Options 

2. ចុច When Correcting Spelling Tab 

3. ចុចប ៊ូតុង Custom Dictionaries 

4. ចុច Edit Word List 

5. ស៊ូម្បញ្ចូលន៊ូវពាកយសំរាប់បយើងប្បើ្ាស់បហើយមិ្នោនបៅកនុង Dictionary របស់ Word 

 

khmer 
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៥.៦.  ការបបងកើត COVER PAGE 

Cover Page គឺជាទំព័រខាងមុ្ចបគបងអស់របស់ឯកសារ ប៉ាុស្នតមិ្នស្ម្នទងំអស់បន្ទោះបទោនឯកសារខែោះ្តូវការចំាច់ ។ 

-បដើម្បីបបងកើត Cover Page: 

1. ស៊ូម្ចុច Insert Tab 

2. ចុចប ៊ូតុង Cover Page កនុង្កុម្ Page Setup 

3. រួចប្ជើសបរើសន៊ូវ Style សំរាប់ Cover Page របស់បយើង 
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៥.៧.  ការប្បើ្ាស់ COLUMNS 

បយើងប្បើ្ាស់ Column បៅបពលស្ដលបយើងចង់ឱ្យអតែបទរបស់បយើង បងាា ញកនុងទំរង់ជាការស្សត។ បយើងអាចកំនត់ Column 

ឱ្យបងាា ញ្តឹម្ស្ននកណាមួ្យននឯកសារ ឬ ឯកសារទងំម្៊ូលស្តម្តង។ ខាងប្កាម្បនោះគជឺាវិធីសាស្រសតកនុងការដាក់ Column៖  

1. ចុច Page Layout Tab 

2. ចុចប ៊ូតុង Columns កនុង្កុម្ Page Setup 

3. រួចប្ជើសបរើសន៊ូវ ចំនួន Columns ស្ដលបយើងបពញចិតត 

 



 
 

 

 

  

ន្ទយកដាា នព័ត៌ោនវទិា ននអគគបលខាធិការដាា ន

្កសួងបសដាកិចចនិងហិរញ្ញវតែុ 57 

 

 

MICROSOFT WORD 

៥.៨.  ការប្បើ្ាស់  BULLETED AND NUMBERING LISTS 

Bulleted Lists ោនជា Bullet Points ចំស្ណកឯNumbering Lists ោនជាតួបលខ បហើយ Outline Lists រួម្នសបំដាយតួបលខ 

និង អកសរអា្ស័យបៅបលើការបរៀបចំរបស់បយើង។  

ការដាក់ List បៅកនុងអកសរស្ដលោន្សាប់៖ 

1. ស៊ូម្ Select អកសរស្ដលបយើងចង់ដាក់ជា List  

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ស៊ូម្ចុចបលើប ៊ូតុង Bulleted ឬ Numbering Lists នន្កុម្ Paragraph ឬ ចុច Mouse ខាងសាត  ំរួចប្ជើសបរើស Bullets 

ឬ Numbering។ 

ការបបងកើត List ថ្មី៖ 

1. ស៊ូម្ដាក់ Cursor សំរាប់កំណត់ទីតំាងដាក់ List  ឬ Select អកសររបស់បយើងស្ដលចង់ដាក់ List 

2. ស៊ូម្ប្ជើសបរើស Home Tab 

3. ស៊ូម្ចុចបលើប ៊ូតុង Bulleted Or Numbering Lists រួចបធែើការវាយអកសរ 

៥.៩.  FORMATTING LISTS 

បយើងអាចបធែើការផ្ទែ ស់បតូរ Bullet Image និង តួបលខបដាយប្បើ្ាស់ Bullets ឬ Numbering Dialog Box។ 
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1. ស៊ូម្ចុច List ទងំម្៊ូល ឬ ដាក់ Cursor ្តង់បន្ទា ត់ណាមួ្យកនុង List បដើម្បីផ្ទែ ស់បតូរ Bullet  

2. ស៊ូម្ចុច Mouse ខាងសាត  ំរួចចុចបលើ Bulleted ឬ Numbering List រួចប្ជើសបរើសទ្ម្ង់ Bulleted ឬ Numbering 

ស្ដលបយើងបពញចិតត។ 

មេម ៀនទី៦៖ PREVIEW និ្ ម ោះពុេពឯកសា (PRINT DOCUMENTS) 
ប្កាយបពលបយើងបរៀបចំឯកសាររួច បយើង្តូវការបាោះពុម្ព។ បយើងអាចបធែើការ Preview មុ្នបពល Print ានបដើម្បីបនាៀងផ្ទា ត់ទំព័រ

នីមួ្យៗ ឬ ប្ចើនកនុងបពលស្តមួ្យ ឬ អាចពប្ងើកឬប្ងួម្ទំព័រ ឬ ផ្ទែ ស់បតូរទ្ម្ង់្កដាស និង Margin ាននងស្ដរ។ 

៦.១.  PRINT PREVIEW 

 បយើងអាចប្បើ្ាស់ Print Preview តាម្វិធីដ៊ូចខាងប្កាម្៖ 

1. ចុចប ៊ូតុង File Print    បពលបន្ទោះ Print Preview ានបលចប ើងបដាយសែ ័យ្បវតតជាមួ្យ យឯកសាររបស់បយើងបៅស្ននក

ខាងសាត  ំ 

2.  បៅបលើ Print Preview ោន Option ជាប្ចើនឱ្យបយើងបធែើការប្ជើសបរើសដ៊ូចជា៖ 

-ប្ជើសបរើស Printer  Name ,ចំននួ Copies, Settings ( Print All Pages, Print one sided, Print on Both Sides, 

Print Current Page, Print Custom Range, Only Print odd Pages, Only Print Event Pages ជាបដើម្ ។  
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3. បៅកនុង Print Properties បយើងអាចបធែើការងារជាប្ចើនបទៀតទក់ទងនិង Print គឺ៖ 

 

i) Paper/Quality:បៅកនុងmenu បនោះបយើងអាចបធែើការកំណត់ Paper Options បដើម្បីបធែើការកំណត់ Paper Size or 

Custom ជាបដើម្...។ 

ii) Finishing: បយើងអាចបធែើការកំណត់ថា Print Both Sides ឬយ៉ា ងណា (មិ្នស្តប៉ាុបណាណ ោះMenu ទងំឡាយបៅកនុងPrint 

Option បនោះវាោនលកខណៈខុសគាន បៅតាម្្បបេទរបស់Printer)។   

៦.១.  PRINT 

បយើងអាចបធែើការបាោះពុម្ពឯកសារានប្កាយបពលស្ដលបយើងានវាយអតែបទបន្ទោះរួច ប៉ាុស្នតការបាោះពុម្ពវាអា្ស័យបៅតាម្ត្មូ្វ

ការរបស់បយើង ដ៊ូចជា៖ 

 -Print All Pages ឯកសារបយើងោនប៉ាុន្ទម នទំព័របាោះពុម្ពទងំអស់ 

- Print one sided បាោះពុម្ពស្តមួ្យចំបហៀងស្តប៉ាុបណាណ ោះ 

- Print on Both Sides បាោះពុម្ពសងខាង 

- Print Current Page បាោះពុម្ពស្តទំព័រណាស្ដលបយើងកំពុងស្តដាក់ Courser បៅបលើវា  

- Print Custom Range បយើងអាចកំណត់សនែឹកណាខែោះស្ដលបយើងចង់បាោះពុម្ពបដាយសរបសរបលខទំព័រតាម្ស្បបបទ

ននPrinter បន្ទោះឱ្យដ៊ូចជា 1, 3,9,10 ឬក៏ 1:10 ជាបដើម្ ។ 
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- Only print odd Pages បាោះពុម្ពស្តទំព័របសស 

- Only Print Event Pages បាោះពុម្ពស្តទំព័រគ៊ូ 

-Print Selection បាោះពុម្ពស្តអតែបទ ឬ ពាកយណាស្ដលបយើងាន Selected. (ការបាោះពុម្ពរបបៀបបនោះប្បើស្ោប់បធែើ Test 

សាកលបងស្តប៉ាុបណាណ ោះ )។ 

 វិធីទងំអស់ខាងបលើបនោះបយើងអាចអនុវតតតាម្វើធីដ៊ូចតបៅ៖ 

-ចុចFile Print Button   (ប្ជើសបរើសការបាោះពុម្ពតាម្ការចង់ាន) 
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ឯកសា មោ្ 
 បសៀវបៅម្ុខវិជាា ៈការអនុវតតន៍កុំពយូទ័រ MS-Word របស់សាកលវិទាល័យពុទធសិាស្រសត  ចង្កងបដាយ  

បោក្សសីាស្រសាត ចរយ ចាប សុវណាា រា៉ា  ។ 


