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MICROSOFT WORD
อักษร

Alt + Ctrl + D = 
แทรกคําอธ�บายเพิ่มเติมลงไป

ตรงขอความที่ตองการอธ�บาย (Endnote)

Alt + Ctrl + F = 
แทรกคําอธ�บายเพิ่มเติมลงทางดานลาง

ของหนากระดาษ (Footnote)

Alt + Ctrl + I = 
แสดงหนาตาง Print Preview

Alt + Ctrl + Page Down = 
ไปทางดานลางของหนาตางเอกสาร

Alt + Ctrl + Page Up = 
ไปทางดานบนของหนาตางเอกสาร

Alt + Shift + F7 = 
เร�ยก Dictionary ของเว�รด

Alt + Shift + T = 
แทรกเวลาปจจ�บันลงในเอกสาร

 Alt + Ctrl + S = 
แบงหนาตางเอกสารออกเปน 2 สวน

Alt + Shift + C = 
ยกเลิกแบงหนาตางเอกสารออกเปน 2 สวน

Alt + Shift + O = 
สรางตารางขอมูล

Alt + F8 = 
แทรก Macros ลงในเอกสาร

Alt + F5 = 
ยอขนาดหนาตางใหเล็กลง

จากหนาตางที่เปดเต็มหนาจอ

Alt + Shift + Tab = 
สลับไปยังหนากอนหนานี้

Alt + Tab = 
สลับไปยังหนาตอไป

 Alt +Print Screen = 
จับภาพหนาตางที่เลือกเก็บไวในคลิปบอรด



Ctrl CtrlAlt Alt

Shift Z

A

Q

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 - =

W E R T Y U I O P [ ]

S D F G H J K L ; ‘

X C V B N M , . /

CapsLock

Tab

Backspace

ESC F1 F2 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11

Shift

Enter

คียลัดใหครูใช
ไดสะดวกทันใจในทันที

MICROSOFT WORD
อักษร

 Ctrl + Home = 
ไปยังสวนเร�่มตนของเอกสาร

Ctrl + Shift + + = 
พิมพตัวอักษรตัวยก

Ctrl + F7 = 
สลับหนาตางที่กําลังเปดใชอยู

(กรณีเปดหลายหนา)

Ctrl + Shift + D = 
ข�ดเสนใตแบบ 2 เสน

Ctrl + F9 = 
ใสเคร�่องหมาย { } ลงในเอกสาร

 Ctrl + ลูกศรช�้ทางขวา = 
เลื่อนเคอรเซอรไปทางขวา 1 ขอความ

Ctrl + ลูกศรช�้ทางซาย = 
เลื่อนเคอรเซอรไปทางซาย 1 ขอความ

 Ctrl + Enter = 
แทรกตําแหนงแบงหนา

Ctrl + F10 = 
ยอและขยายหนาตาง

 Ctrl + ลูกศรช�้ข�้น = 
เลื่อนเคอรเซอรข�้น 1 ยอหนา

Ctrl + F4 = 
ปดหนาที่กําลังเปดใชงานอยู

Ctrl + End = 
ไปยังสวนทายสุดของเอกสาร

Ctrl + ลูกศรช�้ลง = 
เลื่อนเคอรเซอรลง 1 ยอหนา

Ctrl + F12 = 
เปดหนาตาง Open เพื่อเปดไฟล

Ctrl + Shift + F = 
เปดหนาตาง Font
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 Ctrl + N =
สรางเอกสารใหม

Ctrl + U = 
ข�ดเสนใตขอความ

Ctrl + B = 
ทำขอความเปนตัวหนา

 Ctrl + O = 
เปดหนาตาง Open เพื่อเปดไฟล

Ctrl + L =
จัดตําแหนงขอความที่เลือกไปทางซาย

 Ctrl + Shift + G  = 
นับตัวอักษรทั้งหมดในเอกสาร

Ctrl + Shift + L = 
สัญลักษณแสดงหัวขอยอยการใชงาน

Ctrl + Shift + > = 
เพิ่มขนาดฟอนตข�้นหนึ่งขนาด

Ctrl + Shift + V = 
วางเฉพาะขอความอยางเดียว

 Ctrl + = = 
พิมพตัวอักษรตัวหอย

Ctrl + I = 
ทำขอความเปนตัวเอียง

Ctrl + Shift + < = 
ลดขนาดฟอนตลงหนึ่งขนาด

Ctrl + Shift + F12 = 
เปดหนาตาง Print Preview

Ctrl + G = 
เปดหนาตาง Find and Replace

 Ctrl + S = 
บันทึกเอกสาร
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Home  = 
ไปยังสวนเร�่มตนของบรรทัด

Ctrl + W = 
ปดหนาที่กําลังเปดใชงานอยู

Ctrl + X  = 
ตัดขอความหร�อออบเจ็กตที่เลือกไว

End = 
ไปที่ตําแหนงทายสุดของบรรทัด

F12 = 
เปดหนาตาง Save As

 Ctrl +C =
กอปปขอความหร�อออบเจ็กตที่เลือกไว

Ctrl + Z =
ยกเลิกการทำงานกอนหนานี้ (Undo)

 Ctrl + V =
วางขอความหร�อออบเจกตที่เลือกไว
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