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Microsoft Word
Basics for ESL

សិកោសាកម្មវិធី Microsoft 
Word 

កំរិតដំបូងសំǮប់សិសោសES

L 



 CLICK ON

ចុចនៅលើប៊ូតុង 
ស្វោងរក SEARCH 

ICON AND

ហើយសរសោរពាក្
យ “WORD” TYPE 

IN “WORD” 



CLICK ON
ចុចនៅលើ:

ប៊ូតុងWORD 
WORD 
ICON



CLICK ON
 ចុចនៅលើ:
កោដាសទទោ 

BLANK 
DOCUMENT 



TYPE 
សរសោរនៅអត្ថបទ

របស់អ្នក
YOUR 

DOCUMENT 



How to Change 
Text Style & Size

របៀប
ផ្លាស់ប្តូររចនាបថអត្ថបទនិងទំហំអកោសរ



Select text you want to change:
ជោើសរើសអត្ថបទដោលអ្នកចង់ប្តូរ:
1. Press the right button on the mouse and 

hold the button down.
១. 
ចុចប៊ូតុងMouseខាង
សា្តោំហើយសង្កត់ប៊ូតុងនោះចុះកោោម។
2. Move over the text with the mouse. 
២.រំកិលលើអត្ថបទនោះដោយបោើMouse

1

Click ចុចនៅលើ
ប៊ូតុង“Home”

អ្នកនិងឃើញមនជំរើស
ចោើន

 “Home” to see 
these options 

You can change the font 
(text) size and style here

អ្នកអាច
ផ្លាស់ប្តូរ ទំហំអកោសរនិងកោរចនាបថអត្ថបទដោយចុចដូចរូបនោះ

2

3



How to 

Align Text
របៀបធ្វើតមោឹមអត្ថបទ



Select your text and 
click 

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើរូប“តមោឹមពីខាងឆ្វោង” 
ដោលនៅក្នុងកោុម 

"កថាខណ្ឌ“
(Paragraph group)

the “Align Left” icon 
in the “Paragraph” 

group

Notice the text alignment 
(text position)

កំណត់សម្គោល់ការតមោឹមអត្ថបទ
 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click 

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“តមោឹមកណ្តោល” 

នៅក្នុងកោុម  “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

the “Center” icon in 
the “Paragraph” 

group
Notice the text alignment 

(text position)
កំណត់សម្គោល់ការតមោឹមអត្ថបទ

 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“តមោឹមពីខាងសា្តោំ” 

នៅក្នុងកោុម “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

 the “Align Right” icon 
in the “Paragraph” 

group Notice the text alignment 
(text position)

កំណត់សម្គោល់ការតមោឹមអត្ថបទ
 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“ធ្វើអោយអត្ថបទស្មើគ្នោ” 

នៅក្នុងកោុម “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

the “Justify” icon in 
the “Paragraph” 

group
Notice the text alignment 

(text position)
កំណត់សម្គោល់ការតមោឹមអត្ថបទ

 (ទីតាំងអត្ថបទ)



How to 
Double Space Text
របៀបធ្វើអត្ថបទដកឃ្លោពីរដង



Select the text with the 
mouse. (We showed you 

how to select text on page 
8).

ជោើសរើសអត្ថបទដោយបោើMouse។ 
(យើងបានប

ង្ហាញអ្នកពីរបៀបជោើសរើសអត្ថបទនៅទំព័រ ៨) ។

3

Click
ចុចលើ

ប៊ូតុងនោះដើមោបី
ធ្វើអត្ថបទដកឃ្លោពីរដង

 this icon 
to double 
space text

2

Click
ចុចលើប៊ូតុង 
“Home”  

1



4

Select 2.0 to double 
space text

ជោើសរើសលោខ ២.០ 
ដើមោបី

ធ្វើអត្ថបទដកឃ្លោពីរដង



How to 

Indent Text
របៀប

ធ្វើអត្ថបទចូលបនា្ទោត់



2
You can change your 

indentation  here
អ្នកអាច

ផ្លោស់ប្តូរការចូលបនា្ទោត់របស់អ្នក
នៅទីនោះ

Click 
ចុចលើប៊ូតុង 
“Home”  



1

Or you can also click 
in the right corner of 
the paragraph group

ឬអ្នកក៏អាចចុចនៅ
ជ្រុងខាងសា្តោំនោកោុមកថាខណ្ឌ(Paragraph group)



3

2



How to Insert 

Page Numbers

 in Your Document

វិធីប
ញ្ចូលលោខទំព័រនៅក្នុងឯកសាររបស់អ្នក



1 2

3

4

Click on
ចុចលើប៊ូតុង 

Insert

Click Page 
Number
 ចុចលើ  
លោខទំព័រ

Click on 
ចុចលើប៊ូតុង

Plain Number 3 

Click on Top 
of Page 

ចុចលើទំព័រខាង
លើ



How to Save 
Your Document

វិធីរកោសាទុកឯកសាររបស់អ្ន
ក



Click on File
ចុចលើប៊ូតុង File



1

2

3
4

5

Click on
ចុចលើប៊ូតុង 
Save As

Click on
 ចុចលើប៊ូតុង 
Browse

You can save to your desktop or to your USB 
flash drive here

អ្នកអាចរកោសាទុកអត្ថបទអ្នកនៅលើdesktopឬទុក
ក្នុងឧបករណ៍ផ្ទុកយូអោសប៊ីរបស់អ្នកដូចរូបនៅទីនោះ

You can 
change the 

name of 
your 

document 
here

អ្នកអាច
ប្តូរឈ្មោះឯកសាររបស់អ្នកដូចរូបនៅទីនោះ

Click on
ចុចលើប៊ូតុង 

Save



Formatting Papers
 in MLA Style

ការ
ធ្វើទោង់ទោោយកោដាស នៅក្នុងទំរង់ MLA

 



MLA Guidelines
� Double-space everything
� Use 12 pt. Times New Roman 

font
� Leave only one space after 

punctuation
� Set all margins to 1 inch on all 

sides
� Indent the first line of each 

paragraph by ½ inch



ការណោនាំនៅការរបៀបបោើទំរង់ML
A

� តោូវដាក់អត្ថបទដកឃ្លោពីរដង។
� អត្ថបទតោូវបោើទំហំ១២pt។ 

ហើយបោើពុម្ពអកោសររ៉ូម៉ោំង។
� ទុកក

ន្លែងទំនោរតោមួយប៉ុណ្ណោះបនា្ទោប់ពីដាក់សញ្ញោខណ្ឌ(។)
� កំណត់ទំរង់កោដាសទៅ 1 

អ៊ីញនៅគោប់ជោុងទាំងអស់។
� ចាប់ផ្តើមចូលបនា្ទោត់នោកថាខណ្ឌ

(paragraph)
នីមួយៗដោយដាក់ទំហំ½អ៊ីញ។



ឈ្មោះរបស់អ្នក
ឈ្មោះអ្នកគោូ/លោកគោូ
មុខវិជា្ជោ
ថ្ងោខោឆ្នោំ

ដាក់ចំណងជើងនៅចំកណ្តោល

ដាក់នាមតោកូលរ
បស់អ្នក 

និងលោខទំព័រ

នោះជាគំរូនោការចាប់
ផ្តើមសរសោរកថាខណ្ឌ(Paragraph)

របស់អ្នក





ឯកសាររបស់អ្នកគួរតោមើលទៅដូ
ចរូបមួយនោះ

YOUR DOCUMENT SHOULD 
LOOK LIKE THIS ONE



https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla
_formatting_and_style_guide/mla_general_format.html

ដើមោបីស្វោងយល់បន្ថោមអំពីទំរង់ MLA 
សូមចូលមើលគោហទំព័រខាងកោោម។

To learn more about MLA format, 
visit the website below.

https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla_formatting_and_style_guide/mla_general_format.html
https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla_formatting_and_style_guide/mla_general_format.html

