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Microsoft Word
Basics for ESL

សិកេសាកម្មវិធី Microsoft 
Word 

កំរិតដំបូងសំǮប់សិសេសES
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 CLICK ON

ចុចនៅលើប៊ូតុង 
ស្វេងរក SEARCH 

ICON AND

ហើយសរសេរពាក្
យ “WORD” TYPE 

IN “WORD” 



CLICK ON
ចុចនៅលើ:

ប៊ូតុងWORD 
WORD 
ICON



CLICK ON
 ចុចនៅលើ:
កេដាសទទេ 

BLANK 
DOCUMENT 



TYPE 
សរសេរនៅអត្ថបទ

របស់អ្នក
YOUR 

DOCUMENT 



How to Change 
Text Style & Size

របៀប
ផ្លាស់ប្តូររចនបថអត្ថបទនិងទំហំអកេសរ



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

hold the button down.
១. 
ចុចប៊ូតុងMouseខាង
សា្តេំហើយសង្កត់ប៊ូតុងនោះចុះកេេម។
2. Move over the text with the mouse. 
២.រំកិលលើអត្ថបទនោះដោយបេើMouse

1

Click ចុចនៅលើ
ប៊ូតុង“Home”

អ្នកនិងឃើញមនជំរើស
ចេើន

 “Home” to see 
these options 

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

អ្នកអាច
ផ្លាស់ប្តូរ ទំហំអកេសរនិងកេរចនបថអត្ថបទដោយចុចដូចរូបនេះ

2

3



How to 

Align Text
របៀបធ្វើតមេឹមអត្ថបទ



Select your text and 
click 

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើរូប“តមេឹមពីខាងឆ្វេង” 
ដេលនៅក្នុងកេុម 

"កថាខណ្ឌ“
(Paragraph group)

the “Align Left” icon 
in the “Paragraph” 

group

Notice the text alignment 
(text position)

កំណត់សម្គេល់ការតមេឹមអត្ថបទ
 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click 

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“តមេឹមកណ្តេល” 

នៅក្នុងកេុម  “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

the “Center” icon in 
the “Paragraph” 

group
Notice the text alignment 

(text position)
កំណត់សម្គេល់ការតមេឹមអត្ថបទ

 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“តមេឹមពីខាងសា្តេំ” 

នៅក្នុងកេុម “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

 the “Align Right” icon 
in the “Paragraph” 

group Notice the text alignment 
(text position)

កំណត់សម្គេល់ការតមេឹមអត្ថបទ
 (ទីតាំងអត្ថបទ)



Select your text and 
click

ជ្រើសរើសអត្ថបទរបស់អ្នកហើយចុចលើ
រូប“ធ្វើអោយអត្ថបទស្មើគ្នេ” 

នៅក្នុងកេុម “កថាខណ្ឌ” 
(Paragraph group)

the “Justify” icon in 
the “Paragraph” 

group
Notice the text alignment 

(text position)
កំណត់សម្គេល់ការតមេឹមអត្ថបទ

 (ទីតាំងអត្ថបទ)



How to 
Double Space Text
របៀបធ្វើអត្ថបទដកឃ្លេពីរដង



Select the text with the 
mouse. (We showed you 

how to select text on page 
8).

ជេើសរើសអត្ថបទដោយបេើMouse។ 
(យើងបានប

ង្ហាញអ្នកពីរបៀបជេើសរើសអត្ថបទនៅទំព័រ ៨) ។

3

Click
ចុចលើ

ប៊ូតុងនេះដើមេបី
ធ្វើអត្ថបទដកឃ្លេពីរដង

 this icon 
to double 
space text

2

Click
ចុចលើប៊ូតុង 
“Home”  

1



4

Select 2.0 to double 
space text

ជេើសរើសលេខ ២.០ 
ដើមេបី

ធ្វើអត្ថបទដកឃ្លេពីរដង



How to 

Indent Text
របៀប

ធ្វើអត្ថបទចូលបន្ទេត់



2
You can change your 

indentation  here
អ្នកអាច

ផ្លេស់ប្តូរការចូលបន្ទេត់របស់អ្នក
នៅទីនេះ

Click 
ចុចលើប៊ូតុង 
“Home”  



1

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

ឬអ្នកក៏អាចចុចនៅ
ជ្រុងខាងសា្តេំនេកេុមកថាខណ្ឌ(Paragraph group)



3

2



How to Insert 

Page Numbers

 in Your Document

វិធីប
ញ្ចូលលេខទំព័រនៅក្នុងឯកសាររបស់អ្នក



1 2

3

4

Click on
ចុចលើប៊ូតុង 

Insert

Click Page 
Number
 ចុចលើ  
លេខទំព័រ

Click on 
ចុចលើប៊ូតុង

Plain Number 3 

Click on Top 
of Page 

ចុចលើទំព័រខាង
លើ



How to Save 
Your Document

វិធីរកេសាទុកឯកសាររបស់អ្ន
ក



Click on File
ចុចលើប៊ូតុង File



1

2

3
4

5

Click 
onចុចលើប៊ូ

តុង 
Save As

Click on
 ចុចលើប៊ូតុង 
Browse

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

អ្នកអាចរកេសាទុកអត្ថបទអ្នកនៅលើdesktopឬទុក
ក្នុងឧបករណ៍ផ្ទុកយូអេសប៊ីរបស់អ្នកដូចរូបនៅទីនេះ

You can 
change the 

name of 
your 

document 
here

អ្នកអាច
ប្តូរឈ្មេះឯកសាររបស់អ្នកដូចរូបនៅទីនេះ

Click on
ចុចលើប៊ូតុង 

Save


