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การจัดการดัชนี (Index) ใน Microsoft Word 2007 

 ดชันี หรือ Index หมายถึงการท าหนา้เอกสารท่ีแสดงรายการของค าท่ีสนใจจากเอกสาร พร้อมดว้ยเลขหนา้ 

ท่ีมีค  านั้นปรากฏอยู ่ 

  

การสร้างดัชนี 

 การสร้างดชันีดว้ย Microsoft Word 2007 ท าไดโ้ดยเปิดเอกสารท่ีตอ้งการจดัท าดชันี เขา้สู่โหมดการท างาน

แสดงอกัขระพิเศษ โดยใชปุ่้มเคร่ืองมือ  จาก Home Ribbon จะปรากฏจอภาพแสดงเน้ือหาเอกสารพร้อมอกัขระ

พิเศษ (Special Character) ดงัน้ี 

  

 เลือกค าท่ีตอ้งการก าหนดเป็นดชันีทีละค า ตวัอยา่ง “โรคตาแหง้”  
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 คลิก Reference Ribbon จากนั้นคลิกปุ่ม  ปรากฏจอภาพ Mark Index Entry ดงัน้ี 

  

 ในจอภาพ Mark Index Entry โปรแกรมจะแสดงค าท่ีระบุเป็นดชันีในรายการ Main entry และเลือกตวัเลือก 

Current page จากรายการ Options คลิกปุ่ม Mark เพื่อใส่ฟิลดด์ชันีใหก้บัค าท่ีเลือก โดยฟิลดด์ชันีจะแสดงดงัน้ี 

  

 ท าซ ้ ากบัค าอ่ืนๆ ท่ีตอ้งการ โดยยกเวน้การท าซ ้ าค  าเดิมในหนา้เดิม และกรณีท่ีตอ้งการท าก าหนดชันีให้ 

ค าเดิมในหนา้อ่ืนๆ สามารถใชค้วามสามารถสืบคน้ (Find) คน้หาค าจากหนา้และต าแหล่งท่ีตอ้งการก่อนใชค้  าสั่ง

ก าหนดดชันี 
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การท ารายการดัชนี 

 เม่ือก าหนดดชันีไดค้รบตามตอ้งการ ก็จะเขา้สู่การท ารายการดชันี โดยเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัหนา้ท่ีตอ้งการ

สร้างรายการดชันี คลิก References Ribbon คลิกปุ่มเคร่ืองมือ Insert Index ปรากฏจอภาพ Index ดงัน้ี 

  

 ในจอภาพ Index ใหเ้ลือกแทบ็ Index และรูปแบบจากรายการ Formats เม่ือคลิกปุ่ม OK จะปรากฏ 

รายการดชันี ดงัน้ี 
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การลบฟิลด์ดัชนีทั้งหมดในเอกสาร 

 กรณีท่ีสร้างดชันีในเอกสาร แลว้ตอ้งการลบดชันีออกทั้งหมด  

 

 ใน Home Ribbon ใหค้ลิกปุ่มเคร่ืองมือ Replace จะปรากฏจอภาพ Find and Replace ดงัน้ี 

  

 คลิกปุ่ม More >> จากจอภาพ Find and Replace จะปรากฏส่วนขยายของจอภาพ ดงัน้ี 
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 ถดัไปจะเป็นการระบุค าคน้ในรายการ Find what: คลิกปุ่ม Special เลือกตวัเลือก Field จะปรากฏ ^d  

ในรายการ Find what อนัเป็นอกัขระพิเศษแทนฟิลด ์ 

  

จากนั้นป้อนช่ือฟิลดด์ชันี คือ XE โดยพิมพช่์องวา่งระหวา่ง ^d และ XE และรายการ Replace with: ไม่ตอ้ง

ป้อนค่าใดๆ  

 

 คลิกปุ่ม Replace all โปรแกรมจะคน้หาฟิลดด์ชันีพร้อมลบออกทั้งเอกสาร 

 

 

 

 

 

ขอขอบคุณเอกสารตวัอยา่งจากห้องสมุดนงเยาว ์ชยัเสรี (คณะแพทยศาสตร์ มธ.) 
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