
พิมพคําที่ใชซํ้าบอยๆ อยางรวดเร็วดวย Auto Correct 
 

ในการเขียนหรือแปลงานแตละชิ้น มักจะมีคํายาวๆ ที่เราตองพิมพซ้ําๆ อยูเร่ือย เชน 
ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม, เราะฎิยัลลอฮฺ อันฮุ เปนตน  

บางทีเพราะตองพิมพบอยก็จะรูสึกเบื่อ ที่แยกวานั้นก็คือ บางทีพิมพพลาดไมเหมือนกัน
ตลอดทั้งเอกสาร เชน คร้ังแรกพิมพ ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม ใช (สัลลัม) พอมาพิมพทีหลัง
กลับใช (ซัลลัม) อยางนี้ ทําใหคนตรวจงานมีอาการเซ็งมากเพราะตรวจเช็คไมไหว (เปนกับตัวเอง
ครับ เวลาตรวจงานคนอื่น) 

วิธีแกซึ่งงายมากแตเราอาจจะคิดไมถึงก็คือใชเทคนิค Auto Correct (แกคําผิดอัตโนมัติ) 
โดยปกติ Auto Correct จะใชเพื่อแกคําที่พิมพผิดอยางอัตโนมัติ ซึ่งโปรแกรมเวิรดจะ

กําหนดคําผิดเหลานั้นมาแลวสวนหนึ่ง แตทีนี้ใหเรามาปรับใชกับคํายาวๆ ที่เราตองพิมพบอย โดย
ที่เราสามารถกําหนดเองไดวา เมื่อเราพิมพคําใดๆ ลงไป เราตองการใหโปรแกรมเวิรดแกเปนคําอื่น
แทน เชน 

พิมพ  ศศ  ใหโปรแกรมแกเปน  ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม 
พิมพ รฎ ใหโปรแกรมแกเปน เราะฎิยัลลอฮฺ อันฮุ 
 
ข้ันตอนก็มีดังนี้ครับ (กรณีตัวอยาง ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม) 
1. ใหก็อป (Copy) คําวา ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม  
2. ไปที่เมนู Insert (แทรก) > Auto Text (คําอัตโนมัติ) > Auto Text (คําอัตโนมัติ) 

ตามลําดับ 
3. เลือกแท็บ Auto Correct (แกคําผิดอัตโนมัติ) 
4. จะพบคําที่เราก็อป (ในกรณีนี้คือ ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม) อยูในชอง With  

แลวโดยอัตโนมัติ 
5. ใหใสคํายอที่เราจะใชพิมพแทนคํานั้น (เชน ในกรณีนี้เราตองการใช ตัวอักษร (ศ) สอง

ตัวก็พิมพ ศศ ) ลงไปในชอง Replace  
6. จากนั้นก็คลิกที่ปุม Add แลวก็ OK ก็เปนอันเสร็จพิธี 
7. ทดลองพิมพ ศศ แลวเคาะเวนวรรคดูสิวาผลจะออกมาเปนยังไง สําหรับคําอื่นๆ กับ

ทําแบบเดียวกันนี้ครับ 
 



 

 
 

 
 
 
ทีนี้เวลาพิมพเราก็ไมตองพิมพคํานั้นแบบยาวๆ อีกแลว แคพิมพคํายอที่กําหนด โปรแกรม

ก็จะจัดการเปลี่ยนใหอยางอัตโนมัติ 
แตถาหากวาเกิดตองการใชคํายอจริงๆ (คือตองการพิมพ ศศ จริงๆ ไมตองการพิมพ 

ศ็อลลัลลอฮฺ อะลัยฮิ วะสัลลัม) ก็ใหใช Undo (ยอนหลัง) ไดหลังจากที่เคาะเวนวรรค คําเต็มที่
ออกมาจะกลับไปเปนคําที่พิมพนั้นอีกครั้ง ... ลองดูนะครับ  


