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Key Applications 

การใช้งานโปรแกรมส านักงาน :  
KEY APPLICATIONS 

1. การใช้ฟังก์ชันทัว่ไปของโปรแกรม (Word, Excel, PowerPoint) 
2. การใช้ฟังก์ชันประมวลผลค า  
3. การใช้ฟังก์ชันของกระดาษค านวณ 
4. การส่ือสารด้วยซอฟแวร์และการน าเสนอ 

1. คลิกปุ่ม Start   

2. เลือก All Programs 

3. เลือก Microsoft Office  

4. เลือกโปรแกรมส ำนกังำนเช่น  

Microsoft Office Excel 2010 

กำรเปิดโปรแกรม 
การใชฟั้งกช์นัทัว่ไปของโปรแกรม  

Key Applications 
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วธีิกำรปิดโปรแกรมทั้ง 3 โปรแกรมนั้นสำมำรถท ำไดโ้ดย  
คลิกท่ีแท็บ File  คลิกท่ีค ำสัง่ Exit   
  
ส่วนกรณีท่ีตอ้งกำรปิดเฉพำะไฟลเ์อกสำรปัจจุบนัท่ีถูกเปิดใชง้ำน 

ในขณะนั้นใหค้ลิกท่ีแท็บ File  คลิกท่ีค ำสัง่ Close 
 

Note: เรำอำจปิดโปรแกรมโดยคลิกปุ่มเคร่ืองหมำยกำกบำทบน Title Bar  

หรือ Task Bar ไดโ้ดยคลิกขวำท่ี Task Bar แลว้คลิกท่ี  

กำรใชค้  ำสัง่ออกจำกโปรแกรม 

Key Applications 

Title Bar 

Curser 

Ribbons 

Vertical Scrollbar 

Quick Access Toolbar 

Status Bar 

View Shortcuts Zoom Slider 

ตวัอยำ่งส่วนประกอบหนำ้จอ Microsoft Word 2010 

Key Applications 
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 ท ำไดโ้ดย Click ท่ีปุ่ม      ท่ีอยูมุ่มบนขวำของแถบริบบอน ปรำกฎหนำ้ต่ำง 
ช่วยเหลือข้ึนมำ พิมพค์  ำท่ีตอ้งกำรคน้หำลงในช่อง Search แลว้กดปุ่ม Search ทำงดำ้น
ขวำมือ ปรำกฎผลลพัธ์ดงัน้ี 

กำรใชง้ำน  Help  

Key Applications 

 ขั้นตอนกำรปรับแต่ง Option ของทั้ง 3 โปรแกรม ท ำไดโ้ดย Click  
ท่ี Tab File เลือกค ำสัง่ Option ปรำกฎหนำ้ต่ำง Option ของแต่ะโปรแกรม 
ดงัรูป 

กำรปรับแต่ง Option ของโปรแกรม 

Key Applications 
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วธีิกำรเปิดและปิดโหมดกำรพิมพ ์มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิก Ribbon File 
2. เลือกค ำสัง่ Options Advanced  
3. เลือกค ำสัง่ Use overtype mode 
4. คลิกปุ่ม OK 

กำรเปิดและปิดโหมดกำรพิมพ ์

Key Applications 

 ตวัอยำ่ง กำรสร้ำงเอกสำรแบบใช ้Templates ของโปรแกรม  Microsoft Word 
2010 สำมำรถท ำไดโ้ดย 

คลิกท่ีแท็บ File เลือก New คลิกท่ี          
   

1. คลิกเลือกรูปแบบ Template ตำมท่ีตอ้งกำร 
2. คลิกท่ี Create 

  
  

กำรสร้ำงเอกสำรแบบใช ้Templates 
 

 

Key Applications 
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• คลิกท่ีแท็บ File 
• คลิกเลือกค ำสัง่ Save As 
 
1. เลือกท่ีตั้งไฟล ์
2. คลิกในช่อง File name: เพ่ือตั้งช่ือไฟล ์
3. เลือกชนิดของไฟลท่ี์ตอ้งกำรบนัทึกท่ี 

Save as type: 

กำรบนัทึกไฟลใ์นรูปแบบต่ำงๆ (Save As) 

Key Applications 

ในหนำ้ต่ำงค ำสัง่ Save As 
4. คลิกปุ่ม New Folder 
5. พิมพช่ื์อโฟลเดอร์ใหม่ 

กำรบนัทึกไฟลโ์ดยสร้ำงโฟลเดอร์ใหม่ 

Key Applications 
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1. คลิกท่ีแท็บ File 
2. คลิกท่ีหนำ้รำยกำร Save & Send 
3. คลิกท่ีค ำสัง่ Create PDF/XPS Document  

จำกนั้นเลือกท่ีตั้งไฟล ์

กำรบนัทึกไฟลแ์บบ PDF/XPS Document  
และกำรส่งเอกสำรออกภำยนอก (Save & Send)  

Key Applications 

1. คลิกท่ีแท็บ File  คลิกเลือกค ำสัง่ Open 
2. ในหนำ้ต่ำง Open คลิกเลือกไดรฟ์หรือโฟลเดอร์ท่ีเก็บเอกสำร 
3. คลิกเลือกช่ือไฟลเ์อกสำร 
4. คลิกปุ่ม Open  

กำรเปิดไฟลเ์อกสำรเก่ำ 

Key Applications 
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 ท ำไดโ้ดย Click ท่ีสญัลกัษณ์                  เพ่ือแสดงอกัขระท่ีไม่พิมพ ์เช่นสญัลกัษณ์ 
Enter  กำรเวน้วรรค เป็นตน้ และถำ้ Click ซ ้ ำเป็นกำรยกเลิกกำรแสดง หรือซ่อน 

ซ่อน/แสดงอกัขระท่ีไม่พิมพ ์

Key Applications 

 กำรแสดงไมบ้รรรทดั ท ำไดโ้ดย Click Ribbon View เลือกตวัเลือก                       
     และถำ้ Click ซ ้ ำเป็นกำรซ่อนไมบ้รรทดั 
  

ซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั  

Key Applications 



04/11/57 

8 

 นอกจำกน้ีสำมำรถยำ้ยต ำแหน่งไปยงัส่วนต่ำงๆ ของเอกสำรโดยกำรเล่ือน  
Scroll Bar หรือใชค้  ำสัง่ Go to โดยคลิกท่ีแท็บ Home ท่ีกลุ่มค ำสัง่ Editing แลว้เลือก 
ไปยงัต ำแหน่งใดๆ บนเอกสำรดงัรูป 

กำรยำ้ยต ำแหน่งจุดแทรก  

Key Applications 

• คลิกท่ีแท็บ View 
• คลิกเลือกมุมมองท่ีตอ้งกำร 

หรือจะคลิกเปล่ียนมุมมองท่ี View Shortcuts บนแถบ Status Bar ดงัน้ี 

ปรับเปล่ียนมุมมอง 
 

 

Key Applications 
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1. คลิกท่ีแท็บ View กลุ่ม Zoom 
2. คลิกเลือกค ำสั่ง Zoom (เพ่ือปรับขนำดหนำ้จอเองโดยผูใ้ช้) 

หรือ... 

กำรยอ่ขยำยมุมมองหนำ้จอ 

Key Applications 

• คลิกปุ่ม Undo     
 บน Quick Access Toolbar เพ่ือยกเลิกค ำสัง่ท่ีเคยท ำไปก่อนหนำ้ 
 
• คลิกปุ่ม Redo     
 บน Quick Access Toolbar เพ่ือท ำซ ้ ำค  ำสัง่ท่ีไดท้ ำกำรยกเลิกไป 

กำรใชค้  ำสัง่เลิกท ำ หรือท ำซ ้ ำ 

Key Applications 
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การคดัลอกข้อความ (Copy)  

คลิกเมำส์ขวำท่ีขอ้ควำมท่ีตอ้งกำร
คดัลอก เลือกค ำสัง่ Copy 

กำรใชค้  ำสัง่คดัลอกและวำง 

Key Applications 

 ไม่วา่เราจะใชค้  าสัง่ Cut หรือ Copy ก็ตำม ขอ้มูลท่ีถูกคดัลอกหรือยำ้ยไปทั้งหมด
นั้นจะตอ้งถูกน ำไปจดัเก็บไวร้อใน Clipboard ซ่ึงกำรน ำขอ้มูลออกจำก Clipboard ท่ีเรียกวำ่ 
กำรวำง (Paste) และเรำสำมำรถเลือกรูปแบบกำรวำงไดโ้ดยกำรคลิกขวำท่ีต ำแหน่งท่ี
ตอ้งกำรวำง 

กำรวำงขอ้มูลออกจำก Clipboard (Paste) 

Key Applications 
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 ท าไดโ้ดย Click เลือกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรคดัลอกรูปแบบ จำกนั้น click ท่ีรูป             
จำกนั้นน ำไปป้ำยท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งกำรวำงรูปแบบ 

กำรใชค้  ำสัง่คดัวำงรูปแบบ 

Key Applications 

1. ลำกคลุมหรือคลิกเลือกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรเวน้ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดัใหม่ 
2. คลิกค ำสัง่ Line spacing              ท่ีแท็บ Home กลุ่ม Paragraph 
3. คลิกเลือกระยะห่ำงท่ีตอ้งกำร เช่น 1.0, 1.15, 1.5, 2.0 เป็นตน้ 
 หรือ คลิกท่ี Line Spacing Options… เพ่ือปรับค่ำเพ่ิมเติม 

ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั (Line Spacing) 

Key Applications 

การใชฟั้งกช์นัประมวลผลค า 
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กำรใส่ Bullets & Numbering 
ถำ้งำนเอกสำรของคุณตอ้งกำรก ำหนดหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้ยอ่ย มีขั้นตอนดงัน้ี 
• เลือกช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งกำร 
• แท็บ Home หวัขอ้ Paragraph คลิกเลือกปุ่มทูลบำร์ท่ีจะใชง้ำน 
  Increase Indent เล่ือนขอ้มูลเขำ้ไป ท ำเป็นหวัขอ้ยอ่ย 
  Decrease Indent เล่ือนขอ้มูลออก ท ำเป็นหวัขอ้ใหญ่ 
  Bullets  ก ำหนดสญัลกัษณ์น ำหนำ้หวัขอ้ 
  Numbering ก ำหนดเลขล ำดบัน ำหนำ้หวัขอ้ 
  Multilevel List ก ำหนดสญัลกัษณ์หรือเลขล ำดบัแบบหลำยระดบั 
  

สญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยและล ำดบัเลข 

Key Applications 

 เรำสำมำรถคน้หำค ำเหมือนไดโ้ดยใชค้  ำสัง่ 
ท่ีTab Review  เลือกปุ่มค ำสัง่ Thesaurus   
ปรำกฎหนำ้ต่ำงคน้หำค ำเหมือนดงัรูป ใส่ค ำท่ีตอ้งกำร
หำค ำเหมือนลงไป หรือระบำยค ำท่ีตอ้งกำรหำค ำ
เหมือน โปรแกรมจะแสดงค ำเหมือนกนัใหด้งัรูป 

กำรใชพ้จนำนุกรมแสดงค ำเหมือน 

Key Applications 
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คลิกท่ีหวัลูกศรช้ีลงดำ้นขำ้งค ำสัง่ Find   คลิกเลือกค ำสัง่ Find… 

กำรคน้หำและแทนท่ีค ำ 

Key Applications 

 ท าไดโ้ดย Click ท่ี Ribbon Review แลว้
เลือกค ำสัง่ Research ปรำกฎหนำ้ต่ำง Research Pane 
ดงัรูป แลว้ใส่ค ำท่ีตอ้งกำรคน้หำเป็นขอ้ควำม เลือก
วำ่จะคน้หำจำกอะไรในช่องถดัจำก Search 

กำรใชเ้คร่ืองมืองำนวิจยัหำรำยกำรหนงัสืออำ้งอิง 

Key Applications 
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ท ำไดโ้ดย Click ท่ี Word Count Dialog box อยูท่ำงดำ้นล่ำงซำ้ยถดั
จำก Page of…  แสดงจ ำนวนค ำและย่อหนำ้ พร้อมทั้งอ่ืนๆ เป็นสถิติ
ของขอ้ควำมในไฟลด์งัรูป 

กำรใชเ้คร่ืองมือดึงขอ้มูลสถิติของเอกสำร 

Key Applications 

1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Size  
3. เลือกขนำดกระดำษส ำเร็จรูปซ่ึงเป็นขนำด

มำตรฐำน  

ก ำหนดขนำดกระดำษ 

Key Applications 
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1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Orientation  
3. คลิกแนวในกำรวำงกระดำษท่ีตอ้งกำร 

• Portrait แนวตั้ง 
• Landscape แนวนอน 

กำรก ำหนดแนวในกำรวำงเอกสำร (Orientation) 

Key Applications 

1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup  
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Margins 
3. เลือกระยะขอบกระดำษแบบส ำเร็จรูปท่ี

ตอ้งกำร 

เปล่ียนระยะขอบกระดำษ 

Key Applications 
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ถำ้ตอ้งกำรแทรกสญัลกัษณ์ท่ีต ำแหน่งของ cursor คลิก
แท็บ Insert เลือกจำกปุ่ม 

แทรกอกัขระพิเศษ 

Key Applications 

1. Click ท่ี Ribbon Insert เลือกท่ีปุ่มค ำสัง่ Date & Time   
2. Click เลือกรูปแบบของวนัท่ีตำมท่ีตอ้งกำร  

แทรกวนัท่ีและเวลำ 

Key Applications 
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1. คลิกท่ีแท็บ File 
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Print 
3. ก ำหนดค่ำดงัน้ี 

 Copies: คือกำรก ำหนดจ ำนวนชุดในกำรพิมพ ์
 Printer คือกำรเลือกช่ือเคร่ืองพิมพ ์ 
 Print All Page คือกำรสัง่พิมพทุ์กแผน่ 
 Pages: คือกำรระบุหมำยเลขหนำ้ท่ีตอ้งกำรพิมพ ์
 เม่ือก ำหนดค่ำเสร็จ คลิกปุ่ม Print 

ตั้งค่ำกำรพิมพ ์

Key Applications 

ก ำหนดจุดแทรกตรงต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรแบ่งหนำ้ หลงัจำกนั้น Click Ribbon Page 
Layout แลว้เลือกท่ีปุ่มค ำสัง่ Breaks  เลือกท่ี Page  

แทรกตวัแบ่งหนำ้ 
 

 

Key Applications 
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1. ก ำหนดจุดแทรกในต ำแหน่งแทรกตวัแบ่งส่วน 
2. Click ท่ี Tab Ribbon Page Layout ท่ีปุ่ม Break เลือกค ำสัง่ Section Break  

 Next Page   แบ่งส่วนไปยงัหนำ้ใหม่ 
 Continuous  แบ่งส่วนในหนำ้เดียวกนั 
 Even Page  แบ่งส่วนไปยงัหนำ้ถดัไปท่ีเป็นหนำ้คู่ 
 Odd Page แบ่งส่วนไปยงัหนำ้ถดัไปท่ีเป็นหนำ้ค่ี 

กำรใชต้วัแบ่งส่วน 

Key Applications 

คลิกเลือกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ Header แลว้เลือกรูปแบบหวักระดำษ  
หำกตอ้งกำรแทรกทำ้ยกระดำษคลิกเลือกค ำสัง่ Footer แลว้เลือกรูปแบบทำ้ยกระดำษ  

แทรกหวักระดำษและทำ้ยกระดำษ 

Key Applications 
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1. คลิกปุ่ม Page Number 
2. เลือกต ำแหน่งของกำรใส่หมำยเลขหนำ้ 
3. เลือกรูปแบบเลขหนำ้ 

ใส่หมำยเลขหนำ้ 

Key Applications 

กำรยกเลิกกำรใส่หมำยเลขหนำ้ สำมำรถท ำไดโ้ดย 
กำรคลิกท่ีค ำสัง่ Remove Page Numbers 

ยกเลิกกำรใส่หมำยเลขหนำ้  

Key Applications 
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1. ลำกเมำส์คลุมขอ้ควำมท่ีตอ้งกำร 
2. คลิกท่ีแท็บ Home กลุ่ม Styles 
3. คลิกปุ่ม More เพื่อเลือกแบบ Quick Style ท่ีตอ้งกำรตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

คลิกปุ่ ม More 
แลว้เลือกสไตล ์

สไตล ์และกำรน ำไปใช ้

Key Applications 

1. เลือกช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งกำรจดัรูปแบบ หรือคลิกเป็น cursor ต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรจดัรูปแบบ 
2. ท่ีแท็บ Page Layout เลือกค ำสัง่ Columns ก ำหนดจ ำนวนคอลมัน์ท่ีตอ้งกำร  

    

กำรสร้ำงคอลมัน์ 

Key Applications 
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1. คลิกต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรท ำเป็นจุดเช่ือมโยง 
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Hyperlink ในแท็บ Insert กลุ่ม Links 
3. คลิกเลือกจุดเช่ือมโยงปลำงทำงท่ีค ำสัง่ Link to: 
4. พิมพท่ี์อยูเ่วบ็ไซตเ์ช่น www.google.com 
5. พิมพข์อ้ควำมแจง้ขอ้มูลของจุดเช่ือมโยงในช่อง ScreenTip text:  คลิกปุ่ม OK 
6. คลิกปุ่ม OK อีกคร้ัง 

กำรเช่ือมโยงหลำยมิติ 

Key Applications 

• คลิก Insert เลือกค ำสัง่ Picture 
• จะปรำกฏไดอะลอ็กบ็อกซ์แทรกรูปภำพ 
• เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีเก็บไฟลรู์ปภำพ เลือกรูปภำพท่ีตอ้งกำรแลว้คลิกปุ่ม Insert  

หรือดบัเบ้ิลคลิกท่ีไฟลรู์ปภำพนั้น 
 

แทรกรูปภำพ 

Key Applications 
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1 

3 
4 

5 

6 

2 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสัง่ ClipArt 
2. ท่ีหนำ้ต่ำง  Clip Art ดำ้นขวำ  

จะปรำกฏกรอบใหท้ ำกำร 
คน้หำรูปภำพ โดยก ำหนด
รำยละเอียดดงัน้ี 

3. Search for: ระบุช่ือไฟลท่ี์ตอ้งกำรคน้หำ 

4. Results should be: เลือกต ำแหน่งท่ี
ตอ้งกำรคน้หำ 

5. Go: คลิกเพื่อเร่ิมคน้หำ 

6. คลิกที่รูปภำพเพื่อแทรกลงในเอกสำร 

แทรกภำพตดัปะ 

Key Applications 

ท่ีเคร่ืองมือปรับแต่งรูปภำพ (Picture Tools)  
• เลือกสไตลรู์ปภำพท่ีกลุ่มค ำสัง่ Picture Styles 

 
 

• เลือกปรับขนำดรูปภำพท่ีกลุ่ม Size • เลือกครอบตดัรูปภำพท่ีค ำสัง่ Crop 

กำรปรับแต่งรูปภำพ 

Key Applications 
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คลิกรูปวำด ใน Ribbon Drawing Tool Click ท่ีหัวขอ้ Arrange ถำ้ตอ้งกำรจดัเรียง 
และถำ้จดัต ำแหน่ง Click ท่ีหวัขอ้ Align 

กำรยำ้ยรูป กำรจดัเรียงและจดัต ำแหน่ง 

Key Applications 

• คลิกแทบ็ Insert คลิก Table เลือกค ำสัง่ Insert Table… 
• พิมพจ์  ำนวนคอลมัน์และแถวท่ีตอ้งกำร 
• พิมพข์อ้ควำมแต่ละช่อง แลว้กดปุ่ ม Tab เพ่ือเล่ือนช่องถดัไป 

กำรแทรกตำรำง 

Key Applications 
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1. ลำกคลุมหรือคลิกเลือกตำรำงท่ีตอ้งกำรใชส้ไตลจ์ดัรูปแบบ 
2. คลิกปุ่ม More ท่ี Table Styles ในแท็บ Design บน Table Tools 
3. จำกนั้นเลือกรูปแบบกำรตีเสน้ตำรำงท่ีตอ้งกำร 

คลิกปุ่ ม More เพ่ือเลือกดู
สไตล์เพ่ิมเติม 

ก ำหนดสไตลใ์หก้บัตำรำง 

Key Applications 

1. ลำกคลุมหรือคลิกเลือกตำรำงท่ีตอ้งกำรตีเสน้ขอบ 
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Border    ในแท็บ Design บน Table Tools 
3. จำกนั้นเลือกรูปแบบกำรตีเสน้ตำรำงท่ีตอ้งกำร 

กำรตีเสน้ขอบตำรำง 

Key Applications 
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1. เลือกต ำแหน่งคอลมัน์ท่ีตอ้งกำรแทรก 
2. คลิกเลือกรูปแบบกำรแทรก ท่ีแท็บ Layout บน Table Tools ซ่ึงมีดว้ยกนั 2 แบบคือ 
–  Insert left:   แทรกคอลมัน์ใหม่ไวด้ำ้นซำ้ยของคอลมัน์ท่ีเลือก 
–  Insert right:   คือ กำรแทรกคอลมัน์ใหม่ไวด้ำ้นขวำของคอลมัน์ท่ีเลือก 

กำรแทรกคอลมัน์ (Insert Columns) 

Key Applications 

1. เลือกต ำแหน่งแถวท่ีตอ้งกำรแทรก 
2. คลิกเลือกรูปแบบกำรแทรก ท่ีแท็บ Layout บน Table Tools ซ่ึงมีดว้ยกนั 2 แบบคือ 

– Insert above:   คือ กำรแทรกแถวใหม่ดำ้นบนของแถวท่ีเลือก 
– Insert below:   คือ กำรแทรกแถวใหม่ดำ้นล่ำงของแถวท่ีเลือก 

กำรแทรกแถว (Insert Rows) 

Key Applications 
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1. เลือกต ำแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งกำรแทรก 
2. คลิกขวำเลือก Insert >Insert Cell 
3. ในหนำ้ต่ำง Insert Cells ท่ีปรำกฏข้ึนมำใหค้ลิกเลือกรูปแบบของกำรแทรก มี 4 แบบคือ 

– Shift cells right: แทรกเซลลใ์หม่โดยเซลลเ์ดิมจะถูกเล่ือนไปดำ้นขวำ 
– Shift cells down: แทรกเซลลใ์หม่โดยเซลลเ์ดิมจะถูกเล่ือนไปดำ้นล่ำง 
– Insert entire row: แทรกแถวใหม่โดยเล่ือนแถวของเซลลเ์ดิมไปดำ้นล่ำง 
– Insert entire column: แทรกแถวใหม่โดยเล่ือนคอลมัน์ของเซลลเ์ดิมไปดำ้นขวำ 

4. คลิกปุ่ม OK 

กำรแทรกเซลล ์(Insert Cells) 

Key Applications 

กำรผสำนช่องเซลล ์ใหล้ำกคลุมหรือคลิกเลือกเซลลท่ี์ตอ้งกำรน ำมำรวมกนั 
คลิกทีค ำสัง่ Merge Cells ในแท็บ Layout บน Table Tools 

ผสำนช่องเซลล ์

Key Applications 
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1. ลำกคลุมหรือคลิกเลือกต ำแหน่งแถวท่ีตอ้งกำรแยกตำรำง 
2. คลิกท่ีค ำสัง่ Split Table   ในแท็บ Layout บน Table Tools 
3. ตรวจดูผลลพัธ์ท่ีได ้

แบ่งตำรำง 

Key Applications 

1. คลิกท่ีแท็บ Review 
2. คลิกค ำสัง่ Track Changes ในกลุ่ม Tracking เพื่อเปิด 

กำรใชง้ำนค ำสัง่ 
 
เม่ือท ำกำรแกไ้ขเอกสำรจะเห็นกำรเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 
ดงัตวัอยำ่ง 

ติดตำมกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลในเอกสำร 

Key Applications 
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หลังจำกท่ีไฟล์เอกสำรผ่ำนกระบวนกำรแก้ไขจำกผู ้ใช้งำนคนอ่ืนๆ แล้ว  
กำรตรวจทำนกำรแกไ้ขและเปล่ียนแปลงขอ้มูลอยำ่งละเอียดเพ่ือดูวำ่ใครแกง้ำนตรงจุด
ใดไปบำ้ง เรำสำมำรถคลิกท่ี Accept เพื่อยอมรับ หรือ คลิกท่ี Reject เพื่อปฏิเสธกำร
เปล่ียนแปลงเอกสำรแต่ละต ำแหน่งได ้

กำรยอมรับหรือปฏิเสธขอ้มูลท่ีถูกแกไ้ข 

Key Applications 

Key Applications 

การใช้งานโปรแกรมส านักงาน :  
KEY APPLICATIONS 

1. การใช้ฟังก์ชันทัว่ไปของโปรแกรม (Word, Excel, PowerPoint) 
2. การใช้ฟังก์ชันประมวลผลค า  
3. การใช้ฟังก์ชันของกระดาษค านวณ 
4. การส่ือสารด้วยซอฟแวร์และการน าเสนอ 



04/11/57 

29 

1. เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลท่ี์ตอ้งกำรคดัลอก 
2. คลิกเลือกปุ่ม Copy ท่ีแท็บ Home  หรือกดปุ่ม Ctrl + C 
3. คลิกเลือกต ำแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งกำรน ำขอ้มูลไปวำง 
4. คลิกเลือกปุ่ม Paste ท่ีแท็บ Home  หรือกดปุ่ม Ctrl + V 

กำรคดัลอกขอ้มูล (Copy) 

Key Applications 

การใชฟั้งกช์นัของกระดาษค านวณ 

1. คดัลอกกลุ่มเซลลท่ี์ตอ้งกำร 
2. คลิกเลือกต ำแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งกำรน ำขอ้มูลไปวำง 
3. คลิกเลือกปุ่มค ำสัง่ Paste ท่ีแท็บ Home   
4. คลิกเลือกค ำสัง่ Paste Special… 
5. เลือกรูปแบบกำรวำง  
6. คลิกปุ่ม OK 

กำรวำงขอ้มูลแบบพิเศษ (Paste Special) 

Key Applications 
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1. คลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งกำรใส่ขอ้มูลเร่ิมตน้ 
2. คลิกท่ีจุด Handle มุมล่ำงดำ้นขวำของเซลล ์สญัลกัษณ์ของเมำส์จะเป็นรูป + 
3. กดเมำส์คำ้งไวแ้ลว้ลำกไปยงัต ำแหน่งท่ีตอ้งแลว้ปล่อยเมำส์ 
   ** สำมำรถป้อนขอ้มูลลกัษณะน้ีไดท้ั้งในแนวตั้งและแนวนอน** 

กำรเติมขอ้มูลอตัโนมติั 

Key Applications 

1. เลือกคอลมัน์ท่ีตอ้งกำรก ำหนดควำมกวำ้ง 
2. คลิกปุ่ม Format ท่ีแท็บ Home  
3. เลือกค ำสัง่ Column Width… 
4. ระบุขนำดควำมกวำ้งตำมตอ้งกำร 
5. คลิกปุ่ม OK 

ก ำหนดควำมกวำ้งของคอลมัน์ 

Key Applications 
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1. เลือกแถวท่ีตอ้งกำรก ำหนดควำมสูง 
2. คลิกปุ่ม   Format  ท่ีแท็บ  Home  
3. เลือกค ำสัง่ Row Height… 
4. ระบุขนำดควำมสูงของแถว 
      ตำมตอ้งกำร 
5. คลิกปุ่ม OK 

ก ำหนดควำมสูงของแถว 

Key Applications 

Operator 

เคร่ืองหมำยเท่ำกบั 

Operand 

 กำรป้อนขอ้มูลประเภทสูตรค ำนวณ (Formula) นั้นจะตอ้งน ำหนำ้ดว้ย
เคร่ืองหมำย  เท่ำกบั “=”  หรือเคร่ืองหมำยบวก “+” และตอ้งประกอบดว้ยตวัถูก
ด ำเนินกำร (Operand) และตวัด ำเนินกำร (Operator)  

สูตรค ำนวณ 

Key Applications 
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เคร่ืองหมายทีใ่ช้ ความหมาย 

(     ) วงเลบ็ 

^ ยกก ำลงั 

* ,  / คูณ , หำร 

+ , - บวก , ลบ 

เคร่ืองหมำยและล ำดบักำรค ำนวณ 

Key Applications 

 ฟังก์ชันซ่ึงคือสูตรกำรค ำนวณท่ีถูกสร้ำงไว้ มีลักษณะเหมือนค ำสั่ง
ส ำเร็จรูป กำรท ำงำนเพียงแค่ระบุช่ือฟังกช์นัลงไปภำยในเซลลท่ี์ตอ้งกำร หลงัจำกนั้น
ฟังก์ชนัจะคืนค่ำผลลพัธ์กลบัมำให้ ฟังก์ชนัภำยใน Excel มีให้เลือกใชม้ำกมำย ทั้ง
ฟังกช์นัทำงคณิตศำสตร์ ฟังกช์นัทำงกำรเงิน ฟังกช์นัทำงสถิติ ฟังกช์นัทำงขอ้ควำม 

• เลือกเซลลท่ี์ตอ้งกำรแสดงผลลพัธ์  
• ท่ีแท็บ Formulas จะแสดงฟังกช์นัค ำนวณใหเ้ลือกใช ้ 

กำรใชง้ำนฟังกช์นั 

Key Applications 
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 ท ำไดโ้ดย Click ช่องเซลท่ีตอ้งกำรใส่ผลรวมอตัโนมติั จำกนั้น Click ท่ีปุ่ม   
ปรำกฎฟังกช์นัใหเ้ลือกดงัรูป 

กำรค ำนวณหำผลรวมอตัโนมติั 

Key Applications 

1. คลิกเลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลต์วัเลขท่ีตอ้งกำรจดัรูปแบบ 
2. คลิกเลือกค ำสัง่จำกกลุ่มค ำสัง่ Number บนแท็บ Home 

รูปแบบตวัเลข 

Key Applications 
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1. คลิกเลือกเซลลห์รือต ำแหน่งเซลลท่ี์ตอ้งกำรจดัต ำแหน่ง 
2. คลิกเลือกค ำสัง่จำกกลุ่มค ำสัง่ Alignment  บนแท็บ  Home 

จดัต ำแหน่งขอ้มูล 

Key Applications 

1. คลิกเลือกกลุ่มเซลล ์
 ท่ีตอ้งกำรผสำน 
2. คลิกปุ่ม  Merge & Center  
 จำกแท็บ Home   
3. เลือกลกัษณะกำรรวมท่ีตอ้งกำร 

กำรผสำนเซลล ์ 

Key Applications 



04/11/57 

35 

กรณีท่ีตอ้งการแยกเซลลท่ี์ท าการรวมไวแ้ลว้สามารถคลิกท่ีเซลท่ี์ท าการรวมไว ้  
และคลิกปุ่มค าสัง่ Unmerge Cells  

กำรแยกเซลล ์ 

Key Applications 

1. เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลท่ี์ตอ้งกำรก ำหนดเสน้ขอบตำรำง 
2. คลิกปุ่มเคร่ืองมือ Borders  

จำกแท็บ Home 
3. เลือกรูปแบบเสน้ขอบ 

เสน้ขอบตำรำง 

Key Applications 
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1. เลือกเซลลท่ี์ตอ้งกำรคดัลอกรูปแบบ (ตน้แบบ) 
2. คลิกปุ่ม Format Painter ท่ีแท็บ Home   
3. คลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งกำรจดัรูปแบบ (ปลำยทำง) 

ตวัคดัวำงรูปแบบ 

Key Applications 

• คลิกต ำแหน่งเซลลใ์นช่วงตำรำงขอ้มูล จำกนั้น คลิกปุ่ ม               
• ท่ีไดอะล็อกบอ็กซ์ Sort 

– ท่ีช่อง Sort by  เลือกคอลมัน์ หรือหวัขอ้หลกัในกำรจดัเรียง 
– ท่ีช่อง Sort On เลือกเกณฑก์ำรจดัเรียง ในท่ีน้ีให้จดัเรียงตำม Values (ค่ำของขอ้มูล) 
– ท่ีช่อง Order   เลือกรูปแบบกำรจดัเรียงจำกนอ้ยไปหำมำก หรือมำกไปหำนอ้ย 

• คลิกปุ่ ม                            เพ่ือเพ่ิมหวัขอ้รองในกำรจดัเรียงตำมตอ้งกำร  เสร็จแลว้คลิกปุ่ ม OK 
 

กำรจดัเรียงขอ้มูล 
 

 

Key Applications 
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1. คลิกปุ่มลูกศรท่ีหวัคอลมัน์ท่ีมีกำรเรียกใชค้  ำสัง่ Filter 
2. คลิกเลือกเฉพำะขอ้มูลท่ีตอ้งกำรกรอง 
3. คลิกปุ่ม OK 

กำรกรองขอ้มูล 

Key Applications 

แผนภูมิ คือ การสรุปผลขอ้มูล การวเิคราะห์ขอ้มูลใหแ้สดงผลออกมาในรูปแบบของ
กราฟิก หรือแผนภูมิในลกัษณะต่างๆ เช่นแผนภูมิแท่ง แผนภูมิวงกลม  

กำรสร้ำงแผนภูมินั้นมีขั้นตอนโดยสรุปดงัน้ี 

1. เลือกกลุ่มเซลลท่ี์ตอ้งกำร 
2. คลิกเลือกแท็บ Insert  
3. เลือกชนิดของแผนภูมิ 
4. เลือกรูปแบบของแผนภูมิ 

แผนภูมิ 

Key Applications 
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1. คลิกเลือกแผนภูมิ  
2. เลือกแท็บ Layout  
3. ท่ีกลุ่มค ำสัง่ Labels คลิกปุ่ม Legend  
4. เลือกรูปแบบกำรจดัวำงค ำอธิบำยแผนภูมิ 

ก ำหนดต ำแหน่งจดัวำงค ำอธิบำยแผนภูมิ (Legend) 

Key Applications 

ตั้งค่ำหนำ้กระดำษ 

Key Applications 
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Key Applications 

การใช้งานโปรแกรมส านักงาน :  
KEY APPLICATIONS 

1. การใช้ฟังก์ชันทัว่ไปของโปรแกรม (Word, Excel, PowerPoint) 
2. การใช้ฟังก์ชันประมวลผลค า  
3. การใช้ฟังก์ชันของกระดาษค านวณ 
4. การส่ือสารด้วยซอฟต์แวร์และการน าเสนอ 

1. คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งกำรพิมพ ์
2. คลิกเมำส์ไปท่ีต ำแหน่ง Placeholder จำกนั้นพิมพข์อ้ควำมตำมตอ้งกำร 

กำรพิมพข์อ้ควำมบนสไลด ์

Key Applications 

การส่ือสารดว้ยซอฟตแ์วร์และการน าเสนอ 
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กำรสร้ำงสไลดท์ ำไดโ้ดย คลิกแท็บ Home  
เลือกค ำสัง่ New Slide ดงัรูป 

กำรสร้ำงสไลดใ์หม่ 

Key Applications 

คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งกำร จำกนั้นคลิกท่ี แท็บ Home เลือกค ำสัง่ Layout  
เลือกรูปแบบใหม่ตำมตอ้งกำร  

เปล่ียนโครงร่ำงสไลด ์

Key Applications 
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1. คลิกแท็บ Design 
2. ท่ีกลุ่มค ำสัง่ Theme  เลือกรูปแบบ Theme ท่ีตอ้งกำร 

กำรปรับแต่งสไลดด์ว้ยชุดรูปแบบ (Theme) 

Key Applications 

ปรับรูปแบบ Transition เพ่ิมเติม 
ข้ึนอยูก่บัแต่ละ Transition 

1 

2 

3 

ก ำหนดกำรเคล่ือนไหวใหก้บัแผน่สไลด ์

Key Applications 
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คลิกวตัถุ แลว้เลือกกำรเคล่ือนไหว 
ท่ีแทบ็ Animation 

1 

2 

3 

ก ำหนดกำรเคล่ือนไหวใหก้บัวตัถุ 

Key Applications 

1. คลิกเลือกวตัถุ 
2. ท่ี Picture Tools กลุ่มค ำสัง่ Arrange 

คลิกเลือกค ำสัง่ Align … 

จดัเรียงต ำแหน่งวตัถุ 

Key Applications 
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สำมำรถเปล่ียนมุมมองต่ำงๆ ในท่ีค ำสัง่ดำ้นล่ำงทำงซำ้ยของหนำ้จอภำพ (View Buttons) 
เพื่อเปล่ียนเป็นมุมมองท่ีตอ้งกำรได ้

แสดงงำนน ำเสนอในมุมมองแบบต่ำงๆ 

Key Applications 

1. ท่ีมุมมอง Slide Show  คลิกขวำ 
2. คลิกเลือกค ำสัง่ Go to Slide 
3. คลิกเลือกหมำยเลขหนำ้สไลดท่ี์ตอ้งกำรแสดง 

 

 

 

กำรเล่ือนไปยงัสไลดต่์ำง ๆ ในมุมมองน ำเสนอ  

Key Applications 


