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ADD A FOOTER 3

หน้าที�ของแตล่ะโปรแกรม

+MS Word เป็นโปรแกรมสาํหรบัการพิมพเ์อกสาร หรือเอกสารรา่ยยาว ประมวลผลคาํ เช่น

พิมพว์ิทยานิพนธ ์พิมพร์ายงาน หรอืพิมพจ์ดหมาย

+MS Excel เป็นโปรแกรมเหมาะสาํหรบัดา้นการคาํนวณ วิเคราะหข์อ้มลู และสรา้งกราฟได้

ง่ายและสวยงาม

+MS PowerPoint เป็นโปรแกรมเหมาะสาํหรบัการนาํเสนอผลงานผ่านหนา้โปรเจคเตอร ์หรือ

นาํเสอนงานในลกัษณะต่างๆ เช่น การนาํเสนอยอดขาย การนาํเสนอสินคา้ เพื.อใหมี้ความ

สวยงามสามารถใส่ลูกเล่นการเคลื.อนไหว หรือรูปแบบเสียงเพิ.มความสวยงามด้วยการ

ปรบัแตง่ดา้นงานกราฟิกไดง้่าย
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แนะนาํ Microsoft Office 365

+ชดุโปรแกรม Microsoft Officeเป็นชดุแอปพลิเคชนัที.จาํเป็นซึ.งรวมถึงWord , Excel , PowerPointและอื.น ๆ 

อีกมากมาย Office ซึ.งเป็นชดุโปรแกรม Office เวอรช์นัล่าสดุมีการเปลี.ยนแปลงที.สาํคญับางอย่าง ขณะนี6 

Microsoft ใหบ้รกิาร Office ผ่านแผนการสมคัรสมาชิกรายปีและ บรษัิท ไดร้วมเขา้กบับญัชี Microsoftและ

OneDrive (ก่อนหนา้นี 6เรยีกวา่ SkyDrive)

+เป็นคณุสมบตัิเด่นที.จาํเป็นตอ้งนาํไฟลข์อ้มลูวางบนระบบคลาวด ์เช่นวางไวบ้น OneDrive และมีการแชร์

ไฟลส์ง่ออกไปยงัผูร้ว่มงาน ทั6งผูส้ง่และผูร้บัแชรส์ามารถเปิดไฟลแ์กไ้ขพรอ้มกนัในเวลาเดียวกนัได้

คุณสมบัตกิารทาํงานด้านเอกสารร่วมกัน
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การทาํงานกับบัญชี 

Microsoft และ OneDrive

+ ฟีเจอรใ์หม่หลายอย่างใน Office  มุ่งเนน้ไปที.การบนัทกึและแชรไ์ฟลแ์บบออนไลน ์โดยคุณสามารถ
เขา้สู่ระบบบญัชี Microsoft ของคณุเพื.อเขา้ถึง OneDrive ของคณุซึ.งเป็นพื 6นที.เก็บขอ้มลูออนไลน์
สาํหรบัเอกสารและไฟลอ์ื.น ๆ ของคณุ

+ ประโยชนข์องการใชบ้ญัชี Microsoft

• เขา้ถึงไฟลข์องคณุไดทุ้กที.:คณุสามารถบนัทึกไฟลล์งใน OneDrive ของคุณไดด้ังนั6นคุณจะ
สามารถ เข้า ถึ ง ไฟล์เหล่านั6น ได้จากคอมพิว เตอร์เครื. อ ง ใด ก็ ได้ที. มี การ เ ชื. อม ต่อ
อินเทอรเ์น็ต นอกจากนี6ยงัชว่ยรกัษาไฟลข์องคณุใหป้ลอดภยัหากเกิดอะไรขึ 6นกับคอมพิวเตอร์
ของคณุ

• แกไ้ขเอกสารในเว็บบราวเ์ซอรข์องคณุ:ถา้คณุใชค้อมพิวเตอรที์.ไม่มี Microsoft Office คณุ
สามารถใช ้Office Online (ก่อนหนา้นี 6เรยีกวา่ Office Web Apps) เพื.อแกไ้ขเอกสารในบราว์
เซอรข์องคณุไดฟ้รี Office Online ประกอบดว้ย Word, Excel, PowerPoint และ OneNote 
เวอรช์นัที.เรยีบง่าย

• แชรไ์ฟล:์มนัง่ายที.จะแบง่ปันไฟลว์นัไดรฟ์ของคณุกบัเพื.อนรว่มงาน คณุสามารถเลือกไดว้า่จะ
แกไ้ขหรืออ่านไฟลไ์ด้ ตวัเลือกนี 6เหมาะสาํหรบัการทาํงานร่วมกันเนื.องจากบุคคลหลายคน
สามารถแกไ้ขเอกสารไดใ้นเวลาเดยีวกนั (หรอืที.เรยีกวา่การเขียนรว่ม )
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การแชรเ์อกสาร

+ไฟลเ์อกสารที.ตอ้งการแชรต์อ้งเก็บที. One Drive จากนั6นใชค้าํสั.งที.แท็บไฟล ์เลือกแชร ์ดงัรูป

1

2

3

4

พิมพ ์Email ของเพื�อนที�จะแชร์ไป

3
4

ไอคอนบุ๊กมารก์

+สามารถเปิดเอกสารของคณุไปยงัหนา้สดุทา้ยที.คณุกาํลงัดไูด้ เมื.อเปิดเอกสารที.บนัทึกไวใ้หม้องหาไอคอน

บุ๊กมารก์ที.จะปรากฏบนหนา้จอ วางเมาสเ์หนือบุ๊กมารก์และ Word จะถามวา่คณุตอ้งการทาํต่อจากจดุที.คา้ง

ไวห้รอืไม่ คาํสั.งนี 6จะพบไดโ้ปรแกรม Word และ PowerPoint แสดงดงัรูป

ไอคอนบุ๊กมาร์
Word

ไอคอนบุ๊กมาร์
PowerPoint
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การตรึงเอกสาร

+ไฟลเ์อกสารไหนที.ใชบ้อ่ยเราสามารถตรงึเอกสารนั6นหรือเรียกวา่ ปักมดุไวเ้พื.อเปิดไฟลใ์ชค้รั6งตอ่ไปไดง้่ายและ

รวดเรว็ ดงัรูป

การส่งออกเอกสารเป็นไฟล ์PDF

+การสง่ออกเอกสารที.เรียกกนัทั.วไปวา่ไฟล ์PDF จะมีประโยชนอ์ย่างยิ.งหากคณุกาํลงัแชรเ์อกสารกบัคนที.ไม่มี

โปรแกรมชดุ Microsoft Office และสง่เป็นไฟลแ์นบอีเมล หรอืเพื.อปอ้งกนัการแกไ้ขไฟลเ์นื 6อหาของคณุได้โปรแกรมชดุ รมร Microsoft Office และสง1

2

3
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09:00-10:00 น.

การใช้ Microsoft Word
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เทคนิคการเปิดโปรแกรมด้วยปุ่ม Logo Windows

1. กดปุ่ ม Logo windows

2. พิมพค์าํวา่ wor (พิมพต์วัอกัษรเริ.มตม้ของชื.อโปรแกรมที.ตอ้งการสกั 2-3 ตวัอกัษร)

3. คลิกชื.อ word หรอืกดปุ่ ม Enter จะเขา้สูโ่ปรแกรมอย่างรวดเรว็ เลือกรูปแบบการสรา้งงาน

1

2
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การกาํหนดไม่ใหเ้ปลี�ยนภาษาโดยอัตโนมัติ

+ในการพิมพ์สลับระหว่างภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาไทย โดยไม่จาํเป็นตอ้งเปลี.ยนภาษาด้วย

ตนเอง เพื.อใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการหรือ

ปรบัคุณสมบตัิใหก้ับโปรแกรม เราจะสามารถ

ปรบัที.ตวัเลือก (Options) > Advance เช็ค

เ ค รื. อ ง ห ม า ย ถู ก ที.  Automatically switch 

keyboard to match language of 

surrounding text ไม่ตอ้งมาคอยสลบัตวั
อกัษรไทยหรือองักฤษ

อีกเลย
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เปลี�ยนหน่วยไม้
บรรทดัใน Word

ฝังฟอนตล์งในไฟล์
เปิดที�เครื�องไหนกไ็ด้
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มุมมองเอกสาร

+หากตอ้งการเปลี.ยนมมุมองเอกสารคน้หาและเลือกคาํสั.งมมุมองเอกสารที.ตอ้งการที.มมุล่างขวาของหนา้ต่าง 

Word

มุมมองเอกสาร (ต่อ)

+โหมดอ่าน คาํสั.งการแกไ้ขทั6งหมดจะถกูซอ่นไวเ้พื.อใหเ้อกสารของคณุเต็มหนา้จอ ลกูศรจะปรากฏที.ดา้นซา้ย

และดา้นขวาของหนา้จอเพื.อใหค้ณุสามารถสลบัหนา้เอกสารของคณุได้
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มุมมองเอกสาร (ต่อ)

+โหมดการพิมพ์ คือมมุมองเริ.มตน้ที.คณุสรา้งและแกไ้ขเอกสารของคณุ มีการแบง่หนา้ระหวา่งแตล่ะหนา้ซึ.งบง่

บอกวา่เอกสารของคณุจะมีลกัษณะอย่างไรเมื.อพิมพอ์อกมา คือหนา้เอกสารที.เราใชพ้ิมพง์านนั.นเอง

Demo : ฝึกปฏิบัติการถอดเสียง
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ช่วยในการพิมพเ์อกสารไดร้วดเร็ว มีขั0นตอนดงันี0

1
2

คลกิถอดเสียง เมื�อใช้คาํสั�งจะ
แสดงเป็นรูปไมโครโฟนจุดสีแดง

3คลกิตั%งค่าเพื�อเลือกภาษา
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Demo : เทคนิคการเลือกข้อความ

การเลือกข้อความ

+เทคนิคการเลือกคลมุขอ้ความถือวา่เป็นปัจจยัหลกัในการใชค้าํสั.งตา่งๆในโปรแกรม มีหลายลกัษณะ เช่น

+เมื.อตอ้งการเลือกหนึ.งขอ้ความ ใหด้บัเบิลคลิกที.ขอ้ความนั6นอย่างรวดเรว็

+เมื.อตอ้งการเลือกบรรทดัขอ้ความ ใหว้างเคอรเ์ซอรข์องคณุที.จดุเริ.มตน้ของบรรทดั แลว้กด Shift+ ลกูศร

ลง หรอืนาํเมาสม์าดา้นหนา้และใหด้บัเบิ 6ลคลิก

+เมื.อตอ้งการเลือกย่อหนา้ ใหว้างเคอรเ์ซอรข์องคณุที.จดุเริ.มตน้ของย่อหนา้ แลว้กด Ctrl + Shift + ลกูศร

ลง

+เมื.อตอ้งการเลือกทั6งหมดใหก้ดปุ่ ม Ctrl+A
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เทคนิคการเลอืกใช้ตวัอักษรที�เป็นทั1งข้อความภาษาไทยและอังกฤษ

+ก่อนการจัดหรือปรับแต่ง เรื.องการใช้รูปแบบของตัวอักษรจะมีผลกับไฟลง์านที.มีการพิมพ์ข้อความทั6ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ดงันั6นการเลือกใชรู้ปแบบตวัอกัษร ควรเลือกชื.อรูปแบบตวัอกัษรที.มีคาํลงทา้ยวา่ 

“NEW” แสดงไดด้งัรูป

เทคนิคกาํหนดตวัอักษรที�ตอ้งการเป็นค่าเริ�มตน้ (Default)

+ในการเปิดไฟลง์าน MS Word เพื.อพิมพง์านทกุครั6ง เราจาํเป็นตอ้งปรบัแตง่ตวัอกัษร เราสามารถกาํหนดเป็น

คา่ตั6งตน้ ไดด้งันี 6

1
คลกิ

2

3

ปรับรูปแบบที�ต้องการ

5ส่งเป็นค่าเริ�มต้น

4
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เทคนิคการคัดลอกหลายๆ คาํและเลือกวางข้อความ

+เลือกขอ้ความที.คณุตอ้งการคดัลอกในทกุคาํที.ตอ้งการ (ปฏิบตัิไดก้บัการตดั (Cut) ไดเ้ช่นกนั)

+วางจดุแทรกในตาํแหน่งที.คณุตอ้งการใหข้อ้ความปรากฏ กดปุ่ ม Windows+V จะแสดงขอ้ความที.ไดค้ดัลอก

เก็บไว้ คลิกเลือกข้อความที.ต้องการ สามารถปฏิบัติกับตาํแหน่งอื.นได้โดยกด Windows+V และเลือก

ขอ้ความถดัไป

สามารถเขา้ถึงคาํสั�งตดัคดัลอกและวางไดโ้ดยใชแ้ป้นพิมพล์ดั กดCtrl + Xเพื�อตดัCtrl + C เพื�อคดัลอกและ Ctrl + V เพื�อวาง

1
กดปุ่ม windows พร้อมกบั 

ตัวอกัษร V

เทคนิคการคัดลอกด้วยคลิปบอรด์ (Windows+V)

+คลิปบอรด์เป็นพื6นที.เก็บขอ้มลูเสมือนและประวตัิของคลิปบอรด์สามารถติดตามขอ้มลูที.คณุคดัลอกไวไ้ด้

คดัลอกรูปหรือข้อความ2

Home

กคื็อวธีิการกดปุ่ม
Windows+V

1
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ค้นข้อมูลในเอกสารเวริด์ไดง้า่ยๆ ดว้ย Navigation Pane

+เอกสารที.ร่ายยาวหรือมีจาํนวนหลายหน้าอาจเป็นเรื.องยากและใช้เวลานานในการค้นหาคาํหรือว ลีที.

เฉพาะเจาะจง เช่น คน้หาคาํวา่ วิดีโอ แสดงขั6นตอนดงัรูป

1

2
3

พมิพ์คาํที�ต้องการค้นหา

มีไฮไลท์คาํที�ค้นหาเจอ

เทคนิคการดหูวัข้อในเอกสาร
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การแทนที�ข้อความ

+ในเอกสารคณุอาจสะกดขอ้ความผิดหรือคณุจาํเป็นตอ้งเปลี.ยนคาํหรือวลี คุณสามารถใชค้ณุสมบตัิคน้หา

และแทนที.ของ Word เพื.อทาํการแกไ้ขไดอ้ย่างรวดเรว็ เช่นตอ้งการเปลี.ยนจากคาํวา่ Video เป็น วิดีโอ แสดง

ขั6นตอนดงัรูป

1

2

พมิพ์คาํที�ต้องการค้นหา ปิด X เมื�อเสร็จ

3
พมิพ์คาํใหม่ที�ต้องการไป

แทนที�คาํว่าวดิโีอ
คลกิแทนที�ทั%งหมดิิ
4

5

Demo : จัด Style Heading 1,2
เพื�อนําไปวางไวใ้นโปรแกรม MS PowerPoint แทนการคดัลอก
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เทคนิคการจดัรูปแบบเพื�อนาํการจดัรูปแบบเดยีวกันไปใช้อย่างรวดเร็ว 

+การคัดลอกรูปแบบจากจุดหนึ.งใหไ้ปมีรูปแบบในอีกจุดหนึ.งโดยไม่เสียเวลาในการจัดรูปแบบตามกับรูป

แบบเดิมที.เคยมีการจัดไวแ้ลว้ คาํสั.งนี 6ช่วยในการจัดเอกสารไดอ้ย่างรวดเร็ว ถือว่าเป็นคาํสั.งที.ควรใชม้าก 

แสดงขั6นตอนไดด้งัรูป

1
เลือกข้อความต้นฉบับที�ต้องการ

2

3
นํามาลากผ่านข้อความที�

ต้องการให้เหมือนกนั

สัญลักษณโ์ชวท์ั1งหมด 

+ในการตั6งค่าการแบ่งหนา้ หากทาํงานในมมุมองเอกสารปกติจะไม่เห็นสญัลกัษณล์กัษณะที.เกิดขึ 6นในคาํสั.ง

การแบ่งหนา้ จาํเป็นตอ้งเปิดหรือแสดงสญัลกัษณก์ารแบ่งทั6งหมดดว้ยการใชค้าํสั.ง โชวท์ั6งหมด ไอคอนรูป      

แสดงไดด้งัรูป

ตัวอย่างการแสดงหน้า
เอกสารแนวตั%ง และ

แนวนอนในไฟล์เดยีวกนั

แสดงสัญลกัษณ์การแบ่ง
หน้าเอกสารและแบ่งส่วน
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เทคนิคการแคปเจอรก์ล่องคาํสั�ง

+ในการแคปเจอรรู์ปภาพที.เป็นลกัษณะกลอ่งคาํสั.งใหง้่ายและสวยงาม สามารถใชปุ้่ ม alt+printscr

ผลลพัธ์จะสวยงาม

Demo : กาํหนดสไตล์ให้หัวข้อ

สไตลเ์ป็นเพียงชดุของการจดัรูปแบบ (แบบอกัษร ขนาด ระยะห่าง การจดัตาํแหน่ง ฯลฯ) ที.บนัทกึไวภ้ายใตชื้.อ 

(ชื.อลกัษณะ) ที.คณุสามารถนาํไปใชก้บัสว่นตา่งๆ ของเอกสารไดใ้นภายหลงั คณุสามารถใชส้ไตลก์บัอกัขระ ยอ่

หนา้ รายการ ตาราง ตวัเลข
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การกาํหนดสไตลเ์พื�อสร้างสารบญั

+การจดัรูปแบบสาํเร็จรูปดว้ยคาํสั.งสไตล ์จะเป็นการจดัรูปแบบที.มีประโยชนม์ากในการจดัรูปแบบเพื.อนาํไป

เป็นส่วนของผลลพัธอื์.นๆ ไดเ้ช่น การจดัสไตลที์.เป็น หวัขอ้ 1 ถึง หวัขอ้7 จะสามารถนาํไปดงึหวัขอ้ที.กาํหนด

ดว้ยรูปแบบนี6ใหเ้ป็นสารบญัไดอ้ย่างรวดเรว็ แสดงไดด้งัรูป

เลือกข้อความ
1

2
3

การสร้างสารบญัเนื1อหา

+เมื.อจดัสไตลใ์หข้อ้ความเรียบรอ้ยแลว้ สามารถนาํมา

สรา้งสารบญั มีขั6นตอนดงันี 6

1
2

3เลือกรูปแบบสารบัญ
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กาํหนดสไตลเ์พื�อนาํไปใช้กับ PowerPoint

+จดัรูปแบบสไตลที์.ชื.อวา่ Heading1 กบั Heading2 เท่านั6น โดยกาํหนดขอ้ความใดเป็น Heading1  จะ

นาํขอ้ความนั6นไปอยู่ในตาํแหน่งไตเติ 6ลในสไลดแ์ตถ่า้จดั Heading2 จะนาํขอ้ความนาํไปอยู่ในสว่นของ

ขอ้ความ (Placeholder Text) 

กาํหนดสไตล์
Heading1

กาํหนดสไตล์
Heading2

นาํข้อความใน Word ใส่บนสไลด์

+เมื.อจดัสไตลเ์รียบรอ้ยแลว้ในโปรแกรม PowerPoint จะมีคาํสั.ง Slide from Outline เพื.อเลือกไฟล์ Word ที.

ตอ้งการ

ผลลพัธ์
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จดัรูปแบบไดร้วดเร็วขึ1น

การแก้ไขสไตล์

+หากตอ้งการกาํหนดสไตลเ์ป็นรูปแบบใหม่ตามตอ้งการ ทาํไดโ้ดย

1

2 3

คลกิเมาส์ขวา

ปรับรูปแบบตามต้องการ
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เทคนิคการคัดลอกจากไฟลอ์ื�นโดยไม่ใช้คาํสั�ง คัดลอก (Copy)

เทคนิคแทรกไฟลอื์�นใหอ้ยูใ่นเอกสารเดียวกนั (Add form files)

ตอ้งการนาํขอ้ความที.พิมพไ์วใ้น word

ทั6ง3 ไฟลม์ารวมกนัโดยเรยีงลาํดบั

เนื 6อหาตอ่กนั อาจจะเนื.องจากเพื.อนๆ

ในทีมแบง่กนัไปชว่ยพิมพเ์อกสาร 

สดุทา้ยตอ้งนาํไฟลท์กุคนมารว่มกนั 

หรอืตอ้งการขอ้มลูเอกสารบางสว่น

หรอืทั6งหนา้นาํมาวางรวมกนัในไฟล์

ใด ไฟลห์นึ.ง แทนการคดัลอกโดยไฟล์

ที.ตอ้งการรวมตอ้งจดัเก็บบน 

OneDrive

การทาํงานกับตาราง

+ตารางคือตารางของเซลลจ์ดัเรียงเป็นแถวและคอลมัน์ ตารางสามารถปรบัแต่งไดแ้ละมีประโยชน์สาํหรบั

งานต่างๆเช่นการนาํเสนอขอ้มลูขอ้ความและขอ้มลูตวัเลขในบทเรียนนี6นกัเรียนจะไดเ้รียน รูว้ิธีการสรา้ง

ตารางวา่งเปลา่ , ปรบัเปลี.ยนตารางที.มีอยู่และแกไ้ขคณุสมบตัิของตาราง

การแทรกและปรับเปลี�ยนตาราง

1. วางจดุแทรกในตาํแหน่งที.นกัเรยีนตอ้งการแทรกตาราง

2. คลิกแทรก เลือกตาราง   และวางเมาสไ์วเ้หนือตาราง ตารางสี.เหลี.ยม

ปรากฏขึ 6น

3. ลากเมาสไ์ปบนเสน้ตารางเพื.อเลือกจาํนวนคอลมันแ์ละแถวในตาราง 

คลิกเมาสต์ารางจะปรากฏในเอกสาร ตอนนี6จดุแทรกจะอยู่ในเซลล์

ดา้นซา้ยบน

1

2

3
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เทคนิคการย้ายข้อความในตารางและคาํนวณในตาราง

+การคาํนวณในตารางใหม้องภาพเป็นตารางเหมือนใน Excel จะคาํนวณไดง้่ายและถกูตอ้ง คาํนวณดว้ย

คาํสั.งดงัรูป

เทคนิคการแปลงตัวเลขเป็นตัวอักษรภาษาไทย

+ตอ้งการแปลงจากตวัเลขใน Word เป็นตวัอกัษร
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เทคนิคการแปลงตัวเลขเป็นตัวอักษรภาษาไทย (ต่อ)

+กาํหนดตวัเลขใหมี้ Bookmark โดยคลิกแท็บ Insert เลือก Bookmark พิมพชื์.อ Total ในช่อง Bookmark 

name: และกดปุ่ ม Add

เทคนิคการแปลงตัวเลขเป็นตัวอักษรภาษาไทย (ต่อ)

+กาํหนดตาํแหน่งที.ตอ้งการ จากนั6นกดปุ่ ม F9 บนคียบ์อรด์จะปรากฏ {ใหพ้ิมพ ์=Total\*CardText}  และคลิก

เ ม า ส์ ข ว า เ ลื อ ก  Update Field

Total คือ ขอ้ความที.ไดต้ั6งชื.อไวต้อนทาํ Bookmark

+หากมีการแกไ้ขตวัเลขใหก้ดปุ่ ม Update Field ทกุครั6ง
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สร้างตารางจาก Excel

+หากมีการคาํนวณซบัซอ้น ใชก้ารสรา้งและดงึคณุสมบตัิของ Excel มาใชจ้ะง่ายและรวดเรว็

1

2

3

พมิพ์ข้อคมูล

การวางแนวหน้ากระดาษสลับแนวตั1งและแนวนอน 

+ในหนึ.งไฟลง์านของเรานั6น สามารถมีทั6งแบบแนวนอนและแนวตั6งผสมกนัไดด้ว้ย 
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การวางแนวหน้ากระดาษสลับแนวตั1งและแนวนอน (ต่อ)

+ในคา่หนา้กระดาษของ MS Word จะมีคา่การ

ทาํงานของกระดาษที.สอดคลอ้งเหมือนกัน คือ

ถา้เป็นแนวกระดาษแนวตั6งจะแสดงเป็นแนวตั6ง

ทุกครั6งในหน้าถัดไป แต่ถ้าต้องการให้มีการ

แบ่งแยกการวางแนวกระดาษต้องใช้ตัวแบ่ง 

เพื.อแบ่งส่วนเป็นหนา้ถัดไปเพื.อใหมี้สองส่วนที.

ไม่สมัพนัธก์นั

1นําเคอร์เซอร์วางตําแหน่งที�ต้องการ

แท็บเค้าโครงครงครง
2

แท็บเค้าโครงงง 3

วางแนวของกระดาษ

+จะมี 2 แนว คือ กระดาษแนวตั6ง และแนวนอน หากมีการกาํหนดส่วนของหนา้กระดาษที.ชดัเจนแลว้ เราจะ

กาํหนดบางหนา้เอกสารใหมี้การวางแนวที.แตกตา่งกนัได ้มีขั6นตอนดงันี 6

แท็บเค้าโครง 1
การวางแนว
หน้ากระดาษดดาษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษ2

เลือกวางแนว
หน้ากระดาษดดาษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษษ3
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การตั1งค่าการบนัทกึอัตโนมัต ิ(AutoSave)

+ป้องกันในขณะพิมพง์านเครื.องอาจมีการ

คา้งและทาํใหไ้ม่สามารถเก็บขอ้มลูที.พิมพ์

ไปก่อนหนา้นี 6 จาํเป็นตอ้งตั6งค่าใหมี้ระบบ

การบันทึกอัตโนมัติเลือกจาก แท็บไฟล ์

และคลิกตวัเลือก และทาํตามดงัรูป

1
2

3
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10:00-11:00 น.

การใช้ Microsoft Excel

แถบเครื�องมอืดว่น (Quick Access Toolbar)

เป็นบริเวณที.วางคําสั. งที.ใช้งานบ่อย 

หรือเหมาะกับคาํสั.งที.ไดเ้ขียนมาจาก 

Macro 

+การ เพิ. มคําสั. ง ใดๆ  บน  Quick 

Access Toolbar ใหค้ลิกที.ปุ่ ม

เช็คเครื.องหมาย �หนา้คาํสั.ง

+ค ลิ ก แ ท็ บ  File>Option>Quick 

Access Toolbars

คลกิเลอืกจากแทบ็ของคาํสั �งต่างๆ

คลกิ Add>>เลอืกคาํสั �งที�จะเพิ�ม
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+Lab: เพิ.มเครื.องมือ Select Visible Cell

แถบเครื�องมอืดว่น (Quick Access Toolbar) (ต่อ)

เทคนิค Select Visible Cell
เป็นคาํสั �งที�มหีน้าที�เลอืก
เฉพาะเซลลท์ี�เราแสดงเท่านั &น
เชน่ แถวหรอืคอลมัน์ที�เรา
ซ่อนไว้ เพื�อจะคดัลอก Select
Visible Cell จะเลอืกขอ้มลูที�
เราตอ้งการ ตอน Paste กจ็ะ
แสดงขอ้มลูเท่าที�มองเหน็
เท่านั &น

การใช้เทคนิคจดัการข้อมูลดว้ยปุ่ม

+ เช่นไปยงัตาํแหน่งเซลล ์การเลือกช่วงขอ้มลู อย่างถกูตอ้ง รวดเรว็ และแม่นยาํ และเติมตวัเลขลาํดบัไดอ้ย่าง

รวดเรว็
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เทคนิคการป้อนข้อมูล

+Auto Complete ช่วยในการปอ้นขอ้มลูซํ6าๆกนั

+Auto Fill ช่วยในการปอ้นขอ้มลูที.เป็นลาํดบัขั6น เช่น ตวัเลข หรอื เดือน

เทคนิคการดชูื�อทุกเวริก์ชที 

+การเปิดชื.อชีทที.ตอ้งการอย่างรวดเรว็ หรือตอ้งการยกเลิกการซ่อนชีทมากกว่า 1 ชีทขึ 6นไป สามารถใชว้ิธีการ

คลิกเมาสข์วาในมมุล่างซา้ยมือหนา้ชื.อชีทเพื.อดรูายชื.อชีททั6ง แต่ถา้ตอ้งการยกเลิกการซ่อนชีทใหเ้ลือก

จาํนวนชีทที.ตอ้งการและคลิกปุ่ ม OK
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+การจดัรูปแบบเป็นตารางไดนามิก เพื.อใหก้ารจดัการและวิเคราะหก์ลุ่มขอ้มลูที.เกี.ยวขอ้งง่ายขึ 6น

ขอ้มลูปรบัปรุงอตัโนมตัิ เช่น การตั6งชื.อช่วงหากมีขอ้มลูใหม่เพิ.มเขา้ไปจะทาํใหช้่วงขอ้มลูนั6นเพิ.ม

เขา้ไปอตัโนมตัิดว้ย

การสร้างตาราง (Table)

คลกิที�ขอ้มลู เลอืกรปูแบบ

�มหีวัขอ้ในตาราง

เทคนิคกดปุ่ม Ctrl+T

หรือคลิกจากแทบ็
Insert

+เรยีกใชค้าํสั.งเพิ.มเติมไดจ้ากแทบ็ Table Design

การสร้างตาราง (Table)(ต่อ)

แทบ็รวมคาํสั�งเพื�อปรับแต่ง

เทคนิค หากคาํนวณภายในตาราง จะทาํ
ใหไ้ดผ้ลลพัธ์ทั0งหมดทนัที
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+สรุปขอ้มลูไดง้่ายแสดงไดด้งัรูป

การสร้างตาราง (Table)

คลิกเลือกฟังกช์ั�น

เทคนิค เปลี�ยนเป็นช่วงขอ้มูลปกติได้
ที�คาํสั�ง 

+แยกหรือแบง่ขอ้ความที.อยู่ภายในเซลล์

การใช้ Flash Fill

พมิพข์อ้มลูตั &งตน้ ที�อยากไดเ้ป็นผลลพัธ์

คลกิคาํสั �ง Flash Fill

ผลลพัธ์

เทคนิค Flash Fill ดว้ย
คียบ์อร์ด

Ctrl E
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Excel Power Query (Get & Transform)

+รวมขอ้มลูจาก Excel หลายๆ ไฟลม์ารวมกนั

Excel Power Query (Get & Transform) (ต่อ)

+การนาํเข้าข้อมูลในไฟล ์Excel จากหลายๆไฟลเ์ข้า

ด้วยกันเพื.อนํามาสร้างรายงานโดยต้องนําไฟล์ที.

ตอ้งการนาํมาใสร่วมกนัในโฟลเดอร ์มีขั6นตอนดงันี 6

From Folder

คลกิ Folder
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การใช้ฟังกชั์�นใหม่ๆ ที�มใีน Office 365

+เช่น Xlookup(),Sort ,MaxIF(),MinIF,CONCAT(),Textjoin()

ใชฟั้งกช์นั IFS ถา้มีหลายเงื.อนไข จะตอ้งใชฟั้งกช์นั IF ซอ้นกนัได ้โดยซอ้นกนัไดไ้ม่เกิน 64 ชั6น

ฟังกชั์�นเงื�อนไข IFS
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+หาคามากที.สดุในเงื.อนไขที.ตอ้งการ

ฟังกชั์�น MAXIFS, MIMIFS

การรวมข้อความจากเซลลอ์ื�นดว้ยฟังกชั์�น

+รวมคา่หลายคา่จากแถว คอลมัน ์หรอืช่วงของเซลลด์ว้ยตวัคั.นเฉพาะ
TEXTJOIN

TRUE ไม่รวมเซลลที์�วา่งสญัลกัษณ์ตวัคั�น
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VLOOKUP ใชเ้พื.อคน้หาค่าในคอลมันแ์รกของตาราง หรือช่วงขอ้มลูที.

กาํหนดโดยจะสง่กลบัคา่ที.อยูใ่นแถวเดียวกนั ซึ.งอยูใ่นคอลมันที์.ระบคุา่เอาไว้

ฟังกชั์�นการค้นหาและอ้างอิง (Lookup & Reference)

1

1 2

ฟังกชั์�นการค้นหาและอ้างอิง (Lookup & Reference)

+

+ xlookup สามารถคน้หาขอ้ความไดท้ั6งสองทิศในคอลมันห์นึ.งและตอ้งการสง่คืนผลลพัธจ์ากแนวขอ้มลู

ในอีกคอลมันห์นึ.ง โดยไม่คาํนึงว่าคอลมันที์.ตอ้งการจะอยู่ดา้นใดของตาราง xlookup เป็นฟังกช์ั.นที.มีใน 

Office365 

XLOOKUP
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ตอ้งการซ่อนขอ้ผิดพลาดจากการคน้หาเช่น ถา้ขอ้ความที.คน้หาไม่มีสามารถเปลี.ยนจาก 

#N/A โดยใชค้าํสั.ง IFERROR มาเขา้กบัรวมสตูร HLOOKUP ตามตวัอย่างที.มีลกัษณะเช่นเดียวกนั

นี 6ในเซลล ์F48:

ฟังกชั์�น IFERROR

lookup_value

row_index_numrow_index_num[2]
table_array

Pivot Table คือเครื.องมือที.สามารถสรา้งรายงาน และสามารถปรบัเปลี.ยนรายงานให้

แสดงผลขอ้มลูตามเงื.อนไข หรอืรายการไดอ้ยา่งที.ตอ้งการโดยที.เราไมต่อ้งออกแบบรายงานหลาย ๆ 

รายงาน ทาํใหส้ามารถนาํขอ้มลูมาวิเคราะห ์และแปรผลขอ้มลูเพื.อสรุปไดอ้ย่างรวดเร็วและตรงกบั

ความตอ้งการมากที.สุด  เพราะสามารถวิเคราะหห์าความสัมพันธ์กันของขอ้มูล หรือวิเ คราะห์

แนวโนม้ไดอ้ยา่งง่ายดาย  และสามารถปรบัเปลี.ยนมมุมองไดต้ลอดเวลา ตามความตอ้งการ และยงั

สามารถคาํนวณผลรวมไดอ้ยา่งรวดเรว็อีกดว้ย

สรุปผลรายงานด้วย Pivot Table 
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สรุปผลรายงานด้วย Pivot Table (ต่อ)

คลกิในขอ้มลู
คลกิเลอืก New Worksheet

สรุปผลรายงานด้วย Pivot Table (ต่อ)

พื&นที�แสดงรายงาน

Report Filter ใชส้าํหรบักรองให้
แสดงขอ้มลูที�ตอ้งการ

Row Labels 
ใชส้าํหรบัรายงานสรปุใน

สว่นของแนวแถว

Values ใชส้าํหรบัรายงานสรปุผล
ขอ้มลูที�ตอ้งการ สามารถกาํหนด

สตูรไดว้า่ตอ้งการผลรวมใด

Column Labels 
ใชส้าํหรบัรายงานสรปุในสว่นของคอลมัน์

รคลกิลากชื�อฟิลดไ์ปวางยงัตาํแหน่งต่าง ๆ ดา้นลา่ง
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+จดัรูปแบบรายงาน Design Pivot Table

สรุปผลรายงานด้วย Pivot Table (ต่อ)

เลือกเคา้โครงรายงาน เลือกสไตลใ์หร้ายงาน เลือกสีและรูปแบบรายงาน

การสร้างรายงานและการวเิคราะหข้์อมูลกลุ่มที�เป็นวันที�

+เมื.อสรา้งรายงานเกี.ยวกบัวนัที.  Pivot Table จะมีการรวมกลุม่ของวนัที.ใหอ้ย่างอตัโนมตัิซึ.งเวอรช์ั.นตํ.ากวา่นี 6

ยงัไม่มีการรวมกลุม่ใหแ้สดงการสรุปยอดปีการผลติ2 ไดด้งัรูป
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10:00-11:00 น.

การใช้ Microsoft Excel
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การสร้าง Slide Master

+Slide Master คือ ส่วนที.เป็นแม่แบบของงานนาํเสนอแต่ละไฟล์ ซึ.งเป็นส่วนหนี.งของการเขา้ไปกาํหนด

รูปแบบมาตราใหเ้หมือนกนัทกุสไลด์ เพื.อสะดวกและรวดเรว็ในการปรบัรูปแบบตา่งๆ ดงัรูป

คลกิแทบ็ View 1

คลกิคาํสั�ง Slide 
Master2

ปรับแต่งรูปแบบที�ต้องการ และคลกิ
Close ในแทบ็ Slide Master3

4

กาํหนด Header and Footer

+เพื.อกาํหนดองคป์ระกอบ การอธิบายในสว่นของสไลด์ ซึ.งจะมีผลลพัธข์องตาํแหน่งที.เหมือนกนัทกุสไลด ์หาก

มีการกาํหนดรูปแบบฟังกช์ั.น วนัที. เลขหนา้ จะทาํใหมี้การปรบัปรุงเองอย่างอตัโนมตัิ ดงัรูป

คลกิแทบ็ Insert 1

กาํหนดรายละเอยีด3

คลกิ Header & 
Footer

2
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มรูีปแบบกราฟิกอัตโนมัต ิ(PowerPoint Designer)

+คือบริการที.สรา้งหลากหลายแนวคิดที.สามารถเลือกจากที.จะทาํใหภ้าพนิ.งใหด้ดีูยิ.งขึ 6น โดยอตัโนมตัิ ในขณะ

ที.คณุกาํลงัยา้ยเนื 6อหาบนสไลด ์

+Designer ทาํงานในเบื 6องหลงัเพื.อใหต้รงกบัเนื 6อหานั6นกบัเคา้โครงออกแบบรวมรูปภาพลงในเค้าโครงสไลด์

กบัเนื 6อหาบนสไลดไ์ด้

ู

3D Model

+เป็นกราฟิกใหม่ที.นาํเสนอในรูปแบบสามดีไดส้วยงามขึ 6น

8 8

คลกิ Insert เลือก 3D Models1

คลกิเลือกรูปที�ต้องการ2
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เทคนิคการนาํข้อมูลจาก Word มาใส่ในสไลดโ์ดยไม่ต้องใช้วิธีคัดลอก (Copy-Paste)

คลกิแทบ็ Home1

คลกิคาํสั�ง Slide
from Outline2

การทาํสารบัญ

คดัลอก Code1

นํา Code มาวางที� Module2
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การนาํเสนอ Pivot Table ใหม้กีารปรับปรุงข้อมูลใน PowerPoint 

+หากมีการสรา้งรายงานจะนิยมสรา้งใน Excel แตจ่าํเป็นตอ้งนาํเสนอยอดหรือผลสรุปที.ไดจ้ากการคาํนวณใน 

Excel ดว้ยโปรแกรม PowerPoint หากมีการปรบัปรุงขอ้มลูฝั. ง Excel ในสว่นของ PowerPoint ตอ้งปรบัปรุง

ตามดว้ย ทาํไดด้งันี 6

การนาํเสนอ Pivot Table ใหม้กีารปรับปรุงข้อมูลใน PowerPoint 

ใน Excel ให้คดัลอกข้อมูล1

เลือก Paste Special2

คลกิ Paste link3

4
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เทคนิคการสร้างตารางคาํนวณ 

+หากจาํเป็นตอ้งคาํนวณ ในส่วนของ

โปรแกรม Excel สามารถแทรกเพิ.ม

เขา้มาวางบนสไลดเ์มื.อมีการพิมพห์รือ

คาํนวณใน Excel ก็จะสามารถพรอ้ม

นาํเสนอดว้ย PowerPoint ทนัที ไม่

ตอ้งเสียเวลาคดัลอก

ใน Excel ให้คดัลอกข้อมูล3

เลือก Excel 
Spreadsheet

2

คลกิแทบ็ Insert 1

การใช้เลเซอร์

+สามารถเพิ.มอปุกรณก์ารชี 6ตาํแหนง่ ดว้ย Laser Pointer
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การแสดง 2 มุมมองพร้อมกัน

+ในบางครั6งอาจจาํเป็นตอ้งเขา้ไปในการตรวจสอบรูปแบบการแสดงแอนิเมชั.นบ่อยๆ สามารถแสดงพรอ้มกนั

ได ้โดยกดปุ่ ม Alt พรอ้มคลิกคาํสั.ง Slide Show

การฝังรูปแบบตวัอักษร
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