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บทที่ 1	 ความหมายและความส�ำคัญของโปรแกรม Microsoft  

	 Office Word


บทที่ 2 	หลกัการท�ำงาน และส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคํา 

บทที่ 3 	การจัดการแฟ้มและข้อมูลในเอกสาร  

บทที่ 4 	การสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสารเพื่อการจัดท�ำเอกสาร

	 ทางราชการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน




บทที่ 5 	การวาดรปูภาพ (Drawing)  

บทที่ 6 	ตาราง กราฟ และแผนภูมิองค์กร  

บทที่ 7 	จดหมายเวยีน และค�ำสัง่ Macro เบือ้งต้น  

บทที่ 8 	การสร้างเอกสารเป็นเว็บเพจ และการพิมพ์งานออกทาง 

	 เครื่องพิมพ์
  

บทที่ 9 	เทคนิคการสร้างเอกสารอย่างมืออาชีพ  

ตารางวิเคราะห์สมรรถนะรายวิชา

วิชา โปรแกรมประมวลผลคำ� (Word Processor)   รหัสวิชา 20204-2102 

ท - ป - น  1 - 2 - 2   จำ�นวน 3 คาบ/สัปดาห   รวม 54 ชั่วโมง



	 วิชา โปรแกรมประมวลผลคำ� (Word Processor) รหัสวิชา 20204-2102 จัดอยู่ในกลุ่มสมรรถนะ

วิชาชีพเลือก สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562  

สำ�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) กระทรวงศึกษาธิการ ผู้เขียนได้บริหารสาระการเรียนรู ้

แบ่งเป็น 9 บทเรียน ได้จัดแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการสอนท่ีมุ่งเน้นฐานสมรรถนะ (Competency 

Based) และการบูรณาการ (Integrated) ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำ�อธิบาย 

รายวิชา ในแต่ละบทเรียน มุ่งให้ความสำ�คัญส่วนที่เป็นความรู้ ทฤษฎี หลักการ กระบวนการ ตัวอยา่ง

แบบฝึกปฏิบัติ และคำ�ถามเพื่อการทบทวน เพื่อฝึกทักษะประสบการณ์ เร่งพัฒนาบทบาทของผู้เรียน 

เป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ (Explorer) เป็นผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ และบทบาทของ 

ผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้ความรู้มาเป็นผู้จัดการชี้แนะ (Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อมเอื้ออำ�นวย 

ต่อความสนใจเรียนรู้ และเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ (Co-investigator) จัดห้องเรียนเป็นสถานที่ทำ�งานร่วมกัน 

(Learning Context) จัดกลุ่มเรียนรู้ให้รู้จักทำ�งานร่วมกัน (Grouping) ฝึกความใจกว้างมุ่งสร้างสรรค์ 

คนรุ่นใหม่ สอนความสามารถท่ีนำ�ไปทำ�งานได้ (Competency) สอนความรัก ความเมตตา (Compassion) 

ความเชื่อมั่น ความซื่อสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพอันยังประโยชน์ (Productive Career) และชีวิตที่มี

ศักดิ์ศรี (Noble Life) เหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย วาจา ใจ มีคุณธรรม และมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

	 ส่งเสริมสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ (Vocational Qualification System) 

ให้สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) เพื่อสร้างภูมิคุ้มกันเพิ่มขีดความสามารถ

ในการแข่งขันของประเทศ กำ�ลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National 

Benchmarking) และการวิเคราะห์หน้าที่การงาน (Functional Analysis) เพ่ือให้เกิดผลสำ�เร็จในภาคธุรกิจ 

อุตสาหกรรมทุกสาขาอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมของผู้เรียนเข้าสู่สนามการแข่งขันในประชาคมอาเซียน 

	 ขอขอบพระคุณท่านอาจารย์ผู้สอน ผู้ประสาทวิชาความรู้ เอกสาร หนังสือที่ใช้ประกอบในการ

เรียบเรียงไว้ ณ โอกาศนี้
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แนวคิด

	 	 คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคำ�ที่ดีประกอบด้วย  

1. มีระบบขอความช่วยเหลือ 2. มีระบบอัตโนมัติ 3. การใช้ข้อมูลร่วมกัน

กับโปรแกรมอื่น ๆ ได้ 4. เรียนรู้การใช้งานได้ง่าย 5. มีระบบการค้นหา 

และแทนท่ีคำ� 6. จัดรูปแบบเอกสารได้สะดวก 7. กำ�หนดรูปแบบตัวอักษร

ได้หลายแบบ หลายขนาด

	 	 คุณลักษณะของ Microsoft Office มีดังนี้ 1. แสดงความคิด

และสร้างให้เป็นภาพท่ีน่าสนใจ 2. เพิ่มประสิทธิภาพการทำ�งานด้วย 

เครื่องมือที่ใช้งานง่าย 3. สร้างความกระจ่างให้กับข้อมูลและช่วยให้ 

ตัดสินใจได้ดียิ่งขึ้น 4. ขจัดอุปสรรคด้านการสื่อสารและระยะทาง  

5. รับข้อมูลที่ต้องการได้ทุกที ่ทุกเมื่อ และทุกรูปแบบ

สมรรถนะกระจำ�บท

1.	 สรุปความหมายและคุณลักษณะของ Microsoft Office

2.	 ปฏิบัติการติดตั้งและลบโปรแกรม Microsoft Office

สาระการเรียนรู้

1.	 ความหมายของการประมวลผลคำ�

2.	 คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคำ�ที่ดี

3.	 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ�

4.	 คุณลักษณะของ Microsoft Office

5.	 ความต้องการระบบ Microsoft Office

6.	 ทำ�ความรู้จักกับ Backstage View

7.	 การติดตั้ง Microsoft Office

8.	 การลบโปรแกรม Microsoft Office

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม

1.	 อธิบาย (Explain) ความหมายของการประมวลผลคำ�ได้

2.	 ระบุ (Identify) คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคำ�ที่ดีได้

3.	 บอก (Describe) ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

4.	 สรุป (Summary) คุณลักษณะของ Microsoft Office ได้

5.	 ศึกษา (Study) ความต้องการระบบ Microsoft Office ได้

6.	 ปฏิบัติการทำ�ความรู้จักกับ Backstage View ได้

7.	 ปฏิบัติ (Implement) การติดตั้ง Microsoft Office ได้

8.	 ฝึกฝน (Train) การลบโปรแกรม Microsoft Office ได้
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บทที ่

1

ความหมายและความส�ำคัญของ
โปรแกรม Microsoft Office Word

	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ เวิร์ด (Microsoft Office Word) เป็นชุดโปรแกรมส�ำนักงาน พัฒนา

โดยไมโครซอฟต์ซึง่สามารถใช้งานได้ในระบบปฏบิติัการไมโครซอฟต์ วนิโดวส์ และแอปเปิล แมคอนิทอช 

นอกจากนี้ ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศยังมีการส่งเสริมให้ใช้บริการผ่านระบบเครื่องแม่ข่าย (Server) และ 

บริการผ่านหน้าเว็บ (Web Based) ในรุ่นใหม่ ๆ  ของไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ เรามักจะเรียกว่า ชุดโปรแกรม

ระบบส�ำนกังาน (Office System) แทนแบบเก่าคอื ชดุโปรแกรมส�ำนักงาน (Office Suite) การเรยีกว่า 

ระบบส�ำนักงานจะรวมการท�ำงานกับเครื่องแม่ข่ายเอาไว้ด้วย ออฟฟิศรุ่นแรกเกิดขึ้นราวปี ค.ศ.1990

เมื่อออฟฟิศออกสูต่ลาด ท�ำให้เข้ามาแบ่งส่วนตลาดส่วนหน่ึงไปได้อย่างง่ายดาย จุดขายหลักของออฟฟิศคือ

ราคาที่ถูกกว่าและสามารถเลือกซื้อเฉพาะที่ต้องการได้อีกด้วย โดยรุ่นแรกของออฟฟิศประกอบด้วย 

Word, Excel และ PowerPoint และยังมีรุ่น “โปร (PRO)” ที่จะรวม Access InfoPath เข้าไปด้วย  

ต่อมาได้มีการพัฒนาต่อยอดจนถึงในปัจจุบัน ดังนี้ Microsoft Office 97, Microsoft Office 2000,  

Microsoft Office XP (2002), Microsoft Office 2003, Microsoft Office 2007, Microsoft Office 

2010, Microsoft Office 2013, Microsoft Office 2016, Microsoft Office 2019 ตามล�ำดับ

	 โปรแกรมประเภทประมวลผลค�ำ (Word Processing) ทีไ่ด้รบัความนยิมจากผูใ้ช้เป็นอย่างมาก คอื 

Microsoft Word 2016 ซึ่งเป็นหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office 2019 ของบริษทัไมโครซอฟต์ 

เป็นชุดโปรแกรมระบบส�ำนักงาน (Office System) ที่ประกอบไปด้วยโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน
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ทั่วไปและการใช้งานส�ำหรับส�ำนักงาน ธุรกิจ การค้า ราชการ โดยมีโปรแกรมที่ส�ำคัญ ๆ ดังต่อไปนี้

	 1.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ เวิร์ด (Microsoft Office Word)

	 	 ไมโครซอฟต์ เวิร์ด เป็นโปรแกรมท่ีนิยมใช้ในการประมวลผลค�ำ มีความสามารถในการจัด 

รูปแบบตัวอักษร ย่อหนา้ ใส่รูปภาพ จดหมายเวียน และอื่น ๆ อีกมากมาย

	 2.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ เอกซ์เซล (Microsoft Office Excel)

	 	 ไมโครซอฟต์ เอกซ์เซล เป็นโปรแกรมทีใ่ช้ในการจัดท�ำตารางงาน มคีวามสามารถในการค�ำนวณ

สูตรต่าง ๆ พร้อมทั้งฟังก์ชันที่ช่วยในการค�ำนวณทางคณิตศาสตร์อีกด้วย

	 3.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ แอกเซส (Microsoft Office Access)

	 	 ไมโครซอฟต์ แอกเซส เป็นโปรแกรมฐานข้อมูลที่นิยมใช้ส�ำหรับการท�ำงานในระดับส�ำนักงาน 

และองค์กรขนาดเลก็ สามารถเกบ็ข้อมลู ประมวลผลข้อมูล ออกแบบฟอร์มเกบ็ข้อมลู พมิพ์รายงาน จัดท�ำ

เว็บไซต์ในการรับ/ส่งข้อมูล และยังสามารถเขียนกลุ่มโปรแกรม (Module) เพื่อใช้ในการท�ำงานได้

	 4.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ พาวเวอร์พอยต์ (Microsoft Office PowerPoint)

	 	 ไมโครซอฟต์ พาวเวอร์พอยต์ เป็นโปรแกรมน�ำเสนอผลงาน สามารถน�ำเสนอผลงานในแบบต่าง ๆ 

รวมถงึมแีม่แบบทีช่่วยผูใ้ช้ให้ใช้งานง่าย และมเีอฟเฟกต์แบบต่าง ๆ ช่วยตกแต่งให้งานน�ำเสนอมคีวามสวยงาม

	 5.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ เอาต์ลุก (Microsoft Office Outlook)

	 	 ไมโครซอฟต์ เอาต์ลกุ เป็นโปรแกรมรบั/ส่งอเีมล มีความสามารถในการเชื่อมต่อเครื่องแม่ข่าย

อีเมล แบบ IMAP, POP3 และ Microsoft Exchange Server

	 6.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ พับลิชเชอร์ (Microsoft Office Publisher)

	 	 เป็นโปรแกรมคล้ายไมโครซอฟต์ เวร์ิด เช่นกนั แต่จะเน้นไปทางด้านการสร้างศลิปะบนส่ิงพิมพ์ 
ที่ใช้ในชีวิตประจ�ำวันมากกว่า เช่น นามบัตร

	 7.	 ไมโครซอฟต์ ออฟฟิศ วิสิโอ (Microsoft Office 

Visio) 

	 	 ไมโครซอฟต์ วิสโิอ เป็นโปรแกรมทีใ่ช้ออกแบบแผนผงั 

แผนที่ต่าง ๆ

ความหมายของการประมวลผลค�ำ

	 การประมวลผลค�ำ (Word Processing) คือ การน�ำ

ค�ำหลาย ๆ ค�ำมาเรียงกันให้อยู่ในรูปแบบที่ก�ำหนด ซึ่งสามารถ

ก�ำหนดได้ว่าจะให้มกีีต่วัอักษรต่อหน่ึงบรรทัด หรอืหน้าละกีบ่รรทดั
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ก้ันระยะหน้าระยะหลังเท่าใด และสามารถแก้ไขเพิ่มเติมได้อย่างสะดวกจนกว่าจะพอใจ แล้วจึงสั่งพิมพ์

เอกสารนั้น ๆ ออกมากี่ชุดก็ได้ โดยทุกชุดที่ออกมาจากเครื่องพิมพ์จะเหมือนกันทุกประการ เสมือนกับ

การถ่ายเอกสารหรือการก๊อปปี้ แต่ความจริงแล้วเอกสารทุกแผ่นจะถูกพิมพ์ออกมาจากเคร่ืองพิมพ์อย่าง

สวยงามและประณีต เพราะปราศจากร่องรอยของการขูดลบใด ๆ และนั่นย่อมหมายถึงการใช้ 

เครือ่งคอมพวิเตอร์ในการท�ำงาน โดยเราจะต้องท�ำการพมิพ์ข้อมลูต่าง ๆ ซึง่เป็นเอกสาร บทความ รายงาน 

จดหมาย ฯลฯ เข้าไปเก็บไว้ในหน่วยความจ�ำของเครื่องคอมพิวเตอร์ หลังจากนั้นสามารถใช้ค�ำสั่งตา่ง ๆ 

เข้าไปจดัการแก้ไข ดัดแปลงหรือเพิ่มเติมข้อมูลเหล่านั้นได้ตลอดเวลา โปรแกรม (Program) หรอืชดุค�ำสัง่ 

ที่ท�ำให้เราสามารถท�ำงานกับเอกสารและสั่งงานต่าง ๆ นี้ได้ มีช่ือเรียกว่า โปรแกรมเวิร์ดโพรเซสซิง 

(Word Processing) หรือโปรแกรมประมวลผลค�ำ 

คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลค�ำที่ดี

	 คุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลค�ำที่ดีประกอบด้วย

	 1.	 มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) โปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีดีควรมีระบบขอความ 

ช่วยเหลือที่จะคอยช่วยให้ค�ำแนะน�ำให้ผู้ใช้สามารถท�ำงานได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว เช่น หากเกดิ

ปัญหากับการใช้งาน หรือสงสัยเกี่ยวกับวิธีการใช้งาน แทนท่ีจะต้องเปิดหาในหนังสือคู่มือการใช้งานของ

โปรแกรมก็สามารถขอความช่วยเหลือจากโปรแกรมได้ทันท ี

	 2.	 มีระบบอัตโนมัติ โปรแกรมประมวลผลค�ำที่ดีควรมีระบบอัตโนมัติที่จะช่วยให้ผู้ใช้สามารถ

ท�ำงานกับเอกสารได้อย่างสะดวกสบายมากขึ้น เช่น การตรวจสอบค�ำผิดอัตโนมัต ิ(Spell) การจัดรูปแบบ

อัตโนมัติ (Auto Format) การแก้ไขอัตโนมัติ (Auto Correct) มีระบบใส่ข้อความอัตโนมัติ ตรวจสอบ

การสะกดค�ำผิดได้ทั้งภาษาไทยและอังกฤษ เป็นต้น 

	 3.	 การใช้ข้อมลูร่วมกนักบัโปรแกรมอืน่ ๆ ได้ โปรแกรมประมวลผลค�ำทีดี่ควรจะมคีวามสามารถ 

ในการน�ำงานท่ีสร้างด้วยโปรแกรมอื่น ๆ มาใช้งานร่วมกับโปรแกรมได้ เช่น การแทรกภาพ อักษรศิลป ์

สัญลักษณ ์ผังองค์กร กราฟ เป็นต้น นอกจากนี้ ควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม Word 

Processing อื่น ๆ มาใช้งานในโปรแกรมได้ 

	 4.	 เรยีนรูก้ารใช้งานได้ง่าย การเรียนรู้วธิกีารใช้งานโปรแกรมจะต้องไม่ใช้เวลานานเกนิไป ควรมี

บทเรียนช่วยสอนหรือสาธิต (Demo) เกี่ยวกับขั้นตอนตา่ง ๆ ในการใช้งานของโปรแกรม เพื่อให้สามารถ

เรียนรู้การใช้งานโปรแกรมได้อย่างรวดเร็ว 

	 5.	 มีระบบการค้นหาและแทนท่ีค�ำ โปรแกรมประมวลผลค�ำที่ดีควรมีระบบการค้นหาและ 

การแทนที่ค�ำ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นหาค�ำเพื่อการแก้ไขหรือท�ำการแทนที่ได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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	 6.	 จดัรปูแบบเอกสารได้สะดวก โปรแกรมประมวลผลค�ำทีด่คีวรมเีครือ่งมือช่วยให้การจดัรปูแบบ 

ของเอกสารสะดวกและรวดเร็ว มีขั้นตอนในการจัดรูปแบบที่ไม่ยุ่งยาก 

	 7.	 ก�ำหนดรูปแบบตัวอักษรได้หลายแบบ หลายขนาด โปรแกรมประมวลผลค�ำที่ดีควรมี

คุณสมบัติในการเปลี่ยนแปลง ก�ำหนดรูปแบบของตัวอักษร และขนาดของตัวอักษรได้หลายรูปแบบ  

รวมทั้งตัวอักษรพิเศษต่าง ๆ ที่ไม่มีบนแป้นพิมพ์ด้วย 

ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 1.	 การจัดเก็บเอกสาร เอกสารที่พิมพ์ขึ้นด้วยกระดาษนั้นอาจจะสูญหายหรือฉีกขาดได้ง่าย  

แต่การจัดเก็บเอกสารในรูปของไฟล์ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้น ข้อมูลต่าง ๆ จะอยู่ครบถ้วนตราบเท่าที่สื่อ 

ที่ใช้ในการเก็บบันทึกข้อมูล เช่น ดิสเกตต์ ฮาร์ดดิสก ์แผ่นซีด ีฯลฯ อยู่ในสภาพที่ดีและสมบูรณ ์

	 2.	 การค้นหาและการเรียกใช้ข้อมูล โปรแกรมประมวลผลค�ำจะมีความสามารถในการค้นหา

ข้อความหรอืค�ำทีเ่ราต้องการได้อย่างรวดเรว็ และยงัสามารถค้นหาข้อความหรอืค�ำแล้วแทนทีด้่วยข้อความ

หรือค�ำใหม่ได้โดยอัตโนมัติ ตลอดจนการเรียกใช้แฟ้มข้อมูลก็ท�ำได้ง่ายและสะดวก เพียงทราบชื่อไฟล์

และต�ำแหน่งท่ีจัดเก็บก็สามารถเรียกใช้ไฟล์ได้สะดวกรวดเร็ว ไม่ยุ่งยากเหมือนกับการค้นหาและเรียกใช้

เอกสารธรรมดา ซึ่งช่วยให้ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

	 3.	 การท�ำส�ำเนา การท�ำส�ำเนาเอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ดีดจะต้องใช้กระดาษคาร์บอน และ

สามารถท�ำส�ำเนาได้เพียงคร้ังละ 3 - 4 แผ่นเท่านั้น ในขณะท่ีการท�ำส�ำเนาด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

สามารถท�ำได้อย่างไม่จ�ำกัดและทุกส�ำเนามีความชัดเจนเท่าเทียมกัน 

	 4.	 การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร การพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ดีดมักจะมีการพิมพ์ผิดอยู่

เสมอ ๆ ท�ำให้เสียเวลาในการแก้ไขเอกสาร ซึ่งเป็นเรื่องที่ค่อนข้างยุ่งยาก นอกจากนี้ เอกสารที่พิมพ์ด้วย

เคร่ืองพิมพ์ดีดก็ไม่สวยงามเท่าที่ควร และจะปรากฏร่องรอยของการแก้ไขขูดลบ แต่ถ้าใช้เครื่อง

คอมพิวเตอร์ในการพิมพ์เอกสาร ปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้จะหมดไป ซึ่งช่วยให้ประหยัดเวลาและคา่ใช้จ่าย 

	 5.	 การจัดรูปแบบเอกสาร โปรแกรมประมวลผลค�ำมคีวามสามารถในการจดัท�ำรปูแบบเอกสาร 

ได้อย่างดีและมปีระสทิธภิาพ เช่น การกัน้ระยะหน้าและหลัง การใส่ข้อความหวักระดาษและท้ายกระดาษ 

การจดัเอกสารหลายคอลมัน์ การจดัรปูแบบอตัโนมตัิ ฯลฯ ช่วยให้เกดิความสะดวกในการท�ำงานเหนอืกว่า

การท�ำงานแบบเอกสารธรรมดา 
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คุณลักษณะของ Microsoft Office

	 Microsoft Office มีวิธีใหม่ ๆ ที่มีประสิทธิภาพและปรับได้ตามความต้องการเพื่อให้ท�ำผลงาน

ได้ดีที่สุด ไม่ว่าจะอยู่ที่ท�ำงาน ที่บา้น หรือที่โรงเรียน

	 การสร้างรายงานและงานน�ำเสนอชิน้เยีย่มด้วยเครือ่งมอืทีน่�ำเสนอแนวคดิในรปูแบบทีส่ร้างสรรค์

ยิ่งขึ้น เชื่อมต่อกับโครงการได้ตลอดเวลา แม้ว่าจะไม่ได้อยู่หน้าคอมพิวเตอร์ด้วยการเข้าถึงแฟ้ม Office 

ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์หรือโทรศัพท์ที่ใช้ Windows ท�ำงานกับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการใช้

แฟ้มร่วมกัน แก้ไข และตรวจทานแฟ้มในเวลาเดียวกัน แม้จะอยู่ตา่งภูมิประเทศและมีโซนเวลาที่ต่างกัน

เมื่อใช้ Office จะสามารถควบคุมและท�ำสิ่งต่าง ๆ ให้เสร็จสมบูรณ์ได้ ตลอดจนสร้างผลลัพธ์ที่น่าทึ่ง 

ในแบบที่เราต้องการไม่ว่าจะท�ำงานอยู่ที่ใด

แสดงความคิดและสร้างให้เป็นภาพที่น่าสนใจ

	 ด้วยคุณลักษณะการแก้ไขรูปภาพและส่ือท่ีได้รับการปรับปรุงให้ดีข้ึน สามารถเติมความคิด

สร้างสรรค์ลงในงานและท�ำให้ความคิดโดดเด่นได้อย่างง่ายดาย ไม่ว่าจะก�ำลังแสดงงานน�ำเสนอให้กับ 

ผูร่้วมงานหรอืเพือ่นร่วมชัน้เรยีน สร้างแผ่นพบัของบรษิทั หรอืบตัรเชญิส่วนบคุคล เมือ่ใช้ Office กส็ามารถ

ออกแบบกราฟิกได้ด้วยตัวเอง

	 1.	 แก้ไขรูปภาพได้โดยตรงภายในโปรแกรม Office บางโปรแกรม ใช้ลักษณะพิเศษแนวศิลป์

แบบต่าง ๆ ที่ดึงดูดสายตาและเครื่องมือใหม่ในการเอาพื้นหลังออก เพื่อเพิ่มความงดงามให้กับรูปภาพ

	 2.	 ใส่สไตล์ท่ีสวยงามให้กับข้อความด้วยคุณลักษณะตัวพิมพ์ใหม่ Open Type ใน Word และ 

Publisher ใช้ตวัอกัษรควบ ชดุอกัษรดดัแปลง และคณุลกัษณะตวัพมิพ์อืน่ ๆ ท่ีมอียูใ่นแบบอกัษร OpenType 

จ�ำนวนมาก

	 3.	 แก้ไขวิดีโอได้โดยตรงอย่างง่ายดายใน PowerPoint โดยไม่จ�ำเป็นต้องใช้ซอฟต์แวร์ 

เพิ่มเติม ตัดแต่ง เพิ่มการเลือนและลักษณะพิเศษต่าง ๆ หรือแม้แต่รวมที่คั่นหนา้ไว้ในวิดีโอเพื่อทริกเกอร ์

ภาพเคลื่อนไหว

เพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานด้วยเครื่องมือที่ใช้งานง่าย

	 คุณลักษณะต่าง ๆ ที่ปรับปรุงขึ้นใน Office ช่วยให้สามารถท�ำงานได้อย่างง่ายดายยิ่งขึ้น ดังนั้น 

จึงสามารถจดจ่ออยู่กับงานในมือได้อย่างเต็มที่และสรา้งผลลัพธ์ให้ดียิ่งขึ้นได้

	 Office ท�ำให้สามารถค้นหาและใช้คณุลกัษณะต่าง ๆ ได้ง่ายขึน้ โดยมมุมองใหม่ Microsoft Office 
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Backstage จะแทนท่ีเมน ูแฟ้ม แบบเดมิ ช่วยให้เข้าถึงการด�ำเนนิการต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายจากศนูย์กลาง 

เช่น บันทึก ใช้ร่วมกัน พิมพ์ และประกาศด้วย Ribbon ที่ได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้น สามารถเข้าถึงค�ำสั่ง

เพิ่มเติมได้อย่างรวดเร็วและก�ำหนดค�ำสั่งต่าง ๆ เองเพื่อให้เหมาะกับลักษณะการท�ำงานได้

	 1.	 ใช้คุณลักษณะใหม่ วางพร้อมแสดงตัวอย่างแบบสดที่มีอยู ่ในโปรแกรมประยุกต์ Office  

หลาย ๆ โปรแกรม เพื่อแสดงตัวอย่างตัวเลือกการวางก่อนที่จะวาง

	 2.	 เก็บ จัดระเบียบ และติดตามข้อมูลในที่เดียวเพื่อทบทวนความคิดทั้งหมดได้เสมอด้วย 

OneNote นอกจากนี ้การน�ำทางทีม่ปีระสทิธภิาพ เคร่ืองมอืการค้นหารุน่ของหน้า และการเชือ่มโยง Wiki

จะช่วยให้ค้นหาและติดตามแหล่งข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว สามารถจดบันทึกย่อขณะที่ท�ำงานใน Word, 

PowerPoint หรือ Internet Explorer และเชื่อมโยงบันทึกย่อเหล่าน้ันกลับไปยังเนื้อหาต้นทางได้โดย

อัตโนมัติ

	 3.	 ค้นหาสิ่งที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วด้วยบานหน้าต่างน�ำทางที่ได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้นใน 

Word เรียกดูตามหัวเรื่องได้อย่างรวดเร็วหรือใช้เครื่องมือค้นหาที่รวมไว้ให้ เพื่อค้นหาเอกสารได้ทันที 

โดยที่ผลลัพธ์ทั้งหมดจะถูกเน้น

สร้างความกระจ่างให้กับข้อมูลและช่วยให้ตัดสินใจได้ดียิ่งขึ้น

	 Office ช่วยให้จัดการและวิเคราะห์ข้อมูลได้ง่ายขึ้น ตลอดจนน�ำเสนอข้อมูลด้วยวิธีที่เข้าใจได้ 

โดยง่าย ไม่ว่าจะเป็นงบการเงินของธุรกิจไปจนถึงงบประมาณในครัวเรือน

	 1.	 อีกทั้งยังสามารถเปลี่ยนความซับซ้อนให้กลายเป็นความชัดเจนได้ด้วยเครื่องมือใหม่ ๆ 

ส�ำหรับการแสดงข้อมูลให้เป็นภาพใน Excel เพ่ิมภาพสรุปการวิเคราะห์ข้อมูลไว้เคียงข้างค่าต่าง ๆ  

ด้วยแผนภูมิขนาดเล็กที่เรียกว่า เส้นแบบประกายไฟ ใช้ตัวแบ่งส่วนข้อมูลเพื่อกรองข้อมูลใน PivotTable 

หรอื PivotChart โดยจะปรับเปลี่ยนตามข้อมูลต้นทาง และแสดงเฉพาะรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเท่านั้น

	 2.	 ออกแบบฐานข้อมูลเองได้เร็วกว่าที่เคยใน Access แม้ว่าจะไม่ใช่ผู้เชี่ยวชาญด้านฐานข้อมูล

ด้วยคณุลกัษณะใหม่ต่าง ๆ เช่น ส่วนโปรแกรมประยกุต์ จะท�ำให้สามารถเพิม่คอมโพเนนต์ทีส่ร้างไว้ล่วงหน้า 

ลงในฐานข้อมูลได้ด้วยการคลิกเพียงไม่กี่ครั้ง ใช้ Access เพื่อออกแบบฟอร์มการน�ำทางส�ำหรับรายงาน

และฟอร์มที่ใช้บ่อย โดยใช้หน้าที่การใช้งานลากแล้วปล่อย

ขจัดอุปสรรคด้านการสื่อสารและระยะทาง

	 Office มีวิธีที่สร้างสรรค์และปรับเปลี่ยนได้ตามความต้องการในการน�ำผู ้คนมารวมกัน 

เทคโนโลยใีหม่และคณุลกัษณะต่าง ๆ ทีป่รบัปรงุขึน้จะช่วยให้สามารถใช้แฟ้มร่วมกบัผูอ้ืน่ได้อย่างง่ายดาย

และไม่พลาดการติดต่อสื่อสาร



8 บทที่ 1 : ความหมายและความส�ำคัญของโปรแกรม Microsoft Office Word

	 1.	 ด้วยความสามารถใหม่ในการเขียนร่วม Office สามารถแก้ไขแฟ้มพร้อม ๆ  กับบุคคลอื่นที่อยู่

ต่างสถานที่กันได ้ทั้งนี ้การเขียนร่วมสามารถใช้งานได้ใน Word, PowerPoint, OneNote, Excel Web 

App และ OneNote Web App

	 2.	 คุณลักษณะใหม่ การออกอากาศการน�ำเสนอภาพนิ่งใน PowerPoint จะท�ำให้สามารถ 

ออกอากาศงานน�ำเสนอผ่านทางเว็บแบบสดได้ในทันที ผู้ชมท่ีอยู่ห่างไกลสามารถดูงานน�ำเสนอได้ด้วย

ความเที่ยงตรงสูง แม้ว่าพวกเขาจะไม่ได้ติดตั้ง PowerPoint ไว้ก็ตาม

	 3.	 ลดปัญหาการได้รับข้อมูลมากเกินและจัดการอีเมลใน Outlook ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ยิ่งขึ้น มุมมองการสนทนาท่ีได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้นและเครื่องมือการจัดการการสนทนาใหม่จะท�ำให้

สามารถล้างข้อความที่ซ�้ำซ้อนหรือละเว้นการอภิปรายทางอีเมลได้ คุณลักษณะ ละเว้น จะยา้ยข้อความ

ปัจจบัุนและข้อความในอนาคตท้ังหมดไปไว้ในโฟลเดอร์รายการทีถ่กูลบ ด้วยคุณลกัษณะใหม่ ขั้นตอนด่วน

จะท�ำให้สามารถด�ำเนินงานแบบหลายขั้นตอน เช่น ตอบกลับและลบได้ในคลิกเดียว

	 4.	 ด้วย Microsoft Lync ที่รวมอยู่ในโปรแกรม Office หลาย ๆ โปรแกรม จะสามารถทราบ

ความพร้อมของเพื่อนร่วมงานได้ เช่น เมื่อเขียนเอกสารร่วมกันใน Word หรือเมื่อดูอีเมลของผู้ใช้ใน  

Outlook เริ่มการสนทนาโดยตรงจากโปรแกรมประยุกต ์ซึ่งรวมถึงการส่งข้อความโต้ตอบแบบทันที หรือ

แม้แต่การสื่อสารด้วยเสียง

รับข้อมูลที่ต้องการได้ทุกที่ ทุกเมื่อ และทุกรูปแบบ

	 Microsoft Office ท�ำให้การท�ำงานขณะเดินทางเป็นเรื่องง่าย โดยสามารถเข้าถงึเอกสาร Office 

และบันทึกย่อได้ทุกที่ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์ คอมพิวเตอร์ หรือสมาร์ตโฟน

	 1.	 Office Web Apps คือ โปรแกรมออนไลน์ที่ใช้งานควบคู่กับโปรแกรมประยุกต์ Microsoft 

Office ประกาศแฟ้มไปยังไซต์ SharePoint หรือโฟลเดอร์ Windows Live SkyDrive จากนั้นเข้าถึง 

และแก้ไขแฟ้มเหล่านั้นได้จากคอมพิวเตอร์เกือบทุกเครื่องที่มีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต

	 2.	 Microsoft Office Mobile น�ำเครื่องมือ Microsoft Office ที่คุ้นเคยและมีประสิทธิภาพ 

ไปไว้บนอปุกรณ์ทีใ่ช้ Windows Phone 7 เพือ่ใช้งานส่วนตดิต่อทีค่รบถ้วนซ่ึงออกแบบให้เหมาะกบัหน้าจอ

โทรศัพท์มือถือโดยเฉพาะ จึงท�ำงานขณะเดินทางได้อย่างงา่ยดาย

	 3.	 SharePoint Workspace ซ่ึงก่อนหน้านี้ใช้ชื่อว่า Microsoft Office Groove ได้ขยาย

ขอบเขตเนือ้หา SharePoint โดยสามารถปรบัปรงุเอกสารและรายการต่าง ๆ แบบออฟไลน์ได้อย่างง่ายดาย

และเมื่อกลับมาออนไลน์ การตรวจทานแก้ไขท่ีท�ำก็จะได้รับการท�ำข้อมูลให้ตรงกันกับเซิร์ฟเวอร์โดย

อัตโนมัติ
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ความต้องการระบบ Microsoft Office

	 เมื่อท�ำการปรับรุ่นจาก Microsoft Office 2016 เป็นรุ่น 2019 ไม่จ�ำเป็นต้องท�ำการปรับเปลี่ยน

ใด ๆ กับฮาร์ดแวร์ แม้ว่าอาจต้องปรบัรุน่ของระบบปฏบัิตกิารให้เป็นรุน่ทีส่นบัสนนุก็ตาม เมือ่ท�ำการปรบัรุน่

จาก Microsoft Office 2010, Office 2013, 2016 หรือเป็นรุ่น 2019 จ�ำเป็นต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่า

ฮาร์ดแวร์และระบบปฏิบัติการเป็นไปตามความต้องการขั้นต�่ำของระบบ Microsoft Office

	 ขอแนะน�ำให้ตรวจสอบคอมพวิเตอร์ก่อนทีจ่ะตดิตัง้ผลติภณัฑ์ระบบ Microsoft Office เพือ่ยนืยนั

ว่าคอมพิวเตอร์มีคุณสมบัติตรงกับหรือสูงกว่าความต้องการขั้นต�่ำของระบบ ในที่นี้ขอยกตัวอย่าง 

ความต้องการของระบบส�ำหรับ Microsoft Office Professional

ตารางที่ 1.1 แสดงความต้องการของระบบส�ำหรับ Microsoft Office Professional

คอมโพเนนต์ ความต้องการ

คอมพิวเตอร์และ

ตัวประมวลผล

ตัวประมวลผลความเร็ว 500 MHz หรือสูงกว่า

หน่วยความจ�ำ RAM ขนาด 256 MB แนะน�ำให้ใช้ขนาด 512 MB ส�ำหรับคุณลักษณะทางกราฟิก 

การค้นหาทันทีของ Outlook และหนา้ที่การใช้งานขั้นสูงบางอย่าง1

ฮาร์ดดิสก์ เนื้อที่ดิสก์ที่สามารถใช้ได้ 3.0 GB

ไดรฟ์ ไดรฟ์ซีดีรอมหรือดีวีดี

จอแสดงผล จอภาพที่มีความละเอียด 1,024 × 576 หรือสูงกว่า

ระบบปฏิบัติการ Windows 10, Windows 8, Windows XP (ต้องมี SP3) (32 บิต), Windows 7, 

Windows Vista ที่มี Service Pack (SP)

ข้อก�ำหนดเพิ่มเติม

คุณลักษณะบางอย่างของ Microsoft (R) OneNote (R) จ�ำเป็นต้องใช้ Windows 

(R) Desktop Search 3.0, Windows Media (R) Player 9.0, Microsoft (R) 

ActiveSync (R) 4.1, ไมโครโฟน, อปุกรณ์สญัญาณเสยีงออก, อปุกรณ์บนัทกึวิดีโอ, 

สแกนเนอร์ หรือกล้องถ่ายรูปดิจิทัลที่เป็นไปตามข้อก�ำหนด TWAIN และส�ำหรับ

การใช้สมุดบันทึกร่วมกันก�ำหนดให้ผู้ใช้จะต้องอยู่บนเครือข่ายเดียวกัน


