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ºÃÃ³Ò Ô̧¡ÒÃ
 หนังสือ “ง่ายใช่เลย Microsoft Office 2007 ง่ายเพียงนิ้วกระดิกเมาส์”

มีหนังสือเล่มนี ้เพียงเล่มเดียว แต่อุดมไปด้วยโปรแกรมมากถึง 5 โปรแกรมที ่
ผู้ใช้เครือ่งคอมพวิเตอรส่์วนใหญจ่ำเปน็ตอ้งรู ้คอื Excel, Word, PowerPoint, Outlook
และ Publisher ผู้เขยีนนำเสนอเนือ้หาในรปูของ Tip หรือ Trick  ซ่ึงมีท้ังหมด 270 หัวขอ้
จากความหนาของหนังสือ 344 หน้า ถ้าคิดเฉลี ่ยทั ้งเล่ม พบว่าในแต่ละหัวข้อ
(จากทั้งหมด 270 หัวขอ้) มีความยาวของเนื้อหาประมาณ 1.27 หนา้ ผู้อ่านสามารถ
เปิดอ่านหนังสือเล่มนี้โดยไม่จำเป็นต้องอ่านเรียงบทก็ได้ อีกทั้งช่วยให้อ่านไม่เบื่อ
เนื่องจากเนื้อหาในแต่ละหัวข้อมีความยาวโดยเฉลี่ย 1.27 หน้าเท่านั้น ผู้อ่านสามารถ
เปิดหนังสือเล่มนี้ไปพร้อม ๆ กับเปิดโปรแกรม Excel 2007 หรือ  Word 2007 หรือ
PowerPoint 2007 หรือ Outlook 2007 หรือ Publisher 2007 ฝึกใช้งามตามหนงัสือ
เชื ่อว่าจะไม่เบื ่อ เนื ่องจากเนื ้อหาในแต่ละหัวข้ออธิบายด้วยภาษาที่สั ้นกระชับ
มีลำดบัขัน้ตอนทีเ่ขา้ใจงา่ย ตรงไป ตรงมา อีกทัง้เนือ้หาสว่นใหญมั่กเปน็เรือ่งราวทีผู้่ใช้
โปรแกรมสว่นใหญมั่กพบเจอหรอืจำเป็นต้องใช้ หรือช่วยแกปั้ญหาขอ้ข้องใจท่ีผู้อ่านมัก
ประสบอยู่เสมอ ๆ   โดยเฉพาะอยา่งย่ิงโปรแกรมยอดนยิม Word  2007 กับ Excel  2007
ท่ีมีผู้คนใช้เป็นจำนวนมาก

อน่ึง เนือ้หาในหนงัสือเล่มน้ี ผู้เขยีนไดน้ำโปรแกรม Publisher 2007 มาเสนอ
ดว้ย ซ่ึงไมค่อ่ยพบเหน็ในหนงัสอืชุด Office เลม่อ่ืน ทัง้ทีโ่ปรแกรมดงักลา่วมปีระโยชน์
น่าใช้งานเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากในตัวโปรแกรม Publisher 2007 มีแบบสำเร็จรูป
(Template) อยู่เป็นจำนวนมาก ผู้ใช้เพียงแต่เลือกแบบแล้วก็คลิกและกรอกข้อมูล
ท่ีต้องการลงไป ก็สามารถนำออกมาใชง้านได้ทันที เช่น แบบนามบัตร แผ่นปลิว แผ่นพับ
โบรชวัร ์สร้างตวัอกัษรศลิป์  แบบแฟก็ซ ์และแบบ Resume เปน็ตน้

ทางทีมงานขอขอบคุณทุกท่านที่ไว้วางใจใช้หนังสือเล่มนี้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด และหวังว่าท่านจะสามารถใช้โปรแกรมต่าง ๆ ที่มีอยู่ในหนังสือช่วยแก้ปัญหา
การงานใหผ่้านลลุ่วงดว้ยดสีมความปรารถนา
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จากประสบการณ์ในการใช้งานเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศมา
เป็นเวลาหลายป ีจนมาถงึเวอรชั์นลา่สดุคอื 2007 ซ่ึงรปูแบบและหนา้ตาของโปรแกรม
จะแตกต่างจากรุ่นเก่า ๆ กันค่อนข้างมาก การใช้งานโปรแกรมจะเป็นรูปแบบไอคอน
มากกวา่ทีจ่ะเปน็รปูแบบเมน ูอีกทัง้ยงัมกีารเพิม่ลูกเลน่พเิศษขึน้มาอกีมากมาย

สำหรับในหนังสือเล่มนี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึงโปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ
ท่ีเป็นตัวย่อยอยู่ 5 โปรแกรมด้วยกันท่ีเราจำเป็นต่อการใช้งาน คือ Microsoft Word 2007
(ใช้สำหรบังานดา้นเอกสาร แกไ้ขขอ้ความ จัดรูปแบบเอกสาร ใส่ตาราง สร้างเวบ็เพจ
ออกแบบเว็บไซต์) Microsoft Excel 2007 เป็นโปรแกรมด้านตาราง มีความสามารถ
ในดา้นการคำนวณหาผลลพัธ ์และฐานขอ้มูลขนาดเลก็ Microsoft Powerpoint 2007
เป็นโปรแกรมที่ใช้งานในด้านการนำเสนอข้อมูลเป็นหลัก Microsoft  Outlook 2007
เป็นโปรแกรมที่ใช้งานการรับ-ส่งอีเมลเป็นหลัก และ Microsoft  Publisher 2007
เป็นโปรแกรมที ่ใช้งานเกี ่ยวกับสื ่อสิ ่งพิมพ์และอื ่น ๆ ส่วนโปรแกรม Microsoft
Access 2007 จะไม่กล่าวถึงเนื ่องการทำงานเป็นระบบฐานข้อมูลขนาดกลาง
และไมเ่หมาะกบัการนำมาเขยีนแบบ Step by Step ในหนงัสือเล่มน้ี

 Step by Step ในแต่ละโปรแกรมที่เขียนขึ้นสะสมมาจากประสบการณ์
การทำงานจรงิ โดยขัน้ตอนแตล่ะข้ันตอนทีเ่ขียนข้ึนในหนงัสือเล่มน้ี จะเป็นข้ันตอนส้ัน ๆ
กระชบั กะทดัรดั และครอบคลมุการทำงานครบทกุประเดน็ ซ่ึงผูอ่้านสามารถนำเอาไป
ประยุกตใ์ช้งานไดทั้นที

ผู้เขียนหวังอย่างย่ิงว่าหนังสือเล่มน้ี จะเป็นประโยชนอ์ย่างย่ิงสำหรับผู้ท่ีสนใจ
การใชง้านไมโครซอฟตอ์อฟฟศิ 2007
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∫—π∑÷°‰ø≈Ï‡æ◊ËÕπ”‰ª„™Èß“π¬—ß‚ª√·°√¡Õ◊Ëπ Ê

ไฟล์เอกสารที่ได้สร้างจากโปรแกรม Word สามารถที่จะนำไปใช้งาน
ร่วมกับโปรแกรมอื่น ๆ ได้อีกด้วย ใช้ในกรณีฉุกเฉินเมื่อเรานำไฟล์ที่ได้สร้างไว้
ไปเปดิจากเครือ่งอืน่ ๆ ทีไ่ม่มีโปรแกรม Word อยู่ โดยมวีธีดีังนี้

1

2 3

6

5

4

คลิกปุ่มออฟฟิศ
เลือก Save As
คลิก Other Formats
ทีช่่อง File name ใหต้ั้งชื่อไฟลต์ามสะดวก
ทีช่่อง Save as type ใหเ้ลอืกนามสกลุของไฟลท์ีต่้องการนำไปใชง้าน
คลกิปุม่ Save

1.
2.
3.
4.
5.
6.
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„ Ë√À— ºË“πªÈÕß°—π‰ø≈Ï¢ÈÕ¡Ÿ≈∑’Ë ”§—≠

ไฟล์เอกสารข้อมูลที่เราได้สร้างขึ้นมาหากมีความสำคัญมาก จนไม่
อยากให้บุคคลอื่นเปิดขึ้นมาแก้ไขข้อมูลได้ นอกจากเราเพียงคนเดียว ซึ่งเรา
สามารถทีจ่ะใสร่หัสป้องกนัไฟลข์้อมูลน้ัน ๆ ได้ดังนี้

คลิกปุ่มออฟฟิศ
เลือก Save As
คลิก Other Formats
คลิกปุ่ม Tools
เลอืก General Options

1.
2.
3.
4.
5.

1

2

3

5

4
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ใส่รหัสลับป้องกันข้อมูลที่ต้องการลงไป
คลกิปุ่ม OK
ยนืยนัรหสัป้องกนัในการเปดิดขูอ้มูล ตอ้งเหมอืนกบัข้อท่ี 6
คลกิปุ่ม OK
ยืนยนัรหสัป้องกนัในการแกไ้ขดขู้อมูล ต้องเหมอืนกบัข้อท่ี 6
คลกิปุ่ม OK

6.
7.
8.
9.

10.
11.

6

7

8

9
10

11
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หากต้องการสำรองไฟล์ข้อมูลเพื่อเอาไว้ใช้งานภายหลัง เมื ่อยาม
ตน้ฉบับของไฟลน์ัน้ ๆ มีปัญหา เราสามารถกำหนดไดด้งันี้

 ”√Õß‰ø≈Ï¢ÈÕ¡Ÿ≈∑ÿ°§√—Èß‚¥¬Õ—µ‚π¡—µ‘

Note
การสำรองไฟล์เอกสารแบบข้างต้นมีข้อดีคือไม่ต้องมากังวลเรื่องไฟล์ต้นฉบับสูญหายเพราะมีไฟล์
สำรองอยู่เสมอ เวลาเราใช้คำสั่ง Save แต่ก็มีข้อเสียเช่นกันในเร่ืองของพื้นที่จะเพ่ิมข้ึน

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิกปุ่ม Word Options
คลกิปุ่ม Advanced
ที่ Always create backup copy ใหค้ลกิเครื่องหมายถกู
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.

1

2

4

5

3
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µ—Èß‡«≈“∫—π∑÷°‰ø≈Ï¢ÈÕ¡Ÿ≈‚¥¬Õ—µ‚π¡—µ‘

ถ้าต้องการบันทึกไฟล์ข้อมูลโดยอัตโนมัติตามเวลาที่กำหนด เพื่อให้ได้
ไฟลข์้อมูลท่ีทันสมยัอยูเ่สมอ สามารถกำหนดไดด้ังนี้

1

2

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิกปุ่ม Word Options
คลกิปุม่ Save
ที่ Save AutoRecover information every ใหค้ลกิเครื่องหมายถกู
กำหนดเวลาที่จะใหมี้การบนัทกึไฟล ์ (เปน็นาท)ี
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.
6.

4

3
5

6
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·°È§”º‘¥„ÀÈ‡ªÁπ§”∂Ÿ°‚¥¬Õ—µ‚π¡—µ‘

เราสามารถที่จะใส่คำหรือข้อความที่เราคิดว่าอาจมีการพิมพ์ผิด
ไดง้่าย เพื่อแกไ้ขใหเ้ปน็คำถกูโดยอตัโนมตัดิังนี้

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิกปุ่ม Word Options
คลกิปุม่ Proofing
คลิกปุ่ม AutoCorrect Options
เลือกแถบ AutoCorrect
ทีช่่อง Replace พมิพ์คำทีต่้องการเปลีย่นหรอืต้องการแกไ้ข
ทีช่่อง With พิมพค์ำที่จะแทนที่ใหม ่จากขอ้ที่ 6
คลกิปุม่ Add

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

1

3

11

2
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แสดงข้อมูล
คลกิปุ่ม OK
คลกิปุ่ม OK

9.
10.
11.

8
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ไฟล์เอกสารข้อมูลท่ีเราได้สร้างขึ้น เมื่อเราได้บันทึกไฟล์ข้อมูลดังกล่าว
จะถกูเกบ็ไว้ในสว่นของ My Documents (โปรแกรมกำหนดใหเ้ราเอง ตอนตดิตัง้
โปรแกรมเรียกว่าบังคับผู ้ใช้งาน) แต่ถ้าเราไม่ต้องการให้อยู ่ในส่วนของ
My Documents โดยแกไ้ขใหมใ่หอ้ยู่ในส่วนอืน่ ๆ ทีต่้องการไดด้ังนี้

°”Àπ¥∑’ËÕ¬ŸË„À¡Ë¢Õß°“√‡°Á∫¢ÈÕ¡Ÿ≈

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิกปุ่ม Word Options
คลกิปุม่ Save
ที่ Default file location ใหเ้ปลี่ยนใหมเ่ปน็ไดรฟแ์ละโฟลเดอรท์ีต่้องการ
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.

1
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ในไฟล์เอกสารข้อมูลที่เราได้สร้างขึ้นมา บางครั้งเราจะเห็นเส้นแดง ๆ
ใต้บริเวณข้อความ ซึ่งอาจทำให้เราสับสนได้ สาเหตุเกิดจากการที่โปรแกรม
ดำเนินการตรวจสอบการสะกดคำจากดิกชันนารี มีวิธีกำหนดใหม่ดังนี้

‡ ÈπÀ¬—°„µÈ¢ÈÕ§«“¡´ËÕπ‰«È‰¡ËµÈÕß· ¥ßÕÕ°¡“

1

2

3

4

5

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิกปุ่ม Word Options
คลกิปุม่ Proofing
ท่ี Hide spelling errors in this document only และ Hide grammar errors
in this document only ใหค้ลกิเครื่องหมายถกูทั้งหมด
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.

5.
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ไฟล์เอกสารข้อมูลที่เราได้สร้างขึ้นมาเราสามารถกำหนดตัวอักษร
หรือฟอนตใ์หมใ่นรปูแบบทีต่้องการ (ถาวร) ได้ดังนี้

µ—Èß√Ÿª·∫∫µ—«Õ—°…√„À¡Ë„π√Ÿª·∫∫∑’ËµÈÕß°“√

1

2

4

3

5
7

6

รูปสภาพฟอนต์ปกติที่ยังไม่ได้มีการปรับแต่ง
คลิก Dialog box Lancher เพื่อเปดิกลอ่งขอ้มูลภายใน
เลือกแถบ Font
ปรับแต่งรูปแบบฟอนต์ตามที่ต้องการ
คลกิปุม่ Default
คลกิปุม่ Yes
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.
6
7.
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คลกิแทบ็ Page Layout
คลกิปุม่ Watermark
เลือก Custom Watermark
ใหค้ลกิที่หนา้ Text watermark
เลือกรูปแบบการนำไปใช้งานตามสะดวก
คลกิปุ่ม OK

‡Õ° “√π’È‡ªÁπ¢Õß‡√“ („ Ë≈“¬πÈ”‡ªÁπ¢ÈÕ§«“¡)

ในบางครั้งถ้าเราต้องการบ่งบอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับเอกสาร
เป็นการเฉพาะอยา่ง โดยให้อยู่ภายใต้ข้อความซ่ึงเป็นเงาจาง ๆ   ซ่ึงเราเรียกวิธีการ
อยา่งนีว้่าการทำลายนำ้ (watermark) ไดด้ังนี้

1
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3
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
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‡Õ° “√π’È‡ªÁπ¢Õß‡√“ („ Ë≈“¬πÈ”‡ªÁπ√Ÿª¿“æ)

ในทิปที่ผ่านมาผู้เขียนได้บอกวิธีการทำลายน้ำในรูปแบบของข้อความ
ไปแลว้ ลองมาดลูายนำ้ทีเ่ป็นรูปภาพกนับ้าง โดยมวีธิกีารดงันี้

คลกิแทบ็ Page Layout
คลกิปุม่ Watermark
เลือก Custom Watermark
ให้คลิกที่หน้า Picture watermark  แล้วคลิกปุ่ม Select Picture
เลือกรูปภาพที่ตอ้งการนำไปใชง้านตามสะดวก  แล้วคลกิปุ่ม Insert
คลกิปุ่ม OK

1 2

3

1.
2.
3.
4.
5.
6.

4

5

6


