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 บทที่ ๒ ติดต้ัง Microsoft Office 2013  
 
การติดต้ัง Microsoft Office 2013  
 

1. เปิด CD/DVD Image  
2. หากใครทีใ่ช ้Windows 32 บิต กส็ามารถเรียกใช้งาน setup.exe ได้เลย 
แต่ถ้าใช ้Windows 64 บิต มีทางเลือก 2 อย่างคือ Office 32 บิต กับ 64 บิต ซึ่งถ้าไม่เลือกอะไรตัวติดตั้งจะ
ลง 32 บิตให้ แต่ถ้าอยากได ้64 บิดต้องมีขัน้ตอนเพิ่มตามลิงค์ 
 

 
 
3. หน้า User Account Control กด Yes 
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4. หน้า License Agreement ให้ติ๊กถูกที่ I accept the terms of this agreement แล้วกด Continue 
 

 
 

5. หากไม่คิดอะไรมากก็กด Install Now ได้เลย แต่ผมไม่อยากลงทุกโปรแกรม จึงเลือก Customize ครับ 
 

 



5 
 

6. จากน้ันอยากติดตั้งหรือไม่อยากติดตั้งตัวไหนก็เลือกได้ตามใจชอบ แล้วกด Install Now 
 

 
 

7. รอ Progress 
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9.  กด Close เพ่ือจบการตดิตั้ง 
 

          
 

10. เรียก Microsoft Word ขึ้นมา 
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11. ก่อนใช้งานครั้งแรกต้อง Activate กันก่อนตามสไตล์ไมโครซอฟท์ กรณีน้ีเราได้ตัวติดตั้งพร้อมคีย์จาก 
Technet/MSDN subscription ดังน้ันให้เลือกออฟชั่น Enter a product key instead 

 

 
 

12.  ใส่ Product key 
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13.   หน้า User Account Control และทํากด Yes  
 

 
 
14.  Activate เรียบร้อย พร้อมใช้งานแลว้กดกากบาทท่ีมุมขวาบนเพ่ือเร่ิมใช้งาน หรือหากอยากดูคําแนะนํา
เพิ่มเติมก็กด Next  

 
 

 
 



            บทที่ 3 การใช้งาน Microsoft Word 2013 

 
เร ิ่มต้นการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 
 

ความรู้พื้นฐานท่ัวไปเก่ียวกับโปรแกรม Word 
 

ในช ีว ิตประจำว ันของเราแต ่ละว ัน เราต้องทางานก ับเอกสารต ่าง ๆ  มากมายต้ังแต่ทำรายงานการ 
ประช ุมพิมพ์จดหมาย และทำหน ังส ือคู ่มือต ่าง ๆ  การบ ันทึกข ้อความเหล่าน้ีหากจัดทำด ้วยการใช ้ม ือเข ียน 
หร ือการพิมพ ์ด ้วยการใช้เครื่องม ือพิมพ ์ด ีดอาจไม ่ใช ้ที่สะดวกรวดเร็ วที่ส ุด โปรแกรม Microsoft Word 
เป็นโปรแกรมสําหรับสร้างและจัดการกับเอกสารทุกรูปแบบไม ่ว ่าจะเป ็นบันทึกข้อความ จดหมาย รายงาน ใบ
ปะหน้าแฟกซ์ ไปจนถึงการจัดทําคู่ม ือและหนังสือ โดยม ีระบบอ ัตโนมัติ การจัดการหน้าเอกสาร เป็นต ้น ซ่ึงจะ
ช ่วยให้เราใช ้เวลาน ้อยลงในการจัดร ูปแบบต่าง ๆ 

 

โ ป ร แ ก ร ม Microsoft Word 2013 เ ป็ น ห นึ่ ง ใ น โ ป ร แ ก ร ม ชุด Office 2013 ท่ี ป รั บ ป รุ ง            
ความสามารถให ้ม ีประส ิทธิภาพด ีขึ้นกว ่าเด ิม อีกทั้งม ีหน ้าจอส ่วนต ิดต ่อผู ้ใช้งาน ( Inter Face ) ที่มุ ่งเน ้น 
ผลล ัพธ์แบบใหม ่จะแสดงเคร่ืองม ือเมื่อผู ้ใช้ต ้องการในล ักษณะที่ม ีการจ ัดเร ียงและชัดเจน การแสดง 
ต ัวอย ่างเป ็นภาพ และคล ังข ้อม ูลหร ือภาพ (Gallery) ของล ักษณะที่กำหนดไว้ล ่วงหน ้า ร ูปแบบตาราง 
อ ัตโนมัติ และเน้ือหาอ่ืน ๆ จะช ่วยให้เราใช้งาน Microsoft Word ได้อย่างมีประสิทธ ิภาพดีย่ิงขึ้น สามารถ 
เล ือกข ้อความ ตาราง ล ักษณะกราฟิก แบบอักษร หร ือแม ้แต ่องค ์ประกอบของเนื้อหาท่ีใช้งานบ ่อย ๆ ได้ 
อย่างง่ายดาย 

 
ความต้องการของระบบ 

 ตัวประมวลผลที่ต้องการ : ตัวประมวลผล x86 หรือ x64 บิต 1 กิกะเฮิรตซ์ (Ghz) หรือเร็วกว่าที่มี
ชุดคําสั่ง SSE2 

 ระบบปฏิบัติการที่ต้องใช้ : Windows 8, Windows 7, Windows Server 2012 
 หน่วยความจําที่ต้องใช้ : RAM (32 บิต 1 กิกะไบต์) RAM (64 บิต 2 กิกะไบต์) 
 เนื้อที่ฮาร์ดดิสก์ที่ต้องใช้ : พ้ืนที่ว่าง 3.0 กิกะไบต์ 
 การแสดงผลที่ต้องใช้ : การเร่งด้วยฮาร์ดแวร์กราฟิกจะต้องใช้การ์ดแสดงผล DirectX10 และความ

ละเอียด 1024 x 576 
 เบราว์เซอร์ที่ต้องใช้ : Microsoft Internet Explorer 8, 9 หรือ 10 Mozilla Firefox 10.x หรือ

รุ่นใหม่กว่า Apple Safari 5 หรือ Google Chrome 17.x 
 มัลติทัช : อุปกรณ์ที่ เปิดใช้การสัมผัสน้ันต้องใช้หน้าที่การใช้งานแบบมัลติทัช อย่างไรก็ตาม 

คุณลักษณะ และหน้าที่การใช้งานทั้งหมดปกติจะใช้ได้โดยใช้แป้นพิมพ์ เมาส์ หรืออุปกรณ์ป้อนข้อมูล
อ่ืน ๆ ที่เข้าถึงได้หรือที่ได้มาตรฐาน  

 ตัวประมวลผลกราฟิก : ตัวประมวลผลกราฟิกช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของคุณลักษณะ เช่น การวาด
ตารางใน Excel 2013 หรือการเปลี่ยนภาพ ภาพเคลื่อนไหว และการรวมวิดีโอใน PowerPoint 2013 
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 เร ิ่มใช้งานโปรแกรม  Microsoft Office Word 2013 
 
ว ิธีที่ 1 : 
1.   คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 
2.   เลือก All Programs จากน้ันเลือกไปที่ Microsoft Office 
3.   เลือก Microsoft Office Word 2013 จะเปิดให้ใช ้งานได้ท ันที 
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ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม  
ก ่อนที่จะทํางานก ับโปรแกรม Microsoft Office Word จะต ้องรู้จ ักก ับส่วนประกอบของหน ้าจอ 

โปรแกรมก ่อน เพ ื่อจะได ้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ที่จะกล่าวอ ้างถ ึงในเน้ือหาทั้งหมดน้ีได้งายขึ้น 

 
Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองม ือให ้คุณเรียกใช้งานได ้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้ สามารถ

เพ่ิมปุ่มคําสั่งที่ใช ้งานบ่อยๆ ไว ้ในแถบเครื่องม ือน้ีได้ 
Title bar แถบแสดงช ่ือโปรแกรมและช ื่อไฟล์ป ัจจุบ ันที่เปิดใช้งานอยู่ 
แถบ Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมคำสั่งต่างๆ ของเมนูหร ือทูลบาร์ เพ ื่อให้ผู้ใช้

เลือกใช้งานง ่ายขึ้น
Status bar แถบแสดงสถานะการทางานปัจจ ุบันบนหน้าจอ
View bar แถบแสดงม ุมมองเอกสารในแบบต่างๆ 
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การจัดการกับข้อความใน Microsoft Word 2013 
 

หล ังจากผู ้ใช้งานได ้ทราบถ ึงถ ึงส ่วนประกอบและความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 
2013 ก ันไปแล ้วน้ัน การจัดการพิมพ ์ต ่างๆ น้ัน สิ่งที่สําค ัญที่สุดที่จะทําให้เอกสารฉบับน้ันน่าสนใจ ก ็ค ือ การ
จ ัดร ูปแบบที่สวยงาม ไม ่ว  ่าจะเป ็นการจ ัดร ูปแบบต ัวอ ักษร หร ือการจ ัดวางตําแหน ่งข ้อความบน 
หน ้ากระดาษ ด ังน้ัน หากต ้องการให ้เอกสารเหล ่าน้ันด ูน ่าสนใจ เราก ็จําเป ็นจะต ้องทาการจ ัดร ูปแบบ
เอกสารให ้สวยงามด ้วยเช่นก ัน ในบทน้ีจะเป ็นการแนะนําการจ ัดการก ับไฟล ์เอกสารต ่าง ๆ ในเบ้ืองต ้น
รวมถ ึงการปรับแต่งตัวอักษร ข้อความ และย่อหน้าต่าง ๆ 

 
การสร้างเอกสารแบบใช้ (Templates) 
เป็นแม่แบบเอกสารที่โปรแกรมจัดเตรียมไว้ให ้ (มาพร้อมก ับการติดต้ังโปรแกรม)ใช้เป็นแนวทาง สําหรับการ
สร ้างงานเอกสารท่ีมีรูปแบบเฉพาะอย่าง เช ่น แบบฟอร ์มจดหมาย ประว ัติย่อ บันทึกข ้อความ ใบปะหน้า FAX 
เป็นต้น ซึ่งเราสามารถนํามาแก้ไขหร ือเพ ิ่มเติมตามต ้องการได้ภายหลัง การสร้างเอกสาร แบบใช้ Templates 
สามารถทําได้โดย 
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1. คลิกท ี่แท็บ File ในหน้ารายการ New 
2. คลิกเพ ื่อเลือกรูปแบบ Templates จากตัวอย่าง ดังภาพ 

 

- เลือกรูปแบบได้ตามต ้องการ (จะเห็นตัวอย่างของรูปแบบที่เราเลือกทางด้านขวาม ือ) 
- คลิกที่ (Create) 
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รู้จักตารางในงานเอกสาร 
 

เอกสารโดยท่ัวไปน้ัน อาจจะมีการนำตารางมาใช ้ประกอบภายในเอกสาร ซึ่งช ่วยให ้สามารถอ่าน 

ข ้อม ูลภายในได ้ง ่ายและสะดวกกว่าข ้อความบรรยายในแบบย ่อหน ้า ล ักษณะของตารางจะประกอบด ้วย 

แถวในแนวต้ังหร ือที่เร ียกก ันว ่าคอล ัมน์ (Column) และแถวในแนวนอนหร ือแถว (Row) เราใช้ตารางใน 

การเก ็บข้อมูลลงในแต่ละช ่องตาราง หรือเซลล์ (Cell) ดังภาพ 
 
 
 
 

       แถว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ช่องเซลล์                                             คอลัมน์ 
 
 
การสร้างตารางในงานเอกสาร 

 
 

ในโปรแกรมไมโครซอฟต์เว ิร์ดก็ม ีคําส่ังในการสร้างตารางและจัดรูปแบบตารางให้สวยงาม ซึ่ง 

สามารถทํางานได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น รวมถ ึงสามารถจัดร ูปแบบตารางในรูปแบบต ่างๆ ได ้อย่าง 

สวยงาม การสร้างตารางในโปรแกรม Word ทําได้ไม่ยากและมีหลายว ิธ ีด้วยกัน ดังน้ี 
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การสรา้งตารางอย่างงา่ย 
 
 

หากในเอกสารท่ีพ ิมพ ์ออกมานั้นต้องการแทรกตารางลงไปประกอบในเอกสารอย่างง่าย                

สามารถทําได้โดย 
 

- คลิกเลือกตำแหน่งว ่างบนเอกสารหร ือตําแหน ่งที่ต ้องการสร้างตาราง 
 

- คลิกท ี่แท็บ Insert กลุ่ม Table 
 

 
1. ที่คำสั่ง Insert Table ให้ลากเมาส์ผ ่านช ่องตารางสี่เหลี่ยมเล็กๆเพ ื่อกําหนดขนาดตาราง 

 
2. เมื่อได ้ขนาดที่ต้องการแล้วเช ่น 4×3 Table (4 Rows ×3 Columns) ให้คลิกเมาส์ 1 คร้ัง 

 
3. ตรวจดูผลล ัพธ ์ที่ได้ ซึ่งจะเห็นตารางที่ม ีขนาดพอด ีกับหน้ากระดาษอัตโนมัติ 

(ขนาดตารางจะไม่เกินขอบเขตกั้นหน้าและกั้นหลัง และโปรแกรมจะเฉล ี่ยขนาดความกว ้างของ 

  แต่ละคอลัมน์ให ้เท่าๆก ัน) 
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การสรา้งตารางด้วยคาํสั่ง Insert Table 
 
 

อ ีกหนึ่งวิธ ีเม่ือต้องการสร้างตารางโดยระบุรายละเอ ียดของตารางเพิ่มเติม สามารถทำได้โดย 
 

- คลิกเลือกตำแหน่งว ่างบนเอกสารหร ือตําแหน ่งที่ต ้องการสร้างตาราง 
 

- คลิกท ี่แท็บ Insert กลุ่ม Table 
 

- คลิกคำสั่ง Insert Table…( เปิด Insert Table Dialog box) 
 
 

1. ที ่Table size ใส่เลขสําหร ับกําหนดจํานวนคอลัมน์และแถว 
 

2. ที ่AutoFit behavior ให ้ระบ ุความกว้างของคอล ัมน ์และล ักษณะตารางให ้พอด ีก ับเน้ือหา

หร ือหน้าต่างโปรแกรม 

3. คลิกปุ่ม OK เมื่อได้ตารางตามท ี่ต้องการ 
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การลบตารางและส่วนประกอบของโครงสร้างตาราง การลบตาราง (Delete Table) 

- คลิกเลือกที่ตารางท่ีจะลบ หรือ …. 
 
- เลื่อนตัวช้ีเมาส์ไปยัง ณ เซลล์ใดๆของตํารางแล้วคลิกเมาส์วาง Curser (จะปรากฏ contextualTab หรือ
แท็บ Ribbon พิเศษ Table Tools ขึ้นมาให้เห็น( 
 
- คลิกที่แท็บ Layout ของ Table Tools 
 

1. คลิกที่คําสั่ง Delete 
 

2. คลิกเลือกคาํสั่ง Delete Table หรือ…… 
 

3. เลือกการลบส่วนประกอบอ่ืนๆ เช่น ลบเซลล์ ลบคอลัมน์ ลบแถว 
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การลบส่วนประกอบอ ื่นๆของโครงสร้างตาราง 
 

 

ในการสร ้างตารางแต ่ละคร้ังน้ันหากเราต ้องการจะลดขนาดของตารางลงโดยการลบส ่วนประกอบ

ของตารางออกไปไม ่ว ่าจะเป ็นการลบคอล ัมน์ การลบแถว หร ือการลบเซลล์ สามารถทําได ้เช่นเด ียวก ัน  

- การลบคมลัมน ์ (Delete Columns) 
 

การลบคอลัมน์ออกจากโครงสร้างของตารางท่ีสร้าง สามารถทําได้ดังน้ี 
 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตาแหน่งคอลัมน์ที่ต ้องการลบ 
 

2. คลิกท ี่แท็บ Layout ของ Table Tools 
 

3. คลิกท ี่คําสั่ง Delete 
 

4. คลิกเลือกคำสั่ง Delete Columns 
 

- การลบแถว (Delete Rows) 
 

เช ่นเดียวกันก ับการลบคอลัมน์ หากเราต้องการลบแถวก็สามารถทําได ้ดังน้ี 
 

1. ลากคลุมหร ือคลิกเล ือกตำแหน่งเซลล ์ที่ต ้องการลบ 
 

2. คลิกท ี่แท็บ Layout ของ Table Tools 
 

3. คลิกเลือกคำสั่ง Delete → เลือกคําสั่ง Delete Rows 
 

- การลบเซลล์ (Delete cells….) 
 

1. ลากคลุมหร ือคลิกเล ือกตำแหน่งเซลล ์ที่ต ้องการลบ 
 

2. คลิกท ี่แท็บ Layout ของ Table Tools 
 

3. คลิกเลือกคำสั่ง Delete → เลือกคําสั่ง Delete cells 
 

4. ในหน้าต่าง Delete cells คลิกเลือกรูปแบบการลบ มี 4 แบบคือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

4.1. Shift cells left: ลบเซลล์โดยที่เซลล์เดิมจะถูกเลื่อนไปด้านซ้าย 
4.2. Shift cells up: ลบเซลล์โดยที่เซลล์เดิมจะถูกเลื่อนขึ้นด้านบน 
4.3. Delete entire row: ลบแถวของเซลล์ที่ถูกเลือก 
4.4. Delete entire column: ลบคอลัมน์ของเซลล์ที่ถกูเลือก 
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การพิมพ์ข ้อความในตาราง 
 

 

คลิกเลือกในเซลล ์ท่ีต ้องการจะพ ิมพ์ข้อมูลลงไป 
 

- จากน้ันพ ิมพ ์ข้อมูลตามต ้องการ 
 

- การเลื่อนไปยังเซลล ์ถ ัดไป ทำได้หลายว ิธ ีดังน้ี 
 

1. คลิกเมาส์เล ือกเซลล ์อ ื่นๆ 
 

2. กดแป้น Tab ที่แป้นพ ิมพ์ 
 

3. กดแป้นห ัวลูกศร        หร ือ      หรือ    หรือ    ที่แป้นพ ิมพ์ 
 

 

กรณีที่เรากดปุ่ม  Enter  ที ่แป ้นพ ิมพ์จะเป็นการขึ้นบรรท ัดใหม่ภายในเซลล์ ด ังน้ัน หากต ้องการนํา

บรรทัดกลับคืนมาเช่นเดิมให้กดแป้น Backspace  หรือ  Delete 

 
การแทรกคอลัมน ์และแถว 
 
 

การสร้างตารางตามปกต ิเราได้กําหนดขนาดของตารางว่าม ีจํานวนก่ีคอลัมน ์และจํานวนก่ีแถว 

ต้ังแต่ครั้งแรกท ี่ทําการสร้าง แต่ถ้าหากเราสร้างเรียบร้อยแล ้วแต่มีความต ้องการแทรกเพ ิ่มเติมภายหลัง 

สามารถทำได้โดย 
 
การแทรกคอลัมน์ (Insert Columns) 

 
 

1. เลือกตําแหน่งคอลัมน ์ที่ต ้องการแทรก 
 

2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ที่แท ็บ Layout บน Table Tools ซึ่งมีด้วยกัน 2 แบบค ือ 
 

2.1 Insert left :                     คือการแทรกคอลัมน์ใหม่ไว ้ด้านซ้ายของคอลัมน ์ที่เลือก 
 

2.2 Insert right :                     คือการแทรกคอลัมน์ใหม่ไว ้ด้านขวาคอลัมน์ที่เลือก 
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การแทรกแถว 
 

 
1. เลือกตําแหน่งแถวที่ต ้องการแทรก 

 
2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรกท ี่แท็บ Layout บน Table Tools ซึ่งมีด้วยกัน  2 แบบคือ 

 
 

2.1 Insert above :         คือ การแทรกแถวใหม่ด้านบนของแถวที่เลือก 
 

2.2 Insert below :                      คือ การแทรกแถวใหม่ด้านล ่างของแถวที่เลือก  
 

 

 
การแทรกเซลล์(Insert cells) 

 
1. เลือกตําแหน่งเซลล ์ที่ต้องการแทรก 

 
2. คลิกที่      ในคาสั่ง layout กลุ่ม Rows & columns บนแท็บ Table Tools 

 
3. ในหน้าต่าง Insert cells ท่ีปรากฏขึ้นมา 

 

3.1 Shift cells right : แทรกเซลล ์ใหม่โดยเซลล ์เดิมจะถ ูกเลื่อนไปด้านขวา 
 

3.2 Shift cells down : แทรกเซลล ์ใหม่โดยเซลล ์เดิมจะถ ูกเลื่อนไปด้านล่าง 
 

3.3 Insert entire row : แทรกแถวใหม่โดยเลื่อนแถวของเซลล ์เดิมไปด้านล ่าง 
 

3.4 Insert entire column : แทรกแถวใหม่โดยเล ื่อนคอล ัมน์ของเซลล ์เดิมไปด้านขวา 
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4. คลิกปุ่มOK 

 
 
การจัดตำแหน่งข้อความในตาราง 

 

โดยปกต ิการจ ัดตําแหน่งของข ้อความในตารางนั้น เราจะใช ้คำสั่ง Alignment จากแท็บ Ribbon 

Home ก ลุ่ ม Paragraph เ พ ื่อ จั ด ตำ แ ห น่ ง ใ น แ น ว น อ น ใ ห้ ข้ อ ค ว า ม ช ิด ข อ บ เ ซ ล ล์ ด้ า น ซ้ า ยอยู ่    

ก่ึงกลางเซลล์ หร ือชิดขอบเซลล ์ด ้านขวา แต ่สำหร ับในชองเซลล ์ของตารางน้ันจะต ้องม ีคําสั่งเพิ่มเต ิม 

สำหร ับการจ ัดตําแหน ่งข ้อความขึ้นมาอีก ขั้นตอนได ้แก่ จ ัดตำแหน ่งในแนวต้ังโดยจ ัดให ้ชิดขอบเซลล์ 

ด้านบน อยู่ตรงก่ึงกลาง และชิดขอบเซลล ์ด ้านล ่าง และย ังสามารถปร ับท ิศทางของข ้อความได้อีกด ้วย ซึ่ง 

สามารถทําได้ดังน้ี 

1. ในคําสั่ง Layout กลุ่ม Alignment บนแท็บ Table Tools 
2. คลิกเลือกรูปแบบการจัดการวางข ้อความ มี 9 รูปแบบ ดังน้ี 

 

2.1 Align Top Left  การจัดวางข ้อความชิดขอบเซลล ์ด ้านบนซ้าย 
2.2 Align Top Center การจัดวางข ้อความอยู่ตรงก่ึงกลางเซลล ์ด้านบนในแนวนอน 
2.3 Align Top Right  การจัดวางข ้อความชิดขอบเซลล ์ด้านบนขวา 
2.4 Align Center Left การจัดวางข ้อความอยู ่ก่ึงกลางเซลล ์ด้านซ้ายในแนวต้ัง 
2.5 Align Center  การจัดวางข ้อความอยู่ตรงก่ึงกลางเซลล ์ทั้งในแนวต้ังและแนวนอน 
2.6 Align Center Right การจัดวางข ้อความอยู่ตรงก ึ่งกลางเซลล์ด้านขวาในแนวต้ัง 
2.7 Align Bottom Left การจัดวางข ้อความช ิดขอบเซลล์ด้านล่างซ้าย 
2.8 Align Bottom Center  การจัดวางขอความอยู่ตรงก่ึงกลางเซลล ์ด้านล ่างในแนวนอน 
2.9 Align Bottom Right  การจัดวางข ้อความช ิดขอบเซลล ์ด้านล ่างขวา 
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การผลานเซลล์ (Merge Cells) 

การนําเซลล ์หลายๆเซลล ์มารวมก ันให้กลายเป็นเพ ียงเซลล ์เดียว เพ่ือจัดทําหัวตารางหรือหัวเรื่อง 

ก่ึงกลางของตารางเรียกว่า “การผสานเซลล์” ซึ่งสามารถทำได้ดังน้ี 

- ลากคลุมหรือคล ิกเลือกเซลล์ที่ต้องการนํามารวมกัน 
 

- คลิกท ี่คําสั่ง Merge Cells                     ในแท็บ Layout บน Table Tools ดังภาพ 
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การกําหนดสีพื้นในตาราง 
 

หากผู้ใช ้งานต้องการกําหนดสีพ้ืนลงในตารางเองสามารถทําได้ตามขั้นตอนดังน้ี 
 

1. ลากคลุมหรือคล ิกเลือกส่วนประกอบของตารางที่ต ้องการกําหนดสี 
 
 

2. คลิกท ี่คําสั่ง Shading        ในแท็บ Layout บน Table Tools 
 

3. จากน้ันคลิกเลือกสีที่ต ้องการเปล ี่ยน 
 
 

 
 

การตีเส้นขอบตาราง (Border) 
 

 

เมื่อเราสร้างตารางเรียบร ้อยแล้ว ถ้าเราต้องการตกแต ่งตารางให้สวยงามเพ ิ่มเติมอีกครั้งด้วย   

การกำหนดร ูปแบบและสีส ันของเส้นขอบของตารางท่ีต ้องการตีเส ้นขอบ 

1. ลากคลุมหรือคล ิกเลือกตารางที่ต้องการตีเส ้นขอบ 
 
 

2. คลิกท ี่คําสั่ง Border        ในแท็บ Layout บน Table Tools 
 

3. จากน้ันเล ือกรูปแบบการตีเส้นตารางที่ต้องการ 
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การแปลงข้อม ูลในตาราง ให ้เป็นข้อความ (Convert to Text) 
 
 

การใช ้โปรแกรม Word สร้างตารางขึ้นมาน้ัน ทําให ้เราสามารถนําเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางได้ 

แต ่หากว ่าในตารางนั้นจำเป็นต ้องม ีการใส ่ส ูตรคำนวณหาผลลัพธ์ เราก ็สามารถใส ่ส ูตรคำนวณอย ่างง ่ายลง ไป

ในช ่องเซลล ์ได้โดยทําตามข ั้นตอนดังน้ี 
 

1. ลากคลุมหรือคล ิกเลือกตารางที่ต้องการแปลงให้เป็นข ้อความ  
2. คลิกท ี่ปุ่มคำสั่ง Convert to Text            กลุ่ม Data ในแท็บ Layout บน Table Tools 

(จะปรากฏหน้าต่าง Convert table to Text ขึ้นมาทันที) 
 3.  ในหน้าต่าง Convert table to Text คลิกเลือกรายละเอียด เช่น 

3.1 ในคําสั่ง Separate text with ให้คลิกเลือกที่รูปแบบการแบ่งระหว่างคอลัมน์เมื่อ
เปลี่ยนแปลงเป็นข้อความแล้ว เช่น เมื่อต้องการให้คั่นแต่ละคอลัมน์ด้วย แท็บ ให้คลิกเลือกที่   

 
3.2 คลิกในคําสั่ง convert nested Tables ซึ่งจะใช้เฉพาะในกรณีที่เราแปลงตารางที่ซ้อน
กันเป็นข้อความแบบ Paragraph 

4. คลิกปุ่น Ok 
5. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
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3 

เลือกเส้นคัน่ระหวา่งคอลมัน์ 2 

การสร ้างงานพ ิมพ์แบบคอลัมน์ 
 
 

คอลัมน์         เป็นการจัดรูปแบบงานเอกสารคล้ายงานหนังส ือพ ิมพ์  มีการแบ่งข ้อมูลในเอกสาร 
ออกเป ็นหลายๆ คอล ัมน์  นอกจากงานหน ังส ือพิมพ์แล ้ว จะเห ็นล ักษณะงานแบบน้ีในน ิตยสาร หร ือ จะใช ้ใน
การทําโบรช ัวร์ก ็ได้ มีข ั้นตอนดังน้ี 

1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ หรือถ้ายังไม่มีข้อมูล ให้คลิกเป็น cursor ตําแหน่งที่ต้องการ 
จัดรูปแบบ 

2. ที่ Ribbon เค้าโครงหน้ากระดาษ จากน้ันเลือกคําสั่ง คอลัมน์ คลิกลูกศรลงของปุ่มทูลบาร์ เลือก 
จํานวนคอลัมน์ที่ต้องการ 
 

  
 
                                 ลูกศรลง 
 
 
 
 
 
 
 

3.  การกำหนดรายละเอ ียดเพ ิ่มเติม คลิกเลือกคำสั่ง คอลัมน์เพ ิ่มเติม.../More Columns 
More Columns 
     
      1 
 

กําหนดจํานวน  
คอลัมนที่ต้องการ 
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การกําหนดรายละเอียดหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ (Header-Footer) 
 

 

ในตําแหน่งของหัวกระดาษและท้ายกระดาษในเอกสารเราสามารถใส่ข ้อความต่างๆใส่เลขหน้า

หรือรูปภาพ ลงไปได้ ซึ่งสามารถทำได ้ตามข ั้นตอนด ังน้ี 

1. คลิกเลือกแท็บ lnsert กลุ ่ม Header & Footer หรือ Double Click ตรงตําแหน่งของหัว 

กระดาษหรือท ้ายกระดาษ 
 

 

 

 

 

 
2. สามารถกําหนดรูปแบบหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษได้ที่ แท็บเคร่ืองมือ Header & Footer Tools   
  
   

 
 
 

 ในการกําหนดรูปแบบต่างๆให้คลิกเลือกตําแหน่งที่เราต้องการใส่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ
หลังจากน้ันก็กําหนดรูปแบบตามที่ต้องการ เช่น การพิมพ์ข้อความ การใส่รูปการใส่เลขหน้า  

 - ถ้าต้องการเลือกรูปแบบสําเร็จรูป (Built-ln) เราสามารถเลือกได้เลยจากที่โปรแกรมกําหนดมา 
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- ถ้าเลือกรูปแบบ Blank สามารถกรอกข้อความลงไปในสว่นประกอบของหัวกระดาษหร ือท้าย 

กระดาษได้เอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นอกจากข้อความท ี่พ ิมพ ์ลงไป เราสามารถกำหนดห ัวกระดาษและท้ายกระดาษโดยการแทรก 

ว ัตถุอ ื่นลงไปได ้อ ีกเช่น Date & Time, Quick Parts, Picture, ClipArt 
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องหัวกระดาษจากขอบด้านบน 
 

ะของท้ายกระดาษจากขอบด้านล ่าง 

การปรับพื้นที่ของหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ 
 

 

พ ื้นที่ในการแสดงหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ สามารถปรับย่อขยายได้เพ ื่อให้เหมาะสมกับเน้ือหา 

โดยคลิกที่กลุ่ม Positton แล้วกําหนดระยะ 

 
- Header From Top : คือการกําหนดระยะข 

 

- Footer from Bottom : คือการกําหนดระย 
 

 

 
การกําหนดให้หัวกระดาษ-ท้ายกระดาษให้ต่างกัน 

 

เมื่อใส่เน้ือหาส ่วนหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษแล้ว ส ิ่งที่เรากำหนดจะไปปรากฏในท ุกๆหน้าของ 

เอกสาร เราสามารถกำหนดให้ห ัวกระดาษ-ท้ายกระดาษในแต่ละส่วนต่างกันได้ โดยคลิกที่ กลุ่ม Options 

แล้วคลิก …. เลือกค่าที่ต้องการ 
 
 
 

 

 
1.  Different First Page: คือการกําหนดให้หน ้าแรกไม ่เหมือนหน้าอ่ืน 

 

2.  Different Odd & Even: คือการกําหนดให้หน้าคู่และหน ้าคี่ต่างกัน 
 

การยกเลิกหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ 
1. คลิกปุ่ม Header หรือ Footer 
2. เลือกคําสั่ง Remove Header 

หรือคําสั่ง Remove Footer 
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การกําหนดแนวในการวางเอกสาร (Orientation) 
 

 
การกำหนดแนวในการวางเอกสาร ปกติหน้ากระดาษจะถูกกําหนดมาเป็นแนวต้ัง แต่เราสามารถ

เปล ี่ยนแนวในการวางกระดาษให้เหมาะสมกับการใช้งาน สามารถทำได้ดังน้ี 

1. คลิกท ี่แท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup 
2.  คลิกท ี่คําสั่ง Orientation 

 
3 . คลิกแนวในการวางกระดาษท ี่ต้องการ 

 
3.1 Portrait แนวต้ัง 
3.2 Landscape แนวนอนหรือกำหนดที่หน ้าต่าง Page Setup 
 

 
         2 
 
 
 
 
 
  
        3  
 
 
 
การตั้งค่าหน้ากระดาษ Word 2013 ให้เป็นแนวตั้งและแนวนอน ในไฟล์เดียวกัน  

1. คลิกท ี่แท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup 
2. คลิกท ี่คําสั่ง Breaks 
3. ไปที่กลุ่ม Section Breaks เลือก Next Page 
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4.   คลิกท ี่คําสั่ง Orientation 
5.   คลิกแนวในการวางกระดาษท ี่ต้องการ 
 

o Portrait แนวต้ัง 
 

o Landscape แนวนอนหรือกำหนดที่หน ้าต่าง Page Setup 
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การแทรกว ัตถุและองค ์ประกอบอ ื่นๆ 
 

การอธ ิบายเนื้อหาภายในงานเอกสารท่ีม ีแต ่ข ้อความจะง ่ายขึ้นมาก หากเรานำเอาการแทรกว ัตถุ 
เช่น ร ูปภาพหร ือกราฟิกต ่างๆ มาใช้ประกอบ ซึ่งนอกจากเอกสารน้ันจะสวยงาม น ่าด ูย่ิงขึ้นแล ้ว ย ังทําให้ 
เราได ้ฝ ึกและรู ้จ ักใช ้เครื่องม ือต ่างๆ ที่ม ีอยู ่อย ่างมากมายในโปรแกรม Word ด ีขึ้นด ้วย ในบทน้ีจะได้ 
กล ่าวถ ึงขั้นตอนและวิธีการนำเอากราฟ ิกแบบต ่างๆมาใช  ้งานพร ้อมทั้งบอกเทคน ิคการปร ับแต ่งที่มี
ความสามารถไม่น้อยไปกว ่าโปรแกรมตกแต่งภาพอ ื่นๆเลยทีเดียว 

 
การแทรกภาพ ( lnsert Picture ) และการปรับแต ่งภาพ 
 

การแทรกร ูปภาพใส ่ลงในเอกสารสามารถทําได้ 2 ร ูปแบบ ค ือ การแทรกภาพจากไฟล ์ร ูปภาพที่     
เ ร า มี อ ยู่แ ล ะ ก า ร แ ท ร ก รู ป ภ า พ สำ เ ร็ จ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม Word ห รื อ ท่ี เ รี ย ก ว ่า ค ลิ ป อ า ร์ 
 

คลิปอาร์ (Clip Art) ซ่ึงสามารถทําได้ดังนี้ 
 

การแทรกภาพจากไฟล์รูปภาพที่มอยู่ 
 

1. คลิกตําแหน่งท่ีจะวางรูป→คลิกท ี่แท็บ lnsert กลุ่ม lllustrations 
 

2. คลิกเลือกคําสั่ง Picture (จะปรากฏหน้าต่าง lnsert Picture ขึ้นมาท ันที) 
 

3. คลิกเลือกช ื่อไฟล์ร ูปภาพที่ต้องการ 
 

4. คลิกปุ่ม lnsert 
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การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 

 
รูปวาดหรือรูปทรง คือ รูปที่ เราวาดเองโดยมีรูปทรงต่างๆเชน รูปสี่ เหลี่ยม สามเหลี่ยม วงรี

ทรงกระบอก ทรงปิระมิดเป็นต้น หรือภาพวาดต่างๆ ในลักษณะที่เราแทรกเข้ามาในงานเอกสารด้วยการใช้
เมาส์คลิกค้างแล้วลาก ไปจนกว่าจะได้ขนาดความกว้างและความสูงตามที่ต้องการจึงปล่อยเมาส์ หรือเรียกอีก
อย่างว่า “Shape” น่ันเอง ซึ่งเราสามารถทําได้ตามข้ันตอนดังน้ี 

 
1. คลิกที่แท็บ Insert กลุ่ม lllustrations 
2. คลิกเลือกคําสั่ง Shapes 
3. คลิกเลือก Shape ใดๆ ทีละ 1 รูปแล้ววาดในพ้ืนที่ว่างเอกสาร สังเกตตัวช้ีเมาส์จะเปลี่ยน รูปร่างไปเป็น + 
4. ลากเมาส์เพ่ือวาดขนาดให้ได้ตามท่ีต้องการ 
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การแทรกและปรับแต่ง SmartArt 
 

SmartArt เป ็นคำสั่งใหม ่ที่มาแทนที่คำสั่ง Diagram แบบเด ิมซึ่ง เพิ ่มเข ้ามาต้ังแต ่ในช ุด Office 
2007 เราใช้คําสั่ง SmartArt สำหร ับการสร ้างงานกราฟิกประกอบเอกสารประเภทแผนผ ังที่ม ีความ 
สวยงามและยังมีเทคน ิคลูกเล่นสําหรับการตกแต่งภาพอ ีกหลากหลาย เราสามารถเรียกใช ้คําสั่ง SmartArt ได้
จากแท ็บ Insert 
 

 

การแทรก SmartArt 
 

ว ิธการสร้าง SmartArt รูปแบบต่างๆสามารถทำได้ดังน้ี 
 

1. คลิกที่คําสั่ง SmartArt ในแท็บ Insert กลุ่ม lllustrations (จะปรากฏหน้าต่าง Choose a SmartArt 
Graphics ขึ้นมาทันท)ี 
 
2. คลิกเลือกรปูแบบของ SmartArt เช่น แบบ List, Process, Cycle เป็นต้น 

 
 

 
 

 
3. คลิกเลือกรูปแบบของ SmartArt เช ่น แบบ List, Process, Cycle เป็นต้น 

 

4. คลิกเลือกรูปแบบย่อยของแต่ละแบบตามที่ต ้องการ 
 

5. คลิกปุ่ม OK 
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6. พ ิมพ์ข้อความท ี่ต ้องการลงไปในแต่ละ Shape 
 

 

 

 

 

 

 

 
7.  ตกแต่งและจัดรูปแบบให้สวยงามยิ่งข ึ้นโดยใช้คาส่ังในแท็บ Design และแท็บ Format บน 

SmartArt Tools 
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การแทรกข้อความศิลป์ (Insert WordArt) 
 

ข้อความศ ิลป ค ือ ร ูปแบบของตัวอ ักษรที่ถ ูกออกแบบมาเพ ื่อเพ ิ่มความงดงามม ีช ีว ิตช ีวาให้กับกลุ่มคำ
หร ือข ้อความท่ีเราได้จ ัดทําข ึ้นสำหรับตกแต่งงานเอกสาร เราสามารถทำการแทรก WordArt ได้ใน 2 กรณี 
ค ือ กรณ ีที่พิมพ์ข้อความไว ้ก ่อนแล้ว และกรณีท ี่เล ือกแบบ WordArt ก่อนพิมพ ์ข ้อความ โดยทํา ตามข ั้นตอน
ดังน้ี 

 
กรณ ีที่พิมพ ์ข้อความไว้ก ่อนแล้ว 

 

1. ลากคลุมหรือคล ิกเลือกขอความที่ต ้องการ 
 

2. คลิกเลือกคําสั่ง WordArt ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 
 

3. คลิกเลือกรูปแบบที่ต ้องการ→ตรวจดูผลล ัพธที่ได้ 
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กรณ ีที่เลือกแบบ WordArt ก่อนพิมพ์ข้อความ 
 

1. คลิกเลือกคําสั่ง WordArt ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 
2. คลิกเลือกรูปแบบที่ต ้องการ 
3. พ ิมพ ์ข้อความตามต้องการ (พ ิมพ ์ข ้อความลงไปแทนที่คำว ่า “Your text here”) 
4. คลิกไปยังตำแหน่งอ่ืนที่ว่างอ ื่นๆเมื่อพิมพ์ข้อความเสร็จเร ียบร้อย 
 

 

 
 

การปรับแต ่งข ้อความศิลป์โดยการใช้ (Drawing Tool) 
 

ขณะทําการสร้าง WordArt เราจะเห็น Drawing Tools ปรากฏขึ้นมาให้เรียกใช ้ เราสามารถใช้ 
Drawing Tools ช ่วยในการปรับแต่งในรายละเอ ียดต่างๆของข ้อความศิลป์โดยทําตามขั้นตอนดังน้ี 

 

1. คลิกเลือกข้อความศ ิลป ์ที ่ต ้องการปรับแต่ง 
2. คลิกเลือกที่คำสั่งต่างๆของกลุ่ม WordArt Style ในแท็บ Format บน Drawing Tools ดังน้ี 
 
 

 

 
3. คลิกไปยังตําแหน่งที่ว่างอ่ืนๆ เมื่อปรับแต่งข้อความเสร็จเรียบร้อย 
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การแทรกภาพจาก ClipArt 
 

1. คลิกเลือกตำแหน่งท่ีจะวางร ูป→คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม lllustrations 
2. คลิกเลือกคําสั่งOnline Pictures (จะปรากฏหน ้าต่าง clipart ขึ้นมาทางด้านขวาม ือทันที 
3.   ในหน้าต่าง ClipArt คลิกที่ช ่อง Search for: เพ ื่อเพ ิ่มช่ือรูปภาพท่ีต้องการค้นหา เช ่น พ ิมพ ์คํา
ว ่า “flower” 

 

4. คลิกปุ่ม        (โปรแกรมจะทำการค ้นหาไฟล์ร ูปภาพ ClipArt จากในเครื่องคอมพ ิวเตอร์ของ
เราขึ้นมา) 
5. คลิกบนไฟล์ร ูปภาพตัวอย่างท่ีเลือกจากหน้าต่าง ClipArt หรือลากเมาส์เอามาวางในพ ื้นที่
เอกสาร 
6. คลิก Insert 
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การแทรกและปรับแต่งกล ่องข้อความ (Text Box) 
 
การแทรกกล่องข้อความ (Insert Textbox) 

กล ่องข ้อความ ค ือ ร ูปวาดทรงสี่เหล่ียมท่ีสามารถพิมพ์ข ้อความใส ่ลงไปได้ สามารถตกแต ่งส ีพ ื้น 
เส ้นขอบ และเคลื่อนย ้ายตําแหน ่งได ้อย ่างอิสระเหมือนวัตถุ ด ังน้ันถ ือได ้วากล ่องข ้อความเป ็นร ูปวาดชน ิด 
หน่ึงซึ่งม ีประโยชน ์อย ่างมากสําหร ับการพิมพ ์ข ้อความโดยไม ่ต ้องคำน ึงถ ึงผลต่อเส ้นบรรท ัดในงานเอกสาร 
เราสามารถแทรกกล่องข ้อความโดยทําตามขั้นตอนด ังน้ี 

1. คลิกท ี่แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกคําสั่ง Text Box ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 
3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีต ้องการจากหน้ารายการ Built-in 
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หรือ….. 
 

1. คลิกท ี่แท็บ Insert 
 

2. คลิกเลือกคําสั่ง Text Box ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 
 

3. คลิกเลือกคําสั่ง Draw Text Box เพ ื่อวาดขนาดเอง 
 

4. พ ิมพ ์ข้อความตามต้องการลงไป แล้วคลิกไปย ังตําแหน่งที่ ว่างอ่ืนๆเม่ือพิมพ ์ข ้อความเสร็จ 
เรียบร ้อย 
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การเขียนสูตรหรือสมการทางคณิตศาสตร์ 
 

ในการเขียนสูตรหรือสมการทางคณิตศาสตร์น้ัน หากผู้ใช้ต้องการแทรกสมการลงในชุดโปรแกรม 
Microsoft Office ไม่ว่าจะเป็น Word, Excel หรือ PowerPoint สูตรและสมการเหล่าน้ีจะถือว่าเป็นตัวอักษร
พิเศษที่เราสามารถแทรกลงไปในงานเอกสารได้ ในการแทรกอักษรพิเศษเหล่าน้ีมักพบเจอบ่อยๆ กับผู้ใช้งาน
ทั่วไปที่ไม่ค่อยจะได้เรียกใช้งานเลย และในบทความน้ีผมจะมาสอนวิธีการแทรกสมการทางคณิตศาสตร์ โดยใช้
โปรแกรม Microsoft Word 2013 ส่วนผู้ที่ใช้งานที่ ตํ่ากว่าเวอร์ช่ันที่นําเสนอน้ัน ไม่ต้องตกใจเพราะว่า
เครื่องมือการแทรกสัญลักษณ์พิเศษน้ัน ไม่ว่าจะเวอร์ช่ันเก่าหรือใหม่ ตําแหน่งของเครื่องมือมักจะอยู่ใน
ตําแหน่งที่เหมือนๆกัน 

 
ขั้นตอนแรกให้เราคลิกที่ไปแท็บ “Insert” 
 

 
 
เมื่ออยู่ในแท็บ “Insert” แล้ว ด้านขวามือหรือแถบเคร่ืองมือกลุ่มสุดท้ายที่มีช่ือว่า “Symbols“ ซึ่งจะ

เป็นกลุ่มเคร่ืองมือในการแทรกสัญลักษณ์พิเศษและรวมไปถึงการแทรกสมการทางคณิตศาสตร์ด้วย ให้เราคลิก
ที่ “Equations” เพ่ือเริ่มต้นการแทรกสูตรหรือสมการ  

 

 
 

 
หลังจากที่เราคลิก “Equations” จะปรากฏกล่องสี่เหลี่ยมบนหน้าเอกสาร)Equations) ซึ่งกล่อง

สี่เหลี่ยมที่ปรากฏบนเอกสารนี้ เราสามารถแทรกสมการทางคณิตศาสตร์ลงไปได้เลย  โดยสามารถเลือกแทรก
สัญลักษณ์พิเศษทางคณิตศาสตร์ได้ที่กล่องเคร่ืองมือที่มีช่ือว่า “Symbols” หรือแทรกสมการทางคณิตศาสตร์
ได้ที่กล่องเคร่ืองมือที่มีช่ือว่า “Structures” ซึ่งเคร่ืองมือเหล่าน้ีจะถูกแสดงขี้นมาบนแท็บ “Design” และจะ
ปรากฏขึ้นมาก็ต่อเมื่อเราแทรก Equations ลงในหน้าเอกสาร 
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ในส่วนของ “Structures” น้ันมีให้เลือกใช้งานได้ตามความต้องการไม่ว่าจะเป็น 
Fraction = เศษส่วน  
Script = เลขยกกําลัง  
Radical = เครื่องหมายรูท  
Integral =  อินทิกรัล  
Large Operator = ผลคูณและผลคูณรวม ยูเน่ียน อินเตอร์เซ็คช่ัน 
Bracket =  การแทรกวงเล็บต่างๆ ลงในสมการ 
Function = ฟังก์ชันตรีโกณมิติ 
Accent = แทรกเครื่องหมายบนอักขณะต่างๆ  
Limit and log = ลิมิตของฟังก์ชัน  
Operator =  เครื่องหมายตัวดําเนินการทางคณิตศาสตร์ 
Matrix = เมทริค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



42 
 

 

 
ตัวอย่างในการแทรกสมการเศษส่วนเลือก “Fraction” ในส่วนของกล่องสี่เหลี่ยมที่เป็นเส้นประหมายถึง      
เราสามารถแทรกตัวเลขลงไปได้ 
 

 
 

เมื่อกล่อง Equations ที่เป็นเศษส่วนปรากฏอยู่บนหน้าเอกสารแล้ว เราสามารถเติมตัวเลขที่ต้องการ
ลงในกล่องสี่เหลี่ยมได้เลย 
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การสร้างจดหมายเว ียนและพิมพ ์ซองจดหมาย 
  ถ้าจําเป็นต้องส่งจดหมายเช ิญศิษย์เก่าให้มาร ่วมงานเล้ียงรุ ่นของสถาบ ัน เราต้องพิมพ ์จดหมายท่ีมี 
เนื้อหาแบบเด ียวกันและพ ิมพ์ออกกระดาษ จ ่าหน ้าซอง เพื่อทำการจ ัดส ่งทางไปรษณี ย ์คงเป ็นเรื่องยุ ่งยาก 
พอสมควรเพราะจดหมายท ุกฉบ ับเหม ือนก ันต ่างก ันตรงช ื่อและท่ีอยู ่ของผู ้ร ับเท ่านั ้น ด ังนั้นการแก ้ไข 
เฉพาะชอผู ้ร ับหร ือท่ีอยู ่ในจดหมายทีละฉบ ับก ันตามปกต ิคงไม ่ใช่วิธีที่ถ ูกต ้องน ัก หากแต ่โปรแกรม MS 
Word สามารถช่วยจ ัดการคว ามยุ ่งยากเหล ่านี้ให ้กลายเป ็นเรื่องง ่ายและม ีประส ิทธิภาพ ในบทนี้จะ
กล่าวถึงข ั้นตอนว ิธ ีการสร้างจดหมายเวียนและจัดพ ิมพ ์ซองจดหมาย 

 
 

เร ียนรู้หลักการทางานเกี่ยวก ับจดหมายเว ียน 
จดหมายเว ียน  ค ือ จดหมายที่ม ีเ น้ือหาหร ือข ้อความเด ิมซ ้าๆ ก ันท ุกฉบ ับ และจดหมายแต ่ละ

ฉบับจะมีขอความท่ีแตกต ่างก ันในเฉพาะบางส่วนเท่านั้น อาทิเช ่น ชื่อผู้รับ ตำแหน ่งงาน หรือท ี่อยู่ เป็นต ้น

ต ัวอย ่างจดหมายประเภทน้ี ได ้แก่ จดหมายเร ียนเช ิญมาร ่วมงานค ืนสู ่เหย ้า จดหมายเช ิญประชุมต ัวแทน 
จำหน ่ายแต ่ละสาขา ฯลฯ ซึ่งกรณ ีน้ีหากเราต ้องส ่งจดหมายออกไปถ ึงท ุกคนที่ต ้องการอาจต ้องเส ียเวลา 
มากในการแก้ไขเน้ือหาในจดหมายที่ตำแหน่งเดียวกันหลายๆคร้ัง 

ก่อนสร ้างจดหมายเว ียนเราควรเร ียนรู ้หล ักการสร้างจดหมายเวียนก ันเส ียก ่อน เพื่อให ้ทราบถ ึงมี 
หล ักการสร้างขั้นตอนการทํางาน และการเตรียมการต่างๆดังน้ีคือ 

 
 
การสร้างไฟล์จดหมายหลัก (Main Document) 

ส่ิงแรกท่ีต ้องทำก ่อนสร้างจดหมายเว ียน ก็ค ือ การสร้างเน้ือความในจดหมายหรือการจ ัดทําเอกสารท่ี
มีเนื้อหาเหมือนกันในแต่ละฉบับ ซึ่งเราเรียกไฟล์เน้ือหาหรือจดหมายน้ีว ่า “เอกสารหล ัก” (Main Document)
ทําได้ดังน้ี 
 

1. พ ิมพ ์ข้อความโดยให้เราเว ้นท่ีว่างเฉพาะส่วนท่ีต ้องใส่ช ื่อ  ที่อยู่ หรือข ้อมูลอ ื่นๆ ที่จําเป ็นของ ผู้ร ับ 
 

2. บันทึกข้อมูล (Save)  

\  
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การสร้างจดหมายเว ียน (Mail Merge) 
 

การใช้ Microsoft Word ช ่วยลดปัญหาการทำงานที่ซ้าซ้อนดังกล่าวข้างต้นทําได้ง่ายขึ้นโดยเราต้อง
สร ้างจดหมายที่มีข้อความจะใช้ร ่วมก ันก่อนจากน้ันจึงค่อยมากําหนดตำแหน่งที่จะให้โปรแกรมดึงข้อมูลจาก
ไฟล์ข ้อมูลผ ู้รับโดยอัตโนมัติ ซึ่งโปรแกรมสามารถสนับสนุนแหล ่งข้อมูลจากไฟล์ฐานข้อมูลหลายๆแบบได้ ว ิธ ี
ดังกล่าวมีข ั้นตอนดังต ่อไปน้ี 

 
 

การสร้างจดหมายเว ียน 
ขั้นตอนที่ 1 สร้างเน ื้อความในจดหมาย 

เริ่มแรกของการทาจดหมายเวียน ค ือ การจ ัดพิมพ์เอกสารหล ัก (ต ัวจดหมายที่ม ีข ้อความท่ีจะใช้ 
ร่วมก ัน)ขึ้นมาใหม ่ซ ึ่งกล ่าวมาแล ้วข ้างต ้น หร ือเป ิดไฟล ์เอกสารหล ักท่ีเคยบ ันท ึกไว้แล้ วขึ้นมาก ่อน โดยเรา 
ต้องเว้นที่ว่างสำหรับใส่ช ื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอ่ืนๆท ี่จําเป็นของผู้ร ับ จากน้ันให้ทําดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

- คลิกเลือกที่คำสั่ง Start Mail Merge ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
- คลิกท ี่คําสั่ง Letter เพ ื่อเป ็นการระบุให ้ใช้เอกสารที่เปิดขึ้นมานี้เป็นเอกสารหล ัก 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 สร้างตารางข ้อม ูลของผู้รับจดหมาย 
 

ขั้นตอนน้ีเราต้องนําเอาข้อมูลต่างๆของผู้รับจดหมายในไฟล์จัดเก็บข้อมูลที่ได้จัดเก็บเอาไว้ก่อนแล้ว 
เช่น ข้อมูลช่ือ ที่อยู่ ตําแหน่ง ชอบริษัท เป็นต้น ซึ่งข้อมูลเหล่าน้ีเราสามารถดึงข้อมูลมาใช้ได้ทุกเมื่อตาม
ต้องการ แต่สําหรับในกรณีที่ยังไม่ได้สร้างเอาไว้ต่อไปน้ีจะเป็นขั้นตอนการสร้างไฟล์แหล่งเก็บข้อมูล ขึ้นใหม่
จากโปรแกรม Word โดยเราสามารถทําได้ดังน้ี 

 
- คลิกที่ปุ่มคําสั่ง Select Recipients ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
- คลิกเลือกคําสั่ง Type New List… (จะปรากฏหน้าต่าง New Address List ขึ้นมาทันท)ี 
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- ในหน้าต่าง New Address List ให้คลิกปุ ่ม Customize Columns…. เพ ื่อสร ้างฟ ิลด์ (Field) เก็บ
ขอมูลในที่น้ีคาว ่า Field จะหมายถง แถวแนวต้ังหรือคอลัมน์ในตารางซึ่งจะใช้เก็บข ้อมูลชนิด เดียวกัน 

- แก ้ไขรายละเอ ียดของข ้อมูลในไฟล์ ดังน้ี 
1. คลิกเลือกคําสั่ง Rename…เพ ื่อเปล ี่ยนช ื่อ Field ตามชนิดข้อม ูลที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 
3. คลิกคำสั่ง Delete เพ ื่อลบ Field ที่ไม่ต้องใช ้ออกไป 
4. คลิกปุ่ม Yes 
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5. เมื่อได้ชอ Field ครบตามต ้องการแล้ว คลิกที่ปุ่ม OK…. 
6. เพ ิ่มใส่ข ้อความลงไปในแต ่ละ Field พ ิมพ ์เสร ็จแล้วคล ิกปุ่ม OK และ Yes ไฟล์น ี้เก็บไว้ 
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ขั้นตอนที่ 3 การเลือกแหล ่งข้อม ูลต่างๆ 
 

ในขั้นตอนนี้จะต ้องมีไฟล ์แหล ่งเก ็บข ้อมูลอยู ่แล ้วจึงจะสามารถเร ียกขึ้นมาใช้งาน (ไฟล์น้ันอาจถ ูก 
จ ัดเ ก ็บ เป็ นไ ฟล ์ โ ปร แก รม Word ใน ร ูป แบ บต าร างข้ อมู ล หร ือจ ัด เก ็บเ ป ็น ไฟล์ โ ป รแ กร ม Excel 
ก็ได้) โดยสามารถทำได้ดังน้ี 

- คลิกท ี่ปุ่มคำสั่ง Select Recipients ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start mail Merge 
- คลิกเลือก Use Existing List… 
- ในหน้าต่าง Select Data Source คลิกเลือก 

ช ื่อไฟล์ฐานข้อมูลที่จัดเก็บไว 
- คลิกปุ่ม Open 

 

ขั้นตอนที่ 4 การเลือกผู้รับ 
เมื่อไฟล ์ฐานข ้อม ูลพร ้อมแล ้วก ็จะต ้องเล ือก Field ที่ต ้องการให ้ออกมาวางตรงตำแหน ่งที่ 

เราเว ้นไว้ในเอกสารหล ัก โดยสามารถทำได้ดังน้ี 
1.  คลิกท ี่ปุ่มคําสั่ง Insert Merge Field ในแท็บ Mailings กลุ่ม Write & Insert Fields 
2.  เลือกไฟล์เก็บที่อยู่ (ไฟล์นามสกุล .mdb) คลิก Open 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบผลล ัพธ์และแก้ไขเพิ่มเต ิมข ้อมูลผู ้รับ 
 

เมื่อเล ือก Field ท่ีต ้องการออกมาตรงตำแหน ่งท่ีเราเว ้นว่างไว้ในเอกสารหล ักเร ียบร ้อยแล ้ว เรา 
ควรทดลองตรวจสอบดูว ่าข้อมูลถูกต้องก ่อนส ั่งพ ิมพ ์ในขั้นตอนถ ัดไป โดยสามารถทำได้ดังน้ี 
 
การตรวจสอบผลลัพธ์ 

1. คลิกท ี่ปุ่มคำสั่ง Preview Results ในแท็บ Mailing กลุ่ม Preview Results 
 

2. คลิกท ี่ปุ่ม Next Record เพ ื่อเลื่อนไปด ูข้อมูลรายการต่างๆ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



49 
 

 

การแก้ไขข้อม ูลผู้ร ับลงในจดหมายก ่อนส่ง 
 

เม ื่อผ ่านขั้นตอนการตรวจด ูผลล ัพธ ์แล ้ว หากเก ิดม ีข ้อผ ิดพลาดที่ต ้องการแก ้ไขในข ้อม ูลจากไฟล์ 
ฐานข ้อม ูลท ี่ด ึงมา เราย ังสามารถแก ้ไขได ้เองที่ไฟล ์โดยตรงหร ือแก ้ไขจากคำส่ังในแท ็บ Mailing ได ้เช่นก ัน 
ซึ่งสามารถทําได้ดังน้ี 

 

1. คลิกท ี่ปุ่มคำสั่ง Auto Check for Errors ในแท ็บ Mailings กลุ่ม Preview Results เพ ื่อให้ 
โปรแกรม Word ช ่วยตรวจสอบข ้อผิดพลาดท่ีมีแบบอ ัตโนมัติ (จะปรากฏหน ้าต่าง Checking and 
Reporting Error ขึ้นมาทันที) 

 

2.  คลิกเลือกรูปแบบการตรวจสอบข ้อผิดพลาด → คลิกปุ ่ม OK (หลังการตรวจสอบแล้วจะได้ 
ไฟล์ใหม ่) 

 

 
 

3.  คลิ ก ปุ่ ม ค ำสั่ ง  Edit Recipient List ใ นแท็ บ  Mailing กลุ่ ม  Start Mail Merge เ พ  ื่อ แ ก้ ไ ข 
ข้อผิดพลาดในแต่ละรายการข ้อมูลของผู้ร ับด้วยตนเอง (จะปรากฏหน้าต่าง Mail Merge Recipent ขึ้นมา
ทันที) 
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ขั้นตอนที่ 6 การสั่งพมพ์จดหมายเว ียน 
 

เม่ือตรวจสอบผลล ัพธ์ที ่ได ้ว ่าถ ูกต ้องเร ียบร ้อยและเป ็นท่ีน ่าพอใจแล ้ว ให ้เรานำข ้อม ูลของผู ้ร ับใส่   
ลงในจดหมายเพ ื่อทำการจ ัดส ่ง โดยที่เราสามารถเล ือกว ิธีการส ่งจากโปรแกรม Word ได้ 3 แบบ ค ือ ให้ 
บันทึกจดหมายที่ได้นี้เป ็นไฟล์เอกสารใหม่ หรือให้พ ิมพ์ออกทางเครื่องพ ิมพ ์ในท ันที หร ือให ้ส่งไฟล ์เอกสาร 
จดหมายน ี้ถึงผู้รับทาง E-Mail ซึ่งสามารถทำได้ดังน้ี 

 
การบันทึกจดหมายท ี่ได้เป็นเอกสารฉบับใหม 

 

1. คลิกเลือกคําสั่ง Finish & Merge ในแท็บ Mailings กลุ ่ม Finish 
 

2. คลิกเลือกคําสั่ง Edit Individual Document… (จะปรากฏหน ้าต่าง Merge to New 
Document ขึ้นมาท ันที) 

 

3. ในหน้าต่าง Merge to New Document ให้กําหนดรายละเอ ียดใน Merge Records ดังน้ี 
 

3.1 คลิกที่  ด้านหน ้าคําสั ่ง All: เพ ื่อด ึงข ้อมูลจากตารางฐานข้อมูลท้ังหมด 
 
3.2 คลิกท ี่  ด้านหน ้าคําสั่ง Current Record: เพ ื่อดึงข ้อมูลเฉพาะรายการที่เปิดอยู่ 

ในปัจจ ุบัน 
3.3 คลิกที่  ด้านหน ้าคําสั ่ง From: และ To : เพ ื่อกำหนดช ่วงเวลาของการดึงข้อมูล 

โดยจะต้องระบุลำดับของผู้ร ับคนแรกในชอง From : และลําดับของผ ู้รับคนส ุดท้ายในช ่อง To : 
4. คลิกปุ่ม OK 
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การพิมพ์จดหมายออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
 

1. คลิกเลือกคาํสั่ง Finish & Merge ในแทบ็ Mailings กลุ ่ม Finish 
 

2. คลิกเลือกคาํสั่ง Print Document… (จะปรากฏหน้าต่าง Merge to Print ขึ้นมาทันที) 
 

3. ในหน้าต่าง Merge to Print ให้กาหนดรายละเอ ียดใน Print Records ดังน้ี 
 

3.1 คลิกที่ ด้านหน ้าคาสั่ง All : เพ ื่อสั่งพ ิมพ ์ข ้อมูลจากตารางฐานข้อมูลทั้งหมด 
3.2 คลิกท ี่  ด้านหน ้าคาสั่ง Current Record : เพ ื่อสั่งพ ิมพ ์ข ้อมูลเฉพาะรายการที่เปิดอยู่

ในปัจจุบัน 
3.3 คลิกท ี่  ด้านหน ้าคําสั่ง From : และ To : เพ่ือกาหนดช ่วงเวลาของการพ ิมพ์ข้อมูล

โดยจะต้องระบุลำดับของผู้ร ับคนแรกในช ่อง From : และลําดับของผู้ร ับคนสุดท้ายในช ่องTo : 
 4. คลิกปุ่ม OK 
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การใส่คำขึ้นต้นจดหมายโดยอ ัตโนม ัติ 
 
เราสามารถใสค่ําขึ้นต้นจดหมายโดยอัตโนมัติ ในขั้นตอนการทํา Mail Merge Click ที่ปุ่ม Greeting Line  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 เลือกคำขึ้นต้นในช ่อง Greeting Line Click ปุ่ม OK โปรแกรมจะแสดงคำข้ึนต้นจดหมายให้ทันที 
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การกําหนดตัวเลือกการตรวจพิสูจน ์เอกสาร  
 

การตรวจสอบการกำหนดต ัวเล ือกการตรวจสอบคำสะกดเวลาพ ิมพ์ข ้อความในเอกสารรวมไปถ ึง
การแก ้ไขข ้อความท่ีพิมพ ์ผ ิดโดยอ ัตโนม ัติ ที่เร ียกวา Autocorrect Options และ  Check Spelling 

 
 

การตั้งค่าตรวจสอบคาสะกดขณะพิมพ์ 
 

ในการตรวจสอบคาสะกดเราสามารถต้ังคำการตรวจสอบคำในขณะที่พ ิมพ ์ข ้อความในเอกสารได้ 
โดยกําหนดจาก Tab File เลือกคำสั่ง Option แล้ว Click ที่รายการตัวเล ือก Proofing 

 
-    Click ยกเลิกตัวเล ือก Check spelling as you type ออกไป 

 
 

การตรวจสอบและแก้ไขคาสะกดและไวยากรณ (Spelling & Grammar) 
หลายครั้งท่ีเราเองมักพิมพ ์ผิดหร ือสะกดไม่ถูกต ้องตามหลักภาษาหรือไวยากรณ์ ซึ่งขณะพิมพ์งาน 

โปรแกรม Word จะช่วยตรวจสอบสะกดคาสะกดไวยากรณ ์ให ้อยู ่ตลอดเวลา (ส ังเกตได ้จากปุ่มแสดง 
สถานะในขณะที ่ไม ่ม ีข ้อผ ิดพลาดจะเป ็นร ูปน้ี ….และในขณะที ่ม ีข ้อผ ิดพลาดก ็จะเป ็นร ูปน้ี….บน Status 
bar) และเมื่อพบข ้อผ ิดพลาดใดๆก็ตามโปรแกรม Word ก ็จะช่วยขีดเส ้นใต ้หยักส ีแดงที ่แสดงวาพ ิมพ ์หร ือ 
สะกดผ ิด หร ือข ีดเส ้นใต้หย ักส ีเขียวท่ีแสดงว่าพ ิมพ์ผิดหลักภาษาไทยไว ้ให ้เราเห ็นทันที ส่วนเร่ืองการแก ้ไข 
ข้อผิดพลาดเหล ่าน้ันเราสามารถทำได้ไม่ยาก ดังน้ี 

 

การแก้ไขกรณ ีพิมพ์หรือสะกดผิด (Correcting Spelling) 
 

1. ลากคลุมหรือคล ิกเมาส์บนคําท ี่ม ีการข ีดเส้นใต้หยักสีแดง 
2. คลิกขวาบนคําน้ัน แล้วเลือกคำที่ถูกต ้องจาก Shortcut ที่ปรากฏ 
3. ที่คำสั่ง Spelling & Grammar …..ในแท็บ Review กลุ่ม Proofing 
ตัวอย่างเช่น  ถ้าต ้องการแก ้ไขคาสะกดผิด “watermark”ให้เป็นคําที่ถูกต ้องค ือ “Watermark” 
หรือ ….. 
4. คลิกเลือกตัวอย่างคำท่ีถ ูกต ้องจากในกล่อง Suggestion 
5. คลิกปุ่ม change เพ ื่อนำคำที่เลือกไว้แทนที่ลงไป 
6. คลิกปุ่ม Cancel เมื่อเสร ็จสิ้นการทำงาน 
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การแก้ไขกรณ ีทีพ่ิมพผ์ดิไวยากรณ ์(Grammar Errors) 
 

1. ลากคลุมหรอืคล ิกเมาส์บนคาท ี่ม ีการข ีดเส้นใต้หยักสีเขยีว 
 

2. คลิกขวาบนคําน้ัน แล้วเลอืกคำท ี่ถูกต ้องจาก Shortcut ที่ปรากฏ 
 

 ตัวอย่างเช ่น  ถ้าต ้องการแก ้ไขประโยคท่ีใส่เครื ่องหมาย“,” ผิดตําแหน ่ง หร ือ ….. 
 

4.  ที่คำสั่ง Spelling & Grammar …..ในแท็บ Review กลุ่ม Proofing 
5.  คลิกเลือกตัวอย่างคําท่ีถูกต ้องจากในกล ่อง Suggestions : 
6.  คลิกปุ่ม change เพ ื่อนำคําท ี่เลือกไว ้แทนที่ลงไป 
7.  คลิกปุ่ม Cancel เมื่อเสร ็จส ิ้นการทางาน 

 
 

การแก้ไขและแทรกข้อความอ ัตโนม ัติ (Auto Correct Option) 
 

การแก ้ไขข ้อความโดยใช ้ต ัวช่วยของโปรแกรมอยางในห ัวข ้อท่ีแล ้วอาจม ีข้อจาก ัดอยู ่บ้าง อาทิ คำ 
บางคำในภาษาไทยอาจไม ่ม ีในพจนาน ุกรมของโปรแกรม หร ือคาบางคาที ่เราม ัก จะพมพผ ิดเองบ ่อยๆ เช่น 
คำว่า “อน ุญาต”ซึ่งคำที่ถ ูกต ้องจะไม ่ม ีสระอะ หร ือคำอื่นๆท่ีเวลาเราพิมพ์เร ็วๆแล ้วม ักพิ มพ์ผ ิด ป ัญหา 
เหล ่านั้นแก้ไขได้โดยทําให้เป็นคําท่ีถ ูกต้องโดยอ ัตโนมัติ (Auto Correct) ดังน้ี 

 

1. คลิกท ี่แท็บ File ในหน้ารายการHelp→ Options 
 

2. คลิกท ี่ปุ่มคำสั่ง AutoCorrect Options … ……..ในหน้าต่าง word option→ proofing 
 

3. ในแท็บ AutoCorrect ให้พ ิมพ ์คําท ี่ผิดลงไปในช่อง Replace : และพ ิมพ ์คำที่ถูกต้องลงไปใน 
ช ่อง With : 

 

4. คลิกปุ่ม Add เพ ื่อนำเข้าไปเก็บไว้ในคลังข ้อมูล → คล ิกปุ่ม OK 
 

 

หมายเหตุ นอกจากน้ันยังสามารถกำหนดในปุ่ม Exception ใส่คําที่ยกเล ิกให้แก้ไขเป ็นคำที่ถ ูกต ้องโดย 
อ ัตโนมัติได ้ด้วย 
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            บทที่ 4  
        การใช้งาน Microsoft PowerPoint 2013 
 
 องคป์ระกอบ และเครื่องมือการตัง้คา่เบื้องตน้ 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 เป็นโปรแกรมที่อยู่ในชุดของ Microsoft Office 2013 

เป็นโปรแกรมสําหรับสร้างงานนําเสนอหรืองานพรีเซนเตชัน (Presentation) ที่มีประสทิธิภาพและได้รับความ
นิยมอย่างมาก จุดเด่นของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ก็คือสามารถสรา้งงานที่จะนําเสนอได้ 
โดยสามารถนําเสนอข้อมูลได้ทั้งข้อความ รูปภาพ เสียง วีดิโอ ตาราง กราฟ ผังองค์กร การใส ่Effect เพ่ิม
ความน่าสนใจให้กับสไลด์และสร้างงานนําเสนอได้ตรงตามที่ออกแบบไว้ จึงถูกนํามาใช้ในงานนําเสนอ อย่าง
กว้างขวาง เช่น การนําเสนอแผนงาน การประชุม การอบรมสัมมนา การสร้างสื่อการเรียนการสอน การ
ประชาสัมพันธ์สินค้าหรือหน่วยงาน เป็นต้น 

การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 เมื่อต้องการเข้าสู่การใช้งานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 เพ่ือเปิดใช้งาน มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่ปุ่ม Start 
            2. คลิกที่ All Programs 
 
 
 
  3. คลิกที่ Microsoft Office 2013 
             4. คลิกที่ PowerPoint 2013 

 5. เลือกรูปแบบของแผ่นสไลด์ (จากรูปเลือกเป็นแผ่นสไลด์เปล่า) ก่อนจะเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 
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ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 จะส่วนประกอบของหน้าจอการทํางานดังน้ี 
 

 
 
           1. แถบเคร่ืองมือดว่น (Quick Access Toolbar) เป็นส่วนที่รวบรวมคําสั่งที่ใช้งานบ่อย ๆ เพ่ือให้
เรียกใช้งานได้ทันท ี
           2. ปุม่ควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Program Window Control) เป็นส่วนที่ใช้ควบคุมการย่อ 
ขยายและปิดหน้าต่างของโปรแกรม 
            3. แถบรบิบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่รวบรวมเครื่องมือการใช้งานของโปรแกรม เช่น แท็บ HOME, 
INSERT, DESIGN, TRANSITIONS, ANIMATIONS, SLIDE SHOW, REVIEW และ VIEW 
            4.  ปุ่มแฟ้ม (FILE) เป็นส่วนที่รวบรวมคําสั่งในการจัดการกับไฟล์ เช่น การสร้างงานนําเสนอใหม ่
(New) การเปิด (Open) การบันทึก (Save) เป็นต้น 
            5. แถบนําทาง (Navigation Page) เป็นส่วนที่ใช้แสดงสไลด์ขนาดย่อ เพ่ือจัดการกับสไลด์ เช่น 
การแทรก การลบ การย้ายสไลด์ เป็นต้น 
            6. พืน้ทีส่ไลด์ (Slide Pane) เป็นส่วนสําหรับอออกแบบและแสดงรายละเอียดของสไลด์ 
            7. หมายเลขสไลด์ (Slide Number) เป็นส่วนที่ใช้บอกว่าเรากําลังอยู่ในสไลด์จํานวนสไลด์ทั้งหมด 
            8. ภาษา (Language) เป็นส่วนที่ใช้บอกสถานะของการใช้ภาษา 
            9. ปุ่มมุมมอง (View) เป็นส่วนสําหรับเปลี่ยนมุมมองการทํางานของสไลด์ 
       10. ปุ่มเลื่อนย่อ-ขยาย (Zoom Controls) เป็นส่วนสําหรับย่อ-ขยายหน้าจอของโปรแกรม 
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การกาํหนด Slide Size 
        เน่ืองจากปัจจุบันน้ี "จอกว้าง" กําลังเป็นที่นิยม PowerPoint 2013 จึงได้กําหนดขนาดสไลด์ให้กว้าง
ขึ้น ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่แท็บ DESIGN 
            2. คลิกที่ Slide Size 
            3. เลือกขนาดของการแสดงผลตามท่ีต้องการ 
 

 
 
3. ถ้าต้องการกําหนดขนาดสไลด์(Custom slide size) ด้วยตนเอง มีขั้นตอนดังน้ี 
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การปดิแฟม้ขอ้มูล 
 
        เมื่อเปิดใช้งานแฟ้มข้อมูลและทํางานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ้าต้องการปิดแฟ้มข้อมลู มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่ปุ่มแฟ้ม (FILE) 
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การออกจากโปรแกรม 
        เมื่อต้องการออกจากการทํางานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint มี 3 วิธี ดังน้ี 
            วิธทีี ่1 
            - ดับเบิลคลิกที่ปุ่ม  
            วิธทีี ่2 
            1. คลิกที่ปุ่ม  
            2. คลิกที่ Close หรือ กดปุ่ม Alt + F4 
            วิธทีี ่3 
            - คลิกที่ปุ่ม X ที่มุมบนด้านขวามือ ตามหมายเลข 3 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3



60 
 

 
 

การสรา้งสไลด์งาน 

       เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ขึ้นมา โปรแกรมจะกําหนดให้สร้างรูปแบบสไลด์ 1 
แผ่น แต่ถ้าต้องการสร้างสไลด์ใหม่ก็สามารถทําได้ มีขั้นตอนดังนี    

การสรา้งสไลด์จากงานนําเสนอเปล่า  

1. คลิกที่ปุ่มแฟ้ม (FILE) 

 
 2. คลิกที่ New แล้วเลือกรปูแบบของสไลด์ (Blank Presentation) ดังรูป 
 

 
 

1 
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-คลิกเลือก สไลด์แม่แบบที่ต้องการ 
 

 
3. เลือกสไลด์ตามต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม Create 
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4. จะปรากฏแม่แบบและชุดรูปแบบที่พร้อมใช้งาน 
 

 

การจัดการกบัสไลด ์
 
        เมื่อต้องการสร้างสไลด์ขึ้นมาใหม ่สามารถจัดการกับสไลด์ให้กับงานนําเสนอ เช่น การแทรกสไลด์ การ
เปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ การปรับแต่งพ้ืนสไลด์ การคัดลอกสไลด์ การย้ายสไลด์และการลบสไลด์ได้ มีขั้นตอนดังน้ี 

การแทรกสไลด ์มี 3 วิธี 
           วิธทีี่ 1 
            1. คลิกที่แท็บ HOME 
            2. คลิกที่ปุ่ม New Slide 
            3. คลิกเลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ตามท่ีต้องการ 

1
2 

3
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   วิธทีี่ 2 

            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม New Slide 
            3. คลิกเลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ตามท่ีต้องการ 

วิธทีี่ 3 
            1. คลิกขวาที่ส่วนแสดงสไลด์ขนาดย่อ 
            2. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ให้คลกิที่ New slide 

 
 

1 
2 
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การเปลี่ยนเคา้โครงสไลด ์
            เค้าโครงสไลด์ (Slide Layout) คือ รูปแบบการจัดวางข้อความและวัตถุบนสไลด์ มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่สไลด์ที่ต้องการเปลี่ยนเค้าโครง 
            2. คลิกขวาที่สไลด์ 
            3. คลิกที่ปุ่ม Layout 
            4. คลิกเลือก เพ่ือเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ 

 
การปรบัแต่งพืน้สไลด ์
            ถ้าต้องการกําหนดรูปแบบและสพ้ืีนสไลด์ให้สวยงาม มีขั้นตอนดังน้ี 
            การกําหนดชดุรปูแบบหรือ Themes (ธีม) 
            1. คลิกที่แท็บ DESIGN 
            2. คลิกเลือกธีมที่ต้องการ หรือ คลิกที่ปุ่มลกูศรดังรูป เพ่ือเลือกธีมอ่ืน ๆ 

 

1 

1

click 
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   4. การจัดการกับธีม เพ่ือให้ธีมไปปรากฏในสไลด์ ให้คลกิขวาที่ธีมแล้วเลือก 
                - Apply to All Slides : เปลี่ยนทุกสไลด์ 
                - Apply to Selected Slides : เปลี่ยนเฉพาะสไลด์ที่เราเลือก 

 
การกาํหนดในกลุ่มคําสั่ง Variants เพื่อปรบัสี ฟอนต์ เอฟเฟก็ตห์รือสพีืน้หลัง 
            1. คลิกที่แท็บ DESIGN 
            2. คลิกเลือก Color เพ่ือเปลี่ยนสีของธีม 

 3. คลิกเลือกรูปแบบของสีตามต้องการ 

             
 

1
2

1
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4.คลิกเลือก Background Styles เพ่ือเปลี่ยนสีของพ้ืนหลัง 
5. คลิกเลือก Format Background... เพ่ือกําหนดรูปแบบของพ้ืนหลังในลักษณะอ่ืน ๆ 

6. การเลือกรปูภาพเป็นพ้ืนหลัง โดยคลิกเลือก Picture or texture fill แล้วคลิกที่ปุ่ม File จากน้ันเลือก  
รูปภาพตามต้องการ 

 7. ถ้าต้องการให้รูปแบบของพ้ีนหลังปรากฏทุกสไลด์ ใหค้ลิกที่ปุ่ม Apply to All 
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8. การยกเลิกรูปภาพเป็นพ้ืนหลัง โดยคลกิเลือก Background Styles 
9. คลิกเลือก Reset Slide Background 

 

การคดัลอกสไลด ์            
ถ้าต้องการสร้างสไลด์แผ่นใหม่ให้มีรูปแบบเหมือนกับสไลด์ที่มีอยู่ในไฟลง์าน สามารถคดัลอกสไลด์ มี

ขั้นตอนดังน้ี 
1. คลิกที่สไลด์ที่ต้องการคัดลอก 
2. คลิกที่แท็บ HOME 
3. คลิกที่ปุ่ม Copyหรือ คลกิที่สไลด์ที่ต้องการคัดลอก แล้วกด Ctrl + C 

 

   

8

9
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   4. คลิกที่ตําแหน่งปลายทางที่ต้องการวางสไลด์ 
   5. คลิกที่แทบ็ HOME 
   6. คลิกที่ปุ่ม Paste หรือ คลิกที่ตําแหน่งปลายทางที่ต้องการวางสไลด์ แล้วกด Ctrl + V 
 

 
 

การยา้ยสไลด ์
            ในกรณีที่ต้องการจัดเรียงลําดับสไลด์ให้มีความต่อเน่ืองและเหมาะสม สามารถย้ายสไลด์ มีขัน้ตอน
ดังน้ี 
            1. คลิกเมาส์ค้างไว้ที่สไลด์ที่ต้องการจะย้าย 
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  2. ลากเมาส์ไปยังตําแหน่งที่ต้องการ แล้วปล่อยเมาส ์

 

การลบสไลด ์
            สําหรับสไลด์ที่ไม่ได้ใช้งาน สามารถลบทิ้งได้ โดยคลิกที่สไลด์ทีต้่องการลบ แล้วกดปุ่ม Delete ที่
คีย์บอร์ด 
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การใสข่้อความ 
        การสร้างข้อความในสไลด์ เพ่ือใช้ในการสื่อความหมาย เมื่อต้องการพิมพ์ข้อความลงในสไลด์ สามารถ
ทําได้ 2 วิธี ดังน้ี 

 การใส่ข้อความด้วยกรอบเค้าโครง 
            1. คลิกภายในกรอบเค้าโครง 

 
  

 2. พิมพ์ข้อความตามที่ต้องการ เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วใหค้ลิกด้านนอกของกรอบเค้าโครง 
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การใสข่้อความด้วยกล้องขอ้ความ 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม Text Box 
 

 

 

 3. คลิกเมาสบ์นสไลด์ แล้วพิมพ์ข้อความตามที่ต้องการ 

 

 

1
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การตกแต่งและจัดรปูแบบของข้อความ 

 การเลือกข้อความ 
             การเลือกข้อความเพ่ือจัดการกับข้อความน้ัน ๆ เช่น กําหนดรูปแบบของตัวอักษร การลบ คัดลอก 
ย้าย ฯลฯ มีขัน้ตอนดังน้ี 
            วิธทีี ่1 เลือกข้อความเฉพาะส่วนทีต่้องการ 
               1. คลิกเมาส์วางเคอร์เซอร์หน้าข้อความแล้วลากเมาส์ไปยังข้อความท่ีต้องการ 
               2. ปล่อยเมาส์ (บริเวณเมาส์ลากผ่านจะมีแถบสีเทาขึ้นมา) 

 

วิธทีี่ 2 เลือกข้อความทั้งหมด 
               1. คลิกเมาส์วางเคอร์เซอร์ที่ข้อความ แล้วกดที่ปุ่ม Ctrl + A ที่แป้นพิมพ์ 
               2. หรือคลิกเมาส์ที่เส้นประของกรอบจนกลายเป็นเส้นทึบ

 

1 2 

1 

2

หมายเหต ุถ้าต้องการยกเลิกการเลือกข้อความ ให้คลิกพ้ืนที่ว่างบนสไลด์ 

 



73 
 

 
 

         การการแทรกและลบข้อความ 
            1. ถา้ต้องการแทรกข้อความ ใหค้ลิกเมาส์วางเคอร์เซอร์ที่หลงัข้อความ แล้วพิมพ์ข้อความตามที่
ต้องการ 
            2. ถา้ต้องการลบข้อความ ให้คลกิเมาส์วางเคอร์เซอร์ที่หลังขอ้ความ 
               - ลบข้อความด้านซ้ายมือกดทีปุ่่ม Backspace ที่แป้นพิมพ์ 
               - ลบข้อความด้านขวามือกดที่ปุ่ม Delete ที่แป้นพิมพ์ 
            3. หรือเลือกข้อความก่อนแล้วกดที่ปุ่ม Backspace หรือกดที่ปุ่ม Delete ก็ได้ 
 
        การกาํหนดรปูแบบตวัอักษร 
            การกําหนดรูปแบบตัวอักษรให้กับข้อความเพ่ือเพ่ิมความสวยงามและความน่าสนใจให้กับงาน
นําเสนอ มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. เลือกข้อความ 
            2. คลิกที่แท็บ HOME 
            3. คลิกที่กลุม่คําสั่ง Font เพ่ือกําหนดรูปแบบของตัวอักษร 

 

รปู 1.1 กลุ่มคําสั่ง Font เพื่อกาํหนดรปูแบบของตัวอักษร 

3

2 

 

1 
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การจดัตาํแหน่งข้อความและย่อหน้า 
            1. เลือกข้อความ 
            2. คลิกที่แท็บ HOME 
            3. คลิกที่กลุม่คําสั่ง Paragraph เพ่ือกําหนดรูปแบบของตัวอักษร 

 

                      รูปที่ 1.2 กลุ่มคาํสัง่ Paragraph เพือ่กําหนดรปูแบบของตัวอักษร 

 

 

 

 

 

 

1 

3
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การแทรกรปูรา่ง 
 
        เราสามารถใช้เครื่องมือวาดรูป เพ่ือวาดรูปประกอบสไลด์ในการสือ่ความหมายต่าง ๆ ได้ มีขั้นตอนดังน้ี 
        1. คลิกที่แท็บ INSERT 
        2. คลิกที่ปุ่ม Shapes แล้วเลือกรูปร่างที่ต้องการ 
 

 

  3. คลิกเมาสค์้างที่จุดเริ่มต้นแล้วลากเมาส์ เพ่ือวาดรูปตามต้องการ 

 

 

 

2 
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การใสค่วามลงในรูปร่าง 
        1. คลิกเมาส์ปุ่มขวามอืที่รูปร่าง แล้วคลิกเลือก Edit Text 
        2. พิมพ์ข้อความตามที่ต้องการ 

 

 

รปูที่ 1.3 เครือ่งมือทีต่กแตง่รปูร่างตามทีต่้องการ 
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การแทรกข้อความศิลป ์
        ข้อความศิลป์ (WordArt) เป็นรูปแบบตัวอักษรที่ถูกแบบให้มคีวามสวยงาม โดดเด่น เพ่ิมความน่าสนใจ
ให้กับสไลด์ มขีั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ดังน้ี 
          1. คลิกที่แท็บ INSERT 
          2. คลิกที่ปุ่ม WordArt 
          3. คลิกเลือกรูปแบบตัวอักษร 
          4. พิมพ์ข้อความตามที่ต้องการ 

 

การปรบัแต่งขอ้ความศลิป ์
        เมื่อต้องการแก้ไขหรือปรับแต่งข้อความศิลป์ มขีั้นตอนดังน้ี 
          1. เลอืกข้อความหรือกรอบข้อความ 
          2. เลือกข้อความจะปรากฏหน้าต่างให้กําหนดขนาดและรูปแบบตัวอักษรและเลือกรูปแบบตัวอักษร 

1 2
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รปูที่ 1.4 เครือ่งมือทีต่กแตง่ข้อความตามทีต่้องการ 

 
การแทรกรปูภาพ 
        รูปภาพต่าง ๆ นิยมนํามาตกแต่งสไลด์ เพ่ือสื่อความหมายและเพ่ิมความน่าสนใจ ซึ่งมีขั้นตอนการแทรก
รูปภาพดังน้ี 
            วิธทีี ่1 แทรกรปูภาพจากแฟ้ม 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม Pictures 

 

  

 

 

 

1 
2 



79 
 

 
 

           3. เลือกรูปภาพที่ต้องการ  
            4. คลิกที่ปุ่ม Insert 

 

การตกแต่งรปูภาพ 
        เมื่อแทรกรูปภาพแล้ว Microsoft Powerpoint 2013 ยังมีเครื่องมือสําหรับปรับแต่งรูปภาพมี
มากมาย ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 
            1. ดับเบิลคลิกที่รูปภาพ จะปรากฏเครื่องมือต่าง ๆ ของแท็บ FORMAT 

 
 

 

3 

4

ดับเบิ้ลคลกิ 
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รปูที่ 1.5 กําหนดคา่ต่างใหก้บัรปูภาพไดต้ามทีต่้องการ 

 
การทาํงานกบัวัตถุ 
        สิ่งต่าง ๆ ที่ปรากฏในหน้าจอออกแบบ เช่น ข้อความ รูปภาพ ตาราง วิดีโอและอ่ืน ๆ เรียกว่า วัตถุ 
         การปรบัขนาดรปูภาพ 
            ถ้ารูปภาพมีขนาดเล็กหรือใหญ่เกินไป สามารถปรับขนาดของรูปภาพดังน้ี 
            1. คลิกที่รูปภาพแล้ววางเมาส์ที่จุดดังรูป โดยพอยน์เตอร์ของเมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูป 2 หรือ 1 
            2. คลิกเมาส์ค้างแล้วลาก เพ่ือปรับขนาดตามทิศทางของลูกศร 

 

  

 

 

 

 

จุดสําหรับย่อขยาย 
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การหมุนวัตถุ 

 การหมุนหรือกลับด้านของวัตถุ เพ่ือเปลี่ยนมุมมองให้ดูแปลกตา มีขั้นตอนดังน้ี 

            1. คลิกที่วัตถุ แล้วคลิกที่จุดดังรูป 
            2. คลิกเมาส์ค้างแล้วเลื่อนเมาส์ เพ่ือหมุนวัตถุตามต้องการ 

 
การยา้ยวัตถุ 
            ถ้าต้องการย้ายวัตถุไปวางไว้ที่ตําแหน่งอ่ืน มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่วัตถุให้พอยน์เตอร์ของเมาส์เปลี่ยนเป็นรูปลกูศรสีท่ิศ 
            2. คลิกเมาส์ค้างแล้วลากวัตถุไปยังตําแหน่งที่ตามต้องการ 

 
 
 

คลิก
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การคดัลอกวัตถุ 
         วัตถุต่าง ๆ ที่ปรากฏในสไลด์ สามารถคัดลอกเพ่ือไปวางยังตําแหน่งอ่ืน ๆ ซึ่งมขีัน้ตอนดังน้ี 
            1. คลิกขวาที่รูปภาพ 
            2. คลิกเลือก Copy หรือ กดปุ่ม Ctrl + C 
            3. คลิกที่ปุ่ม เพ่ือวางวัตถุ หรือ กดปุ่ม Ctrl + Vหรือกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ จากน้ันคลิกเมาส์ค้างแล้ว
ลากวัตถุไปยังตําแหน่งที่ต้องการ 
 

 
การลบวัตถุ 
            ถ้าต้องการลบวัตถุออกจากสไลด์ มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่วัตถุที่ต้องการลบ และ กดที่ปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์ 

 
 

1 2
3
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การแทรกตาราง 
        การนําเสนอในรูปแบบของตารางจะช่วยให้น่าสนใจและง่ายต่อการอ่าน ซึ่งตารางประกอบด้วย 3 ส่วน
หลัก ๆ คือ 
          - แถว (Row) : ส่วนที่แสดงในแนวนอน 
          - คอลัมน์ (Column) : ส่วนที่แสดงในแนวต้ัง 
          - เซลล์ (Cell) : ช่องที่เกิดจากการตัดกันระหว่างแถวและคอลมัน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธทีี่ 1 การแทรกตารางจากแถบริบบอน 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม Table 
            3. คลิกเมาส์ค้างแล้วลาก เพ่ือเลือกจํานวนแถวและคอลัมน์ 
 

 
 
  
 
 
 

1
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วิธทีี่ 2 1.คลกิเลือก Insert Table เพื่อระบุจํานวนคอลัมนแ์ละแถว  
          2.กดปุ่ม OK 
                   - Number of columns : จํานวนคอลัมน์ 
                   - Number of rows : จํานวนแถว 

 
 วิธทีี่ 2 การแทรกตารางจากเค้าโครงสไลด ์
            1. คลิกที่เลือกที่ต้องการ 
            2. คลิกที่แท็บ HOME 
            3. คลิกที่ปุ่ม New Slide แล้วเลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ 
            4. ที่หน้าจอออกแบบ คลิกที่ปุ่ม Insert Table ดังรูป 
            5. ระบบจํานวนคอลัมน์และแถว จากน้ันกดปุ่ม OK 

1

2

1
2

3

4
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การพมิพข์้อความในตาราง 
        เมื่อสร้างตารางเสร็จแล้ว ให้คลิกที่เซลล์ที่ต้องการแล้วพิมพ์ข้อความ 
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การแทรกแถวและคอลัมน,์ การลบแถวและคอลัมน ์
            1. คลิกที่เซลล์ที่ต้องการจัดการ 
            2. คลิกที่แท็บ LAYOUT 
            3. ถา้ต้องการแทรกแถวและคอลมัน์ 
                - Insert Above : แทรกแถวด้านบน 
                - Insert Below : แทรกแถวด้านล่าง 
                - Insert Left : แทรกคอลัมน์ด้านซ้าย 
                - Insert Right : แทรกคอลัมน์ด้านขวา 
            4. ถา้ต้องการลบแถวและคอลัมน์ 
                - Delete Columns : ลบคอลมัน์ 
                - Delete Rows : ลบแถว 
                - Delete Table : ลบตาราง 
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การแทรกกราฟ 
        การสร้างกราฟหรือ Chart เป็นการแสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่าย มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม Chart  
            3. จะปรากฏหน้าต่าง All Chart ให้เลือกรูปแบบของกราฟต่างๆ 
            4. คลิกที่ปุ่ม OK 

 

    5. กําหนดรายละเอียดและค่าต่าง ๆ ของตาราง 
            6. คลิกที่ปุ่มปิดในตารางสามารถคลิกที่ตําแหน่งต่าง ๆ เพ่ือแก้ไขรายละเอียดในตารางได้ 
 
 

 

 

1
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การแทรกผังองค์กร 
        การสร้างผังองค์กรหรือ SmartArt เป็นการแสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่าย มี
ขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม SmartArt 
            3. จะปรากฏหน้าต่าง Choose a Smart Graphic ให้เลือกรปูแบบของผังองค์กร 
            4. คลิกที่ปุ่ม OK 

 

            5. เมื่อได้ผังองค์กรแล้วสามารถคลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูล 
             6. คลิกที่แท็บ DESIGN เพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมได้ 
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การบนัทกึเสียง 

        การบันทึกเสียง ต้องเตรียมอุปกรณ์และเช่ือมต่อไมโครโฟนเข้ากับคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย จากน้ันทํา
ตามขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกสไลด์ เพ่ือบันทึกเสียงในสไลด์น้ัน ๆ 
            2. คลิกที่แท็บ INSERT 
            3. คลิกที่ปุ่ม Audio 
            4. คลิกเลือก Record Audio... 
 

 

  5. จะปรากฏหน้าต่าง Record Sound เมื่อบันทึกเสียงเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม OK 

 

 
 
 

            6. สงัเกตจะมีปุ่มลําโพงที่หน้าจอออกแบบ 
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การแทรกเสยีง 
        การแทรกเสียงหรือเพลงประกอบ สามารถดึงดูดผู้ฟังให้สนใจงานนําเสนอยิ่งขึ้น ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกเลือกสไลด์ 
            2. คลิกที่แท็บ INSERT 
            3. คลิกที่ปุ่ม Audio และ เลือก Audio on My PC... 
            4. จะปรากฏหน้าต่าง Insert Audio ให้เลือกโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์เสียงเลือกไฟล์เสียงตามต้องการ 
            5. คลิกที่ปุ่ม Insert 
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การแทรกวิดีโอ 
        การนําเสนอด้วยวิดีโอ สามารถบอกเล่าเรื่องราวต่าง ๆ ช่วยให้เพลิดเพลินและน่าสนใจยิ่งขึ้น มขีั้นตอน
ดังน้ี 
            1. คลิกที่แท็บ INSERT 
            2. คลิกที่ปุ่ม Videoและคลิกเลือก Video on My PC... 
            3. จะปรากฏหน้าต่าง Insert Video ให้เลือกโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์วิดีโอเลือกไฟล์วิดีโอตามต้องการ 
            4. คลิกที่ปุ่ม Insert 
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การกาํหนดรปูแบบการเล่นวิดีโอ 
            1. คลิกเลือกวิดีโอที่แทรกเข้ามา 
            2. จะปรากฏปุ่มทดสอบการเล่นวิดีโอและปุ่มปรับระดับเสียง 
            3. คลิกที่ปุ่ม PLAYBACK 
            4. เราสามารถกําหนดรูปแบบและรายละเอียดเกี่ยวกับการเล่นวิดีโอ ดังน้ี 
                - Trim Video : การตัดต่อวิดีโอ 
                - Fade In : เอฟเฟ็กต์เข้า 
                - Fade Out : เอฟเฟ็กต์ออก 
                - Volume : ปรับระดับเสียง 
                - Start : การเริ่มเล่นวิดีโอ 
                      - Automatically เลน่พร้อมกับสไลด์ 
                      - On Click เล่นเมื่อคลกิเมาส์) 
                - Play Full Screen : แสดงวิดีโอเต็มหน้าจอ 
                - Hide While Not Playing : ซ่อนวิดีโอ ขณะที่ยังไม่เล่น 
                - Loop until Stopped : เล่นวิดีโอซ้ํา 
                - Rewind affer Playing : วนกลับมาจุดเริ่มต้นหลังเล่นจบ 

 
 

 

 

1
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การกาํหนดทรานซิซ่ัน (Transition) 
        รูปแบบการแสดงสไลด์หรือทรานซิซัน่ (Transition) คือ การใส่เอฟเฟ็กต์ระหว่างการเลื่อนสไลด์ไปยัง
สไลด์ถัดไป ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่สไลด์ 
            2. คลิกที่แท็บ TRANSITIONS 
            3. คลิกเลือก Transition ที่ต้องการหรือคลิกเลอืก Transition อ่ืน ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
การกาํหนดรายละเอียดของ Transition เพิ่มเติม 
            1. เมื่อกําหนด Transition ให้กับสไลด์จะมีสญัลักษณ ์ดังรูป 
            2. กําหนดรูปแบบของ Effect เพ่ิมเติมได้ 
            3. กําหนดรายละเอียดอ่ืน ๆ ในการแสดงสไลด์ 
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การลบ Transition 
            1. คลิกเลือกสไลด์ 
            2. คลิกที่แท็บ TRANSITIONS 
            2. คลิกที่ปุ่ม None 
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การกาํหนดแอนิเมชัน่ (Animation) 

        การกําหนดแอนิเมช่ัน (Animation) คือ การกําหนดเอฟเฟ็กต์การแสดงผลของวัตถุในสไลด์ ซึง่มี
ขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่วัตถุในสไลด์ 
            2. คลิกที่แท็บ ANIMATIONS 
            3. คลิกเลือกกลุ่มคาํสั่งภาพเคลื่อนไหวหรือคลิกเลือกเอฟเฟ็กต์อ่ืน ๆ ดังรูป 
            4. จะปรากฏหน้าต่าง ให้เลือกเอฟเฟ็กต์อ่ืน ๆ 
                - More Entrance effects... : เอฟเฟ็กต์สําหรับนําวัตถุเข้าสไลด์ 
                - More Emphasis effects... : เอฟเฟ็กต์สําหรับเน้นวัตถุ 
                - More Exit effects... : เอฟเฟ็กต์สําหรับนําวัตถุออกจากสไลด์ 
                - More Motion effects... : เอฟเฟ็กต์สําหรับการเคลื่อนไหวตามทิศทางที่กําหนด 
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การปรบัแต่งแอนิเมชัน่ (Animation) 
            1. เมื่อกําหนดแอนิเมช่ันให้วัตถุเสร็จแล้ว จะปรากฏหมายเลขแสดงลําดับแอนิเมช่ัน 
            2. คลิกที่แท็บ ANIMATIONS เพ่ือกําหนดเอฟเฟ็กต์เพ่ิมเติม 
            3. คลิกที่ปุ่ม Effect Options แลว้เลือกเอฟเฟ็กต์ตามต้องการ 

  

 

 

 รูปที่ 1.6 เครื่องมืออ่ืน ๆ สําหรบักาํหนดรายละเอียดแอนเิมชั่น 

 

 

1
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การลบแอนิเมชั่น (Animation) 
        ถ้าต้องการลบแอนิเมช่ันออกจากวัถตุ มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่หมายเลขลําดับการแสดงแอนิเมช่ัน 
            2. กดปุ่ม Delete ที่แป้นพิมพ์ 
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การสรา้งจุดเชื่อมโยงสไลด ์
        การฉายงานนําเสนอ โปรแกรมจะนําเสนอโดยเรียงตามลําดับหมายเลขของสไลด์ แต่ถ้าต้องการให้แสดง
แบบไม่เรียงลําดับ เราสามารถสร้างปุ่ม เพ่ือเช่ือมโยงไปยังสไลด์ที่ต้องการได้ ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
        วิธทีี่ 1 การสรา้งจุดเชื่อมโยงด้วยปุม่สําเร็จรปู 
            1. คลิกเลือกสไลด์ 
            2. คลิกที่แท็บ INSERT 
            3. คลิกที่ปุ่ม Shapes 
            4. คลิกเลือกปุ่มปฏิบัติการ (Action Buttons) 
            5. คลิกเมาส์ค้างแล้วลาก เพ่ือวาดปุ่มเช่ือมโยงในสไลด์ 

  6. คลิกเลือกแท็บคําสั่งให้การเช่ือมโยงทํางาน 
                - Mouse Click : ทํางานเมื่อคลิกเมาส ์
                - Mouse Over : ทํางานเมื่อวางเมาส์บนปุ่ม 
            7. คลิกเลือก Hyperlink to : เพ่ือทําการเช่ือมโยง 
                - Next Slide : ไปยังสไลด์ถัดไป                           - Previous Slide : ไปยังสไลด์ก่อนหน้า 
                - First Slide : ไปยังสไลด์แรก                             - Last Slide : ไปยังสไลด์สุดท้าย 
                - Last Slide Viewed : ไปยังก่อนสไลด์สุดทา้ย         -End Show : จบการนําเสนอ 
                - Slide... : ไปยังสไลด์อ่ืน                                   - URL... : ไปยังเว็บไซต์ 
                - Other PowerPoint Presentation : ไปยังไฟล์ PowerPoint อ่ืนๆและ Other File : ไปยัง

ไฟล์อ่ืน ๆ 
            8. ถา้ต้องการใส่เสียงให้กับจุดเช่ือมโยง ให้คลิก Play sound 

9.คลิกที่ปุ่ม Ok 
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 วิธทีี่ 2 การสร้างจุดเชื่อมโยงด้วยข้อความหรือวัตถุ 
            1. คลิกขวาที่ข้อความหรือวัตถุในสไลด์ 
            2. คลิกเลือก Hyperlink... จะปรากฏหน้าต่าง Insert Hyperlink 
 

 

 

 

 

 

6
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            2.1 การเชื่อมโยงไปยังไฟล์อ่ืน ๆ 
                1. คลิกที่ Existing File or Web Page เพ่ือเลือกรูปแบบไฟล์หรือเว็บเพจ 
                2. คลิกที่ Current Folder เพ่ือเลือกโฟลเดอร์ปัจจุบันและคลิกเลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ 
                4. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
                5. คลิกที่ปุ่ม OK 

  
            2.2 การเชื่อมโยงไปยังสไลดท์ีอ่ยู่ในไฟล์เดียวกัน 
                1. คลิกที่ Place in This Document เพ่ือเลือกตําแหน่งในเอกสาร 
                2. คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการ 
                3. คลิกที่ปุ่ม OK 

 
 

1
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การแสดงงาน Presentation 
        เมื่อสร้างงานนําเสนอเสร็จแล้วและต้องการฉายสไลด์ โดยโปรแกรมจะแสดงลูกเล่นต่าง ๆ ที่เรากําหนด
ไว้ในสไลด์ ม ี2 วิธี ดังน้ี 
        วิธทีี่ 1 
            1. คลิกที่มุมมองการนําเสนอ (Slide Show) หรอืกดที่ปุ่ม F5 โปรแกรมจะนําเสนอต้ังแต่สไลด์
เริ่มต้นหรือกดที่ปุ่ม Shift + F5 เพ่ือฉายงานนําเสนอต้ังแต่สไลด์ปัจจุบัน 
       วิธทีี่ 2   
           2. คลิกที่แท็บ Slide Show แล้วคลิกเลือกที่ปุ่มคําสั่ง  
                - From Beginning : โปรแกรมจะนําเสนอต้ังแต่สไลด์เริ่มต้น (หรือกดทีปุ่่ม F5) 
                - From Current Slide : โปรแกรมจะนําเสนอต้ังแต่สไลด์ปัจจุบัน (หรอืกดที่ปุ่ม Shift + F5) 

3. จะปรากฏหน้าจอแสดงงาน Presentation โดยมุมมองน้ีจะมีอยู่ด้วยกัน 2 แบบ คอื 
                3.1 มุมมองสําหรบัผู้ชม (Full Screen) เป็นมุมมองแบบเต็มจอ สําหรบัฉายขึ้นบนฉากรับใน
ห้องประชุมหรือเช่ือมต่อจอภาพที่ 2 
 
 

1

2
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  3.2 มุมมองสําหรบัผูบ้รรยาย (Speaker View) เป็นมุมมองที่ใส่รายละเอียดต่าง ๆ สําหรับผู้บรรยาย   
        1.ใส่ข้อความที่ Note           
 

 
         

2. กดที่ปุ่ม F5 โปรแกรมจะนําเสนอต้ังแต่สไลด์เริ่มต้นแบบเต็มจอภาพและคลิกขวากด Show 
Present view  
     
 

 
 
 

1
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- เริ่มพรีเซนต์ได้เลย ที่จอโน๊ตบุคของคนพรีเซนต์จะเป็น Presenter view  
- ส่วนที่จอโปรเจคเตอร์จะเป็น Slide show  

 
 
 
การควบคุมการฉายงานนาํเสนอ 
        ขณะฉายงานนําเสนอ จะปรากฏแถบควบคุมอยู่ตรงมุมล่างด้านซ้ายมือของสไลด์ สามารถคลิกเลือกใช้
งานได้ 
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การบนัทกึแฟม้ข้อมูล 
        เมื่อสร้างงานนําเสนอได้เสร็จแล้ว ใหท้ําการบันทึกงานนําเสนอ มีขั้นตอนดังน้ี 
          1. คลิกที่แท็บ FILE 
 

 
 

            2. คลิกที่ Save หรือ Save As 
                - Save : บันทึกงานนําเสนอเป็นช่ือเดิม (หรือกดที่ปุ่ม Ctrl + S) 
                - Save As : บันทึกงานนําเสนอเป็นช่ือใหม่ (หรือกดที่ปุ่ม F12) 
 

1
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3. กรณีที่เลือก Save As หรือบันทึกงานเป็นครั้งแรก ใหค้ลิกที่ Computer (กรณีต้องการบันทึกงาน
ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเราค่ะ) 
            4. คลิกที่ปุ่ม Browse 

 

 
           
   5. เลือกโฟลเดอร์ที่ใช้สําหรบัเก็บไฟล์ 
            6. ช่อง File name : ต้ังช่ือแฟ้มงานนําเสนอ (ต้ังช่ือให้สอดคล้องกับเน้ือหาด้วยนะคะ) 
            7. ช่อง Save as type : เลือกรูปแบบไฟล์นําเสนอ 
                - PowerPoint Presentation (*.pptx) : บันทึกเพ่ือนําไปใช้ในเวอร์ช่ัน 2007-2010-2013 

2
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                - PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt) : บันทกึเพ่ือนําไปใช้ในเวอร์ช่ัน 97-2003 
            8. คลิกที่ปุ่ม Save 
 

 

การเปดิแฟ้มขอ้มูล 
        เมื่อต้องการเปิดงานนําเสนอที่เคยสร้างไว้ เพ่ือแก้ไขและนําเสนอ มีขั้นตอนดังน้ี 
            1. คลิกที่แท็บ FILE 

 
 
 

            2. คลิกที่ Open 
            3. คลิกเลือกงานนําเสนอที่เคยเปิดใช้งาน 
            4. หรือคลิกที ่Computer เพ่ือเลือกงานนําเสนอที่บันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรา 

 

5

67

8 
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         บทที่ 5 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ โปรแกรม Microsoft Excel 2013 

 
 

โปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมหนึ่ง ที่อยู่ในชุด Microsoft Office มีจุดเด่นในด้าน การ
ค านวณเกี่ยวกับตัวเลข โดยการท างานของโปรแกรมจะใช้ตารางตามแนวนอน (Row) และแนวตั้ง (Column) เป็น
หลัก ซึ่งเรียกโปรแกรมในลักษณะนี้ว่าตารางท าการ (Spread Sheet)  
 

สิ่งใหม่ใน โปรแกรม Microsoft Excel 2013 

เมื่อเปิด Excel ขึ้นมา จะเห็นภาพลักษณ์ใหม่ที่ดูสะอาดตาขึ้น ถูกออกแบบมาเพ่ือช่วยให้ได้รับผลลัพธ์ที่ดู
เป็นมืออาชีพได้อย่างรวดเร็ว มีฟีเจอร์ใหม่ๆ ที่ช่วยให้ข้อมูล ภาพของข้อมูลที่น่าสนใจ ซึ่งช่วยน าไปสู่การตัดสินใจที่
ดีและมีข้อมูลมากขึ้น 

 เริ่มต้นการท างานได้อย่างรวดเร็ว 

เทมเพลตจะท างานด้านการตั้งค่าและการออกแบบส่วนใหญ่ให้ ดังนั้นจึงสามารถมุ่งความสนใจไปที่ข้อมูลของ
ได้เลย เมื่อเปิด Excel 2013 จะเห็นเทมเพลตส าหรับงบประมาณ ปฏิทิน ฟอร์ม รายงาน และอ่ืนๆ 
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 การวิเคราะห์ข้อมูลในทันที 

เครื่องมือการวิเคราะห์อย่างรวดเร็ว แบบใหม่จะช่วยให้สามารถแปลงข้อมูลไปเป็นแผนภูมิหรือตารางได้ภายใน
สองข้ันตอนหรือน้อยกว่า แสดงตัวอย่างข้อมูลด้วยการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข เส้นประกายไฟ หรือแผนภูมิ และท า
ให้ตัวเลือกโดดเด่นขึ้นได้ในคลิกเดียว เมื่อต้องการใช้ฟีเจอร์ใหม่นี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรอกข้อมูลทั้งคอลัมน์ได้อย่างรวดเร็ว 

การเติมแบบรวดเร็ว เป็นเสมือนผู้ช่วยด้านข้อมูลที่ท างาน ทันทีท่ีตรวจพบว่าต้องการท าอะไร การเติมแบบ
รวดเร็ว จะใส่ข้อมูลที่เหลือของทั้งหมดลงไปทีเดียว โดยท าตามรูปแบบที่รู้จักจากข้อมูล 
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 สร้างแผนภูมิที่เหมาะสมกับข้อมูล 

ค าแนะน าแผนภูมิ Excel จะแนะน าแผนภูมิที่เหมาะสมที่สุดส าหรับข้อมูล ดูว่าในแผนภูมิที่แตกต่างกันจะ
แสดงข้อมูลออกมาอย่างไรบ้าง จากนั้นเลือกมาแผนภูมิหนึ่งที่แสดงสิ่งที่ต้องการน าเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนึ่งเวิร์กบุ๊ก หนึ่งหน้าต่าง 

ใน Excel 2013 แต่ละเวิร์กบุ๊กจะมีหน้าต่างของตัวเอง จึงท าให้สามารถท างานบนสองเวิร์กบุ๊กได้พร้อมกันได้
ง่ายขึ้น และยังท าให้ง่ายขึ้นเมื่อต้องการท างานบนจอภาพสองจอภาพ 
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 ฟีเจอร์การท าแผนภูมิใหม่ เปลี่ยนเป็น Ribbon ส าหรับแผนภูมิ 

ปุ่ม แผนภูมิที่แนะน า ใหม่ที่อยู่บนแท็บ แทรก จะให้เลือกแผนภูมิได้อย่างหลากหลาย เพ่ือให้ได้แผนภูมิที่
เหมาะสมกับข้อมูลที่สุด ชนิดของแผนภูมิที่เก่ียวข้องกัน เช่น แผนภูมิกระจายและแผนภูมิลูกโป่ง ซึ่งจะอยู่ในกลุ่ม
เดียวกันแล้ว และมีปุ่มใหม่ล่าสุดส าหรับแผนภูมิแบบผสม เมื่อคลิกท่ีแผนภูมิ จะเห็น Ribbon เครื่องมือแผนภูมิที่
เรียบง่ายขึ้น ด้วยแท็บ ออกแบบ หรือ รูปแบบ ท าให้สามารถค้นหาสิ่งที่ต้องการได้ง่ายขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ปรับแต่งแผนภูมิอย่างรวดเร็ว 

ปุ่มแผนภูมิใหม่สามปุ่มช่วยให้คุณสามารถเลือกและแสดงตัวอย่างการเปลี่ยนแปลงขององค์ประกอบแผนภูมิ 
(เช่น ชื่อ หรือป้ายชื่อ) ลักษณะและสไตล์ของแผนภูมิ หรือข้อมูลที่แสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว 
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การเริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2013 

1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลือก All Programs  

3. เลือก Microsoft Office 2013 

4. เลือก Excel 2013 

5. เลือกรูปแบบเอกสารเช่น Blank workbook หลังท าการเลือกรูปแบบเสร็จจะปรากฎหน้าต่างการท างานของ
โปรแกรม Microsoft Office 2013 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม  

 หน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel มีส่วนประกอบหลักที่ควรทราบ ดังนี้ 

 

 

1. Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพ่ิมปุ่ม
ค าสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้ 

2. Title bar เป็นส่วนที่แสดง ชื่อไฟล์ข้อมูลและชื่อโปรแกรม Microsoft Excel ที่เปิดใช้งานขณะนั้น 
กรณีที่เป็นการเข้าสู่โปรแกรมครั้งแรก และยังไม่มีการเปิดโฟลเดอร์ข้อมูลใด ๆ โปรแกรมจะแสดงชื่อ
ไฟล์ข้อมูลให้โดยเริ่มต้นจาก “Book 1" เป็นต้นไป 

3. Ribbon เป็นที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 

4. Name box ใช้ระบุต าแหน่งหรือชื่อเซลในขณะที่คลิกเลือกเซล 

5. Formula bar ใช้ในการแสดงสูตรค านวณทางคณิตศาสตร์หรือส าหรับพิมพ์ข้อความ ตัวเลข 

6. Active cell สถานะของเซลปัจจุบันที่ก าลังท างานอยู่ 

7. Work Sheet ป้ายชื่อ (Sheet) เป็นชื่อของแผ่นงานที่เลือกใช้งานอยู่ในขณะนั้น 

8. Work Space พ้ืนที่ใช้งานของโปรแกรม เป็นพื้นที่ท่ีใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความหรือกรอก 

 ตัวเลขลงไปในแผ่นงาน 

9. Column แถวแนวตั้งของแผ่นงาน โดยมีชื่อหัวคอลัมน์เป็นตัวอักษร A,B,C… ไปจนถึง XFD 

10. Row แถวแนวนอนของแผ่นงาน โดยมีชื่อหัวแถวเป็นตัวเลข 1,2,3… ไปจนถึงแถวที่ 1,048,576 
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ชุดเครื่องมือของโปรแกรม Microsoft Excel 

 ชุดเครื่องมือของ Microsoft Excel ประกอบไปด้วยกลุ่มเครื่องมือหรือค าสั่งต่าง ๆ ที่เรียกว่า“ริบบอน” 
(Ribbon) ที่ได้จัดรวบรวมไว้เป็นกลุ่มๆ ตามประเภทของการใช้งาน โดยจะมีการแยกออกเป็นแต่ละเมนูอีกที 
เพ่ือให้สามารถค้นหาเครื่องมือได้สะดวกข้ึน ซึ่งแต่ละเมนูนั้นก็มีรายละเอียดของเครื่องมือต่างๆ ดังนี้ 

 1. เมนูหน้าแรก (Home) จะเป็นที่รวบรวมชุดเครื่องมือพ้ืนฐานที่ผู้ใช้งานส่วนมากต้องใช้บ่อยๆ เช่น การ
จัดการแบบตัวอักษร รูปแบบตารางหรือเซล เป็นต้น โดยจะแสดงขึ้นมาเป็นเมนูแรกเสมอ 

 

 

 

 

 

1) A คือ คลิปบอร์ด (Clipboard) ใช้ส าหรับการตัด คัดลอก และวางรูปแบบ 

2) B คือ แบบอักษร (Font) ใช้ส าหรับจัดรูปแบบตัวอักษร เช่น รูปแบบตัวอักษร ขนาด ตัวหนา บาง 
และการเปลี่ยนสีตัวอักษรหรือสีพื้นหลังของเซล 

3) C คือ การจัดแนว (Alignment) ใช้ส าหรับจัดต าแหน่งชิดซ้าย ชิดขวา กึ่งกลาง และจัดระดับให้อยู่
ชิดด้านบน กึ่งกลาง ด้านล่าง รวมถึงการจัดย่อหน้า 

4) D คือ ตัวเลข (Number) ใช้ส าหรับจัดรูปแบบแสดงตัวเลขในเซล เช่น แสดงรูปแบบของเวลา วันที่ 
สกุลเงินหรือแบบบัญชี รวมถึงการใส่จุลภาคและจุดทศนิยม 

5) E คือ ลักษณะ (Styles) ใช้ส าหรับจัดรูปแบบตารางแบบส าเร็จรูป เช่น สีของตารางหรือสีเซล และ
จัดรูปแบบตามเงื่อนไข เช่น ใส่สัญลักษณ์ หรือแถบสีแบบไล่ระดับ 

6) F คือ เซล (Cells) ใช้ส าหรับแทรกหรือลบเซล เปลี่ยนชื่อแผ่นงาน ซ่อนและล็อคแผ่นงาน 

7) G คือ การแก้ไข (Editing) ใช้ส าหรับหาผลรวม ล้างเซล เรียงล าดับ ค้นหา และการแทนทีค่ าศัพท ์
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2. เมนูแทรก (Insert) เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับแทรกออบเจ็กต์หรือองค์ประกอบต่างๆ ลงไปบนแผ่นงาน 
เพ่ือใช้อ้างอิงประกอบข้อมูลให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน รวมถึงการเพ่ิมความสวยงาม เช่น กราฟ รูปภาพ หรือไดอะแกรม
เป็นต้น 

 

 

 

 

 

1) A คือ ตาราง (Tables) ใช้ส าหรับสร้างเส้นขอบตาราง การจัดการข้อมูลมากๆ ด้วย PivotTable 
และ PivotChart 

2) B คือ ภาพประกอบ (Illustrations) ใช้ส าหรับสร้างการสร้างผังงาน หรือไดอะแกรม 

3) C คือ แอพพลิเคชัน (Apps) ใช้ส าหรับเชื่อมต่อกับแอพพลิเคชันของไมโครซอฟท์ 4) D คือ แผนภูมิ 
(Charts) ใช้สร้างแผนภูมิหรือกราฟแบบต่างๆ 

5) E คือ รายงาน (Reports) ใช้ส าหรับสร้างรายงานต่าง ๆ 

6) F คือ วิเคราะห์ข้อมูล (Spark lines) ใช้ส าหรับการวิเคราะห์ข้อมูล ในลักษณะแผนภูมิ 

7) G คือ ตัวกรอง (Filters) ใช้ส าหรับสร้างตัวกรองส าหรับกรองข้อมูล 

8) H คือ การเชื่อมโยง (Link) ใช้ส าหรับสร้างจุดเชื่อโยงไปยังเว็บไซต์ อีเมล์ หรือโปรแกรมต่างๆ 

9) I คือ ข้อความ (Text) ใช้ส าหรับสร้างข้อความศิลป์ ใส่หัวหรือท้ายกระดาษ และใส่สัญลักษณ์ 
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 3. เมนูเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับปรับแต่ง ก าหนดขนาด หรือมุมมอง
ต่างๆ บนหน้าแผ่นงานให้เป็นไปตามความต้องการ 

 

 

 

 

1) A คือ ชุดรูปแบบ (Themes) ใช้ส าหรับออกแบบตาราง ตัวอักษร และสีสันแบบส าเร็จรูป 

2) B คือ ตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) ใช้ส าหรับก าหนดระยะห่าง ขนาดกระดาษ รูปแบบการวาง
กระดาษและขอบกระดาษ 

3) C คือ ตนเองปรับพอดี (Scale to Fit) ใช้ส าหรับก าหนดความสูงหรือกว้างให้พอดีกับหน้ากระดาษ 

4) D คือ ตัวเลือกแผ่นงาน (Sheet Options) ใช้ส าหรับก าหนดการแสดงมุมมองและรายละเอียดของ
แผ่นงาน 

5) E คือ จัดเรียง (Arrange) ใช้ส าหรับจัดเรียงล าดับของวัตถุที่วางซ้อนกันอยู่ 

 

4. เมนูสูตร (Formula) เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับใส่สูตรค านวณและฟังก์ชันส าเร็จรูปต่างๆ ลงในเซลโดย
แยกประเภทตามการใช้งาน เช่นฟังก์ชันการเงิน ฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อความ ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 

 

 

 

 

1) A คือ ไลบรารีฟังก์ชัน (Function Library) ใช้ส าหรับใส่สูตรและฟังก์ชันด้านการค านวณต่างๆ 

2) B คือ ชื่อที่ก าหนด (Define Names) ใช้ส าหรับก าหนดชื่อของกลุ่มเซลเพ่ือใช้อ้างอิงในสูตร 

3) C คือ ตรวจสอบสูตร (Formula Auditing) ใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกต้อง ผลกระทบและความ
ผิดพลาดจากการค านวณ 

4) D คือ การค านวณ (Calculation) ใช้ส าหรับก าหนดให้โปรแกรมมีการค านวณแบบอัตโนมัติ 
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5. เมนูข้อมูล (Data) เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับติดต่อข้อมูลกับภายนอกโปรแกรม และท างานกับข้อมูลที่มี
จ านวนมาก เพื่อให้มีความคล่องตัวในการใช้งานและมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

 

 

 

 

 

1) A คือ รับข้อมูลภายนอก (Get External) เป็นส่วนรับข้อมูลจากภายนอกโปรแกรม เช่น จาก
ฐานขอ้มูลโปรแกรม Access เว็บไซต์ หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ 

2) B คือ การเชื่อมต่อ (Connections) ใช้ส าหรับเชื่อมโยงไปยังข้อมูลที่อยู่นอกสมุดงาน 
3) C คือ เรียงล าดับและกรองข้อมูล (Sort & Filter) ใช้ส าหรับเรียงล าดับตัวเลข/ตัวอักษร และกรอง

ข้อมูลเพื่อให้แสดงเฉพาะผลลัพธ์ที่ต้องการ 
4) D คือ เครื่องมือข้อมูล (Data Tools) ใช้ส าหรับจัดการข้อมูล เช่น แบ่งข้อความเป็นคอลัมน์เลือก

รายการที่ซ้ากันออกไป และก าหนดการตรวจสอบการกรอกข้อมูลลงในเซล 
5) E คือ เค้าร่าง (Outline) ใช้ส าหรับจัดกลุ่มข้อมูลที่มีมากๆ โดยสามารถยุบหรือขยายกลุ่มเซลนั้น 

 

6. เมนูตรวจท าน (Review) เป็นเมนูที่รวบรวมประโยชน์หลายๆ อย่างเข้าด้วยกันซึ่งประกอบด้วยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของตัวสะกด การแทรกข้อคิดเห็น และการป้องกันความปลอดภัยของแผ่นงาน 

 

 

 

 

 

1) A คือ การพิสูจน์อักษร (Proofing) ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของตัวสะกด ค้นคว้าอ้างอิงข้อมูล และ
การใช้พจนานุกรมเพ่ือแปลค าศัพท ์

2) B คือ ภาษา (Language) ใช้ส าหรับเปลี่ยนภาษา 
3) C คือ ข้อคิดเห็น (Comments) ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะลงในเซล 
4) D คือ การเปลี่ยนแปลง (Changes) ใช้ส าหรับล็อคแผ่นงานหรือสมุดงานไม่ให้ผู้อื่นใช้ร่วม 
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7. เมนูมุมมอง (View) เป็นเมนูที่ใช้ปรับเปลี่ยนมุมมองของแผ่นงานแบบต่างๆ ให้เหมาะสมกับลักษณะ
การท างานในขณะนั้น 

 

 

 

 

1) A คือ มุมมองสมุดงาน (Workbook Views) ใช้ส าหรับปรับเปลี่ยนมุมมองของหน้าแผ่นงานให้เป็นไป
ตามลักษณะของการใช้งาน เช่น มุมมองแบบปกติหรือมุมมองแบบเค้าโครง เป็นต้น 

2) B คือ แสดง/ซ่อน (Show/Hide) ใช้ส าหรับก าหนดให้แสดง/ซ่อนส่วนต่างๆ ในแผ่นงาน เช่น เส้น
ตาราง หัวเรื่อง หรือแถบสูตร เป็นต้น 

3) C คือ ย่อ/ขยาย (Zoom) ใช้ส าหรับส าหรับย่อหรือขยายหน้าแผ่นงานให้ใหญ่ขึ้นหรือเล็กลง 

4) D คือ หน้าต่าง (Windows) ใช้ส าหรับจัดการแผ่นงาน เช่น ซ่อนแผ่นงาน ตรึงแนวแผ่นงาน เป็นต้น 

5) E คือ มาโคร (Macros) ใช้ส าหรับสร้างมาโคร โดยการบันทึกข้ันตอนการท างานไว้ใช้งานภายหลัง 
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สร้างไฟล์งานใหม่ 

 เมื่อต้องการที่จะสร้างไฟล์งานใหม่ขึ้นมา มีวิธีดังนี้ 

1. เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel แล้วคลิกท่ีปุ่มเมนู File  

2. จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างให้เลือกเมนู New  

3. เลือก Blank Workbook  
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การบันทึกไฟล์งาน 

หลังจากที่ท างานต่างๆ บนโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว หากต้องการบันทึกไฟล์งานเพ่ือน ามาใช้งานใน
ภายหลังสามารถท าได้โดย คลิกปุ่ม Save หรือ เลือกเมนู File และเลือก Save จากนั้นให้เลือกต าแหน่งของข้อมูล
ที่ต้องการบันทึกและตั้งชื่อไฟล์เอกสาร นอกจากนี้ยังสามารถเลือกชนิดของไฟล์เอกสารที่ต้องการบันทึกได้ เช่น 
สมุดงาน Excel 97-2007 เมื่อต้องการให้โปรแกรม Excel เวอร์ชันตั้งแต่ 97-2003 สามารถเปิดไฟล์งานนี้ได้ 
หรือถ้าไม่ต้องการบันทึกแบบ Excel 97-2003 ก็ให้ท าการบันไฟล์ข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม Save มีวิธีดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Save หรือ เมนู File 

2. คลิกปุ่ม Save 

3. เลือกแหล่งจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

4. ตั้งชื่อไฟล์เอกสารและเลือกชนิดของ 

5. คลิกปุ่ม Save 
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การท างานกับแผ่นงาน (Worksheet) 

ข้อมูลต่างๆ ที่ป้อนเข้าไปภายในแผ่นงานนั้น บางครั้งอาจมีจ านวนมากและมีประเภทของข้อมูลที่แตกต่าง
กันจนท าให้แผ่นงานไม่เป็นระเบียบและไม่สวยงาม ดังนั้นจึงมีการจัดการแผ่นงานที่เหมาะสม เพ่ือความสะดวกใน
การใช้งาน เช่น การย้ายแผ่นงาน การเพ่ิมแผ่นงานเปล่าและการตั้งชื่อให้แผ่นงาน เป็นต้น 

1. วิธีเลือกแผ่นงาน 

แผ่นงานที่อยู่ภายใน (Workbook) บางครั้งอาจมีจ านวนหลายแผ่นงาน วางเรียงรายซ้อนกันอยู่ และ
สามารถเปิดดูข้อมูลต่างๆ ของแต่ละแผ่นงานได้ ดังนี้ 

1) น าเมาส์ไปคลิกแผ่นงานที่ต้องการบริเวณด้านล่างของหน้าต่างโปรแกรม 

2) แผ่นงานที่เลือกไว้ก็จะเกิดการแอ็คทีฟ หรือท างานขึ้นมา โดยจะเห็นแท็บสีได้ชัดเจนกว่าแท็บอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

2. เพิ่มแผ่นงานเปล่า 

สมุดงานที่เปิดขึ้นมาใหม่โดยปกติแล้วจะมีแผ่นงานมาให้จ านวน 1 แผ่นงานทุกครั้ง แต่ถ้าข้อมูลที่ป้อนเข้า
ไปในแผ่นงานนั้นมจี านวนมาก ก็สามารถเพ่ิมแผ่นงานเข้าไปอีกได้ มีวิธีดังนี้ 

1.ปุ่ม Insert Worksheet 

2. Worksheet ใหมท่ี่เพ่ิม 
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3. การจัดการแผ่นงาน 

ปกติแฟ้มงานของ Microsoft Excel จะแสดงแผ่นงานเพียง 1 แผ่นงาน แต่ถ้าต้องการเพ่ิม คัดลอกหรือ
ตั้งชื่อแผ่นงานฯลฯ มีข้ันตอนดังนี้ 

1) คลิกขวาชื่อ sheet ที่ต้องการ จะปรากฎค าสั่งให้เลือกใช้ 

2) เลือกค าสั่ง 
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การตรึงแนวหน้าจอ  

 ทางเลือกของการแบ่งหน้าจออีกอย่างวิธีหนึ่งคือการท าให้หน้าจอส่วนหนึ่งไม่เคลื่อนไหว ซึ่งต่างจากการ
แบ่งหน้าจอ ที่หน้าจอทุกส่วนสามารถเคลื่อนไหวได้ด้วยการใช้ Scroll bar แต่การตรึงแนวหน้าจอจะท าให้ส่วนที่
ถูกตรึง ไม่เคลื่อนที่ มีประโยชน์ในการท าให้ส่วนหัวของตารางคงที่ ในขณะที่ส่วนที่เติมข้อมูลเคลื่อนที่ไปได้เรื่อย ๆ 
การตรึงแนวท าได้ทั้งแนวนอนและแนวตั้ง  

 1. การตรึงแนวหน้าจอ มีวีดังนี้ 

  1. เลือกเมนู View  

  2. คลิก Freeze Panes เลือก Freeze Panes การตรึงแนวจะตรึงแนว ในต าแหน่งของเคอเซอร์ 
  โดยตรึงทั้งแนวนอนและแนวตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 (1) ตรึงแถวบนสุด (Freeze Top Row) เป็นการตรึงแนว แนวนอนแถวบนสุด  

 (2) ตรึงคอลัมน์แรก (Freeze First Column) เป็นการตรึงแนว แนวตั้งคอลัมน์แรก 

2. การยกเลิกการตรึงแนว มีวีดังนี้ 

 1. คลิกปุ่มค าสั่ง Freeze Panes  

 2. คลิกปุ่มค าสั่ง Unfreeze Panes 
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การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

เมื่อต้องการก าหนดเงื่อนไขในการจัดรูปแบบข้อมูล เช่น ตัวเลขของเงินเดือนพนักงานให้เป็นสีน้าเงิน
เฉพาะคนที่มากกว่า 20000 ให้ใช้เรื่องของ Conditional Formatting 

 

 

 

 1. การ Highlight สีลงในเซลที่ตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดแสดงข้อมูล มีวิธีท าดังนี้ 

เช่น ใส่สีในเซลที่มีข้อมูลมูลมากกว่า 300 โดยเลือกจากข้อมูลช่วง B2 ถึง B5 

  1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการ 

  2. เลือกเมนู Home  

  3. คลิก Conditional Formatting  

  4. เลือกเง่ือนไขในการจัดรูปแบบ 
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ต าแหน่งเริ่มต้นของข้อมูล : ต าแหน่งสุดท้ายของกลุ่ม
ข้อมูล 

 5. ก าหนดค่า และสีที่ต้องการ 

 6. กดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดช่วงข้อมูล (Range of Data) ส าหรับการค านวณ 

 การใช้เครื่องหมาย : (Colon) เพ่ือระบุถึงช่วงของข้อมูลที่ต้องการ ส าหรับการอ้างถึงช่วงข้อมูล 
(Range) ที่ต้องการส าหรับน ามาค านวณ สามารถน าชื่อเซล และ เครื่องหมาย : (Colon) มาใช้ร่วมกัน มีรูปแบบ
ดังนี้ 

 

 เช่น กลุ่มข้อมูลเริ่มที่เซล A1 ถึงเซล B5 สามารถเขียนช่วงข้อมูลนี้คือ A1:B5 
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การค านวณ 

 การใส่สูตรค านวณปกตินั้นสามารถใส่ลงในเซลที่ต้องการแสดงผลลัพธ์ โดยพิมพ์เครื่องหมาย = แล้ว
ตามด้วยรูปแบบการค านวณลงในเซลนั้น จากตัวอย่างนี้ ต าแหน่งเซลอยู่ที่ D4 

 1. พิมพ์เครื่องหมาย = แล้วตามด้วยต าแหน่งเซล เช่น =C2*B2 เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 

 2. ที่เซล D2 จะแสดงผลลัพธ์ และที่ Formula bar จะแสดงสูตรค านวณท่ีก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

การค านวณโดยการหาผลรวม (Summation) 

ส าหรับการค านวณเพ่ือหาผลรวมของกลุ่มตัวเลขที่ต้องการ สามารถน าเครื่องหมาย บวก มาใช้ร่วมกับการ
อ้างถึงชื่อเซลที่ต้องการน ามาหาผลรวม คิดเหมือนการตั้งสมการผลบวกของตัวแปรนั่นเอง เช่น หาผลรวมของกลุ่ม
เซล D2, D3, D4 และ D5 แสดงผลลัพธ์ทีเ่ซล D6 มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเซลที่ต้องการให้แสดงผลลัพธ์ 

2. ป้อนสูตร =D2+D3+D4+D5 ลงไปในเซล D6 

3. เมื่อป้อนสูตรเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม enter เพ่ือจบการป้อนข้อมูล ลักษณะดังรูป 
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 ชนิดของการค านวณ 

 โปรแกรม Microsoft Excel แบ่งชนิดของสูตรออกเป็น 4 ชนิด คือ 

 1. สูตรในการค านวณทางคณิตศาสตร์ (Arithmetic Formula) 

ตารางแสดงสูตรในการค านวณทางคณิตศาสตร์ (Arithmetic Formula) 

 

 

 

 

 

 

 

 2. สูตรในการเปรียบเทียบ (Comparision Formula) 

ตารางแสดงสูตรในการเปรียบเทียบ (Comparision Formula) 
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 3. เครื่องหมายในการเชื่อมข้อความสองข้อความหรือมากกว่านั้น (Text Formula) 

ตารางแสดงเครื่องหมายในการเชื่อมข้อความสองข้อความหรือมากกว่านั้น (Text Formula) 

 

 

 

 

4. สูตรในการอ้างอิง (Text Formula) 

ตารางแสดงสูตรในการอ้างอิง (Text Formula) 

 

 

 

 

 

 

 ล าดับความส าคัญของเครื่องหมายทางการค านวณ 

 ในการค านวณของ โปรแกรม Excel นั้นสามารถน าเครื่องหมายทางคณิตศาสตร์พ้ืนฐานมาใช้ร่วมกับการ
ก าหนดสูตรเพ่ือค านวณได้ นอกเหนือจากนั้นโปรแกรม Excel ยังมีฟังก์ชันส าเร็จรูปที่สามารถน ามาใช้ในการ
ค านวณได้อย่างสะดวกและไม่ซับซ้อน ส าหรับเครื่องหมายคณิตศาสตร์ที่ใช้ใน การค านวณในเครื่องคอมพิวเตอร์
หรือ ในโปรแกรม Excel นั้น โปรแกรมจะดูความส าคัญของเครื่องหมายทางการค านวณตามหลักท างคณิตศาสตร์
ดังตาราง 
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ตารางแสดงตารางล าดับความส าคัญของเครื่องหมายทางการค านวณ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ความส าคัญของเครื่องหมายทางการค านวณ จะไล่จากบนลงล่าง บนสุดจะส าคัญสูงสุด และล่างสุดจะ
ส าคัญต่ าสุด ในสูตรค านวณสูตรหนึ่ง ถ้าเครื่องหมายใดส าคัญกว่าก็จะท าการค านวณเครื่องหมายนั้นก่อนแล้วไล่
ตามล าดับไปเรื่อยๆ เช่น ตัวอย่างการค านวณโดยใช้เครื่องหมายทางคณิตศาสตร์ 
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 ผลลัพธ์ที่เกิดจากการค านวณและการท างานที่ไม่ถูกต้อง 

 การท างานในโปรแกรม Excel มักอาจเกิดผลลัพธ์ที่ผิดพลาดอยู่เสมอโดยผลลัพธ์นี้ จะเป็นข้อความ
แปลกๆ ที่ผู้ใช้โปรแกรมอาจไม่เข้าใจได้ ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังตาราง 

ตารางแสดงผลลัพธ์ที่เกิดจากการค านวณและการท างานที่ไม่ถูกต้อง 
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การใช้งานฟังก์ชั่น  

 การค านวณหาผลรวมโดยใช้ฟังก์ชัน 

 ถ้าต้องการหาผลรวมของตัวเลขหลายๆ ต าแหน่ง สามารถใช้ฟังก์ชันของการหาผลรวมเข้ามาช่วยในการ
ค านวณได้ ดังนี้ 

 1. เลือกเซลที่ต้องการแสดงผลลัพธ์ จากตัวอย่างนี้ ต าแหน่งเซลอยู่ที่ D6 

 2. เมนู Home -> Editing คลิกปุ่มค าสั่ง AutoSum บนทูลบาร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. ปรากฎสูตรค านวณ =SUM(D2:D5) ให้ดูช่วงข้อมูลตัวเลขที่จะค านวณว่าถูกต้องหรือไม่ สังเกตจาก
เส้นประวิ่งรอบๆ ข้อมูล ถ้าถูกต้องแล้วกดปุ่ม Enter ถ้าไม่ถูกต้อง Drag เมาส์คลุมช่วงข้อมูลใหม่แล้ว กดปุ่ม Enter 
หรือสามารถพิมพ์สูตรการค านวณ =SUM(D2:D5) ใส่ในต าแหน่งเซลอยู่ที่ D6 ก็จะให้ผลดังภาพ 

 

 

 

 

 

 หรือการหาผลรวมที่มีข้อมูลจ านวนมากๆ โดยใช้ AutoSum เช่นจากตัวอย่างนี้ ต้องการแสดงผลลัพธ์ 
ต าแหน่งเซลอยู่ที่ B5 
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การสร้างสูตรด้วยฟังก์ชันที่ใช้งานบ่อยๆ 

 โปรแกรม Excel จะท าการแบ่งชุดของสูตรค านวณตามประเภทการใช้งาน ถ้าผู้ใช้โปรแกรมต้องการใช้
สูตรค านวณประเภทใด คลิกเลือกปุ่มนั้นได้เลย หรือคลิกปุ่ม Insert Function ก็ได้ สูตรค านวณท่ีน ามายกตัวอย่าง
จะเป็นสูตรที่ใช้งานบ่อย ๆ เช่น Sum = ฟังก์ชันหาผมรวม Average = ฟังก์ชันหาค่าเฉลี่ย, Count Numbers = 
ฟังก์ชันนับจ านวนข้อมูล, Max = ฟังก์ชันหาค่าสูงสุด, Min = ฟังก์ชันหาค่าต่ าสุด 

มีข้ันตอนดังนี้ 

 การเรียกใช้ฟังก์ชันพ้ืนฐาน มีวิธีดังนี้ 

 1. เลือกเมนู Home  

 2. ไปที่ Editing หรือเมนู Formula จะแสดงประเภทของสูตรค านวณให้เลือกใช้  

 3. คลิกปุ่มลูกศรลงของ AutoSum 
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 จะปรากฎสูตรฟังก์ชันค านวณที่ใช้งานให้เลือก Sum = ฟังก์ชันหาผมรวม Average = ฟังก์ชันหา
ค่าเฉลี่ย Count Numbers = ฟังก์ชันนับจ านวนข้อมูล Max = ฟังก์ชันหาค่าสูงสุด Min = ฟังก์ชัน
หาค่าต่ าสุด และ More Functions = สูตรอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

  1) การใช้ฟังก์ชันในการหาผมรวม (Sum) ของกลุ่มตัวเลข มีวิธีดังนี้ 

   1. คลิกท่ีฟังก์ชัน Sum 
   2. เลือก Drag คลุมช่วงข้อมูลตัวเลขที่ต้องการ (จะปรากฎฟังก์ชัน =SUM(A1:A4))  
   3. เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 
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  2) การใช้ฟังก์ชันในการหาค่าเฉลี่ย (Average) ของกลุ่มตัวเลข มีวิธีดังนี้ 

   1. คลิกท่ีฟังก์ชัน Average  
   2. เลือก Drag คลุมช่วงข้อมูลตัวเลขที่ต้องการ (จะปรากฎฟังก์ชัน = VERAGE(A1:A4)) 
   3. เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 
 

  

 

 

 

 3) การใช้ฟังก์ชันในการหาค่าจ านวนนับของข้อมูล (Count Number) ของกลุ่มตัวเลข มีวิธีดังนี้ 

   1. คลิกท่ีฟังก์ชัน Count Number  
   2. เลือก Drag คลุมช่วงข้อมูลตัวเลขที่ต้องการ (จะปรากฎฟังก์ชัน = COUNT(A1:A4))  
   3. เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 
 

 

 

 

 

 4) การใช้ฟังก์ชันในการหาค่าต่ าสุด (Max) ของกลุ่มตัวเลข มีวิธีดังนี้ 

  1. คลิกท่ีฟังก์ชัน Max 
  2.  เลือก Drag คลุมช่วงข้อมูลตัวเลขที่ต้องการ (จะปรากฎฟังก์ชัน =MAX(A1:A4))  

   3. เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 
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  5) การใช้ฟังก์ชันในการหาค่าต่ าสุด (Min) ของกลุ่มตัวเลข มีวิธีดังนี้ 

   1. คลิกท่ีฟังก์ชัน Min  
   2. เลือก Drag คลุมช่วงข้อมูลตัวเลขที่ต้องการ (จะปรากฎฟังก์ชัน =MIN(A1:A4))  
   3. เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter 
 
 

 

 

 

  

การอ้างอิง 

 การอ้างอิงต าแหน่งของเซล ร่วมกับการใช้ฟังก์ชันในการค านวณ การอ้างถึงต าแหน่งของ Excel ส าหรับ
น าข้อมูลมาค านวณ แบ่งออกเป็น 3 แบบดังนี้ 

1. การอ้างอิงแบบสัมพันธ์ (Relative Referencing)  
2. การอ้างอิงแบบสมบูรณ์ (Absolute Referencing)  
3. การอ้างอิงแบบผสม (Mixed Referencing) 
 
 การอ้างอิงต าแหน่งเซล แบบสัมพันธ์ (Relative Referencing) 
    การอ้างอิงต าแหน่งข้อมูลโดยต าแหน่งของข้อมูลเมื่อท าการส าเนาไปให้ เซลอ่ืนแล้วจะมีการ

เปลี่ยนแปลงต าแหน่งไปด้วยโดยที่สูตรไม่มีการเปลี่ยนแปลง เช่น เซลต้นฉบับทีม่ีสูตรสมการที่ต้องการท าส าเนา อยู่
ที่ต าแหน่ง B6 ภายในเซลมีสูตรการรวมกันของข้อมูลที่ ติดกัน 5 เซล คือ ช่วง A1:A5 จะได้สูตร คือ 
=Sum(A1:A5) 
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 การอ้างอิงแบบสมบูรณ์ (Absolute Referencing) 

       การอ้างอิงแบบสมบูรณ์ (Absolute Referencing) เป็นการอ้างอิงต าแหน่งโดยที่ต้องการก าหนดให้
ต าแหน่งที่ต้องการอ้างถึงในสูตรไม่มีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งไปเป็นต าแหน่งอ่ืนเมื่อท าการส าเนาไปวางยัง
ต าแหน่งใดใน Work Sheet ก็จะยังคงอ้างถึงต าแหน่งเดิมเสมอ ซึ่งการอ้างอิงต าแหน่งแบบ Absolute นี้จะต้องมี
การใช้เครื่องหมาย $ มาก าหนดให้ส าหรับบอกให้ Excel ทราบว่า เมื่อใดที่มีเครื่องหมาย $ วางไว้หน้าต าแหน่ง
แถว (row) หรือ วางไว้หน้าต าแหน่งคอลัมน์ (column) แล้ว แสดงว่าแถวหรือคอลัมน์นั้นจะไม่มีการเปลี่ยนแปลง
ต าแหน่ง เช่น ต้องการก าหนดให้ ต าแหน่งของเซลเป็นคอลัมน์ A เสมอไม่ว่าจะส าเนาไปวางยังเซลใดๆ แต่แถว
สามารถเปลี่ยนแปลงได้ สามารถก าหนดได้ คือ $A1 

ต้องการก าหนดให้ ต าแหน่งของเซลเป็นคอลัมน์ใดๆ ก็ได้แต่แถวต้องการก าหนดให้เป็นแถวที่ 2 เสมอ ไม่ว่าจะ
ส าเนาไปวางยังเซลใดๆ สามารถก าหนดได้ คือ A$2 

ต้องการก าหนดให้ต าแหน่งของเซลเป็นคอลัมน์ A และแถวต้องการก าหนดให้เป็นแถวที่ 1 เสมอ ไม่ว่าจะส าเนาไป
วางยังเซลใดๆ สามารถก าหนดได้คือ $A$1 

ประโยชน์ของการอ้างอิงต าแหน่งแบบ Absolute เช่น ต้องการบวกค่าคงที่ที่อยู่ในต าแหน่ง B1 ให้กับเซล C1 
ดังนั้นจะได้สูตรคือ =SUM(A1*B$1) เมื่อท าส าเนาไปสูตรของเซล C1 ไปยังเซล C2 สูตรที่ได้ในต าแหน่ง C2 คือ 
=SUM(A2*B$1) สังเกตในสูตรต าแหน่งที่ไม่มีการใส่เครื่องหมาย $ ก ากับหน้าต าแหน่งคอลัมน์หรือแถวจะมีการ
เปลี่ยนแปลงต าแหน่งไป แต่ที่ต าแหน่ง B1 ที่ อ้างอิงเป็นแบบ Absolute ก็ยังคงเป็นต าแหน่งเดิมไม่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
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 การอ้างอิงแบบผสม (Mixed Referencing) 

       การค านวณต่าง Work Sheet จะมีลักษณะที่ต่างจากการค านวณภายใน Work Sheet อยู่ส่วนหนึ่ง
เท่านั้น เมื่อต้องการอ้างข้อมูลที่อยู่ใน Work Sheet ไหน ก็จะต้องมีการอ้างถึงชื่อ Work Sheet ที่จะน าข้อมูลมา
ค านวณ โดยจะมีรูปแบบในการอ้าง Work Sheet ดังนี้ 

 

 

ตัวอย่าง ต้องการอ้างอิงข้อมูลผลรวมในช่องเซล D6 ของ Sheet1 ไปแสดงที่ ช่องเซล A1 ของ Sheet2 

 1) คลิกเมาส์ที่ชื่อ Sheet2  

 2) คลิกท่ีเซล A1 ของ Sheet2 เพ่ือป้อนสูตร โดยพิมพ์สูตร =Sheet1!D6 

 3) กดปุ่ม enter เพ่ือจบการป้อนสูตร ก็จะได้ผลลัพธ์แสดงที่ช่อง A1 ของ Sheet1 

หรือคลิกท่ีเซล A1 ของ Sheet2 พิมพ์ = ลงในช่องเซล A1 ของ Sheet2 จากนั้นให้น าเมาส์ไปคลิก Sheet 1 
และน าไปคลิก เซล D6 เสร็จแล้วกดปุ่ม Enter จะปรากฎข้อมูลตัวเดียวกันระหว่าง D6 Sheet1 กับ A1 Sheet2 
ถ้ามีการเปลี่ยนข้อมูลใน D6 Sheet1 ข้อมูล A1 Sheet2 ก็จะเปลี่ยนตาม 
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การเรียงล าดับข้อมูล 

 เมื่อน างานฐานข้อมูลมาสร้างในโปรแกรม Excel ส่วนใหญ่หลังจากสร้างงานเรียบร้อยแล้ว สิ่งที่จะท า
ต่อไป คือ การจัดเรียงข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 

 1. คลิกเซลที่ต้องการให้แสดงผลลัพธ์ 
 2. เลือกเมนู Data  
 3. เลือก Sort & Filter คลิกปุ่มบนทูลบาร์ เพ่ือเลือกเกณฑ์การจัดเรียง 
  3.1) Sort Smallest to Largest จัดเรียงจากน้อยไปมาก 
  3.2) Sort Largest to Smallest จัดเรียงจากมากไปน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกรองข้อมูล 

 การกรองข้อมูลในช่วงหรือตาราง เมื่อการค้นหาข้อมูลหรือการกรองข้อมูลนั่นเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. คลิกเซลที่ต้องการให้แสดงผลลัพธ์ 

 2. เลือกเมนู Home  

 3. เลือก Edit เลือก Sort & Filter        หรือ Data เลือก Sort & Filter  

 4. คลิกปุ่มลูกศรลงของหัวข้อที่จะค้นหา  

 5. เลือกข้อมูลที่ต้องการ  

 6. เสร็จแล้วคลิก OK 
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 หรือต้องการกรองแบบมีเงื่อนไข มีวิธีดังนี้ 

  1. เลือก Number Filters  
  2. จะปรากฎ Custom AutoFilter Dialog ให้เลือกเพ่ือสร้างการกรองข้อมูล เช่น เท่ากับ  
  มากกว่า น้อยกว่า ขึ้นต้นด้วย และสามารถใช้ OR และ AND ร่วมในการกรองได้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 เมื่อต้องการยกเลิกการกรองข้อมูล ให้ท าการเลือกต าแหน่งเซลมีการสร้างตัวกรองและเลือก เมนู 
Data หัวข้อ Sort & Filter คลิกปุ่ม       อีกครั้งเพ่ือยกเลิกตัวกรอง 
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กราฟ 

 การสร้างกราฟในโปรแกรม Excel ส่วนใหญ่จะเป็นข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลขสามารถน าเข้ากราฟได้จากเมนู 
Home -> charts 
 ถ้าผู้ใช้โปรแกรมน าตัวเลขเหล่านั้นมาแสดงเป็นกราฟจะท าให้ข้อมูลของผู้ใช้โปรแกรมดูง่ายขึ้น มีวิธีดังนี้ 
 1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการน ามาสร้างกราฟ ในที่นี้เลือกช่วงเซล A1-E5 หรือเลือกเป็นช่วงข้อมูลแบบไม่
ต่อเนื่องได้เช่น เลือกเซล A1-E2 แล้วกดปุ่ม Ctrl ที่คีย์บอร์ดค้างไว้ และเลือกเซล A4-E5 
 - เลือกช่วงข้อมูลแบบต่อเนื่อง 
 
 

 

 

 

 - เลือกช่วงข้อมูลแบบไม่ต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

2. คลิกเมนู Insert  

3. เลือกประเภทของกราฟจากหัวข้อ Chart จากตัวอย่างเลือกแบบ Column 
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 4. จะปรากฎรูปแบบย่อยให้คลิกเลือกได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 5. จากนั้น จะแสดงรูปกราฟที่สร้างไว้ พร้อมกับแถบ Ribbon ชื่อ Chart Tools หัวข้อ Design ให้ เพื่อ
ใช้ในการก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมเช่น ปรับเปลี่ยนรูปแบบโครงสร้างของรูปกราฟ สลับแถวของกราฟหรือแกน
ของกราฟ และตกแต่งรูปกราฟ 

 

 

ผลของการสร้างกราฟแบบเลือกช่วงข้อมูลแบบต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

ผลของการสร้างกราฟแบบเลือกช่วงข้อมูลไม่แบบต่อเนื่อง 
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 การเปลี่ยนชนิดของกราฟ 

 หลังจากสร้างกราฟเสร็จแล้ว ต้องการเปลี่ยนแบบกราฟใหม่ ผู้ใช้โปรแกรมสามารถท าได้ มีขั้นตอนดังนี้ 

  1. เลือกกราฟที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบ 

  2. เลือกแถบเมนู Chart Tools -> Design  

  3. หัวข้อ Type คลิกปุ่ม Change Chart type 

  4. จะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ์ Change Chart Type ให้คลิกเลือกแบบที่ต้องการ 

  5. เสร็จแล้วกดปุ่ม OK 
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 การลบกราฟ 

 กราฟที่ไม่ใช้แล้ว ต้องการลบออก มีข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกกราฟที่ต้องการลบ 
  2. กดปุ่ม Delete ที่คีย์บอร์ด 
 
 
การป้องกนัเอกสารด้วยรหัสผ่าน 
 สามารถใช้รหัสผ่านเพ่ือช่วยป้องกันไม่ให้บุคคลอ่ืนเปิดหรือแก้ไขเอกสาร เวิร์กบุ๊ก และงานน าเสนอที่เรา
สร้างข้ึนแต่รหัสผ่านจะไม่สามารถกูค้ืนรหัสผ่านที่ลืมได้  
 การก าหนดรหัสผ่าน มีวิธีดังนี้ 
 1. เมื่อเราท างานกับเอกสารของเราเสร็จแล้ว ในการจัดเก็บข้อมูลให้เราคลิกที่แถบเมนู File  
 2. เลือก Save As  
 3. ท าการตั้งชื่อที่ช่อง File name: ในกรณีที่ต้องการจัดเก็บทับชื่อเดิมก็ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงอะไร  
 4. คลิกท่ี Tool เลือก General Options....  
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 5. จะปรากฏหน้าต่างส าหรับให้เราตั้งรหัสผ่านในการที่จะเข้าถึงเอกสาร ให้เราก าหนดรหัสผ่านตาม
ต้องการ 
 6. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม OK 
 

 

 

 

 

 ซึ่งการตั้งรหัสผ่านนั้นเราสามารถจะก าหนดการอนุญาตในการเข้าถึงได้ 2 ระดับดังนี้ 

            Password to open : ส าหรับก าหนดรหัสผ่านในการเปิดเอกสาร 

            Password to modify : ส าหรับก าหนดรหัสผ่านในการเข้าไปแก้ไข 

 ซึ่งถ้าหากเราก าหนดรหัสผ่านเฉพาะ "Password to modify:" ทุกคนก็จะสามารถเข้าไปดูของเราได้แต่
จะไม่สามารถเข้าไปแก้ไขเอกสารได้ หากก าหนดที่ "Password to open" ใครก็ตามที่ไม่รู้รหัสผ่านของเอกสารเรา
ก็จะไม่สามารถเปิดดูได้ ทั้งนี้เราสามารถก าหนดทั้งสองระดับโดยใช้รหัสผ่านที่เหมือนกันหรือต่างกันก็ได้ 

 7. จากนั้นจะมีหน้าต่างส าหรับยืนยันการตั้งรหัสผ่านขึ้นมาทั้ง 2 ระดับให้ท าการใส่รหัสเหมือนกับที่ตั้งใน
หน้าต่างก่อนหน้า 
 8. แล้วกดปุ่ม OK 
 9. เสร็จแล้วกด Save 
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 การยกเลิกรหัสผ่าน มีวิธีดังนี้ 

 1. เมื่อต้องการเอารหัสผ่านออก คลิกท่ีแถบเมนู File  
 2. เลือก Save As  
 3. ท าการตั้งชื่อที่ช่อง File name: ในกรณีที่ต้องการจัดเก็บทับชื่อเดิมก็ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงอะไร  
 4. คลิกท่ี Tool เลือก General Options....  
 5. ลบรหัสผ่านออก 
 6. จากนั้นคลิกที่ปุม่ OK 
 7. เสร็จแล้วกด Save 
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การพิมพ์แถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการซ้ าบนทุกหน้าที่พิมพ์ 

 ถ้าแผ่นงานมีเนื้อที่มากกว่าหนึ่งหน้าสามารถพิมพ์ส่วนหัวหรือป้ายชื่อของแถวและ ในทุกๆ หน้าเพื่อช่วย
ให้แน่ใจว่าข้อมูลนั้นมีการระบุป้ายชื่อให้อย่างถูกต้อง มีวิธีดังนี้ 
 1. เลือกแผ่นงานที่ต้องการพิมพ์ 
 2. เลือกแถบเมนู Page Layout  
 3. คลิก Print Titles  
 4. บนแถบ Sheet คลิก Rows to repeat top: ในกล่อง แถวที่จะพิมพ์ซ้ าด้านบน และ Columns to    
 repeat at the : ในกล่อง คอลัมน์ที่จะพิมพ์ซ้ าทางซ้าย  
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 5. คลิกเลือกแถวหรือ คอลัมน์ที่จะพิมพ์เป็นหัวเรื่อง 

 6. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดพื้นที่การพิมพ์เอกสาร Excel เฉพาะส่วน 

ปกติเวลาพิมพ์เอกสารก็จะพิมพ์เซลทั้งหมดในหน้านั้น และถ้าเกินหน้าก็จะพิมพ์ในแผ่นกระดาษหน้าต่อไป 
ในการพิมพ์เอกสารมีวิธีสั่งพิมพ์เฉพาะเซลที่เลือกไว้ มีวิธีดังนี้ 

1 .เลือกเซลบริเวณที่ต้องการพิมพ์ 
2. คลิกท่ีเมนู Page Layout 
3. คลิกท่ีปุ่ม Print Area 
4. คลิกท่ีเมนู Set Print Area 
5. ถ้าต้องการยกเลิกการพิมพ์เฉพาะบริเวณให้คลิ้กท่ี Clear Print Area 
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บทที่ 6 การทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วย Adobe Acrobat X Professional 

ติดตั้ง Adobe Acrobat X Professional 

1. การลงโปรแกรม Adobe Acrobat X pro และแก้ให้สามารถใช้งานได้  

        1.1   ดับเบิลคลิกที่โฟลเดอร์ setup 

 

 
 
 

         

         

1.2  จะพบไฟล ์ดังน้ีแล้วด ับเบ้ิลคลิกที่ไฟล์ setup 

 

 

 

 

 

1.3 แล้วทําการ Next ใส่ Serial : 1118-1004-4227-2555-2789-8557 ไปจน Finish  
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แนะนําโปรแกรม Adobe Acrobat Professional   

 โปรแกรม Adobe Acrobat Professional  คือโปรแกรมที่ช่วยในการแปลงเอกสารต่าง ๆ ให้อยู่ใน
รูปแบบไฟล์ PDF ได้ รวมทั้งมีระบบรักษาความปลอดภัยเอกสารด้วยคุณสมบัติ Comment, Digital 
Signature และ Security Lock เพ่ือ Lock ไฟล์ที่สําคัญ นอกจากน้ียังสามารถใส่องค์ประกอบที่เป็นอินเตอร์
แอคทีฟ อย่างไฮเปอร์ลิงค์และคลิปเสียงลงในเอกสารด้วย  

 

เอกสาร PDF คืออะไร 

Portable Document Format (PDF) คือไฟล์ประเภทหน่ึงในถูกสร้างมาจากโปรแกรม Adobe 
Acrobat หรือโปรแกรมประเภท  PDF  Creater  ตัวอ่ืนๆ เหมาะสําหรับการทําเอกสารตัวอย่าง,  ใบเสนอ
ราคา,  Manual, Sample Picture หรือเอกสารอื่นๆ ปัจจุบันเป็นที่นิยมมากในการทํา e-Document หรือ   
e-Paper ต่างๆ เน่ืองจาก ไฟล์ที่ได้มีคุณภาพสูง ไม่ผิดเพ้ียนจากต้นฉบับ และผู้ที่นําไฟล์ PDF ไปใช้งาน ก็ไม่
สามารถแก้ไขต้นฉบับของเราได้ด้วย ถึงแม้ว้าในปัจจุบันจะมีโปรแกรมออกมาใหม่ เพ่ีอที่จะแปลงไฟล์ PDF  
กลับไปเป็นไฟล์ในรูปแบบเดิมก็ตาม แต่จาก การทดลองใช้งานแล้วพบว่า ใช้ได้กับเอกสารภาษาอังกฤษท่าน้ัน 
สําหรับภาษาไทยยังไม่สามารถใช้งานได้ นอกจากน้ี ยังรองรับการอ่านข้อมูลผ่านทาง web page ได้ด้วย 

 

 ความต้องการของระบบ  

ระบบปฏิบิตการ : Microsoft Windows Xp /2000 Service Pack 2 หรือสูงกว่า  

โปรแกรมที่ต้องการ : Microsoft Internet Explorer 5.5 หรือสูงกว่า  

ความละเอียดของจอแสดงผล : 1024 x 768, 16-bit color หรือสูงกว่า   

หน่วยประมวลผล : Intel Pentium Processor หรอสูงกวา  

หน่วยความจํา : ไม่น้อยกว่า 256 MB   

พ้ืนที่ Hard Disk : ไม่น้อยกว่า 460 MB   

อ่ืน ๆ : สามารถต่ออินเตอร์เน็ทได้เพ่ือการลงทะเบียน 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

                                                                                                  

 
 

 

 

 

 

       

 

[ A ]     :     แถบเคร่ืองมือ และคําสั่งต่าง ๆ 

[ B ]     :     หน้าต่างช่วยเหลือในการดูเอกสารส่วนต่าง ๆ 

[ C ]     :     ส่วนแสดงเอกสาร 

[ D ]     :     หน้าต่างช่วยเหลือ และแนะนําการใช้งาน 

[ E ]     :     แถบแสดงสถานะ 

 

 

 

B 

A 

D 

C 

E 



153 
 

เครื่องมือพื้นฐานในการใช้งาน 

 

 

 

File Toolbar  ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Open : เปิดไฟล์ 

2. Create PDF From Web Page : สร้าง PDF File จาก Web Page 

3. Save : บันทึกไฟล์ที่มีการแก้ไข 

4. Print : สั่งปริ้นเอกสาร 

5. Organizer : 

6. Attach a File : 

7. Email : ส่ง Email พร้อมแนบไฟล์ PDF ที่เปิดอยู่ 

8. Search : ค้นหาข้อความในเอกสาร 

 

 

 

Edit Toolbar ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Spell Check Comments and… : ตรวจสอบคําผิด 

2. Undo : ย้อนกลับการกระทําที่ผ่านมาแล้ว 

3. Copy : คัดลอกส่วนที่มีการเลือก 
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Tasks Toolbar ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Create PDF : สร้างเอกสาร PDF 

2. Comment & Markup : เพ่ิมขอ Comment ลงในเอกสาร 

3. Send for Review : 

4. Secure : การรักษาความปลอดภัยของเอกสาร 

5. Sign : 

6. Forms : สร้างแบบฟอรมในการกรอกข้อมูลลงในเอกสาร 
 

 

Basics Toolbar ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Hand : เครื่องมือช่วยในการดูเอกสารด้วยการคลิกเมาส์ลาก 

2. Select : เครื่องมือที่ใช่ในการเลือกข้อความเพ่ือการคัดลอก 

3. Snapshot : เครื่องมือที่ใช้ในการคัดลอกเอกสารโดยจะได้ขอความออกมาเป็นรูปภาพ 

 

 

Zoom Toolbar ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Zoom In : ขยายการดูเอกสาร 

2. Zoom Out : ย่อการดูเอกสาร 

3. Actual Size : ดูเอกสารแบบพอดีกับหน้าจอ 

4. Fit Page : ดูเอกสารแบบเต็มหน้าความสูงของเอกสาร 

5. Fit Width : ดูเอกสารแบบเต็มหน้าความกว้างของเอกสาร 
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Rotate View ประกอบด้วยคําสั่ง 

1. Rotate Clockwise : หมุนเอกสารตามเข็มนาฬิกา 

2. Rotate Counter Clockwise : หมุนเอกสารทวนเข็มนาฬิกา 

 

การดูและการแสดงเอกสาร 
 

 

การใช้ Navigation Tabs 

Navigation Tabs ช ่วยอำนวยในการดูเอกสารโดยไม่ต ้องเป ิดเอกสารท ี
ละหน้า โดยสามารถดูได้จาก Tab Pages และ Tab Bookmarks 

 

 

เล ือกรูปแบบการแสดงเอกสาร โดยใช้ Page Layout buttons 
 

 

 

 

 

รู   รูปแบบการแสดงเอกสารโดยการใช้ Page Layout buttons จะมีอยู่ 4 รูปแบบ
คือ 

1. Single Page : ดูเอกสารทีละหน้า 

2. Continuous : ดูเอกสารแบบหน้าต่อเน่ือง 

3. Continuous – Facing : ดูเอกสารหน้าคู่แบบต่อเน่ือง 

4. Facing : ดูเอกสารทีละ 2 หน้า 
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การสร้าง PDF File จากไฟลในตระกูล Ms Office 

การสร้าง PDF  File จากไฟล์ในตระกูล Ms  Office  น้ันจําเป็นที่จะต้องลงโปรแกรมในตระกูล        
Ms  Office และโปรแกรม Adobe Acrobat Professional ต้ังแต่ Version 6 ขึ้นไปโดยมีขั้นตอนการสร้าง 
PDF File ดังน้ี 

1. เมื่อเปิดโปรแกรมในตระกูล Ms Office และเปิดไฟล์ที่เราต้องการท่ีจะแปลงเป็น PDF File แล้ว
น้ันให้ทําการตรวจสอบความเรียบร้อยและความถูกต้องของไฟล์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ทําการแปลงไฟล์โดยเลือกที่เมนู File และเลือกท ่ีเมนูย่อย Print 

 
 

 

                                                  2 
 

       
 

 

 

 

 

 

 

3 

1 
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3. เมื่อปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ ให้เลือกเครื่องพิมพ์เป็น Adobe PDF 

4. ตรวจสอบการพิมพ์ เช่น หน้าที่จะพิมพ์ ไม่มีการเลือกที่ช่อง Print to File 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          4-6 
 

 

 

 

5. ทําการต้ังคําการแปลงไฟล์ โดยเลือกปุ่ม Properties โดยต้ังคําต่าง ๆ ดังน้ี 

Default Setting : ต้ังคํา มาตรฐาน การแปลงไฟล์ 

Adobe PDF Security : การต้ังคําการรักษาความปลอดภัยของไฟล์ 

Adobe PDF Output Folder : ที่อยู่ของไฟล์เมื่อทําการแปลงเสร็จ 

Adobe PDF Page Size : ขนาดกระดาษ 

6. เมื่อมั่นใจว่าการต้ังคําถูกต้องแล้วให้เลือกที่ปุ่ม OK 

7. เมื่อปรากฏหน้าจอ Save PDF File As ให้ตรวจสอบตําแหน่งที่จะทําการ Save และกําหนดช่ือ
ไฟล์ตามต้องการ และเลือกที่ปุ่ม Save 
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8. เมื่อทําการแปลงไฟล์สําเร็จ โปรแกรม Adobe Acrobat X pro จะแสดงไฟล์ที่ทําการแปลงให้เห็น
เพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 

 

 

7 

8
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การสร้าง PDF File จากรูปภาพ 

สําหรับการสร้าง PDF File จากไฟล์รูปภาพน้ันมีวิธีการและขั้นตอนการทําดังน้ี 

1. เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat X pro แล้วให้เลือกการสร้างเอกสารจากไฟล์รูปภาพโดย
เลือกปุ่ม Create PDF จาก Tasks Toolbar และเลือกรายการย่อย From File 

 

 

 

 

 

2. เลือกประเภทของไฟล์รูปภาพ 

 ที่เราจะนํามาสร้าง PDF File หรือจะเลือก All File 

 คือแสดงทุกประเภทไฟล์ที่สามารถรองรับได้ 

 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และเลือกปุ่ม Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. โปรแกรมจะนําภาพที่เลือกมาแสดง 

4. ทําการ Save เป็น PDF File โดยเลือกปุ่ม Save และต้ังช่ือไฟล์ 

หมายเหตุ : ขนาดของภาพที่เป็น PDF File จะมีขนาดเท่ากับภาพต้นฉบับที่นํามาสร้าง 

1 

2 

3 
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การสร้าง PDF File  จากการรวมไฟล์ 
  หากเราต้องการสร้าง PDF File โดยนําเอาไฟล์ต่างๆ มารวมกันเป็น PDF File ไฟล์เดียวจะมีวิธีการ
และขั้นตอนในการสร้างดังน้ี 

  1. เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat X pro แล้วให้เลือกการสร้างเอกสารจากไฟล์รูปภาพโดย
เลือกปุ่ม Create PDF จาก Tasks Toolbar และเลือกรายการย่อย From Multiple Files 

 

      
 

 

                        1 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อปรากฏหน้าต่าง Create PDF From Multiple Document เลือกที่ปุ่ม Browse… 

 

 

 

 

 

                                                                                          
 

 

 

 

 

 

 

3.  จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล์ ทําการเลือกไฟล์ที่ต้องการจะนํามารวมเป็นไฟล์เดียว (เลือกหลาย
ไฟล์ในหน้าเดียวกันโดยกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้ว Click เลือกไฟล์)  โดยเราสามารถเลือกไฟล์ที่เป็นคนละชนิดมา 
รวมกันได้ เมื่อเลือกไฟล์เสร็จให้เลือกปุ่ม Add 

2 

3 
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4. จะปรากฏไฟล์ที่เราเลือกซึ่งสามารถลบ หรือเลื่อนลําดับของเอกสารขึ้นลงได้  โดยเลือกไฟล์แล้ว
เลือกปุ่ม Remove, Move Up, Move Down 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  เมื่อจัดลําดับไฟล์เรียบร้อยแล้วให้เลือกปุ่ม OK 

6.  ต้ังช่ือและทําการ Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-5 

6 
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การสร้าง PDF File จาก Web Page 

สําหรับการสร้าง PDF File จาก Web Page น้ันจําเป็นที่จะต้องมีโปรแกรม Web Browser และ
โปรแกรม Adobe Acrobat Professional โดยมีวิธีการและขั้นตอนการทําดังน้ี 

1.   เข้าสู่โปรแกรม Web Browser ที่ท่านใช้งาน จากตัวอย่างใช้ Microsoft Internet Explorer 

2.   เข้าสู่เว็บไซต์ที่ต้องการแปลงเปน PDF File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

3. เลือกที่เมนู File และเลือกรายการย่อย Print 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

1 

2-3 
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4. จะปรากฏหน้าต่าง Print และทําการเลือกเครื่อง Print เป็น Adobe PDF และเลือกปุ่ม Print 

5. จะปรากฏหน้าต่าง Save PDF File As ทําการแก้ไขช่ือไฟล์ที่ต้องการ Save 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อโปรแกรม Adobe Acrobat X pro ทําการแปลงไฟล์เสร็จจะปรากฏไฟล์เอกสารหน้า         
Web Page  ที่เราทําการแปลง 
 
 

 

 

 

4 

5 

6 
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การจัดการเอกสาร PDF File 

การแทรกหน้าเอกสาร  

สําหรับการแทรกหน้าเอกสารน้ันสามารถที่จะเอาเอกสารที่ไม่ใช่ PDF FILE มาแทรกในเอกสารที่เรา
ต้องการได้เลยโดยมีวิธีการและขั้นตอนการทําดังน้ี  

 1. เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat X pro แล้วให้เปิดเอกสาร PDF ที่เราต้องการแทรก  

 2. เลือกที่เมนู Document และเลือกเมนูย่อย Insert Pages 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. เมื่อปรากฏหน้าต่าง Insert File To Insert ให้เลือกหาไฟล์ที่เราต้องการและเลือกปุ่ม Select 

 

 

 

 

 

 

      4. ทําการกําหนดตําแหน่งที่จะแทรกในเอกสาร และเลือกปุ่ม  OK 
 

 

 

 

2 

3 

4 
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การลบเอกสาร 

วิธีการลบเอกสารสามารถทําได้ดังน้ี 

1. เมื่อเข้าสู่โปรแกรม แล้วทําการเปิดเอกสาร PDF ที่เราต้องการลบ 

2. เลือกที่เมนู Document และเลือกเมนูย่อย Delete Pages 

 

2                                                                     3 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เมื่อปรากฏหน้าต่าง Delete Pagesให้ระบุหน้า หรือช่วงหน้าที่ต้องการลบ และเลือกปุ่ม OK 

4. เมื่อลบหน้าที่ต้องการลบเรียบร้อยแล้วให้ทําการ Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 3 
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การหมุนเอกสาร 

วิธีการลบเอกสารสามารถทําได้ดังน้ี 

1. เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat X pro แล้วทําการเปิดเอกสาร PDF ที่เราต้องการแก้

2. เลือกที่เมนู Document และเลือกเมนูย่อย Rotate Pages
 

 

 

      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เมื่อปรากฏหน้าต่าง Rotate Pages ให้ต้ังค่าการหมุนหน้าเอกสาร โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

-  กาหนดทิศทางการหมุน 

-  กําหนดหน้าเอกสารที่ต้องการหมุน 

-  กําหนดหมุนเอกสารหน้าคู่หน้าคี่ 

-  กาหนดหมุนเฉพาะหน้าที่เป็นแนวต้ังหรือแนวนอน 

4. เมื่อต้ังค่าการหมุนเรียบร้อยแล้วให้เลือกปุ่ม OK 

 

 

 

 

2 
3 
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การนําข้อมูลจาก PDF File ไปใช้งาน  

การนําข้อความไปใช้งาน 

เราสามารถคัดลอกเอาข้อความจาก PDF    File มาใช้ได้แต่สําหรับข้อความท่ีเป็นภาษาไทยยังไม่
สามารถ คัดลอกมาได้ 100%  คือ บางข้อความท่ีคัดลอกมาอาจจะไม่ได้สระมาด้วยหรือพยัญชนะบางตัวจะ
เป็นเคร่ืองหมาย สี่เหลี่ยม  โดยมีวืธีการคัดลอกข้อความดังน้ี 

1. เข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat แล้วทําการเปิดเอกสาร PDF ที่เราต้องการคัดลอกข้อความ 

2. เลือกปุ่ม   ใน Basic Toolbar แล้วคลุกลากเมาส์เพ่ือไฮไลท์ข้อความท่ีเราต้องการ 
 

      2 
 

 

 

 

3. เลือกเมนู Edit และเลือกเมนูยอย Copy หรือคลิกขวาที่เมาส์แล้วเลือก Copy To Clipboard 
 

 

 

 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. นําข้อความไปวางในเอกสารที่เราต้องการ 

หมายเหต :  เอกสาร PDF  บางไฟล ์เราไม่สามารถคัดลอกข้อความได้เนื่องจากมีการเข ้ารหัสหรือมีการ
ป ้องกันการคัดลอก



168 
 

การนํารูปภาพไปใช้งาน 

    เราสามารถนํารูปภาพที่อยู่ในเอกสาร PDF ไปใช้งานได้ดังน้ี 

1. เข้าสู่โปรแกรม Adobe Acrobat แล้วทําการเปิดเอกสาร PDF ที่เราต้องการนําภาพมาใช้งาน 

2. เลือกปุ่ม           ใน Basic Toolbar 

3. ลากเมาส์ครอบภาพที่เราต้องการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3 
 

 

 

 

 

4. นําภาพที่เลือกมาวางในเอกสารที่เราต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 
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การแปลง PDF File เปน Microsoft word 

การแปลง PDF File เปน Microsoft word ปัจจุบันสามารถแปลงได้โดยใช้โปรแกรมต่างๆ ซึ่งจาก
ตัวอย่างจะใช้โปรแกรม Able2Extract โดยมีวิธีการใช้งานเบ้ืองต้นดังน้ี 

1. เมื่อเข้าสู่ โปรแกรม Able2Extract แล้วทําการเปิดไฟล์ PDF ที่ เราต้องการแปลงเป็นไฟล์ 
Microsoft word 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ทําการเลือกข้อความในส่วนที่เราต้องการแปลง หรือเลือกทั้งหมดโดยกด Ctrl+a 
 

 

 

 
 

    3. ทําการเลือกประเภทไฟล์ที่จะให้โปรแกรมแปลง

1 

2 

3 
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4. เลือกรูปแบบในการแปลงไฟล์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ทําการ Save ไฟล ์ และดูเอกสารที่แปลงเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4 

5 
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การกําหนด Security ไฟล์PDF 

การป้องกันและกําาหนดความปลอดภัยให้กับไฟล์เอกสาร PDF ซึ่งก็จะคล้ายกับความปลอดภัยบ้าน
เช่นเดียวกับ คุณล็อคประตูบ้านของคุณเพ่ือป้องกันใครบางคนจากการเข้ามาในบ้านของคุณโดยปราศจากการ
อนุญาติคุณใช้ความ สามารถความปลอดภัยเพ่ือล็อค PDF ยกตัวอย่าง เช่น คุณสามารถใช้รหัสผ่านเพ่ือจําากัด
ผู้ใช้จากการเปิด,การพิมพ์และการแก้ไข PDF คุณสามารถใช้ระบบ Certificate เพ่ือเข้ารหัสไฟล์ PDF เพ่ือ ให้
รายการที่มีการรับรองแล้วสําหรับผู้ใช้สามารเปิดไฟล์ PDF ถ้าคุณต้องการรักษาการต้ังค่าความปลอดภัยสําา
หรับนําากลับมาใช้ในภายหลังคุณก็สามารถสร้างนโยบาย ความปลอดภัย (Security Policy) ซึ่งจะเก็บการต้ัง
ค่าความปลอดภัยเอาไว้เพ่ือนําากลับมาใช้ได้ในภายหลัง 

เปิดเอกสารPDFที่มีการกําาหนดความปลอดภัย 

ถ้าคุณได้รับเอกสาร PDF ซึ่งได้มีการกําาหนดการคุ้มครองโดยใช้ความสามารถความปลอดภัย คุณ
อาจจะต้องมี รหัสผ่านเพ่ือเปิดเอกสาร PDF บางคนอาจจะได้รับเอกสารที่คุ้มครองเอกสารมีการจําากัดซึ่ง
ป้องกันจากการพิมพ์ ,การ แก้ไขหรือการก๊อปป้ีสิ่งที่บรรจุอยู่ในเอกสารถ้าเอกสารมีการจําากัดความสามารถ
เครื่องมือและเมนูใดๆที่เก่ียวข้องกับ ความสามารถเหล่าน้ันจะแสดงเป็นสีเทาเมื่อคุณได้รับเอสาร PDF มา และ
เอกสารมีการกําาหนดความปลอดภัย หากไม่มีการป้องกันในส่วนของการเปิด ไฟล์เอกสาร PDF คุณก็สามารถ
เปิดเอกสาร PDF ได้ปกติและหากมีการป้องกันในกรณีต่างๆคุณก็จะสามารถสังเกตได้  โดยจะปรากฏรูป
สัญลักษณ์รูปกุญแจแสดงอยู่ด้านซ้ายมือของเอกสาร PDF ซึ่งเป็นส่วนที่ใช้ในการบังคับเอกสาร PDF ที่เรียกว่า 
Navigationpane คุณสามารถตรวจเช็คดูการป้องกันและกําาหนดความปลอดภัยในเอกสาร PDF ที่ขึ้นเปิด
ขึ้นมา ใช้งานดูว่ามีการป้องกันอะไรบ้าง 

วิธีดูรายละเอียดของการป้องกันเอกสารPDF 

1.  เลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
-  เลือกคําาสั่ง File> Properties คลิกเลือกที่แถบ Security 
-  เลือกคําาสั่ง Tools> Protection> More Protection> Security Properties 
-  เลือกเครื่องมือ Protection> Security Properties 
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2. ดูรายละเอียดของการป้องกันภายใต้หัวข้อ Document Restrictions Summary 
 

 

 

การสร้าง User Security Policy 

 คุณสามารถสร้าง Security Policy ระดับผู้ใช้ได้ 3 ชนิด 

 1.  Password Security: เพ่ือใช้รหัสผ่านเพ่ือป้องกันเอกสาร 

 2.  Certification Security:  เพ่ือใช้การเข้ารหัสสลับเอกสารจากรายการผู้รับ 

 3.  Adobe LiveCycle Policy Server:   การสร้าง Policy โดยใช้การควบคุมผ่านระบบ Server 

 การสร้าง Policy โดยใช้ password security จะช่วยให้คุณกลับมาใช้การตั้งค่าความปลอดภัย
เดียวกันซ้ําในภายหลังสําาหรับชุดของ PDF โดยไม่ต้องมีการเปลี่ยนการต้ังค่าความปลอดภัยสําาหรับการใช้ใน
แต่ละครั้ง 

 สําหรับในหนังสือน้ีจะขอแนะนําาการป้องกันเอกสาร PDF เฉพาะชนิด User Policy ในระดับ
Password Security เท่าน้ัน 
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วิธีการสร้าง Security Policy 

1. คลิกเลือกเครื่องมือ Encrypt หรือเลือกคําสั่งที่พาแนล Tools> Protection> Encrypt> Manage 
Security Policy 
 

 
 

2. จะปรากฏ dialog box ของ Manage Security Policy ขึ้นมีจากรายการของ Show เลือก All 
Policy เพ่ือให้แสดง Policyทั้ งหมด 
 

  
 

3.  คลิกเลือกที่ New เพ่ือสร้างแผนการของการป้องกันไฟล์ PDF ขึ้นมาใหม่ 

 

4. เลือก Use Passwords คลิกปุ่มNext 
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5. ต้ังช่ือของ Policy ในช่อง Policy Name 

ใส่รายละเอียดของ Policy ในช่อง Description 

คลิกเลือกที่คําสั่ง Save passwords with the policy 

จากน้ัน คลิก ปุ่ม Next 

 

 

6. เลือกCompatibilityเป็นAcrobat5.0andlater 
7. คลิกเลือกที่ Require a password to open the document 
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8. ใส่รหัสที่ช่อง Document Open password (รหัสสําหรับเปิดเอกสารPDF) 
9. ในส่วนของ Permissions คลิกเลือก Use permissions password to restrict 
10. คลิก Next, โปรแกรมจะทําการทวน Password ให้ป้อน Password และ จากน้ันคลิก Finish 

  

 

 

 

วิธีจัดการ Security Policy 

  หลังจากที่คุณได้ทําการสร้าง Security Policy คุณสามารถจัดการโดยการทําสําเนา, แก้ไขและลบ    
Security Policy ได้คุณยังสามารถติดต้ังรายการของ Security Policy ที่คุณใช้บ่อยๆเพ่ือให้ง่ายต่อการเข้าถึง
และการเรียกใช้งาน 

1 . เลือก คําสั่งที่พาแนล Tools > Protection > Encrypt > Manage Security Policy 

2 . จาก รายการ ของ Show เลือก All Policy เพ่ือ ให้ แสดง Policy ทั้งหมด 

3 . เลือก Policy ที่คุณต้องการ จะจัดการ และปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  

- เพ่ือสร้าง Policy ใหม่ คลิก New  

- เพ่ือทําสําเนา Policy คลิก Copy , 

- เพ่ือ แก้ไข Policy คลิก Edit  

- เพ่ือ ลบ Policy คลิก Delete  

- เพ่ือทําให้ Policy ง่ายต่อการเรียกใช้งาน คลิก Favorite ตัวเลือกน้ี จะทําการใส่ Policy ที่
คุณเลือกไปไว้ที่เมนู  Secure ที่อยู่บนแถบเคร่ืองมือและที่เมนู Advanced>Security   

4  .คลิก Close 
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วิธีใช้ Security ในเอกสารPDF 

 เปิดไฟล์PDFและปฎิบัติอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

- คลิกปุ่ม Encrypt ในแถบเครือ่งมือและจากน้ันเลือก User Policy ที่คุณสร้างขึ้นและ
ต้องการจะนํามาป้องกันเอกสารPDF 

- คลิ ก ปุ่มEncryptหรื อพาแนล  Tools> Protection> Encrypt> Manage Security 
Polices 
เลือกPolicyที่ต้องการและจากน้ันคลิก Apply To Document 
 

วิธีลบ Security ออกจากเอกสาร PDF 

1. คลิกที่รูปสัญลักษณ์ Encrypt ในแถบเครื่องมือหรือหรือพาแนล Tools> Protection> Encrypt 
2. เลือก Remove Security 

 

3. จะปรากฏ dialog box เพ่ือสอบถาม password ให้ใส่ password จากน้ัน ให้คลิก OK และ
คลิก OK อีกครั้ง สัญลักษณ์ ลูกกุญแจ จะ หาย ไป 
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การใส่ Watermark 

Watermark  หรือ ลายนํ้า คือ การนําข้อความ หรือรูปภาพมาใส่ไว้บนฉากหลังของเอกสาร โดยจะ
แสดงในลักษณะจางๆ หรือหลายๆ คนเรียกว่า "ลายนํ้า" ทั้งน้ีเพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของหรือลิขสิทธ์ในเอกสาร
น้ันๆ หรืออาจนําไปใช้แสดงความสําคัญของเอกสารก็ได้เช่นเดียวกัน ซึ่งในโปรแกรม Adobe  Acrobat  
Professional 1.0 มีวิธีการทําดังน้ี 

1. เข้ าสู่ โปรแกรม  Adobe Acrobat X pro แล้วทํ าการเ ปิดเอกสาร  PDF  ที่ เ รา ต้องการใส่
Watermark 

2. เลือกที่เมนู  Document และเลือกเมนูย่อย Add Watermark & background 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                        
 
 
 

3. เมื่อปรากฏหน้าต่าง Add  Watermark  &  background  ให้ทําการต้ังค่าการใส่ Water  Mark  
โดยมีรายละเอียดการต้ังคําดังน้ี 

- เลือกว่าจะใส่เป็น Watermark (จะอยู่ข้างหน้าข้อความ) หรือ Background  (จะอยู่ข้าง  
หลังข้อความ) 

   - กําหนดว่าจะให้ตัวอักษรหรือรูปภาพ ที่จะนํามาทําเป็นลายนํ้า   

    - กําหนดตําแหน่งและขนาดของ Watermark & background 

    - กําหนดหน้าที่จะใส่ Watermark & background 

 4. เมื่อกําหนดคําทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว เลือกปุ่ม OK 

2 

3 
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การค้นหา และการสร้าง ดัชนี ( Index )  

เพ่ืออํานวยความสะดวก และความรวดเร็วในการเข้าถึงข้อมูลเอกสาร PDF คุณสามารถเคร่ืองมือ เพ่ือ
ทําการสืบค้นคําหรือประโยคต่างๆ ในเอกสาร PDF , ใน Bookmarks และ ใน Comment ในการค้นหานั้นจะ
ทําการค้นหาในขณะเอกสารกําลังเปิดใช้งานอยู่ หรือไม่ได้เปิดใช้งานก็ได้ไม่ว่าเอกสารน้ันจะจัดเก็บอยู่ที่ใดใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณก็สามารถทําการสืบค้นและเปิดมันขึ้นมาใช้งาน ได้  

คุณ สามารถ รวบรวม เอกสาร PDF ไว้ในที่เดียวกัน และสร้างดัชนีของเอกสารทั้งหมด เพ่ือช่วยเพ่ิม 
ความรวดเร็วในการค้นหาข้อความในเอกสาร PDF เพราะการสร้างดัชนีจะทําให้ค้นหาเฉพาะข้อความใน 
เอกสาร PDF ที่ มี การรวมกลุ่ม และสร้างดัชนี เท่าน้ัน ดังน้ันการสร้างดัชนี จึงเหมาะสําหรับการ รวม เอกสาร 
PDF บันทึกไว้ในสื่อต่างๆ เช่น CD, DVD เมื่อนําไปใช้งาน และทําการค้นหาข้อความก็จะทําการเฉพาะไฟล์ 
เอกสาร PDF ที่บรรจุอยู่ ในแผ่น CD, DVD น้ัน ๆ  

 

การค้นหาข้อความ ในเอกสาร PDF  

การใช้คําสั่ง Find เพ่ือการค้นหาข้อความในเอกสาร PDF จะ ใช้ได้ก็ต่อเมื่อคุณได้มีการเปิดเอกสาร 
PDF ขึ้น มาเสียก่อน  

1 . เลือกเมนู คําสั่ง Edit > Find  

2 . พิมพ์ข้อความท่ีคุณจะต้องการค้นหาในกรอบค้นหาข้อความ ( Find ) ที่อยู่บนแถบเคร่ืองมือ  

 

3 . (ตัวเลือกเพ่ิมเติม) คลิกลูกศรที่อยู่ถัดไปจากกรอบข้อความ และเลือกตัวเลือกใดตัวเลือกหน่ึง      
ดังต่อไปน้ี  

 

4 . กด Enter ซึ่ง Acrobat จะเข้าไปยังรายการแรกที่ค้นหาเจอโดยจะปรากฏไฮไลท์ที่ข้อความ  

5 . กด Enter ซ้ําหรือกดปุ่มเครื่องมือ Find Next เพ่ือทําการค้นหาข้อความต่อไป  
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การพมิพเ์อกสารPDF 

 ถ้าคุณต้องการกําหนดตัวเลือกของการพิมพ์ใน Printdialogbox, โดยกําาหนดให้มันค่อนข้างจะดีกว่า
ที่พริ้นเตอร์ไดร์เวอร์ 

 1.  ต้องแน่ใจว่าคุณได้ติดต้ังไฟล์พริ้นเตอร์ไดร์เวอร์ และPPD ที่ถูกต้องสําาหรับเครื่องพร้ินเตอร์ของ
คุณผลของการพิมพ์โดยรวมที่สามารถคาดหมายได้กับการใช้ PPD ที่ถูกต้อง 

 2.  เลือก File> PrintSetup เพ่ือเลือกขนาดของกระดาษ, กําหนดตําแหน่งการวางหน้า, และตัวเลือก
ทั่วไปของการพิมพ์ตัวเลือกจะมีความเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่กับความแตกต่างของพร้ินเตอร์และไดร์เวอร์ 

 

 

 

 

 

 

 3.  เ พ่ื อ พิม พ์  comments, ยก ตั วอ ย่ า ง เ ช่น  stickynotes, ใ ห้ เ ปิ ด  Commentingpanel ใน  
Preferencesdialogbox และเลือก Printnotesandpop-ups 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เพ่ือเปิด Preferences เลือก Acrobat > Preferences. 

 4.  คลิกที่ปุ่ม Print,หรือเลือก File> Print. 

 5.  เลอืกพริ้นเตอร์จากเมนูที่อยู่ด้านบนของ Print dialogbox 
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  6.  (MacOS) เลือกตัวเลือกจากเมนู Presetspop-up  

  7.  ใน Windows, คลิกProperties เพ่ือกําาหนดตัวเลือกเพ่ิมเติมที่มีอยู่ในพริ้นเตอร์ไดร์เวอร์
ใน MacOS, 

 กําหนดตัวเลือกพริ้นเตอร์ไดร์เวอร์ใน PrintCenter 

  8.  เพ่ือพิมพ์ comments หรือแบบฟอร์ม,เลือกตัวเลือกจากเมนู Comments And Forms
pop-up 

 

 

 

 

 

  9.  ระบุหน้าที่คุณต้องการจะพิมพ์,และจากน้ันคลิก OK 
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                 บทที่ 7 
                            โปรแกรม  Nero 7 Premium 
 

ชนดิของไฟลก์บัการเขียนแผ่นซีด/ีดีวีดีแบบตา่งๆ 
ไฟล์หรือข้อมูลที่มีมากมาย ภายในคอมพิวเตอร์น้ัน อาจแยกเป็นประเภทต่างๆ ตามลกัษณะการ สรา้งแผ่นซีดี 
เช่น 
        1. แผน่ซีดี/ดีวีดีรวมเพลง MP3/WMA/MP4  
จัดเป็นแผ่นเก็บข้อมูลอีกประเภทหน่ึง แต่เก็บไฟล์เพลง MP3 เพียงอย่างเดียว สามารถนําไป เปิดกับเคร่ือง
เล่น CD/VCD/MP3 ตามบ้านได้ ส่วนแผ่นรวมเพลง WMA ก็จะรวมเฉพาะเพลงแบบ WMA อย่างเดียว แผ่น 
MP4 ก็เช่นกัน ขึ้นอยู่กับเคร่ืองเล่น ถ้ารองรับการเล่นไฟล์ทุกรูปแบบก็อาจจับ ไฟล์ทัง้สามแบบทั้ง MP3, 
WMA และ MP4 ไว้ในแผ่นเดียวกันก็ได้ 

      2. แผน่ซีดี/ดีวีดเีพลงหรือออดิโอซีด/ีดีวีด ี 
เป็นคนละประเภทกับแผ่นซีดีเพลง MP3 เพราะแผ่นแบบน้ีสามารถเปิดอ่านกับเคร่ืองเล่นซีดี ตามบ้านได้ แต่
แผ่น MP3 เปิดเล่นกับเคร่ืองเล่นซีดีไม่ได้ ต้องเปิดกับเคร่ืองเล่นแผ่น MP3 โดยเฉพาะ (ท่านใดที่ ยังนึกไม่ออก
ว่าแผ่นซีดีเพลงแบบออดิโอซีดีเป็นแบบใด ก็ขอให้นึกถึงแผ่นซีดีเพลงที่วางขาย ตามท้องตลาด ของนักร้องแต่
ละคนเช่น โลโซ พ่ีเบิร์ด ธงชัย ฯลฯ)  
ไฟล์ที่นํามาสรา้งแผ่นเพลงแบบนี้ จะใช้ไฟล์ WAV, MP3, WMA และ MP4 

        3. แผน่วีซีดี/ดีวีด ี
เป็นแผ่นวีดิโอซีดีหรือแผ่นดีวีดี อาจเป็นหนังหรือคาราโอเกะ ไฟล์ที่นํามาสร้างเป็นแผ่นวีซีดี อาจใช้ไฟล์ Avi, 
Mpg, Mpeg, MP4, WMV หรือ Dat แผ่นที่ได้สามารถนําไปเปิดดูกับเคร่ืองเล่น วีซีดีตามบ้านได้ 

        4. แผน่ซีดี/ดีวีดีรวมไฟล์ภาพ  
จัดเป็นแผ่นซีดีเก็บข้อมูลอีกประเภทหน่ึง เป็นการนําเฉพาะไฟล์รูปภาพมาจัดเก็บบันทึกลง แผ่นซีดีทําเป็น 
Photo CD Album รวมภาพผองเพ่ือนหรืองานต่างๆ อาจทําเป็นแผ่นทีใ่ช้สําหรับ เปิดดูด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือทําเป็นวีซีดีไว้เปิดดูด้วยเครื่องเล่นวีซีดีหรือดีวีดีตามบ้าน ก็ได้ 
ไฟล์รูปภาพที่นํามาเขียน ส่วนใหญ่นิยมใช้ไฟล์ภาพแบบ Jpg มากกว่าแบบอ่ืนๆ 

       5. แผ่นซีดี/ดีวีดเีกบ็ขอ้มูลหรือ Data CD 
เป็นลักษณะของแผ่นซีดีที่ถูกบันทึกข้อมูลทกุรูปแบบ ไฟลท์ุกชนิดสามารถนํามาบันทึกลง แผ่นได้ทั้งหมด แผ่น
ที่ได้น้ีจะเรียกว่า แผ่น Data CD/DVD หรือแผ่นเก็บข้อมูล แต่ส่วนใหญ่แล้วข้อมูลที ่เราบันทึกจะเป็นไฟล์งานที่
เราสร้างด้วยโปรแกรมต่างๆ ข้อมูลที่ดาวน์โหลดจากอินเตอร์เน็ต โปรแกรม ต่างๆ ไฟล์รูปภาพ เป็นต้น 

       6. แผ่นซีดี/ดีวีดสีํารองระบบ 
เป็นการก็อปป้ีข้อมูลทั้งหมดในส่วนที่เป็นโปรแกรมหลักของคอมพิวเตอร์ไปเก็บไว้ในแผน่ซีดี หรือแผ่นดีวีดี ไว้
ใช้ในยามที่เครือ่งมีปัญหาก็จะสามารถเรียกใช้ข้อมูลทีส่ํารองไว้ได้ ลองนึกภาพถ้า ธนาคารไม่สํารองข้อมูลไว้ 
แล้วคอมพิวเตอร์เกิดพังขึ้นมา ก็คงเป็นเรื่องใหญ่แน่นอน 
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การเขียนแผน่ซีดี/ดีวีดดี้วย Nero Express 

การใช้งานโปรแกรมนี้จะต่างจาก Nero Burning Rom ทีก่ารทํางาน เน้นให้ง่าย สะดวก จึง เหมาะ
สําหรับมือใหมท่ี่เริ่มหัดเขียนซีดีหรือดีวีดี เมื่อซื้อเคร่ืองเขียนซีดีหรือดีวีดี ส่วนใหญ่ก็จะแถม โปรแกรม Nero 
Express มาด้วย ความสามารถไม่เทียบเท่า จะไม่ครบครนัเหมือน Nero Burning Rom ก็เป็นการย่ัวยวนใจ
ผู้ใช้ ถ้าต้องการเวอร์ชันเต็มๆ ประสิทธิภาพเต็มๆ ก็ต้องควักเงินเพ่ิม 
หน้าจอและสว่นประกอบตา่งๆ 

1. Switch to Nero Burning Rom สับเปลี่ยนหน้าจอไปยังโปรแกรม Nero Burning ROM 
2. Options ตัวเลือกสําหรับการกําหนดเพ่ิมเติมในการใช้งานโปรแกรม 
3. Copy Audio CD Tracks ก็อปป้ีเพลงในแผ่นซีดีเพลงเป็นไฟล์แบบ Wav, Mp3, Mp4 
4. Erase Disc ลบข้อมูลในแผ่นแบบ CD-RW หรือ DVD-/+RW 
5. Disc Info แสดงข้อมูลเก่ียวกับแผ่นดิสก์ 
6. Create Covers and Labels ออกแบบปกซีดี ดีวีดี 
7. Select the Recorder to burn on เลือกเครื่องเขียนที่ต้องการ กรณีมีมากกว่าหน่ึงตัว 
8. Use Nero Image Recorder เรียกใช้งานโปรแกรมสร้างอิมเมจไฟล์ 
9. ปุ่มซ่อน/แสดงคําสั่ง 
10. Data เขียนซีดีข้อมูล 
11. Music เขยีนแผ่นซีดีเพลง เก่ียวกับเสียง 
12. Videos/Pictures ตัวเลือกเกี่ยวกับการเขียนแผ่นวีดีโอซีดีหรือดีวีดี 
13. Image, Project, Copy ตัวเลือกสําหรับการสร้างไฟล์อิมเมจ การคัดลอกข้อมูลในแผ่น ซีดีหรือดีวีดี 
 

 

 

1 

3 

 

2 

 
4 

 

5 
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การเขียนซีดีขอ้มูล 
เป็นการเขียนข้อมูลลงเก็บไว้ในแผ่นซีดี ข้อมลูที่เขียนลงแผน่ส่วนใหญ่ก็จะเป็นรูปภาพ เพลง วิดีโอ 
1. ใสแ่ผ่นเปลา่เข้าไปในช่องอ่านซีดีรอมไดรว์ 
2. คลิกที่ ข้อมลู>> CD ข้อมูล 
3. คลิกปุ่ม เพ่ิม 
4. คลิกเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ การเลือกกค็ลิกไฟล์แรก กดปุ่ม Shift คา้งไว้ คลิกไฟล์สุดท้าย เลือกครบแล้ว
ปล่อยปุ่ม Shift จากน้ันคลิกปุ่ม เพ่ิม 
5. เลือกครบแล้วและไม่ต้องการเพ่ิมไฟล์ใดๆ เข้าไปอีก ก็คลิกปุ่ม ปิด เพ่ือปิดกรอบข้อความ 
6. ข้อมูลที่เพ่ิมเข้ามา จะแสดงในส่วนน้ี การเพ่ิมเข้ามาก็อย่าให้เกินขีดแดง ไม่เช่นน้ันจะเขียน ลงแผ่นไม่ได้ 
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7. ข้อมูลที่เพ่ิมเข้ามา ถ้าต้องการลบออก ไม่นําไปเขียนลงแผ่น ให้คลิกเลือกช่ือไฟล์ แล้วคลิกปุ่มลบ การลบ
แบบนี้ ไม่ได้ทาํให้ข้อมูลจริงๆ ถูกลบออกไปจากเคร่ือง เพียงแค่ลบรายช่ือออกไป ไม่ต้องเขียนลงแผ่นซีดี 
8. ถ้าข้อมูลน้ันๆ เป็นไฟล์เสยีง ไฟล์วิดีโอ ก็จะสามารถคลิกปุ่มเล่นเพ่ือเล่นไฟล์ได้ 
9. คลิกปุ่มถัดไปเพ่ือทํางานต่อ 

 

10. คลิกช่อง ช่ือดิสก์ แล้วพิมพ์ช่ือแผ่นลงไป  
11. ช่อง เครื่องบันทึกปัจจุบัน (Current recorder)ให้คลิกเลือกไดรว์ที่จะใช้เขียนแผ่น กรณทีี่ในเครื่องมี
มากกว่า หน่ึงไดรว์  
12. ตัวเลือกอ่ืนๆ ตรวจสอบบนดิสก์หลังจากการเบริน์(Verify data on disc after burning) เป็นการตรวจ
ข้อมูลภายหลังจากเขียน เสรจ็แล้ว ไม่ต้องคลิกเลือกก็ได้ 
13. ตัวเลือก ยอมให้เพ่ิมไฟล์ในภายหลัง(Allow files to be added later) (multisession disc) เป็นการ
เขียนแบบมิลติ เซสช่ัน ถ้าแผน่น้ันๆ ไม่ต้องการเขียนข้อมูลเพ่ิมลงไปอีกก็ไม่ต้องคลิกต๊ิกถูก ก็เลือกตามตัวอย่าง
ก่อน 
14. คลิกปุ่มแสดงตัวเลือกให้กําหนดค่าเพ่ิมเติม 
15. คลิกเลือกความเร็วในการเขียน (Writing speed)  
16. คลิกเลือกลักษณะการเขยีน (Write Method) ตามตัวอย่าง 
17. ตัวเลือกอ่ืนๆ  
Determine maximun speed ให้ทําการวัดความเร็วในการเขียนที่เครือ่งสามารถทําได้ แล้วใช้ค่าน้ันกําหนด
เป็นความเร็วในการเขียนข้อมูลลงแผ่น อาจทดลองทําในการเขียนครั้งแรก ครั้งต่อๆ ไปก็ไม่ต้อง เช่นถ้า
เครื่องตรวจแล้วแจ้งว่าเคร่ืองน้ีสามารถเขียนข้อมูลได้ที่ความเร็วก่ี X คราวหน้าในส่วน Writing speed ก็
กําหนดค่าลงไปเลย ไม่ต้องคลิกเลือกตัวเลือกน้ี แม้ว่าเคร่ืองส่วนใหญ่จะใช้เครื่องเขียน ซีดีที่ระบุความเร็วใน

7 

 
8 

 

9 
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การเขียนได้ค่อนข้างสูง แต่ในการใช้งานจริงๆ กลับไม่สามารถทําอย่างน้ันได้ 
Simulation ให้ทดสอบการเขียนแบบจําลองดูก่อน ถ้าผ่านก็จัดการเขียนข้อมูลลงแผน่จริงๆ ข้อดีโอกาสท่ีแผ่น
จะเสียมีน้อยกว่า แต่ต้องเสียเวลากับการจําลองการเขียนแผ่น อาจทดลองทําในการ เขียนครั้งแรก ครั้งต่อๆ 
ไปก็ไม่ต้อง ถ้าในครั้งแรกผ่านไปด้วยดี 
Write ให้เขียนข้อมูลลงแผ่น ต้องคลิกเลือก โดยต๊ิกถูก 
18. คลิกปุ่ม Burn เพ่ือเริ่มเขียนข้อมูลลงแผ่น 

 

19. จากน้ันโปรแกรมจะเริม่เขียนข้อมูลลงแผ่น  
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20. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 

 

 

21. คลิกปุ่ม ถัดไป 
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การสร้างอิมเมจไฟล์ด้วย Nero Express 
การก็อปป้ีข้อมูลในแผ่นซีดีซึ่งอาจเป็นแผ่นซดีีเพลง แผ่นหนัง แผ่นข้อมลู ฯลฯ เป็น อิมเมจไฟล์ไว้ในเครื่อง แต่
ไม่ว่าจะเป็นการสร้างอิมเมจไฟล์แบบใดก็ตาม หลักการคลา้ยกัน คือคลิกเลือก เครื่องเขียนซีดีให้เป็น Image 
Recorder เสร็จแล้วก็ต้องคลกิเลือกเครื่องเขียนซีดีตามปกติ 
1. คลิกเลือก Use New Image Recorder 
2. คลิก Image, Project, Copy 
3. คลิกที่ Copy Entire CD 

 

4. คลิกเลือกไดรว์ที่ใส่แผ่นซดีีต้นฉบับไว้ 
5. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Copy เริ่มสร้างอิมเมจไฟล์ 
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1 

 

 

หลังเสร็จขัน้ตอน 
การสร้าง กจ็ะได้ไฟลแ์บบ nrg 
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การเขียนแผ่นดีวีดีรวมเพลง MP3, WMA หรือ MP4 
เป็นการรวบรวมเพลงทั้ง MP3, WMA, MP4 แล้วเขียนลงแผ่นดีวีดี จะทาํเป็นแผ่นดีวีดีรวม เฉพาะเพลง MP3 
อย่างเดียวหรือผสมกันก็ได้ขึ้นอยู่กับเคร่ืองเล่นว่าสามารถเล่นไฟล์แบบใดได้บ้าง 
1. คลิก Music 
2. คลิกที่ Jukebox Audio DVD 
3. คลิกปุ่ม Add 
4. โปรแกรมจะเพ่ิมเพลงเข้าไป 
5. เลือกเพลงครบแล้ว ก็คลกิปุ่ม Close 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนแผ่นซีดี/ดีวีดีด้วย Nero Burning Rom 

การเขา้โปรแกรม 
การเข้าโปรแกรมจะเรียกใช้งานจากหน้าจอ Nero StartSmart 
คลิกช่ือโปรแกรม Nero Burning Rom 
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กําหนดคา่ก่อนใช้งานโปรแกรม 
เลือกเครื่องเขียนที่จะใช้งาน 
กรณีที่มีเครื่องเขียนซีดีมากกว่าหน่ึงตัว ก็สามารถเลือกตัวที่ต้องการได้ ว่าจะเขียนด้วยตัวใด  
1. คลิกเมนู Recorder>>Choose Recorder 
2. คลิกเลือกเครื่องเขียนที่ต้องการ โดยคลิกช่ือแล้วคลิกปุ่ม OK อาจคลกิปุ่ม Eject ก่อน ก็ได้ เพ่ือให้เครื่อง
เปิดถาดออกมา จะได้รู้ว่าเคร่ืองที่เลือกเป็นตัวไหน 
3. Image Recorder ตัวเลือกสําหรับการเขียนข้อมูลเป็นอิมเมจไฟล์เก็บไว้ 

 

การใช้งานแผ่น CD-RW ด้วย Nero Burning ROM 
ในการศึกษาวิธีการเขียนข้อมูลลงซีดีด้วยโปรแกรม Nero, Easy CD Creator หรือโปรแกรม ใดๆ ก็ตาม 
ผู้เขียนแนะนําให้ซื้อแผ่นซีดีทีส่ามารถเขียนซ้ําได้ ลบได้หรอืแผ่น CD-RW มาใช้งานสัก แผ่นและใช้แผน่น้ีเป็น
แผ่นทดลองบันทึกข้อมูลลงแผ่นซีดี หรือไมก็่เขียนเป็นอิมเมจไฟล์ก็ได้ 
การฟอรแ์มทแผน่ก่อนใช้งาน 
เมื่อซื้อแผ่น CD-RW มาใช้งาน ก่อนอ่ืนให้จดัการฟอร์แมทก่อน เพ่ือจัดระบบจัดโครงสร้าง ภายในแผน่ ให้
พร้อมสําหรับการจัดเก็บข้อมูล 

การใช้งานแผน่ CD-RW ด้วย Nero Burning ROM 
1. เข้าโปรแกรม Nero ใส่แผน่ CD-RW เข้าไป แล้วคลิกเมนู Recorder>>Erase Rewritable Disc 
2. จะปรากฏกรอบข้อความ ให้เลือกลักษณะการลบข้อมูล ถ้าเป็นการใช้งานครั้งแรก ก็ควร เลือกแบบ Full 
erase แล้วคลกิปุ่ม Erase เพ่ือเริ่มต้นทํางาน 
- Full-erase rewritable disc เป็นการลบข้อมูลจริงๆ คล้ายกับการฟอร์แมทแผ่นดิสก์ หรือ ฮาร์ดดิสก์ จะทํา
ให้ข้อมูลถูกลบล้างออกไปทั้งหมด จะใช้เวลาลบนานหลายนาทีเหมือนกัน  
- Quickly-erase rewritable disc เป็นการลบข้อมูลแบบเร็ว โปรแกรมจะยังไม่ลบขอ้มูล ออกจากแผ่นจริงๆ 
เพียงแต่ทําเคร่ืองหมายไว้ว่าไฟล์น้ันๆ ถกูลบไปแล้ว ในการทดลองเขียนซีดีแบบ ต่างๆ เมื่อได้ทดลองทําแต่ละ
แบบและทดสอบการใช้งานเสร็จแล้ว ก็สามารถลบข้อมูลภายในแผ่นด้วย ตัวเลือกน้ี เพ่ือไว้ฝึกเขียนซีดีแบบ
อ่ืนๆ ต่อไป  

 1 

 
 2 

 
 3 
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3. หลังจากลบเสร็จแล้ว ก็จะดีดแผ่นออก ก็จะได้แผ่นเปลา่ไว้ฝึกเขียนข้อมูลต่อไป เขียน แต่ละแบบเสร็จแล้ว
นํามาลบ ลบแล้วก็เขียนใหมจ่นกว่าจะชํานาญ คราวน้ีก็เขยีนลงแผ่นจริงได้เลย เพราะถ้าใช้แผ่น CD-R จริงๆ 
เป็นตัวทดลอง ก็คงต้องใช้หลายแผ่น 

สําหรับการใช้งานแผ่น DVD-RW หรือ DVD+RW ซึ่งเป็นแผ่นที่สามารถเขียนซ้ําและลบได้ เหมือนแผน่ CD-
RW วิธีการใช้งาน การฟอร์แมทก็คล้ายกัน 

 

การเขียนแผน่ซีดแีบบ Autorun 
ถ้าคุณเป็นโปรแกรมเมอรท์ี่พัฒนาโปรแกรมขึ้นมาเอง ในขัน้ตอนสุดท้ายก็จะทําการคอมไพล์ งานให้เป็นไฟล์ที่
สามารถทํางานได้ ซึ่งจะเป็นไฟล์ที่มีนามสกลุ Exe และต้องการก็อปป้ีโปรแกรม ที่ได้ลงแผ่นซีดี 
เมื่อนําแผ่นน้ันๆ ไปใช้งาน เพียงแต่ใส่แผ่นเขา้ไป โปรแกรมก็จะทํางานทันที อาจปรากฏกรอบ ข้อความ หรือ
เข้าสู่หน้าจอโปรแกรม ซีดีรอมในลักษณะน้ีจะเป็นแผ่นซดีีสอนโปรแกรมต่างๆ ที่ม ีวางจําหน่ายในท้องตลาด 
เป็นซีดีรอมที่ทาํงานแบบ Autorun เข้าโปรแกรมเองโดยอัตโนมัติ 
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การเตรียมข้อมูล 
สร้างโปรแกรมและสร้างไอคอนของโปรแกรม 
1. พัฒนาหรือเขียนโปรแกรม จากตัวอย่างผู้เขียนได้สร้างโปรแกรม CAI ด้วยโปรแกรม Authorware ได้
คอมไพล์และกอ็ปป้ีไปพักไว้ในโฟลเดอร์ TempCDRW เรียบร้อยแล้วโดยไฟล์ intro.exe จะเป็นไฟล์หลัก 
utils.ico เป็นไฟล์ไอคอนเมื่อใส่แผ่นเข้าไป ไอคอนของซีดีรอมไดรว์ก็จะ เป็นไอคอนน้ี และโปรแกรมจะทํางาน
โดยเข้าสู่หน้าจอ ให้เลือกการทํางานทันทีไม่ต้องเข้าโปรแกรมเอง 
2. สร้างไอคอน อาจค้นหาโปรแกรมจากอินเตอร์เน็ต เช่น Micro Angelo หรือไม่ก็ลองค้นหา ไฟล์ไอคอน
ภายในเครื่องมาใช้งานแก้ขัดไปก่อน โดยเข้าโปรแกรม Windows Explorer คลิกปุ่มขวา ที่ไดรว์ C: แล้วคลิก
คําสั่ง Search พิมพ์ *.ico แลว้คลิกปุ่ม Search ไฟล์ไอคอนจะนามสกุล ico แล้วก็จัดการก็อปป้ีไปเก็บไว้ใน
โฟลเดอร์ TempCDRW เปลี่ยนช่ือให้เรียบร้อย 
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สร้างไฟล์ Autorun.inf 
1. เข้าโปรแกรม Notepad โดยคลิกปุ่ม Start>>All Programs>>Accessories>>Notepad  
2. พิมพ์ข้อความ ตามตัวอย่างแต่ละบรรทัดแล้วกด Enter  
OPEN=intro.exe เป็นการกําหนดให้โปรแกรม intro.exe ทํางานทันทีเมื่อใส่แผ่นเข้าไป 
ICON=utils.ico ให้แสดงไอคอนน้ีแทนไอคอนของซีดีรอมไดรว์ 
3. พิมพ์เสร็จแล้ว ให้บันทึกไฟล์เก็บไว้ โดยคลิกเมนู File>>Save พิมพ์ช่ือไฟล์ autorun.inf ตามน้ีทุกอย่าง 
แล้วกด Enter 
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จากนั้นกก็็อปปี้ไฟลท์ี่ได้ไปไว้ใน

โฟลเดอร์ TempCDRW 
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เริ่มต้นเขียนขอ้มูลลงแผน่ซีด ี
การเขียนข้อมูลลงแผ่นซีดีจะใช้การเขียนลักษณะเดียวกับการเขียนซีดีขอ้มูลทุกขั้นตอน 
1. เข้าโปรแกรม Nero เริ่มต้นสร้างงานใหม่ โดยคลิกเมนู File>>New หรือปุ่ม New 
2. คลิกเลือก CD-ROM (ISO) คลิกแท็ปต่างๆ กําหนดค่าให้เรียบร้อย จากน้ันคลิกปุ่ม New  
3. จัดการก็อปป้ีข้อมูลในโฟลเดอร์ TempCDRW ในส่วน File Browser ไปไว้ในส่วนเก็บ ข้อมูลรอเขียนลง
แผ่นซีดี 
4. เริ่มต้นบันทึกข้อมูลโดยคลิกเมนู Recorder>>Burn Compilation. คลิกปุ่ม Burn  
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กรอบข้อความท่ีปรากฏขึ้นมา โดย
กําหนดค่าเก่ียวกับการเขียนซีดีตาม

ตัวอย่าง 
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การเขียนซีดนีาํเสนอข้อมูล 
ในที่น้ีจะเป็นการเขียนซีดีข้อมูลที่เป็นไฟล์ภาพ ลงเก็บในแผ่นซีดี ไว้ใช้สําหรับงานนําเสนอ ข้อมูล ข้อมูลที่นํามา
เขียนลงซีดีน้ันอาจเป็นภาพจากกล้องดิจิตอล ที่ถ่ายเวลาไปเที่ยวกับเพ่ือนๆ แคตตาล็อกสินค้า การสอนหรือ
บรรยายเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ เขียนลงแผ่นซีดีไว้ใช้ในโอกาสต่างๆ 
1. เข้าโปรแกรม Nero คลิกเมนู File>>New หรือปุ่ม New 
2. กําหนดค่าตามตัวอย่าง  
3. เริ่มการทํางานด้วยปุ่ม สร้าง 
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4. เพ่ิมภาพเข้าไป และต้องการดูภาพใด ก็คลิกเลือกภาพนั้นๆ แล้วคลิกปุ่ม Play 
5. การใส่เอฟเฟ็คต์ให้กับภาพ ก็ดับเบ้ิลคลกิช่ือภาพได้เลยในส่วน Pause after track ถ้าต้องการกําหนดเวลา
ให้เปลี่ยนภาพทุกๆ ก่ีวินาที ก็คลิก เลือกแบบ Second แล้วกําหนดเวลาลงไป เช่น 5 วินาที เสร็จแล้วคลิกปุ่ม 
OK 
6. คลิกปุ่ม Effect 
7. คลิกเลือกช่ือ Effect พร้อมกําหนดค่าตามต้องการ 
8. เริ่มต้นเขียนซีดีโดยคลิกปุ่ม Burn หรือคลิก Recorder>>Burn Compilation 
 

 

ปดิงานและลบไฟล์ในโฟลเดอรช์ั่วคราว 
1. ถ้าไม่ต้องการทําอะไรแล้ว ก็ปิดไฟล์ข้อมลูที่เขียนลงซีดี โดยคลิกเมนู File>>Close  
2.. จะปรากฏกรอบข้อความ ถามว่าต้องการบันทึกงานเก็บไว้หรือไม่ ถ้าคิดว่าจะเขียนข้อมูล เหล่าน้ีลงแผ่นอีก
ครั้ง ในภายหลงั ก็คลิกปุ่ม Yes แล้วต้ังช่ือไฟล์ ถ้าไม่เก็บไว้ก็คลิกปุ่ม No 
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3. ไปที่โฟลเดอร์ TempCDRW เพ่ือไปลบข้อมูลออกไป เพราะตอนน้ีได้เขียนลงแผ่นซดีี เรียบร้อยแลว้ เก็บไว้
ในเครื่องก็เปลืองพ้ืนที่เปล่าๆ เพราะข้อมูลจริงๆ ก็ยังอยู่ ตัวน้ีเป็นเพียงตัวที่เรา ได้ก็อปป้ีมาไว้เพ่ือเขียนซีดี
เท่าน้ัน เขียนเสร็จแล้วก็ลบทิง้ได้เลย นอกเสียจากในข้อที ่2 จะได้เลือก Yes เพ่ือบันทึกเก็บไว้ กรณีน้ีห้ามลบ 
เพราะจะเรียกใช้งานเพ่ือเขียนซีดีในภายหลงัไม่ได้  
4. การลบก็เลอืกข้อมูลหรือไฟล์ที่ต้องการ โดยคลิกที่ไฟล์ใดๆ ในช่องขวามือ แล้วกด Ctrl + A ที่แป้นพิมพ์ 
จากน้ันกดปุ่ม Delete ที่แป้นพิมพ์ หรือคลิกขวา แล้วคลิก Delete ก็ได้ 
5. คลิกปุ่ม Yes 
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การสรา้งไฟลวิ์ดีโอแบบตา่งๆ ด้วย Nero Vision  
การสร้างไฟล์วิดีโอในโปรแกรมน้ีจะเป็นการนําไฟล์วิดีโอที่มีอยู่มาตัดต่อ แล้วบันทึกเป็นไฟล์ ใหม่ มลีูกเล่น เพ่ิม
ตัวหนังสือ เอฟเฟ็คต์ให้ดูน่าสนใจได้ 

ส่วนประกอบต่างๆ ในหนา้จอ 

1. Make DVD เป็นการสร้างวิดีโอ เพ่ือเขียนลงบนแผ่นดีวีดี มีสองแบบ  
DVD-Video เป็นการสร้างแผ่นดีวีดีวิดีโอ  
Editable DVD เป็นการสร้างแผ่นดีวีดีวิดีโอ แต่จะเขียนลงบนแผ่น DVD-RW ที่สามารถลบ และเขียนซ้ําได้ จึง
สามารถแก้ไขข้อมูลในแผ่นได้ 
2. Make CD เป็นการสร้างวิดีโอ เพ่ือเขียนลงบนแผ่นซีดี 
Video CD เป็นการสร้างแผ่นหนังวีซีดี ที่เห็นกันทั่วๆ ไป 
Super Video CD เป็นการสร้างแผ่นหนังซูเปอร์วีซีดี ภาพจะมีความละเอียดสูงกว่า VCD 
miniDVD เป็นการสร้างวิดีโอที่มีโครงสร้างแผ่นคล้ายแผ่นดีวีดี แต่เขียนลงแผ่นซีดี ภาพจะ มีความคมชัดสูง 
เหมาะสําหรับภาพวิดีโอที่ไม่ยาวนัก ขนาดไม่เกินความจุของแผ่นซีดีหรือประมาณ 700 MB ซึ่งถ้าเขียนลง
แผ่นดีวีดี ก็จะไม่เหมาะสมนัก เพราะจะยังมีพ้ืนที่ว่างในแผ่นดีวีดีอีกมาก เขียนลง บนแผ่นซีดี จะดีกว่า ราคาก็
ถูกกว่าด้วย แต่ได้คุณสมบัติคล้ายแผ่นดีวีดี  
3. Record Directly to DVD เป็นการบันทึกข้อมูลลงแผน่ดีวีดีแบบเรียลไทม์ บันทึกโดยตรง จากกล้องหรือ
การ์ดตัดต่อวิดีโอลงแผ่นทันท ี
4. Make Movie คําสั่งสําหรับสร้างวิดีโอในแบบฉบับของตนเอง 
5. Make Slide Show คําสั่งสําหรับการนํารูปภาพ ไปสร้างสไลด์โชว์ ใส่เสียงเพลงประกอบ ได้ เหมาะสําหรับ
นําเสนอสินค้า งานแต่งแนะนําเจ้าบ่าวเจ้าสาว เป็นต้น 
DVD-Video ต้องการวีดีโอคุณภาพค่อนข้างสูงและรูปภาพมีมาก เกิน 700 MB ก็เลือกแบบน้ี 
Video CD สําหรับการสร้างสไลด์โชว์เพ่ือเขียนลงแผ่นซีดี ภาพคมชัดน้อยที่สุด 
Super Video CD สําหรับการสร้างสไลด์โชว์เพ่ือเขียนลงแผ่นซีดี ภาพคมชัดมากกว่า VCD 
miniDVD คล้าย DVD-Video ภาพคมชัด แต่เหมาะสําหรับงานที่มีขนาดไม่เกิน 700 MB 
6. Capture Video to Hard Drive เป็นการจับภาพวิดีโอจากกล้องเว็บแคมหรือกล้องถ่าย วิดีโอ การ์ดวิดีโอ 
แล้วบันทึกเป็นไฟล์วิดีโอไว้ในเครื่อง ต้องมีอุปกรณ์ไว้จับภาพ ไม่เช่นน้ันก็ไม่ได้ ที่ ทําได้ง่ายๆ ก็ใช้กล้องเว็บแคม 
ง่ายดี แต่ภาพไม่คมชัด 
7. Open Saved Project or Disc Image เป็นการเปิดดูไฟล์งานตัดต่อหรือสร้างวิดีโอหรือ อิมเมจไฟล์ที่เคย
สร้างไว้ เพ่ือเปิดขึ้นมาแก้ไข 
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ขั้นตอนที่ 1 เพิ่มวิดีโอเข้าไปในโปรเจ็คต ์
1. เข้าโปรแกรม Nero Vision  
2. คลิกคําสั่ง Make Movie 
3. คลิกปุ่ม Browse for Media แล้วคลิกปุ่ม Browse 
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4. เลือกไฟล์วิดีโอที่ต้องการ (ไฟล์วิดีโอแบบ Avi, Mpg, Wmv, Dat, Mp4... ใช้ได้หมด) 
5. การเลือกมากกว่าหน่ึงไฟล์ ก็คลกิไฟล์แรกก่อน กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ แล้วคลิกเลือกไฟล์อ่ืน ที่ต้องการทั้งหมด 
6. ไฟล์ใดเปลีย่นใจไม่เอา ก็คลิกซ้ําที่ช่ือไฟล์อีกที แล้วคลกิปุ่ม Open 
7. ไฟล์วิดีโอจะถูกเพ่ิมเข้ามา จากตัวอย่าง ก็คือ cartoon สามารถคลิกปุ่ม Play เล่นไฟล์ได้ 
8. คลิกที่ Show Timeline 
9. ลากไฟล์วิดีโอไปวางที่ช่อง Video Track 
10. คลิกปุ่ม Play เพ่ือเล่นไฟล์วิดีโอดูตัวอย่างงานก่อน ว่าเป็นอย่างไรบ้าง 

 

ขั้นตอนที่ 2 แทรก Video Effect 
1. คลิกแท็ป Display Video Effect 
2. ลากตัวอย่างเอฟเฟ็คต์แบบต่างๆ ไปวางในช่อง Effects 
3. คลิกปุ่ม Play ดูตัวอย่างก่อน 
4. การแก้ไขเอฟเฟ็คต์ก็ดับเบ้ิลคลิกตัวเอฟเฟ็คต์ที่ต้องการเช่น Aqarium 
5. กําหนดค่าเพ่ิมเติม เช่น 
- Duration ระยะเวลาในการแสดงเอฟเฟ็คต์นานก่ีวินาที เพ่ิมหรือลดได้ โดยคลิกปุ่มรปูสาม เหลี่ยมช้ีขึ้นช้ีลง 
6. การกําหนดค่าด้านล่าง ก็เลื่อนแถบสไลด์ปรับค่า 
7. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Close ปิดกรอบข้อความ 
8. คลิกปุ่ม Play ดูผลงาน 
9. การใส่เอฟเฟ็คต์ สามารถคลิกที่ช่วงของฉากที่ต้องการ แล้วลากเอฟเฟ็คต์ไปวางได้เลย  
10. สามารถลากย้ายตําแหน่งไปทางซ้ายหรือขวามือได้ จะวางช่วงไหนของวิดีโอก็ได้ 
11. การลบเอฟเฟ็คต์ ให้ช้ีลกูศรที่เอฟเฟ็คต์ที่จะลบ คลิกปุ่มขวาของเมาส์ แล้วคลิกทีค่าํสั่ง Delete เพ่ือลบ 
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ขั้นตอนที่ 3 แทรกเอฟเฟค็ตแ์บบข้อความ 
1. คลิกแท็ป Display Text Effects 
2. ลากช่ือเท็กซ์เอฟเฟ็คต์ ไปวางในช่อง Text ณ ตําแหน่งที่ต้องการ 
3. คลิกช่อง Text ลบคําว่า Example ออกไป แล้วพิมพ์ข้อความใหม่ลงไป 
4. คลิกปุ่ม Font เพ่ือไปเลือกแบบตัวหนังสือ 
5. คําสั่ง Spin และ Tilt ก็เลื่อนแถบสไลด์กําหนดค่าตามต้องการ แต่แนะนําให้ลองคลกิปุ่ม Play ดูผลงาน
ก่อน แล้วค่อยปรับค่าเหล่าน้ี 
6. คําสั่ง Duration ก็กําหนดระยะเวลาที่ต้องการให้แสดงเอฟเฟ็คต์น้ีนานกี่วินาที  
7. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Close 
8. คลิกปุ่ม Play เพ่ือดูผลาน 
9. ส่วนการลบเอฟเฟ็คต์ ก็คลิกขวาที่ช่ือเอฟเฟ็คต์ที่จะลบ แล้วคลกิคําสั่ง Delete 
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ดผูลงานโดยคลิกปุ่ม Play 
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ส่วนการลบเอฟเฟ็คต์ ก็คลิกขวาที่ช่ือ
เอฟเฟ็คต์ที่จะลบ แล้วคลกิคําสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 4 แทรก Transitions 
1. คลิกที่ Slow Story Board 
2. คลิกแท็ป Transitions แล้วลากตัวอย่าง Transitions ไปวางที่ตําแหน่งดังภาพ 
3. การแก้ไขกช้ี็ที่ Transitions น้ันๆ คลิกปุ่มขวา เพ่ือเรียกคําสั่งลัด 
4. คลิกคําสั่ง Delete ถ้าต้องการลบ 
5. คลิกคําสั่ง Properties เพ่ือกําหนดค่าเพ่ิมเติม 
6. กําหนดค่าต่างๆ เช่น  
- Duration ระยะเวลาที่แสดง Transition 
- Move Direction กําหนดทิศทางที่วิดิโอจะถูกแสดง  
7. คลิกปุ่ม Play ดูผลงาน 
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From Top ภาพค่อยๆ เลื่อนลง มา
จากด้านบน แล้วจึงเล่นวิดีโอ  
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ขั้นตอนที่ 5 เพิ่มวิดีโอมากกว่าหนึ่งไฟล ์
จากตัวอย่างในขั้นตอนที่ 1 - 4 จะใช้วิดีโอเพียงไฟล์เดียว ในการทํางานจริงก็ต้องมีมากกว่า หน่ึงไฟล์อยู่แล้ว 
วิธีการเพ่ิมไฟล์วิดีโอก็ปฏิบัติดังน้ี 
1. คลิกแท็ป Display Media 
2. คลิกปุ่ม Browse ไปเลือกไฟล์วิดีโอ  
3. ลากวิดีโอไปวางที่ตําแหน่งถัดจากวิดีโอไฟล์แรก 
4. วิดีโอที่ลากมาวาง สามารถลากย้ายสลับตําแหน่งได้  
5. คลิกปุ่ม Play เพ่ือดูผลงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดค่าอ่ืนๆ ตามต้องการ เช่น เพ่ิมเท็ก
เอฟเฟ็คต์ วีดีโอเอฟเฟ็คต์ ทรานซิชันได้ตาม

ต้องการ
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ขั้นตอนที่ 6. บนัทกึผลงานเกบ็ไว้ 
1. คลิกปุ่ม Save  
2. คลิกเลือกทีเ่ก็บไฟล์ 
3. คลิกและพมิพ์ช่ือไฟล์ 
4. คลิกปุ่ม Save 
5. คลิกต๊ิกถูกคําสั่ง Never... เพ่ือไม่ให้แสดงหน้าจอน้ีอีกในครั้งถัดไป 
6. คลิกปุ่ม OK 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 นําไฟล์ไปใช้งานแบบตา่งๆ  
หลังจากสร้างผลงานในขั้นตอนสุดท้ายก็คือขั้นตอนที่ 6 เสร็จแล้ว การนําไฟล์ไปใช้งานก็สามารถ ทาํได้หลาย
แบบ ขึ้นอยู่กับลักษณะงานที่ต้องการนําไปใช้ เช่น นําไปเขียนลงแผ่นซีดีเป็นหนังวีซีดี หรือ เขียนลงแผ่นดีวีดี 
ทําเป็นไฟล์วิดีโอไว้ดูในมือถือ หรือส่งให้เพ่ือนทางอินเตอร์เน็ต  
DVD สร้างเป็นไฟล์วิดีโอความละเอียดสูงไว้เขียนลงแผ่นดีวีดี 
VCD สร้างเป็นไฟล์วิดีโอไว้เขียนลงแผ่นดีวีดี 
Email สร้างเป็นไฟล์วิดีโอขนาดเล็กๆ ไว้ส่งทางอีเมล์ 
DV ส่งออกเป็นไฟล์วิดีโอแบบ AVI ขนาดของไฟล์ที่ได้จะใหญ่มากๆ 
Nero Digital สร้างเป็นไฟล์วีดีโอแบบ MP4 ไว้ดูในเครื่องด้วย Nero Show Time หรือใช้ Winamp เล่นไฟล์
ก็ได้ 
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คลิกปุ่ม Close เพ่ือออกจากโปรแกรม 
Nero Vision ถ้าไม่ต้องการทํางานใดๆ  
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บนัทกึเปน็ไฟล์วิดีโอแบบ MP4  
มือถือหลายๆ รุ่นรองรับไฟล์วิดีโอแบบนี้ แต่ในที่น้ีจะสร้างเป็นไฟล์ MP4 เอาไว้ดูในเครื่อง 
1. คลิกปุ่ม Export 
2. ในส่วน Select an export template ให้คลิกเลือก Nero Digital 
3. ในช่อง Profile ให้คลิกเลอืกรูปแบบที่ต้องการนําไปใช้เช่น Mobile สร้างเป็นไฟล์ MP4 ไว้เล่นในมือถือ 
ไฟล์ก็จะมีขนาดเล็กมาก 
4. เลือก Target Size ถ้าต้องการระบุขนาดที่ต้องการ 
5. กําหนดขนาดของวิดีโอตามคุณภาพความคมชัด 
6. Audio Format และ Audio Sample Rate คลิกเลือกรูปแบบของไฟล์เสียงและคณุภาพ ของไฟล์เสียง 
7. ช่อง Output file ให้คลกิปุ่ม Select Destination File เพ่ือไปกําหนดโฟลเดอร์ไว้เก็บไฟล์ ที่ได้ ใน
ตัวอย่างได้เลือกเก็บไว้ที่ E:\TempDV (เครื่องของผู้อ่านจะไม่เหมือนของผู้เขียนก็กําหนดให้ ถูกต้อง) 
8. โปรแกรมจะเริ่มทําการแปลงเป็นไฟล์วิดีโอแบบ MP4 เครื่องเสป็คไม่แรง ให้ทดลองกับ ไฟล์วิดีโอที่มีขนาด
เล็กๆ ดูก่อน ไม่เช่นน้ันช้ามาก (เครื่องเสป็คความเร็วไม่ถึง 2 GHz) 
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 กําหนดค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว
คลิกปุ่ม Export

    เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 
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9. จากน้ันก็ไปที่โฟลเดอร์ TempDV เพ่ือไปลองเล่นไฟล์วิดีโอที่ได้ 
10. ช้ีที่ไฟล์แล้วคลิกปุ่มขวาของเมาส์ จากน้ันคลิกคําสั่ง Open With>>Nero Show Time  
11. หน้าจอขณะเล่นใน Nero Show Time 

 

บนัทกึเปน็ไฟล์วิดีโอแบบ Mpg ไว้เขียนลงแผน่ VCD  
เป็นการสร้างไฟล์วิดีโอแบบ Mpg ที่มีคณุภาพที่เหมาะสําหรับไว้เขียนลงแผ่นซีดีทําเป็นวีซีดี ส่วนตัว 
1. คลิกเลือกตามตัวอย่าง 
2. คลิกปุ่ม Configure 
3. คลิกเลือกระบบที่ต้องการเช่น PAL 
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เล่นใน Nero Show Timeหรือจะ

เล่นด้วย Winamp ก็ได้ 

1 

 3 

 

2 

 

ขั้นตอนสุดท้ายทําการ 
คลิกปุ่ม Export 
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บนัทกึเปน็ไฟล์วิดีโอความละเอียดสูงไว้เขยีนลงแผ่นดีวีด ี
เป็นการสร้างไฟล์วิดีโอแบบ Mpg ที่มีความละเอียดสูงภาพคมชัด ไว้สําหรับนําไปเขียนลงแผ่น ดีวีดี ทําเป็นดีวี
ดี-วิดีโอ 
1. คลิกเลือก DVD 
2. คลิกเลือกทีเ่ก็บไฟล์ 

 

สร้างวิดีโอแบบ Photo Slide Show 
เป็นการสร้างวิดีโอ แบบ Photo Slide Show แสดงภาพพร้อมเสียงประกอบ อาจเป็นเสียงเพลง หรือเสียง
บรรยายก็ได้ เหมาะสําหรับวิทยากรหรือบริษัทที่ต้องการแนะนําสินค้าของตนเอง 
1. คลิกปุ่ม Make Slide Show>>Video CD ในที่น้ีจะทาํเป็นแผ่น VCD3 
2.คลิกปุ่ม Browse for Media>>Browse 

 
 
 

คลิกปุ่ม Export 
โปรแกรมจะทําการแปลงไฟล์  
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3. คลิกเลือกการแสดงภาพแบบ Thumbnails 
4. เลือกภาพที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม Open 
6. คลิกปุ่ม Browse for Media>>Browse อีกครั้ง เพ่ือไปเลือกไฟล์เสียง แล้วนําเข้ามา 
 

 

7. เลือกไฟล์ภาพแล้วลากไปวางใน Timeline 
8. ไอคอนเสียงก็ลากไปวางเช่นกัน 
9. ถ้าต้องการจัดการกับภาพก็คลิกเลือกแทป็ Show Pictures ก่อน 
10. ถ้าต้องการจัดการกับเสียง ก็คลิกเลือกแท็ป Show Audio 
11.ต้องการดูผลงาน ก็คลิกปุ่ม Play 
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    ข้อมูลที่ต้องใช้ก็จะมี 2 แบบคือ ไฟล์รูปภาพและไฟล์เสียง ซึ่งก็ได้นําเข้ามาทั้งหมดแล้ว ภาพใดที่ไม่
ต้องการ ก็สามารถคลิกเลือก แล้วกดปุ่ม Delete ลบออกไปได้เลย 

ข้อมูลท่ีต้องใช้ก็จะมี 2 แบบคือ ไฟล์รูปภาพและไฟล์เสียง ซึ่งก็ได้นําเข้ามา
ท้ังหมดแล้ว ภาพใดท่ีไม่ต้องการ ก็สามารถคลิกเลอืก แล้วกดปุ่ม Delete  
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12. ถ้าเพลงกับการแสดงภาพจบไม่พร้อมกัน ก็สามารถปรับระยะเวลาในการแสดงภาพได้ ว่า ต้องการให้ค้าง
อยู่บนหน้าจอนานเท่าใด โดยช้ีลูกศรที่ภาพ แล้วคลิกปุ่มขวาของเมาส์ จากน้ันคลิกคําสั่ง Properties 
13. กําหนดค่า Duration ให้ยาวนานกว่าน้ัน 
14. ถ้าต้องการพิมพ์ข้อความวางซ้อนบนภาพ ก็คลิกในช่อง Header Text หรือ Footer Text แล้วพิมพ์
ข้อความลงไป 
15. สามารถเลือกสี แบบ ขนาดของตัวหนังสือได้ตามต้องการ เสร็จแลว้คลิกปุ่ม x 
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16. คลิกแท็ป Display Transitions 
17. คลิกเลือกแบบตามต้องการ 
18. ลากไปวางหน้าภาพแต่ละภาพ 
19. คลิกปุ่ม Play เพ่ือดูผลงาน 
20. เสร็จแล้วก็บันทึกงานเก็บไว้โดยคลิกปุ่ม Save 
21. ถ้าต้องการแปลงเป็นไฟล์วิดีโอแบบต่างๆ เช่น MP4, MPG, AVI ฯลฯ จะไว้ดูในเครื่อง หรือส่งทางอีเมล์ 
หรือไว้ดูในมือถือ ก็คลิกคําสัง่ Export 
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     ถ้าต้องการเขียนลงแผ่นซีดีในบัดเดี๋ยวน้ัน ก็คลิกปุ่ม 
Next ทําทีละไฟล ์เลือกหน่ึงเพลงกับภาพอีกชุดหน่ึง แล้ว
บันทึกเป็นไฟล์วิดีโอ ไว้ ก่อนจะรวบรวมไปเขียนลงแผ่นซีดี
หรือดีวีดตี่อไป เสร็จแต่ละไฟล์ก็ Export จะดีกว่า 
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การตดัต่อไฟลเ์สียงด้วย Nero WaveEditor 

โปรแกรมสําหรับตัดต่อไฟล์เสียงแบบ Wave, MP3, MP4  

หน้าจอและสว่นประกอบตา่งๆ 
1. ปุ่มควบคุม การเล่นเสียง โวลุ่มปรับระดับเสียง บันทึกเสยีง 
2. ส่วนแสดงกราฟิคเสียง สามารถเลือกช่วงของเสียง เพ่ือลบ ก็อปป้ี ใส่เอฟเฟ็คต์ได้ 

 

กําหนดโฟลเดอร์หลกั ไว้เกบ็ไฟลข์ณะทาํงาน 
1. จัดการสร้างโฟลเดอร์ให้เรียบร้อยก่อน แล้วคลิก Options>>Editor Options 
2. คลิกแท็ป Directories  
3. คลิกปุ่มเลือกไดรว์และโฟลเดอร์ที่ได้สร้างไว้ 
4. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Ok 

  

 

2 

 

1 

 การตัดไฟล์เสียงบางช่วง ไปเป็นริงโทนหรือ
นําไปใช้เป็นเสียงไตเต้ิลสําหรับการนําเสนอ
ข้อมูล ฯลฯ 

การกําหนดโฟลเดอร์ใดๆ ไว้เก็บไฟล์
สําหรับทํางาน 
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 2 

 
3 

 

4 
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การเปดิไฟล์ ปดิไฟลเ์สียง 
เป็นการเปิดใช้งานไฟล์เสียงและปิดไฟล์เมื่อไม่ต้องการใช้งานแล้ว 1. คลกิเมนู File>>Open 
2. คลิกเลือกไฟล์เสียง เช่น MP3, Wav, Wma, Mp4 เป็นต้น 
3. คลิกปุ่ม Open 
4. ถ้ามีการแก้ไขใดๆ แล้วต้องการบันทึกงานเก็บไว้ ก็คลิกเมนู File>>Save 
5. เมื่อมีการแก้ไขใดๆ แล้วต้องการบันทึกเป็นไฟล์ใหม่ ก็ใช้คําสั่ง File>>Save As ก็อปป้ี เป็นไฟล์ใหม่ จะใช้
คําสั่งน้ีในกรณทีี่ต้องการคงไฟล์ต้นฉบับเอาไว้ ในสภาพเดิม 
6. เมื่อไม่ต้องการใช้งานไฟล์เสียงน้ันๆ แล้ว ก็คลิกเมนู File>>Close 

 

การบนัทกึเสียงใน Nero Wave Editor 
      การบันทกึเสียงของคุณเอง เก็บเป็นไฟล์เสียงไว้ในเครือ่ง อาจเป็นเสียงพูดเพ่ือบรรยาย หรือ บทเรียนช่วย
สอนวิชาต่างๆ ฯลฯ 
1. ต่อไมโครโฟน ด้านหลังเคร่ืองกับช่อง Micทดลองพูดผ่านไมโครโฟน เพ่ือดูระดับเสียงที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม อัดเสียง แล้วเริ่มพูดตามสคริปที่ได้วางไว้ 
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ไฟล์เสียงท่ีสามารถเปิด ได้มีหลายแบบ
เช่น mp3, wma, mp4, wav เป็นต้น 

    ถ้าต้องการเสียงท่ีมีคุณภาพควร
ต่อผ่านมิกเซอร์ เพราะจะสามารถ
ปรับแต่งเสียงได้มากกว่า

2 

 

1 
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ตดัเพลงเฉพาะท่อนฮกุทาํริงโทน 
      การเลือกตัดเอาเฉพาะท่อนเพลงโปรด มาทําเป็นริงโทน เป็นเสียงเรียกเข้าที่ไม่เหมอืนใคร ไว้ในมอืถือ 
หรือจะเลือกตัดเอาบางช่วงที่โดนๆ ก็ตามแต่จุดประสงค์การนําไปใช้งาน 
1. คลิกปุ่ม Open หรือ File>>Open 
2. คลิกเลือกไฟล์เพลง MP3 ที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Open 

 

4. เลือกเฉพาะท่อนเพลงที่ต้องการ โดยช้ีเมาส์ ที่จุดเริ่มต้น กดปุ่มซ้ายคา้งไว้แล้วลากออก สร้างเป็นแถบสี 
เพ่ือเลือกท่อนเพลงที่ต้องการ 
5. คลิกเมนู Edit>>Copy to File...  

 

 

1 

 
3 

 

ในส่วน Save as type สามารถ
เลือกบันทึกเป็นไฟล์แบบ MP3, 

WMA, หรือ MP4 ก็ได้ 

5 

 

4 

 



213 
 

 
 

 

6. ให้เปิดไฟลท์ี่ได้บันทึกไว้ ด้วยคําสั่ง File>>Open 
7. คลิกปุ่ม Play ลองเล่นเสียง 
8. การตัดส่วนใดๆ ของเพลง ที่ไม่ต้องการ ก็เลือกก่อน โดยลากเมาส์เป็นแถบส ี
9. คลิกเมนู Edit>>Delete 

 

10. ไฟล์ที่ได้ จากตัวอย่าง เช่น ring01.wav ขนาด 2.7 MB กว่า ก็ถือว่าค่อนข้างใหญ่ ก่อน จะโหลดลงมือ
ถือ ก็จัดการลดขนาดลงก็ได้ โดยลดค่า Sample Rate ลง 
11. ดูขนาดของไฟล์ ด้วยคําสั่ง File>>Open แล้วคลิกเลอืกการแสดงไฟล์แบบ Details  
12. การลดขนาดก็เปิดไฟล์น้ันๆ ขึ้นมาก่อน แล้วคลิกเมนู File>>Save As 
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เสร็จแล้วก็บันทึกงานเก็บไว้ โดยคลิก
เมนู File>>Save 
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13. คลิกปุ่ม Options 
14. ลดคุณภาพของเสียงให้ความถี่เหลือ 22 KHz และลดจาก Stereo เป็น Mono 
15. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 
16. คลิกและพิมพ์ช่ือไฟล์ 
17. 
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 คลกิปุ่ม Save 
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แปลงไฟล์ MP3 เปน็ Wav 
เป็นการนําไฟล์เพลงแบบ MP3 มาแปลงเป็นไฟล์เสียงแบบ Wav  
1. เปิดไฟล์ MP3 ขึ้นมาก่อน เพลงอะไรก็ได้ 
2. คลิกเมนู Edit>>Select All 
3. คลิกเมนู Edit>>Copy to File... 
4. คลิกและพมิพ์ช่ือไฟล์ 
5. คลิกปุ่ม Save 
6. ถ้าต้องการปรับคุณภาพเสียง ก็คลิกปุ่ม Option เพ่ือกําหนดค่า Sample rate ให้คุณภาพ เสียงดีขึ้น 
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นําไฟล์เสียงมาต่อกนัหรือแทรกเสียง 
เป็นการนําไฟล์เสียงแบบ Wav ต้ังแต่ 2 ไฟล์ขึ้นไป มาเช่ือมต่อเข้าด้วยกัน  
1. เปิดไฟล์เสียงใดๆ ขึ้นมากอ่น จากตัวอย่างจะเป็นไฟล์เสียงแบบ Wav  
2. คลิกตําแหน่งที่ต้องการแทรกเสียงหรือถ้าต้องการนําไฟล์เสียงมาต่อกัน ก็คลิกที่ตําแหน่ง ท้ายสุดของเสียง
แรก 
3. คลิกเมนู Insert File... 
4. คลิกเลือกไฟล์เสียงที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม Open 
5. หลังจากแทรกเสียงเสร็จแล้ว ก็คลิกปุ่ม Play เพ่ือลองเล่นเสียง 
6. จากน้ันคลกิเมนู File>>Save As เพ่ือบันทึกแบบก็อปป้ีเป็นไฟล์ใหม่ 

 

     ในกรอบขอ้ความท่ีปรากฏขึ้นมา ให้คลกิและพิมพ์ช่ือไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม Save ไฟล์เสียงแบบ Wav จะ
ค่อนข้างใหญ่มาก อาจบันทึกเป็นแบบ MP3 ก็ได้ ขนาดจะเล็กกว่า 
7. ตําแหน่งทีแ่ทรกเสียงเข้ามา ถ้าจะลบกส็ร้างแถบสี เลอืกเสียงน้ันๆ ก่อน 
8. ลบเสียงออกไป โดยคลิกเมนู Edit>>Delete 
 

 

ไฟล์เสียงแบบ MP3, MP4 ก็นํามา
เชื่อมต่อกันได้ด้วยวิธีการเดียวกัน 
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ปรบัเสียงให้คอ่ยๆเบาลงหรือค่อยๆดังขึ้น 
1. ตําแหน่งของเสียงในไฟล์แรก 
2. ตําแหน่งของเสียงในไฟล์ที่สอง 
3. ช่วงท้ายหรือช่วงจบของเสียงในไฟล์แรก ให้เลือกด้วยการสร้างแถบส ี
4. คลิกเมนู Volume>>Fade Out>>Linear เพ่ือปรับให้เสียงค่อยๆ เบาลงๆ จนเงียบ 

 

5. ช่วงเร่ิมของไฟล์เสียงที่สอง ให้เลือกโดยสร้างเป็นแถบสี 
6. คลิกเมนู Volume>>Fade In>>Linear เพ่ือปรับให้เสียงค่อยๆ ดังขึ้นๆ จนดังเท่ากับเสียง ปกติ 
7. ช่วงเวลาที่ได้ใช้คําสั่ง Fade In และ Fade Out สามารถปรับความยาวนานของเสียงได้ โดยลากปุ่มไป
ทางซ้ายหรือขวามือ 
8. คลิกที่ตําแหน่งดังภาพ แล้วคลิกปุ่ม Play Section เพ่ือเริ่มเล่นเสียง จากตําแหน่งที่ได้ คลิกเมาส ์
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ปรบัแต่งเสร็จแล้ว กบ็นัทกึงานเกบ็ไว้ 
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การออกแบบปกซีด\ีดีวีดดีว้ย Nero Cover Designer 

 ซึ่งโปรแกรมน้ีจะรองรับการออกแบบปกซีดี ดีวีดีหลากหลายรูปแบบ เช่น 

1. New document 
1. Standard 
2. DVD Case 
3. Multi Box 
4. Maxi 
5. Slim Pack 
6. Mini CD 
7. Biz Card 
8. Rectangle Biz Card 
9. Biz Card Envelope 
10. Full Template 

 

การแสดงหรือซ่อนเครื่องมือ  
1. View>>Toolbars 
2. คลิกต๊ิกถูกเคร่ืองมือที่ต้องการแสดงหรือเอาถูกออกเพ่ือซ่อนเครื่องมือ 
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ส่วนประกอบของปกซีด ี
1. Booket เป็นปกหน้า 
2. Booklet (Rear) ปกด้านใน ถัดจากปกหน้า 
3. Inlay ปกหลังของกล่อง 
4. Disc 1 เป็นส่วนที่สกรีนหรือพิมพ์บนแผ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนประกอบของปกดีวีดี 
1. Booklet เป็นหน้าท่ีอยู่ด้านใน ด้านซ้าย ส่วน
ใหญ่จะไม่มี จะมีเฉพาะ Inlay เท่าน้ัน 
2. Inlay เป็นแผ่นท่ีสอดด้านนอกกล่องดีวีดี 
3. Disc เป็นส่วนท่ีสกรีนหรือพิมพ์บนแผ่นดีวี 
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การใชเ้ครื่องมือต่างๆ  
เครื่องมือทั้งหมดมีดังน้ี 
1. Selection Tool 
2. Line Tool 
3. Rectangle Tool 
4. Ellipse Tool 
5. Artistic Text Tool 
6. Text Box Tool 
7. Track List Tool 
8. Directory Tool 
9. Image Tool 
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การใชเ้ครื่องมือ Selection Tool 
ใช้สําหรับเลือกภาพหรือข้อความ  
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. คลิกที่ภาพหรือข้อความเพ่ือเลือก ยกเลกิการเลิก ก็คลกิที่ว่างๆ ให้จุดรอบภาพหายไป 
3. ภาพที่ถูกเลอืกจะปรากฏจุดโดยรอบ ถ้าต้องการเลือกมากกว่าหน่ึงภาพ ให้คลิกภาพแรก กดปุ่ม Shift ที่
แป้นพิมพ์ค้างไว้ แล้วคลิกภาพอ่ืนๆ ที่ต้องการ ครบแล้วปล่อยปุ่ม Shift 
4. การขยายก็ช้ีลูกศรที่จุดทีมุ่มใดมมุหน่ึง แล้วลากออกเพ่ือขยายขนาดภาพหรือข้อความ 
5. การย้ายตําแหน่งภาพหรือข้อความก็ช้ีที่ภาพหรือข้อความที่ต้องการ กดปุ่มซ้ายของเมาส์ ค้างไว้ แล้วลาก
ออก 
6. อาจย้ายอีกวิธีหน่ึง ด้วยการคลิกเลือกภาพที่ต้องการก่อน แล้วกดปุ่มลกูศรที่แป้นพิมพ์ ถ้าต้องการหมุน
ข้อความ ก็ช้ีที่ลูกศรสําหรับหมุน กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้แล้ว ลากเมาส์ ในลักษณะหมุน 
การลบก็คลิกเลือกภาพที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม Delete ที่แป้นพิมพ์ 
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การใชเ้ครื่องมือ Line Tool 
สําหรับวาดเส้นตรง 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. ช้ีที่พ้ืนที่ทํางาน กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้แล้วลากออก ได้เส้นตามต้องการแล้ว ก็ปล่อย เมาส ์
3. การแก้ไขเสน้ ก็คลิกให้ปรากฏจุดที่ปลายทั้งสองของเส้น  
4. ช้ีที่จุด กดปุ่มซ้ายค้างไว้ แล้วลากออก เพ่ือแก้ไขเส้นถ้าจะลบก็คลิกเลือกเส้น แล้วกดปุ่ม Delete ลบออกไป 
5. การย้ายตําแหน่งเส้น ก็ช้ีลูกศรที่เส้น กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้แล้วลากออก 
6. การเปลี่ยนสีของเส้น ก็คลกิที่เส้นที่ต้องการ แล้วคลกิปุ่ม Pen Color 
7. คลิกเลือกสทีี่ต้องการ 
8. กรณีที่วาดภาพสี่เหลี่ยม วงกลมหรือข้อความแบบ Artistic Text ก็สามารถระบายสีภาย ในได้ โดยคลิกปุ่ม 
Brush Color 
9. คลิกเลือกสทีี่ต้องการ 
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10. การแก้ไขความหนาบางของเส้นก็คลิกเลือกเส้นที่ต้องการก่อน.คลิกปุ่ม Properties 
11.ปรับค่า Width ตามต้องการ โดยคลิกปุ่มลูกศรช้ีขึ้นหรอืช้ีลง 

 

 

 

 

 

 

12. กรณีที่เป็นภาพสี่เหลี่ยม วงกลม หรือขอ้ความแบบ Artistic Text ถ้าไม่ต้องการให้มี เส้นขอบภาพ ก็คลิก
ปุ่ม X ดูตัวอย่างภาพสี่เหลี่ยม 2 รูป  
13. คลิกแท็ป Brush 
14. คลิกปุ่ม X ถ้าไม่ต้องการระบายสีภาพ ซึ่งภาพที่ได้จะเป็นภาพโปร่งใส เช่นวงกลมที่วาง ซ้อนไว้บนรูป
สี่เหลี่ยม 
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การใชเ้ครื่องมือ Rectangle Tool 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. ช้ีที่พ้ืนที่ทํางาน กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้แล้วลากออก วาดรูปสี่เหลี่ยม ได้ตามต้องการ แล้วก็ปลอ่ยเมาส์ 

  

การใชเ้ครื่องมือ Ellipse Tool 
วาดวงรีวงกลม 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. ช้ีที่พ้ืนที่ทํางาน กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้แล้วลากออก วาดภาพตามต้องการ 
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การใชเ้ครื่องมือ Artistic Text Tool 
พิมพ์ข้อความแบบอักษรศิลป์ ส่วนใหญ่จะเน้นการพิมพ์ข้อความโดดๆ สั้นๆ เช่นช่ืออัลบ้ัม 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. คลิกและพมิพ์ข้อความ เช่น Artistic Text 
3. พิมพ์เสร็จแล้ว คลิกเคร่ืองมือ Selection Tool 
4. คลิกที่ข้อความให้ปรากฏจุดโดยรอบ เพ่ือเลือก 
5. คลิกเลือกแบบตัวหนังสือ 
6. คลิกเลือกขนาดตัวหนังสือ 
7. คลิกเลือกตัวหนา ตัวเอียง ตามต้องการ 
8. คลิกปุ่ม Pen tool เพ่ือเปล่ียนขนาดของเส้นขอบตัวหนังสือ 
9. คลิกปุ่ม Pen Color เพ่ือเปลี่ยนสีเส้นขอบตัวหนังสือ 
10. คลิกปุ่ม Brush Color เพ่ือเปลี่ยนสีระบายของตัวหนังสือ 
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การใชเ้ครื่องมือ Text Box Tool 
สําหรับการพิมพ์ข้อความจํานวนมากเป็นย่อหน้า เช่น รายช่ือเพลง เน้ือเพลง จะแตกต่างจาก Artistic Text ที่
เน้นการพิมพ์ข้อความสั้นๆ เช่น ช่ืออัลบัม 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. ช้ีที่พ้ืนที่ทํางาน แล้วลากเป็นกรอบสี่เหลีย่มขนาดตามต้องการ 
3. ดับเบ้ิลคลิกภายในภาพสี่เหลี่ยม 
4. คลิกเลือกแบบตัวหนังสือที่พิมพ์ภาษาไทยได้ เช่น Freesia UPC 
5. คลิกเลือกขนาดของตัวหนังสือ คลิกเลือกสีของตัวหนังสือ 
6. เริ่มพิมพ์ข้อความ 
7. การจัดการกับข้อความประเภทน้ี จะใช้การป้ายเป็นแถบดํา เช่นช้ีลูกศรด้านหน้าคําว่า ช่ือ เพลงและกดปุ่ม
ซ้ายค้างไว้แล้วลากไปด้านหลังคําว่าหมด 
8. คราวน้ีก็เลอืกขนาด แบบตัวหนังสือ ตัวหนา ตัวเอียง เปลี่ยนสีได้ตามต้องการ 
9. ข้อความอ่ืนที่ไม่ได้สร้างแถบดํา ก็จะไม่มีผล 
10. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 
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11. กรอบข้อความสามารถระบายสีภายในได้ 
12. การแก้ไขก็ดับเบ้ิลคลิก ที่กรอบข้อความน้ันๆ 
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การใชเ้ครื่องมือ Image Tool 
สําหรับนําภาพเข้ามาวางปะกับปกซีดี 
1. คลิกเคร่ืองมือ 
2. คลิกแสดงภาพแบบ Thumbnails 
3. คลิกภาพทีต้่องการ 
 

 

4. คลิกที่พ้ืนทีท่ํางาน เพ่ือวางภาพ 
5. ถ้าภาพใหญ่หรือเล็กเกินไป ก็สามารถขยายให้พอดีได้ 
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6. นอกจากนี้ก็ยังปรับแต่งภาพได้อีก ด้วยเอฟเฟ็คต์สําหรับแต่งภาพแบบต่างๆ โดยช้ีที่ภาพ แล้วกดปุ่มขวาของ
เมาส์เรียกคําสัง่ลัด 
7. คลิกที่ Effects แล้วก็คลิกคําสั่งที่ปรากฏออกมาด้านขวามือ ทดลองใช้เอฟเฟ็คต์ต่างๆ ได้ตามต้องการ 

 
การจดัตาํแหน่งภาพ 
กรณีที่ภาพซ้อนกันอยู่ ก็สามารถสลับตําแหน่งภาพไว้บนหรือล่างได้ 
1. คลิกที่ภาพเช่น ภาพสี่เหลี่ยม 
2.คลิกเมนู Object>>Arrange>>To Bottom เพ่ือส่งไปอยู่ด้านล่างวงกลม 
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ตัวอย่างการออกแบบปกซีด ี
1. คลิกปุ่ม New 
2. จะปรากฏกรอบข้อความ New document ให้คลกิเลอืกแบบของปกซีดีที่ต้องการ 
3. เริ่มจากง่ายๆ กันก่อน ใหค้ลิกที่ Standard เป็นปกซีดีแบบมาตรฐาน 
4. คลิกที่ Lemon ถ้าจะปรับแต่งเองทุกอย่าง ก็ต้อง Empty Document 
5. คลิกปุ่ม OK 

 
6. ถ้าปรากฏกรอบข้อความ Document Data ก็คลิกปุ่ม X ปิดไปก่อน เราจะพิมพ์ข้อความ ต่างๆ เข้าไปเอง
ข้อความท่ีปรากฏเป็น <Artist> <Title> ให้ลบออกไปก่อน โดยคลิกเครื่องมือสําหรับ เลือก แล้วคลกิที่
ข้อความ จากน้ันกดปุ่ม Delete 
7. คลิกเคร่ืองมือ Artistic Text แล้วพิมพ์ข้อความเข้าไปเอง เลือกสี แบบตัวหนังสือตาม ต้องการ 
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8. ทําส่วนแรก (Booklet) เสร็จแล้ว ก็คลิกเลือกส่วนอ่ืนๆ เช่น Booklet(Rear), Inlay และ Disc 1 เพ่ือ
ออกแบบได้เลย 
9. คลิกคําสั่ง Bend จะยกเลิกก็คลิกเอาถูกออก 

 
 
10. เสร็จแล้วบันทึกงานเก็บไว้ โดยคลิกปุ่ม Save 
11. คลิกเลือกที่เก็บ 
12. คลิกและพิมพ์ช่ือไฟล์ 
13. คลิกปุ่ม Save 
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การพมิพป์กซีดลีงกระดาษ 
1. คลิกเมนู File>>Print หรือคลิกปุ่ม Print 
2. กําหนดค่าเก่ียวกับเคร่ืองพิมพ์ โดยคลิกปุ่ม Setup ตรงนี้ก็ดูในคู่มือของเครื่องพิมพ์ ว่า ต้องกําหนดค่า
อย่างไรบ้าง 
3. คลิกปุ่ม Preview ถ้าต้องการดูผลงานก่อนพิมพ์จริงๆ  
4. คลิกเลือก On normal paper only เพ่ือแสดงเส้นคร็อบมาร์ค จะง่ายในการตัด  

 

5. ผลงานที่จะได้ เมื่อพิมพ์จริงๆ  
6. สามารถคลกิปุ่ม Next Page เพ่ือดูอีกหน้าหน่ึงได้ ทั้งหมดจะมี 4 ส่วนด้วยกัน 
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7. คลิกแท็ป Elements 
8. คลิกต๊ิกถูกเฉพาะส่วนที่ต้องการพิมพ์ เช่น คลิกเลือก Disc 1 เพียงอย่างเดียว ถ้าต้องการ พิมพ์ลงบนแผ่น
ซีดี เครื่องพิมพ์รุ่นใหม่ บางยี่ห้อสามารถทาํได้ พิมพ์ลงบนแผ่นซีดีโดยตรงเลย 
9. คลิกปุ่ม OK เพ่ือเริ่มพิมพ์ 

 

การออกแบบปกดีวีด ี
วิธีการออกแบบก็ไม่ต่างกันมาก เพียงแต่คลิกเลือก DVD Case เท่าน้ันเอง 
1. คลิกที่ DVD Case 
2. คลิกเลือกแบบของปกตามต้องการ 
3. คลิกปุ่ม OK เพ่ือไปออกแบบปกดีวีดี 
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