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บทที
 1: เริ
มต้นการใช้งานโปรแกรม Open Office - Writer 

 โปรแกรม Open Office - Writer เป็นโปรแกรมที4ใชใ้นการพมิพง์านเอกสารทั 4วไป ซึ4งสามารถ

จดัรูปแบบภายในเอกสารได้ตามต้องการ อีกทั Lงยงัสามารถนําเอารูปภาพมาประกอบได้อีกด้วย 

นอกจากนีL หากคุณมคีวามประสงคท์ี4จะจดัขอ้มลูใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยกส็ามารถที4จะนําเอาตารางมา

ประกอบการพมิพง์านเอกสารไดอ้ยา่งงา่ยดาย 

การเรียกใช้งานโปรแกรม Open Office - Writer   

วิธีที
 1: 

1. คลกิที4 ปุ่ ม  Start บนแถบงาน  (Taskbar)  

2. เลื4อนเมาสไ์ปที4 คาํสั 
ง All Programs  

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง OpenOffice.org 

4. เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4  OpenOffice.org Writer 

วิธีที
 2: 

1. ดบัเบลิคลกิที4 ไอคอน OpenOffice.org 3.0 บนเดสกท์อป 

2. คลกิที4 Text Document 

การทาํงานกบัแถบเครื
องมือ 

การซ่อน - แสดงแถบเครื
องมือ 

1. คลกิที4 เมนู View 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Toolbars 

3. คลกิเลอืกชื4อของแถบเครื4องมอืที4ตอ้งการใหซ่้อน หรอื แสดง (หมายเหตุ: แถบเครื4องมอืที4มี

เครื4องหมายถูก  ปรากฏอยู ่เป็นแถบเครื4องมอืที4แสดงผลอยูบ่นหน้าจอ) 

 

ภาพที � 1: Standard Toolbar 

 

ภาพที � 2: Formatting Toolbar 
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การเพิ
ม – ลดปุ่ มคาํสั 
งบนแถบเครื
องมือ 

1. คลกิที4 รปูสามเหลี4ยมชีLลงที4อยูด่า้นขวาสุดของแถบเครื4องมอื (ดงัภาพที43) 

 
ภาพที � 3 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Visible Buttons 

3. เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4คาํสั 4งที4ตอ้งการซ่อน หรอื แสดง (ขอ้สงัเกต: คาํสั 4งใดที4มเีครื4องหมายถูกอยู่

ดา้นหน้าของคําสั 4ง หมายความว่าปุม่คําสั 4งนีLแสดงอยู่บนแถบเครื4องมอืแลว้ --- หากตอ้งการซ่อน

คาํสั 4ง ใหค้ลกิเลอืกคาํสั 4งที4ตอ้งการซ่อน เครื4องหมายถูกจะหายไป) 

 

ภาพที � 4 

การซ่อน – แสดงไม้บรรทดั 

1. คลกิที4 เมนู View 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Ruler  

การซ่อน – แสดงขอบเขตของข้อความ (Text Boundary) 

1. คลกิที4 เมนู View 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Text Boundaries 

 

การบนัทึกไฟลเ์อกสารใหม่ 

1. คลกิที4 เมนู File 
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2. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Save As 

3. ในหน้าต่าง Save as ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. ในหวัขอ้ Save in คลกิที4รปู  และคลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4จะใชเ้กบ็ไฟล ์

3.2. ในหวัขอ้ File name พมิพช์ื4อไฟลใ์หมนี่Lลงไป 

3.3. ในหวัขอ้ Save as type --- ปกตจิะกําหนดเป็น ODF Text Document (.odt) แต่

ในที4นีL ขอแนะนําใหเ้ลอืกบนัทกึเป็น Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) 

เพื4อที4จะสามารถนําไปเปิดดว้ยโปรแกรม Microsoft Word ไดด้ว้ย 

4. คลกิที4 ปุ่ ม Save 
5. คลกิที4 ปุ่ ม Keep Current Format 

การตั dงค่าหน้ากระดาษ 

การกาํหนดมาตราวดัของหน้ากระดาษ (เซน็ติเมตร หรือ นิd ว) 

1. คลกิที4 เมนู Tools 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Options 

3. ในหน้าต่าง Options ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. ในหน้าต่างดา้นซา้ย คลกิที4 เครื
องหมายบวกด้านหน้าคาํสั 
ง OpenOffice.org 

Writer  

>> จะมเีมนูคาํสั 4งยอ่ยปรากฏขึLน 

 

ภาพที � 5 

3.2. คลกิที4 คาํสั 
ง General 

 

ภาพที � 6 

3.3. ในหน้าต่างดา้นขวา --- ภายใตห้วัขอ้ Settings ใหก้ําหนดค่าดงันีL 
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3.3.1. ในหวัขอ้ Measurement Unit --- คลกิเลอืกหน่วยวดัตามตอ้งการ เช่น 

Inch 

3.3.2. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 7 

การกาํหนดขนาดของกระดาษ (Paper Format) 

1. คลกิที4 เมนู Format 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

3. ในหน้าต่าง Page Style ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. คลกิที4 แทบ็ Page 

3.2. ในหวัขอ้ Paper Format กําหนดค่าดงันีL 

3.2.1. ในหวัขอ้ Format: สามารถเลอืกขนาดกระดาษได ้2 แบบ 

- แบบที4 1: คลกิเลอืกขนาดของกระดาษมาตรฐาน เช่น A4, A5 

- แบบที4 2: กําหนดขนาดกระดาษดว้ยตนเอง โดยคลกิที4 คาํสั 
ง User 

>> ในหวัขอ้ Width และ Height กําหนดขนาดตามต้องการ เช่น 

Width = 10 cm / Height = 15 cm เป็นตน้ 

3.2.2. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 8 
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กาํหนดการจดัวางหน้ากระดาษ (Orientation) 

1. คลกิที4 เมนู Format 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

3. ในหน้าต่าง Page Style ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. คลกิที4 แทบ็ Page 

3.2. ในหวัขอ้ Paper Format --- หวัขอ้ Orientation ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

- หากตอ้งการจดัวางหน้ากระดาษเป็น “แนวตั Lง” --- คลกิเลอืก Portrait 

- หากตอ้งการจดัวางหน้ากระดาษเป็น “แนวนอน” --- คลกิเลอืก Landscape 

3.3. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

การกาํหนดระยะห่างของขอบกระดาษ (Margin) 

1. คลกิที4 เมนู Format 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

3. ในหน้าต่าง Page Style ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. คลกิที4 แทบ็ Page 

3.2. ในหวัขอ้ Margin กําหนดระยะห่างของขอบดา้นซา้ย (Left) ดา้นขวา (Right) ดา้นบน 

(Top) และ ดา้นล่าง (Bottom) ตามตอ้งการ --- วธิเีปลี4ยนค่าสามารถทาํได ้2 วธิ ี

- วธิทีี4 1: คลกิที4รูปสามเหลี4ยมชีLขึLน เพื4อเพิ4มค่า หรอื คลกิที4สามเหลี4ยมชีLลง เพื4อลด

ค่า 

- วธิทีี4 2: ใชเ้มาสไ์ฮไลทต์วัเลขเดมิ และพมิพต์วัเลขใหมล่งไปแทนที4 

3.3. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 9 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 2: การทาํงานกบัข้อมลูภายในเอกสาร 
 

การจดัแต่งรปูแบบหน้าเอกสาร 

การตั dงกั dนหน้าและกั dนหลงั 

 วธิกีารกําหนดกั Lนหน้า – กั Lนหลงัของยอ่หน้าใดยอ่หน้าหนึ4ง ทาํไดโ้ดยการคลกิเมาสบ์รเิวณ

ขอ้ความบรรทดัใดกไ็ดข้อ้ย่อหน้านั Lน --- จากนั Lนใชเ้มาสค์ลกิลากปุม่กั Lนหน้า หรอื กั Lนหลงั ตามที4แสดง

ใหเ้หน็ในภาพดา้นล่างนีL (ภาพที4 10) 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที � 10 

 

ก ั�นหนา้ ก ั�นหลงั 

การกําหนดก ั�นหนา้ --- ใชเ้มาส์
คลกิลากปุ่ มสามเหลี�ยมที�อยู่ดา้นลา่ง
ไปยังตําแหน่งบนไม่บรรทดัตามที�
ตอ้งการ 

การกําหนดก ั�นหลงั --- ใชเ้มาส์
คลกิลากปุ่ มสามเหลี�ยมไปยัง
ตําแหน่งบนไมบ่รรทดัตามที�ตอ้งการ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัเปลี
ยนระยะของย่อหน้า (TAB) 

 โดยปกต ิโปรแกรมฯ จะกําหนดระยะของย่อหน้า เมื4อคุณกดปุ่ม TAB บนคยีบ์อรด์ไว้ที4ระยะ 

1.25 เซน็ตเิมตร หรอื 0.49 นิLว --- หากคุณต้องการปรบัเปลี4ยนระยะของการย่อหน้า สามารถทําได้

ดงัต่อไปนีL 

1. คลกิที4 เมนู Tools 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Options 

3. ในหน้าต่าง Options ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1. ในหน้าต่างดา้นซา้ย คลกิที4 เครื
องหมายบวกด้านหน้าคาํสั 
ง 

OpenOffice.org Writer >> จะมเีมนูคาํสั 4งยอ่ยปรากฏขึLน 

3.2. คลกิที4 คาํสั 
ง General 

3.3. ในหน้าต่างดา้นขวา --- ภายใตห้วัขอ้ Settings ใหก้ําหนดค่าดงันีL 

3.3.1. ในหวัขอ้ Tab stops --- ปรบัเปลี4ยนตวัเลขตามตอ้งการ 

3.3.2. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 11 

การปรบัระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line Spacing) 

 ในที4นีL แนะนําใหป้รบัระยะห่างระหว่างบรรทดัดว้ยการใช ้ปุ่ มคาํสั 
ง Line Spacing บนแถบ

เครื4องมอื ดงันั Lน ก่อนอื4นจาํเป็นตอ้งเรยีกใชปุ้ม่คําสั 4งดงักว่าก่อน โดย 

1. คลกิที4 รปูสามเหลี4ยมชีLลงที4อยูด่า้นขวาสุดของแถบเครื4องมอื Formatting Toolbar 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Visible buttons 

3. คลกิที4 ปุ่ มคาํสั 
ง Line spacing: 1 

4. ทาํซํLาขอ้ 1 – 2 

5. คลกิที4 ปุ่ มคาํสั 
ง Line spacing: 1.5 

6. ทาํซํLาขอ้ 1 – 2 

7. คลกิที4 ปุ่ มคาํสั 
ง Line spacing: 2 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

วิธีการปรบัระยะห่างระหว่างบรรทดั สามารถทาํได้ตามขั dนตอนต่อไปนีd  

1. คลกิเมาส์ลงบนขอ้ความ บรรทดัใดก็ได้ในย่อหน้าที4ต้องการปรบัระยะห่างระหว่างบรรทดั 

หรอื หากตอ้งการปรบัทั Lงเอกสาร ใหค้ลกิที4 เมนู Edit >> คลกิที4 คาํสั 4ง Select All 

2. คลกิที4ปุม่ปรบัระยะห่างจากแถบเครื4องมอืไดต้ามตอ้งการ (1, 1.5 หรอื 2) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 12 

การพิมพข้์อความแบบรายการ (Bulleted List) 

การพิมพแ์บบรายการ Bulleted List 

1. คลกิเมาสบ์รเิวณที4ตอ้งการพมิพข์อ้ความแบบรายการ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Bullet On / Off) บนแถบ Formatting Toolbar --- จะสงัเกตเหน็ว่ามี

สญัลกัษณ์ Bullet ปรากฏขึLนบรเิวณที4เคอรเ์ซอรก์ระพรบิอยู ่พรอ้มทั Lงมแีถบเครื4องมอื Bullets 

and Numbering Toolbar ปรากฏขึLนดว้ย 

 
ภาพที � 13 

3. พมิพข์อ้ความลงไป  

4. กดปุม่ Enter เพื4อเพิ4มรายการลาํดบัถดัไป 

5. ทาํซํLาขอ้ 3 – 4 จนกระทั 4งไดร้ายการครบตามตอ้งการ 

6. หากกดปุม่ Enter อกีครั Lงหลงัจากที4พมิพร์ายการครบแลว้ จะสงัเกตว่าม ีBullet เกนิมา --- ใหก้ด

ปุม่ Enter ซํLาอกีครั Lง Bullet ที4เกนิมาจะหายไป 

Line spacing: 1 

Line spacing: 1.5 

Line spacing: 2 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การพิมพร์ายการแบบมีลาํดบัย่อย (Sub Level) 

 

 

ภาพที � 14 

 

วิธีการพิมพข้์อความแบบรายการย่อยมีดงันีd  

1. คลกิเมาสบ์รเิวณที4ตอ้งการพมิพข์อ้ความแบบรายการ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Bullet On / Off) บนแถบ Formatting Toolbar --- จะสงัเกตเหน็ว่ามี

สญัลกัษณ์ Bullet ปรากฏขึLนบรเิวณที4เคอรเ์ซอรก์ระพรบิอยู ่พรอ้มทั Lงมแีถบเครื4องมอื Bullets 

and Numbering Toolbar ปรากฏขึLนดว้ย 

3. พมิพข์อ้ความที4อยูใ่น Level 1 

4. กดปุม่ Enter เพื4อเพิ4มรายการถดัไป 

5. คลกิที4 ปุ่ ม  (Demote One Level with Subpoints) บน Bullet and Numbering Toolbar 

เพื4อทาํใหข้อ้ความในบรรทดันีLเป็น Level 2 

 

ภาพที � 15 

6. พมิพข์อ้ความลงไป 

7. กดปุม่ Enter เพื4อเพิ4มรายการถดัไป 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

8. หากตอ้งการทําใหร้ายการถดัไปนีLเป็น Level 3 --- ใหค้ลกิที4 ปุม่ ปุ่ ม  (Demote One 

Level with Subpoints) บน Bullet and Numbering Toolbar 

9. หากตอ้งการใหร้ายการใดกลบัเป็น Level ที4อยูเ่หนือกว่า เช่น ตอ้งการใหร้ายการที4อยูใ่น Level 

3 กลายเป็นรายการใน Level 2 แทน --- สามารถทําไดโ้ดยการคลกิที4 ปุ่ ม  (Promote One 

Level With Subpoints) 

 

หมายเหต:ุ การเพิ �ม Subpoints สามารถทาํไดท้ั 0งหมด 10 Levels 

 

การปรบัเปลี
ยนรปูแบบสญัญลกัษณ์ (Bullet) 

1. คลกิเมาสล์งบนรายการที4ตอ้งการเปลี4ยนรปูสญัญลกัษณ์ หรอื หากตอ้งการเปลี4ยนทุก

รายการใหเ้หมอืนกนัหมด ใหใ้ชเ้มาสไ์ฮไลทข์อ้ความทุกรายการ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Bullets and Numbering) บนแถบเครื4องมอื Bullets and Numbering 

3. ในหน้าต่าง Bullets and Numbering ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 คลกิที4 แทบ็ Options 

3.2 ในหวัขอ้ Level คลกิเลอืก Level ที4ตอ้งการเปลี4ยนสญัลกัษณ์  

3.3 ในหวัขอ้ Character คลกิที4 ปุ่ ม   

 

ภาพที � 16 

3.4 ในหน้าต่าง Special Character ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.4.1 ในหวัขอ้ Font คลกิเลอืกประเภทฟอนต ์--- เช่น Wingdings 

3.4.2 คลกิเลอืกรปูสญัญลกัษณ์ที4ตอ้งการ 

3.4.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

3.5 คลกิที4 ปุ่ ม OK เพื4อปิดหน้าต่าง Bullets and Numbering 

 
ภาพที � 17 

การพิมพแ์บบแสดงรายการเป็นลาํดบัเลข Numbering (แบบ 1 Level) 

1. คลกิเมาสบ์รเิวณที4ตอ้งการพมิพข์อ้ความแบบรายการ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Numbering On / Off) บนแถบ Formatting Toolbar --- จะสงัเกตเหน็ว่ามี

เลข 1 ปรากฏขึLนบรเิวณที4เคอรเ์ซอรก์ระพรบิอยู ่พรอ้มทั Lงมแีถบเครื4องมอื Bullets and 

Numbering Toolbar ปรากฏขึLนดว้ย 

3. พมิพข์อ้ความลงไป 

4. กดปุม่ Enter เพื4อเพิ4มรายการลาํดบัถดัไป 

5. ทาํซํLาขอ้ 3 – 4 จนกระทั 4งไดร้ายการครบตามตอ้งการ 

6. หากกดปุม่ Enter อกีครั Lงหลงัจากที4พมิพร์ายการครบแลว้ จะสงัเกตว่าม ีเลขลาํดบัที4เกนิมา --- 

ใหก้ดปุม่ Enter ซํLาอกีครั Lง ลาํดบัที4เกนิมาจะหายไป 

 

การพิมพร์ายการแบบมีลาํดบัย่อย Outline (ลาํดบัที
มากกว่า 1 Level) 

 

ภาพที � 18 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

วิธีการพิมพร์ายการแบบมีลาํดบัย่อย 

1. คลกิเมาสบ์รเิวณที4ตอ้งการพมิพข์อ้ความแบบรายการ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Numbering On / Off) บนแถบ Formatting Toolbar --- จะสงัเกตเหน็ว่ามี

เลข 1 ปรากฏขึLนบรเิวณที4เคอรเ์ซอรก์ระพรบิอยู ่พรอ้มทั Lงมแีถบเครื4องมอื Bullets and 

Numbering Toolbar ปรากฏขึLนดว้ย 

3. คลกิที4 ปุ่ ม  (Bullets and Numbering) บนแถบเครื4องมอื Bullets and Numbering 

4. ในหน้าต่าง Bullets and Numbering ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Outline 

4.2 คลกิเลอืกรปูแบบของ Outline ตามตอ้งการ -- ในที4นีL คลกิเลอืกตามตวัอยา่งภาพที4 

18 

 

ภาพที � 19 

4.3 คลกิที4 แทบ็ Position 

4.3.1 ในหวัขอ้ Level คลกิเลอืก Level ที4ตอ้งการกําหนดค่า 

4.3.2 ในหวัขอ้ Numbering followed by กําหนดระยะห่างระหว่าง

ตวัเลขกบัขอ้ความ 

• Tab stop เป็นระยะเท่ากบัค่าที4กําหนดไวใ้นส่วนของ 

at … 

• Space เป็นระยะเท่ากบั 1 เวน้วรรค 

• Nothing ไมม่ช่ีองว่างระหว่างตวัเลขกบัขอ้ความ 

4.3.3 ในหวัขอ้ Numbering alignment ปกตเิลอืกเป็น Left 

คลกิเลอืกรูปแบบ 
Outline 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

4.3.4 ในหวัขอ้ Align at: กําหนดระยะห่างระหว่างขอบดา้นซา้ยของ

หน้าเอกสารกบัตวัเลข  

4.3.5 ในหวัขอ้ Indent at: กําหนดระยะห่างระหว่างขอบดา้นซา้ยของ

หน้าเอกสารกบัขอ้ความบรรทดัที4 2 เป็นตน้ไป  

4.3.6 ทาํซํLาขอ้ 4.3.1 – 4.3.5 สาํหรบักําหนดค่าใน Level ถดัไป 

  

ภาพที � 20 

4.4 คลกิที4 แทบ็ Options (ภาพที4 21) 

4.4.1 ในหวัขอ้ Level คลกิเลอืก Level ที4ตอ้งการกําหนดค่า 

4.4.2 ในหวัขอ้ Numbering: คลกิเลอืกรปูแบบของตวัเลข 

4.4.3 ในหวัขอ้ Before: หากตอ้งการใหม้สีญัลกัษณ์ ก่อนหน้าตวัเลข ให้

พมิพล์งไปในช่องว่าง (หรอื เวน้ว่างไวก้ไ็ด)้ 

4.4.4 ในหวัขอ้ After: หากตอ้งการใหม้สีญัลกัษณ์ ก่อนหน้าตวัเลข ให้

พมิพล์งไปในช่องว่าง (หรอื เวน้ว่างไวก้ไ็ด)้ 

4.4.5 ในหวัขอ้ Character Style: หากตอ้งการใหต้วัเลขใชร้ปูแบบ

ฟอนตเ์ดยีวกบัขอ้ความ ใหค้ลกิเลอืก None 

4.4.6 ในหวัขอ้ Star at: หากไมต่้องการใหห้มายเลขเริ4มตน้ที4เลข 1 ก็

สามารถเปลี4ยนหมายเลขเริ4มตน้ได ้

4.5 คลกิที4 ปุ่ ม OK เพื4อยนืยนัการกําหนดค่าต่างๆ 

5. พมิพข์อ้ความลงไป 

6. กดปุม่ Enter เพื4อเพิ4มลาํดบัถดัไป 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 

ภาพที � 21 

7. หากตอ้งการทําใหข้อ้ถดัไปนีLเป็นลาํดบัยอ่ย Level 2 --- ใหค้ลกิที4 ปุ่ ม  (Demote One 

Level with Subpoints) บน Bullet and Numbering Toolbar --- หากคลกิที4 ปุม่ ซํLาอกี

ครั Lงกจ็ะกลายเป็นลาํดบัยอ่ย Level 3 และต่อๆ ไปตามลาํดบั 

8. ทาํซํLาขอ้ 5 – 6 จนกระทั 4งไดร้ายการครบตามตอ้งการ 

9. หากกดปุม่ Enter อกีครั Lงหลงัจากที4พมิพร์ายการครบแลว้ จะสงัเกตว่าม ีเลขลาํดบัที4เกนิมา --- 

ใหก้ดปุม่ Enter ซํLาอกีครั Lง ลาํดบัที4เกนิมาจะหายไป 

การพิมพต์วัยก (Superscript) และการพิมพต์วัห้อย (Subscript)  

 ก่อนอื4นตอ้งเรยีกใชปุ้ม่คาํสั 4ง Superscript และ Subscript บนแถบเครื4องมอื Formatting 

Toolbar ขั Lนตอนการเรยีกใชปุ้ม่เครื4องมอืมดีงันีL 

1. คลกิที4 รปูสามเหลี4ยมชีLลงที4อยูด่า้นขวาสุดของแถบเครื4องมอื Formatting Toolbar 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Visible buttons 

3. คลกิที4 ปุ่ มคาํสั 
ง Superscript 

4. ทาํซํLาขอ้ 1 – 2 

5. คลกิที4 ปุ่ มคาํสั 
ง Subscript 

 
Superscript 
(ตวัยก) 

Subscript 
(ตวัหอ้ย) 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 

 

 

ภาพที � 22 

 

วิธีการพิมพต์วัยก (Superscript) และการพิมพต์วัห้อย (Subscript) มีดงันีd  

1. ใชเ้มาสไ์ฮไลทต์วัอกัษรที4ตอ้งการใหเ้ป็นตวัยก หรอื ตวัหอ้ย  

2. คลกิที4ปุม่คาํสั 4งบนแถบเครื4องมอื 

• หากตอ้งการใหเ้ป็นตวัยก คลกิที4 ปุ่ ม  (Superscript) บนแถบ Formatting 

Toolbar 

• หากตอ้งการใหเ้ป็นตวัหอ้ย คลกิที4 ปุ่ ม  (Subscript) บนแถบ Formatting 

Toolbar 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 

บทที
 3: การทาํงานกบัรปูภาพ 
 

การนํารปูภาพมาประกอบในเอกสาร 

 ในที4นีL ขอแนะนําใหเ้รยีกใชง้าน Drawing Toolbar โดย คลกิที4 เมนู View >> เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 

คาํสั 4ง Toolbar >> คลกิที4 คาํสั 4ง Drawing (เมื4อคาํสั 4งนีLถูกเรยีกใชง้านแลว้ จะมเีครื4องหมายถูกปรากฏขึLน

ที4หน้าคําสั 4ง) 

 

 
ภาพที � 23 

การแทรกรปูภาพ 

1. คลกิเมาสบ์รเิวณที4ตอ้งการแทรกรปูภาพ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (From File) บนแถบ Drawing Toolbar 

3. ในหน้าต่าง Insert Picture ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 ในช่อง Look in: คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4เกบ็ไฟลภ์าพไว ้

3.2 คลกิเลอืกไฟลภ์าพที4ตอ้งการ 

3.3 คลกิที4 ปุ่ ม Open 

 

การปรบัขนาดรปูภาพ 

1. ใชเ้มาสค์ลกิบนรปูภาพ --- จะมจีดุปรบัสเีขยีวปรากฏขึLนบน

ภาพ 

2. ใชเ้มาสค์ลกิลากจดุปรบัที4อยูบ่รเิวณมุมใดมุมหนึ4งของภาพ --- 

หากตอ้งการใหภ้าพคงสดัส่วนเดมิไว ้ในขณะที4ลากเมาสใ์หก้ด

ปุม่ SHIFT ที4คยีบ์อรด์คา้งไวด้ว้ย 

 
ภาพที � 24 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การย้ายตาํแหน่งรปูภาพ 

1. เลื4อนเมาสไ์ปชีLบนภาพ --- ตวัชีLเมาสจ์ะเป็นรปูลกูศร 4 หวั 

2. ใชเ้มาสค์ลกิลากภาพไปยงัตําแหน่งที4ตอ้งการ 
 

การปรบัแต่งสีสนัของรปูภาพ 

การปรบัแต่งสีสนัของรปูภาพด้วยคาํสั 
ง Filter 

 คาํสั 4ง Filter บนแถบเครื4องมอื Picture จะมคีําสั 4งยอ่ยสําหรบัตกแต่งภาพที4น่าสนใจ เช่น Invert, 

Smooth, Sharpen, Aging, Posterize เป็นตน้   

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง --- แถบเครื4องมอื Picture จะปรากฏขึLน 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Filter) บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. คลกิเลอืกปุม่คาํสั 4งตามตอ้งการ เช่น หากตอ้งการยอ้มสภีาพใหด้เูป็นภาพโบราณ ใหค้ลกิที4 

ปุม่ Aging จากนั Lน ปรบัแต่งเปอรเ์ซน็ตข์องสไีดต้ามตอ้งการ 
 

 

ภาพที � 25 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัแต่งรปูภาพด้วย Graphic Mode 

 คาํสั 4ง Graphic Mode บนแถบเครื4องมอื Picture มคีาํสั 4งใหเ้ลอืกใชง้าน 4 คาํสั 4ง ไดแ้ก่ Default 

(ภาพตน้ฉบบั), Grey scale (ภาพสขีาวเทา), Black and White (ภาพขาวดาํ) และ Watermark (ภาพ

ลายนํLา) วธิกีารเรยีกใชค้าํสั 4งต่างๆ เหล่านีLมดีงันีL 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง --- แถบเครื4องมอื Picture จะปรากฏขึLน 

2. คลกิที4 คาํว่า Default บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. คลกิเลอืกคาํสั 4งการปรบัแต่งสขีองรปูภาพไดต้ามตอ้งการ 
 

 
 

ภาพที � 26 

การปรบัเพิ
ม – ลดค่าสีต่างๆ ของรปูภาพ (Color) 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง --- แถบเครื4องมอื Picture จะปรากฏขึLน 

2. คลกิที4 ปุ่ ม (Color) บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. ในหน้าต่าง Color เพิ4ม – ลด เปอรเ์ซน็ตข์องค่าสต่ีางๆ หรอืเพิ4มลดความสว่างไดต้าม

ตอ้งการ 

4. หากไมต่อ้งการใชง้านหน้าต่าง Color แลว้ สามารถคลกิที4ปุม่กากบาทเพื4อปิดหน้าต่างนีLได ้

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 27 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การเพิ
ม – ลดค่าความโปร่งใสของรปูภาพ 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง --- แถบเครื4องมอื Picture จะปรากฏขึLน 

2. หากตอ้งการใหภ้าพนีLมคีวามโปรง่ใสเพิ4มมากขึLน --- ใหป้รบัเพิ4มค่าเปอรเ์ซน็ต ์(หมายเหตุ: 

หากความโปรง่ใสมคี่า = 100% กจ็ะไมส่ามารถมองเหน็ภาพนีLได)้ 
 

 

ภาพที � 28 

การจดัลาํดบัรปูภาพที
วางซ้อนกนั 

1. นํารปูภาพมากกว่า 1 รปูขึLนไปมาจดัวางซอ้นกนั 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนรปูภาพที4ตอ้งการจดัลาํดบัใหม ่ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Arrange 

4. คลกิเลอืกคาํสั 4งที4ตอ้งการ  

• หากตอ้งการส่งภาพมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 

• หากตอ้งการส่งภาพไปดา้นหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send to back 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกมาดา้นหน้า แต่ไม่

ตอ้งการมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกไปดา้นหลงั แต่ไม่

ตอ้งการไปหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send backward 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 29 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การจดัตาํแหน่งรปูภาพกบัข้อความ (Wrap) 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนรปูภาพที4ตอ้งการจดัตําแหน่ง 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Wrap 

3. คลกิเลอืกคาํสั 4งของการจดัตําแหน่งตามตอ้งการ  

• หากตอ้งการใหข้อ้ความอยู่ลอ้มรอบรปูภาพ --- 

คลกิที4 คาํสั 
ง Page Wrap 

• หากตอ้งการใหร้ปูภาพวางซอ้นทบัอยูด่า้นหน้าขอ้ความ --- คลกิที4 คาํสั 
ง Wrap 

Through 

• หากตอ้งการใหร้ปูภาพวางอยูด่า้นหลงัขอ้ความ --- คลกิที4 คาํสั 
ง In Background 

• หากไมต่อ้งการใหม้กีารจดัตําแหน่งภาพกบัขอ้ความ --- คลกิที4 คาํสั 
ง No Wrap 

 

การปรบัระยะห่างระหว่างรปูภาพกบัข้อความที
อยู่ล้อมรอบ 

 กรณทีี4เลอืกการจดัตําแหน่งขอ้ความแบบ Page Wrap หรอื Optimal Page Wrap ที4ส ั 4งให้

ขอ้ความอยูล่อ้มรอบรปูภาพ คุณสามารถกําหนดระยะห่างระหว่างรปูภาพกบัขอ้ความได ้

1. ดบัเบลิคลกิบนภาพที4จดัตําแหน่งแบบ Page Wrap หรอื Optimal Page Wrap 

2. ในหน้าต่าง Picture ใหป้ฏบิตัดิงันีL (ภาพที4 31) 

2.1 คลกิที4 แทบ็ Wrap (ปกตถิูกเลอืกอยูแ่ลว้) 

2.2 ในหวัขอ้ Spacing ใหป้รบัระยะห่างของดา้นต่างๆ ตามตอ้งการ 

2.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 31 

ภาพที � 30 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การพลิกรปูภาพ (Flip) 

1. คลกิเมาสบ์นรปูภาพ --- จะมแีถบเครื4องมอื Picture ปรากฏขึLน 

2. ทาํการพลกิรปูภาพโดย 

• หากตอ้งการพลกิภาพในแนวนอน --- คลกิที4 ปุ่ ม  (Flip Horizontal) 

• หากตอ้งการพลกิภาพในแนวตั Lง --- คลกิที4 ปุ่ ม  (Flip Vertical) 

 

 

 

 

 

        
 

ภาพที � 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพต้นฉบบั 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 4: การจดัระเบียบของข้อมลูด้วยตาราง 

การสร้างตาราง 

การสร้างตารางด้วยปุ่ มคาํสั 
ง Table บนแถบเครื
องมือ 

1. คลกิเมาสใ์นหน้าเอกสารบรเิวณที4ตอ้งการสรา้งตาราง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table) บนแถบเครื4อมอื Standard Toolbar 

 

 
ภาพที � 33 

 

3. ในหน้าต่าง Insert Table ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 ในหวัขอ้ Columns กําหนดจาํนวนคอลมัน์ 

3.2 ในหวัขอ้ Rows กําหนดจาํนวนแถว 

3.3 ในหวัขอ้ Options: หากตอ้งการใหแ้ถวที4 1 เป็นแถวของหวัขอ้เรื4อง และ

ตอ้งการใหแ้ถวนีLแสดงซํLาในทุกๆ หน้า หากขอ้มลูในตารางมมีากกว่า 1 หน้า

ขึLนไป ใหค้ลกิในช่องสี4เหลี4ยมหน้าคาํสั 4ง Heading และคลกิในช่องสี4เหลี4ยมหน้า

คาํสั 4ง Repeat Heading (ใหม้เีครื4องหมายถูกปรากฏขึLน) 

3.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 34 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัขนาดของตาราง 

• การปรบัความกวา้งของคอลมัน์ --- เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4เสน้แบ่งคอลมัน์ ตวัชีLเมาสเ์ป็นรปูลกูศร 

2 หวั >> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสไ์ปตามทศิทางของลกูศรเพื4อปรบัขนาด 

 
ภาพที � 35 

• การปรบัความกวา้งของแถว --- เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4เสน้แบ่งแถว ตวัชีLเมาสเ์ป็นรปูลกูศร 2 หวั 

>> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสไ์ปตามทศิทางของลกูศรเพื4อปรบัขนาด 

 
ภาพที � 36 

การจดัตาํแหน่งของตารางภายในหน้าเอกสาร 

 กรณทีี4ตารางมขีนาดไมก่วา้งเตม็พืLนที4ของหน้าเอกสาร คุณสามารถกําหนดตําแหน่งของตารางนีL

ใหช้ดิซา้ย, กึ4งกลาง หรอื ชดิขวาของหน้าเอกสารได ้

1. คลกิเมาสใ์นเซลลล์ใ์ดเซลลล์ห์นึ4งของตาราง --- แถบเครื4องมอื Table Toolbar จะปรากฏขึLน 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table Properties) (ดงัภาพที4 37) 

 
ภาพที � 37 

 

3. ในหน้าต่าง Table Format --- หวัขอ้ Alignment คลกิเลอืกตําแหน่งที4ตอ้งการ เช่น Left, 

Right, Center เป็นตน้ 

4. คลกิที4 ปุ่ ม OK 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การเพิ
มสีพืdนหลงัของตาราง 

การเพิ
มสีพืdนเฉพาะเซลลล์ใ์ดเซลลห์นึ
ง 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลากคลุมเซลล ์1 เซลล ์หรอืมากกว่า 

2. คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีLลงขา้งๆ ปุ่ ม Background Color บนแถบเครื4องมอื Table (ดงัภาพ

ที4 38) 

 

 

 

 

ภาพที � 38 
 

3. ในหน้าต่าง Background คลกิเลอืกสทีี4ตอ้งการ --- หากตอ้งการเปลี4ยนส ีกส็ามารถคลกิ

เลอืกสใีหมไ่ดจ้ากหน้าต่าง Background นีLทนัท ีและเมื4อเลอืกสเีรยีบรอ้ยแลว้ สามารถคลกิ

ที4ปุม่กากบาทเพื4อปิดหน้าต่าง Background นีLได ้

การเพิ
มสีเฉพาะแถว 

1. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4ขอบดา้นซา้ยนอกตารางของแถวที4ตอ้งการ --- ตวัชีLเมาสเ์ป็นลกูศรสดีาํ คลกิ

เมาส ์1 ครั Lง แถวดงักล่าวจะถูกเลอืก --- หากตอ้งการเลอืกมากกว่า 1 แถว หรอืทั Lงตาราง ให้

คลกิเมาสค์า้งไวแ้ลว้ลากเมาสค์ลุมแถวที4ตอ้งการ หรอืทุกๆ แถวในตาราง 

2. คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีLลงขา้งๆ ปุ่ ม Background Color บนแถบเครื4องมอื Table 

3. ในหน้าต่าง Background คลกิเลอืกสทีี4ตอ้งการ --- หากตอ้งการเปลี4ยนส ีกส็ามารถคลกิเลอืกสี

ใหมไ่ดจ้ากหน้าต่าง Background นีLทนัท ีและเมื4อเลอืกสเีรยีบรอ้ยแลว้ สามารถคลกิที4ปุม่

กากบาทเพื4อปิดหน้าต่าง Background นีLได ้

 

 

 

 

ภาพที � 39 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การเพิ
มสีเฉพาะคอลมัน์ 

1. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4ขอบดา้นบนนอกตารางของคอลมัน์ที4ตอ้งการ --- ตวัชีLเมาสเ์ป็นลกูศรสดีาํ คลกิ

เมาส ์1 ครั Lง คอลมัน์ดงักล่าวจะถูกเลอืก --- หากตอ้งการเลอืกมากกว่า 1 คอลมัน์ หรอืทั Lงตาราง 

ใหค้ลกิเมาสค์า้งไวแ้ลว้ลากเมาสค์ลุมคอลมัน์ที4ตอ้งการ หรอืทุกๆ คอลมัน์ในตาราง 

2. คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีLลงขา้งๆ ปุ่ ม Background Color บนแถบเครื4องมอื Table 

3. ในหน้าต่าง Background คลกิเลอืกสทีี4ตอ้งการ --- หากตอ้งการเปลี4ยนส ีกส็ามารถคลกิเลอืกสี

ใหมไ่ดจ้ากหน้าต่าง Background นีLทนัท ีและเมื4อเลอืกสเีรยีบรอ้ยแลว้ สามารถคลกิที4ปุม่

กากบาทเพื4อปิดหน้าต่าง Background นีLได ้

 

 

 

 
ภาพที � 40 

การเพิ
มพืdนหลงัของตารางด้วยรปูภาพ 

1. คลกิเลอืกเซลล,์ แถว, คอลมัน์ หรอืทั Lงตาราง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table Properties) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

3. ในหน้าต่าง Table Format ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

3.2 ในหวัขอ้ As: คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีLลง และคลกิเลอืก Graphic 

3.3 ในหวัขอ้ For: คลกิเลอืก Cell, Row หรอื Table 

3.4 ในหวัขอ้ File: คลกิที4 ปุ่ ม Browse 

 
ภาพที � 41 

3.5 ในหน้าต่าง Find Graphic ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.5.1 ในช่อง Look in: คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4เกบ็ไฟลภ์าพ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

3.5.2 คลกิเลอืกภาพ 

3.5.3 คลกิที4 ปุ่ ม Open 

3.6 ในหวัขอ้ Type คลกิที4 คาํสั 
ง Area 

3.7 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

4. ทาํการปรบัขนาดของเซลลเ์พื4อใหภ้าพมขีนาดที4เหมาะสม 

 
ภาพที � 42 

การยกเลิกภาพพืdนหลงั 

1. คลกิเลอืกเซลล,์ แถว หรอืตารางที4ตอ้งการยกเลกิภาพพืLนหลงั 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table Properties) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

3. ในหน้าต่าง Table Format ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

3.2 ในหวัขอ้ As: คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีLลง และคลกิที4 คาํสั 
ง Color 

4. ในหวัขอ้ Background color คลกิที4 No Fill 

5. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 
ภาพที � 43 

การตกแต่งรปูแบบของเส้นขอบตาราง 

1. คลกิเลอืกเซลล ์แถว หรอื ทั Lงตาราง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table Properties) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

3. ในหน้าต่าง Table Format ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

 
ภาพที � 44 

3.1 ในหวัขอ้ Line arrangement คลกิเลอืกการแสดงผลของเสน้ขอบตาราง  

 

 
 

 

 

 

 

3.2 ในหวัขอ้ Line: กําหนดค่าต่างๆ ของลายเสน้ 

• Style: คลกิเลอืกรปูแบบของเสน้ 

• Color: คลกิเลอืกสขีองเสน้ขอบ 

 

 

 

 

3.3 ในหวัขอ้ Shadow Style: กําหนดค่าต่างๆ ของรปูแบบของแสงเงาของตาราง 

• Position: คลกิเลอืกตําแหน่งแสงเงา 

• Distance: กําหนดระยะห่างของแสงเงากบัตาราง 

• Color: กําหนดสขีองแสงเงา 

3.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

No border 

Outer border only 

Outer border  
and horizontal lines 

Outer border  
and all inner lines 

ภาพที � 45 

ภาพที � 46 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 
ภาพที � 47 

 

การทาํงานกบัเซลล ์แถว คอลมัน์ ตาราง 

การแทรกแถว 

 การแทรกแถวเพิ4มเตมิในตารางนั Lน แถวที4เพิ4มมาใหมจ่ะอยูต่่อไปดา้นล่างของแถวที4มเีคอรเ์ซอร ์

กระพรบิอยู ่วธิกีารแทรกแถวเพิ4มเตมิมดีงันีL 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดเซลลห์นึ4งของแถวที4ตอ้งการใหแ้ถวที4เพิ4มมาใหม่นั Lนมาอยูต่่อดา้นล่าง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Insert Row) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

 

ภาพที � 48 

การแทรกคอลมัน์ 

 การแทรกคอลมัน์เพิ4มเตมิในตารางนั Lน คอลมัน์ที4เพิ4มมาใหม่จะอยูถ่ดัไปทางดา้นขวาต่อจาก

คอลมัน์ที4มเีคอรเ์ซอรก์ระพรบิอยู ่วธิกีารแทรกคอลมัน์เพิ4มเตมิมดีงันีL 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดเซลลห์นึ4งของคอลมัน์ที4ตอ้งการใหค้อลมัน์ที4เพิ4มมาใหมน่ั Lนมาอยูต่่อทาง

ดา้นขวา 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Insert Column) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

การลบแถว 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดเซลลห์นึ4งของแถวที4ตอ้งการลบ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Delete Row) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การลบคอลมัน์ 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดเซลลห์นึ4งของคอลมัน์ที4ตอ้งการลบ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Delete Column) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

การลบตาราง 

1. คลกิเลอืกทั Lงตาราง โดยอาจจะเลอืกทางดา้นคอลมัน์ หรอื ทางดา้นแถวกไ็ด ้

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Delete Row) หรือ ปุ่ ม  (Delete Column) บนแถบเครื4องมอื Table 

Toolbar 

การรวมเซลล ์(Merge Cell) 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี4ตอ้งการรวมกนั 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Merge Cell) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

 

 

 

การแยกเซลล ์(Split Cell) 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลท์ี4ตอ้งการแยกเซลล ์

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Split Cell) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

3. ในหน้าต่าง Split Cells ใหก้ําหนดค่าดงันีL 

3.1 ในหวัขอ้ Split cell into: กําหนดจาํนวนเซลลท์ี4ตอ้งการ 

3.2 ในหวัขอ้ Direction: ใหเ้ลอืกรปูแบบการแยกเซลล ์

• หากตอ้งการแยกเซลลต์ามแนวนอน คลกิเลอืก Horizontally 

• หากตอ้งการแยกเซลลต์ามแนวตั Lง คลกิเลอืก Vertically 

ภาพที � 49 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

• หากตอ้งการใหเ้ซลลท์ี4แยกนั Lนมขีนาดของเซลลท์ี4เท่ากนั ใหค้ลกิในช่อง

สี4เหลี4ยมหน้า คาํสั 
ง Into equal proportions (มเีครื4องหมายถูกปรากฏ

ขึLน) 

3.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 
ภาพที � 50 

 

การแยกตาราง (Split Table) 

1. คลกิเลอืกแถวเริ4มตน้ของตารางที4ตอ้งการแยก

ออกมาเป็นตารางใหม ่

2. คลกิที4 เมนู Table 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Split Table 

4. ในหน้าต่าง Split Table คลกิเลอืก Mode ที4ตอ้งการ เช่น หากตอ้งการใหต้ารางใหมท่ี4แยก

ออกไปนั Lนม ีHeading ดว้ย คลกิเลอืก Copy headings หรอื หากไมต่อ้งการม ีHeading คลกิ

เลอืก No Heading 

5. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

เทคนิคการทาํงานกบัตาราง 

การปรบัทิศทางของข้อความในตาราง 

1. ใชเ้มาสไ์ฮไลทข์อ้ความในตารางที4ตอ้งการปรบัทศิทาง 

2. คลกิที4 เมนู Format 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Character 

4. ในหน้าต่าง Character ใหก้ําหนดค่าดงันีL 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Position 

ภาพที � 51 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

4.2 ในหวัขอ้ Position: คลกิเลอืก Normal 

4.3 ในหวัขอ้ Rotation / scaling: คลกิเลอืก 90 degrees 

4.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

 

ภาพที � 52 

 

การแสดงหวัตารางซํdาในเอกสารหน้าถดัไป 

 ในการณีที4ขอ้มลูในตารางมคีวามยาวเกนิกว่า 1 หน้าเอกสาร และตอ้งการใหห้วัตารางแสดงซํLา

อกีครั Lงในเอกสารหน้าถดัไป สามารถกําหนดค่าไดด้งัต่อไปนีL 

1. คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดเซลลห์นึ4งของตาราง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Table Properties) บนแถบเครื4องมอื Table Toolbar 

3. ในหน้าต่าง Table Format ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 คลกิที4 แทบ็ Text flow 

3.2 คลกิในช่องสี4เหลี4ยมหน้า คาํสั 
ง Repeat heading ใหม้เีครื4องหมายถูกปรากฏขึLน 

3.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 53 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 5: การทาํงานกบัภาพวาด 

การวาดภาพด้วยเครื
องมือ Drawing Tool 

การวาดภาพรปูทรงต่างๆ  

1. คลกิเลอืกรปูทรงที4จะวาดจาก Drawing Toolbar 

2. เลื4อนเมาสไ์ปบรเิวณที4จะวาดภาพ 

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสเ์พื4อวาดภาพ 

 

การปรบัขนาดภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาดที4จะปรบัขนาด 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4จดุปรบัขนาด (สี4เหลี4ยมสฟ้ีา) ตวัชีLเมาสเ์ป็นรปูลกูศร 2 หวั 

3. คลกิเมาสค์า้งไว ้และลากเมาสไ์ปตามทศิทางของลกูศร 

 

การตกแต่งสีพืdนของภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาด --- จะมแีถบเครื4องมอืสาํหรบัการตกแต่งภาพวาดปรากฏขึLนแทนที4 

Formatting Toolbar 

2. ในหวัขอ้ Color คลกิเลอืกส ี(ดงัแสดงในภาพที4 55) 
 

 
ภาพที � 55 

การตกแต่งรปูแบบของเส้นขอบภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาด --- จะมแีถบเครื4องมอืสาํหรบัการตกแต่งภาพวาดปรากฏขึLน 

2. คลกิเลอืกรปูแบบของลายเสน้ได ้ดงัแสดงในภาพที4 56 

ภาพที � 54 
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ภาพที � 56 

การปรบัแต่งความหนาของเส้นขอบ 

1. คลกิเลอืกภาพวาด --- จะมแีถบเครื4องมอืสาํหรบัการตกแต่งภาพวาดปรากฏขึLน 

2. ปรบัขนาดความหนาของเสน้ ดงัแสดงในภาพที4 57 

 

 
ภาพที � 57 

การตกแต่งสีของเส้นขอบภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาด --- จะมแีถบเครื4องมอืสาํหรบัการตกแต่งภาพวาดปรากฏขึLน 

2. คลกิเลอืกรปูแบบของลายเสน้ได ้ดงัแสดงในภาพที4 58 

 

การพิมพข้์อความลงบนภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาด 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Text) บนแถบเครื4องมอื Drawing Toolbar 

3. พมิพข์อ้ความ --- ขอ้ความจะปรากฏขึLนบนภาพวาดทนัท ี

4. คลกิเมาสบ์นพืLนที4ว่างๆ นอกภาพวาด 
ภาพที � 59 

ภาพที � 58 
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5. หากตอ้งการแกไ้ขขอ้ความ --- ดบัเบลิคลกิบนขอ้ความ จากนั Lนทําการตกแต่งขอ้ความโดยใช้

คาํสั 4งบน Formatting Toolbar 

 

การจดักลุ่มภาพวาด 

1. คลกิที4  ลกูศรสีขาว (Select) บน Drawing Toolbar 

2. ใชเ้มาสล์ากคลุมภาพวาดทั Lงหมดที4จะจดัรวมเป็นกลุ่มเดยีวกนั 

3. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนภาพวาด 

4. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Group 

5. เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4 คาํสั 
ง Group 

 

การแยกกลุ่มภาพวาด 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนภาพวาดที4จดักลุ่มไว ้

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีLที4 คาํสั 
ง Group 

3. เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4 คาํสั 
ง Ungroup 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 60 
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บทที
 6: การพิมพข้์อมลูออกทางเครื
องพิมพ ์

การตรวจดเูอกสารก่อนพิมพ ์(Page Preview) 

1. ในหน้าเอกสารที4ตอ้งการพมิพอ์อกทางเครื4องพมิพ ์คลกิที4 เมนู File 

2. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Page Preview 

3. ในหน้าต่าง Print Preview ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหน้าเอกสารว่าเป็นไปตามที4ตอ้งการ

หรอืไม ่

4. คลกิที4 ปุ่ ม Close Preview และกลบัมายงัหน้าเอกสารปกต ิ

5. ในหน้าเอกสารปกต ิคุณสามารถทาํการปรบัเปลี4ยนรปูแบบ หรอืถา้ไมต่อ้งการปรบัรปูแบบแลว้ 

คุณสามารถสั 4งพมิพอ์อกทางเครื4องพมิพไ์ดเ้ลย 
 

การพิมพข้์อมลูออกทางเครื
องพิมพ ์

1. คลกิที4 เมนู File 

2. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Print 

3. ในหน้าต่าง Print ใหป้ฏบิตัดิงันีL 

3.1 ในส่วนของ Printer หวัขอ้ Name คลกิเลอืกชื4อเครื4องพมิพท์ี4คุณต้องการเรยีกใช้

งาน 

3.2 ในส่วนของ Print Range ใหเ้ลอืกคาํสั 4งดงันีL 

• หากตอ้งการพมิพเ์อกสารทุกหน้า คลกิเลอืก คาํสั 
ง All pages 

• หากต้องการพมิพ์เอกสารหลายหน้า แต่เลขที4หน้าไม่ต้องเนื4องกนั คลิก

เลอืก คาํสั 
ง Pages และพมิพเ์ลขหน้าที4ต้องการลงไป เช่น 1,3, 5-7 เป็น

ตน้ 

3.3 ในส่วนของ Copies หวัขอ้ Number of copies ใหก้ําหนดจาํนวนชุดที4ต้องการ

พมิพ ์

3.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK เพื4อทาํการพมิพอ์อกทางเครื4องพมิพ ์

 

 



 

 
เ อก ส า รป ร ะก อบก า รอ บรมเ อก ส า รป ร ะก อบก า รอ บรมเ อก ส า รป ร ะก อบก า รอ บรมเ อก ส า รป ร ะก อบก า รอ บรม     
 

 
 
 

ก ารก ารก ารก าร จดั ทาํต าร าง ง านและ กา รคาํ นวณจดั ทาํต าร าง ง านและ กา รคาํ นวณจดั ทาํต าร าง ง านและ กา รคาํ นวณจดั ทาํต าร าง ง านและ กา รคาํ นวณ ด วยโ ปรแ กรมด วยโ ปรแ กรมด วยโ ปรแ กรมด วยโ ปรแ กรม     

OOOOOOOOPPPPPPPPEEEEEEEENNNNNNNN        OOOOOOOOFFFFFFFFFFFFFFFFIIIIIIIICCCCCCCCEEEEEEEE        ––––––––        CCCCCCCCAAAAAAAALLLLLLLLCCCCCCCC        
 

www.mict4u.net 
 

 

 

 

 

 

 

กิจกร ร ม ส งเส ร ิมแ ละพัฒ น า ควา ม ร ูดา น  I C T 

จัดโด ย กร ะทร ว ง เทค โน โลยี ส า ร สน เทศ แ ละกา ร ส ื่อส า ร 

OpenOffice.orgOpenOffice.orgOpenOffice.orgOpenOffice.org    



การจดัทาํบญัชดีว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

สารบญั 

             หน้า 

บทที5 1: การทํางานกบัสมดุงานและแผ่นงาน ....................................................................................... 1 

การเริ5มตน้การใชง้านโปรแกรม OpenOffice Calc .......................................................................... 1 

ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม OPenOffice Calc ................................................................... 2 

การซ่อน / แสดงแถบเครื5องมอื (Toolbars) ..................................................................................... 2 

การทํางานกบัสมดุงาน (Workbook) .............................................................................................. 3 

การบนัทกึสมดุงานใหม ่............................................................................................................ 3 

การบนัทกึสมดุงานในขณะพมิพง์านอยู ่..................................................................................... 4 

การปิดสมดุงานที5เปิดใชง้านอยู ่................................................................................................. 4 

การเปิดสมดุงานเดมิ ................................................................................................................. 4 

การทํางานกบัแผ่นงาน (Worksheet) ............................................................................................. 4 

การเรยีกตําแหน่งของ Cell ....................................................................................................... 4 

การเลอืกแผ่นงาน ..................................................................................................................... 5 

ภาพที5 5: การเลอืกแผ่นงาน ..................................................................................................... 5 

การเปลี5ยนชื5อแผ่นงาน ............................................................................................................. 5 

การยา้ยตําแหน่งของแผ่นงาน ................................................................................................... 6 

การแทรกแผ่นงานใหม ่............................................................................................................. 6 

การลบแผ่นงาน ........................................................................................................................ 7 

การคดัลอกแผ่นงาน (Copy) ..................................................................................................... 8 

การทํางานกบั คอลมัน์ แถว และเซลล ์........................................................................................... 9 

การเลอืกเซลลเ์ดยีว .................................................................................................................. 9 

การเลอืกกลุ่มเซลลท์ี5อยูต่ดิกนั .................................................................................................. 9 

การเลอืกคอลมัน์เดยีว .............................................................................................................. 9 

การเลอืกคอลมัน์หลายๆ คอลมัน์ที5อยูต่ดิกนั .............................................................................. 9 

การเลอืกแถวเดยีว ................................................................................................................. 10 

การเลอืกแถวหลายๆ แถวที5อยูต่ดิกนั ...................................................................................... 10 

การเลอืกแผ่นงานทั Xงแผ่นงาน ................................................................................................. 10 

การปรบัขนาดคอลมัน์ ............................................................................................................ 10 

การปรบัขนาดแถว ................................................................................................................. 10 



การจดัทาํบญัชดีว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

หน้า 
การแทรกคอลมัน์ ................................................................................................................... 11 

การแทรกแถว ........................................................................................................................ 11 

การลบคอลมัน์ ........................................................................................................................ 12 

การซ่อนคอลมัน์ - แถว ........................................................................................................... 12 

การยกเลกิการซ่อนคอลมัน์ – แถว .......................................................................................... 12 

การรวมเซลล.์......................................................................................................................... 13 

การยกเลกิการรวมเซลล ์......................................................................................................... 14 

 

บทที5 2: การทํางานกบัขอ้มลูและสตูรคาํนวณ ................................................................................... 15 

การป้อนขอ้มลูลงในแผ่นงาน ....................................................................................................... 15 

การป้อนขอ้มลูชนิดขอ้ความ (Label) หรอื ตวัเลข (Numeric) ................................................... 15 

การลบขอ้มลูภายในเซลล ์....................................................................................................... 15 

การแกไ้ขขอ้มลูภายในเซลล ์.................................................................................................... 15 

การป้อนขอ้มลูใหมแ่ทนที5ขอ้มลูเดมิทมีอียูแ่ลว้ภายในเซลล ์...................................................... 16 

การลบขอ้มลูภายในเซลล ์....................................................................................................... 16 

การป้อนขอ้มลูในแบบ AutoFill .................................................................................................... 16 

การป้อนขอ้มลูที5เป็นตวัเลขเรยีงลาํดบัดว้ย AutoFill ................................................................. 16 

การป้อนขอ้มลูที5เป็น “เดอืน” เรยีงลาํดบัดว้ย AutoFill .............................................................. 17 

การคาํนวณ ................................................................................................................................. 17 

การคาํนวณดว้ย “สตูรคาํนวณ” ............................................................................................... 17 

การป้อนสตูรคาํนวณ .............................................................................................................. 18 

การหาผลรวมอตัโนมตั ิ(Sum) ................................................................................................ 18 

การคดัลอกสตูรคาํนวณ .......................................................................................................... 19 

การใชฟ้งัก์ชั 5นจากปุม่ AutoSum ในการคาํนวณค่าสงูสุด - ค่าตํ5าสุด - ค่าเฉลี5ย ......................... 20 

ตวัอยา่งการคํานวณส่วนลด % ของราคาสนิคา้ ....................................................................... 23 

ตวัอยา่งการคํานวณใบเสนอราคา (Quotation) ........................................................................ 25 

 

บทที5 3: การจดัรปูแบบขอ้มลูและตาราง ............................................................................................ 28 

การจดัรปูแบบขอ้ความ ................................................................................................................ 28 



การจดัทาํบญัชดีว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

หน้า 

การเปลี5ยนชนิดตวัอกัษร ......................................................................................................... 28 

การปรบัขนาดของขอ้ความ ..................................................................................................... 28 

การเปลี5ยนสขีอ้ความ .............................................................................................................. 28 

การจดัรปูแบบตวัเลข ................................................................................................................... 29 

การเพิ5มและลดจาํนวนจดุทศนิยม (Decimal) ........................................................................... 29 

การจดัตําแหน่งของขอ้มลูในเซลล ์........................................................................................... 29 

การปรบัทศิทางการจดัวางขอ้ความในเซลล ์(Text Orientation) ............................................... 30 

การจดัรปูแบบตาราง ................................................................................................................... 31 

การเพิ5มเสน้ขอบตาราง ........................................................................................................... 31 

การปรบัความหนาและสเีสน้ขอบตาราง ................................................................................... 31 

การเพิ5มสพีืXนของตาราง .......................................................................................................... 32 

การจดัรปูแบบตารางอตัโนมตั ิ................................................................................................. 32 

 

บทที5 4: การทํางานกบัรปูภาพ ......................................................................................................... 33 

การแทรกไฟลร์ปูภาพ (Picture) .............................................................................................. 33 

การปรบัขนาดรปูภาพ ............................................................................................................ 33 

การลบรปูภาพ ........................................................................................................................ 33 

การวาดภาพรปูทรงต่างๆ ....................................................................................................... 34 

การเปลี5ยนสพีืXนของภาพวาด .................................................................................................. 35 

การปรบัแต่งเสน้ขอบของภาพวาด .......................................................................................... 35 

 

บทที5 5: การพมิพข์อ้มลูออกทางเครื5องพมิพ ์..................................................................................... 36 

การกําหนดหน้ากระดาษและระยะห่างระหว่างขอบกระดาษ (Margin) ก่อนการพมิพ ์................ 36 

การพมิพข์อ้ความในส่วนของหวักระดาษ / ทา้ยกระดาษ.......................................................... 38 

การกําหนดเลขหน้าในส่วนของหวักระดาษ / ทา้ยกระดาษ ...................................................... 39 

การพมิพข์อ้มลูออกทางเครื5องพมิพ ์......................................................................................... 40 



การจดัทาํตารางงานและการคาํนวณดว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  หน้า 1 
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

บทที
 1: การทาํงานกบัสมดุงานและแผน่งาน 
 

โปรแกรม Open Office Calc เป็นโปรแกรมประเภทสเปรดชที (Spreadsheet) มลีกัษณะเป็น

ตาราง ซึ5งประกอบไปด้วยแถวแนวตั Xง เรยีกว่า คอลมัน์ (Column) และแถวแนวนอน เรยีกว่า แถว 

(Row) โดยตารางที5แสดงใหเ้หน็ในหน้าจอนั Xน เรยีกว่า “แผ่นงาน (Sheet)” ที5มขีดีความสามารถสูงไม่ว่า

จะเป็นงานในดา้นการสรา้งตารางคํานวณอเิลก็ทรอนิกส,์ การจดัการฐานขอ้มลู (Database), การสรา้ง

แผนภูม ิ(Chart), เป็นต้น ไฟล์งานของโปรแกรมฯ นีX 1 ไฟล์ เปรยีบเสมอืนสมุดงาน 1 เล่ม ที5มี

หน้ากระดาษหลายๆ หน้า นั 5นกห็มายถงึ แผ่นงาน (Sheet) หลายๆ แผ่นนั 5นเอง 

ทั XงนีX การทํางานของโปรแกรมฯ นีX ค่อนข้างเหมือนกับการทํางานของโปรแกรม Microsoft 

Excel ดงันั Xน หากท่านใดที5คุ้นเคยกบัการทํางานกบัโปรแกรมดงักล่าวมาแล้ว ก็จะสามารถใช้งาน

โปรแกรม Open Office Calc ไดไ้มย่ากนกั 

 

 
 

    

การเริ
มต้นการใช้งานโปรแกรม Open Office Calc  
 

1. คลกิที5 ปุ่ ม Start 

2. เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5 All Programs >> เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5 OpenOffice.org … 

3. คลกิเลอืก OpenOffice.org Calc 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Open Office Calc 

 

 

 

 

ภาพที � 1: ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Open Office Calc 

 

 

การซ่อน / แสดงแถบเครื
องมือ (Toolbars) 

1. คลกิที5 เมนู View 

2. เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5 คาํสั 
ง Toolbars 

3. คลกิเลอืกชื5อของแถบเครื5องมอืที5ตอ้งการใหซ่้อน หรอื แสดง (หมายเหตุ: แถบเครื5องมอืที5มี

เครื5องหมายถูก  ปรากฏอยู ่เป็นแถบเครื5องมอืที5แสดงผลอยูบ่นหน้าจอ) 

 
ภาพที � 2 

แถบชื5อ (Title Bar) 

แถบเครื5องมอื 
(Toolbar) 

แถบเมนูคาํสั 5ง  
(Menu Bar) แถบสตูร  

(Formula Bar) 

คอลมัน์ (Column) 
ชื5อคอลมัน์ 

(Column Name) 

แถว (Row) ชื5อแถว 
(Row Name) 

ชื5อชที 
(Sheet Name) 

ชื5อเซลล ์
(Cell Name) 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การทาํงานกบัสมดุงาน (Workbook)  

การบนัทึกสมดุงานใหม่ 

 ไฟล์สมุดงานที5สรา้งด้วยโปรแกรม Open Office Calc จะถูกบนัทกึเป็นไฟล์ประเภท ODF 

Spreadsheet (.ods) ซึ5งไฟลป์ระเภทนีXจะสามารถเปิดอ่านและแก้ไขไดด้ว้ยโปรแกรม Open Office Calc 

เท่านั Xน ดงันั Xน หากคุณตอ้งการใหไ้ฟลส์มดุงานนีXสามารถเปิดอ่านและแก้ไขไดท้ั Xงโปรแกรม Open Office 

Calc และ Microsoft Excel ขอแนะนําให้เลอืกบนัทกึไฟล์เป็นไฟล์ประเภท Microsoft Excel 

97/2000/XP (.xls) การบนัทกึสามารถทาํไดด้งัต่อไปนีX 

1. คลกิที5 เมนู  File 

2. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Save as 

3. ในหน้าต่าง Save As ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

3.1 ในหวัขอ้ Save in คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี5ตอ้งการเกบ็ไฟลส์มดุงาน 

3.2 ในหวัขอ้ File Name พมิพช์ื5อสมดุงานใหมล่งไป 

3.3 ในหวัขอ้ Save as type: สามารถเลอืกประเภทของไฟลไ์ดด้งันีX 

- หากต้องการบนัทึกเป็นไฟล์ประเภทที5สามารถเปิดอ่านและแก้ไขได้

เฉพาะโปรแกรม OpenOffice Calc เท่านั Xน >> คลกิเลอืก ODF 

Spreadsheet (.ods) 

- หากตอ้งการบนัทกึเเป็นไฟลป์ระเภทที5สามารถเปิดอ่านและแกไ้ขได้

ดว้ยโปรแกรม OpenOffice Calc และ Microsoft Excel >> คลกิเลอืก 

Microsoft Excel 97/2000/XP 

3.4 คลกิที5 ปุ่ ม Save 

3.5 หากมหีน้าต่างคาํถามถามเกี5ยวกบั File Format คลกิที5 ปุ่ ม Keep Current Format 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 3: แสดงการเลอืกสถานที �เกบ็และตั /งชื �อไฟลส์มดุงานใหม ่
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การบนัทึกสมดุงานในขณะพิมพง์านอยู่ 

 ในขณะที5คุณพมิพง์านอยู่นั Xน คุณควรที5จะทําการบนัทกึสมุดงานเป็นระยะๆ เพื5อป้องกนัการสูญ

หายที5อาจจะเกดิขึXน โดยการคลกิที5 ปุ่ ม  (Save) บนทูลบาร ์เพยีงเท่านีXสมุดงานกจ็ะถูกบนัทกึให้

โดยอตัโนมตั ิ
 

การปิดสมดุงานที
เปิดใช้งานอยู่ 

 หากตอ้งการปิดสมดุงานใหค้ลกิที5 ปุม่ปิดหน้าต่าง  เอกสารกจ็ะถูกปิดลงไป 

 

การเปิดสมดุงานเดิม  

1. เปิดโปรแกรม Open Office Calc 

2. คลกิที5 ปุ่ ม  (Open)  

ในหน้าต่าง Open ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

2.1. ในหวัขอ้ Look in ใหค้ลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี5เกบ็ไฟลข์อ้มลูที5ตอ้งการ 

2.2. คลกิเลอืกชื5อไฟลเ์อกสารที5ตอ้งการ 
2.3. คลกิที5 ปุ่ ม Open 

 

การทาํงานกบัแผน่งาน (Worksheet)   

 

การเรียกตาํแหน่งของ Cell 

ตําแหน่งของเซลลใ์ดๆ จะอยูท่ี5จดุตดัของแถวใดแถวหนึ5ง และคอลมัน์ใดคอลมัน์หนึ5งเสมอเรา

เรยีกตําแหน่งของเซลล ์ โดยเรยีกชื5อคอลมัน์ก่อนแลว้ตามดว้ยชื5อแถวซึ5งเราสามารถดชูื5อตําแหน่งของตวั

ชีXเซลลไ์ดท้ี5เซลลป์จัจุบนั  การเลอืกเซลล ์ ใหค้ลกิ 1 ครั Xงลงในช่องเซลล ์ จะมกีรอบสดีาํรอบเซลลท์ี5คลกิ

เลอืก ตวัอยา่งต่อไปนีXตวัชีXเซลลอ์ยูท่ี5เซลล ์B2 
 

 
 

ภาพที � 4: แสดงการเรยีกชื �อเซลล ์
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การเลือกแผน่งาน 

ในสมดุงาน (Workbook) 1 เล่ม จะสามารถม ี“แผ่นงาน” (Worksheet) ไดห้ลายๆ แผ่น โดยคุณ

สามารถเลอืกแผ่นงาน หรอื Sheet ที5ตอ้งการไดโ้ดยการ คลิกที
ชื
อ Sheet ที5ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที � 5: การเลอืกแผ่นงาน 

 
การเปลี
ยนชื
อแผน่งาน  

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนชื5อชที เช่น Sheet1 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Rename Sheet 

3. ในหน้าต่าง Rename Sheet ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

3.1 ในช่อง Name พมิพช์ื5อ Sheet ใหมล่งไปตามตอ้งการ เช่น มกราคม 

3.2 คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพที � 6: การเปลี �ยนชื �อแผ่นงาน (Rename Sheet) 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การย้ายตาํแหน่งของแผน่งาน  

การจดัเรยีงแผ่นงานที5มงีานสมัพนัธก์นัควรจะมกีารจดัเรยีงแผ่นงานไวใ้กลก้นัเพื5อความสะดวก

ในการทาํงาน  ตวัอย่างต่อไปนีaจะเป็นการย้าย “มีนาคม” ไปต่อท้าย “กมุภาพนัธ”์ 

1. นําเมาสไ์ปชีXที5ชื5อของแผ่นงานที5ตอ้งการยา้ย ในที5นีX คอื มีนาคม 

2. คลกิเมาส์ปุ่มซ้ายค้างไว้ที5ชื5อแผ่นงานที5ต้องการย้าย  แล้วลากเมาส์ไปวาง ณ ตําแหน่งที5

ต้องการ ตวัอย่างในที5นีX ลากเมาส์ไปวางไว้หลงัแผ่นงานชื5อ กมุภาพนัธ์ ให้สงัเกตที5รูป  

 จะปรากฏ  ขึXนที5บรเิวณดา้นขวาของ Products จากนั Xน ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

 
 

 
 
 

 
 

 
 

ภาพที � 7: แสดงการยา้ยตําแหน่งของแผ่นงาน 

 

การแทรกแผน่งานใหม่ 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนชื5อชทีที5คุณต้องการ

จะแทรกแผ่นงานใหม่ลงไป – ซึ5งจะแทรก

ลงไปก่อนหน้าชทีนีX หรอืต่อท้ายชทีนีXก็ได ้

ตวัอย่างในที5นีX จะทําการแทรกชีทใหม่ไป

ต่อทา้ยชทีที5ชื5อว่า “มีนาคม” 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Insert Sheet 

 ภาพที � 8 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

3. ในหน้าต่าง Insert Sheet ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

3.1 ในหวัขอ้ Position: 

• หากต้องการใหช้ทีใหม่แทรกอยู่ก่อนหน้าชทีที5เลอืก (อยู่ดา้นซ้ายของ

ชทีที5เลอืก) >> คลกิที5 คาํสั 
ง Before current sheet 

• หากตอ้งการใหช้ทีใหมแ่ทรกอยูต่่อท้ายชทีที5เลอืก (อยูด่า้นซา้ยของชที

ที5เลอืก) >> คลกิที5 คาํสั 
ง After current sheet 

3.2 คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 

 
ภาพที � 9 

 

 

ภาพที � 10 

 

การลบแผน่งาน 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนแผ่นงานที5ตอ้งการลบ 

ตวัอยา่งนีXแสดงการลบ Sheet4 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Delete Sheet 

3. คลกิที5 ปุ่ ม Yes เพื5อยนืยนัการลบ 

 

 
ภาพที � 11 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การคดัลอกแผน่งาน (Copy) 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนชื5อแผ่นงานที5ตอ้งการคดัลอก ตวัอยา่งในที5นีXแสดงการคดัลอกแผ่นงานที5

ชื5อว่า “มกราคม” 

2. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Move /Copy Sheet… 

 
ภาพที � 12 

3. ในหน้าต่าง Move/Copy Sheet ใหก้ําหนดค่าดงันีX 

3.1. ในหวัขอ้ To document: คลกิเลอืกชื5อสมดุงานที5ตอ้งการสาํเนาของชทีนีX – ในที5นีX 

เลอืกชทีที5กําลงัทํางานอยู ่ซึ5งปกตจิะปรากฏอยูแ่ลว้ 

3.2. ในหวัขอ้ Insert before คลกิเลอืกชื5อชทีที5ตอ้งการใหช้ทีที5ทําการก๊อบปีXนีXไปปรากฏอยู่

ก่อนหน้า >> แต่หากตอ้งการใหส้าํเนาของชทีนีXไปอยูต่่อทา้ยสุด ใหค้ลกิเลอืก –move 

to end position- 

3.3. คลกิในช่องสี5เหลี5ยมหน้า คาํสั 
ง Copy ใหม้เีครื5องหมายถูกปรากฏในช่องนีX 

3.4. คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 
 

 

 
ภาพที � 13 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การทาํงานกบั คอลมัน์ แถว และเซลล ์  

การเลือกเซลลเ์ดียว 

• คลกิที5เซลลท์ี5ตอ้งการ จะมกีรอบสดีาํปรากฏขึXน

รอบเซลลท์ี5เลอืก ตวัอยา่งภาพที5 14 แสดงการ

คลกิเลอืกเซลล ์C8 
  

ภาพที � 14 

การเลือกกลุ่มเซลลที์
อยู่ติดกนั 

• คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไวท้ี5เซลลแ์รกของกลุ่ม 

จากนั Xนลากเมาสค์ลุมจากเซลลแ์รกไปจนถงึเซลล์

สุดทา้ย ตวัอยา่งภาพที5 15 แสดงการเลอืกกลุ่ม

เซลล ์โดยที5เซลลแ์รกคอื B4 และเซลลส์ุดทา้ยคอื 

D10 

 
ภาพที � 15 

การเลือกคอลมัน์เดียว 

• ใชเ้มาสค์ลกิที5ชื5อคอลมัน์ ตวัอยา่งภาพที5 16 แสดง

การเลอืกคอลมัน์ B 

 
ภาพที � 16 

การเลือกคอลมัน์หลายๆ คอลมัน์ที
อยู่ติดกนั 

• เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5ชื5อคอลมัน์แรกที5ตอ้งการเลอืก >> 

คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสใ์หค้ลุม

คอลมัน์ที5ตอ้งการ จากนั Xนใหป้ล่อยปุม่เมาส ์
 

ภาพที � 17 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การเลือกแถวเดียว 

• เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5ชื5อแถวที5ตอ้งการเลอืก คลกิเมาส ์

1 ครั Xง ตวัอยา่งภาพที5 18 แสดงการเลอืกแถว 4 

 
ภาพที � 18 

การเลือกแถวหลายๆ แถวที
อยู่ติดกนั 

• เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5ชื5อแถวแรกที5ตอ้งการเลอืก ตวัชีX

คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสใ์หค้ลุมแถวที5

ตอ้งการ จากนั Xนใหป้ล่อยปุม่เมาส ์ตวัอยา่งภาพที5 

19 แสดงการเลอืกแถวที5 4-6 
 

ภาพที � 19 

การเลือกแผน่งานทั aงแผน่งาน 

• คลกิบรเิวณจดุตดัระหว่างหวัแถว และหวัคอลมัน์  

ตวัชีXเมาสจ์ะเป็นรปูกากบาทสขีาว ดงัภาพที5 20 

 
ภาพที � 20 

การปรบัขนาดคอลมัน์ 

1. เลื5อนเมาสไ์ปชีXบนเสน้ขอบดา้นขวาของชื5อ

คอลมัน์ที5ตอ้งการปรบัขนาด ตวัชีXเมาสจ์ะเป็นรปู 

 
2. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสไ์ปตาม

ทศิทางของลกูศร  

3. เมื5อไดข้นาดที5ตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

 

การปรบัขนาดแถว 

1. เลื5อนเมาสไ์ปชีXบนเสน้ขอบดา้นล่างของชื5อแถวที5ตอ้งการปรบัขนาด  

ตวัชีXเมาสจ์ะเป็นรปู  

2. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสไ์ปตามทศิทางของลกูศร  

3. เมื5อไดข้นาดที5ตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

ลากเมาสไ์ปตามทศิทาง
ลกูศร ภาพที � 21 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

 

 
ภาพที � 22: แสดงการปรบัขนาดแถว 

การแทรกคอลมัน์ 

1. คลกิเลอืกคอลมัน์ตําแหน่งที5จะแทรก โดยคอลมัน์ใหม่จะปรากฏดา้นซา้ยของคอลมัน์ที5เลอืก 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนคอลมัน์ที5เลอืก  

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Insert Columns 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 23 

การแทรกแถว 

1. คลกิเลอืกแถวตําแหน่งที5จะแทรก โดยแถวใหม่จะปรากฏดา้นบนของแถวที5เลอืก 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาบนแถวที5เลอืก  

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Insert Rows 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 24 

ลากเมาสไ์ปตาม 
ทศิทางลกูศร 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การลบคอลมัน์ 

1. คลกิเลอืกคอลมัน์ที5ตอ้งการลบ 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนคอลมัน์ที5เลอืก 

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Delete Columns 
 

การซ่อนคอลมัน์ - แถว 

1. คลกิเลอืกคอลมัน์ หรอืแถวที5ตอ้งการซ่อน (สามารถเลอืกไดม้ากกว่า 1 คอลมัน์ หรอื 1 แถว) 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนคอลมัน์ หรอืแถวที5เลอืก 

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Hide --- คอลมัน์ หรอื แถวจะถูกซ่อนเกบ็ไว ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 26 

การยกเลิกการซ่อนคอลมัน์ – แถว 

1. คลกิเลอืกทั Xงตาราง 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนชื5อคอลมัน์ ใดกไ็ด ้(กรณทีี5ตอ้งการยกเลกิการซ่อนคอลมัน์) หรอืชื5อแถว 

ใดกไ็ด ้(กรณทีี5ตอ้งการยกเลกิการซ่อนแถว) 

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Show --- คอลมัน์ หรอื แถวที5ซ่อนอยูจ่ะปรากฏขึXน 

ภาพที � 25 

ตัวอยา่งแสดงการซอ่น 
คอลมัน ์B (มกราคม)  

ผลลพัธ:์ คอลัมน ์B ถกูซอ่นเก็บไว ้
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

 

ภาพที � 27 

 

การรวมเซลล ์

การรวมเซลล ์ คอื การรวมเซลลม์ากกว่า 1 เซลลข์ึXนไปเขา้ดว้ยกนัเป็นเซลลเ์ดยีว ตวัอยา่ง

ต่อไปนีX เป็นการรวมเซลล ์A1 – D1 เขา้ดว้ยกนั วธิกีารในการรวมเซลลม์ดีงันีX 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5ตอ้งการรวมเขา้ดว้ยกนั ในที5นีX คอื เซลล ์A1 – D1 (ภาพที5 28) 

2. คลกิที5 ปุ่ ม  (Merge Cells) บนทลูบาร ์เซลลท์ี5ถูกเลอืกไวจ้ะรวมกนัเป็นเซลลเ์ดยีว  

(ภาพที5 29)  

 

ภาพที � 28 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

 

ภาพที � 29 

การยกเลิกการรวมเซลล ์

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการยกเลกิการรวมเซลล ์

2. คลกิที5 ปุ่ ม  (Merge Cells) บนทลูบาร ์ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

บทที
 2: การทาํงานกบัข้อมลูและสตูรคาํนวณ 

 
การป้อนข้อมลูลงในแผน่งาน 
 

ตวัอย่างตารางสรปุยอดขาย 

 
ภาพที � 30 

การป้อนข้อมลูชนิดข้อความ (Label) หรือ ตวัเลข (Numeric) 

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการป้อนขอ้มลู 

2. พมิพข์อ้ความที5ตอ้งการ (ในที5นีX ทดลองพมิพข์อ้ความตามตวัอยา่งในภาพที5 30 ยกเวน้ขอ้มลูใน

เซลล ์B7, C7, D7 ใหเ้วน้ว่างไวก่้อน เนื5องจากจะเป็นเซลลท์ี5จะใชส้ตูรคํานวณผลรวมยอดขาย) 

3. เมื5อพมิพเ์สรจ็กดปุม่ Enter ที5คยีบ์อรด์ เพื5อยนืยนัการป้อนขอ้มลู 

การลบข้อมลูภายในเซลล ์

 เมื5อมกีารพมิพข์อ้มลูลงในเซลลแ์ลว้  และในขณะที5พมิพอ์ยูน่ั Xน มกีารพมิพข์อ้มลูผดิ  คุณ

สามารถลบขอ้มลูภายในเซลลไ์ดโ้ดยการกดปุม่  Backspace 

การแก้ไขข้อมูลภายในเซลล ์

1. ดบัเบลิคลกิเซลลท์ี5ตอ้งการแกไ้ขแลว้ 

2. แกไ้ขขอ้มลูภายในเซลลน์ั Xน 

3. เมื5อแกไ้ขเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุม่ Enter 

ภาพที � 31 



การจดัทาํตารางงานและการคาํนวณดว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  หน้า 16 
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การป้อนข้อมลูใหม่แทนที
ข้อมลูเดิมทีมีอยู่แล้วภายในเซลล ์

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการป้อนขอ้มลูใหมล่งไปแทนที5ขอ้มลูเดมิ 

2. พมิพข์อ้มลูใหมล่งไป 

3. เมื5อพมิพเ์สรจ็แลว้ กดปุม่ Enter ที5คยีบ์อรด์ 

การลบข้อมลูภายในเซลล ์

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการลบขอ้มลู 

2. กด ปุ่ ม Delete ที5คยีบ์อรด์ 

3. ในหน้าต่าง Delete Content คลกิที5 ปุ่ ม OK 

การป้อนข้อมลูในแบบ AutoFill 
โปรแกรม Open Office Calc มขีอ้มลูชนิด Series และขอ้มลูที5มลีําดบัอยูแ่ลว้ ทาํใหส้ามารถที5

จะป้อนขอ้มลูที5มลีาํดบัไดอ้ย่างรวดเรว็ ลกัษณะขอ้มลูที5มลีาํดบัเรยีงกนั เช่น 1 ถงึ 100 หรอื 3, 5, 7, 9 

… หรอื เดอืน มกราคม – ธนัวาคม เป็นตน้ 
 

การป้อนข้อมลูที
เป็นตวัเลขเรียงลาํดบัด้วย AutoFill 

1. พมิพค์่าเริ5มตน้  2  ค่าลงในเซลล ์ 2 เซลล ์ตวัอยา่งเช่น (ภาพที5 32) พมิพเ์ลข 1 ในเซลล ์

A1 และ พมิพเ์ลข 2 ในเซลล ์A2 

2. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ั Xง 2 เซลลท์ี5มขีอ้มลูเริ5มตน้อยูแ่ลว้ ในที5นีX คลุมเซลล ์A1 – A2 

3. เลื5อนเมาสไ์ปวางที5มุมล่างขวาของเซลลท์ี5มขีอ้มลูลาํดบัที5 2 ในที5นีX คอืเซลล ์A2 ตวัชีXเมาสจ์ะ

เป็นรปูกากบาทสดีํา  (ภาพที5 32) 

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสล์งมาดา้นล่าง ใหค้ลุมจาํนวนเซลลต์ามตอ้งการ จะ

สงัเกตเหน็ตวัเลขปรากฏขึXนในขณะลากเมาส ์(ภาพที5 33) 

5. เมื5อไดล้าํดบัเลขครบตามตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์(ภาพที5 34) 

 

ภาพที � 32 ภาพที � 33 ภาพที � 34 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การป้อนข้อมลูที
เป็น “เดือน” เรียงลาํดบัด้วย AutoFill 
1. พมิพเ์ดอืนเริ5มตน้ลงในเซลล ์1 เซลล ์ตวัอยา่งเช่น พมิพ ์มกราคม  

2. คลกิเลอืกเซลลท์ี5มขีอ้มลูเริ5มตน้อยู ่ในที5นีX คอืเซลลท์ี5พมิพค์าํว่า “มกราคม” --- จากนั Xน เลื5อน

เมาสไ์ปวางที5มมุล่างขวาของเซลล ์ตวัชีXเมาสจ์ะเป็นรปูกากบาทสดีาํ  (ภาพที5 35) 

 

ภาพที � 35 

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสล์งดา้นขวา (หรอืดา้นล่าง ขึXนอยูก่บัการจดัวางขอ้มลู) 

ใหค้ลุมจาํนวนเซลลต์าม จะสงัเกตเหน็เดอืนถดัไปปรากฏขึXนในขณะลากเมาส ์(ภาพที5 36) 

 

ภาพที � 36 

4. เมื5อไดเ้ดอืนครบตามตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์(ภาพที5 37) 

 

ภาพที � 37 

การคาํนวณ 
 

การคาํนวณด้วย “สตูรคาํนวณ” 

สูตรคํานวณ คอื การนําชื5อเซลล์เป็นตวัแปรในการคํานวณ โดยมเีครื5องหมายการคํานวณคั 5น 

และจาํเป็นต้องมเีครื5องหมายเท่ากบั  (=)  นําหน้าสูตรเสมอ เช่น  =5+7 หรอื =E7+E8 (อ้างองิชื5อเซลล์

ในการคาํนวณ) 

เครื5องหมายประกอบการคาํนวณและลาํดบัการคํานวณ 
 

เครื5องหมายและลาํดบัความสาํคญั ความหมาย 

( ) 

^ 

* หรอื  / 

+  หรอื  - 

วงเลบ็ 

ยกกําลงั 

การคณู หรอืการหาร 

การบวกหรอืการลบ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การป้อนสตูรคาํนวณ 

 ในที5นีX จะยกตวัอยา่งการป้อนสตูรคาํนวณค่าใชจ้า่ย ประจาํเดอืนมกราคม (ภาพที5 38) โดยรวมl

รปุยอดขายทั XงสิXน 4 รายการ ตวัเลขที5จะนํามาคาํนวณ คอื ตวัเลขที5อยูใ่นเซลล ์B3, B4, B5, B6 สตูรที5

ตอ้งใชค้อื =B3+B4+B5+B6 วธิกีารใส่สตูรคาํนวณมดีงันีX 
 

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการใหผ้ลลพัธป์รากฏ ในที5นีX คอื เซลล ์B7 

2. พมิพเ์ครื5องหมาย = 

3. คลกิเลอืกเซลลแ์รกที5ตอ้งการนํามาคาํนวณ ในที5นีXคอื เซลล ์B3 

4. พมิพเ์ครื5องหมาย + 

5. คลกิเลอืกเซลลถ์ดัมาที5ตอ้งการนํามาคํานวณ 

6. ทาํซํXาขอ้ 4 – 5 จนกระทั 5งไดเ้ซลลค์รบตามตอ้งการ นั 5นคอื =B3+B4+B5+B6 

7. กดปุม่ Enter ที5คยีบ์อรด์ ผลลพัธข์องการคาํนวณจะปรากฏขึXนทนัท ี 

(ดงัตวัอยา่งในภาพที5 39) 
 

 
ภาพที � 38 

 
ภาพที � 39 

 

การหาผลรวมอตัโนมติั (Sum) 

ในที5นีX จะยกตัวอย่างการการหาผลรวมอตัโนมตัิ ในที5นีX จะยกตัวอย่างการป้อนสูตรคํานวณ

ค่าใชจ้่าย ประจาํเดอืนกุมภาพนัธ ์(ภาพที5 40) โดยรวมlรุปยอดขายทั XงสิXน 4 รายการ ตวัเลขที5จะนํามา

คํานวณ คอื ตวัเลขที5อยู่ในเซลล ์C3, C4, C5, C6 สูตรที5ต้องใชค้อื =C3+C4+C5+C6 วธิกีารใส่สูตร

คาํนวณมดีงันีXสตูรที5ตอ้งใชค้อื =SUM(C3:C6) วธิกีารหาผลรวมอตัโนมตัมิดีงันีX 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5ตอ้งการใหผ้ลลพัธป์รากฏ ในที5นีX คอื เซลล ์C7 

2. คลกิที5 ปุ่ ม  (Sum) บนแถบสตูร 

3. กรอบเสน้ประจะปรากฏขึXนคลุมเซลลท์ี5จะตอ้งนํามาคํานวณใหโ้ดยอตัโนมตั ิแต่กรณทีี5

กรอบเสน้ประคลุมไมค่รบทุกเซลลท์ี5ตอ้งนํามาคาํนวณ ใหใ้ชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5

ตอ้งการดว้ยตนเอง สงัเกตสตูรที5ปรากฏขึXนในเซลล ์C7 จะมรีปูแบบดงันีX 

=SUM(C3:C6) 

4. จากนั Xน กดปุ่ ม Enter ที5คยีบ์อรด์ ผลลพัธจ์ะปรากฏขึXนทนัท ี
 

 
ภาพที � 40: แสดงการหาผลรวมอตัโนมตั ิ

 

การคดัลอกสูตรคาํนวณ 

1. คลกิเลอืกเซลลท์ี5มสีตูรคาํนวณที5ตอ้งการคดัลอก 

2. เลื5อนเมาสไ์ปวางที5มุมล่างขวาของเซลล ์ตวัชีXเมาสจ์ะเป็นรปูกากบาทสดีํา  

 
ภาพที � 41 

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสค์ลุมเซลล ์ที5ตอ้งการใชส้ตูรคํานวณที5คดัลอกมานีX 

 
ภาพที � 42 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

4. จากนั Xน ปล่อยปุม่เมาส ์สตูรคาํนวณจะถูกคดัลอกไปยงัเซลลท์ี5ลากคลุม และคาํนวณค่าใหท้นัท ี

 
ภาพที � 43 

การใช้ฟังกช์ั 
นจากปุ่ ม AutoSum ในการคาํนวณค่าสูงสดุ - ค่าตํ
าสดุ - ค่าเฉลี
ย 

 ตวัอยา่งต่อไปนีX เป็นการคาํนวณค่าสงูสุด (MAX) ค่าตํ5าสุด (MIN) และค่าเฉลี5ย (AVERAGE) 

ของยอดขายเครื5องดื5มเพื5อสุขภาพ  

 
ภาพที � 44 

วิธีการคาํนวณมีดงัต่อไปนีa  

1. สรา้งขอ้มตูามตวัอยา่งในภาพที5 44 --- โดยในส่วนของ “รวมยอดขาย” (เซลล ์B7, C7, D7) ให้

ใชส้ตูรคาํนวณ ซึ5งอาจจะใช ้Sum หรอืการป้อนสตูรคาํนวณกไ็ด ้

2. คาํนวณยอดขายสงูสดุ (MAX) มดีงันีX 

2.1. คลกิในเซลล ์B8 

2.2. พมิพเ์ครื5องหมาย = (หรอื คลกิที5เครื5องหมาย = บนแถบสตูร) 

2.3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Max (มมุซา้ยบนแถบสตูร ดงัภาพที5 45) 

 

ภาพที � 45 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

2.4. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลล ์B3 - B6 

 
ภาพที � 46 

2.5. กดปุม่ Enter บนคยีบ์อรด์ – ผลลพัธจ์ะปรากฏในเซลล ์B8 ซึ5งเป็นยอดขายสงูสุด
ประจาํเดอืนมกราคม 

 
ภาพที � 47 

2.6. คดัลอกสตูรจาก B8 มาใชใ้นเซลล ์C8, D8  

 
ภาพที � 48 

3. คาํนวณยอดขายตํ
าสดุ (MIN) มดีงันีX 

3.1. คลกิในเซลล ์B9 

3.2. พมิพเ์ครื5องหมาย = (หรอื คลกิที5เครื5องหมาย = บนแถบสตูร) 

3.3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Min (มุมซา้ยบนแถบสตูร ดงัภาพที5 49) 

 
ภาพที � 49 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

3.4. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลล ์B3 - B6 

 
ภาพที � 50 

3.5. กดปุม่ Enter บนคยีบ์อรด์ – ผลลพัธจ์ะปรากฏในเซลล ์B9 ซึ5งเป็นยอดขายตํ5าสุด
ประจาํเดอืนมกราคม 

3.6. คดัลอกสตูรจาก B9 มาใชใ้นเซลล ์C9, D9  

 
ภาพที � 51 

4. คาํนวณค่าเฉลี
ยยอดขาย (AVERAGE) มดีงันีX 
4.1. คลกิในเซลล ์B10 
4.2. พมิพเ์ครื5องหมาย = (หรอื คลกิที5เครื5องหมาย = บนแถบสตูร) 
4.3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Average (มมุซา้ยบนแถบสตูร ดงัภาพที5 52) 

 
ภาพที � 52 

4.4. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลล ์B3 - B6 

 

ภาพที � 53 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

4.5. กดปุม่ Enter บนคยีบ์อรด์ – ผลลพัธจ์ะปรากฏในเซลล ์B10 ซึ5งเป็นค่าเฉลี5ยของ

ยอดขายประจาํเดอืนมกราคม 

4.6. คดัลอกสตูรจาก B10 มาใชใ้นเซลล ์C10, D10  

 
ภาพที � 54 

ตวัอย่างการคาํนวณส่วนลด % ของราคาสินค้า 

 ตวัอยา่งต่อไปนีX เป็นการแสดงตารางคาํนวณส่วนลด 10% ของสนิคา้ 3 ชนิด ไดแ้ก่ สบู่ ยาสฟีนั 

และแป้ง 

 
ภาพที � 55 

วิธีการคาํนวณส่วนลด % ของราคาสินค้ามีดงัต่อไปนีa  

1. สรา้งขอ้มลูตามตวัอยา่งในภาพที5 56 

 
ภาพที � 56 

2. คาํนวณส่วนลด 10% ดงันีX 

2.1. คลกิในเซลล ์C3 

2.2. พมิพส์ตูร =B3*10% 

2.3. กด Enter ที5คยีบ์อรด์ --- ผลลพัธ ์จะปรากฏในเซลล ์C3 ดงัภาพที5 57 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที � 57 

 

2.4. คดัลอกสตูรจาก C3 มาใชใ้นเซลล ์C4, C5 

 

 

 

 

 

 

3. คาํนวณราคาขายหลงัส่วนลด 10% ดงันีX 

3.1. คลกิในเซลล ์D3 

3.2. พมิพส์ตูร =B3-C3 

3.3. กด Enter ที5คยีบ์อรด์ --- ผลลพัธ ์จะปรากฏในเซลล ์D3 

3.4. คดัลอกสตูรจาก D3 มาใชใ้นเซลล ์D4, D5  

 

ภาพที � 59 

คัดลอกสตูรในเซลล ์C3 
มาใชใ้นเซลล ์C4, C5 

ภาพที � 58 

ป้อนสตูร =B3-C3 
ในเซลล ์D3 

ป้อนสตูร =B3*10% 
ในเซลล ์C3 



การจดัทาํตารางงานและการคาํนวณดว้ยโปรแกรม Open Office - Calc  หน้า 25 
 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

ตวัอย่างการคาํนวณใบเสนอราคา (Quotation) 

 ตัวอย่างต่อไปนีX เป็นใบเสนอราคาอุปกรณ์สํานักงาน โดยมีรายละเอียดของสินค้าที5ส ั 5งซืXอ 

จาํนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมของสนิคา้แต่ละชนิด ราคารวมมลูค่าสนิคา้ทั Xงหมด ภาษมีลูค่าเพิ5ม 7% 

โดยคาํนวณจากมลูค่าสนิคา้ และสุดทา้ยคอื ราคารวมที5ลกูคา้ต้องจ่าย โดยที5ตวัอย่างใบเสนอราคานีX คุณ

จะไดท้ดลองใชส้ตูรคาํนวณดว้ยเครื5องหมายคาํนวณ + (บวก) * (คณู) และคาํนวณภาษ ี7% 

 

 ภาพที � 60 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

1. สรา้งตารางขอ้มลูตามตวัอยา่งในภาพที5 61 

 
ภาพที � 61 

2. คาํนวณราคาสนิคา้แต่ละรายการใน คอลมัน์ E --- เซลล ์E3, E4, E5, E6, E7 

2.1. คลกิในเซลล ์E3 

2.2. พมิพส์ตูรคาํนวณ =C3*D3 

2.3. กด ปุ่ ม Enter ที5คยีบ์อรด์ 

2.4. คดัลอกสตูรจาก E3 มาใชใ้นเซลล ์E4, E5, E6, E7 

 

 

 

 

 

ภาพที � 62 

คัดลอกสตูรจากเซลล ์E3 มา
ใชใ้นเซลล ์E4, E5, E6, E7 

พมิพส์ตูรคํานวณในเซลล ์E3 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

3. คาํนวณรวมมลูค่าสนิคา้ โดยนําเอามลูคา้สนิคา้ในเซลล ์E3, E4, E5, E6, E7 มาบวกกนั 

3.1. คลกิในเซลล ์E8 

3.2. พมิพส์ตูรคาํนวณ =E3+E4+E5+E6+E7 

3.3. กด ปุ่ ม Enter ที5คยีบ์อรด์ 

 

ภาพที � 63 

4. คาํนวณภาษมีลูค่าเพิ5ม 7% จากมลูค่ารวมของสนิคา้ทั Xงหมด 

4.1. คลกิในเซลล ์E9 

4.2. พมิพส์ตูรคาํนวณ =E8*7% 

4.3. กด ปุ่ ม Enter ที5คยีบ์อรด์ 

 

 

 

5. คาํนวณยอดรวมทั XงสิXน โดยนําเอาผลรวมมลูค่าสนิคา้ + ภาษมีลูค่าเพิ5ม 7% 

5.1. คลกิในเซลล ์E10 

5.2. พมิพส์ตูรคาํนวณ =E8+E9 

5.3. กด ปุ่ ม Enter ที5คยีบ์อรด์ 

 

 

 

 

ภาพที � 64 

ภาพที � 65 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

บทที
 3: การจดัรปูแบบข้อมลูและตาราง 
 

การจดัรปูแบบข้อความ  

 

การเปลี
ยนชนิดตวัอกัษร 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5ตอ้งการเปลี5ยนชนิด

ตวัอกัษร 

2. คลกิที5รปู  ดา้นขา้งของปุม่ชื5อตวัอกัษรบนทลูบาร ์

3. คลกิเลอืกชนิดของตวัอกัษรที5ตอ้งการ 

การปรบัขนาดของข้อความ 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5บรรจขุอ้ความที5ตอ้งการปรบัขนาด 

2. คลกิที5รปู  ดา้นขา้งของขนาดตวัอกัษรบนทลูบาร ์

3. คลกิเลอืกขนาดที5ตอ้งการ 
 

 
ภาพที � 67 

 

การเปลี
ยนสีข้อความ 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5บรรจขุอ้ความที5

ตอ้งการเปลี5ยนส ี

2. คลกิที5รปู  ดา้นขา้งของปุม่   

(Font Color) บนทลูบาร ์

3. คลกิเลอืกสทีี5ตอ้งการ 
 

 

ภาพที � 66 

ภาพที � 68 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การจดัรปูแบบตวัเลข  

 

การเพิ
มและลดจาํนวนจดุทศนิยม (Decimal) 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมขอ้มลูตวัเลขทั Xงหมดที5ตอ้งการเพิ5ม หรอืลดจาํนวนจดุทศนิยม 

2. หากตอ้งการเพิ5มจาํนวนจดุทศนิยม คลกิที5 ปุ่ ม  (Increase Decimal) --- หากตอ้งการลด

จาํนวนจุดทศนิยมคลกิที5 ปุ่ ม  (Decrease Decimal) 
 

 
ภาพที � 69 

 

การจดัตาํแหน่งของข้อมูลในเซลล ์

1. คลกิเลอืกเซลล ์หรอืกลุ่มเซลลท์ี5ตอ้งการจดัรปูแบบตําแหน่งขอ้มลูในเซลล ์

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงในเซลลท์ี5เลอืก  

3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Format Cells 

 

 
ภาพที � 70 

 

4. ในหน้าต่าง Format Cells ปฏบิตัดิงันีX 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Alignment 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

4.2. ในหวัขอ้ Horizontal: คลกิเลอืกการจดัตําแหน่งแนวนอน เช่น Center 

4.3. ในหวัขอ้ Indent: คลกิที5รปูสามเหลี5ยมชีXขึXน – ลง เพื5อกาํหนดระยะห่างระหว่าง

ขอบเซลกบัขอ้ความ 

4.4. ในหวัขอ้ Vertical: คลกิเลอืกการจดัตําแหน่งแนวตั Xง เช่น Top, Middle 

4.5. คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 
ภาพที � 71 

การปรบัทิศทางการจดัวางข้อความในเซลล ์(Text Orientation) 

1. คลกิเลอืกเซลล ์ 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงในเซลลท์ี5เลอืก  

3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Format Cells 

4. ในหน้าต่าง Format Cells ปฏบิตัดิงันีX 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Alignment 

4.2. ในส่วนของ Text Orientation >> คลกิลากจดุวงกลมเลก็ๆ ดงัภาพที5 72 ไปตามทศิทาง

ที5ตอ้งการ โดยดตูวัอยา่งการจดัวางขอ้ความ ABCD  

4.3. คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 

 
ภาพที � 72 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การจดัรปูแบบตาราง 

การเพิ
มเส้นขอบตาราง 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5ตอ้งการเพิ5มเสน้ขอบของตาราง 

2. คลกิที5รปู  ดา้นขา้งของ ปุ่ ม  (Borders) บนทลูบาร ์

3. คลกิเลอืกรปูแบบของเสน้ขอบตามตอ้งการ เช่น ในกรณทีี5ตอ้งการใหม้เีสน้ขอบปรากฏขึXน

ทั Xงตาราง ใหค้ลกิเลอืก  (All Borders) 
 

 
ภาพที � 73 

 

การปรบัความหนาและสีเส้นขอบตาราง 

1. ใชเ้มาสล์ากคลุมเซลลท์ี5ตอ้งการเพิ5มเสน้ขอบของตาราง 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงในเซลลท์ี5เลอืก  

3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง Format Cells 

4. ในหน้าต่าง Format Cells ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Borders 

4.2. หากตอ้งการปรบัความหนาของเสน้

ขอบ >> ในหวัขอ้ Style: คลกิเลอืก

ความหนาของเสน้ขอบ 

4.3. หากตอ้งการเปลี5ยนสขีองเสน้ขอบ 

>> ในหวัขอ้ Color: คลกิเลอืกสขีอง

เสน้ขอบ 

4.4. คลกิที5 ปุ่ ม OK 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การเพิ
มสีพืaนของตาราง 

1. คลกิเลอืกเซลล ์หรอืกลุ่มเซลลท์ี5ตอ้งการเพิ5มสพีืXน 

2. คลกิที5รปู  ดา้นขา้งของ ปุ่ ม  (Background Color) บนทลูบาร ์

3. คลกิเลอืกสทีี5ตอ้งการ (ในกรณทีี5ยกเลกิสพีืXนเดมิที5มอียู ่ใหค้ลกิเลอืก No Fill) 
 

 
ภาพที � 75 

 

การจดัรปูแบบตารางอตัโนมติั 

1. คลกิเมาสล์ากคลุมตารางในส่วนที5ตอ้งการจดัรปูแบบอตัโนมตั ิ(AutoFormat) 

2. คลกิที5 เมนู Format 

3. คลกิเลอืก คาํสั 
ง AutoFormat 

4. ในหน้าต่าง AutoFormat คลกิเลอืกรปูแบบที5ตอ้งการ --- คลกิที5 ปุ่ ม OK 

 

 
ภาพที � 76 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

บทที
 4: การทาํงานกบัรปูภาพ 
 

การแทรกไฟลร์ปูภาพ (Picture) 

1. เปิดแผ่นงานที5ตอ้งการแทรกรปูภาพ 

2. คลกิที5 เมนู Insert 

3. เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5 คาํสั 5ง Picture  

4. คลกิที5 คาํสั 5ง From File 

5. ในหน้าต่าง Insert Picture ปฏบิตัดิงันีX 

5.1. ในช่อง Look in: คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี5ใชเ้กบ็ไฟลภ์าพ 

5.2. คลกิเลอืกไฟลภ์าพ 

5.3. คลกิที5 ปุ่ ม Insert 

การปรบัขนาดรปูภาพ 

1. คลกิเลอืกภาพที5ตอ้งการปรบัขนาด --- จะมจีดุสี5เหลี5ยมเลก็ๆ 8 อนัปรากฏขึXนรอบภาพ 

2. เลื5อนเมาสไ์ปชีXที5จุดสี5เหลี5ยมจดุใดจดุหนึ5ง (แนะนําใหเ้ป็นจดุที5มุมใดมุมหนึ5ง เพื5อคงสดัส่วนของ

ภาพไวใ้นขณะที5ปรบัขนาด) ตวัชีXเมาสจ์ะเปลี5ยนเป็นรปู    ขึXนอยูก่บัจดุที5คุณเลอืก 

3. หากตอ้งการใหภ้าพคงสดัส่วนเดมิไว ้ใหก้ดปุม่ Shift ที5คยีบ์อรด์คา้งไว ้ >> จากนั Xนคลกิลาก

เมาสไ์ปตามทศิทางของลกูศร เพื5อปรบัขนาดภาพ 

4. เมื5อไดข้นาดที5ตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาสก่์อน แลว้จงึปล่อยปุม่ Shift 

       
ภาพที � 77 

การลบรปูภาพ 

1. คลกิเลอืกรปูภาพที5ตอ้งการลบ 

2. กด ปุ่ ม Delete ที5คยีบ์อรด์ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การวาดภาพรปูทรงต่างๆ 

 ก่อนอื5นจาํเป็นตอ้งเรยีกใชแ้ถบเครื5องมอื Draw Functions โดยการคลกิที5 ปุ่ ม  (Show 

Draw Functions) บนแถบเครื5องมอื >> หากตอ้งการซ่อนแถบเครื5องมอื Draw Functions ใหค้ลกิที5 

ปุม่ นีXซํXาอกีครั Xง (แถบเครื5องมอื Draw Functions นีXจะปรากฏอยูด่า้นล่างของหน้าต่าง Worksheet) 
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การวาดรปูทรงต่างๆ สามารถทาํได้ดงันีa   

ในที5นีX จะขอยกตวัอยา่งการวาดรปูทรงพืXนฐาน Basic Shape 

1. คลกิที5 ปุม่  (Basic Shapes) บนแถบเครื5องมอื Draw 

Functions 

2. คลกิเลอืกรปูทรงที5ตอ้งการ 

3. เลื5อนเมาสไ์ปชีXบรเิวณที5ตอ้งการวาดรปูทรง >> ตวัชีXเมาสจ์ะ

เปลี5ยนเป็นรปู  

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสเ์พื5อวาดรปูทรง 

5. หากตอ้งการปรบัขนาด ใหค้ลกิลากจดุปรบัขนาด (สี5เหลี5ยมเลก็) ไดต้ามตอ้งการ 

   
ภาพที � 80 

ภาพที � 79 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การเปลี
ยนสีพืaนของภาพวาด 

1. คลกิเลอืกภาพวาดที5ตอ้งการเปลี5ยนสพีืXน >> แถบเครื5องมอื Drawing Object Properties จะ

ปรากฏขึXน ดงัภาพที5 81 

2. ในหวัขอ้ Color จะมสีเีดมิปรากฏอยู ่>> ตวัอยา่งในที5นีX คอื Blue ใหค้ลกิที5รปู  และคลกิเลอืก

สตีามตอ้งการ 

 

ภาพที � 81 

 

การปรบัแต่งเส้นขอบของภาพวาด 

คลกิเลอืกภาพวาดที5ตอ้งการปรบัแต่งเสน้ขอบ >> แถบเครื5องมอื Drawing Object Properties 

จะในส่วนของการปรบัแต่งเสน้ขอบจะปรากฏขึXน >> ทาํการปรบัแต่งเสน้ขอบโดยคลกิที5เครื5องมอืดงัที5

แสดงในภาพที5 82 
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รปูแบบของเสน้ 

ความหนาของเสน้ 

สขีองเสน้ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

บทที
 5: การพิมพข้์อมลูออกทางเครื
องพิมพ ์
 

การกาํหนดหน้ากระดาษและระยะห่างระหว่างขอบกระดาษ (Margin) ก่อนการพิมพ ์

1. คลกิที5 เมนู File 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Page Preview 

3. คลกิที5 ปุ่ ม Format Page 

 
ภาพที � 83 

 

4. ในหน้าต่าง Page Style ใหก้ําหนดค่าต่างๆ ดงันีX 

 
ภาพที � 84 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Page 

4.2. หากตอ้งการกําหนดรปูแบบการจดัวางหน้ากระดาษใหเ้ป็นแนวตั Xง (Portrait) หรอื

แนวนอน (Landscape) >> ใหค้ลกิเลอืกรปูแบบไดจ้ากหวัขอ้ Orientation 

 

ภาพที � 85 

4.3. หากตอ้งการใหแ้ผ่นงานนีXอยูก่ึ5งกลางหน้ากระดาษที5พมิพอ์อกทางเครื5องพมิพ ์>>  

ในหวัขอ้ Table alignment ใหค้ลกิเลอืก Horizontal 

 

ภาพที � 86 

4.4. คลกิที5 ปุ่ ม OK 

4.5. การปรบัระยะห่างระหว่างขอบกระดาษ (Margins) >> ในส่วนของ Margins คลกิ

ลากปุม่กลม (Scaling Factor) ดงัภาพที5 87 เพื5อปรบัระยะห่างระหว่าง

ขอบกระดาษกบัตาราง 

 

ภาพที � 87 

4.6. คลกิที5 ปุ่ ม Close Preview เพื5อกลบัไปสู่หน้าการทํางานปกต ิ
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การพิมพข้์อความในส่วนของหวักระดาษ / ท้ายกระดาษ 

1. คลกิที5 เมนู File 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Page Preview 

3. คลกิที5 ปุ่ ม Format Page 

4. ในหน้าต่าง Page Style ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Header (หรอื Footer) 

4.2. คลกิในช่องสี5เหลี5ยมหน้า คาํสั 
ง Header on (หรอื Footer on) ใหม้เีครื5องหมายถูก

ปรากฏขึXน 

4.3. คลกิที5 ปุ่ ม Edit 

 
ภาพที � 89 

4.4. ในหน้าต่าง Header (หรอื Footer) ใหพ้มิพข์อ้ความลงในช่องว่างของตําแหน่งที5ตอ้งการ 

ไดแ้ก่ Left area, Center area หรอื Right area 

4.5. คลกิที5 ปุ่ ม OK  

4.6. คลกิที5 ปุ่ ม OK อกีครั Xง เพื5อนปิดหน้าต่าง Page Style 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การกาํหนดเลขหน้าในส่วนของหวักระดาษ / ท้ายกระดาษ 

1. คลกิที5 เมนู File 

2. คลกิที5 คาํสั 
ง Page Preview 

3. คลกิที5 ปุ่ ม Format Page 

4. ในหน้าต่าง Page Style ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

4.1. คลกิที5 แทบ็ Header (หรอื Footer) 

4.2. คลกิในช่องสี5เหลี5ยมหน้า คาํสั 
ง Header on (หรอื Footer on) ใหม้เีครื5องหมายถูก

ปรากฏขึXน 

4.3. คลกิที5 ปุ่ ม Edit 

4.4. ในหน้าต่าง Header (หรอื Footer) ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

4.4.1. คลกิลงในส่วนที5ตอ้งการพมิพเ์ลขหน้า (Left area, Center area หรอื Right 

area) ตวัอยา่งในที5นีX คลกิในส่วนของ Right area 

4.4.2. พมิพค์าํว่า หน้า หรอื Page >> และเวน้วรรค 1 ช่องไฟ 

4.4.3. คลกิที5 ปุ่ ม  (Page) 

4.4.4. คลกิที5 ปุ่ ม OK 

4.5. คลกิที5 ปุ่ ม OK อกีครั Xง เพื5อนปิดหน้าต่าง Page Style 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื5อสาร 

การพิมพข้์อมลูออกทางเครื
องพิมพ ์

1. คลกิเลอืกแผ่นงานที5ตอ้งการพมิพอ์อกทางเครื5องพมิพ ์

2. คลกิที5 เมนู File 

3. คลกิที5 คาํสั 
ง Print 

4. ในหน้าต่าง Print ใหป้ฏบิตัดิงันีX 

4.1. ในหวัขอ้ Printer หวัขอ้ Name คลกิเลอืกชื5อเครื5องพมิพท์ี5คุณตอ้งการเรยีกใชง้าน 

4.2. ในหวัขอ้ Print คลกิเลอืก Sheet ที5ตอ้งการพมิพ ์

• พมิพทุ์กแผ่นงานที5อยูใ่นสมดุงานนีX คลกิที5  All sheets 

• พมิพเ์ฉพาะแผ่นงานที5เลอืกไว ้คลกิที5  Selected sheets 

• พมิพเ์ฉพาะกลุ่มเซลลท์ี5ไดเ้ลอืกไว ้คลกิที5  Selected cells 

4.3. ในหวัขอ้ Page Range ใหเ้ลอืกคาํสั 5งดงันีX 

• พมิพเ์อกสารทุกหน้า คลกิที5  All pages 

• พมิพเ์อกสารหลายหน้า แต่เลขที5หน้าไมต่อ้งเนื5องกนั คลกิที5  Pages และ

พมิพเ์ลขหน้าที5ตอ้งการลงไป เช่น 1,3, 5-7 เป็นตน้ 

4.4. ในหวัขอ้ Copies หวัขอ้ Number of copies ใหก้ําหนดจาํนวนชุดที5ตอ้งการพมิพ ์

4.5. คลกิที5 ปุ่ ม OK เพื5อทาํการพมิพอ์อกทางเครื5องพมิพ ์
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บทที
 1: การเริ
มต้นใช้งานโปรแกรม Open Office - Impress 
 

การทาํงานกบังานนําเสนอใหม่ 

การสร้างงานนําเสนอใหม่ 

1. คลกิที4 ปุ่ ม Start >> เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 All Programs >> เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Open 

Office.org >> เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4 คาํสั 
ง OpenOffice.org - Impress 

2. ในหน้าต่าง Presentation Wizard ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

2.1 ในหวัขอ้ Type คลกิที4 คาํสั 
ง Empty presentation 

2.2 คลกิที4 ปุ่ ม Create (สร้าง) 

 
ภาพที � 1 

ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Open Office – Impress 

 
 

 

ภาพที � 2 

Menu bar Title bar 

Toolbars 

Slide Pane Task Pane 
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 Task Pane เป็นหน้าต่างที4รวบรวมคําสั 4งต่างๆ ที4ใชใ้นการสรางงานนําเสนอ ซึ4งหน้าต่าง Task 

Pane นีIสามารถเรยีก ปิด/เปิด ไดจ้าก เมนู View >> คลกิที4 คาํสั 
ง Task Pane --- โดยส่วนของ Task 

pane นีIประกอบไปดว้ย 

  Master Pages  แมแ่บบสําเรจ็รปู 

  Layouts  รปูแบบของสไลด ์

  Table Design  รปูแบบสาํเรจ็รปูของตาราง 

  Custom Animation ควบคุมการสรา้งแอนิเมชั 4นใหก้บัขอ้ความ รปูภาพ วตัถุต่างๆ 

  Slide Transition ควบคุมรปูแบบการนําเสนอและเปลี4ยนสไลด ์

การซ่อน / แสดงแถบเครื
องมือ 

1. คลกิที4 เมนู View 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Toolbar 

3. คลกิเลอืกคาํสั 4งของแถบเครื4องมอืที4ตอ้งการซ่อน หรอื แสดง (หมายเหตุ: คาํสั 4งของแถบ

เครื4องมอืที4มเีครื4องหมายถูกปรากฏอยู ่แสดงว่าแถบเครื4องมอืนีIถูกเรยีกใชอ้ยู่แลว้ หาก

ตอ้งการซ่อนแถบเครื4องมอืนีIใหค้ลกิเลอืก --- เครื4องหมายถูกจะหายไป) 

 
คาํแนะนํา:  แถบเครื4องมอืที4แนะนําใหส้ั 4งแสดงไวเ้ป็นประจาํ ไดแ้ก่ Standard, Presentation, Line and 

Filling และ Drawing 

 
Standard Toolbar 

 
 
Presentation Toolbar 

 
 
Line and Filling Toolbar 

 
 
Drawing Toolbar 
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การเพิ
ม – ลดปุ่ มคาํสั 
งบนแถบเครื
องมือ 

1. คลกิที4 รปูสามเหลี4ยมชีIลงที4อยูด่า้นขวาสุดของแถบเครื4องมอื (ดงัภาพที43) 

 
ภาพที � 3 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Visible Buttons 

3. เลื4อนเมาสไ์ปคลกิที4คําสั 4งที4ต้องการซ่อน หรอื แสดง (ขอ้สงัเกต: คาํสั 4งใดที4มเีครื4องหมายถูกอยู่

ดา้นหน้าของคาํสั 4ง หมายความว่าปุม่คําสั 4งนีIแสดงอยู่บนแถบเครื4องมอืแลว้ --- หากตอ้งการซ่อน

คาํสั 4ง ใหค้ลกิเลอืกคาํสั 4งที4ตอ้งการซ่อน เครื4องหมายถูกจะหายไป) 

 

ภาพที � 4 

การบนัทึกงานนําเสนอใหม่ 

1. คลกิที4 เมนู File 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Save as 

3. ในหน้าต่าง Save As  ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

 

ภาพที � 5 
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3.1 ในช่อง File name: พมิพช์ื4อไฟล ์

3.2 ในช่อง Save as type: ใหเ้ลอืกบนัทกึประเภทของไฟลด์งันีI 

• กรณทีี4ตอ้งการใหไ้ฟลนี์Iสามารถใชไ้ดก้บัเฉพาะโปรแกรม Open Office ใหค้ลกิ

เลอืก ODF Presentation (.odp) 

• กรณทีี4ตอ้งการใหไ้ฟลนํ์าเสนอนีI สามารถเปิดใชง้านไดด้ว้ยโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint ใหค้ลกิเลอืก Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) 

3.3 คลกิที4 ปุ่ ม Save 

3.4 หากมหีน้าต่างถามยนืยนัการบนัทกึ ใหค้ลกิที4 ปุ่ ม Keep Current Format 

การบนัทึกไฟลข์ณะที
ทาํงานอยู่ 

ในขณะที4กําลงัทํางานอยูก่บัไฟลง์านนําเสนอ ขอแนะนําใหท้าํการบนัทกึไฟลเ์ป็นระยะๆ โดย

การคลกิที4 เมนู File >> คลกิที4 คาํสั 
ง Save หรอื คลกิที4 ปุ่ ม (Save) บนแถบเครื4องมอื Standard 

 

การปิดไฟล ์

 การปิดไฟลง์านนําเสนอ ทาํไดโ้ดยการคลกิที4 เมนู File >> คลกิที4 คาํสั 
ง Close หรอื  

คลกิที4 ปุ่ ม  (Close) ของหน้าต่างไฟลนํ์าเสนอ 

 
ภาพที � 6 

การเปิดไฟลนํ์าเสนอเดิมขึbนมาใช้งาน 

วิธีที
 1: เปิดไฟลง์านนําเสนอพร้อมการเริ
มต้นการใช้งานโปรแกรมฯ 

1. เปิดโปรแกรม Open Office – Impress 

2. ในหน้าต่าง Presentation Wizard ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

2.1 ในหวัขอ้ Type คลกิที4 คาํสั 
ง Open existing presentation 

2.2 ทาํการเลอืกเปิดไฟลด์งันีI 

• ดบัเบลิคลกิชื4อไฟลจ์ากรายการที4อยู่ดา้นล่างของปุม่ Open… 

• กรณทีี4ไมม่ชีื4อไฟลท์ี4ตอ้งการปรากฏอยู ่--- คลกิที4 ปุม่ Open >> ในหน้าต่าง 

Open คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4เกบ็ไฟล ์>> คลกิเลอืกไฟล ์>> คลกิที4 ปุม่ Open 

ปุม่ปิดไฟล ์
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 
ภาพที � 7 

 
วิธีที
 2: เปิดไฟลง์านนําเสนอขณะที
กาํลงัทาํงานอยู่ในหน้าต่างโปรแกรม Open Office – Impress 

1. คลกิที4 เมนู File >> คลกิที4 คาํสั 
ง Open (หรอื คลกิที4 ปุ่ ม  (Open) บนแถบเครื4องมอื) 

2. ในหน้าต่าง Open ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

2.1 ในช่อง Look in: คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4เกบ็ไฟลไ์ว ้

2.2 คลกิเลอืกไฟลง์านนําเสนอที4ตอ้งการ 

2.3 คลกิที4 ปุ่ ม Open 

การปรบัแต่งรปูแบบของสไลด ์

การเลือกแม่แบบ (Master Page) 

1. ในหน้าต่าง Tasks (ดา้นขวาของหน้าจอ) – คลกิที4 คาํสั 
ง Master Page 

2. คลกิเลอืกแมแ่บบที4ตอ้งการ  

(หมายเหตุ: แมแ่บบสําเรจ็รปูของโปรแกรม Open Office – Impress บางครั Iงอาจจะมปีญัหา

เมื4อทาํการบนัทกึเป็น Microsoft PowerPoint ดงันั Iน หากตอ้งการนําไฟลนี์Iไปใชก้บัโปรแกรม  

MS-PowerPoint ดว้ย แนะนําว่าไมค่วรเลอืกใชแ้มแ่บบสาํเรจ็รปู แต่ควรออกแบบพืIนหลงัเอง) 

 
ภาพที � 8 

Master Page 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

หมายเหต:ุ 

• หากตอ้งการเปลี4ยนแมแ่บบ สามารถเปลี4ยนไดต้ลอดเวลาที4

ตอ้งการ โดยทําซํIาขอ้ 1 – 2 

• หากตอ้งการยกเลกิแมแ่บบที4เลอืกไว ้โดยเปลี4ยนกลบัเป็นพืIนสี

ขาวเหมอืนตอนเริ4มตน้ สามารถทําไดโ้ดยการเลอืก Master 

Pages แบบ Default (ภายใตห้วัขอ้ Available for use) 

 

การเลือก Layout ของแผน่สไลด ์

1. ในหน้าต่าง Tasks (ดา้นขวาของหน้าจอ) – คลกิที4 คาํสั 
ง Layout 

2. คลกิเลอืกรปูแบบของแผ่นสไลด ์ซึ4งขึIนอยูก่บัเนืIอหาบนแผ่นสไลดน์ั Iนๆ อาทเิช่น 

• หากเป็นสไลดแ์ผ่นแรก (หน้าปก) >> คลกิเลอืก Title Slide 

• หากเป็นสไลดท์ี4ม ี“หวัเรื4อง” + “ขอ้ความ” >> คลกิเลอืก Title, Text 

• หากเป็นสไลดท์ี4มเีฉพาะ “หวัเรื4อง” >> คลกิเลอืก Title only 

• หากเป็นสไลดแ์ผ่นเปล่าๆ >> คลกิเลอืก Blank Slide 

 
ภาพที � 10 

 

การปรบัแต่งพืbนหลงัของแผน่สไลด ์

การปรบัแต่งสีพืbนหลงั (Color) 

1. คลกิเลอืกแผ่นสไลดท์ี4ตอ้งการปรบัแต่งสพีืIนหลงั 

2. คลกิที4 เมนู Format 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

 
 

Layouts 

ภาพที � 9 

ภาพที � 11 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

4. ในหน้าต่าง Page setup ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

4.2 ในหวัขอ้ Fill คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลง >> คลกิที4 คาํสั 
ง Color 

4.3 คลกิเลอืกสทีี4ตอ้งการ 

4.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

5. เมื4อมหีน้าต่างถามว่า Background setting for all pages? ปรากฏขึIน ใหเ้ลอืกตอบดงันีI 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนของสไลดทุ์กแผ่น >> คลกิที4 ปุ่ ม Yes 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนหลงัของแผ่นสไลดท์ี4เลอืกไวเ้พยีง 1 แผ่น >> คลกิ

ที4 ปุ่ ม No 

การปรบัแต่งสีพืbนหลงัแบบไล่เฉดสี (Gradient) 

1. คลกิเลอืกแผ่นสไลดท์ี4ตอ้งการปรบัแต่งสพีืIนหลงั 

2. คลกิที4 เมนู Format 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

4. ในหน้าต่าง Page setup ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

4.2 ในหวัขอ้ Fill คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลง >> คลกิ

ที4 คาํสั 
ง Gradient 

4.3 คลกิเลอืกเฉดสทีี4ตอ้งการ 

4.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

5. เมื4อมหีน้าต่างถามว่า Background setting for all pages? ปรากฏขึIน ใหเ้ลอืกตอบดงันีI 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนของสไลดทุ์กแผ่น >> คลกิที4 ปุ่ ม Yes 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนหลงัของแผ่นสไลดท์ี4เลอืกไวเ้พยีง 1 แผ่น >> คลกิ

ที4 ปุ่ ม No 

การปรบัแต่งสีพืbนหลงัแบบลวดลาย (Hatching) 

1. คลกิเลอืกแผ่นสไลดท์ี4ตอ้งการปรบัแต่งสพีืIนหลงั 

2. คลกิที4 เมนู Format 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

 

ภาพที � 12 

ภาพที � 13 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

4. ในหน้าต่าง Page setup ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

4.2 ในหวัขอ้ Fill คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลง >> คลกิที4 คาํสั 
ง Hatching 

4.3 คลกิเลอืกลวดลายที4ตอ้งการ 

4.4 หากตอ้งการเพิ4มสพีืIนหลงัใหก้บัลวดลาย >> คลกิในช่อง

สี4เหลี4ยมหน้า คาํสั 
ง Background color (ใหม้เีครื4องหมายถูก

ในช่องสี4เหลี4ยม) >> ในช่องสทีี4อยูด่า้นล่างของคาํสั 4งนีI คลกิ

เลอืกสทีี4ตอ้งการ 

4.5 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

5. เมื4อมหีน้าต่างถามว่า Background setting for all pages? ปรากฏขึIน ใหเ้ลอืกตอบดงันีI 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนของสไลดทุ์กแผ่น >> คลกิที4 ปุ่ ม Yes 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนหลงัของแผ่นสไลดท์ี4เลอืกไวเ้พยีง 1 แผ่น >> คลกิ

ที4 ปุ่ ม No 

 

การปรบัแต่งพืbนหลงัด้วยรปูภาพ (Bitmap) 

1. คลกิเลอืกแผ่นสไลดท์ี4ตอ้งการปรบัแต่งสพีืIนหลงั 

2. คลกิที4 เมนู Format 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Page 

4. ในหน้าต่าง Page setup ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Background 

4.2 ในหวัขอ้ Fill คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลง >> คลกิ

ที4 คาํสั 
ง Bitmap 

4.3 คลกิเลอืกรปูภาพที4ตอ้งการ 

4.4 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

5. เมื4อมหีน้าต่างถามว่า Background setting for all pages? ปรากฏขึIน ใหเ้ลอืกตอบดงันีI 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนของสไลดทุ์กแผ่น >> คลกิที4 ปุ่ ม Yes 

• หากตอ้งการใหส้ทีี4เลอืกไว ้เป็นสพีืIนหลงัของแผ่นสไลดท์ี4เลอืกไวเ้พยีง 1 แผ่น >> คลกิ

ที4 ปุ่ ม No 
 

ภาพที � 14 

ภาพที � 15 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การทาํงานกบัแผน่สไลด ์

การเพิ
มสไลดแ์ผน่ใหม่  

การเพิ4มสไลดแ์ผ่นใหมใ่นชุดงานนําเสนอที4กําลงัทํางานอยูน่ั Iน 

สามารถทําได ้3 วธิ ีดงันีI 

วิธีที
 1: 

1. ในส่วนของ Slide Pane (หน้าต่างดา้นซา้ย) คลกิเมาสป์ุม่ขวาลง

บนพืIนที4ว่างๆ ใตส้ไลดแ์ผ่นที4ตอ้งการแทรก หรอืเพิ4มสไลดแ์ผ่น

ใหมล่งไป 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง New Slide 

 
วิธีที
 2: คลกิที4 เมนู Insert >> คลกิที4 คาํสั 
ง New Slide 
 
วิธีที
 3: คลกิที4 ปุ่ ม Slide บนแถบ Presentation Toolbar 

 

 
การลบสไลด ์

1. ในหน้าต่าง Slide Pane คลกิเลอืกสไลดแ์ผ่นที4ตอ้งการลบ 

2. กด ปุ่ ม Delete บนคยีบ์อรด์ 

 

                   

           ภาพที � 18 

 

ภาพที � 16 

ภาพที � 17 

Slide Pane 
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การสลบัตาํแหน่งแผน่สไลด ์

 การสลบัตําแหน่งแผ่นสไลด ์ขอแนะนําใหใ้ชมุ้มมองแบบ Slide Sorter วธิกีารสลบัตําแหน่ง มี

ดงัต่อไปนีI 

1. ในหน้าต่างของแผ่นสไลด ์คลกิที4 แทบ็ Slide Sorter (หรอืคลกิที4 เมนู View >> คลกิที4 

คาํสั 
ง Slide Sorter) 

2. ในหน้าต่าง Slide Sorter ใชเ้มาสค์ลกิลากสไลดแ์ผ่นที4ตอ้งการสลบัตําแหน่งไปยงั

ตําแหน่งที4ตอ้งการ >> จากนั Iน ปล่อยปุม่เมาส ์

3. หากตอ้งการกลบัไปยงัหน้าปกตขิองการทาํงานกบัแผ่นสไลด ์--- คลกิที4 แทบ็ Normal 

ตวัอย่างภาพที
 19: แสดงการสลบัตําแหน่งระหว่างสไลดแ์ผ่นที4 6 กบั 7 โดยการคลกิลากสไลดแ์ผ่นที4 7 

ไปทางดา้นซา้ยสุดของสไลดแ์ผ่นที4 6 จะสงัเกตว่า ขณะที4ลากแผ่นสไลด ์จะมเีสน้ประชีIบอกตําแหน่งของ

สไลดแ์ผ่นที4ยา้ยไป และเมื4อมแีถบสดีําแนวตั IงปรากฏขึIนทางดา้นซา้ยสุดของสไลดแ์ผ่นที4 6 >> ปล่อย

เมาส ์

 
ภาพที � 19 

 

การกอ๊บปีb แผน่สไลด ์

1. ในหน้าต่าง Slides (มมุมอง Normal) คลกิเลอืกแผ่นสไลดท์ี4ตอ้งการทําสาํเนา 

2. คลกิที4 เมนู Insert 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Duplicate Slide 

 

การสั 
งแสดงสไลด ์

1. ในหน้าต่าง Slides คลกิเลอืกสไลดแ์ผ่นที4 1 (หรอืคลกิเลอืกสไลดแ์ผ่นที4ตอ้งการสั 4งแสดง) 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  บนแถบเครื4องมอื Standard (หรอื คลกิที4 เมนู Slide Show >> คลกิ

ที4 คาํสั 
ง Slide Show) 

3. หากตอ้งการดสูไลดแ์ผ่นถดัไป ใหค้ลกิเมาส ์1 ครั Iง (หรอื กดปุม่ Enter บนคยีบ์อรด์) 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 2: การทาํงานกบัข้อความ 

การป้อนข้อความลงในแผน่สไลด ์

แบบฝึกหดัต่อไปนีI สไลดแ์ผ่นที4 1 ขอใหเ้ลอืก Layout แบบ Title Slide 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ Click to add title 

2. พมิพข์อ้ความลงไป --- ในที4นีIใหพ้มิพช์ื4อชุดของงานนําเสนอ 

3. จากนั Iน คลกิเมาสล์งบนพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์

4. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ Click to add text 

5. พมิพข์อ้ความลงไป --- ในที4นีI ใหพ้มิพช์ื4อผูนํ้าเสนอ 

6. จากนั Iน คลกิเมาสล์งบนพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์

 

    
ภาพที � 20 

การตกแต่งข้อความ 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนขอ้ความที4ตอ้งการตกแต่ง --- จะมเีสน้ขอบของกล่องขอ้ความปรากฏขึIน 

2. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ --- จะมจีุดสี4เหลี4ยมสเีขยีวปรากฏขึIน 8 จดุ 

3. ตกแต่งขอ้ความโดยใชเ้ครื4องมอืตกแต่งขอ้ความ (Text Formatting) ดงัต่อไปนีI 

 
 
 
 
 
 ชนิดของตวัอกัษร 

ขนาดตวัอกัษร ตวัหนา 
ตวัเอยีง 

ขดีเสน้ใต ้
แสงเงา 

ชดิซา้ย กึ4งกลาง ชดิขวา 

ภาพที � 21 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัแต่งกล่องข้อความ 

การปรบัขนาดกล่องข้อความ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบนจดุสี4เหลี4ยมสเีขยีว (จดุปรบัขนาด) ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปูลกูศร >> คลกิเมาสป์ุม่

ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสเ์พื4อปรบัขนาด อาทเิช่น  

• หากตอ้งการลดขนาดของกล่องขอ้ความใหแ้คบลง >> ใหเ้ลื4อนเมาสไ์ปชีIที4จดุสี4เหลี4ยมที4

อยูก่ึ4งกลางเสน้ขอบของกล่องดา้นขวา >> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสไ์ป

ดา้นซา้ย >> เมื4อไดข้นาดที4ตอ้งการ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

 
ภาพที � 22 

 

การย้ายตาํแหน่งกล่องข้อความ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ >> ตวัชีIเมาสเ์ป็นรปู  

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสเ์พื4อยา้ยกล่องขอ้ความไปตําแหน่งที4ตอ้งการ >> จากนั Iน

ปล่อยปุม่เมาส ์

 
ภาพที � 23 

 

การหมุนกล่องข้อความ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Rotate) บน Drawing Toolbar --- จะมจีดุสี

แดง 8 จดุปรากฏขึIนที4กล่องขอ้ความ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4จุดสแีดงที4อยูบ่รเิวณมมุใดมมุหนึ4งของกล่องขอ้ความ --- ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปู

ลกูศรโคง้ (ดงัภาพที4 25) 

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้จากนั Iนลากเมาสเ์พื4อหมนุกล่องขอ้ความ 

ภาพที � 24 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 
 
 

 

ภาพที � 25 
 

การแต่งเติมสีสนัให้กล่องข้อความ 
การแต่งเตมิสสีนัให้กบักล่องขอ้ความ จําเป็นต้องเรยีกใช้แถบเครื4องมอื Line and Filling 

วธิกีารเรยีกใชแ้ถบเครื4องมอืนีIทาํไดโ้ดย คลกิที4 เมนู View >> เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คําสั 4ง Toolbars >> คลกิ

ที4 คาํสั 4ง Line and Filling 

 
 

 

 

การตกแต่งเส้นขอบของกล่องข้อความ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. ปรบัแต่งเสน้ขอบโดยใชเ้ครื4องมอืบนแถบเครื4องมอื Line and Filling ดงันีI 

 
 

 
ภาพที � 27 

 

(ปรบัแต่ง “เสน้ขอบ” ของกล่องขอ้ความ) (ปรบัแต่ง “สพีืIน” ของกล่องขอ้ความ) 

ภาพที � 26 

รปูแบบลายเสน้ ขนาดของเสน้ขอบ สขีองเสน้ขอบ 

ยกเลิกเส้นขอบ: หากตอ้งการยกเลกิเสน้
ขอบของกล่องขอ้ความ >> ในสว่นของ
รปูแบบลายเสน้ คลกิเลอืก Invisible 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การตกแต่งพืbนหลงัของกล่องข้อความด้วยการเติม “สี” (Color) 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วนของ  คลกิเลอืก Color (ดงัภาพที4 28) 

 

ภาพที � 28 

 
4. คลกิลงบน ปุ่ มว่างๆ ด้านขวาของคาํสั 
ง Color และคลกิเลอืกสตีามตอ้งการ (ดงัภาพที4 29) 

 
ภาพที � 29 

 
การตกแต่งพืbนหลงัของกล่องข้อความด้วยการเติมสีแบบ “ไล่เฉดสี” (Gradient) 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วนของ  คลกิเลอืก Gradient  

4. คลกิเลอืกเฉดสตีามตอ้งการ 

 

 

ภาพที � 30 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การตกแต่งพืbนหลงัของกล่องข้อความด้วย “ลวดลาย” (Hatching) 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วนของ  คลกิเลอืก Hatching  

4. คลกิเลอืกลวดลายตามตอ้งการ 

 
ภาพที � 31 

การตกแต่งพืbนหลงัของกล่องข้อความด้วย “ภาพบิตแมพ” (Bitmap) 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วนของ  คลกิเลอืก Bitmap 

4. คลกิเลอืกภาพบติแมพตามตอ้งการ 

 

 

ภาพที � 32 
 
การยกเลิกพืbนหลงัของกล่องข้อความ 

 การยกเลกิพืIนหลงัของกล่องขอ้ความใหค้ลกิเลอืก คาํสั 
ง Invisible ดงัภาพที4 33 

 

ภาพที � 33 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การพิมพข้์อคามแบบลาํดบัรายการ (Bulleted List) 
 การพมิพข์อ้ความแบบลาํดบัรายการ จาํเป็นตอ้งเลอืกใช ้Layout 

แบบ Title, Text หรอื Title, 2 Text Blocks --- แบบฝึกหดัในที4นีIให้

ทดลองสรา้งสไลดแ์ผ่นใหม ่1 แผ่น และเลอืก Layout แบบ Title, Text --

- ในกล่องขอ้ความที4เขยีนว่า Click to add title ใหพ้มิพห์วัขอ้เรื4องลงไป 

จากนั Iน ในส่วนของการพมิพแ์บบรายการ สามารถทําไดด้งัต่อไปนีI 

1. คลกิในกล่องขอ้ความ Click to add outline 

2. พมิพข์อ้ความลงไป 

3. กด ปุ่ ม Enter บนคยีบ์อรด์เพื4อพมิพร์ายการถดัไป 

4. ทาํซํIาขอ้ 2-3 จนกระทั 4งไดร้ายการครบตามตอ้งการ (หมายเหตุ: กรณทีี4ไดร้ายการครบแลว้ 

แต่กดปุม่ Enter เพิ4มรายการไปแลว้ สามารถยกเลกิ Bullet ที4เกนิมาโดยการกดปุม่ 

Backspace บนคยีบ์อรด์) 

 

ภาพที � 35 

 
การพิมพร์ายการแบบมีลาํดบัย่อย (Sub Level) 

รายการลําดบัใดที4ตอ้งการใหเ้ป็นรายการยอ่ย ใหค้ลกิเมาสท์ี4บรรทดัของ

รายการนั Iน จากนั Iน คลกิที4 ปุ่ ม (Demote) บนแถบเครื4องมอื Text 

Formatting --- การคลกิที4ปุม่ Demote 1 ครั Iง จะเป็นการลดระดบัรายการยอ่ยลง

มา 1 ระดบั เช่น จาก Level 1 มาเป็น Level 2 หรอื จาก Level 2 มาเป็น Level 3 

 

หากตอ้งการปรบัระดบัของรายการใหเ้ป็นระดบัที4สงูขึIน เช่น จาก Level 2 มาเป็น Level 1 ใหค้ลกิ

เมาสท์ี4บรรทดัของรายการที4ตอ้งการปรบั จากนั Iน คลกิที4 ปุ่ ม (Promote) บนแถบเครื4องมอื Text 

Formatting (หมายเหต:ุ การเพิ4ม Sub points สามารถทาํไดท้ั Iงหมด 10 Levels) 

Layout แบบ Title, Text 

ภาพที � 34 

ภาพที � 36 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัเปลี
ยนรปูแบบสญัลกัษณ์ (Bullet) 
การเปลี
ยนรปูสญัลกัษณ์แบบกราฟิก 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ (ขอ้ความของลาํดบัรายการใดกไ็ด)้ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. คลกิที4 เมนู Format 

4. คลกิที4 คาํสั 
ง Bullet and Numbering 

5. ในหน้าต่าง Bullets and Numbering ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

5.1 คลกิที4 แทบ็ Graphics 

5.2 คลกิเลอืกรปูสญัญลกัษณ์ตามตอ้งการ 

5.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที4 37 

การเปลี
ยนรปูสญัลกัษณ์ Special Character แบบต่างๆ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ (ขอ้ความของลาํดบัรายการใดกไ็ด)้ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. คลกิที4 เมนู Format 

4. คลกิที4 คาํสั 
ง Bullet and Numbering 

5. ในหน้าต่าง Bullets and Numbering ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

5.1 คลกิที4 แทบ็ Customize 

5.2 ในหวัขอ้ Level คลกิเลอืก Level ที4ตอ้งการเปลี4ยน

สญัลกัษณ์ – ในที4นีIเลอืก 1 

5.3 ในหวัขอ้ Character คลกิที4 ปุ่ ม   

5.4 ในหน้าต่าง Special Character ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

ภาพที � 38 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

5.4.1 ในหวัขอ้ Font คลกิเลอืกประเภทฟอนต ์--- เช่น Wingdings 

5.4.2 คลกิเลอืกรปูสญัญลกัษณ์ที4ตอ้งการ 

5.4.3 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

ภาพที � 39 

5.5 หากตอ้งการเปลี4ยนสขีองรปูสญัลกัษณ์ >> ในหวัขอ้ Color คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลง และ

คลกิเลอืกสตีามตอ้งการ 

 

ภาพที � 40 

5.6 หากต้องการปรบัขนาดของรูปสญัญลกัษณ์ >> ในหวัขอ้ Relative size ให้คลกิที4รูป

สามเหลี4ยมชีIขึIน หรอืชีIลง เพื4อเพิ4มหรอืลดขนาด % ของรปูสญัลกัษณ์ซึ4งจะเป็นสดัส่วน % 

ที4สมัพนัธก์บัขนาดของขอ้ความ (ปกตมิคี่าเท่ากบั 100% คอืมขีนาดเท่ากบัขอ้ความ) 

 

 

ภาพที � 41 
 

5.7 คลกิที4 ปุ่ ม OK เพื4อปิดหน้าต่าง Bullets and Numbering 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัระยะห่างระหว่างรปูสญัญลกัษณ์กบัข้อความ 

1. คลกิเมาสล์งบนขอ้ความ (ขอ้ความของลาํดบัรายการใดกไ็ด)้ 

2. คลกิเมาสล์งบนเสน้ขอบของกล่องขอ้ความ 

3. คลกิที4 เมนู Format 

4. คลกิที4 คาํสั 
ง Bullet and Numbering 

5. ในหน้าต่าง Bullets and Numbering ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

5.4 คลกิที4 แทบ็ Position 

5.5 ในหวัขอ้ Level คลกิเลอืก Level ที4ตอ้งการ – ในที4นีIเลอืก 1 

5.6 ในหวัขอ้ Width of numbering ปรบัค่าของระยะห่าง โดยการคลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIขึIน 

หรอืชีIลง เพื4อเพิ4ม หรอืลดระยะห่างระหว่างรปูสญัญลกัษณ์กบัขอ้ความ 

6. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

 

ภาพที � 42 

 
การสลบัลาํดบัรายการ 

1. คลกิเมาสบ์นขอ้ความของลําดบัรายการที4ตอ้งการสลบัตําแหน่ง 

2. ทาํการสลบัตําแหน่งโดย 

• หากตอ้งการเลื4อนลาํดบัรายการขึIนดา้นบน คลกิที4 ปุ่ ม (Move up) บนแถบเครื4องมอื 

Text Formatting 

• หากตอ้งการเลื4อนลาํดบัรายการขึIนดา้นบน คลกิที4 ปุ่ ม  (Move Down) บนแถบ

เครื4องมอื Text Formatting 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 3: การทาํงานกบัรปูภาพ 

การนํารปูภาพมาประกอบงานนําเสนอ 

การแทรกรปูภาพบนแผน่สไลด ์

1. คลกิที4 ปุ่ ม  (From file) บนแถบเครื4องมอื Drawing (หรอื คลกิที4 เมนู Insert >> เลื4อน

เมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Picture >>คลกิที4 คาํสั 
ง From file) 

2. ในหน้าต่าง Insert Picture ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

2.1 ในช่อง Look in: คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ี4เกบ็ไฟลร์ปูภาพ 

2.2 คลกิเลอืกไฟลภ์าพ 

2.3 คลกิที4 ปุ่ ม Open 

การปรบัขนาดภาพ 

1. คลกิเมาสล์งบนรปูภาพ 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4จุดสี4เหลี4ยมสเีขยีวที4อยูบ่รเิวณหวัมมุของรปูภาพ (มมุใดกไ็ด)้ >> ตวัชีIเมาสจ์ะ

เปลี4ยนเป็นรปูลกูศร >> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสเ์พื4อปรบัขนาดภาพ  

(** หากตอ้งการใหภ้าพคงสดัส่วนเดมิไว ้ใหก้ดปุม่ Shift ที4คยีบ์อรด์คา้งไว ้ขณะลากเมาส)์ 

การย้ายตาํแหน่งรปูภาพ 

1. คลกิเมาสล์งบนรปูภาพ 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIกลางภาพ ตวัชีIเมาสเ์ปลี4ยนเป็นรปู  >> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลาก

เมาสเ์พื4อยา้ยตําแหน่งรปูภาพ >> จากนั Iนปล่อยปุม่เมาส ์

การหมุนรปูภาพ 

1. คลกิเมาสล์งบนรปูภาพ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Rotate) บน Drawing Toolbar --- 

จะมจีดุสแีดง 8 จดุปรากฏขึIนที4รปูภาพ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4จุดสแีดงที4อยูบ่รเิวณมมุใดมมุหนึ4ง

ของรปูภาพ --- ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปูลกูศรโคง้ (ดงัภาพ

ที4 43) 

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้จากนั Iนลากเมาสเ์พื4อหมนุรปูภาพ 

5. จากนั Iน คลกิเมาสบ์นพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์

ภาพที � 43 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัแต่งรปูภาพ 
การปรบัแต่งสีสนัของรปูภาพด้วยคาํสั 
ง Filter 

 คาํสั 4ง Filter บนแถบเครื4องมอื Picture จะมคีําสั 4งยอ่ยสําหรบัตกแต่งภาพที4น่าสนใจ เช่น Invert, 

Smooth, Sharpen, Aging, Posterize เป็นต้น   

1. คลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง  

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Filter) บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. คลกิเลอืกปุม่คาํสั 4งตามตอ้งการ เช่น หากตอ้งการยอ้มสภีาพใหด้เูป็นภาพโบราณ ให้

คลกิที4 ปุม่ Aging จากนั Iน ปรบัแต่งเปอรเ์ซน็ตข์องสไีดต้ามตอ้งการ 

 
ภาพที � 44 

 

การปรบัแต่งรปูภาพด้วย Graphic Mode 

 คาํสั 4ง Graphic Mode บนแถบเครื4องมอื Picture มคีาํสั 4งใหเ้ลอืกใชง้าน 4 คาํสั 4ง ไดแ้ก่ Default 

(ภาพตน้ฉบบั), Grey scale (ภาพสขีาวเทา), Black and White (ภาพขาวดํา) และ Watermark (ภาพ

ลายนํIา) วธิกีารเรยีกใชค้าํสั 4งต่างๆ เหล่านีIมดีงันีI 

1. คลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง  

2. คลกิที4 คาํว่า Default บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. คลกิเลอืกคาํสั 4งการปรบัแต่งสขีองรปูภาพไดต้ามตอ้งการ 

 
ภาพที � 45 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การปรบัเพิ
ม – ลดค่าสีต่างๆ ของรปูภาพ (Color) 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง 

2. คลกิที4 ปุ่ ม (Color) บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. ในหน้าต่าง Color เพิ4ม – ลด เปอรเ์ซน็ตข์องค่าสต่ีางๆ หรอืเพิ4มลดความสว่างไดต้าม

ตอ้งการ 

4. หากไมต่อ้งการใชง้านหน้าต่าง Color แลว้ สามารถคลกิที4 ปุ่ ม  เพื4อปิดหน้าต่างนีIได ้

 
ภาพที � 46 

 
การเพิ
ม – ลดค่าความโปร่งใสของรปูภาพ 

1. ใชเ้มาสค์ลกิลงบนรปูภาพที4ตอ้งการปรบัแต่ง 

2. หากตอ้งการใหภ้าพนีIมคีวามโปรง่ใสเพิ4มมากขึIน --- ใหป้รบัเพิ4มค่าเปอรเ์ซน็ต ์(หมายเหตุ: 

หากความโปรง่ใสมคี่า = 100% กจ็ะไมส่ามารถมองเหน็ภาพนีIได)้ 

 
ภาพที � 47 

 

การจดัลาํดบัรปูภาพที
วางซ้อนกนั 

1. นํารปูภาพมากกว่า 1 รปูขึIนไปมาจดัวางซอ้นกนั 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนรปูภาพที4ตอ้งการจดัลาํดบัใหม ่ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Arrange 

4. คลกิเลอืกคาํสั 4งที4ตอ้งการ  

• หากตอ้งการส่งภาพมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

• หากตอ้งการส่งภาพไปดา้นหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send to back 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกมาดา้นหน้า แต่ไม่

ตอ้งการมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกไปดา้นหลงั แต่ไม่

ตอ้งการไปหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send backward 

 

 
ภาพที � 48 

 
การพลิกภาพ (Flip) 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนรปูภาพ 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Flip >> จากนั Iนคลกิเลอืกคาํสั 4งดงันีI 

• หากตอ้งการพลกิรปูภาพตามแนวตั Iง >> คลกิที4 คาํสั 
ง Vertically 

• หากตอ้งการพลกิรปูภาพตามแนวนอน >> คลกิที4 คาํสั 
ง Horizontally 

 

 
ภาพที � 49 



การสร้างงานนําเสนอด้วยโปรแกรม Open Office – Impress  หน้า 24 

 

กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การแปลงรปูภาพให้เป็นภาพ 3 มิติ 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนรปูภาพ 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Convert 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง To 3D หรอื To 3D Rotation Object 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

ภาพที � 50 
 

การตดับางส่วนของรปูภาพด้วยคาํสั 
ง Crop 

1. คลกิเมาสบ์นรปูภาพ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Crop Picture) บนแถบเครื4องมอื Picture --- จะมจีดุปรบัสเีทาเขม้ปรากฏขึIน

บนขอบของรปูภาพ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบนจดุปรบัสเีทาเขม้ (จดุที4ตอ้งการปรบั) ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปู  

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสเ์ขา้สู่ดา้นในของภาพ  

5. เมื4อไดข้นาดภาพที4ตอ้งการแลว้ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

6. คลกิเมาสบ์นพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์เพื4อยนืยนัการ Crop 

 

 
ภาพที � 51 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การเพิ
มแสงเงาให้กบัรปูภาพ 

1. คลกิเมาสล์งบนรปูภาพ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Shadow) บนแถบเครื4องมอื Picture 

3. หากตอ้งการยกเลกิแสงเงาของรปูภาพ ใหท้ําซํIาขอ้ 1 - 2 

 
ภาพที � 52 

การลบรปูภาพ 

1. คลกิเมาสบ์นรปูภาพที4ตอ้งการลบ 

2. กด ปุ่ ม Delete บนคยีบ์อรด์ 

การรวมกลุ่มรปูภาพ (Group) 

1. นํารปูภาพมากกว่า 1 รปูมาวางบนแผ่นสไลด ์และจดัตําแหน่งตามความเหมาะสม 

2. ใชเ้มาสค์ลกิลากคลุมรปูภาพที4ตอ้งการรวมเป็นกลุ่ม 

3. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนภาพใดภาพหนึ4ง >> คลกิที4 คาํสั 
ง Group 

   
ภาพที � 53 

การแยกกลุ่มรปูภาพ (Ungroup) 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนกลุ่มของภาพที4ตอ้งการแยกกลุ่ม 

2. คลกิที4 คาํสั 
ง Ungroup 

3. คลกิบนพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 4: การทาํงานกบัเครื
องมือวาดภาพ 

การนําภาพวาดมาประกอบแผน่สไลด ์

 การวาดภาพ จาํเป็นตอ้งเรยีกใชแ้ถบเครื4องมอื Drawing หากในหน้าจอไมม่แีถบเครื4องมอืนีI คุณ

สามารถเรยีกใชง้านแถบเครื4องมอืนีIไดโ้ดย คลกิที4 เมนู View >> เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Toolbar >> 

คลกิที4 คาํสั 
ง Drawing 

 

 

ภาพที � 54 
การวาดภาพ 

1. คลกิที4รปูสามเหลี4ยมชีIลงที4อยูด่า้นขวาของปุม่ภาพวาดที4ตอ้งการ --- จากนั Iน คลกิเลอืกรปูทรง

ของภาพวาดที4ตอ้งการ --- ตวัอยา่งในที4นีI จะเป็นการวาดภาพสามเหลี4ยม 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบรเิวณพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์--- ตวัชีIเมาสเ์ปลี4ยนเป็นรปูกากบาท 

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาส ์ทะแยงมุมลงมาดา้นขวาล่าง 

4. เมื4อไดข้นาดภาพที4ตอ้งการแลว้ ใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที � 55 
การปรบัขนาดภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด --- จะมจีดุสี4เหลี4ยมสฟ้ีา 8 จดุปรากฏขึIนบนกรอบภาพ (จดุปรบัขนาด) 

2. ใชเ้มาสค์ลกิลากจดุปรบัขนาด 

• หากตอ้งการขยาย หรอื ลดขนาดภาพวาด โดยที4ภาพยงัคงสดัส่วนเดมิอยู ่--- ใหใ้ชจ้ดุ

ปรบัขนาดที4อยู่มมุใดมุมหนึ4งของภาพวาด และในขณะที4ลากเมาสเ์พื4อปรบัขนาด ใหก้ด

ปุม่ Shift ที4คยีบ์อรด์คา้งไวด้ว้ย 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

• หากตอ้งการปรบัขนาดของภาพวาดใหแ้คบลง หรอืกวา้งขึIน --- ใหใ้ชจ้ดุปรบัขนาดที4อยู่

กึ4งกลางของเสน้ขอบดา้นใดกไ็ด ้

การเคลื
อนย้ายตาํแหน่งภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. เลื4อนเมาสไ์ปวางบนภาพวาด ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปู  

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสเ์พื4อยา้ยตําแหน่งภาพวาด 

การหมุนภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Rotate) บน Drawing Toolbar 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบนจดุวงกลมสแีดงที4อยูมุ่มใดมุมหนึ4งของภาพวาด ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นลกูศรโคง้ๆ 

>> คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสไ์ปดา้นซา้ย หรอืขวา ภาพจะหมุนไปตามการลากเมาส ์

     
ภาพที � 56 

การปรบัรปูทรงของภาพวาด 

1. คลกิเมาสบ์นภาพวาด 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4จุดวงกลมสเีหลอืง --- ตวัชีIเมาสจ์ะเป็นรปูมอื 

3. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาสเ์พื4อปรบัรปูทรงของภาพวาด 

    
ภาพที � 57 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การทาํภาพวาดให้เป็นภาพ 3 มิติ 

1. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนภาพวาด 

2. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Convert 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง To 3D 

4. คลกิเมาสบ์นพืIนที4ว่างๆ ของแผ่นสไลด ์

 

 

การปรบัแต่งสีสนัให้กบัภาพวาด 

การเปลี
ยนสีภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วนของ  คลกิเลอืก Color (ดงัภาพที4 59) 

 
ภาพที � 59 

 
3. คลกิลงบน ช่องสีที
อยู่ด้านขวาของคาํว่า Color และคลกิเลอืกสตีามตอ้งการ (ดงัภาพที4 60) 

 
ภาพที � 60 

 
 

ภาพที � 58 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การตกแต่งสีพืbนของภาพวาดด้วยสีแบบ “ไล่ระดบัสี” 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> 

ส่วนของ  คลกิเลอืก Gradient  

3. คลกิเลอืกเฉดสตีามตอ้งการ (ดงัภาพที4 61) 

 
 

การตกแต่งสีพืbนของภาพวาดด้วย “ลวดลาย” (Hatching) 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วน

ของ  คลกิเลอืก Hatching  

3. คลกิเลอืกลวดลายตามตอ้งการ 

 
การตกแต่งสีพืbนของภาพวาดด้วย “ภาพบิตแมพ” (Bitmap) 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. ในส่วนของแถบเครื4องมอื Line and Filling >> ส่วน

ของ  คลกิเลอืก Bitmap 

3. คลกิเลอืกภาพบติแมพตามตอ้งการ 

 

 
การยกเลิกสีพืbนของภาพวาด 

 การยกเลกิสพีืIนของภาพวาดใหค้ลกิเลอืก คาํสั 
ง 

Invisible ดงัภาพที4 64 

 
 

การเพิ
มแสงเงาให้กบัภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Shadow) บนแถบเครื4องมอื Line and Filling 

3. หากตอ้งการยกเลกิแสงเงา ใหท้าํซํIาขอ้ 1 – 2 

ภาพที � 61 

ภาพที � 62 

ภาพที � 63 

ภาพที � 64 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 
 

ภาพที � 65 

การตกแต่งเส้นขอบของภาพวาดรปูทรงต่างๆ 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาดที4ต้องการปรบัแต่งเสน้ขอบ 

2. ปรบัแต่งเสน้ขอบของภาพวาดโดยใชเ้ครื4องมอืบนแถบเครื4องมอื Line and Filling ดงันีI 

 
 
 

 
ภาพที � 66 

 
 

การพิมพข้์อความลงบนภาพวาด 

1. คลกิเมาสล์งบนภาพวาด 

2. คลกิที4 ปุ่ ม  (Text) บนแถบเครื4องมอื Drawing --- จะมเีคอรเ์ซอรป์รากฏขึIนบนภาพวาด 

3. พมิพข์อ้ความลงไป 

4. จากนั Iน คลกิเมาสบ์นพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์

รปูแบบลายเสน้ 
ขนาดของเสน้ขอบ สขีองเสน้ขอบ 

ยกเลิกเส้นขอบ: หากตอ้งการยกเลกิเสน้
ขอบของภาพวาด>> ในสว่นของรปูแบบ
ลายเสน้ คลกิเลอืก Invisible 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การจดัเรียงลาํดบัภาพวาด (หรือ รปูภาพ) 

1. นําภาพวาดมากกว่า 1 ภาพขึIนไปมาจดัวางซอ้นกนั 

2. คลกิเมาสป์ุม่ขวาลงบนภาพวาดที4ตอ้งการจดัลาํดบัใหม ่

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIที4 คาํสั 
ง Arrange  

4. คลกิเลอืกคาํสั 4งที4ตอ้งการ  

• หากตอ้งการส่งภาพมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 

• หากตอ้งการส่งภาพไปดา้นหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send to back 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกมาดา้นหน้า แต่ไม่

ตอ้งการมาดา้นหน้าสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Bring to front 

• หากมภีาพซอ้นกนัมากกว่า 3 ภาพ และตอ้งการส่งภาพที4เลอืกไปดา้นหลงั แต่ไม่

ตอ้งการไปหลงัสุด คลกิที4 คาํสั 
ง Send backward 

 

                                                  ภาพที � 67 
 

การวาดภาพด้วยเครื
องมือ “คาํบรรยายภาพ” 

1. คลกิที4 ปุ่ ม  (Callouts) บนแถบเครื4องมอื Drawing 

2. คลกิเลอืกรปูแบบของคาํบรรยายภาพตามตอ้งการ 

3. เลื4อนเมาสไ์ปชีIบนแผ่นสไลด ์บรเิวณที4ตอ้งการวาด --- ตวัชีIเมาสจ์ะ

เป็นรปูกากบาท 

4. คลกิเมาสป์ุม่ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาสท์ะแยงลงล่าง หรอื ขึIนบนกไ็ด ้จะปรากฏเป็นรปูวาดคํา

บรรยาย ซึ4งขนาดจะเป็นไปตามการลากเมาส ์

5. เมื4อไดข้นาดที4ตอ้งการใหป้ล่อยปุม่เมาส ์

ภาพที � 68 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

            
 
 
 
 

ภาพที � 69 
 

6. การพมิพข์อ้ความลงในภาพ Callout ทาํไดโ้ดย 

6.1 คลกิที4 ปุ่ ม  (Text) บนแถบเครื4องมอื Drawing --- จะมเีคอรเ์ซอรป์รากฏขึIน 

6.2 พมิพข์อ้ความลงไป 

6.3 จากนั Iน คลกิเมาสบ์นพืIนที4ว่างๆ บนแผ่นสไลด ์

การสร้างการโต้ตอบให้กบัภาพวาด / รปูภาพ (Interaction) 

1. คลกิเมาสเ์ลอืกภาพวาด หรอื รปูภาพที4ตอ้งการสรา้งการโตต้อบเมื4อมกีารคลกิเมาส ์

2. คลกิที4 เมนู Slide Show 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Interaction 

4. ในหน้าต่าง Interaction >> หวัขอ้ Action at mouse click ใหเ้ลอืกคาํสั 4งดงันีI 

• คาํสั 
ง Go to previous slide >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดก่์อนหน้านีI 

• คาํสั 
ง Go to next slide >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดแ์ผ่นถดัไป 

• คาํสั 
ง Go to first slide >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดแ์ผ่นแรก 

• คาํสั 
ง Go to last slide >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดแ์ผ่นสุดทา้ย 

• คาํสั 
ง Go to page or object >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดแ์ผ่นใดโดยเฉพาะ -

-- เมื4อเลอืกคาํสั 4งนีI จะมรีายการของสไลดใ์หเ้ลอืกว่าตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัสไลดแ์ผ่นใด 

• คาํสั 
ง Go to document >> หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัไฟลเ์อกสารอื4นๆ --- เมื4อคลกิ

เลอืกคาํสั 4งนีI จะมปีุม่ Browse ใหค้ลกิเพื4อเลอืกไฟลเ์อกสารที4ตอ้งการ 

• คาํสั 
ง Play sound หากตอ้งการเชื4อมโยงไปยงัไฟลเ์สยีง --- เมื4อคลกิเลอืกคาํสั 4งนีI จะมี

ปุม่ Browse ใหค้ลกิเพื4อเลอืกไฟลเ์สยีงที4ตอ้งการ 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

 

ภาพที � 70 
 

5. คลกิที4 ปุ่ ม OK 

6. หากตอ้งการทดสอบ สามารถทาํไดโ้ดยการสั 4งแสดงสไลดโ์ชว ์(Slide Show) 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 5: การกาํหนดรปูแบบการนําเสนอผลงานอยา่งงา่ย 

การกาํหนดการเคลื
อนไหวให้กบัข้อความ หรือ รปูภาพ 

การเพิ
มการเคลื
อนไหว 

1. คลกิที4ขอ้ความ หรอื รปูภาพที4ตอ้งการกําหนดการเคลื4อนไหว 

2. ในหน้าต่าง Task Pane คลกิที4 Custom Animation (หรอื คลกิที4 เมนู Slide Show >> คลกิที4 

คาํสั 4ง Custom Animation) 

3. ในหน้าต่าง Task Pane คลกิที4 ปุ่ ม Add 

4. ในหน้าต่าง Custom Animation ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

4.1 คลกิที4 แทบ็ Entrance 

4.2 คลกิเลอืกรปูแบบการเคลื4อนไหว เช่น Diamond, Dissolve in 

4.3 ในหวัขอ้ Speed คลกิเลอืกความเรว็ที4ตอ้งการ เช่น Medium 

4.4 หากตอ้งการดตูวัอยา่งของ Effect ก่อน ขอใหม้เีครื4องหมายถูกที4คาํสั 4ง Automatic 

preview 

4.5 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

 

ภาพที � 71 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การแก้ไข / เปลี
ยนการเคลื
อนไหว 

1. ในหน้าต่าง Task Pane คลกิลาํดบัรายการที4ตอ้งการแก้ไข (กรณทีี4เพิ4ม Effect ใหก้บัขอ้ความ

หรอืรปูภาพมากกว่า 1 รายการขึIนไป) 

2. คลกิที4 ปุ่ ม Change 

3. ในหน้าต่าง Custom Animation แกไ้ข Effect ไดต้ามตอ้งการ >> คลกิที4 ปุ่ ม OK เพื4อยนืยนั

การแกไ้ข 

 
 

ภาพที � 72 
การยกเลิก Effect 

1. ในหน้าต่าง Task Pane คลกิเลอืกรายการที4ตอ้งการยกเลกิ 

2. คลกิที4 ปุ่ ม Remove 

 

 

ภาพที � 73 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การเพิ
มเทคนิคพิเศษให้กบัการเปลี
ยนแผน่สไลด ์

1. ในหน้าต่าง Slides คลิกสไลดแ์ผน่ที
 1 

2. ในหน้าต่าง Tasks คลกิที4 Slide Transition (หรอื คลกิที4 เมนู Slide Show >> คลกิที4 คาํสั 
ง 

Slide Transition 

3. ในหน้าต่าง Tasks ใหป้ฏบิตัดิงันีI 

3.1 ในหวัขอ้ Apply to selected slides คลกิเลอืกรปูแบบเทคนิคการเปลี4ยนสไลด ์

3.2 ในหวัขอ้ Speed >> คลกิเลอืกระดบัความเรว็ 

3.3 ในหวัขอ้ Sound >> คลกิเลอืกเสยีง (ถา้ตอ้งการ) 

3.4 คลกิที4 ปุ่ ม Apply to All Slides 

 

 
ภาพที � 74 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

บทที
 6: การพิมพง์านนําเสนอ 

การพิมพส์ไลดแ์ผน่เดียว หรือพิมพเ์ป็นชดุ 

1. เปิดชุดสไลดนํ์าเสนอที4ตอ้งการพมิพอ์อกทางเครื4องพมิพ ์

2. คลกิที4 เมนู File 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Print 

4. ในหน้าต่าง Print ใหก้ําหนดค่าดงันีI 

4.1 ในส่วนของ Printer --- หวัขอ้ Name คลกิเลอืกชื4อเครื4อง Printer 

4.2 ในส่วนของ Print content --- หวัขอ้ Content คลกิเลอืก Slides 

4.3 ในส่วนของ Print range 

• หากตอ้งการพมิพท์ั Iงชุดงานนําเสนอ --- คลกิเลอืก All pages 

• หากตอ้งการเลอืกพมิพส์ไลดบ์างหน้า --- คลกิเลอืก Pages และกําหนดเลข

หน้าของสไลดท์ี4ตอ้งการ 

4.4 ในส่วนของ Copies --- หวัขอ้ Number of copies กําหนดจาํนวนชุดที4ตอ้งการ 

4.5 คลกิที4 ปุ่ ม OK 

 

 

ภาพที � 75 
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กจิกรรมส่งเสรมิและพฒันาความรูด้า้น ICT (ปี 2554) กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื4อสาร 

การพิมพเ์อกสารประกอบ (Handouts) 

1. เปิดชุดสไลดนํ์าเสนอที4ตอ้งการพมิพอ์อกทางเครื4องพมิพ ์

2. คลกิที4 เมนู File 

3. คลกิที4 คาํสั 
ง Print 

4. ในหน้าต่าง Print ใหก้ําหนดค่าดงันีI 

4.1 ในส่วนของ Printer --- หวัขอ้ Name คลกิเลอืกชื4อเครื4อง Printer 

4.2 ในส่วนของ Print content --- หวัขอ้ Content คลกิเลอืก Handouts 

4.3 ในหวัขอ้ Slides per page: คลกิเลอืกจาํนวนสไลด ์/ Handout 1 หน้า 

4.4 ในส่วนของ Print range 

• หากตอ้งการพมิพท์ั Iงชุดงานนําเสนอ --- คลกิเลอืก All pages 

• หากตอ้งการเลอืกพมิพส์ไลดบ์างหน้า --- คลกิเลอืก Pages และกําหนดเลข

หน้าของสไลดท์ี4ตอ้งการ 

4.5 ในส่วนของ Copies --- หวัขอ้ Number of copies กําหนดจาํนวนชุดที4ตอ้งการ 

4.6 คลกิที4 ปุ่ ม OK 
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