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รู้้�จัักกับ Microsoft 365
เดิิมทีีการใช้้งานโปรแกรมในชุ้ดิ Microsoft Office ทีี�เราคุุ้้นเคุ้ยจะอย่�ในร่ปแบบ

ของการติิดิติ้�งจากแผ่�น CD/DVD หรือติิดิติ้�งผ่�านติ้วติิดิต้ิ�งผ่�านเวบ็บราวเซอร์ ส่�วน

การใช้้งานหล้ังติิดิต้ิ�งไปแล้ัวเราก็ใช้้งานติามปกติิโดิยทีี�ใช้้งานคุ้ำาส่้�งพืื้�นฐานแลัะ 

คุ้ำาส่้�งที้�งหมดิไดิ ้แติ�ในปัจจบุน้ เทีรนดิก์ารใช้ง้านโปรแกรมติ�างๆ จะเรยีกเป็น แอพื้ 

(Apps) ทีี�มีขนาดิเลั็กลัง ใช้้งานง�าย ติิดิติ้�งผ่�าน Apps Store เหมือนทีี�เราติิดิติ้�งใช้้

งานแอพื้บนอปุกรณ์ม์อืถือื หรอืแทีบ็เลัต็ิ แลัะติดิิติ้�งผ่�านเวบ็บราวเซอร ์ซ่�ง Microsoft 

ไดิอ้อกช้ดุิแอพื้ Office 365 ข่�นมาใช้้งานได้ิหลัายปีแล้ัวในปัจจบุน้ได้ิเปลีั�ยนชื้�อเป็น 

Microsoft 365 โดิยติ้ดิคุ้ำาว�า Office ออกไป

CHAPTER 1CHAPTER 1
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Part 1 : แนะนำ�ให้้รู้้้จัักกับ Microsoft 3652

ข้้อดีีข้องการใช้้งาน Microsoft 365 
 z สามารถใช้้งานแอพ Microsoft 365 ได้้ตลอด้เวลา

 z รองรับการใช้้งานอีเมลทัั้�งใน Desktop PC, Smartphone และ Tablet

 z สามารถใช้้งานได้้ทัุ้กทั้ี�ทัุ้กเวลา เพียงแค่่มีช้่�ออีเมลและเช้่�อมต่ออินเทั้อร์เน็ต

 z มีพ่�นทั้ี�ในการจัดั้เก็บข้้อมูลออนไลน์บน Clouds ข้นาด้ใหญ่่ให้ในช่้�อ OneDrive 

 z มี Microsoft Exchange ซึ่่�งเป็นระบบอีเมลทั้ี�มีค่วามเสถียรสูง

 z อพัเด้ต (Update) แอพได้ฟ้รีตลอด้ถา้มีการเพิ�มฟีเจัอร์ใหม่ๆ  เข้้ามา ในกรณีีทั้ี�มกีารเปลี�ยนเวอร์ชั้นจัะอพัเกรด้ 

(Upgrade) โด้ยไม่ต้องเสียค่่าใช้้จั่ายเพิ�มแต่อย่างใด้ทั้ำาให้แอพทั้ันสมัยอยู่เสมอ

 z ลด้ปัญ่หาเวลาค่อมพิวเตอร์มีปัญ่หา จัากฮาร์ด้ดิ้กส์เสีย ติด้ไวรัส เพราะสามารถติด้ตั�งแอพใหม่ได้ท้ั้ันทั้ีจัาก

ช้่�อบัญ่ช้ี อีเมลทั้ี�ลงทั้ะเบียน Subscription ใช้้งานเอาไว้

 z รองรับการทั้ำางานร่วมกันในเอกสารแบบหลายค่น และการทั้ำางานออนไลน์ร่วมกันแบบ Real time  ผ่่านการ

แช้ร์ไฟล์บน OneDrive 

 z มีระบบรักษาค่วามปลอด้ภััยสูง มีระบบสำารองข้้อมูลให้อัตโนมัติ

 z พูด้คุ่ยผ่่านฟีเจัอร์แช้ต (Chat) ในแอพพลิเค่ช้ัน Microsoft 365

 z วิธีีการ Business Intelligence (BI) เพ่�อวิเค่ราะห์และแสด้งข้้อมูลเป็นภัาพ

 z ใช้้โปรแกรมทั้ี�ถกูลขิ้สทิั้ธีิ� ทั้ำาให้การเข้า้ถง่การทั้ำางานตา่งๆ ข้องแอพได้เ้ตม็ประสทิั้ธีภิัาพ, ได้รั้บการดู้แลทั้ี�ดี้, 

ทั้ำาให้ข้้อมูลและอุปกรณี์ทั้ี�ใช้้งานอยู่นั�นปลอด้ภััย หมด้กังวลข้้อมูลเสียหาย และยังเพิ�มค่วามน่าเช้่�อถ่อให้กับ

องค่์กรด้้วย

ข้้อเสีียข้องการใช้้งาน Microsoft 365
 z ค่่าใช้้จ่ัายเป็นรายเด้่อนหร่อรายปี ไม่เหมอ่นการซึ่่�อข้าด้แบบเดิ้ม

 z มีข้้อจัำากัด้ในการใช้้งานบ้าง เม่�อเทั้ียบการใช้้งานบนค่อมพิวเตอร์ (ค่วามสามารถบางอย่างอาจัหายไป) แต่

โด้ยรวมแล้วจัะใช้้งานได้้มากกว่าการติด้ตั�งแบบเดิ้ม

 z แอพบางตัว เช้่น Access และ Publisher ซึ่่�งไฟล์อาจัมีข้นาด้ใหญ่่และค่ำาสั�งในการจัดั้การมีมาก ก็จัะใช้้ได้้

บน PC เท่ั้านั�น 

 z มกีารอัพเด้ตโปรแกรมค่อ่นข้า้งบอ่ย อาจัทั้ำาให้ผู้่ใช้้งานสับสนบา้ง แตก่ารอพัเด้ตจัะทั้ำาได้้แบบรวด้เร็วใช้้เวลา

ไม่นานก็ใช้้งานแอพต่อได้้

ทำำ�ไมต้้องใช้้แอพชุ้ด Microsoft 365
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CHAPTER 1 รู้้�จัักกับ Microsoft 365 3

ชุุดสำำ�หรัับใชุ้ง�นท่ี่�บ้�น : Personal and Family
สำำ�หรัับก�รัเลืือกใช้้ง�น Microsoft 365 ใช้้ง�นส่ำวนตััวหรัือใช้้กับครัอบครััว, กับเพืื่�อนรั่วมง�นจะมีแพื่็กเกจให้

เลืือก 2 แบบ คือ Microsoft 365 Personal แลืะ Microsoft 365 Family  ซึ่่�งจะเปรีัยบเทีียบรั�ยลืะเอียดแลืะค่�ใช้จ้่�ย

ตั่อเดือนหรัือตั่อปีดังภ�พื่ด้�นลื่�ง

แอพพ้�นฐ�น : Microsoft 365 
แอพื่พื่ื�นฐ�นทีี�เรั�สำ�ม�รัถใช้ง้�นได้จะแยก

เป็น 2 กล่่ืมคือ กล่่ืมทีี�ใช้ง้�นได้ทีั�งบนพื่ซีีึ่แลืะบน

เว็บ แลืะกลื่่มทีี�ใช้้ง�นได้เฉพื่�ะบนพื่ีซึ่ีเที่�นั�น

ก�รัทีดลืองใช้้ฟรัี ตั้องกรัอกข้้อมูลืบัตัรัเครัดิตั หลืังจ�กสำิ�นสำ่ดรั่่นทีดลืองใช้้ฟรีั 1 เดือน Microsoft 365 Family 

จะคิดค่�บรัิก�รั ฿2,899.00 ตั่อปี สำ�ม�รัถยกเลืิกได้ตัลือดเวลื�เพื่ื�อไม่ให้เกิดค่�ธรัรัมเนียมในอน�คตั

 z Word, Excel, PowerPoint

 z Microsoft Editor

 z Microsoft Defender1, 2

 z Clipchamp 3

 z ทีี�เก็บข้้อมูลืบน Cloud สำูงสำ่ด 6 TB (1 TB ตั่อ

คน)

 z Microsoft Family Safety

 z Outlook

 z Microsoft Teams

 z OneNote

 z Microsoft Forms

 z Skype

 z Access (พื่ีซึ่ีเที่�นั�น)

 z Publisher (สำำ�หรัับพื่ีซึ่ีเที่�นั�น)
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CHAPTER 2CHAPTER 2 ออกแบบเอกสาร
สำานัักงานัแบบต่่างๆ
โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมที่่�ใช้้สำำ�หรับพิิมพิ์จดหม�ย, ร�ยง�น และ

เอกสำ�รในลักษณะต่่�งๆ ในบที่น่�จะแนะนำ�หน้�จอ, พิ้�นที่่�ก�รที่ำ�ง�น, ตั่�งค่่�ก�ร

ที่ำ�ง�นพ้ิ�นฐ�นของ Microsoft Word ก�รสำร�้งเอกสำ�รใหม่ว�ง สำร�้งจดหม�ยในแบบ

ฟอร์มต่่�งๆ จดหม�ยร�ยก�ร ที่่�ต่ั�งค่่�ต่่�งๆ เองได้ง่�ยๆ แต่่ถููกต่้อง นอกจ�กน่�ยัง

สำร้�งเอกสำ�รจ�กเที่มเพิลต่ต่้นแบบที่่�โปรแกรมเพิ้�อนำ�ม�ใช้้ง�นได้ที่ันที่่
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CHAPTER 2 ออกแบบเอกสารสำานัักงานัแบบต่่างๆ 19

สร้้างเอกสาร้ใหม่่จากคำำาส่�ง New

เมื่่�อเลื่อกคำำ�สั่่�ง New หรื่อเมื่่�อเปิดโปรืแกรืมื่ใหม่ื่แลื้วคำลืิกที่่� New จะเลื่อกรืูปแบบเอกสั่�รืที่่�จะสั่ร้ื�งได้ โดยปกติิ

ห�กม่ื่ก�รืเช่ื่�อมื่ต่ิอก่บอินเที่อรื์เน็ติอยู่ ก็จะม่ื่เที่มื่เพลืติติ่วอย่�งออนไลืน์ให้เลื่อกหลื�ยกล่่ืมื่ หลื�ยปรืะเภที่ สั่�มื่�รืถ

เลื่อกมื่�ใชื่้ง�น โดยจะใชื่้เป็นติ่วอย่�งแลื้วด่ดแปลืงให้เน่�อห�ที่่�เรื�จะใสั่่ได้ติ�มื่ติ้องก�รื

เล่ื่�อนไปเทม่เพลื่ตก่อนหน้า เล่ื่�อนไปเทม่เพลื่ตถ่ัดไป

คลิิกเมนูู File คลิิกเลืิอก New หรืือคลิิกเลืิอกปรืะเภทเอกสารื

คลิิกเลืิอกเทมเพลิต

1 2

3

คลิิกป่ �ม Create4
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Part 2 : ทำำ�ง�นด้้�นก�รประมวลผลคำำ� Word Processing ด้้วย Word20

 z เมื่่�อใช้ค้ำำ�สั่่�ง New แล้้วคำล้กิเล้อ่กประเภทเอกสั่�รก็จะมื่เีทมื่เพล้ตให้เ้ล้อ่กต�มื่ห้ว่ข้อ้เอกสั่�รที�เล้อ่ก เช้น่ เล้อ่ก 

Flyers จะได้้เอกสั่�รประเภทใบปล้ิวให้้เล้่อกใช้้ง�น

เลืือกประเภท Flyers

เอกสารจากเทมเพลต พร้อมตัวอย่่างคลิกบัันทึกเก็บั (Save) 56
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CHAPTER 6CHAPTER 6 พ้ื้�นฐาน Excel
Microsoft Excel หรือื Excel เป็นโปรืแกรืมสเปรืดชีีท (Spreadsheet) ที�ได้รืบัความ

นิยมในการืใชี้งาน ในลัักษณะเหมือนสมุดบัญชีี มีตารืางในการืจััดเก็บข้้อมูลัที�ง่าย 

สร้ืางสูตรืคำานวณเก่ง จััดรืูปแบบเอกสารืได้หลัากหลัาย วิเครืาะห์ข้้อมูลัได้ดีเยี�ยม 

จัึงนำาไปใชี้ตามสำานักงานทั�วไป ในปัจัจุับัน ได้พััฒนามาถึึงเวอรื์ชีัน Office 2022 

แลัะในชีุดแอพั Office 365 ซึึ่�งตอนหลัังได้เปลัี�ยนชีื�อมาเป็น Microsoft 365 ใชี้งาน

ในรูืปแบบข้อง Subscription ที�ผูู้้ ใช้ีต้องจั่ายค่าบรืิการืเป็นรืายเดือน หรืือรืายปี 

โดยเลืัอกปรืะเภทตามความเหมาะสมกับการืใช้ีงาน สามารืถึอัพัเดตการืทำางานแลัะ

อพััเกรืดเวอร์ืชีนัไดต้ลัอดโดยไมเ่สยีคา่ใชีจ้ัา่ยเพิั�ม ทำาให้โปรืแกรืมทนัสมยัอยู่เสมอ

ในบทนี� จัะแนะนำาการืใชีง้านพืั�นฐานเบื�องต้นสำาหรืบัคนที�ยังไม่คุน้เคยกบัการืทำางาน 

Excel หรือืตอ้งการืทบทวนการืทำางานเพืั�อนำาไปใชีง้านตอ่ในบทอื�นๆ ที�เน้นเทคนิค

การืใชี้งานเป็นเรืื�องๆ ไป 
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Part 3 : ทำำ�ง�นด้้�นสเปรด้ชีีทำ (Spreadsheet) ด้้วย Excel144

ส่่วนประกอบของ Worksheet (เวิร์กชีีท)

 z Active Cell คืือ ตำำ�แหน่่งเซลล์ที่่�คืลิกหรืือเลือก

ใช้้ง�น่ปัจจุบััน่ ดููจ�กเส้้น่ขอบัหน่�ๆ รือบัเซลล์

 z Formula Bar แถบัสู้ตำรืคืำ�น่วณที่่�ใช้้ส้ำ�หรัืบัใส้่

สู้ตำรื แก้ไข และแส้ดูงสู้ตำรืของเซลล์ที่่�เลือก

 z Row (แถว) พืื้�น่ที่่�ของแถวแน่วน่อน่จ�กบัน่ลง

ล�่ง เริื�มจ�กแถวที่่� 1 ไปจน่ถึงแถวที่่� 1,048,576 

รืวมที่ั�งหมดูล้�น่กว่�แถว

 z Column (คือลมัน่)์ พื้ื�น่ที่่�ของคือลมัน่แ์น่วตัำ�งจ�ก

ซ้�ยไปขว� เรืิ�มจ�กคือลัมน่์ A ไปจน่ถึงคือลัมน่์ 

XFD รืวมที่ั�งหมดู 16,384 คือลัมน่์

 z Cell (เซลล)์ คือื ช้อ่งตำ�รื�งที่่�เป็น่จดุูตำดัูรืะหว�่ง 

Row และ Column ซึ�งจะเร่ืยกชื้�อเซลล์จ�กชื้�อ

คือลัมน่์ตำ�มดู้วยหม�ยเลขแถว เช้่น่ จุดูตัำดูที่่�

คือลัมน์่ C ใน่แถวที่่� 9 จะเร่ืยกว่�เซลล์ “A9” 

เป็น่ตำ้น่

 z Name Box (กล่องช้ื�อ) แส้ดูงช้ื�อเซลล์ที่่�เลือกและช้ื�อ

เซลล์ที่่�กำ�หน่ดูขึ�น่ม�ใหม ่เมื�อคืลกิใน่เซลล์ใดูจะแส้ดูง

ชื้�อเซลล์ใน่ช่้องน่่� และส้�ม�รืถใส่้ชื้�อเซลล์เพืื้�อกรืะโดูดู

ไปยังเซลล์ที่่�ตำ้องก�รืไดู้

 z Sheet Tab คือื ป�้ยชื้�อของเวริืก์ช่้ที่ เริื�มแรืกเมื�อส้รื�้ง

เวิรื์กบัุ�คืเข้�ม�ใหม่จะม่แค่ื 1 เวิรื์กช่้ที่ คืือ Sheet1 

ส้�ม�รืถเปล่�ยน่เพิื้�มจำ�น่วน่ช่้ที่ใหม่ไดู้โดูยคืลิกปุ�ม 

     เพื้ิ�มช้่ที่ไดู้ตำ�มตำ้องก�รื

 z กดูปุ�ม     + ลูกศรื            เพืื้�อเลื�อน่ไป 

ตำำ�แหน่่งสุ้ดูที่้�ยหรืือตำำ�แหน่่งแรืกของแถวและ

คือลัมน่์ไดู้

ช่ี�อชีีท ใส่่สี่แท็บชีีท เพิิ่�มชีีทใหม่ เล่ื่�อนหน้าจอซ้้าย/ขวา

เล่ื่�อนไปยังชีีทต่่างๆ

สู่ต่ร/ฟังัก์ชัีน

แถว (Row)

แถบสู่ต่รคำำานวณ (Formula Bar) คำลิื่กขยายแถบสู่ต่ร

ใน่ 1 Workbook จะม ่Worksheet (จะเรืย่กส้ั�น่ๆ ว่� ช้่ที่) เป็น่พื้ื�น่ที่่�ใน่ก�รืเก็บัข้อมูล จะม่ช้ื�อเรื่ยกส้่วน่ปรืะกอบั

ตำ่�งๆ ดูังน่่�
คำอลัื่มน์ (Column)

แอ็คำทีฟัเซ้ลื่ล์ื่ 
(Active Cell)

กล่ื่องช่ี�อเซ้ลื่ล์ื่ 
(Name Box)

ย่อ/ขยายหน้าจอ
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CHAPTER 9 สร้้างร้ายงาน & นำาเสนอวิิเคร้าะห์์ข้้อมููล 251

Slicer : กรองข้้อมููลแบบอินเตอร์แอ็คทีีฟ

Slicer คืือ การกรองข้้อมููลแบบหน่ึ่�งเหมูือนึ่ Filter แต่่เป็นึ่การกรองข้้อมููลแบบ interactive โดยที่่�เราไมู่ต่้อง

สร้างเงื�อนึ่ไข้ แต่จ่ะมู่การด่งเอารายการข้อ้มูลูมูาแสดงในึ่กรอบ Slicer แลว้คืลกิเลอืกรายการที่่�จะกรองไดท้ี่นัึ่ที่ ่ที่ำาให้

สะดวกต่อ่การกรองข้อ้มูลูไดแ้บบรวดเรว็ แต่่ Slicer จะที่ำางานึ่ร่วมูกับต่ารางซึ่่�งคุืณต่อ้งจัดข้อ้มูลูรปูแบบต่ารางมูากอ่นึ่

คลิิกในตาราง1
คลิิกปุ่่ �ม Slicer 2

เลืิอกรายการฟิลิิด์์ แล้ิวคลิิกปุ่่ �ม OK3

กรอบสไลิซ์เซอร์ที่ได์้ขึ้นมา4
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Part 3 : ทำำ�ง�นด้้�นสเปรด้ชีีทำ (Spreadsheet) ด้้วย Excel254

PivotTable : สร้้างร้ายงานสรุ้ปและกร้องข้้อมููล

Pivot Table คือื การนำำาเอาตารางข้้อมููลที่่�เกบ็ข้้อมููลจำำานำวนำมูากมูาวเิคืราะห์์, คืำานำวณ, สรปุผล ออกมูาเป็นำรายงานำ

ที่่�จำัดกลุ�มูข้้อมููลได้อย�างสวยงามู เข้้าใจำง�าย และสามูารถปรับเปล่�ยนำมุูมูมูองในำการแสดงผลได้แคื�คืลิกสลับมุูมูมูอง

ห์รือฟิลด์ข้้อมููลแคื�นำั�นำเอง และนำำาไปสร้างกราฟ PivotChart ให์้แสดงผลกราฟแบบไดนำามูิกตามูข้้อมููลในำรายงานำด้วย

หรื้อคลิกไปเลือกใหมู่

กร้อบร้ายการ้ฟิลิด์์ข้องตาร้างพืื้�นท่ี่�ออกแบบร้ายงานในช่ีที่ใหมู่

คลิิกปุ่่ �ม PivotTable สร้้างตาร้างข้้อมูลิก่อน

ตร้วจสอบตาร้าง/ช่่วงข้้อมูลิ

2 1

3

คลิิกปุ่่ �ม OKคลิิกเลืิอก New Worksheet 54

พืื้�นท่ี่�ส่วนต่างๆ ในร้ายงาน
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CHAPTER 10CHAPTER 10 Plan to Present 
สร้้างงานนำาเสนอ
การสร้างการนำำาเสนำอ Presentation จริงๆ แล้้วเป็นำเร่�องไม่่อยากอะไรถ้้าเราจะ

สร้างแบบง่ายๆ ธรรม่ดาไม่่ต้้องพิิถี้พิิถั้นำม่าก แต่้การสร้างสไล้ด์แต้่การสร้างงานำ

นำำาเสนำอทีี่�เป็นำที่างการต้้องนำำาไปใช้้งานำที่ี�ต้้องการผล้ต้อบรับที่างด้านำธุรกิจก็ต้้อง

ที่ำาพิรีเซนำต้์แบบประณีีต้หนำ่อย

ก่อนำจะเริ�ม่ล้งม่่อสร้าง เราจะม่าที่ำาความ่เข้้าใจภาพิรวม่ข้องการวางแผนำแล้ะ 

ออกแบบพิรีเซนำเต้ช้ันำกันำ เพ่ิ�อจะได้สร้างงานำได้อย่างสวยงาม่เป็นำระบบแบบ 

ม่อ่อาช้ีพิ
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Part 4 : สร้้างงานนำาเสนอ (Presentation) ผ่่านสไลด์์ด้์วย PowerPoint282

Presentation Tips

การนำำาเสนำอ หรือ Presentation ที่่�ดี่ไม่่ไดี้อยู่่่ที่่�ทัี่กษะการพู่ดีสาธารณะได้ีดี่ แต่่ยู่ังม่่ส่วนำประกอบหลายู่ๆ อยู่่างที่่�

สำาคัญั ไม่ใ่ช่แ่ต่ก่ารใช้่ทัี่กษะการนำำาเสนำอ สร้างงานำนำำาเสนำอที่่�สวยู่งาม่ การนำำาเสนำออยู่่างม่่คัณุคัา่ การนำำาเสนำอที่่�แข็็งแกรง่ 

และการนำำาเสนำอแบบม่่ส่วนำร่วม่ ล้วนำเป็นำส่�งที่่�ต้่องม่าใช่้อยู่่างผสม่ผสานำ จึึงจึะที่ำาให้งานำนำำาเสนำอนัำ�นำประสบผลสำาเร็จึ

และบรรลุถึึงเป้าหม่ายู่ที่่�ต่้องการไดี้ ซึ่ึ�งจึะม่่เที่คันำ่คัเคัล็ดีลับในำการวางแผนำก่อนำเร่�ม่ลงม่ือสร้าง ได้ีดีังนำ่�

PREPARE : วางแผน
น่�งคิิดและวางแผนงานนำาเสนอ

กอ่นำที่่�จึะเปิดี PowerPoint ขึ็�นำม่าสรา้งงานำนำำาเสนำอข็องคัณุ กต็่อ้งร้่วตั่ถึปุระสงคัแ์ที่จ้ึรง่ข็องการจึะนำำาเสนำอกอ่นำวา่

ต่้องการพู่ดีคัุยู่ บอกเล่า หรือบรรยู่ายู่เรื�องอะไร นำำาเสนำอในำสถึานำที่่�แบบไหนำ เป็นำที่างการให้ห้องประชุ่ม่ ในำห้องเร่ยู่นำ 

ในำห้องสัม่ม่นำา หรือนำำาเสนำอกลุ่ม่เล็กแบบใกล้ช่่ดี ร่ก้ลุ่ม่เป้าหม่ายู่ว่าเป็นำใคัร ต่้องใช้่เวลานำานำเที่่าไร ม่่คัวาม่คัาดีหวัง

ในำการนำำาเสนำอ หลังนำำาเสนำอจึบอยู่่่ที่่�จึุดีไหนำ ซึ่ึ�งส่�งเหล่านำ่�เป็นำส่�งที่่�ต่้องวางเอาไว้เป็นำแนำวที่างก่อนำการเร่�ม่ลงมื่อสร้าง 

ส่วนำรายู่ละเอ่ยู่ดีปล่กยู่่อยู่ก็คั่อยู่ๆ สอดีแที่รกลงไปต่อนำที่่�กำาลังสร้างไดี้ 

 z ในำการเต่รยู่่ม่การนำำาเสนำอ คัณุอาจึจึะวางเคัา้รา่ง 

หรือ Outline ข็องเรื�องที่่�จึะนำำาเสนำอเอาไวค้ัร่าวๆ 

เพืู�อให้เห็นำภาพูรวม่ จึะได้ีม่่แนำวที่างในำการ

ออกแบบสไลดีแ์ละลงในำรายู่ละเอยู่่ดี นำอกจึากน่ำ� 

จึะไดี้ประม่าณการใช่้เวลาในำการเสนำอ และ

คัวาม่ยู่าวงานำนำำาเสนำอดี้วยู่
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CHAPTER 13 Animation & Transition Slide Show 393

ใส่่เอฟเฟก็ต์์การเคล่ื่�อนไหวแบบรวดเร็ว

การกำาหนด Animation ให้กับวััตถุุในสไลด์แบบรวัดเร็วั โดยใช้้ค่่่่าพ้ื้�นฐานและไม่่ได้ปรับแต่งอะไรม่าก เหม่าะ

สำาหรับงานนำาเสนอที่่�ไม่่ต้องการเน้นการเค่่ล้�อนไหวัที่่�ซัับซั้อนม่าก เช่้น ม่่ข้้อค่่วัาม่หร้อรูปภาพื้ไม่่ม่ากและแสดงผล

ค่่ล้ายๆ กันทุี่กสไลด์

คลิื่กเปิิดรายช่ื่�อการเคล่ื่�อนไหวแบบอ่�นๆ

คลิิกเลืิอกทิิศทิาง แสดงเมืื่�อคลิิกคลิิกเลืิอกเอฟเฟก็ต์์ 3 42

เลืิอกกรอบข้้อความื่1

ทิดสอบ

เลืิอกรูปภาพ

9

6

กำาหนดทิิศทิาง แลิะการแสดงข้้อความื่คลิิกเลืิอกเอฟเฟก็ต์์

ทิดสอบ

87

5
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CHAPTER 14CHAPTER 14 รู้้�จัักกับฐานข้�อมู้ล 
(Database)
การจััดเก็บข้้อมููลด้วย Excel หรือ Word ที่่�ใช้้งานกันที่ั�วไปนั�นจัะใช้้งานง่าย ไมู่มู่ 

กฎเกณฑ์์ในการจััดเก็บอะไรมูากนัก อยากใส่่อยากเก็บอะไรแค่่เปิดโปรแกรมูข้้�น

มูาก็ใส่่ข้้อมููลได้ทัี่นที่่ แต่่ส่ำาหรับหน่วยงาน ห้างร้าน บริษััที่ต่่างๆ ที่่�มู่ข้้อมููลส่ำาค่ัญ

ต่้องการจััดเก็บอย่างเป็นระบบ ส่ามูารถค้่นหา แก้ไข้ ปรับปรุง และนำาข้้อมููลมูา

ใช้้ได้อย่างรวดเร็วแมู่นยำาล่ะก็ ต่้องมูองหาโปรแกรมูจััดการฐานข้้อมููล (Database 

Management System : DMBS) ด่ๆ เพืื่�อที่ำาให้บริหารจััดการข้้อมููลได้อย่างมู่

ประส่ิที่ธิิภาพื่ ซ้ึ่�งโปรแกรมู Access ถือว่าเป็นโปรแกรมูที่่�มู่ค่วามูส่ามูารถในการ

จััดการกับฐานข้้อมููลได้ด่ มู่ประสิ่ที่ธิิภาพื่ จั้งได้รับค่วามูนิยมูต่ั�งแต่่อด่ต่จันถ้ง

ปัจัจุับัน และปัจัจัุบันเวอร์ชั้นได้เปล่�ยนเป็น Microsoft 365 ที่่�ไมู่มู่เวอร์ชั้นกำากับ 

แต่่ผูู้้ ใช้้ที่่�ส่มูัค่รใช้้งานรายเดือนหรือรายปีจัะอัพื่เดต่โปรแกรมูให้ที่ันส่มูัยได้ต่ลอด

เมูื�อมู่การปรับปรุง 

Access จััดการข้้อมููลได้หลายรูปแบบ การใช้้งานที่ั�วไปง่ายเหมูือนการใช้้ Excel 

หรือ Word ไอค่อนค่ำาส่ั�ง เมูนู และบางค่ำาส่ั�งเราจัะดูคุ่้นเค่ยเพื่ราะเค่ยใช้้มูาแล้วใน

โปรแกรมูชุ้ด Microsoft Office ต่ัวอื�นๆ แต่่ Access จัะใช้้จััดการ กับฐานข้้อมููล 

ตั่�งแต่ข่้อ้มูลูข้นาดเลก็ไปจันถง้ฐานข้อ้มูลูข้นาดใหญ ่ที่่�ใช้้งานร่วมูกันหลายๆ ค่น รวมู

ที่ั�งส่ร้างการเช้ื�อมูโยงข้้อมููลที่่�ส่ัมูพื่ันธิ์ (Relationship) ได้หลายๆ ต่าราง (Table) 

เพืื่�อนำามูาใช้้งานร่วมูกัน และการนำาข้้อมููลที่่�จััดเก็บไปแล้วมูาใช้้งานต่่อเนื�อง ที่ั�ง

การค้่นหาข้้อมููลได้แบบรวดเร็วและต่รงเป้าหมูายด้วย Query นำาผู้ลลัพื่ธิ์ไปแส่ดง

ผู้ลในแบบฟอร์มู (Form) ส่ร้างรายงาน (Report) และยังเพื่ิ�มูค่วามูส่ามูารถในการ

จัดัการฐานข้อ้มูลูขั้�นสู่ง ดว้ยการส่ร้างช้ดุค่ำาส่ั�ง Macro, เข่้ยนโค่ด้ (VBA) หรอืเข่้ยน

โปรแกรมูค่วบค่มุูระบบได้ที่ำาให ้Access มู่ประส่ทิี่ธิภิาพื่ในการที่ำางานสู่งมูากยิ�งข้้�น 

ในหนังส่อืเลมู่น่�จัะแนะนำาการส่ร้างฐานข้อ้มูลูพืื่�นฐาน และการจัดัการกับฐานข้อ้มูลู

ที่ั�งหมูด ที่่�คุ่ณส่ามูารถนำาไปใช้้งานในระบบเล็กๆ จันถ้งปานกลางหากต่้องการนำา

ไปใช้้งานในระบบใหญ่ก็ศึ้กษัาเร่ยนรู้เพื่ิ�มูเต่ิมูได้
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Part 5 : ทำำ�ง�นกัับฐ�นข้้อมููล (Database) ด้้วย Access422

ฐานข้้อมููล (Database) คืือ กล่�มูข้องข้้อมููลที่่�มู่คืวามูเก่�ยวข้้องและ

สััมูพัันธ์์กัน นำามูาเก็บรวบรวมูเข้้าไว้ด้้วยกัน เช่�น กล่�มูข้้อมููลเก่�ยวกับ

พันักงานบริษััที่ ที่่�ประกอบด้้วยรหััสัพันักงาน, ชื่�อ, นามูสัก่ล, ตำำาแหัน่ง,  

เงินเด้ือน และอื�นๆ หัรือฐานข้้อมููลเก่�ยวกับสัินคื้า เช่�น การสัั�งซืื้�อ, รหััสัใบสัั�ง

ซื้ื�อ, รายการสิันคื้า, จำำานวน, ราคืา และเงินที่่�เร่ยกเก็บ เป็นตำ้น ข้้อมููลที่่� 

จำัด้เก็บอาจำจำะเป็น ข้้อคืวามู, ตำัวเลข้, วันที่่�, รูปภาพั หัรืออื�นๆ 

Field Name (ช่ื่�อฟิลิด์์)ข้้อมููล 1 เร็็คคอร์็ด์ (Record) ข้้อมููลท่ี่�เก็็บในช่ื่�อฟิลิด์์

จััด์เก็็บข้้อมููลใน Access จัะอยูู่�ในรู็ปแบบตาร็าง (Table) ตามูมูาตร็ฐานข้องฐานข้้อมููลทัี่�วไป

รู้็จััก็กั็บฐานข้้อมููล (Database)

ลักษัณะข้องฐานข้้อมููลจำะประกอบไปด้้วย Field (ฟิลด้์ หัรือเข้ตำข้้อมููล) และ Record (เร็คืคือร์ด้ หัรือระเบ่ยน

ข้้อมููล) นั�นเอง สัำาหัรับ Access จำะเก็บข้้อมููลในรูปข้อง Table (ตำาราง)
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CHAPTER 14 รู้้�จัักกับฐานข้�อมู้ล (Database) 433

 z หากคลิิกเมนูู    เปิดรายการ 

คำาส่ั่�งภายในูแท็็บ เพ่ื่�อเล่ิอกคำาส่ั่�ง

จ่ัดการก่บฐานูข้้อมูลิ เช่่นู บ่นูท็ึก, 

พื่ิมพื่์, สั่ร้างใหม่ แลิะกำาหนูด

ต่ัวเล่ิอกการท็ำางานูเริ�มต้ันูข้อง

โปรแกรมในูคำาส่ั่�ง Options เป็นูตันู้

แท็็บช่ื่�อออบเจ็็กต์์ ช่ื่�อออบเจ็็กต์์

Quick Access Tool 
แถบเคร่ื่�องม่ือด่่วน

Record Navigation  
แถบเล่ื่�อนเร็ื่คคอร์ื่ด่ข้้อมูืลื่

Navigation Pane หน้าต่์างนำาท็าง แสด่งแลื่ะจั็ด่การื่
กับออบเจ็็กต์์ฐานข้้อมูืลื่ เช่ื่น เล่ื่อก, เปิิด่, แก้ไข้ หร่ื่อลื่บ

แท็็บ Ribbon  
แสด่งคำาสั�งข้องแท็็บ

Contextual Ribbon Tab  
แท็็บคำาสั�งต์ามืออบเจ็็กต์์

สลัื่บมุืมืมืองการื่ท็ำางาน เช่ื่น Design  
ออกแแบบ หร่ื่อ View แสด่งผลื่ลัื่พธ์์

พ่�นท่็�แสด่งข้อบเข้ต์แลื่ะเน่�อหา
ข้องออบเจ็็กต์์

คลิื่กออกจ็ากเมืนู File

พ่�นท่็�การื่ท็ำางานหลัื่กในหน้าต่์างฐานข้้อมูืลื่ Access

คลิื่กซ่่อน/แสด่ง
แท็็บ Ribbon
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แชร์์เอกสาร์และการ์ใช้ 
OneDrive
ในปัจจบุันั เทคโนโลยีมีีคีวามีทนัสมียัีมีากข้ึ้�นการทำางานหลายีอยีา่งถูกูนำาไปใช้ง้าน

บันระบับั Cloud เป็น Cloud Computing จะเห็นว่าการจัดเก็บั, เขึ้้าถู้ง, เช่้�อมีต่่อ 

หร่อแช้ร์ข้ึ้อมูีลจะทำาบันเคร่อขึ้่ายีมีากขึ้้�น อยี่าง Software ที�เราใช้้งานต่อนนี�ก็ต่้อง

ต่ิดตั่�งและใช้้งานผ่่านเคร่อขึ้่ายี การเก็บัขึ้้อมีูลและการเขึ้้าถู้งขึ้้อมีูลก็ทำาบันระบับั 

Cloud จ้งมีผีู่้ ให้บัริการพื้่�นที�เก็บัข้ึ้อมีูลบันระบับัคลาวด์กันแพื้ร่หลายี 

ขึ้้อดีขึ้องการเก็บัขึ้้อมูีลบันคลาวด์ (Cloud Storage) ค่อ เราสามีารถูเขึ้้าถู้งได้จาก

ทุกที�ทุกอุปกรณ์์จากที�ใดก็ได้ในโลกเพื้ียีงแต่่มีอีินเทอร์เน็ต่, ช้่�อบััญช้ีและรหัสผ่่าน

ขึ้องต่นเอง ยีิ�งในปัจจุบัันผู่้คนจะทำางานนอกสถูานที�และเดินทางไปทั�วโลก การเขึ้้า

ถู้งไฟล์ขึ้้อมูีลการแช้ร์ขึ้้อมีูลก็ทำาได้ง่ายี อีกทั�งมีีความีปลอดภััยีสูงในกรณ์ีเคร่�อง

คอมีพิื้วเต่อร์เสียีหร่อฮาร์ดดิสก์พัื้ง แต่่ขึ้้อมูีลในคลาวด์ยัีงคงอยู่ีและเรียีกใช้้งาน

ได้ต่ลอด

CHAPTER 19CHAPTER 19
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CHAPTER 19 แชร์์เอกสาร์และการ์ใช้ OneDrive 563

แชร์์เอกสาร์ทางอีเมล

ในแอพชุุด Microsoft 365 แต่่ละต่ัวเมื่่�อทำำ�ง�นกัับเอกัส�รจะเห็็นปุุ่�มื่ Share ทำ่�มืุ่มื่ขว�สุด ซึ่่�งคุุณจะคุลิกัเพ่�อเล่อกั

กั�รแชุร์เอกัส�รทำ่�เปิดใชุ้ง�นน่�ให็้กัับคุนอ่�นเพ่�อใชุ้ง�นร่วมื่กัันได้ โดยจะเลอ่กักั�รแชุร์ได้ห็ล�ยแบบ เชุ่น ส่งไฟล์ไปุ่ให็้

ทำ�งอ่เมื่ล ห็ร่อแชุร์ใน OneDrive ในกัรณ่ท่ำ�ไม่ื่ได้บันทำ่กัเกั็บไว้ใน OneDrive กั็ส่งเป็นไฟล์เอกัส�รห็ร่อไฟล์ PDF ไปุ่ให็้

ทำ�งอ่เมื่ลได้ ดังต่ัวอย่�งน่�
คลิิกปุ่่ �ม Share เลืิอก Share... 1

เลืิอกชืื่�อบััญชีื่ทีี่�จะอัพโหลิดไฟล์ิไปุ่เก็บั

เลืิอกปุ่ระเภที่ไฟล์ิทีี่�จะส่่งไปุ่แชื่ร์

เลืิอกโพรไฟล์ิอีเมลิ แล้ิวคลิิกปุ่่ �ม OK

2

3

4
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