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พ้ืนฐาน
Office 2016

Microsoft Office 2016 หรือ Office 365 ได้ออกแบบ
การใช้งานโปรแกรมให้ออกมาในแนวทางเดียวกัน เมื่อเรา 
เปิดโปรแกรมใดขึน้มาท�างาน หน้าต่างและสว่นประกอบหลกั
ของทุกโปรแกรมจะจัดวางเคร่ืองมือและค�าส่ังให้คล้ายกัน  
การใช้งานค�าสัง่ต่างๆ กจ็ะท�าได้แบบเดียวกนั เช่น ค�าส่ัง New, 
Save, Save As, Open, Print, Share, Export ฯลฯ  
การจดัรปูแบบต่างๆ รวมไปถงึการแทรกออบเจก็ต์เข้ามาใช้ใน
เอกสารอย่าง Chart, Shapes, Pictures, WordArt และ  
SmartArt ถ้าคุณท�าที่โปรแกรมใดๆ ได้ ก็จะท�าได้เหมือนกัน
ในโปรแกรมอื่นๆ ในชุด ด้วยค�าสั่งและข้ันตอนแบบเดียวกัน 
และยังสามารถก็อปปี้ไปใช้งานในเอกสารระหว่างโปรแกรม 
ได้ง่ายๆ ด้วยค�าสั่ง Copy & Paste ได้เลย

ในบทนี้จะแนะน�าการใช้งาน
ค�าสั่งหลักพื้นฐานที่สามารถใช้งาน
ได้กับทกุโปรแกรมทัง้ Word, Excel 
และ PowerPoint ส่วนการท�างาน
ที่ เพิ่มเติมในส ่วนที่แตกต ่างกัน 
จะแยกอธิบายไว้ในบทย่อยของ
แต่ละโปรแกรม

 C H A P T E R
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Office 2016 หรือ Office 365 คือ โปรแกรมชุด Microsoft Office รุ่นล่าสุด ที่เปิดอัพเดตได้ตั้งแต่วันที่ 22 
กันยายน 2558 ส�าหรับผู้ใช้ที่ใช้งาน Office 365/2013 เดิมอยู่แล้วจะอัพเดตได้เลย ส่วนลูกค้าประเภทองค์กรได้วาง
จ�าหน่ายตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ผู้ใช้ที่ใช้งาน Office 2013 หรือ Office 365 เดิมอยู่แล้ว หากเห็นหน้าตาก็คง 
ไม่ตื่นเต้นเท่าไร เพราะหน้าตายังคงคล้ายกับ Office 2013 และการท�างานพื้นฐานส่วนใหญ่กว่า 90% ก็ยังคงใช้งาน
ได้แบบเดิม แต่ Office 2016 ได้เพิ่มความสามารถเด่นๆ เข้ามาหลายตัว เน้นการใช้งานระบบสัมผัสหน้าจอ (Touch 
Screen) กับอุปกรณ์ที่ใช้ในปัจจุบันให้สมูทล่ืนไหลมากขึ้น และได้เพิ่มการท�างานขั้นสูงในการเชื่อมต่อกับเครือข่าย 
การแชร์ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลในด้านธุุรกิจแบบมืออาชีพมากขึ้น 

Microsoft Office 2016 จะมีใช้งานทั้งแบบกล่องและการติดตั้งผ่านเว็บในชื่อ Office 365 ซ่ึงผู้ใช้ท่ี 
ใช้งาน Office 365 เวอร์ชนั 2013 จะสามารถอัพเกรดได้ฟรโีดยไม่เสยีค่าใช้จ่าย แต่ผูใ้ช้ใหม่หรอืผูท้ีเ่คยใช้เวอร์ชนั 2003  
และ 2007 แบบกล่องเดมิไม่สามารถทีจ่ะอพัเกรดได้ ก็ต้องลงทะเบยีนซือ้ลขิสทิธิก์ารใช้งานใหม่ หรอืไปซือ้แบบกล่อง
มาใช้เพิ่มได้ (แนะน�าให้สมัคร Office 365 บนเว็บจะถูกและดีกว่า) หรือถ้าต้องการทดสอบการท�างานของโปรแกรม
ชุด Office 2016 ดูก่อน ก็เรียกเข้าไปที่เว็บไซต์ของไมโครซอฟท์ https://products.office.com/th-th/try เพื่อลง
ทะเบียนทดลองใช้งานโปรแกรมได้ฟรี 1 เดือน หากติดใจอยากใช้ต่อก็สมัครใช้งานต่อได้

 � โปรแกรม Office 365 แบบกล่องจะมี 2 แบบคือ แบบ Subscription (การสมัครใช้งาน) ลงทะเบียน 
ใช้งานเป็นรายปี 1 สิทธ์ิ จะลงได้ 5 เครื่อง กับแบบกล่อง (สีเทา) ท่ีลงได้ 1 เคร่ือง ไม่มีอายุการใช้งานคือ
ใช้ได้ตลอดจนกว่าจะถอนการติดตั้งเอง โดยให้คุณเรียกเข้าไปดูรายละเอียดเปรียบเทียบได้ที่เว็บไซต์ของ
ออฟฟิศ http://www.microsoftstore.com/store/msapac/th_TH/home

 � เรียกเข้าไปที่ https://products.office.com/th-th/try แล้วคลิกท่ี ทดลองใช้ฟรี จากนั้นก็ลงทะเบียน
ตามขั้นตอนและข้อก�าหนดที่มี ก็ติดตั้งใช้งานได้ และหลังจากการลองใช้ครบ 1 เดือน จะยกเลิกไม่ใช้งาน
ต่อได้ หรือถ้าจะใช้งานต่อก็ต้องเสียเงินค่าลิขสิทธิ์การใช้งานเป็นรายเดือนหรือรายปี โดยจะตัดจาก 
บัตรเครดิตที่ลงทะเบียนไว้ตอนแรก

 � การติดตั้ง Office 2016 จะบังคับให้ถอนโปรแกรม Office เวอร์ชันเก่าออกด้วย (ตั้งแต่ Office 2013  
ลงมา) เพราะไม่สามารถลงเพ่ือใช้งาน Office ทั้ง 2 เวอร์ชันพร้อมกันได้ ถ้าใช้ Office 365 อยู่แล้ว 
ก็อัพเกรดเป็น Office 2016 เวอร์ชันเต็มได้ฟรี ก็จะถอดโปรแกรมเดิมออกและติดตั้งเวอร์ชันใหม่แทน
อัตโนมัติ

ราคา 2,899 บาท

ราคา 4,299 บาท

Office 2016
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 � ตัวอย ่างชุด Office 
365 Home ซึ่งจะมี
โปรแกรม, ราคา และ
สิทธิ์การใช้งานอะไร
บ ้างหากติดตั้ งชุดนี้
ราคา 289.99 บาท 
ต่อเดอืน หรอืจ่ายรายปี  
2,899 บาทต่อปี จะ
ใช้ได้ 5 คนหรือ 5 ชื่อ

 � หากจะใช ้คนเดียวก็
เลือกชุด Office 365 
Personal โดยใช้ได้บน 
PC, Mac 1 เครื่อง, 
แท็บเล็ต 1 เคร่ือง และ
โทรศัพท ์  1 เครื่อง 
( ร ว ม ท้ั ง อุ ป ก ร ณ ์ 
Windows, Apple® 
และ Android™)

 Office 365 คือ โปรแกรม Microsoft Office ที่ท�างานบนอินเทอร์เน็ต ข้อมูลต่างๆ จะเก็บบนระบบ Cloud 
มีความปลอดภัยสูง Office 365 จะมี Office 2016, Outlook Mail, พื้นที่เก็บข้อมูล OneDrive ให้ถึงบัญชีละ 1 TB 
(1,000 GB) มารวมไว้ให้บริการในที่เดียวกัน โดยใช้ชื่อบัญชีของผู้ใช้เป็นลักษณะ Private ด้วยการ Log in เข้าระบบ
เพียงครั้งเดียว สามารถจัดสรรทรัพยากรต่างๆ ได้ เสมือนการท�างานกับ  
Software บน PC หรือ Notebook รวมถึง Windows Phone และ Tablet 
สามารถเรียกใช้งานทรัพยากรต่างๆ ที่อยู่บน Cloud ได้ตลอดเวลาหากมีการ
เชือ่มต่ออินเทอร์เนต็ ท�าให้ท�างานได้ 365 วนั ทกุท่ีทกุเวลา และมีการปรับปรุง
ระบบให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา โดยจะใช้งานได้ทั้งแบบส่วนตัวและเรื่องงาน  
ซึ่งบริการเหล่านี้จะมีค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน รายปี และใช้ฟรีตามชุดแพ็คเกจ

ของ Software ที่ เลือก บางองค์กรและ
มหาวิทยาลัยบางแห่งได้ใช้ Office 365 และให้
นักศึกษาเข้าใช้ฟรี 

 Office 365 คืออะไร

ในเว็บไซต์จะแสดงชุด/
ราคา Office 365

เคร่ืองคอมฯ ท่ีติดตั้ง  
ชุด Office 365 ใช้งาน

ไอคอนโปรแกรมที่จะใช้ได้

สามารถปรัปปรุง (Update) โปรแกรมให้
ทันสมัยอยู่เสมอ
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โปรแกรมชุด Office จะมีชุดธีม (Theme) ส�าหรับแสดงผลการท�างาน จะประกอบไปด้วยสีของส่วนประกอบ
และรูปภาพที่แสดงบนไตเติลบาร์ของโปรแกรม การเลือกชุดธีมนี้จะป็นของ User ที่ใช้งานโปรแกรม และจะใช้แสดงผล 
ในทุกโปรแกรมในชุดด้วยรูปแบบเดียวกัน 

สีชุดธีม จะมี 3 สีคือ

 � Colorful แสดงแบบมสีีสัน

 � Dark Gray สีเทาเข้ม

 � White สีขาว

 เลือกชุดธีมโปรแกรม (Office Theme)

ตัวอย่างสีธีมแบบสีเทาเข้ม

 คลิกเลือกภาพพื้นหลัง 2

คลิกเมนู  แล้วเลือก Account1

คลิกเลือกสีของชุดธีม 3
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การใช้งานโปรแกรมในชุด Office 2016 จะเข้าใช้งานตามชื่อบัญชีที่ Sign in ใช้งาน สามารถเข้าไปตรวจสอบ
การใช้งาน หรือสลับไปใช้งานชื่อบัญชีอื่นได้ โดยคลิกเมนู  ของแต่ละโปรแกรม และคลิกเลือก Account  
ได้ดังนี้

ข้อมูลของ User ที่ใช้งาน (บัญชีอีเมล) ข้อมูลผลิตภัณฑ์ชุด Office 2016 ที่ใช้เลือกชุดธีม ชื่อ User

ข้อมูลการเชื่อมต่อกับบริการอื่นๆ เช่น 
OneDirve, Facebook หรือ YouTube

ข้อมูลเกี่ยวกับ Excel แจ้งข้อมูล
การอัพเดตซอฟต์แวร์

ใน Office 2013 และ Office 2016 คุณสามารถเข้าไป
ใช้บริการออนไลน์ที่คุณมีอยู ่ได้ เช่น บัญชี OneDrive,  
Facebook, Flickr, Twitter หรือ YouTube เพื่อโหลดหรือ
แชร์ข้อมูลข้ึนโซเซียลเน็ตเวิร ์คผ่านโปรแกรมต่างๆ ใน 
ชุดออฟฟ ิศได ้  โดยคลิกเมนู   และคลิกเลือก  
Account แล้วเลือกการเพิ่มหรือยกเลิกบริการได้ เช่น 

 � Images & Videos เช่ือมโยงกับ Facebook, YouTube, OneDrive เพื่อน�ารูปภาพและวิดีโอมาใช้งาน

 � Storage เพ่ิมพื้นที่เก็บข้อมูลหรือไดรว์ออนไลน์จาก OneDrive และ Office 365 SharePoint 

 � Sharing แชร์เอกสารข้อมูลขึ้น LinkedIn และ Twitter 

 ตรวจสอบข้อมลูของบญัชผีูใ้ช้ และโปรแกรม
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 เนื่องจาก Office 2016 ได้มีการเชื่อมโยงการท�างานเข้ากับชื่อบัญชีอีเมล ทั้งเรื่องสิทธิ์การใช้งานซอฟต์แวร์
และการเชื่อมโยงเข้าบริการออนไลน์ของ OneDrive, Facebook, Twitter และ LinkedIn เพื่อแชร์เอกสาร,  
ข้อมูล, บันทึกข้อมูล, การน�ารูปภาพและวิดีโอคลิปมาใช้งานในเอกสารได้ ฉะนั้นชื่อบัญชีีผู้ใช้ที่ Sign in เข้ามาใช้งาน 
ก็มีผลกับการท�างานและเข้าถึงบริการต่างๆ ของผู้ใช้แต่ละคน โดยจะสามารถสลับชื่อบัญชีผู้ใช้ได้ดังนี้ 

 Switch Account User : สลับบัญชีผู้ใช้

ข้อมูลบริการของ User นี้

คลิกเมนู  แล้วเลือก Account  คลิกที่ Switch Account1 2

หรือคลิกที่ Add Account เพิ่ม User

User คนใหม่ที่เข้ามาใช้งาน
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 � ตัวเลือก Choose ScreenTip Language คือ การเลือกภาษาค�าแนะน�าในหน้าจอ เม่ือเล่ือนเมาส์ไปชี้ท่ี
ปุ่มค�าสั่ง หรือการท�างานต่างๆ ก็จะแสดงค�าอธิบายข้ึนมา ซึ่งเลือกได้ดังนี้

 � Match Display Language ใช้ภาษาเดียวกับภาษาหน้าจอ
 � หรือเลือกภาษาที่ต้องการ เช่น ภาษาหน้าจอเป็นอังกฤษ อาจเลือกค�าอธิบายเป็นภาษาไทยได้

ถ้าคุณได้ติดตั้งชุดภาษา Microsoft Language Pack Thai/ไทย เพื่อใช้สลับภาษาแสดงผลในหน้าจอ ก็เลือก
เปลี่ยนภาษาของเมนูและค�าส่ังเป็นภาษาไทยหรืออังกฤษสลับกันได้ การเปลี่ยนภาษาการท�างานของโปรแกรม 
ในชุด Office 2016 นี้สามารถเปลี่ยนได้จากโปรแกรมใดๆ ในชุด ซึ่งจะมีผลกับทุกโปรแกรมที่ใช้งานอยู่ เช่น ขณะนั้น
ใช้ภาษาอังกฤษอยู่ แล้วเปลี่ยนเป็นภาษาไทยจากโปรแกรม Excel หากคุณปิด Excel แล้วเปิดขึ้นใหม่ก็จะแสดงผล
ภาษาไทย แต่ถ้าเปิดโปรแกรม Word ค้างอยูแ่ล้วไม่ได้ปิด กย็งัคงใช้ภาษาองักฤษต่อได้เหมอืนเดมิ จนกว่าจะปิด Word 
แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่จึงจะเปลี่ยนเป็นภาษาไทยให้ การเลือกภาษาในโปรแกรมท�าได้ดังนี้

 เปลี่ยนภาษาเมนู และหน้าจอ

คลิกแท็บ Language (ภาษา)

คลิกเมนู  แล้วเลือก Options

2

1

ตรวจสอบภาษาที่ได้ติดตั้งแล้ว และสามารถเลือกใช้งานได้

เลือกภาษา
ความช่วยเหลอื 
(Help)

คลิกเลือกภาษา แล้วคลิกปุ่ม  เลื่อนขึ้นด้านบน คลิกปุ่ม OK3 4
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หลังจากเปลี่ยนเมนูเป็นภาษาไทยแล้ว เราต้องปิดโปรแกรมที่เปิดอยู่ แล้วเปิดกลับมาใหม่จึงจะใช้ภาษาใหม ่
ที่เปลี่ยนได้ แต่ถ้าโปรแกรมอื่นๆ ในชุดเปิดค้างอยู่ก็จะใช้ภาษาเดิมต่อไปได้ จนกว่าจะปิดแล้วเปิดกลับมาใหม่

 � หากต้องการเปลี่ยนจากเมนูภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ ก็ท�าได้เหมือนข้ันตอนท่ีผ่านมา โดยเล่ือนภาษา
อังกฤษขึ้นไปด้านบน

คลิกเลือกภาษาอังกฤษ แล้วคลิกปุ่ม  เลื่อนขึ้นด้านบน

ชื่อริบบอนภาษาไทย ค�าสั่งภาษาไทย

การท�างานต่างๆ ภายในก็จะเป็นภาษาไทยทั้งหมด






