
หนวยที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office 2007 

หัวขอเรื่องและงาน 

ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 มีอะไรใหม Microsoft Office 2007 โปรแกรม
สํานักงานท่ัวไป วิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 การเปดใชงานเร่ิมแรก 

สาระสําคัญ 

ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 เปนชุดของซอฟตแวรเดสกท็อปและ
เซิรฟเวอรท่ีครบวงจร ซ่ึงคุณสามารถใชเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของการทําธุรกิจ มีความสามารถ
ใหมๆ มากมายท่ีจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานสวนบุคคล และชวยลดความซับซอนของ
การทํางานรวมกัน  ความแตกตางของ Microsoft Office 2007 Microsoft Office 2007 โปรแกรม
สํานักงานท่ัวไป จะมีพื้นท่ีทํางานท่ีคลองตัวมากข้ึนและไมรกรุงรัง ลดส่ิงท่ีไมจําเปน และชวยให
ผูใชสามารถสรางผลงานท่ีตองการไดอยางรวดเร็วและงายยิ่งข้ึนวิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft 
Office 2007 โปรแกรมสํานักงานท่ัวไป  วิธีการติดต้ังโปรแกรม การเปดใชงานเร่ิมแรก 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจและการติดต้ังโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในการเรียกใชโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000  
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในสวนประกอบและ ลักษณะการใชงานในโปรแกรม 

Microsoft Office ท่ีเหมือนกนั 
5. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในความสามารถในทางอินเตอรเน็ต  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงลักษณะสําคัญของโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
2. สามารถอธิบายวิธีการตดิต้ังโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
3. สามารถอธิบายในการเรียกใชงานของโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
4. สามารถอธิบายสวนประกอบและลักษณะการใชงานในโปรแกรม Microsoft Office 

ท่ีเหมือนกนัได 
5. สามารถอธิบายถึงความสามารถในทางอินเตอรเน็ตได 
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เน้ือหา 

คอมพิวเตอรมีประโยชนมากมายมหาศาล  ชวยใหเราทํางานยาก ๆ  ไดมากมายหลายอยาง  

ไมวาจะเปนการพิมพงานเอกสาร การสรางและตกแตงภาพสวย ๆ  การเลนเกม และความบันเทิง

ทางดานมัลติมีเดียตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจาก  “โปรแกรม (Program)” ท่ีไดติดต้ังไวแลวในเคร่ือง

คอมพิวเตอร โปรแกรมมาตรฐานท่ีสําคัญ และนํามาใชกันท่ัวไป ก็คือ โปรแกรมสํานักงานท่ัวไป 

(Microsoft Office 2007) 

1. ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 
1.1 หนทางใหมสูองคกรท่ีดีกวา 

ระบบ 2007 Microsoft Office เปนชุดของซอฟตแวรเดสกท็อปและเซิรฟเวอรท่ี
ครบวงจร ซ่ึงคุณสามารถใชเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของการทําธุรกิจ มีความสามารถใหมๆ มากมายท่ี
จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานสวนบุคคล และชวยลดความซับซอนของการทํางานรวมกัน 
คุณสามารถใชรุน 2007 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการและการจัดการเนื้อหา ตลอดจน
ปรับปรุงความรูความเขาใจในดานธุรกิจของท้ังองคกร  

ดวยระบบ 2007 Microsoft Office คุณสามารถ: 
- เพิ่มผลิตภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของบุคคลท่ีมีตอผลลัพธทางธุรกิจ  
- ลดความซับซอนของการทํางานรวมกันในทุกท่ี ทุกเวลา  
- เพิ่มประสิทธิภาพใหกับกระบวนการทางธุรกิจประจําวัน และการจัดการ

เนื้อหาขององคกร  
- เพิ่มคุณภาพของความเขาใจขอมูลทางธุรกิจในองคกรของคุณ  

1.2 เพิ่มผลิตภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของบุคคลท่ีมีตอผลลัพธทางธุรกิจ  
เดสกท็อปของคอมพิวเตอรท่ีรกรุงรัง งานหลายๆ งาน และความตองการท่ีขัดแยง

กันในดานเวลา ทําใหคุณและบุคลากรของคุณไมสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเม่ือ
ประสิทธิภาพสวนบุคคลลดลง สมรรถนะของธุรกิจก็ลดลงดวย ระบบ 2007 Microsoft Office ชวย
เพิ่มประสิทธิภาพใหแกพื้นท่ีทํางาน และมีคุณลักษณะใหมๆ มากมาย เพื่อชวยปรับปรุง
ประสิทธิภาพสวนบุคคลและผลลัพธทางธุรกิจ  

คุณลักษณะเหลานี้ประกอบดวย: 
- อินเทอรเฟซสําหรับผูใชท่ีมีประสิทธิภาพ ชวยใหงานเสร็จเร็วข้ึนดวย

คุณลักษณะตางๆ เชน แท็บคําส่ังท่ีจัดเรียงไวสําหรับสถานการณหรือวัตถุเฉพาะอยาง แถบเคร่ืองมือ
การเขาถึงอยางรวดเร็วสําหรับการเขาถึงคําส่ังตางๆ ไดทุกท่ีใน Office 2007 ดวยการคลิกเพียงคร้ัง
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- สรางเอกสารท่ีมีพลัง มีรูปลักษณแบบมืออาชีพไดอยางรวดเร็วและแสน
สะดวก ดวยคอลเลกชันของกราฟกและลักษณะพิเศษท่ีสรางสรรคใน SmartArt Graphics 
คุณลักษณะ ตัวตรวจสอบขอมูลใน Microsoft Office Word 2007, Office Excel 2007 และ Office 
PowerPoint 2007 ชวยใหคุณสามารถคนหาและลบความคิดเห็น ขอมูลท่ีระบุตัวบุคคลได ขอความ
ท่ีซอน และขอมูลอ่ืนๆ ท่ีไมพึงประสงคในเอกสาร  

- จัดลําดับความสําคัญใหกับเวลาและงานของคุณอยางมีประสิทธิภาพใน Office 
Outlook 2007 แถบรายการที่ตองทําใหมจะสรางมุมมองลําดับความสําคัญของงานประจําวัน รวมถึง
ขอความอีเมลท่ีมีคาสถานะเพ่ือตามงาน การนัดหมายท่ีจะมาถึง งานจาก Office OneNote 2007, 
Office Project 2007 และเว็บไซต Windows SharePoint Services  

- คนหาขอมูลอยางรวดเร็วดวยการคนหาทันที ซ่ึงชวยใหคุณคนหาจากคําสําคัญ
ใน Outlook 2007 รวมถึงส่ิงท่ีแนบมา คุณยังสามารถสอบถามเง่ือนไขตางๆ เชน วันท่ี จาก ประเภท
สี ความสําคัญของจดหมาย และอ่ืนๆ อีกมากมาย การรูจําอักขระแบบออพติคัลใน OneNote 2007 
ชวยใหคุณสามารถคนหาบันทึกยอท่ีเขียนดวยลายมือ ขอความในรูปภาพ หรือคําท่ีพูดในการ
บันทึกเสียงและวิดีโอ  

1.3 ลดความซับซอนของการทํางานรวมกันในทุกท่ี ทุกเวลา 
องคกรทุกวันนี้ตองการวิธีการท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึนในการส่ือสารและรวมมือ

กับคนทํางานในระยะไกล สํานักงานสาขา และบริษัทคูคาและลูกคาท่ีอยูในประเทศตางๆ งาน
นําเสนอ การประชุมและความรวมมือแบบเสมือนจริง ชวยใหบุคคลตางๆ สามารถติดตอกันไดจาก
ระยะไกล แตกอนหนานี้ การส่ือสารเหลานี้เปนเพียงการทดแทนการประชุมจริง โดยยังไมมี
ประสิทธิภาพท่ีดีพอ ดวยคุณลักษณะดานความรวมมือแบบเรียลไทมในระบบ 2007 Microsoft 
Office บุคลากรและทีมงานของคุณจะสามารถทํางานรวมกันไดอยางสะดวกและมีประสิทธิภาพ 
ขามพรมแดนและเขตเวลาท่ีแตกตางกันได  

ดวยระบบ 2007 Microsoft Office คุณสามารถ: 
- ติดตอกับบุคคลตางๆ ในองคกรของคุณท่ีมีทักษะและความรูท่ีคุณตองการได

โดยทันที โดยคนหาเครือขายความรูใน Microsoft Office SharePoint Server 2007 ดวยเครือขาย
ความรู คุณยังสามารถดูความสัมพันธการทํางานระหวางบุคคลและบริษัทตางๆ ทําใหสามารถ
รวมมือกันไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

- หาเพื่อนรวมงานที่มีความสนใจรวมกันผานทางไซตของฉัน ใน Microsoft 
Office SharePoint Server 2007 ซ่ึง Web Parts ความรวมมือทางสังคมจะใชขอมูลเกี่ยวกับองคกร
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- รวมมืออยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนกับกลุมขนาดเล็ก โดยใช Microsoft Office 
Groove 2007  

- เม่ือใชงานรวมกัน Office Groove 2007 และ Office SharePoint Server 2007 
จะเปนระบบความรวมมือท่ีสมบูรณแบบสําหรับชวยใหทีมงานและองคกรสามารถทํางานรวมกัน
และแลกเปล่ียนขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ  

- จัดการโครงการอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนต้ังแตเร่ิมตนจนจบดวย Office 
Project Server 2007 การวางกําหนดการท่ีโปรงใส การตัดสินใจท่ีไดรับการปรับปรุง และเคร่ืองมือ
แผนบันทึกเวลา ชวยใหผูจัดการสามารถวางแผน ติดตาม และวัดประสิทธิภาพของโครงการได  

- บันทึกกระดาษคํานวณ Office Excel 2007 ไปยังเซิรฟเวอรและใชรวมกันผาน
ทางเว็บโดยใช HTML พรอมท้ังมีการควบคุมท่ีรัดกุม ดวยเคร่ืองมือการจัดการเอกสารและการ
ตรวจสอบ  

- เก็บ เก็บถาวร และใชความรูตางๆ ใหมดวย Wikis  และบล็อก ซ่ึงมีการ
สนับสนุนข้ันสูงใน Windows SharePoint Services ดวยระบบ 2007 Microsoft Office ใหม คุณและ
บุคลากรของคุณสามารถใชอินเทอรเฟซ Office Word 2007 ท่ีคุนเคยเพื่อสรางการติดประกาศบล็อก
ท่ีมีพรอมท้ังรูปภาพ การจัดรูปแบบ ตัวตรวจการสะกด และอ่ืนๆ อีกมากมาย จากน้ันคุณจะสามารถ
ติดประกาศไปยังบริการบล็อกท่ีใชงานโดยท่ัวไปได  

1.4 เพิ่มประสิทธิภาพใหกับกระบวนการทางธุรกิจประจําวัน และการจัดการเนื้อหาของ
องคกร 

งานท่ีตองดําเนินการเองและงานซํ้าซอนทําใหกระบวนการทํางานในแตละวันชา
ลงอยางมาก ในขณะเดียวกัน ความพยายามขององคกรท่ีจะตอบสนองความตองการท่ีเพ่ิมมากข้ึน
เร่ือยๆ สําหรับความสอดคลองและความปลอดภัยก็มีอุปสรรคจากงานการจัดการเนื้อหาขององคกร
ท่ีมีมาก ระบบ Office ใหมจะชวยใหคุณเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการ โดยกําหนดการทํางาน
อัตโนมัติและความสามารถท่ีสมบูรณพรอมสําหรับการสราง จัดการ และเก็บเนื้อหาขององคกร 

กําหนดการทํางานอัตโนมัติของเวิรกโฟลวดวยความสามารถของเวิรกโฟลวการ
ตรวจทานและอนุมัติใน Office SharePoint Server 2007 ซ่ึงประกอบดวยแมแบบสําเร็จรูปท่ีคุณและ
ผูใชสามารถเลือกเวิรกโฟลวท่ีจะใชกับเนื้อหาไดโดยงาย ประวัติของเวิรกโฟลวแบบเต็มชวยใหคุณ
และผูบริหารระบบไอทีสามารถเช่ือมโยงข้ันตอนเวิรกโฟลวในอดีตและในอนาคตได  

เพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการที่ใชฟอรม โดยอาศัยความสามารถของฟอรม
ในเซิรฟเวอร ซ่ึงเรียกวา InfoPath Forms Services ซ่ึงจะมีความสามารถในการแปลงฟอรมของ 
Microsoft Office InfoPath เปนฟอรมทางเว็บได  
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จัดการเอกสารของคุณอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ดวยคุณลักษณะใหมๆ เชน พื้นท่ี
เก็บขอมูลระดับองคกร การรักษาความปลอดภัยระดับรายการ และการจัดการสิทธ์ิของขอมูลภายใน
ระบบ พรอมดวยเวิรกโฟลวท่ีมีประสิทธิภาพ สําหรับการประมวลผลเอกสาร แผงขอมูลคุณสมบัติ
เอกสารและแถบคําส่ังสําหรับเอกสาร ทําใหคุณสามารถรวมความสามารถในการจัดการเอกสารไว
ในเอกสารของ Office Word 2007 ไดโดยตรง  

มีการควบคุมข้ันสูงสําหรับนโยบายการเก็บรักษาและการตรวจสอบ การทํางาน
ของท่ีตรวจสอบ และการเก็บรักษาตามกฎหมาย ระบบ Office ยังสนับสนุนนโยบายและการ
ตรวจสอบข้ันสูง การอัปโหลดโดยตรงไปยังพื้นท่ีเก็บขอมูลระเบียน และตัวเลือกการจัดการอีเมลที่
มีคุณลักษณะสมบูรณ  

1.5 ขยายและปรับปรุงคุณภาพของความเขาใจดานธุรกิจในองคกร 
แหลงขอมูลท่ีแตกตาง ระยะหางทางกายภาพของบุคลากร และไซโลภายใน

องคกรมักจะทําใหเกิดจุดบอดที่ทําใหผูใชสามารถหาขอมูลท่ีตองการไดยาก ดวยระบบ Office ใหม 
บุคลากรในองคกรของคุณจะสามารถเขาถึงขอมูลไดรวดเร็วและสะดวกยิ่งข้ึน 

Office SharePoint Server 2007 ทําใหการสรางแผงควบคุมขอมูลวิเคราะหเชิง
ธุรกิจท่ีมีคุณลักษณะครบครันสามารถกระทําไดงาย โดยรวมตัวบงช้ีประสิทธิภาพหลักแบบไดนา
มิก (KPI) สมุดงาน Office Excel 2007 และรายงาน Microsoft SQL Server™ Reporting Services  

สรางเนื้อหาทางเว็บท่ีมีคุณลักษณะตางๆ สมบูรณ ผานทาง Content Management 
Server ภายใน Office SharePoint Server 2007 หนาท่ีการทํางานใหมนี้จะทําใหคุณสามารถปรับปรุง
การจัดการเน้ือหาทางเว็บ บนพื้นฐานของ SharePoint ท่ีสนับสนุนความสามารถในการเขียนท่ี
พรอมใชงานจากแหลงขอมูลโดยตรงสําหรับเนื้อหาทุกประเภท ไมวาจะเปนทางเว็บหรือในเอกสาร  

ระบุ เลือก และจัดการโครงการที่สอดคลองกับกลยุทธทางธุรกิจของคุณมากท่ีสุด 
โดยใช Microsoft Office Project Portfolio Server 2007 ขอเสนอใหมนี้จะชวยใหคุณสราง
กรณีศึกษาและกระบวนการบริหารที่ใชเวิรกโฟลว โดยอาศัยเคร่ืองมือเชิงวิเคราะหหลายอยาง  

เก็บและแบงปนภาพนิ่งอยางงายดายดวยไลบรารีภาพนิ่งของ Office PowerPoint 
2007 ใน Office SharePoint Server 2007 ผูใชยังสามารถปรับปรุงและทําขอมูลภาพนิ่งและเอกสาร
ประกอบใหตรงกันใน SharePoint  

ทลายขีดจํากัดของเอกสาร และคนหาขอมูลท่ีคุณตองการดวยความสามารถในการ
คนหาใหมใน Office SharePoint Server 2007 ซ่ึงชวยใหคุณทําดัชนีและแสดงขอมูลท่ีอยูภายในกับ
เพื่อนรวมงานและบริษัทคูคา ตลอดจนในไซต SharePoint ท่ัวทั้งองคกร และระบบและรายงานของ
สายธุรกิจ  

เคร่ืองมือท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการวิเคราะหใน Office Excel 2007 ชวยใหคุณ
และบุคลากรของคุณสามารถดึงสาระสําคัญจากขอมูล Excel ไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
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1.6 องคประกอบของระบบ 2007 Microsoft Officeชุดโปรแกรม 
Microsoft Office Basic 2007 
Microsoft Office Home and Student 2007 
Microsoft Office Standard 2007 
Microsoft Office Small Business Edition 2007 
Microsoft Office Professional 2007 
Microsoft Office Professional Plus 2007 
Microsoft Office Enterprise 2007  

1.7 โปรแกรม 
Microsoft Office Access 2007 
Microsoft Office Communicator 2007 
Microsoft Office Excel 2007 
Microsoft Office Groove 2007 
Microsoft Office InfoPath 2007 
Microsoft Office OneNote 2007 
Microsoft Office Outlook 2007 
Microsoft Office Outlook 2007 with Business Contact Manager 
Microsoft Office PowerPoint 2007 
Microsoft Office Project Standard 2007 
Microsoft Office Publisher 2007 
Microsoft Office SharePoint Designer 2007 
Microsoft Office Visio 2007 
Microsoft Office Word 2007  

1.8 เซิรฟเวอร 
Microsoft Office Forms Server 2007 
Microsoft Office Groove Server 2007 
Microsoft Office Project Portfolio Server 2007 
Microsoft Office Project Server 2007 
Microsoft Office SharePoint Server 2007  

1.9 บริการ 
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Microsoft Office Groove Enterprise Services 
1.10 โซลูชัน 

Microsoft Business Intelligence Solutions 
Microsoft Office Enterprise Project Management (EPM) Solution  

1.11 เทคโนโลยี 
Microsoft Windows SharePoint Services Technology 

1.12 ผลิตภัณฑและเทคโนโลยีเสริมจาก Microsoft  
Microsoft Windows Server 2003 
Microsoft Exchange Server 2007  

2. ชุดโปรแกรมระบบ Microsoft Office 2007 
ชุดโปรแกรม เซิรฟเวอร และบริการใหมๆ ใน Microsoft Office 2007 จะใหฟงกชันการ

ทํางานเพิ่มเติมและโซลูชันใหมๆ ดวยตัวเลือกแพ็คเกจท่ีปรับปรุงใหม คุณจะมีทางเลือกเพิ่มมากข้ึน
กวาเดิมในการหันมาใชเทคโนโลยีและโซลูชันเฉพาะอยาง ตามท่ีเหมาะกับความตองการของธุรกิจ
และตัวคุณเอง  
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1 Microsoft Office Communicator 2007 มีกาํหนดการออกวางตลาดในไตรมาสท่ีสองของป 2550 
 
 
 
 
 

3. มีอะไรใหมในระบบ Microsoft Office 2007 
เม่ือวางแผนการวางจําหนายระบบ Microsoft Office 2007 เราไดเผชิญความทาทายในการ

ทําใหโปรแกรมประยุกตหลักของ Microsoft Office สามารถทํางานไดงายยิ่งข้ึน เม่ือพิจารณาขอมูล
การใชงานจํานวนมาก และความกาวหนาดานฮารดแวรและซอฟตแวรในระยะหลังนี้ ทีมงานได
นําเสนอการปรับปรุงอินเทอรเฟซสําหรับผูใชของ Microsoft Office ท่ีมีความสําคัญท่ีสุดในเวลา
กวาสิบป ผลลัพธของการดําเนินการน้ีคืออินเทอรเฟซสําหรับผูใชท่ีชวยใหผูใชสามารถใช
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รูปท่ี 1-1 อินเทอรเฟซใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 

 
Microsoft Office Word 2007, Office Excel 2007, Office PowerPoint 2007, Office 

Outlook 2007 และ Office Access 2007 จะมีพื้นท่ีทํางานท่ีคลองตัวมากข้ึนและไมรกรุงรัง ลดส่ิงท่ี
ไมจําเปน และชวยใหผูใชสามารถสรางผลงานท่ีตองการไดอยางรวดเร็วและงายยิ่งข้ึน 

3.1 เปาหมายและแนวทางการออกแบบ 
ในโปรแกรมประยุกต Microsoft Office รุนกอนหนานี้ ผูใชจะใชระบบเมนู แถบ

เคร่ืองมือ บานหนาตางงาน และกลองโตตอบเพื่อทํางานใหเสร็จลุลวง ระบบนี้ทํางานไดผลดี เม่ือ
โปรแกรมประยุกตมีจํานวนคําส่ังเพียงจํากัด แตในสถานการณปจจุบันท่ีโปรแกรมสามารถทําส่ิง
ตางๆ ไดมากมาย ระบบเมนูและแถบเคร่ืองมือไมสามารถทํางานอยางมีประสิทธิภาพเต็มท่ี การ
คนหาคุณลักษณะหลายๆ อยางของโปรแกรมกลายเปนเร่ืองยากลําบาก ดวยสาเหตุนี้ เปาหมายใน
การออกแบบท่ีมีความสําคัญเพิ่มข้ึนสําหรับอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหมก็คือ การทําใหผูใช
สามารถหาและใชคุณลักษณะของโปรแกรมประยุกตไดอยางสมบูรณแบบ นอกจากน้ี เราตองการ
รักษาพ้ืนท่ีทํางานท่ีไมสะอาดตา ซ่ึงลดส่ิงรบกวนท่ีไมจําเปนสําหรับผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใช
เวลากับการทํางานอยางเต็มท่ี ดวยเปาหมายเหลานี้ เราไดพัฒนาแนวทางท่ีมุงเนนผลลัพธ ซ่ึงทําให
การสรางผลงานดวยโปรแกรมประยุกต Microsoft Office 2007 กลายเปนเร่ืองงาย 

3.2 คุณลักษณะสําคัญ 
แมวาลักษณะโดยรวมของโปรแกรมประยุกตจะเปนการออกแบบใหม แตการ

ทดสอบในระยะแรกบงช้ีวาผูใชจะคุนกับอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหม และทําความคุนเคยกับวิธีท่ี
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3.2.1 Ribbon 
เมนูและแถบเคร่ืองมือแบบเดิมถูกแทนท่ีดวยริบบอน ซ่ึงเปนอุปกรณ

ใหมท่ีจะนําเสนอคําส่ังท่ีจัดเรียงเปนชุดของแท็บ แท็บบนริบบิอนจะแสดงคําส่ังท่ีเกี่ยวของมาก
ท่ีสุดกับพื้นท่ีงานแตละพื้นท่ีในโปรแกรมประยุกต ตัวอยางเชน ใน Office Word 2007 แท็บจะจัด
กลุมคําส่ังตางๆ สําหรับกิจกรรม เชน การแทรกวัตถุ เชน รูปภาพและตาราง การทําเคาโครงหนา 
การทํางานกับขอมูลอางอิง การสงจดหมาย และการตรวจทานเอกสาร แท็บหนาแรกนําเสนอการ
เขาถึงคําส่ังท่ีใชบอยท่ีสุดไดโดยงาย Office Excel 2007 มีชุดของแท็บท่ีคลายกันสําหรับการใชงาน
กระดาษคํานวณ รวมถึงแท็บสําหรับการทํางานกับสูตร การจัดการขอมูล และการตรวจทาน แท็บ
เหลานี้ทําใหสามารถเขาถึงคุณลักษณะโปรแกรมประยุกตไดงายข้ึน เนื่องจากมีการจัดระเบียบคําส่ัง
ในวิธีท่ีสอดคลองโดยตรงกับงานท่ีบุคคลจะทําในโปรแกรมประยุกตดังกลาว  

 

รูปท่ี 1-2 Ribbon ใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 
 

3.2.2 ปุม Office 
คุณลักษณะท่ีมีคุณคาสวนใหญใน Microsoft Office รุนกอนหนานี้ไมได

เกี่ยวของกับการสรางเอกสารเทาไรนัก แตเกี่ยวของกับทุกส่ิงทุกอยางท่ีคุณสามารถทํากับเอกสาร 
ซ่ึงไดแก ใชเอกสารรวมกัน ปองกัน พิมพ ประกาศ และสงเอกสาร นอกจากนั้น โปรแกรมประยุกต 
Microsoft Office ท่ีวางจําหนายกอนหนานี้ยังไมมีตําแหนงท่ีตั้งเดี่ยวสวนกลาง ท่ีผูใชสามารถดู
ความสามารถดังกลาวท้ังหมดไดในท่ีเดียว คุณลักษณะเกี่ยวกับแฟมผสมรวมอยูกับคุณลักษณะการ
สรางเอกสาร 

UI ใหมรวมความสามารถตางๆ ของระบบ Microsoft Office ไวในจุด
ปอนขอมูลเดี่ยวใน UI นั่นคือ ปุม Microsoft Office ลักษณะเชนนี้มีขอดีท่ีสําคัญสองขอคือ ขอแรก 
ชวยผูใชในการคนหาคุณลักษณะท่ีมีคุณคาดังกลาว ขอสอง ทําใหสถานการณจําลองการสราง
เอกสารท่ีสําคัญงายข้ึน สงผลใหริบบ้ินสามารถมุงเนนไปท่ีการสรางเอกสารท่ีดูเดนสะดุดตาไดมาก
ข้ึน 
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รูปท่ี 1-3 ปุม Office ใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 

 
3.2.3 แท็บบริบท 

คําส่ังบางกลุมจะมีประโยชนเฉพาะเม่ือกําลังแกไขวัตถุบางชนิดอยู
เทานั้น ตัวอยางเชน คําส่ังสําหรับการแกไขแผนภูมิจะไมมีประโยชน จนกวาจะมีแผนภูมิปรากฏใน
กระดาษคํานวณ และผูใชกําลังปรับเปล่ียนแผนภูมินั้นอยู ในโปรแกรมประยุกต Microsoft Office 
รุนปจจุบัน คําส่ังเหลานี้อาจคนหาไดยาก แตใน Office Excel 2007 การคลิกท่ีแผนภูมิจะทําใหแท็
บบริบทปรากฏขึ้น พรอมกับคําส่ังท่ีใชในการแกไขแผนภูมิ แท็บบริบทจะปรากฏเฉพาะเม่ือจําเปน 
และทําใหสามารถคนหาและใชคําส่ังท่ีตองการไดโดยสะดวก 

 
รูปท่ี1-4 หนาตางของแท็บบริบทในโปรแกรม Microsoft Office 2007 
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3.2.4 แกลเลอรี 
แกลเลอรีคือหัวใจของโปรแกรมประยุกตท่ีออกแบบใหม แกลเลอรีชวย

ใหผูใชไดรับชุดของผลลัพธท่ีชัดเจนซ่ึงสามารถเลือกไดเม่ือทํางานกับเอกสาร กระดาษคํานวณ งาน
นําเสนอ หรือฐานขอมูล Access การนําเสนอชุดของขอมูลท่ีอาจเปนผลลัพธ แทนท่ีจะใชกลอง
โตตอบซับซอนและมีตัวเลือกมากมาย แกลเลอรีจะชวยเพิ่มความสะดวกใหกับการสรางผลงานท่ีมี
รูปลักษณแบบมืออาชีพ อินเทอรเฟซกลองโตตอบแบบเดิมจะยังคงมีการใชงานอยู สําหรับผูท่ี
ตองการควบคุมผลลัพธของการทํางานโดยละเอียด  

 
รูปท่ี 1-5 แกลเลอรีใหมของโปรแกรม Microsoft Office 2007 

 
3.2.5 การแสดงตัวอยางแบบทันที 

การแสดงตัวอยางแบบทันทีเปนเทคโนโลยีใหมท่ีจะแสดงผลลัพธของ
การใชการแกไข หรือการเปล่ียนแปลงการจัดรูปแบบ ขณะท่ีผูใชยายตัวช้ีไปเหนือผลลัพธท่ีนําเสนอ
อยูในแกลเลอรี ความสามารถใหมแบบไดนามิกนี้ชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการวางเคา
โครง การแกไข และจัดรูปแบบ เพื่อใหผูใชสามารถสรางผลลัพธท่ียอดเยี่ยมโดยประหยัดเวลาและ
พลังงาน องคประกอบเหลานี้เปนเพียงสวนหน่ึงในเทคโนโลยีใหมท่ีรวมกันเพื่อสรางเปน
อินเทอรเฟซสําหรับผูใช Microsoft Office ใหม 

3.2.6 ประโยชน 
เปาหมายของอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหมของ Microsoft Office ก็คือทํา

ใหผูใชสามารถใชโปรแกรมประยุกตของ Microsoft Office เพื่อนําเสนอผลลัพธไดงายและรวดเร็ว
ข้ึน เราไดทําใหการคนหาคุณลักษณะท่ีมีประสิทธิภาพตางๆ งายขึ้น ดวยการแทนท่ีเมนูและแถบ



 1-13 

4. โปรแกรมสํานักงานทั่วไป 
เปนโปรแกรมท่ีใชกันมากในสํานักงาน ซ่ึง สามารถแบงโปรแกรมจําพวกนี้ออกเปน 6 

ประเภท ดังตอไปนี้ 
4.1 โปรแกรมประเภทเวิรดโปรเซสเซอร  (Word Processor)   

ใชจัดแตงและสรางเอกสาร  เชน  แตงจดหมาย แตงเรียงความ แตงหนังสือ และทํา
รายงานวิจัย โปรแกรมประเภทนี้ไดแก โปรแกรม  Microsoft Word, โปรแกรม CW (CU Writer) 
และโปรแกรม ราชวิถีเวิรด เปนตน แตท่ีไดรับความนิยมมากท่ีสุดก็คือ โปรแกรม Microsoft Word 

4.2 โปรแกรมประเภทสเปรตชีท  (Spread Sheet)   
ใชคํานวณตัวเลขหลาย ๆ  คา  เพื่อจะทําผลลัพธมาสรุปเปนรูปแบบตาง ๆ  เชน  ผล

การคํานวณ  หรือกราฟ  วิธีการใชโปรแกรมประเภทน้ีคือใสคาลงในตาราง  และสรางสูตรการ
คํานวณ  ขอมูลจะถูกคํานวณไดอัตโนมัติ  จึงเหมาะสําหรับ  นักบัญชี  นักวางแผน  และผูจัดทํา
รายงานผลการทดลองวิจัย เปนตนโปรแกรมประเภทนี้ไดแก โปรแกรม   Microsoft Excel 

4.3 โปรแกรมประเภทพรีเซนเตชั่น  (Presentation)   
ในสมัยกอน  ถาเราตองการนําเสนอผลงานใหกับผูชม  เราตองมาเขียนแผนใสดวย

มือ  แตในปจจุบันเรานิยมใชคอมพิวเตอรกันแลว  ไมตองใชแผนใสอีกตอไป  ซ่ึงโปรแกรมท่ีใช
สรางงานนําเสนอดวยคอมพิวเตอร  เรียกวาโปรแกรมประเภท  พรีเซนเตชั่น  ซ่ึงใชสรางงาน
นําเสนอที่มีคุณภาพ  เหมาะสําหรับผูท่ีตองการนําเสนอผลงานในรูปแบบตาง ๆ  เชน  ตัวแทนขาย, 
ผูนําเสนอโครงการ, นักเรียนนักศึกษา และครูอาจารยผูสอน เปนตนโปรแกรมประเภทนี้ไดแก 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint เปนตน 

4.4 โปรแกรมประเภทจัดตารางการดําเนินชีวิตประจํา  (Personal Information System: 
PIS)   
หนาท่ีการงานของบางคนท่ีมีงานมากในแตละวันจนไมสามารถจดจํางานเหลานั้น

ไดหมด  ทําใหลืมทํางานหลายอยางไปอยางไมตั้งใจ  ก็คงจะตองมีสมุดบันทึกสวนตัวใชสักเลม  
เพื่อบันทึกวาในแตละวันทําอะไรบาง  แตก็คงเคยพบปญหาวาสมุดบันทึกเหลานี้ไมสามารถชวย
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4.5 โปรแกรมประเภทจัดการฐานขอมูล  (Database)   
คําวาฐานขอมูล  (Database) คือการนําขอมูลจํานวนมาก ๆ มาจัดเก็บใหเปนระเบียบ 

เพื่อใหงายตอการเรียกใช หากวาเราเราตองทํางานเกี่ยวของกับขอมูลปริมาณมาก ๆ เชนงาน
คลังสินคา งานขาย งานรวบรวมขอมูลการตลาด การนําเขามูลเก็บลงในโปรแกรมประเภทน้ีจะชวย
ใหเราดึงขอมูลกลับมาใชงานไดรวดเร็วข้ึนมากกวาการไปไลอานจากรายงานนับรอยนับพันเทา 
โปรแกรมประเภทนี้ ไดแก โปรแกรม dBASE, FoxPro และ Microsoft Access เปนตน 

4.6 โปรแกรมสรางงานส่ิงพิมพ   
โปรแกรมประเภทนี้ใชสรางงานเอกสาร  เชน  แผนพับ  และโปสเตอรไดดี  ถึงแมวา

บางทานอาจจะเถียงวาเราสามารถใชโปรแกรม  Word สรางเอกสารเชนนี้ได แตโปรแกรม Word ก็
จะไมสามารถวางวัตถุตาง ๆ ไดดังใจนัก ทําใหงานออกมาไมไดอยางท่ีออกแบบไว การใช
โปรแกรมทางดานส่ิงพิมพโดยตรงจะใหผลงานท่ีดีกวาจนเห็นไดชัด โปรแกรมประเภทนี้ ไดแก 
โปรแกรม Microsoft Publisher เปนตน 

5. วิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 
เม่ือคุณติดต้ังและเปดใชงานระบบ Microsoft Office 2007 คําแนะนําและขอมูลตางๆ จะ

แสดงข้ึนหรือมีใหใชไดโดยอัตโนมัติ แตบางคร้ังคุณอาจตองการดูขอมูลนี้ในภายหลัง หรือตองการ
ขอมูลท่ีไมไดแสดงข้ึนมาระหวางการติดต้ังแบบปกติ เพจนี้ไดรวบรวมคําแนะนําในการติดต้ังและ
ขอมูลอ่ืนๆ เขาไวดวยกันเพื่อใหคุณสามารถดูขอมูลดังกลาวไดทุกเม่ือท่ีตองการ 

5.1 การติดตั้ง 
ถาใสแผนซีดีโปรแกรม จะเรียกไฟลการติดต้ังข้ึนมาโดยอัตโนมัติ หรือเปด

โปรแกรม Explorer ไปท่ีท่ีเก็บไฟล แลวดับเบิลคิก 
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รูปท่ี1-6 การตดิต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 เม่ือใสแผนซีด ี 

 

 

 

5.2 รหัสผลิตภัณฑ 

 
รูปท่ี1-7 ใหใสรหัสผลิตภัณฑโปรแกรม Microsoft Office 2007  

 
รูปท่ี1-8 เม่ือใสรหัสผลิตภัณฑไมถูกตอง จะเหน็เคร่ืองหมายหาม 
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รูปท่ี1-9 เม่ือใสรหัสผลิตภัณฑถูกตอง จะเห็นเคร่ืองหมายถูก 

5.3 การยอมรับขอตกลง 

 
รูปท่ี1-10 ใหใสรหัสผลิตภัณฑโปรแกรม Microsoft Office 2007  

 
5.4 ตัวเลือกการติดตั้ง 

 
รูปท่ี1-11 ตัวเลือกการติดต้ังวาจะติดตั้งอยางไร  
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รูปท่ี1-12 ใหเลือกติดต้ังท้ังหมดลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

 
5.5 ตําแหนงท่ีตั้งแฟม 

 
รูปท่ี1-13 ท่ีท่ีแฟมจะติดต้ังโปรแกรมลงเคร่ือง  

5.6 ขอมูลผูใช 

 
รูปท่ี1-14 ตั้งช่ือ ช่ือยอ และองคกร  
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5.7 การติดตั้งโปรแกรมลงในเครื่อง 

 
รูปท่ี1-15 โปรแกรมจะถูกตดิต้ังท้ังหมดลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

5.8 การติดตั้งลงในเคร่ืองเสร็จส้ินแลว 

  
รูปท่ี1-16 โปรแกรมจะถูกตดิต้ังเสร็จเรียบรอยแลว 

 

6. การเปดใชงานเริ่มแรก 
คุณตองเปดใชงานผลิตภัณฑระบบ Office 2007 เพื่อตรวจสอบวาการติดต้ังของคุณ

กระทําดวยผลิตภัณฑ Microsoft ของแทหรือไม การเปดใชงานเปนแบบไมระบุช่ืออยางส้ินเชิง จะ
ไมมีการขอหรือสงขอมูลสวนบุคคลใด ๆ ไปยัง Microsoft  

เม่ือตองการใชคุณลักษณะท้ังหมดของผลิตภัณฑของคุณตอไป คุณตองเปดใชงาน

ผลิตภัณฑนั้น Microsoft Product Activation เปน เทคโนโลยีปองกันการละเมิดลิขสิทธ์ิของ 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=XT010499131054&CTT=5&Origin=HA012334341054
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การเปดใชงานจะทํางานดวยการตรวจสอบวารหัสผลิตภัณฑ ซ่ึงคุณตองใสเพื่อติดต้ัง
ผลิตภัณฑนั้น ไมไดใชงานอยูบนคอมพิวเตอรสวนบุคคลจํานวนมากกวาท่ีอนุญาตโดยสิทธ์ิการใช
งานซอฟตแวรนั้น 

7. เปดใชงานบนอินเทอรเน็ตหรือทางโทรศัพท 
เม่ือคุณใสรหัสผลิตภัณฑท่ีถูกตอง ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะทํางานโดยอัตโนมัติ 

ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะใหทางเลือกเกี่ยวกับวิธีดําเนินการสองทางดังนี้ 
เปดใชงานโดยใชอินเทอรเน็ต   ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะติดตอเซิรฟเวอรการให

สิทธ์ิใชงานของ Microsoft โดยอัตโนมัติผานการเช่ือมตออินเทอรเน็ตของคุณ ถาคุณใชรหัส
ผลิตภัณฑท่ีถูกตองซ่ึงยังไมไดใชงานตามจํานวนการติดตั้งท่ีอนุญาต ผลิตภัณฑของคุณจะไดรับการ
เปดใชงานทันที  

เม่ือคุณเปดใชงานผานทางอินเทอรเน็ต หมายเลขผลิตภัณฑของคุณ (ไดจากรหัส
ผลิตภัณฑในการติดต้ัง) จะถูกสงไปยัง Microsoft ผานทางการโอนท่ีเขารหัสลับ การตอบกลับ 
(หมายเลขการยืนยัน) จะถูกสงกลับมายังคอมพิวเตอรของคุณเพื่อเปดใชงานผลิตภัณฑของคุณ ถา
คุณเลือกเปดใชงานผลิตภัณฑผานทางอินเทอรเน็ต แตคุณยังไมไดเช่ือมตอ ตัวชวยสรางจะแจงเตือน
คุณวาไมมีการเช่ือมตอ 

เปดใชงานโดยใชโทรศัพท   คุณสามารถโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงานและเปดใช
งานผลิตภัณฑของคุณดวยความชวยเหลือจากตัวแทนฝายบริการลูกคาได 

การเปดใชงานผานทางโทรศัพทอาจใชเวลานานกวาการเปดใชงานผานทางอินเทอรเน็ต 
คุณควรอยูท่ีคอมพิวเตอรของคุณเม่ือคุณโทรศัพท และควรจะมีรหัสผลิตภัณฑของซอฟตแวรของ
คุณอยู หมายเลขโทรศัพทสําหรับศูนยการเปดใชงานจะแตกตางกันออกไปตามสิทธ์ิการใชงาน
ผลิตภัณฑและประเทศ/ภูมิภาค ใหใชหมายเลขท่ีอยูบนหนาจอของตัวชวยสรางการเปดใชงานเพื่อ
โทรศัพทถึงศูนยการเปดใชงานของ Microsoft 

 ส่ิงสําคัญ หมายเลขของศูนยการเปดใชงานไมไดแสดงรายการอยูในบทความน้ี
เนื่องจากมีจํานวนมาก และหมายเลขท่ีถูกตองสําหรับคุณข้ึนอยูกับหลายปจจัย คุณสามารถรับ
ซอฟตแวรของ Microsoft ไดภายใตสิทธ์ิการใชงานแบบตางๆ รวมท้ังสิทธ์ิการใชงานแบบปลีก 
สิทธ์ิการใชงานของผูผลิตอุปกรณดั้งเดิม (OEM) และสิทธ์ิการใชงานจํานวนมาก หมายเลข
โทรศัพทติดตอจะแตกตางกันออกไปตามสิทธ์ิการใชงานและประเทศ/ภูมิภาค ในข้ันตอน 2 ของตัว
ชวยสรางการเปดใชงาน ใหใชหมายเลขท่ีจัดเตรียมไวใหเพื่อโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงานของ 
Microsoft 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=XT010499131054&CTT=5&Origin=HA012334341054
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1. ในตัวชวยสรางการเปดใชงาน ใหเลือกประเทศ/ภูมิภาคที่คุณอาศัยอยูหรือ
ท่ีคุณวางแผนจะใชผลิตภัณฑนั้น  

2. ตัวชวยสรางจะใหหมายเลขโทรศัพทอยางนอยหนึ่งหมายเลข 
3. การโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงาน  
4. ตัวแทนฝายบริการลูกคาจะขอหมายเลขการติดต้ัง (ท่ีแสดงบนหนาจอของ

คุณ) และขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ หลังจาก ID การติดต้ังของคุณไดรับการตรวจสอบแลว คุณ
จะไดรับหมายเลขการยืนยัน 

5. ในตัวชวยสรางการเปดใชงาน ใหพิมพหมายเลขการยืนยันในท่ีวาง
ดานลางของหนาจอ แลวกด ENTER  

• ไมมีการเปดใชงานผานทางโทรศัพทสําหรับรุนทดลองใชหรือรุน
สมาชิก  

• มีบริการ Microsoft Text Telephone (TT/TTY) ใหแกผูพิการทางหู
หรือมีปญหาในการไดยิน ในสหรัฐอเมริกา ใหใชโมเด็ม TT/TTY แลวเรียกเลขหมาย (800) 
718-1599 สําหรับภายนอกสหรัฐอเมริกา ใหใชโมเด็ม TT/TTY แลวเรียกเลขหมาย (716) 871-
6859 ท้ังนี้บริการ TT/TTY มีเฉพาะเปนภาษาอังกฤษเทานั้น  
 
 
 

8. ฉันจะเปดใชงานในภายหลังไดอยางไร 
ถาคุณไมตองการเปดใชงานสําเนาของซอฟตแวรของคุณเม่ือติดต้ัง คุณสามารถเปดใช

งานซอฟตแวรนั้นไดในภายหลัง 
1. ใหเลือกทําอยางใดอยางหน่ึงตอไปนี้ในโปรแกรมเหลานี้ของ 2007 

Microsoft Office system  
2. Access, Excel, PowerPoint หรือ Word 

3. คลิก ปุม Microsoft Office แลวคลิก ตัวเลือกของ ช่ือโปรแกรม  
4. คลิก แหลงขอมูล แลวคลิก เปดใชงาน  

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 
2. ครูผูสอนสาธิตเองมีอะไรใหม Microsoft Office 2007 
3. ใหนักศึกษารวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 

2003 
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แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหอธิบายมาพอเขาใจ 

1. ใหนักศึกษาอธิบายภาพรวมของโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 2003 
2. ใหนักศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 2003 
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