
หนวยที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office 2007 

หัวขอเรื่องและงาน 

ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 มีอะไรใหม Microsoft Office 2007 โปรแกรม
สํานักงานท่ัวไป วิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 การเปดใชงานเร่ิมแรก 

สาระสําคัญ 

ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 เปนชุดของซอฟตแวรเดสกท็อปและ
เซิรฟเวอรท่ีครบวงจร ซ่ึงคุณสามารถใชเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของการทําธุรกิจ มีความสามารถ
ใหมๆ มากมายท่ีจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานสวนบุคคล และชวยลดความซับซอนของ
การทํางานรวมกัน  ความแตกตางของ Microsoft Office 2007 Microsoft Office 2007 โปรแกรม
สํานักงานท่ัวไป จะมีพื้นท่ีทํางานท่ีคลองตัวมากข้ึนและไมรกรุงรัง ลดส่ิงท่ีไมจําเปน และชวยให
ผูใชสามารถสรางผลงานท่ีตองการไดอยางรวดเร็วและงายยิ่งข้ึนวิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft 
Office 2007 โปรแกรมสํานักงานท่ัวไป  วิธีการติดต้ังโปรแกรม การเปดใชงานเร่ิมแรก 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจและการติดต้ังโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในการเรียกใชโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000  
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในสวนประกอบและ ลักษณะการใชงานในโปรแกรม 

Microsoft Office ท่ีเหมือนกนั 
5. เพื่อใหมีความรูความเขาใจในความสามารถในทางอินเตอรเน็ต  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงลักษณะสําคัญของโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
2. สามารถอธิบายวิธีการตดิต้ังโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
3. สามารถอธิบายในการเรียกใชงานของโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ 2000ได 
4. สามารถอธิบายสวนประกอบและลักษณะการใชงานในโปรแกรม Microsoft Office 

ท่ีเหมือนกนัได 
5. สามารถอธิบายถึงความสามารถในทางอินเตอรเน็ตได 
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เน้ือหา 

คอมพิวเตอรมีประโยชนมากมายมหาศาล  ชวยใหเราทํางานยาก ๆ  ไดมากมายหลายอยาง  

ไมวาจะเปนการพิมพงานเอกสาร การสรางและตกแตงภาพสวย ๆ  การเลนเกม และความบันเทิง

ทางดานมัลติมีเดียตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจาก  “โปรแกรม (Program)” ท่ีไดติดต้ังไวแลวในเคร่ือง

คอมพิวเตอร โปรแกรมมาตรฐานท่ีสําคัญ และนํามาใชกันท่ัวไป ก็คือ โปรแกรมสํานักงานท่ัวไป 

(Microsoft Office 2007) 

1. ภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 
1.1 หนทางใหมสูองคกรท่ีดีกวา 

ระบบ 2007 Microsoft Office เปนชุดของซอฟตแวรเดสกท็อปและเซิรฟเวอรท่ี
ครบวงจร ซ่ึงคุณสามารถใชเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของการทําธุรกิจ มีความสามารถใหมๆ มากมายท่ี
จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานสวนบุคคล และชวยลดความซับซอนของการทํางานรวมกัน 
คุณสามารถใชรุน 2007 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการและการจัดการเนื้อหา ตลอดจน
ปรับปรุงความรูความเขาใจในดานธุรกิจของท้ังองคกร  

ดวยระบบ 2007 Microsoft Office คุณสามารถ: 
- เพิ่มผลิตภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของบุคคลท่ีมีตอผลลัพธทางธุรกิจ  
- ลดความซับซอนของการทํางานรวมกันในทุกท่ี ทุกเวลา  
- เพิ่มประสิทธิภาพใหกับกระบวนการทางธุรกิจประจําวัน และการจัดการ

เนื้อหาขององคกร  
- เพิ่มคุณภาพของความเขาใจขอมูลทางธุรกิจในองคกรของคุณ  

1.2 เพิ่มผลิตภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของบุคคลท่ีมีตอผลลัพธทางธุรกิจ  
เดสกท็อปของคอมพิวเตอรท่ีรกรุงรัง งานหลายๆ งาน และความตองการท่ีขัดแยง

กันในดานเวลา ทําใหคุณและบุคลากรของคุณไมสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเม่ือ
ประสิทธิภาพสวนบุคคลลดลง สมรรถนะของธุรกิจก็ลดลงดวย ระบบ 2007 Microsoft Office ชวย
เพิ่มประสิทธิภาพใหแกพื้นท่ีทํางาน และมีคุณลักษณะใหมๆ มากมาย เพื่อชวยปรับปรุง
ประสิทธิภาพสวนบุคคลและผลลัพธทางธุรกิจ  

คุณลักษณะเหลานี้ประกอบดวย: 
- อินเทอรเฟซสําหรับผูใชท่ีมีประสิทธิภาพ ชวยใหงานเสร็จเร็วข้ึนดวย

คุณลักษณะตางๆ เชน แท็บคําส่ังท่ีจัดเรียงไวสําหรับสถานการณหรือวัตถุเฉพาะอยาง แถบเคร่ืองมือ
การเขาถึงอยางรวดเร็วสําหรับการเขาถึงคําส่ังตางๆ ไดทุกท่ีใน Office 2007 ดวยการคลิกเพียงคร้ัง
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- สรางเอกสารท่ีมีพลัง มีรูปลักษณแบบมืออาชีพไดอยางรวดเร็วและแสน
สะดวก ดวยคอลเลกชันของกราฟกและลักษณะพิเศษท่ีสรางสรรคใน SmartArt Graphics 
คุณลักษณะ ตัวตรวจสอบขอมูลใน Microsoft Office Word 2007, Office Excel 2007 และ Office 
PowerPoint 2007 ชวยใหคุณสามารถคนหาและลบความคิดเห็น ขอมูลท่ีระบุตัวบุคคลได ขอความ
ท่ีซอน และขอมูลอ่ืนๆ ท่ีไมพึงประสงคในเอกสาร  

- จัดลําดับความสําคัญใหกับเวลาและงานของคุณอยางมีประสิทธิภาพใน Office 
Outlook 2007 แถบรายการที่ตองทําใหมจะสรางมุมมองลําดับความสําคัญของงานประจําวัน รวมถึง
ขอความอีเมลท่ีมีคาสถานะเพ่ือตามงาน การนัดหมายท่ีจะมาถึง งานจาก Office OneNote 2007, 
Office Project 2007 และเว็บไซต Windows SharePoint Services  

- คนหาขอมูลอยางรวดเร็วดวยการคนหาทันที ซ่ึงชวยใหคุณคนหาจากคําสําคัญ
ใน Outlook 2007 รวมถึงส่ิงท่ีแนบมา คุณยังสามารถสอบถามเง่ือนไขตางๆ เชน วันท่ี จาก ประเภท
สี ความสําคัญของจดหมาย และอ่ืนๆ อีกมากมาย การรูจําอักขระแบบออพติคัลใน OneNote 2007 
ชวยใหคุณสามารถคนหาบันทึกยอท่ีเขียนดวยลายมือ ขอความในรูปภาพ หรือคําท่ีพูดในการ
บันทึกเสียงและวิดีโอ  

1.3 ลดความซับซอนของการทํางานรวมกันในทุกท่ี ทุกเวลา 
องคกรทุกวันนี้ตองการวิธีการท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึนในการส่ือสารและรวมมือ

กับคนทํางานในระยะไกล สํานักงานสาขา และบริษัทคูคาและลูกคาท่ีอยูในประเทศตางๆ งาน
นําเสนอ การประชุมและความรวมมือแบบเสมือนจริง ชวยใหบุคคลตางๆ สามารถติดตอกันไดจาก
ระยะไกล แตกอนหนานี้ การส่ือสารเหลานี้เปนเพียงการทดแทนการประชุมจริง โดยยังไมมี
ประสิทธิภาพท่ีดีพอ ดวยคุณลักษณะดานความรวมมือแบบเรียลไทมในระบบ 2007 Microsoft 
Office บุคลากรและทีมงานของคุณจะสามารถทํางานรวมกันไดอยางสะดวกและมีประสิทธิภาพ 
ขามพรมแดนและเขตเวลาท่ีแตกตางกันได  

ดวยระบบ 2007 Microsoft Office คุณสามารถ: 
- ติดตอกับบุคคลตางๆ ในองคกรของคุณท่ีมีทักษะและความรูท่ีคุณตองการได

โดยทันที โดยคนหาเครือขายความรูใน Microsoft Office SharePoint Server 2007 ดวยเครือขาย
ความรู คุณยังสามารถดูความสัมพันธการทํางานระหวางบุคคลและบริษัทตางๆ ทําใหสามารถ
รวมมือกันไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

- หาเพื่อนรวมงานที่มีความสนใจรวมกันผานทางไซตของฉัน ใน Microsoft 
Office SharePoint Server 2007 ซ่ึง Web Parts ความรวมมือทางสังคมจะใชขอมูลเกี่ยวกับองคกร
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- รวมมืออยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนกับกลุมขนาดเล็ก โดยใช Microsoft Office 
Groove 2007  

- เม่ือใชงานรวมกัน Office Groove 2007 และ Office SharePoint Server 2007 
จะเปนระบบความรวมมือท่ีสมบูรณแบบสําหรับชวยใหทีมงานและองคกรสามารถทํางานรวมกัน
และแลกเปล่ียนขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ  

- จัดการโครงการอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนต้ังแตเร่ิมตนจนจบดวย Office 
Project Server 2007 การวางกําหนดการท่ีโปรงใส การตัดสินใจท่ีไดรับการปรับปรุง และเคร่ืองมือ
แผนบันทึกเวลา ชวยใหผูจัดการสามารถวางแผน ติดตาม และวัดประสิทธิภาพของโครงการได  

- บันทึกกระดาษคํานวณ Office Excel 2007 ไปยังเซิรฟเวอรและใชรวมกันผาน
ทางเว็บโดยใช HTML พรอมท้ังมีการควบคุมท่ีรัดกุม ดวยเคร่ืองมือการจัดการเอกสารและการ
ตรวจสอบ  

- เก็บ เก็บถาวร และใชความรูตางๆ ใหมดวย Wikis  และบล็อก ซ่ึงมีการ
สนับสนุนข้ันสูงใน Windows SharePoint Services ดวยระบบ 2007 Microsoft Office ใหม คุณและ
บุคลากรของคุณสามารถใชอินเทอรเฟซ Office Word 2007 ท่ีคุนเคยเพื่อสรางการติดประกาศบล็อก
ท่ีมีพรอมท้ังรูปภาพ การจัดรูปแบบ ตัวตรวจการสะกด และอ่ืนๆ อีกมากมาย จากน้ันคุณจะสามารถ
ติดประกาศไปยังบริการบล็อกท่ีใชงานโดยท่ัวไปได  

1.4 เพิ่มประสิทธิภาพใหกับกระบวนการทางธุรกิจประจําวัน และการจัดการเนื้อหาของ
องคกร 

งานท่ีตองดําเนินการเองและงานซํ้าซอนทําใหกระบวนการทํางานในแตละวันชา
ลงอยางมาก ในขณะเดียวกัน ความพยายามขององคกรท่ีจะตอบสนองความตองการท่ีเพ่ิมมากข้ึน
เร่ือยๆ สําหรับความสอดคลองและความปลอดภัยก็มีอุปสรรคจากงานการจัดการเนื้อหาขององคกร
ท่ีมีมาก ระบบ Office ใหมจะชวยใหคุณเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการ โดยกําหนดการทํางาน
อัตโนมัติและความสามารถท่ีสมบูรณพรอมสําหรับการสราง จัดการ และเก็บเนื้อหาขององคกร 

กําหนดการทํางานอัตโนมัติของเวิรกโฟลวดวยความสามารถของเวิรกโฟลวการ
ตรวจทานและอนุมัติใน Office SharePoint Server 2007 ซ่ึงประกอบดวยแมแบบสําเร็จรูปท่ีคุณและ
ผูใชสามารถเลือกเวิรกโฟลวท่ีจะใชกับเนื้อหาไดโดยงาย ประวัติของเวิรกโฟลวแบบเต็มชวยใหคุณ
และผูบริหารระบบไอทีสามารถเช่ือมโยงข้ันตอนเวิรกโฟลวในอดีตและในอนาคตได  

เพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการที่ใชฟอรม โดยอาศัยความสามารถของฟอรม
ในเซิรฟเวอร ซ่ึงเรียกวา InfoPath Forms Services ซ่ึงจะมีความสามารถในการแปลงฟอรมของ 
Microsoft Office InfoPath เปนฟอรมทางเว็บได  
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จัดการเอกสารของคุณอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ดวยคุณลักษณะใหมๆ เชน พื้นท่ี
เก็บขอมูลระดับองคกร การรักษาความปลอดภัยระดับรายการ และการจัดการสิทธ์ิของขอมูลภายใน
ระบบ พรอมดวยเวิรกโฟลวท่ีมีประสิทธิภาพ สําหรับการประมวลผลเอกสาร แผงขอมูลคุณสมบัติ
เอกสารและแถบคําส่ังสําหรับเอกสาร ทําใหคุณสามารถรวมความสามารถในการจัดการเอกสารไว
ในเอกสารของ Office Word 2007 ไดโดยตรง  

มีการควบคุมข้ันสูงสําหรับนโยบายการเก็บรักษาและการตรวจสอบ การทํางาน
ของท่ีตรวจสอบ และการเก็บรักษาตามกฎหมาย ระบบ Office ยังสนับสนุนนโยบายและการ
ตรวจสอบข้ันสูง การอัปโหลดโดยตรงไปยังพื้นท่ีเก็บขอมูลระเบียน และตัวเลือกการจัดการอีเมลที่
มีคุณลักษณะสมบูรณ  

1.5 ขยายและปรับปรุงคุณภาพของความเขาใจดานธุรกิจในองคกร 
แหลงขอมูลท่ีแตกตาง ระยะหางทางกายภาพของบุคลากร และไซโลภายใน

องคกรมักจะทําใหเกิดจุดบอดที่ทําใหผูใชสามารถหาขอมูลท่ีตองการไดยาก ดวยระบบ Office ใหม 
บุคลากรในองคกรของคุณจะสามารถเขาถึงขอมูลไดรวดเร็วและสะดวกยิ่งข้ึน 

Office SharePoint Server 2007 ทําใหการสรางแผงควบคุมขอมูลวิเคราะหเชิง
ธุรกิจท่ีมีคุณลักษณะครบครันสามารถกระทําไดงาย โดยรวมตัวบงช้ีประสิทธิภาพหลักแบบไดนา
มิก (KPI) สมุดงาน Office Excel 2007 และรายงาน Microsoft SQL Server™ Reporting Services  

สรางเนื้อหาทางเว็บท่ีมีคุณลักษณะตางๆ สมบูรณ ผานทาง Content Management 
Server ภายใน Office SharePoint Server 2007 หนาท่ีการทํางานใหมนี้จะทําใหคุณสามารถปรับปรุง
การจัดการเน้ือหาทางเว็บ บนพื้นฐานของ SharePoint ท่ีสนับสนุนความสามารถในการเขียนท่ี
พรอมใชงานจากแหลงขอมูลโดยตรงสําหรับเนื้อหาทุกประเภท ไมวาจะเปนทางเว็บหรือในเอกสาร  

ระบุ เลือก และจัดการโครงการที่สอดคลองกับกลยุทธทางธุรกิจของคุณมากท่ีสุด 
โดยใช Microsoft Office Project Portfolio Server 2007 ขอเสนอใหมนี้จะชวยใหคุณสราง
กรณีศึกษาและกระบวนการบริหารที่ใชเวิรกโฟลว โดยอาศัยเคร่ืองมือเชิงวิเคราะหหลายอยาง  

เก็บและแบงปนภาพนิ่งอยางงายดายดวยไลบรารีภาพนิ่งของ Office PowerPoint 
2007 ใน Office SharePoint Server 2007 ผูใชยังสามารถปรับปรุงและทําขอมูลภาพนิ่งและเอกสาร
ประกอบใหตรงกันใน SharePoint  

ทลายขีดจํากัดของเอกสาร และคนหาขอมูลท่ีคุณตองการดวยความสามารถในการ
คนหาใหมใน Office SharePoint Server 2007 ซ่ึงชวยใหคุณทําดัชนีและแสดงขอมูลท่ีอยูภายในกับ
เพื่อนรวมงานและบริษัทคูคา ตลอดจนในไซต SharePoint ท่ัวทั้งองคกร และระบบและรายงานของ
สายธุรกิจ  

เคร่ืองมือท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการวิเคราะหใน Office Excel 2007 ชวยใหคุณ
และบุคลากรของคุณสามารถดึงสาระสําคัญจากขอมูล Excel ไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
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1.6 องคประกอบของระบบ 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 เซิรฟเวอร 
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 ผลิตภัณฑและเทคโนโลยีเสริมจาก Microsoft  
Microsoft Windows Server 2003 
Microsoft Exchange Server 2007  

2. ชุดโปรแกรมระบบ Microsoft Office 2007 
ชุดโปรแกรม เซิรฟเวอร และบริการใหมๆ ใน Microsoft Office 2007 จะใหฟงกชันการ

ทํางานเพิ่มเติมและโซลูชันใหมๆ ดวยตัวเลือกแพ็คเกจท่ีปรับปรุงใหม คุณจะมีทางเลือกเพิ่มมากข้ึน
กวาเดิมในการหันมาใชเทคโนโลยีและโซลูชันเฉพาะอยาง ตามท่ีเหมาะกับความตองการของธุรกิจ
และตัวคุณเอง  



 1-8 

 

1 Microsoft Office Communicator 2007 มีกาํหนดการออกวางตลาดในไตรมาสท่ีสองของป 2550 
 
 
 
 
 

3. มีอะไรใหมในระบบ Microsoft Office 2007 
เม่ือวางแผนการวางจําหนายระบบ Microsoft Office 2007 เราไดเผชิญความทาทายในการ

ทําใหโปรแกรมประยุกตหลักของ Microsoft Office สามารถทํางานไดงายยิ่งข้ึน เม่ือพิจารณาขอมูล
การใชงานจํานวนมาก และความกาวหนาดานฮารดแวรและซอฟตแวรในระยะหลังนี้ ทีมงานได
นําเสนอการปรับปรุงอินเทอรเฟซสําหรับผูใชของ Microsoft Office ท่ีมีความสําคัญท่ีสุดในเวลา
กวาสิบป ผลลัพธของการดําเนินการน้ีคืออินเทอรเฟซสําหรับผูใชท่ีชวยใหผูใชสามารถใช
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รูปท่ี 1-1 อินเทอรเฟซใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 

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

Outlook 2007 และ Office Access 2007 จะมีพื้นท่ีทํางานท่ีคลองตัวมากข้ึนและไมรกรุงรัง ลดส่ิงท่ี
ไมจําเปน และชวยใหผูใชสามารถสรางผลงานท่ีตองการไดอยางรวดเร็วและงายยิ่งข้ึน 

3.1 เปาหมายและแนวทางการออกแบบ 
ในโปรแกรมประยุกต Microsoft Office รุนกอนหนานี้ ผูใชจะใชระบบเมนู แถบ

เคร่ืองมือ บานหนาตางงาน และกลองโตตอบเพื่อทํางานใหเสร็จลุลวง ระบบนี้ทํางานไดผลดี เม่ือ
โปรแกรมประยุกตมีจํานวนคําส่ังเพียงจํากัด แตในสถานการณปจจุบันท่ีโปรแกรมสามารถทําส่ิง
ตางๆ ไดมากมาย ระบบเมนูและแถบเคร่ืองมือไมสามารถทํางานอยางมีประสิทธิภาพเต็มท่ี การ
คนหาคุณลักษณะหลายๆ อยางของโปรแกรมกลายเปนเร่ืองยากลําบาก ดวยสาเหตุนี้ เปาหมายใน
การออกแบบท่ีมีความสําคัญเพิ่มข้ึนสําหรับอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหมก็คือ การทําใหผูใช
สามารถหาและใชคุณลักษณะของโปรแกรมประยุกตไดอยางสมบูรณแบบ นอกจากน้ี เราตองการ
รักษาพ้ืนท่ีทํางานท่ีไมสะอาดตา ซ่ึงลดส่ิงรบกวนท่ีไมจําเปนสําหรับผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใช
เวลากับการทํางานอยางเต็มท่ี ดวยเปาหมายเหลานี้ เราไดพัฒนาแนวทางท่ีมุงเนนผลลัพธ ซ่ึงทําให
การสรางผลงานดวยโปรแกรมประยุกต Microsoft Office 2007 กลายเปนเร่ืองงาย 

3.2 คุณลักษณะสําคัญ 
แมวาลักษณะโดยรวมของโปรแกรมประยุกตจะเปนการออกแบบใหม แตการ

ทดสอบในระยะแรกบงช้ีวาผูใชจะคุนกับอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหม และทําความคุนเคยกับวิธีท่ี
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3.2.1 Ribbon 
เมนูและแถบเคร่ืองมือแบบเดิมถูกแทนท่ีดวยริบบอน ซ่ึงเปนอุปกรณ

ใหมท่ีจะนําเสนอคําส่ังท่ีจัดเรียงเปนชุดของแท็บ แท็บบนริบบิอนจะแสดงคําส่ังท่ีเกี่ยวของมาก
ท่ีสุดกับพื้นท่ีงานแตละพื้นท่ีในโปรแกรมประยุกต ตัวอยางเชน ใน Office Word 2007 แท็บจะจัด
กลุมคําส่ังตางๆ สําหรับกิจกรรม เชน การแทรกวัตถุ เชน รูปภาพและตาราง การทําเคาโครงหนา 
การทํางานกับขอมูลอางอิง การสงจดหมาย และการตรวจทานเอกสาร แท็บหนาแรกนําเสนอการ
เขาถึงคําส่ังท่ีใชบอยท่ีสุดไดโดยงาย Office Excel 2007 มีชุดของแท็บท่ีคลายกันสําหรับการใชงาน
กระดาษคํานวณ รวมถึงแท็บสําหรับการทํางานกับสูตร การจัดการขอมูล และการตรวจทาน แท็บ
เหลานี้ทําใหสามารถเขาถึงคุณลักษณะโปรแกรมประยุกตไดงายข้ึน เนื่องจากมีการจัดระเบียบคําส่ัง
ในวิธีท่ีสอดคลองโดยตรงกับงานท่ีบุคคลจะทําในโปรแกรมประยุกตดังกลาว  

 

รูปท่ี 1-2 Ribbon ใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 
 

3.2.2 ปุม Office 
คุณลักษณะท่ีมีคุณคาสวนใหญใน Microsoft Office รุนกอนหนานี้ไมได

เกี่ยวของกับการสรางเอกสารเทาไรนัก แตเกี่ยวของกับทุกส่ิงทุกอยางท่ีคุณสามารถทํากับเอกสาร 
ซ่ึงไดแก ใชเอกสารรวมกัน ปองกัน พิมพ ประกาศ และสงเอกสาร นอกจากนั้น โปรแกรมประยุกต 
Microsoft Office ท่ีวางจําหนายกอนหนานี้ยังไมมีตําแหนงท่ีตั้งเดี่ยวสวนกลาง ท่ีผูใชสามารถดู
ความสามารถดังกลาวท้ังหมดไดในท่ีเดียว คุณลักษณะเกี่ยวกับแฟมผสมรวมอยูกับคุณลักษณะการ
สรางเอกสาร 

UI ใหมรวมความสามารถตางๆ ของระบบ Microsoft Office ไวในจุด
ปอนขอมูลเดี่ยวใน UI นั่นคือ ปุม Microsoft Office ลักษณะเชนนี้มีขอดีท่ีสําคัญสองขอคือ ขอแรก 
ชวยผูใชในการคนหาคุณลักษณะท่ีมีคุณคาดังกลาว ขอสอง ทําใหสถานการณจําลองการสราง
เอกสารท่ีสําคัญงายข้ึน สงผลใหริบบ้ินสามารถมุงเนนไปท่ีการสรางเอกสารท่ีดูเดนสะดุดตาไดมาก
ข้ึน 
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รูปท่ี 1-3 ปุม Office ใหม สําหรับผูใชโปรแกรม Microsoft Office 2007 

 
3.2.3 แท็บบริบท 

คําส่ังบางกลุมจะมีประโยชนเฉพาะเม่ือกําลังแกไขวัตถุบางชนิดอยู
เทานั้น ตัวอยางเชน คําส่ังสําหรับการแกไขแผนภูมิจะไมมีประโยชน จนกวาจะมีแผนภูมิปรากฏใน
กระดาษคํานวณ และผูใชกําลังปรับเปล่ียนแผนภูมินั้นอยู ในโปรแกรมประยุกต Microsoft Office 
รุนปจจุบัน คําส่ังเหลานี้อาจคนหาไดยาก แตใน Office Excel 2007 การคลิกท่ีแผนภูมิจะทําใหแท็
บบริบทปรากฏขึ้น พรอมกับคําส่ังท่ีใชในการแกไขแผนภูมิ แท็บบริบทจะปรากฏเฉพาะเม่ือจําเปน 
และทําใหสามารถคนหาและใชคําส่ังท่ีตองการไดโดยสะดวก 

 
รูปท่ี1-4 หนาตางของแท็บบริบทในโปรแกรม Microsoft Office 2007 
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3.2.4 แกลเลอรี 
แกลเลอรีคือหัวใจของโปรแกรมประยุกตท่ีออกแบบใหม แกลเลอรีชวย

ใหผูใชไดรับชุดของผลลัพธท่ีชัดเจนซ่ึงสามารถเลือกไดเม่ือทํางานกับเอกสาร กระดาษคํานวณ งาน
นําเสนอ หรือฐานขอมูล Access การนําเสนอชุดของขอมูลท่ีอาจเปนผลลัพธ แทนท่ีจะใชกลอง
โตตอบซับซอนและมีตัวเลือกมากมาย แกลเลอรีจะชวยเพิ่มความสะดวกใหกับการสรางผลงานท่ีมี
รูปลักษณแบบมืออาชีพ อินเทอรเฟซกลองโตตอบแบบเดิมจะยังคงมีการใชงานอยู สําหรับผูท่ี
ตองการควบคุมผลลัพธของการทํางานโดยละเอียด  

 
รูปท่ี 1-5 แกลเลอรีใหมของโปรแกรม Microsoft Office 2007 

 
3.2.5 การแสดงตัวอยางแบบทันที 

การแสดงตัวอยางแบบทันทีเปนเทคโนโลยีใหมท่ีจะแสดงผลลัพธของ
การใชการแกไข หรือการเปล่ียนแปลงการจัดรูปแบบ ขณะท่ีผูใชยายตัวช้ีไปเหนือผลลัพธท่ีนําเสนอ
อยูในแกลเลอรี ความสามารถใหมแบบไดนามิกนี้ชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการวางเคา
โครง การแกไข และจัดรูปแบบ เพื่อใหผูใชสามารถสรางผลลัพธท่ียอดเยี่ยมโดยประหยัดเวลาและ
พลังงาน องคประกอบเหลานี้เปนเพียงสวนหน่ึงในเทคโนโลยีใหมท่ีรวมกันเพื่อสรางเปน
อินเทอรเฟซสําหรับผูใช Microsoft Office ใหม 

3.2.6 ประโยชน 
เปาหมายของอินเทอรเฟซสําหรับผูใชใหมของ Microsoft Office ก็คือทํา

ใหผูใชสามารถใชโปรแกรมประยุกตของ Microsoft Office เพื่อนําเสนอผลลัพธไดงายและรวดเร็ว
ข้ึน เราไดทําใหการคนหาคุณลักษณะท่ีมีประสิทธิภาพตางๆ งายขึ้น ดวยการแทนท่ีเมนูและแถบ
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4. โปรแกรมสํานักงานทั่วไป 
เปนโปรแกรมท่ีใชกันมากในสํานักงาน ซ่ึง สามารถแบงโปรแกรมจําพวกนี้ออกเปน 6 

ประเภท ดังตอไปนี้ 
4.1 โปรแกรมประเภทเวิรดโปรเซสเซอร  (Word Processor)   

ใชจัดแตงและสรางเอกสาร  เชน  แตงจดหมาย แตงเรียงความ แตงหนังสือ และทํา
รายงานวิจัย โปรแกรมประเภทนี้ไดแก โปรแกรม  Microsoft Word, โปรแกรม CW (CU Writer) 
และโปรแกรม ราชวิถีเวิรด เปนตน แตท่ีไดรับความนิยมมากท่ีสุดก็คือ โปรแกรม Microsoft Word 

4.2 โปรแกรมประเภทสเปรตชีท  (Spread Sheet)   
ใชคํานวณตัวเลขหลาย ๆ  คา  เพื่อจะทําผลลัพธมาสรุปเปนรูปแบบตาง ๆ  เชน  ผล

การคํานวณ  หรือกราฟ  วิธีการใชโปรแกรมประเภทน้ีคือใสคาลงในตาราง  และสรางสูตรการ
คํานวณ  ขอมูลจะถูกคํานวณไดอัตโนมัติ  จึงเหมาะสําหรับ  นักบัญชี  นักวางแผน  และผูจัดทํา
รายงานผลการทดลองวิจัย เปนตนโปรแกรมประเภทนี้ไดแก โปรแกรม   Microsoft Excel 

4.3 โปรแกรมประเภทพรีเซนเตชั่น  (Presentation)   
ในสมัยกอน  ถาเราตองการนําเสนอผลงานใหกับผูชม  เราตองมาเขียนแผนใสดวย

มือ  แตในปจจุบันเรานิยมใชคอมพิวเตอรกันแลว  ไมตองใชแผนใสอีกตอไป  ซ่ึงโปรแกรมท่ีใช
สรางงานนําเสนอดวยคอมพิวเตอร  เรียกวาโปรแกรมประเภท  พรีเซนเตชั่น  ซ่ึงใชสรางงาน
นําเสนอที่มีคุณภาพ  เหมาะสําหรับผูท่ีตองการนําเสนอผลงานในรูปแบบตาง ๆ  เชน  ตัวแทนขาย, 
ผูนําเสนอโครงการ, นักเรียนนักศึกษา และครูอาจารยผูสอน เปนตนโปรแกรมประเภทนี้ไดแก 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint เปนตน 

4.4 โปรแกรมประเภทจัดตารางการดําเนินชีวิตประจํา  (Personal Information System: 
PIS)   
หนาท่ีการงานของบางคนท่ีมีงานมากในแตละวันจนไมสามารถจดจํางานเหลานั้น

ไดหมด  ทําใหลืมทํางานหลายอยางไปอยางไมตั้งใจ  ก็คงจะตองมีสมุดบันทึกสวนตัวใชสักเลม  
เพื่อบันทึกวาในแตละวันทําอะไรบาง  แตก็คงเคยพบปญหาวาสมุดบันทึกเหลานี้ไมสามารถชวย



 1-14 

4.5 โปรแกรมประเภทจัดการฐานขอมูล  (Database)   
คําวาฐานขอมูล  (Database) คือการนําขอมูลจํานวนมาก ๆ มาจัดเก็บใหเปนระเบียบ 

เพื่อใหงายตอการเรียกใช หากวาเราเราตองทํางานเกี่ยวของกับขอมูลปริมาณมาก ๆ เชนงาน
คลังสินคา งานขาย งานรวบรวมขอมูลการตลาด การนําเขามูลเก็บลงในโปรแกรมประเภทน้ีจะชวย
ใหเราดึงขอมูลกลับมาใชงานไดรวดเร็วข้ึนมากกวาการไปไลอานจากรายงานนับรอยนับพันเทา 
โปรแกรมประเภทนี้ ไดแก โปรแกรม dBASE, FoxPro และ Microsoft Access เปนตน 

4.6 โปรแกรมสรางงานส่ิงพิมพ   
โปรแกรมประเภทนี้ใชสรางงานเอกสาร  เชน  แผนพับ  และโปสเตอรไดดี  ถึงแมวา

บางทานอาจจะเถียงวาเราสามารถใชโปรแกรม  Word สรางเอกสารเชนนี้ได แตโปรแกรม Word ก็
จะไมสามารถวางวัตถุตาง ๆ ไดดังใจนัก ทําใหงานออกมาไมไดอยางท่ีออกแบบไว การใช
โปรแกรมทางดานส่ิงพิมพโดยตรงจะใหผลงานท่ีดีกวาจนเห็นไดชัด โปรแกรมประเภทนี้ ไดแก 
โปรแกรม Microsoft Publisher เปนตน 

5. วิธีติดต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 
เม่ือคุณติดต้ังและเปดใชงานระบบ Microsoft Office 2007 คําแนะนําและขอมูลตางๆ จะ

แสดงข้ึนหรือมีใหใชไดโดยอัตโนมัติ แตบางคร้ังคุณอาจตองการดูขอมูลนี้ในภายหลัง หรือตองการ
ขอมูลท่ีไมไดแสดงข้ึนมาระหวางการติดต้ังแบบปกติ เพจนี้ไดรวบรวมคําแนะนําในการติดต้ังและ
ขอมูลอ่ืนๆ เขาไวดวยกันเพื่อใหคุณสามารถดูขอมูลดังกลาวไดทุกเม่ือท่ีตองการ 

5.1 การติดตั้ง 
ถาใสแผนซีดีโปรแกรม จะเรียกไฟลการติดต้ังข้ึนมาโดยอัตโนมัติ หรือเปด

โปรแกรม Explorer ไปท่ีท่ีเก็บไฟล แลวดับเบิลคิก 
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รูปท่ี1-6 การตดิต้ังโปรแกรม Microsoft Office 2007 เม่ือใสแผนซีด ี 

 

 

 

5.2 รหัสผลิตภัณฑ 

 
รูปท่ี1-7 ใหใสรหัสผลิตภัณฑโปรแกรม Microsoft Office 2007  

 
รูปท่ี1-8 เม่ือใสรหัสผลิตภัณฑไมถูกตอง จะเหน็เคร่ืองหมายหาม 
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รูปท่ี1-9 เม่ือใสรหัสผลิตภัณฑถูกตอง จะเห็นเคร่ืองหมายถูก 

5.3 การยอมรับขอตกลง 

 
รูปท่ี1-10 ใหใสรหัสผลิตภัณฑโปรแกรม Microsoft Office 2007  

 
5.4 ตัวเลือกการติดตั้ง 

 
รูปท่ี1-11 ตัวเลือกการติดต้ังวาจะติดตั้งอยางไร  
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รูปท่ี1-12 ใหเลือกติดต้ังท้ังหมดลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

 
5.5 ตําแหนงท่ีตั้งแฟม 

 
รูปท่ี1-13 ท่ีท่ีแฟมจะติดต้ังโปรแกรมลงเคร่ือง  

5.6 ขอมูลผูใช 

 
รูปท่ี1-14 ตั้งช่ือ ช่ือยอ และองคกร  
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5.7 การติดตั้งโปรแกรมลงในเครื่อง 

 
รูปท่ี1-15 โปรแกรมจะถูกตดิต้ังท้ังหมดลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

5.8 การติดตั้งลงในเคร่ืองเสร็จส้ินแลว 

  
รูปท่ี1-16 โปรแกรมจะถูกตดิต้ังเสร็จเรียบรอยแลว 

 

6. การเปดใชงานเริ่มแรก 
คุณตองเปดใชงานผลิตภัณฑระบบ Office 2007 เพื่อตรวจสอบวาการติดต้ังของคุณ

กระทําดวยผลิตภัณฑ Microsoft ของแทหรือไม การเปดใชงานเปนแบบไมระบุช่ืออยางส้ินเชิง จะ
ไมมีการขอหรือสงขอมูลสวนบุคคลใด ๆ ไปยัง Microsoft  

เม่ือตองการใชคุณลักษณะท้ังหมดของผลิตภัณฑของคุณตอไป คุณตองเปดใชงาน

ผลิตภัณฑนั้น Microsoft Product Activation เปน เทคโนโลยีปองกันการละเมิดลิขสิทธ์ิของ 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=XT010499131054&CTT=5&Origin=HA012334341054
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การเปดใชงานจะทํางานดวยการตรวจสอบวารหัสผลิตภัณฑ ซ่ึงคุณตองใสเพื่อติดต้ัง
ผลิตภัณฑนั้น ไมไดใชงานอยูบนคอมพิวเตอรสวนบุคคลจํานวนมากกวาท่ีอนุญาตโดยสิทธ์ิการใช
งานซอฟตแวรนั้น 

7. เปดใชงานบนอินเทอรเน็ตหรือทางโทรศัพท 
เม่ือคุณใสรหัสผลิตภัณฑท่ีถูกตอง ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะทํางานโดยอัตโนมัติ 

ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะใหทางเลือกเกี่ยวกับวิธีดําเนินการสองทางดังนี้ 
เปดใชงานโดยใชอินเทอรเน็ต   ตัวชวยสรางการเปดใชงานจะติดตอเซิรฟเวอรการให

สิทธ์ิใชงานของ Microsoft โดยอัตโนมัติผานการเช่ือมตออินเทอรเน็ตของคุณ ถาคุณใชรหัส
ผลิตภัณฑท่ีถูกตองซ่ึงยังไมไดใชงานตามจํานวนการติดตั้งท่ีอนุญาต ผลิตภัณฑของคุณจะไดรับการ
เปดใชงานทันที  

เม่ือคุณเปดใชงานผานทางอินเทอรเน็ต หมายเลขผลิตภัณฑของคุณ (ไดจากรหัส
ผลิตภัณฑในการติดต้ัง) จะถูกสงไปยัง Microsoft ผานทางการโอนท่ีเขารหัสลับ การตอบกลับ 
(หมายเลขการยืนยัน) จะถูกสงกลับมายังคอมพิวเตอรของคุณเพื่อเปดใชงานผลิตภัณฑของคุณ ถา
คุณเลือกเปดใชงานผลิตภัณฑผานทางอินเทอรเน็ต แตคุณยังไมไดเช่ือมตอ ตัวชวยสรางจะแจงเตือน
คุณวาไมมีการเช่ือมตอ 

เปดใชงานโดยใชโทรศัพท   คุณสามารถโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงานและเปดใช
งานผลิตภัณฑของคุณดวยความชวยเหลือจากตัวแทนฝายบริการลูกคาได 

การเปดใชงานผานทางโทรศัพทอาจใชเวลานานกวาการเปดใชงานผานทางอินเทอรเน็ต 
คุณควรอยูท่ีคอมพิวเตอรของคุณเม่ือคุณโทรศัพท และควรจะมีรหัสผลิตภัณฑของซอฟตแวรของ
คุณอยู หมายเลขโทรศัพทสําหรับศูนยการเปดใชงานจะแตกตางกันออกไปตามสิทธ์ิการใชงาน
ผลิตภัณฑและประเทศ/ภูมิภาค ใหใชหมายเลขท่ีอยูบนหนาจอของตัวชวยสรางการเปดใชงานเพื่อ
โทรศัพทถึงศูนยการเปดใชงานของ Microsoft 

 ส่ิงสําคัญ หมายเลขของศูนยการเปดใชงานไมไดแสดงรายการอยูในบทความน้ี
เนื่องจากมีจํานวนมาก และหมายเลขท่ีถูกตองสําหรับคุณข้ึนอยูกับหลายปจจัย คุณสามารถรับ
ซอฟตแวรของ Microsoft ไดภายใตสิทธ์ิการใชงานแบบตางๆ รวมท้ังสิทธ์ิการใชงานแบบปลีก 
สิทธ์ิการใชงานของผูผลิตอุปกรณดั้งเดิม (OEM) และสิทธ์ิการใชงานจํานวนมาก หมายเลข
โทรศัพทติดตอจะแตกตางกันออกไปตามสิทธ์ิการใชงานและประเทศ/ภูมิภาค ในข้ันตอน 2 ของตัว
ชวยสรางการเปดใชงาน ใหใชหมายเลขท่ีจัดเตรียมไวใหเพื่อโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงานของ 
Microsoft 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=XT010499131054&CTT=5&Origin=HA012334341054
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1. ในตัวชวยสรางการเปดใชงาน ใหเลือกประเทศ/ภูมิภาคที่คุณอาศัยอยูหรือ
ท่ีคุณวางแผนจะใชผลิตภัณฑนั้น  

2. ตัวชวยสรางจะใหหมายเลขโทรศัพทอยางนอยหนึ่งหมายเลข 
3. การโทรศัพทไปหาศูนยการเปดใชงาน  
4. ตัวแทนฝายบริการลูกคาจะขอหมายเลขการติดต้ัง (ท่ีแสดงบนหนาจอของ

คุณ) และขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ หลังจาก ID การติดต้ังของคุณไดรับการตรวจสอบแลว คุณ
จะไดรับหมายเลขการยืนยัน 

5. ในตัวชวยสรางการเปดใชงาน ใหพิมพหมายเลขการยืนยันในท่ีวาง
ดานลางของหนาจอ แลวกด ENTER  

• ไมมีการเปดใชงานผานทางโทรศัพทสําหรับรุนทดลองใชหรือรุน
สมาชิก  

• มีบริการ Microsoft Text Telephone (TT/TTY) ใหแกผูพิการทางหู
หรือมีปญหาในการไดยิน ในสหรัฐอเมริกา ใหใชโมเด็ม TT/TTY แลวเรียกเลขหมาย (800) 
718-1599 สําหรับภายนอกสหรัฐอเมริกา ใหใชโมเด็ม TT/TTY แลวเรียกเลขหมาย (716) 871-
6859 ท้ังนี้บริการ TT/TTY มีเฉพาะเปนภาษาอังกฤษเทานั้น  
 
 
 

8. ฉันจะเปดใชงานในภายหลังไดอยางไร 
ถาคุณไมตองการเปดใชงานสําเนาของซอฟตแวรของคุณเม่ือติดต้ัง คุณสามารถเปดใช

งานซอฟตแวรนั้นไดในภายหลัง 
1. ใหเลือกทําอยางใดอยางหน่ึงตอไปนี้ในโปรแกรมเหลานี้ของ 2007 

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

3. คลิก ปุม Microsoft Office แลวคลิก ตัวเลือกของ ช่ือโปรแกรม  
4. คลิก แหลงขอมูล แลวคลิก เปดใชงาน  

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูภาพรวมของระบบ Microsoft Office 2007 
2. ครูผูสอนสาธิตเองมีอะไรใหม Microsoft Office 2007 
3. ใหนักศึกษารวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 

2003 
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แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหอธิบายมาพอเขาใจ 

1. ใหนักศึกษาอธิบายภาพรวมของโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 2003 
2. ใหนักศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรม Office 2007 กับรุน Office 2003 
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