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คูมือการใชงาน OpenOffice.org ฉบับนี้จัดทําขึ้นมาเพื่อใชเปนเอกสารประกอบการใช
งาน ซอฟตแวรบริหารงานสํานักงานในระบบ Open Source เรียบเรียงโดยนายบุญเลิศ อรุณพิบูลย 
รักษาการหัวหนางานพัฒนาเนื้อหาสาระดิจิทัล และนายบุญเกียรติ เจตจํานงนุช เจาหนาที่ระบบ
คอมพิวเตอร ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ (เนคเทค)  

เอกสารคูมือฉบับนี้ จะสนับสนุนใหมีการใชโปรแกรม OpenOffice.org ในประเทศไทย
อยางเปนรูปธรรม ถือวาเปนกาวสําคัญของการใชคอมพิวเตอรของคนไทย เพราะเปนการใช
ผลงานของคนไทยที่เปนการตอยอดจากโปรแกรม Open Source อันมีช่ือเสียงทั่วโลก 

คณะผูจัดทําหวังวาเอกสารนี้จะมีประโยชนตอทุกทานในการทํางานเพื่อประเทศไทย
ตอไป 
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 ผูอํานวยการ 

 ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 



 

คํานํา 
 

ความตองการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดทํา
ระบบงานสํานักงาน มีความจําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน มีการเลือกใชคอมพิวเตอร และซอฟตแวร
ตางๆ เพื่อสนับสนุนการทํางาน ใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของหนวยงาน อยางไรก็ตามการ
ลงทุนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และซอฟตแวร นับเปนภาระอยางหนึ่งของหนวยงาน เนื่องจากตอง
ลงทุนดวยมูลคาสูง การลงทุนเกี่ยวกับไอทีในหนวยงาน จึงตองพิจารณาอยางถี่ถวน หลายๆ 
หนวยงานเลี่ยงไมไดกับการลงทุนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และฮารดแวรตางๆ แตในปจจุบันการ
ลงทุนเกี่ยวกับซอฟตแวรบริหารจัดการงานสํานักงาน มีทางเลือกที่ดีขึ้น เนื่องจากมีการพัฒนา
ซอฟตแวรรหัสเปด ซึ่งเปดใหดาวนโหลดใชงานไดฟรี  

OpenOffice.org เปนหนึ่งในซอฟตแวร OpenSource ที่รองรับการจัดการบริหารงาน
สํานักงาน ต้ังแตการสรางเอกสารสิ่งพิมพรูปแบบตางๆ การบริหารตัวเลข งานคํานวณ การจัดทํา
สื่อนําเสนอผลงาน การนําเสนอผานเว็บไซตดวยเอกสาร HTML และการออกแบบกราฟก  
ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอร ไดพัฒนาปรับปรุง OpenOffice.org จนสามารถใช
งานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีฟงกชันการใชงานอยางครบถวนที่จําเปนตองมี รวมทั้ง
ความสามารถดานภาษาไทยตางๆ  

เนื่องจากโปรแกรมนี้ เปนโปรแกรมที่คอนขางจะใหมมาก หลายๆ ทานประสบปญหา
การศึกษาใชงาน ศูนยฯ จึงไดจัดทําคูมือการใชงานฉบับนี้ เพื่อเปนเอกสารอางอิง ฝกฝน ฝกปฏิบัติ 
ศึกษาเรียนรูไดดวยตนเอง สําหรับผูสนใจทุกทาน คูมือฉบับนี้อาจจะขาดเนื้อหาในบางประเด็น 
หรือมีจุดผิดพลาดในบางเรื่อง หากทานใดพบเห็นสามารถแจงผานเว็บไซต NECTEC e-Learning 
http://elearning.nectec.or.th และสามารถศึกษาเนื้อหาใหมของโปรแกรมไดจากเว็บดังกลาวดวย 
หากคูมือฉบับนี้มีความบกพรองประการใด ผูเขียนขอนอมรับไว ณ ที่นี้ 

เนื้อหาในเอกสารฉบับนี้ จะนําเสนอในสวนโปรแกรม OpenOffice.org Writer, Calc 
และ Impress เนื่องจาก Draw มีฟงกชันลักษณะเดียวกับเครื่องมือ Drawing ในโปรแกรมดังกลาว 
จึงไมแยกเปนเนื้อหาเฉพาะ สําหรับโปรแกรม OpenOffice.org Base เปนโปรแกรมที่มีฟงกชัน
แตกตาง และเนื้อหาคอนขางมาก จึงขอแยกเปนเลมเฉพาะ ซึ่งจะนําเสนอในชวงเวลาถัดไป 



 

 

สุดทายนี้ขอกราบขอบพระคุณ ดร.ทวีศักดิ์ กออนันตกูล ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ ดร.เพ็ญศรี กันตะโสพัตร คุณวศิน สินธุภิณโญ  
ทีมพัฒนาทุกทานที่ใหโอกาสผูเขียนศึกษาและพัฒนาคูมือฉบับนี้ ตลอดจนทีมงานทุกทาน ที่ได
ชวยดําเนินการตางๆ อันเปนการเอื้ออํานวยความสะดวกใหกับผมในการเขียนคูมือฉบับนี้จนสําเร็จ
ดวยดี 
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บทที่ 1 ซอฟตแวรจัดการงานสํานักงาน OpenOffice.org 
 

แนะนํา OpenOffice.org 
 

OpenOffice.org 2.0 ซอฟตแวรบริหารจัดการงานสํานักงานในกลุม Open Source รุน
ใหมลาสุดที่มีการปรับเปลี่ยนโฉมหนา และการใชงานใหคลายคลึงกับซอฟตแวรออฟฟศที่เปนที่
นิยม ทั้งยังสามารถแลกเปลี่ยนเอกสารกับไมโครซอฟทออฟฟศไดดวย ฟงกชันการทํางานของชุด
โปรแกรมนี้ประกอบดวย 

OpenOffice.org Writer โปรแกรมเวิรดโปรเซสเซอรที่มีความสามารถครบถวน เหมาะ
สําหรับการสรางเอกสารระดับมืออาชีพ รายงาน จดหมายขาว หรือโบรชัวร Writer มี
ความสามารถในการจัดการ style ไดอยางสะดวก ทําใหการจัดรูปแบบเอกสารเปนเรื่องงาย 

OpenOffice.org Calc มีความสามารถทางดานสเปรดแผนงานครบถวน สามารถใชเปน
เครื่องมือในการคํานวณ วิเคราะหขอมูล และนําเสนอขอมูลดวยเครื่องมือสรางชารตสองและสาม
มิติ Calc มีฟงกชันทางธุรกิจ สถิติ และวิทยาศาสตรครบถวน พรอมทั้งความสามารถในการทํา 
pivot table 

OpenOffice.org Impress เครื่องมือสรางพรีเซนเทชันที่สมบูรณ สามารถใช effect และ 
animation เพื่อสรางสไลดมัลติมีเดียที่นําเสนอขอมูลของคุณไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถวาด
ไดอะแกรมและรูปภาพประกอบไดภายใน Impress เลย 

OpenOffice.org Draw เครื่องมือวาดภาพที่รองรับทั้งเวกเตอรและบิตแมป สามารถใช
สรางไดต้ังแตไดอะแกรมงาย ๆ ไปจนถึงรูปที่ประกอบดวยวัตถุ 3 มิติ หรือ special effect เหมาะ
สําหรับวาดภาพเปนสวนประกอบในเอกสารหรือพรีเซนเทชัน Draw มี connector ที่ใชเช่ือมวัตถุ
เขาดวยกันเพื่อใหสามารถเคลื่อนวัตถุโดยที่ยังรักษาเสน ระหวางกัน ทําใหงานวาดไดอะแกรมที่
ซับซอนเปนเรื่องที่งายดาย 
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OpenOffice.org Base เปนเครื่องมือจัดการงานฐานขอมูล (Database) ที่ทําใหสามารถ
สรางและจัดการระบบฐานขอมูลไดอยางงายดาย สามารถเขาถึงและวิเคราะหขอมูลจํานวนมาก 
สรางรายงานที่ซับซอน หรือทําจดหมายเวียนจากฐานขอมูลลูกคา สามารถสรางฐานขอมูลภายใน 
OpenOffice.org หรือเช่ือมตอกับฐานขอมูลภายนอกทั้งที่เปนโอเพนซอรสและเชิงพาณิชยเชน 
dBase, MySQL หรือดาตาเบสตัวอื่นๆ โดยผานทาง ODBC และ JDBC 

นอกจากฟงกชันการทํางานเบื้องตนดังกลาว โปรแกรมยังมีจุดเดนหลายดาน ดังนี้ 

• เอกสาร OpenOffice.org เปนฟอรแมตมาตรฐานเปดแฟมเอกสาร XML ที่เปน
มาตรฐานเปดที่เช่ือวา OASIS OpenDocument ซึ่งไมขึ้นกับบริษัทหรือโปรแกรมใด ทําใหมั่นใจ
ไดวา ขอมูลจะยังอยูและเขาถึงได (ดวยโปรแกรมอื่นๆ เชน KOffice) แมวาจะไมมี 
OpenOffice.org ตอไปแลวก็ตาม 

• เนื่องจากราคาที่สูงของชุดออฟฟศเชิงพาณิชย ทําใหการตัดสินใจเปลี่ยนมาใช 
OpenOffice.org เพียงตัวเดียว จะเปนการตัดสินใจที่ประหยัดคาซอฟตแวรไดมากที่สุด ทั้งสําหรับ
การใชงานสวนบุคคล และเปนทวีคูณสําหรับการใชงานในองคกร ทําใหองคกรขนาดใหญนิยม
หันมาใช OpenOffice.org กันมากขึ้นเรื่อย ๆ 

การติดตั้งและเรียกใชงาน 
โปรแกรม OpenOffice.org ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต http://www.openoffice.org/ หรือ

เว็บไซต http://www.nectec.or.th นอกจากนี้สามารถติดตั้งไดจากแผนโปรแกรม Open Source & 
Freeware ที่รวบรวมโดยเนคเทค โดยโปรแกรมจะมี 2 โปรแกรมหลัก คือ โปรแกรมหลักของ 
OpenOffice.org 2.0 และโปรแกรมแกไขปญหาภาษาไทย (Thai Patch) ที่พัฒนาโดยเนคเทค 

ระบบติดตั้งเปนระบบที่งาย ผูใชคอมพิวเตอรทั่วไปสามารถดับเบิลคลิกไอคอนติดตั้ง
โปรแกรมแลวปฏิบัติตามคําแนะนําที่ปรากฏบนจอภาพ เพียงไมก่ีครั้ง ก็จะไดรายการเรียก
โปรแกรมใน Start Menu ดังนี้ Start, Program, OpenOffice.org 2.0 
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รวมทั้งสามารถเลือกใชวิธีลัดโดยดับเบิลคลิกไอคอนเรียกโปรแกรมดวน (QuickStart) ที่
มุมดานขวาของแถบงาน (Task bar) มีสัญลักษณดังนี้   เมื่อดับเบิลคลิกจะปรากฏ
หนาตางเรียกใชงานโปรแกรม ดังนี้ 

 
เลือกรูปแบบการสราง/เปดใชงานเอกสารจากกรอบดานซาย เมื่อคลิกเลือกจะปรากฏ

รายการเลือกยอยในกรอบกลาง ดังนี้ 
• New Document  สรางเอกสารใหม โดยมีโปรแกรมสรางเอกสารใหมให

เลือกลักษณะตางๆ เชน โปรแกรมออกแบบนามบัตร, โปรแกรมวาดภาพ เปนตน 
• Templates  สรางเอกสารจากแมแบบตางๆ 
• My Document  เปดแฟมเอกสารจากโฟลเดอร My Document 
• Samples  เปดแฟมเอกสารตัวอยาง 

 ปุมเรียกใชงานดวน QuickStart ถาไมปรากฏใน Task Bar การเรียกขึ้นมาใหม จะตอง
เขาไปเรียกจาก Directory ของโปรแกรม OpenOffice C:\Program Files\OpenOffice.org 
2.0\program โดยมีช่ือแฟมเอกสารคือ quickstart.exe  

 โปรแกรม QuickStart อาจจะมีผลทําใหคอมพิวเตอรทํางานชาลง คอมพิวเตอรบาง
เครื่องอาจจะตองปดโปรแกรมนี้ออกไปจากระบบ โดยคลิกปุมขวาของเมาสที่ไอคอนโปรแกรม
เรียกใชงานดวนใน Task Bar แลวเลือกคําสั่ง Exit QuickStarter 
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หนาตางโปรแกรม 
โปรแกรมตางๆ ในกลุม OpenOffice.org มีลักษณะจอภาพการทํางาน และแถบคําสั่ง

ใกลเคียงกัน ซึ่งชวยใหการศึกษา เรียนรู และการใชงานโปรแกรมหนึ่ง สามารถใชงานโปรแกรม
อื่นๆ ไดอยางรวดเร็ว และอัตโนมัติ โดยโปรแกรมแตละโปรแกรมมีลักษณะจอภาพการทํางาน 
ดังนี้ 

 
 หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Writer 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

5

 
หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Impress 

 

 
หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Calc 
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สวนประกอบหนาตางโปรแกรม 
จอภาพโปรแกรมตางๆ ในชุดโปรแกรมมีสวนประกอบคลายกับหนาตางโปรแกรม

ทั่วไป ที่ใชงานกันอยูบนระบบคอมพิวเตอร โดยมีสวนประกอบตางๆ ดังนี้ 

• แถบชื่อโปรแกรม (Title Bar) 

เปนแถบแสดงชื่อโปรแกรม และช่ือแฟมเอกสาร ตลอดจนปุมควบคุมหนาตาง
โปรแกรม จะปรากฏอยูสวนบนสุดของหนาตาง  

 
• แถบเมนู (Menu Bar) 

แสดงรายการคําสั่งตางๆ ของโปรแกรม  

 
• แถบเครื่องมือ (Toolbars) 

โปรแกรมไดเตรียมเครื่องมือชวยการทํางาน โดยแบงเปนหมวดหมูและแสดงผลใน
รูปของแถบเครื่องมือ (Toolbars) หลากหลายชุด เชน แถบเครื่องมือสําหรับควบคุม
การทํางานมาตรฐาน เรียกวา Standard Toolbar  

 
• แถบไมบรรทัด (Ruler Bar) 

มีลักษณะคลายกับไมบรรทัด ทําหนาที่กําหนดขอบเขตของหนาเอกสาร และการตั้ง
คาเกี่ยวกับตําแหนงหยุดพิมพ (Tab) 

 
• แถบสถานะ (Status Bar) 

อยูดานลางสุดของโปรแกรม ทําหนาที่แสดงรายละเอียดตางๆ ของเอกสาร เชน 
หนาปจจุบันที่กําลังทํางาน, จํานวนหนาเอกสารทั้งหมด, อัตราสวนการมอง เปนตน 
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• แถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) 

อยูดานลาง และดานขวาของหนาตางเอกสาร ทําหนาที่เลื่อนจอภาพเพื่อดูขอมูล 

นอกจากนี้โปรแกรมแตละโปรแกรม ยังมีสวนการทํางานเฉพาะโปรแกรมออกไป เชน 
สวนควบคุมแผนงานของโปรแกรม Calc หรือสวนควบคุมแผนสไลดของ Impress ซึ่งจะได
แนะนําในบทที่เกี่ยวของตอไป 

การปดโปรแกรม 
เมื่อตองการเลิกใชงานโปรแกรม สามารถสั่งงานเพื่อปดโปรแกรมไดหลายวิธี ตามความ

ถนัดของผูใช ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 เลือกเมนูคําสั่ง File, Exit 

วิธีท่ี 2 ใชคียลัด Cq หรือ A$ 

วิธีท่ี 3 นําเมาสไปคลิกที่ปุม Close ที่มุมบนดานขวาของหนาตางโปรแกรม 

 
 

ในกรณีที่มีการปดโปรแกรม โดยยังไมไดจัดเก็บเอกสาร โปรแกรมจะแสดงขอความ
เตือนใหจัดเก็บขอมูลกอน ดังนี้ 

 
ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการ  
• คลิกปุม Save   เพื่อจัดเก็บขอมูลและปดโปรแกรม  
• คลิกปุม Discard  เพื่อปดโปรแกรมทันที  
• คลิกปุม Cancel  เพื่อยกเลิกการใชคําสั่งปดโปรแกรม 

Close Button 
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แถบเครื่องมือ (Toolbar) 
 

แถบเครื่องมือ เปนสวนประกอบของโปรแกรมที่ผูใชจําเปนตองใชงานอยูเสมอ 
เนื่องจากมีความสะดวก และใหความรวดเร็วในการสั่งงาน โปรแกรมในชุด OpenOffice.org มี
แถบเครื่องมือตางๆ ใหเลือกใชหลายชุด การควบคุมแถบเครื่องมือเพื่อใหสามารถใชงานโปรแกรม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงเปนสิ่งที่ควรทราบเชนกัน 

 
 

 

แถบเครื่องมือของโปรแกรมแตละโปรแกรม มีหลากหลายประเภทเชน 

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือหมวด Standard 

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือหมวด Formatting 

แถบเครื่องมือ 
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แถบเครื่องมือแบบลอยตวั/แบบฝงตัว 
บางครั้งผูใชอาจจะพบวาแถบเครื่องมือตางๆ ปรากฏในลักษณะที่ไมเหมือนกับที่เคยใช

อยู คือ เปนแถบเครื่องมือที่ลอยอยูเหนือพ้ืนที่พิมพงาน เรียกวาแถบเครื่องมือแบบลอยตัว โดยใน
สภาวะปกติจะเปนแบบฝงตัว คือ ติดผนึกอยูดานบน หรือดานขางของพื้นที่พิมพงาน ซึ่งแถบ
เครื่องมือที่ลอยอยูเหนือพ้ืนที่พิมพงานทําใหการพิมพงาน หรือแกไขขอความ กระทําไดลําบาก  

 
จอภาพแสดงแถบเครื่องมือแบบฝงตัว 

 
จอภาพแสดงแถบเครื่องมือแบบลอยตัว 
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การปรับเปล่ียนแถบเครื่องมอืแบบลอยตัวเปนแบบฝงตัว 
ถาผูใชเจอปญหาแถบเครื่องมืออยูในโหมดลอยตัว ซึ่งอาจจะสงผลใหการใชงาน และ

การพิมพงานเกิดความไมสะดวก สามารถแกไขไดดังนี้ 

• นําเมาสไปชี้แถบชื่อเรื่อง (Title bar) ของแถบเครื่องมือลอยตัว 

 
• กดปุมซายของเมาส ลากแถบเครื่องมือไปวาง ณ ตําแหนงเดิม จากนั้นจึงปลอยนิ้ว

จากเมาส หรือจะใชการดับเบิลคลิกเพื่อคืนสภาพกลับอัตโนมัติก็ได 

 กรณีที่มีแถบเครื่องมือหลายช้ินอยูในสภาวะลอยตัว สามารถคลิกปุม Control Menu ซึ่ง
มีรูปรางเปนสามเหลี่ยมช้ีลงที่อยูที่มุมขวาของแถบเครื่องมือ แลวเลือกคําสั่ง Dock All Toolbars 
เพื่อคืนสภาวะเปนแบบฝงตัวใหกับแถบเครื่องมือทุกช้ินไดอยางรวดเร็ว 

 

เปด/ปดแถบเครื่องมือ 
โปรแกรมมีแถบเครื่องมือหลายชุด ซึ่งถาเปดออกมามากเกินไป อาจจะทําใหเกิดความไม

สะดวกในการทํางานได ดังนั้นแสดงเฉพาะแถบเครื่องมือที่จําเปนตอการใชงาน โดยมีวิธีการ
ควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดงไดโดย เลือกเมนูคําสั่ง View, Toolbars  
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ถาผูใชตองการปดแถบเครื่องมือชุดใด ก็ใหนําเมาสไปคลิกที่ช่ือแถบเครื่องมือนั้น และ

เมื่อตองการเปดแถบเครื่องมือที่ปดไปแลว ก็สามารถใชคําสั่งลักษณะเดียวกันได โดยการคลิกที่ช่ือ
แถบเครื่องมือ จะเปนการปด หรือเปดแถบเครื่องมือสลับกันไป 

ปุมเครื่องมือบนแถบเครื่องมือ 
แถบเครื่องมือแตละชุด จะมีปุมเครื่องมือแตกตางกันออกไป ซึ่งผูใชสามารถเลือกไดวา

ตองการแสดง หรือไมแสดงปุมใดบาง โดย 

• นําเมาสไปชี้ที่ปุม Control Menu ของแถบเครื่องมือชุดที่ตองการปรับแตง (ปุม 
Control Menu จะมีรูปรางเปนสามเหลี่ยมช้ีลงอยูดานขวาสุดของแถบเครื่องมือ) 

  ปุม Control Menu 

• ปรากฏรายการเลือก  
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• คลิกเลือกรายการ Visible Buttons ซึ่งจะปรากฏรายการเลือกยอย โดยรายการเลือก
แตละรายการจะแตกตางกันไปตามแถบเครื่องมือแตละชุด  

 
• ถาตองการปดปุมเครื่องมือใด ก็นําเมาสไปคลิกที่ช่ือปุมเครื่องมือนั้นๆ สังเกตไดวา

เครื่องหมาย  หนาช่ือปุมเครื่องมือนั้นๆ จะหายไป และถาตองการเรียกใชปุม
เครื่องมือ ก็ใหคลิกซ้ําลงไป 

คําอธิบายการใชปุมเคร่ืองมือ 
ปุมเครื่องมือทุกปุม โดยปกติเมื่อนําเมาสไปชี้คางไว จะปรากฏชื่ออธิบายปุมเครื่องมือ 

ซึ่งสามารถเปด/ปดคําอธิบายความหมาย และการใชงานไดจากเมนูคําสั่ง Tools, Options จากนั้น
เลือกหมวด OpenOffice.org, General จะปรากฏรายการควบคุมการแสดง Help Tips ดังนี้ 

 
• Tips   ควบคุมการแสดงคําอธิบายเครื่องมือแบบยอ  
• Extended Tips  ควบคุมการแสดงหนาที่และการใชเครื่องมือแบบเต็ม 

   
การแสดง Help Tips แบบปกติ คําอธิบายแบบเต็มเม่ือเลือกคําสั่ง Extended Tips 
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การจัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอร 
 

เอกสารที่สรางดวยซอฟตแวรตางๆ จะถูกเก็บบันทึกในรูปของแฟมเอกสาร (File) บนสื่อ
บันทึกขอมูลตางๆ เชนแผนดิสก, ฮารดดิสก หรืออุปกรณบันทึกแบบพกพาตางๆ เพื่อเก็บบันทึก 
เมื่อผานไประยะเวลาหนึ่ง แฟมเอกสารเหลานี้จะมีจํานวนมาก ทําใหไมสะดวกตอการสืบคน การ
จัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอร จึงเปนเนื้อหาที่ผูใชคอมพิวเตอรทุกคนควรใหความสนใจ 
โดยเฉพาะการจัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอรสําหรับสื่อบันทึกขอมูลขนาดใหญ เชน ฮารดดิสก 
ยิ่งมีความจําเปนอยางยิ่ง โดยมีหลักปฏิบัติดังนี้ 

• สรางโฟลเดอรสําหรับเก็บแฟมเอกสารตางๆ แยกเฉพาะออกจากกัน  

• กําหนดชื่อโฟลเดอรใหสื่อถึงเนื้อหาของเอกสารที่จัดเก็บ หรือสื่อถึงซอฟตแวรที่ใช
สรางเอกสารนั้นๆ  

 ตัวอยาง: ในหนวยงานมีลักษณะงานเกี่ยวกับงานการเงิน, งานทะเบียน, งาน
นิสิตนักศึกษา, งานวิชาการ สามารถกําหนดโฟลเดอรไดเปน 4 โฟลเดอรหลัก 
ดังนี้ 

 
 

 
 
 

• การสรางโฟลเดอร แตละหนวยงานสามารถกําหนดรายละเอียดไดอิสระ และ
อาจจะแตกตางกันไปได แลวแตลักษณะงานของหนวยงานนั้นๆ แตควรจัดเปน
หมวดหมูที่สะดวกตอการใชงาน 

• เมื่อมีการสรางงานเอกสารที่เกี่ยวของกับรายการใด ก็บันทึกเปนแฟมเอกสารไวใน
โฟลเดอรนั้นๆ ดวยเสมอ เพื่อเปนการจดัหมวดหมู ทั้งนี้ OpenOffice.org ไดกําหนด
สวนขยาย (File Extension) ใหกับแฟมเอกสารแตละประเภทดังนี้ 

 

ฮารดดิสก (C:) 
งานการเงนิ 
งานทะเบียน 

งานนิสิตนักศึกษา 
งานวชิาการ 

 C: 
 งานการเงิน 
 งานทะเบียน 
 งานนิสิตนักศึกษา 
 งานวิชาการ 
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ประเภทเอกสาร File extension 
OpenDocument Text  *.odt 
OpenDocument Text Template *.ott 
OpenDocument Master Document *.odm 
HTML Document *.html 
HTML Document Template *.oth 
OpenDocument Spreadsheet *.ods 
OpenDocument Spreadsheet 
Template 

*.ots 

OpenDocument Drawing *.odg 
OpenDocument Drawing Template *.otg 
OpenDocument Presentation *.odp 
OpenDocument Presentation 
Template 

*.otp 

OpenDocument Formula *.odf 
OpenDocument Database *.odb 

 หลักการจํา File Extention :: od ยอมาจาก OpenDocument และอักขระตัวที่สามจะมา
จากประเภทของโปรแกรม เชนแฟมเอกสารจากโปรแกรมสรางเอกสารงานพิมพ จะใชตัว t ที่มา
จากคําวา Text แฟมเอกสารจากโปรแกรมสรางสื่อนําเสนอ จะใชตัว p ที่มาจากคําวา Presentation 
แฟมเอกสารแผนงานคํานวณ จะใชตัว s ที่มาจากคําวา Spreadsheet นอกจากนี้ยังมีเอกสารแมแบบ 
ซึ่งจะใชตัวยอวา ot ที่มาจากคําวา OpenTemplate  
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การสรางโฟลเดอร 
การสรางโฟลเดอรสามารถทําไดงายโดยเลือกจากหนาตาง Save ดังนี้ 

• เลือกเมนูคําสั่ง File, Save หรือ File, Save as… เพื่อเปดหนาตางบันทึกเอกสาร 

 
• คลิกเมาสที่ตัวเลือกรายการ Save in: เลือกไดรฟที่ตองการ เชน C: 

• คลิกปุม Create New Folder  

 
• ปรากฏรายการโฟลเดอรใหมบนไดรฟ C: ปอนช่ือโฟลเดอรที่ตองการ แลวกดปุม 

E เพื่อยอมรับการตั้งช่ือ 

เปดแฟมเอกสาร (Open) 
• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Open… หรือใชคียลัด Co หรือปุมเครื่องมือ Open 

 โปรแกรมจะแสดงหนาตางการเปดแฟมเอกสาร  
• เลือกไดรฟ และโฟลเดอรสําหรับเปดแฟมเอกสารไดจากรายการ Look in:  
• เลือกแฟมเอกสาร แลวคลิกปุม Open 

 

 โปรแกรม OpenOffice.org สามารถเปดแฟมเอกสารจาก Microsoft Office และ 
OfficeTLE รวมทั้ง OpenOffice รุนเกาๆ ไดทันที 
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เปดแฟมเอกสารแบบอานอยางเดียว (Read-only) 
การเปดแฟมเอกสารสามารถกําหนดตัวเลือกไดวา ตองการเปดเพื่ออานอยางเดียว (Read 

only) ทําใหแกไขไมได โดยคลิกเลือกรายการ  กอนที่จะคลิกที่ปุม Open โดย
โปรแกรมจะเปดแฟมเอกสารนั้นขึ้นมาในหนาตางโปรแกรมที่อนุญาตใหอานไดอยางเดียว ไม
สามารถปรับแตงแกไขได 

เปดแฟมเอกสารที่มีการใสรหัสผาน 
เอกสารบางแฟมอาจจะมีการกําหนดรหัสผาน เมื่อเปดแฟมโปรแกรมจะแสดงจอภาพ

ปอนรหัสผาน  

 
โดยจะตองปอนรหัสผานไมตํ่ากวา 5 ตัวอักษร หากผูใชปอนรหัสผานถูกตอง จึงจะเปด

แฟมเอกสาร หากปอนรหัสผานไมถูกตอง โปรแกรมจะยุติการเปดแฟมเอกสาร 
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บันทึกแฟมเอกสาร (Save File) 
เอกสารที่สราง หรือแกไขเรียบรอยแลว รวมทั้งขณะกําลังสราง แกไขเอกสาร ควรบันทึก

เก็บเปนแฟมเอกสารดิจิทัลอยางสม่ําเสมอ โดย 

• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Save โปรแกรมจะแสดงหนาตางควบคุมการบันทึกแฟม
เอกสาร  

 
• เลือกไดรฟ และโฟลเดอรสําหรับเก็บแฟมเอกสารไดจากรายการ Save in:  
• กําหนดชื่อแฟมเอกสาร จากรายการ File name: 
• เลือกรูปแบบของแฟมเอกสารที่ตองการ จากรายการ Save as type: เชน ถาตองการ

บันทึกเปนฟอรแมตของโปรแกรมเอกสารขอความ ก็เลือกรายการเปน 
“OpenDocument (.odt)” หรือถาตองการบันทึกเปนฟอรแมตเพื่อนําไปใชกับ 
Microsoft Word 2000 ใหเลือกรายการเปน “Microsoft Word 97/2000/XP” เปนตน 

 สามารถใชคียลัด Cs หรือคลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูลได การบันทึกดวยวิธนีี ้
จะปรากฏหนาตางควบคุมการบันทึกเฉพาะการบันทึกแฟมเอกสารครั้งแรกเทานั้น หลังจากนั้น
โปรแกรมจะบันทึกแฟมเอกสารอัตโนมัติ โดยไมแสดงหนาตางควบคุมใดๆ อีก 
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 สามารถกําหนดรหัสผานใหกับแฟมเอกสาร โดยการคลิกเลือกรายการ Save with 
password ซึ่งจะปรากฏหนาตางกําหนดรหัสผาน  ใหผูใชกําหนดรหัสผาน มีความยาวไมตํ่ากวา 5 
ตัวอักษร (สามารถใชไดทั้งตัวอักษร และตัวเลข) จํานวน 2 ครั้งแลวคลิกปุม OK เพื่อยืนยันการ
บันทึกแฟม คลิกเมาสที่ปุม Save โปรแกรมจะบันทึกแฟมใหอัตโนมัติ 

 

คําสั่ง Save as 
การใชคําสั่ง File, Save เปนการบันทึกแฟมที่มีการถามชื่อและโฟลเดอรในครั้งแรก

เทานั้น และเมื่อกําหนดโฟลเดอร/ช่ือแฟมเอกสารเรียบรอยแลว การใชคําสั่งในครั้งตอไป 
โปรแกรมจะบันทึกดวยช่ือเดิม ในโฟลเดอรเดิม ถาตองการเปลี่ยนช่ือแฟม หรือเปลี่ยนโฟลเดอร 
จะตองใชคําสั่ง File, Save as… โดยรูปแบบหนาตางบันทึก และวิธีการมีลักษณะเดียวกับการ
บันทึกปกติทุกประการ 

 การบันทึกแฟมเอกสารสามารถกําหนดโฟลเดอรที่จะใชงานไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง 
Tools, Options, OpenOffice.org, Path จากนั้นดับเบิลคลิกที่รายการ My Document แลวเลือก
โฟลเดอรที่ตองการใช การบันทึกแฟมเอกสารครั้งถัดไปโปรแกรมจะเลือกโฟลเดอรขางตนใหโดย
อัตโนมัติ 

วิธีการปองกันไฟลเสียหายวิธีหนึ่งก็คือการสรางแฟมสําเนา (Backup File) ซึ่งสามารถ
กําหนดใหโปรแกรมทําสําเนาทุกครั้งที่มีการบันทึกแฟมเอกสาร โดยเลือกคําสั่ง  Tools, Options, 
Load/Save, General จากนั้นเลือก Always create backup copy และถาตองการใหโปรแกรมบันทึก
แฟมเอกสารอัตโนมัติทุกๆ ก่ีวินาทีก็เลือกรายการ Save Autorecovery … ดวย 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

19

การตั้งชื่อแฟมเอกสาร 
จากปญหาเรื่องการแลกเปลี่ยนแฟมเอกสาร ควรจะมีระบบการเรียกช่ือแฟมที่เขาใจงาย 

สามารถมองเห็นความแตกตางของชื่อแฟม และสามารถแยกรุนของแฟมอยางชัดเจน ทั้งนี้ โดยใช
หลักการตั้งช่ือดังนี้ (ยกตัวอยางโปรแกรม OpenOffice.org Writer) 

• ใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลข โดยไมมีเครื่องหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวน - 
เทานั้น (ไมใช space และ unserscore “_” เพราะจะสรางปญหาเมื่อเปนสวนหนึ่ง
ของ URL)  

• ระบุวันที่ไวขางหนา ดวยรปูแบบ yyyymmdd เชน 20051230 หมายถึงแฟมเอกสาร
ที่สรางในวันที่ 30 เดือนธันวาคม ค.ศ. 2005 เปนตน 

• สมมุติวาช่ืองานคือ voip-proposal ในการรางเอกสารเปนครั้งแรก ช่ือแฟมก็จะเปน 
20051230-voip-proposal.odt ในกรณีที่ในวันนั้น มีการแกไขและทบทวนออกมาอีก 
2-version ใหต้ังช่ือใหมดังนี้ 
20051230-voip-proposal-1.odt 
20051230-voip-proposal-2.odt 
และหากอีกสองวันตอมา มีการแกไขและปรับปรุงกันก็อาจตั้งช่ือใหมเปน 
20060101-voip-proposal.odt 

• ในบางครั้ง มีการแจกแฟมเอกสารใหไปแกไขพรอมกันหลายๆ คน และอาจจะตอง
นําแฟมเอกสารที่แกไขนั้นมารวมกันใหมกรณีนี้ ขอใหผูที่อยูในทีมงานใสช่ือยอ 
ของตัวเองตอทาย version ถัดไป ทั้งนี้ทุกคนอาจจะใชเลข version ใหมที่เปนเลข
เดียวกันได ตัวอยางเชน ในการประชุม ไดแจกแฟมเอกสารใหผูเกี่ยวของไปแกไข 
เวลาสงแฟมที่แกไขแลวกลับมาใหผูประสานงาน อาจจะเปนแฟมที่มีช่ือดังตอไป
นี้สงกลับมาใหทีมเลขานุการ 

20060101-voip-proposal-4-boonlert.odt  (ปรับปรุงโดย boonlert) 
+  20060101-voip-proposal-4-somchai.odt  (ปรับปรุงโดย somchai) 
+  20060101-voip-proposal-4-pranee.odt   (ปรับปรุงโดย pranee) 
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ปดแฟมเอกสาร (Close File) 
แฟมเอกสารที่สราง และใชงานเสร็จเรียบรอยแลว ควรปดแฟมนั้นๆ เพื่อคืน

หนวยความจําใหกับระบบ โดยโปรแกรมมีคําสั่งในการปดแฟมเอกสาร คือเลือกเมนูคําสั่ง File, 
Close หรือใชคียลัด Cw และกรณีที่ยังไมไดบันทึกกอนที่จะปด โปรแกรมจะแสดงขอความ
เตือนใหบันทึกกอน ดังนี้ 

 
ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการ โดยคลิกปุม Save  เพื่อจัดเก็บขอมูลและปด

โปรแกรม หรือคลิกปุม Discard เพื่อปดโปรแกรมทันที หรือคลิกปุม Cancel  เพื่อยกเลิกการใช
คําสั่งปดโปรแกรม 

คําสั่งโหลดซ้ํา (Reload) 
บางครั้งเมื่อผูใชเปดแฟมเอกสารใดๆ ขึ้นมา และมีการพิมพขอมูลเพิ่มเติม หรือแกไข

ขอมูลใดๆ แตตองการยกเลิกการพิมพ หรือแกไข แทนที่จะตองปดแฟมโดยไมบันทึก (ซึ่งอาจจะ
พลาดไดงาย) แลวเปดแฟมเอกสารเดิมขึ้นมาอีกครั้ง ดูจะไมสะดวกเทาไรนัก คําสั่งโหลดซ้ํา 
(Revert) จะชวยใหการทํางานขางตน กระทําไดสะดวก และรวดเร็วกวา โดยโปรแกรมจะเรียก
ขอมูลเดิม (กอนบันทึกขอมูล) มาแทนที่เอกสารที่ปรากฏบนหนาตางเอกสาร ณ ขณะนั้น  

เชน แฟมเอกสารเดิมมีขอมูลอยู 5 บรรทัด เมื่อเปดขึ้นมาและพิมพเพิ่มอีก 5 บรรทัด รวม
เปน 10 บรรทัด ปรากฏวาไมพอใจขอมูลใหม 5 บรรทัด ที่พิมพเพิ่มลงไป สามารถยกเลิกไดงายๆ 
โดยคลิกเลือกคําสั่ง File, Reload โปรแกรมจะแสดงกรอบคําสั่งยืนยันการยกเลิก คลิกที่ปุม Yes 
โปรแกรมก็จะเรียกขอมูลจากแฟมเดิม ซึ่งมี 5 บรรทัดมาแทน 
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คําสั่งสรางแฟมใหม (New File) 
การสรางเอกสารใหมดวยโปรแกรมเอกสารขอความ สามารถใชคําสั่ง File, New… แลว

เลือกรายการเอกสารที่ตองการสราง สามารถใชคียลัด Cn หรือคลิกที่ปุม  

การสรางแฟมเอกสาร สามารถเลือกไดทั้งแฟมเอกสารจากโปรแกรมที่เลือกใชอยู
ปจจุบัน หรือเปนโปรแกรมใหมก็ได รวมทั้งเลือกจากแมแบบสําเร็จ ซึ่งจะมีรายการเลือกดังนี้ 

 
ตัวอยาง ถาเลือก Drawing โปรแกรมก็จะสรางหนาจอเอกสารใหม สําหรับการวาดภาพ

ดวยโปรแกรม OpenOffice.org Draw นั่นเอง 

คุณสมบัติของแฟมเอกสาร (Properties) 
คุณสมบัติของแฟมเอกสารเปนขอมูลที่ใชอางอิง โดยเฉพาะการสืบคน ดังนั้นแฟม

เอกสารทุกแฟม ควรกําหนดคุณสมบัติกํากับไวดวยเสมอ จากเมนูคําสั่ง File, Properties… ซึ่ง
ปรากฏหนาตางควบคุม และกําหนดรายการตางๆ คือช่ือแฟมเอกสาร, ชนิดของแฟมเอกสาร, 
ไดรฟและโฟลเดอร, ขนาดแฟมเอกสาร, ขอมูลผูสรางและแกไขครั้งลาสุด  
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นอกจากนี้โปรแกรมยังอนุญาตใหกําหนดขอมูลเพิ่มเติมไดอีก 4 ชุดจากบัตรรายการ 
User Defined เชน ขอมูลเกี่ยวกับผูแตง, แหลงที่มา, เลขเรียกหนังสือ และ ISBN โดยมีวิธีการ
กําหนดไดดังนี้ 

• คลิกเลือกบัตรรายการ User Defined จากนั้นคลิกปุม Info Fields… ปรากฏหนาตาง
กําหนดขอมูลคุณสมบัติ ใหปอนคํากํากับคุณสมบัติของแฟมเอกสารลงไปแทนคํา
เดิม  

 
• เมื่อคลิก OK โปรแกรมจะเปลี่ยนคํากํากับคุณสมบัติบนบัตรรายการ User Defined 

ในรายการขอมูลแตละรายการสามารถปอนรายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบัติของแฟม
เอกสารได  

• สามารถใชคําสั่ง Start, Search, For Files or Folders เพื่อสืบคนขอมูลโดยระบุ
คําคนในรายการ Containing text: 

 
โปรแกรมจะคนหาคําที่ระบุจาก Properties ที่กําหนดไวในแฟมแตละแฟม ทําให
การคนหาแฟมเอกสารเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว 
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PDF Format  
PDF หรือ Portable Document Format นับเปนฟอรแมตเอกสารไดรับการยอมรับอยาง

สูงในการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน โดยเฉพาะในเครือขายอินเทอรเน็ต ทุกโปรแกรมในกลุม 
OpenOffice.org ไดเตรียมคําสั่งสงออกเอกสาร (Export) เปน PDF มาพรอมเพื่ออํานวยความ
สะดวกในการแปลงเอกสาร 

โดยสามารถแปลงเอกสารตางๆ เปน PDF Format ไดโดยเลือกคําสั่ง File, Export as 
PDF… จากนั้นโปรแกรมจะใหเลือกไดรฟ, โฟลเดอรปลายทาง ต้ังช่ือแฟมเอกสาร และกําหนด
ตัวเลือกเพิ่มเติม เชน จํานวนหนาที่ตองการสงออก (Pages), การบีบอัดแฟมเอกสาร 
(Compression) 

 
เพียงเทานี้ก็ไดเอกสาร PDF พรอมใชงานทันที 
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ทํางานกับขอมูล 
 

คําสั่งที่เกี่ยวของกับการทํางาน ควบคุมขอมูลในทุกโปรแกรมของชุด OpenOffice.org มี
ลักษณะเดียวกัน ซึ่งสามารถสรุปไดดังนี้ 

การเลือกขอมูล (Selection) 
รูปแบบการเลือก วิธีการ 

เลือกเปนคํา นําเมาสมาชี้ที่คํานั้นๆ แลวดับเบิลคลิก 
เลือกทั้งพารากราฟ นําเมาสมาชี้ ณ บรรทัดที่ตองการ แลวคลิกเมาสตอเนื่อง 3 ครั้ง 
เลือกขอมูลทั้งแฟม
เอกสาร 

กดปุม Ca หรือ เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Select All 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 1) 

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง กดปุม
ซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสไปดานหลังชาๆ จะปรากฏแถบสีดํา
คลุมขอความนั้น (สามารถลากเมาสลงมาเพื่อเลือกขอความหลายๆ 
บรรทัดได) เมื่อไดระยะที่ตองการจึงปลอยนิ้วออกจากเมาส 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 2)  

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง กดปุม 
S คางไว แลวนําเมาสไปชี้หลังตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปน
จุดสิ้นสุดของชวง คลิกเมาส 1 ครัง้  จะปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น  
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 3)  

เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาไวหนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตน
ของชวง กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร ZYRQ หรือปุม 
N หรือ O จะปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น เมื่อไดชวง
ขอความที่ตองการจึงปลอยนิ้วจากปุมทั้งสอง 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงแบบ 
ไมตอเนื่อง 

เลือกขอมูลชวงแรก จากนั้นกดปุม C คางไวเพื่อเลือกชวงถัดไป 
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การกําหนดชวงจากปุมควบคุมบน Status Bar 
การกําหนดชวงขอมูล ยังสามารถใชหลักการคลิกบนปุมควบคุมบน Status Bar ดังนี้ 

 
 

 

สภาวะของปุมนี้ จะเปลี่ยนไปดังนี้  

       
 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบปกติ 
 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบขยาย เชน กําหนดชวงขอมูลไวแลว 2 

บรรทัด ตองการขยายชวงออกไปเปน 5 บรรทัด ทําไดโดยคลิกเมาส
เปลี่ยนโหมดการเลือกเปน  แลวนําเมาสไปคลิกทายขอมูลสุดทาย
ของบรรทัดที่ 5 แถบเลือกขอมูล (Selection) จะระบายขยายใหโดย
อัตโนมัติ  

 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบเพิ่มเติม หรือไมตอเนื่อง เชน กําหนด
ชวงขอมูลไวแลว 2 บรรทัดแรก และตองการสรางชวงขอมูลเพิ่มอีกใน
บรรทัดที่ 5 และ 6 จะพบวาชวงขอมูลไมตอเนื่องกัน กระทําไดโดยใน
โหมด  ใหสรางชวงขอมูลคลุมบรรทัด 1 – 2 จากนั้นเปลี่ยนโหมด
เปน  แลวกําหนดชวงขอมูลที่บรรทัด 5 – 6 อีกครั้ง 

 การยุติการใชโหมด  หรือ  ทําไดโดยกดปุม X หรือคลิกเขาสูโหมด 

 

ปุมควบคุมการกําหนดชวงขอมูล 
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ยกเลิกการเลือกขอมูล 
ขอมูลที่ถูกเลือกไปแลว จะปรากฏเปนแถบสีดําคลุมขอมูลนั้นๆ ถาตองการยกเลิกการ

เลือกขอมูล ใหนําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงใดๆ ก็ได 1 ครั้ง แถบสีดําจะหายไปเอง  

 ขณะที่เลือกขอมูล ควรระวังการกดปุมตางๆ บนแปนพิมพ เพราะอาจจะสงผลใหขอมูล
นั้นหายไป หรือถูกแทนที่ สามารถแกไขไดโดยการกดปุม Cz หรือเลือกคําสั่ง Edit, Undo… 

ลบขอความ 
การลบขอความที่ไมตองการ เปนรูปแบบหนึ่งของการแกไขที่ผูใชมีโอกาสใชบอยๆ 

วิธีการลบขอความที่พิมพไปแลว สามารถกระทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

การลบ วิธีการลบ 
ลบครั้งละตัวอักษร นําเมาสไปคลิก หรือเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปไวหลังตัวอักษรที่ตองการ

ลบ กดปุม <Backspace> 1 ครั้ง 
ลบครั้งละตัวอักษร นําเมาสไปคลิก หรือเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปไวหนาตัวอักษรที่ตองการ

ลบ กดปุม = 1 ครั้ง 
ลบหลายตัวอักษร ใชหลักการเดียวกับการลบครั้งละตัวอักษร แตใหกดปุมลบหลายๆ ครั้ง 
ลบขอความเปนชวง กําหนดชวงขอมูลใหกับขอความที่ตองการลบ กดปุม = 1 ครัง้ 

พิมพแทรก/พิมพทับ 
ขอความในเอกสารที่ไดพิมพไวแลว บางครั้งจําเปนตองมีการพิมพเพิ่มเติมแทรกระหวาง

ขอความเดิม เรียกวาการพิมพแทรก หรือพิมพทับขอความเดิม เรียกวา การพิมพทับ โดยการ
กําหนดสภาวะการพิมพแทรก หรือการพิมพทับ จะใชปุม <Insert> โดยโปรแกรมจะแสดงรายการ
ที่แถบสถานะ ซึ่งโดยปกติควรกําหนดสภาวะการพิมพเปนการพิมพแทรก โดยจะปรากฏคําวา 
“Insert” 
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เรียกคืนขอมลู (Undo) 
การเรียกคืนขอมูล ก็เปนฟงกชันหนึ่งที่มีประโยชนตอผูใชไดอยางมาก เพราะบางครั้ง

การทํางานบางอยาง อาจจะเกิดขอผิดพลาด หรือทํางานพลาด การที่มีฟงกชันเรียกคืนขอมูล จะ
ชวยใหงานนั้นๆ สามารถกูกลับคืนมาได เชน เผลอไปลบขอมูลในชวงที่กําหนดไว แทนที่จะตอง
พิมพใหม คําสั่งเรียกคืนขอมูลจะชวยใหขอมูลที่ถูกลบกลับมาสูสภาพเดิมได วิธีการเรียกคืนขอมูล
เมื่อทํางานผิดพลาด กระทําไดงายๆ โดยการกดปุม Cz หรือใชเมนูคําสั่ง Edit, Undo... หรือ
ใชปุมเครื่องมือ  การเรียกคืนขอมูลสามารถยอนกลับไดหลายขั้น หรืออาจจะตรวจสอบ
ลําดับขั้นการเรียกคืนขอมูลโดยคลิกคางบนปุมเครื่องมือ  ทั้งนี้โปรแกรมจะแสดงลําดับการ
ทํางานที่ผานมาทั้งหมดใหเลือก  

 

 คําสั่งที่ยกเลิกไปแลว สามารถเรียกคืนกลับโดยคลิกปุมเครื่องมือ Redo  หรือ
เลือกคําสั่ง Edit, Redo… 

คัดลอกขอความ 
ขอความบางขอความ เมื่อมีการใชงานซ้ําๆ กันหลายที่ในเอกสาร โปรแกรมไดเตรียม

คําสั่งเพื่อใหการพิมพขอความลักษณะนี้ กระทําไดงายและรวดเร็ว โดย 
• เลือกขอความที่ตองการคัดลอก (ระบายดํา) 
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Copy หรือใชปุมลัด Cc หรือใชปุมเครื่องมือ  
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนงใหม ที่ตองการวางขอความ  
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Paste หรือใชปุมลัด Cv หรือใชปุมเครื่องมือ  
• หรือกดปุมขวาของเมาส เพื่อแสดงคําสั่งลัดก็ได 
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 สามารถใชเทคนิคเลือกขอความ แลวกดปุม C คางไว ขณะที่ลากเมาสนําชวงขอมูลที่
เลือกไปวาง ณ ตําแหนงใหม แทนการใชคําสั่งคัดลอก 

 สามารถใชหลักการคัดลอกขอความ เพื่อคัดลอกขอความระหวางเอกสาร หรือระหวาง
โปรแกรมได เชน จากโปรแกรม Microsoft Word มายังหนาเอกสารของโปรแกรมเอกสาร
ขอความ 

ยายขอมูล 
บางครั้งผูใชอาจจะพบวาตําแหนงของขอความในเอกสารที่พิมพไปแลว ไมถูกตอง หรือ

ควรเปลี่ยนตําแหนงของขอความนั้นไปยังตําแหนงใหม การลบแลวพิมพใหม เปนวิธีการที่ไม
สะดวก และทําใหการสรางเอกสารเกิดความลาชา ดังนั้นโปรแกรมจึงเตรียมคําสั่งยายขอความ 
โดยมีวิธีการคือ 

• เลือกขอความที่ตองการยายโดยการระบายดํา 
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Cut หรือใชปุมลัด Cx หรือใชปุมเครื่องมือ  
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนงใหม ที่ตองการวางขอความ  
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Paste หรือใชปุมลัด Cv หรือใชปุมเครื่องมือ  
• หรือกดปุมขวาของเมาส เพื่อแสดงคําสั่งลัดก็ได 

 สามารถใชเทคนิคเลือกขอความ แลวลากเมาสนําขอมูลที่เลือกไปวาง ณ ตําแหนงใหม 
แทนการใชคําสั่งยายขอมูล 

 สามารถใชหลักการยายขอความ เพื่อยายขอความระหวางเอกสาร หรือระหวาง
โปรแกรมได เชน จากโปรแกรม Microsoft Word มายังหนาเอกสารของโปรแกรมเอกสาร
ขอความ 
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Paste Special 
คําสั่ง Paste Special เปนคําสั่งวางแบบพิเศษ นับเปนคําสั่งที่นาสนใจมาก โดยเฉพาะเมื่อ

ตองการนําเอกสารจากหนาเว็บที่คัดไวมาวางโดยใหแสดงผลเฉพาะอักขระ ไมตองการฟอรแมต
ของอักขระนั้นๆ แนะนําใหคลิกเมาสคางไวที่ปุม  แลวเลือกรายการ Unformatted Text 

 
นอกจากนี้ยังรวมถึงรูปภาพ ตารางจากหนาเว็บดวย โดยรูปภาพควรเลือกเปน Bitmap 

 

ตรวจคําสะกด (Spell check) 
โปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรม ยอมขาดฟงกชันตรวจคําสะกดไปเสียมิได 

OpenOffice.org Writer ก็เชนกันไดเตรียมความสามารถนี้มาพรอมกับโปรแกรม เมื่อคลิกที่ปุม
เครื่องมือ Spell check  โปรแกรมจะตรวจสอบคําสะกด พรอมรายงานผล และคําที่ถูกตองดังนี้ 
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• ทางเลือกสําหรับการใชเครื่องมือตรวจคําสะกด  

 ถาคํานั้นๆ ถูกตองอยูแลว แสดงวาระบบไมมีคํานั้นบรรจุในพจนานุกรม 
สามารถเลือก 

o Ignore Once ไมใหโปรแกรมสนใจคํานี้ แลวไปคนหาคําอื่นตอไป 

o Ignore all ไมใหโปรแกรมสนใจคํานี้ ในทุกๆ สวนของเอกสาร แลว
ไปคนหาคําอื่นตอไป 

o Add  เพิ่มคํานี้ลงในพจนานุกรมของโปรแกรม  

 ถาคํานั้นๆ ไมถูกตอง 

o โปรแกรมแจงคําที่ถูกตองมาใหคลิกเลือกคําที่ถูกตอง แลวคลิกปุม 
Change หรือคลิกปุม Change All เพื่อแกไขทุกคํา 

o โปรแกรมไมไดแจงคําที่ถูกตอง ใหพิมพแกไขเองใหถูกตอง 

 สามารถคลิกปุมเครื่องมือ Auto Spellcheck  เพื่อใหโปรแกรมตรวจสอบคําสะกด
โดยอัตโนมัติขณะที่พิมพเอกสาร ทั้งนี้คําใดที่ไมถูกตอง หรือไมมีในพจนานุกรมของโปรแกรม 
จะแสดงดวยเสนใตหยักสีแดง 

การคนหาและแทนที่คํา 
การคนหาและแทนที่คํา นับเปนอีกฟงกชันที่โปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรมตอง

ติดตั้ง โดยมีความแตกตางกันไปตามเทคนิคและลักษณะคําที่ใชคนหา บางโปรแกรมใหระบุ
เฉพาะคําไดอยางเดียว แตบางโปรแกรมใหระบุรหัสพิเศษ หรือรหัสควบคุมทางคอมพิวเตอร เชน 
รหัสการกดปุม E รหัสการยอหนาดวยแท็บ หรือบางโปรแกรมก็เพิ่มฟงกชันการคนหาคําที่มี
รูปแบบเฉพาะ เชน คนเฉพาะคําที่เปนตัวหนา หรือหัวเรื่อง เปนตน  

OpenOffice.org ก็เชนกัน ไดเตรียมฟงกชันชวยคนหาและแทนที่คําไวหลากหลาย
ลักษณะ โดยเลือกสามารถเรียกใชงานไดจากเมนูคําสั่ง Edit, Find & Replace ซึ่งจะปรากฏ
หนาตางทํางาน ดังนี้ 
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• ระบุคําที่ตองการคนหาในรายการ Search for  

o กรณีที่ตองการคนหาอักขระพิเศษ : Special Character ใหกดปุม 
CSs เพื่อเปด Special Character Dialog 

• ระบุคําที่ตองการแทนที่ในรายการ Replace with  

o กรณีที่ตองการแทนที่ดวยอักขระพิเศษ : Special Character ใหกดปุม 
CSs เพื่อเปด Special Character Dialog 

o กรณีที่ตองการคนหาอยางเดียว รายการนี้ไมตองระบุ 

• คลิกปุม  

o Find  เพื่อใหโปรแกรมคนหาคําในเอกสารทีละครั้ง โดยคําที่คนพบใน
เอกสาร จะถูกเลือก (ระบายดํา) โดยอัตโนมัติ 

o Find all  เพื่อใหโปรแกรมเลือกคําในเอกสารทุกคํา ที่ตรงกับเงื่อนไขที่คนหา  

o Replace  เพื่อใหโปรแกรมแทนที่คําที่คนพบทีละครั้ง 

o Replace all เพื่อใหโปรแกรมแทนที่คําที่คนพบตามเงื่อนไขทุกคํา 
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• สามารถคลิกตัวเลือกเพิ่มเติม (Options) เพื่อชวยในการคนหาได โดยคลิกเลือกจาก 
More Options 

o คลิกเลือกรายการ Match case เพื่อใหคนหาคําที่มีการพิมพตรงกันกับคําที่ระบุ 
เชน Cat จะตองคนเฉพาะ Cat เทานั้น ไมตองคนหา cat หรือ CAT หรือ caT  

o คลิกเลือกรายการ Whole words only เพื่อใหโปรแกรมคนหาคําที่ตรงกับที่
พิมพในรายการ Search for เทานั้น เชนถากําหนดคําคนหาเปนคําวา Computer 
จะคนไดเฉพาะคําวา Computer ที่เปนคําโดดๆ แต Computer ที่ไปประสมกับ
คําอื่น เชน Microcomputer, Minicomputer จะไมตรงกับเงื่อนไข 

o ตัวเลือก Current Selection Only จะปรากฏเมื่อมีการสราง Selection กอนใช
คําสั่ง เปนการระบุใหคนเฉพาะใน Selection เทานั้น 

o ตัวเลือก Similarity Search คนโดยไมสนใจ Attribute หรือ Format ของคําที่
ระบุ 

o ตัวเลือก Backwards คนตั้งแตตําแหนงตัวช้ีตําแหนง ยอนขึ้นไปตน
เอกสาร 

o ตัวเลือก Regular expressions ระบุตัวชวยในการคน (Wildcard) ในเงื่อนไข  

o ตัวเลือก Search for Styles คนและแทนที่ Style ที่ระบุ 

Regular expressions 
การสืบคนและแทนที่ดวยตัวเลือก Regular Expressions จะตองระบุตัวชวย หรือ 

Wildcard ในการกําหนดเงื่อนไขเพื่อสืบคน โดยตัวชวยที่ระบุได จะมีดังนี้ 

Wildcard ตัวอยาง ความหมาย 
. c.n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n โดยแทนที่ . ดวย

ตัวอักษรใดๆ เพียงตัวเดียว ทั้งนี้ไมสนใจวากอนตัว c และ
หลังตัว n จะมีอักษรใดอีกหรือไม 

* c*n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n โดยแทนที่ * ดวย
ตัวอักษรใดๆ 
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Wildcard ตัวอยาง ความหมาย 
? c?n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n ทั้งนี้ไมสนใจวากอน

ตัว c และหลังตัว n จะมีอักษรใดอีกหรือไม 
^ ^con คนหาคําที่ขึ้นตนดวย con เฉพาะตนพารากราฟหรือตน

เซลล 
$ a$ คนหาคําที่ลงทายดวย a เฉพาะทายพารากราฟ หรือทาย

เซลล 
\> con\> คนหาคําวา con ที่อยูทายขอความ เชน Icon 
\< \<engineer คนหาคําที่ขึ้นตนดวย engineer 
| Admin|fax คนหาคําวา Admin หรือคําวา Fax 

[ ] [as] คนหาคําที่มีอักษร a หรือ s 
\n \n คนหารหัสขึ้นบรรทัดจากคําสั่ง SE  
\t \t คนหารหัสจากคําสั่ง T 
^$ ^$ คนหาพารากราฟวาง 
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บทที่ 2 สรางสรรคงานพิมพดวย OpenOffice.org Writer 
 

แนะนํา OpenOffice.org Writer 
 

โปรแกรมเอกสารขอความ OpenOffice.org Writer เปนโปรแกรมในชุดที่มีลักษณะการ
ทํางานคลายกับโปรแกรมประมวลผลคําอื่นๆ เชน WordPerfect, Microsoft Word มีจุดเดนของ
โปรแกรม คือการโอนแฟมเอกสารฟอรแมตอื่นๆ เชน MS Word 97/2000 โดยไมสูญเสียรูปแบบ 
รวมทั้งคุณสมบัติของแฟมเอกสารเดิม และความสามารถอื่นๆ ดังนี้ 

• ความสามารถในการสรางเอกสารดวย Style ทําใหควบคุมการสรางไดสะดวก 
รวดเร็ว นําผลจาก Style ไปสรางเปนสารบัญ (Table of Content) ไดงาย 

• ความสามารถในการเลื่อนตําแหนงดวย Navigator ทําใหเลื่อนตําแหนงไปยังตาราง 
หรือภาพ หรือกราฟที่ตองการไดรวดเร็ว 

• เครื่องมือสรางงานกราฟกแบบ Vactor ที่ชวยเพิ่มลูกเลนใหกับสิ่งพิมพ พรอมทั้ง
ภาพ Gallery หลากหลายหมวดภาพ และการนําเขาภาพหลากฟอรแมต 

• ความสามารถดานการคํานวณ ทําใหคํานวณคาตางๆ ในตารางไดเสมือนกับทํางาน
ในกระดาษคํานวณ (Spreadsheet) 

การเรียกใชโปรแกรม 
การเรียกใชงานโปรแกรม OpenOffice.org Writer มีหลักการมาตรฐานลักษณะเดียวกับ

การเรียกใชงานโปรแกรมอื่นๆ โดยคลิกเมาสที่ปุม Start จากแถบงานของ Windows เลือกรายการ 
Program, OpenOffice.org Office 2.0, OpenOffice.org Writer รอสักครูจะปรากฏหนาตาง
โปรแกรม 

เมื่อปรากฏจอภาพทํางาน ก็สามารถเริ่มสรางชิ้นงาน หรืองานพิมพตามตองการไดอยาง
งาย และรวดเร็ว 
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หลักการสรางเอกสารงานพิมพ 
การสรางเอกสารงานพิมพดวยคอมพิวเตอร สิ่งที่ตองคํานึงอยูเสมอ ก็คือ โปรแกรมพิมพ

งานตางๆ จะอาศัยคาติดตั้งที่สัมพันธกับคาติดตั้งของเครื่องพิมพ (Printer) ที่ใชพิมพเอกสาร และ
ลักษณะของกระดาษ ดังนั้นกอนที่จะพิมพขอความใดๆ ลงในโปรแกรมพิมพงาน ผูใชควร
วิเคราะหและคํานึงถึงสิ่งตางๆ ตอไปนี้กอนเสมอ 

คาติดตั้งของเครื่องพิมพ (Printer) – เนื่องจากคาติดตั้งของเครื่องพิมพแตละรุน แตละ
ยี่หอ ใหผลแตกตางกันไป เชน เครื่องพิมพแบบหัวเข็ม จะนับระยะกั้นหนา (Left Margin) และ 
ก้ันบน (Top Margin) แตกตางจากเครื่องพิมพแบบเลเซอร หรือพนหมึก ดังนั้นถาไมกําหนด
เครื่องพิมพไวกอนที่จะเริ่มพิมพงาน อาจจะทําใหงานพิมพนั้นเสียระยะการจัดแตง เชน การตัดคํา
ไมตรงกับที่กําหนดไวตอนแรก  

คากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม – โปรแกรมงานพิมพแตละโปรแกรม มักจะมีคากําหนด
เกี่ยวกับโปรแกรมที่เกี่ยวกับเอกสารเฉพาะแตกตางกันไป เชน คากําหนดเกี่ยวกับแถบไมบรรทัด 
(Ruler) หนวยวัดบนแถบไมบรรทัด (นิ้ว หรือเซนติเมตร) และระยะกระโดด (Tab) การปรับแตง
คาติดตั้งเหลานี้ใหเหมาะสมกับความถนัด และลักษณะงานพิมพ จะชวยใหการสรางงานพิมพมี 
ความสะดวกมากขึ้น  

ลักษณะของงานพิมพ และลักษณะของกระดาษ – งานพิมพนั้นมีลักษณะอยางไร เชน 
งานพิมพจดหมายซึ่งพิมพแบบแนวตั้ง ก็จะมีลักษณะแตกตางไปจากงานพิมพประกาศ ซึ่งมักจะ
พิมพแบบแนวนอน หรืองานพิมพงานจดหมาย ก็จะมีลักษณะเฉพาะแตกตางไปจากงานพิมพ
รายงาน หรือหนังสือ และใชกระดาษ แตกตางกันไป การต้ังคากระดาษที่ถูกตอง จะชวยให
ประหยัดเวลาในการปรับแตงแกไข และจัดแตงเอกสารงานพิมพนั้น 

การกําหนดคาติดตั้งเกี่ยวกับเคร่ืองพิมพ (Printer) 
การกําหนดคาติดตั้งเกี่ยวกับเครื่องพิมพ จะเปนสวนติดตั้งที่อยูนอกเหนือการติดตั้งของ

โปรแกรม OpenOffice.org  โดยอาศัยการติดตั้งจากระบบปฏิบัติการนั้นๆ (ตัวอยาง MS-Windows 
2000) 
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• คลิกเมาสที่ปุม Start, Settings, Printers  

 
• ตรวจสอบวาเครื่องพิมพที่ตองการใชงาน ติดตั้งแลวหรือยัง ถายังไมไดติดตั้ง ให

ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Add Printers แลวปฏิบัติตามขั้นตอนที่โปรแกรมกําหนด 

• ถามีไอคอนเครื่องพิมพที่ตองการแลว ใหคลิกปุมขวาของเมาสที่ไอคอนเครื่องพิมพ
นั้นๆ แลวเลือก Set as Default ใหปรากฏเครื่องหมายถูก  ที่ไอคอนเครื่องพิมพ 

 

ปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 
คากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม เชน คากําหนดเกี่ยวกับแถบไมบรรทัด (Ruler) หนวยวัด

บนแถบไมบรรทัด (นิ้ว หรือเซนติเมตร) และระยะกระโดด (Tab) มีสวนชวยใหการสรางเอกสาร
งานพิมพกระทําไดสะดวก และเกิดปญหาขอผิดพลาดไดนอยมาก เมื่อกําหนดคาใหเหมาะสม
สําหรับงานพิมพแตละรูปแบบ 
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หนวยวัด 
หนวยวัด จะควบคุมตั้งแตขนาดกระดาษ ระยะขอบ ตําแหนงแท็บ ขนาดวัตถุ ทั้งนี้ผูใช

บางคนมีความเขาใจในหนวยวัดที่มีหนวยเปนนิ้ว ในขณะที่คากําหนดเดิมของโปรแกรมเปน
เซนติเมตร ซึ่งอาจจะทําใหการกําหนดระยะขอบ หรือระยะกระโดดผิดพลาด หรือไมสะดวก 
เพราะหนวยวัดตางกัน ดังนั้นการปรับแตงคากําหนดเบื้องตนเหลานี้ใหตรงกับความตองการของ
ผูใช จะทําใหการทํางานเกิดความสะดวกมากกวา  

• เลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options...  แลวคลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer 
จากรายการดานซายของหนาตางทํางาน 

• คลิกเลือกรายการยอย General  
• รายการ Measurement เลือกหนวยมาตรวัดที่ตองการ เชน นิ้ว หรือเซนติเมตร 
• รายการ Tab stops กําหนดคาระยะกระโดด (Tab) บนแถบไมบรรทัด  

 
• คลิกปุมOK เพื่อยืนยันการปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 

แถบไมบรรทัด  
แถบไมบรรทัดจะปรากฏอยูสวนบนของเอกสาร ทําหนาที่แสดงตําแหนงระยะกระโดด 

ขอบกระดาษ และพิกัดตางๆ เพื่อสะดวกตอการจัดวางรูปภาพ กราฟกตางๆ ทั้งนี้สามารถเปด/ปด
แถบไมบรรทัดไดจากเมนูคําสั่ง View, Ruler กรณีที่ตองการใหแสดงแถบไมบรรทัดในแนวตั้ง ให
เลือกคําสั่ง Tools, Options… จากนั้นคลิกเลือกกลุม OpenOffice.org Writer เลือกบัตรรายการ 
View คลิกตัวเลือก Vertical ruler 
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รูปแสดงตัวเลือกคาไมบรรทัด 

 
แถบไมบรรทัด หนวยเปนเซนติเมตร และระยะแท็บเทากับ 1.27 เซนติเมตร 

 
แถบไมบรรทัดหนวยเปนนิ้ว และระยะแท็บเทากับ 0.5 นิ้ว 

กําหนดลักษณะหนากระดาษ 
เอกสารงานพิมพแตละรูปแบบ แตละช้ิน มีคาติดตั้งเกี่ยวกับหนากระดาษแตกตางกัน

ออกไป โดยคาติดตั้งที่จําเปน คือขนาดของกระดาษ, แนวกระดาษ, และระยะขอบกระดาษ เปนตน 
ดังนั้นเมื่อทราบวาจะตองพิมพงานอะไร กอนพิมพควรกําหนดคาดังกลาว โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

• สรางแฟมเอกสารใหม (New File) ดวยคําสั่ง File, New… 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Page…  
• บัตรรายการ Page  มีรายการสําคัญ ดังนี้ 
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• Paper format  เลือกรูปแบบของกระดาษ เชน A4 หรือ A3 
• Width  กําหนดความกวางของกระดาษ 
• Height  กําหนดความสูงของกระดาษ 
• Orientation เลือกแนวกระดาษ  

o Portrait   แนวตั้ง 
o Landscape แนวนอน 

• Margins   กําหนดระยะขอบกระดาษ 
• Text direction ทิศทางการพิมพขอความ จากซายไปขวา หรือขวามาซาย 
• Paper tray ถาดนําเขากระดาษ 
• Page layout รูปแบบการจัดหนากระดาษ 

o Right and left จัดหนาปกติ (หนาซาย/ขวาเหมือนกัน) 
o Mirrored  หนาซาย/ขวาจัดแตกตางกัน 
o Only right พิมพเฉพาะหนาขวา 
o Only left  พิมพเฉพาะหนาซาย 
o Format  รูปแบบเลขหนา 

• บัตรรายการ Background กําหนดลักษณะพื้นกระดาษ จากสี (Color) หรือ
รูปภาพ (Graphc)  

• บัตรรายการ Header/Footer กําหนดลักษณะหัวกระดาษ ทายกระดาษ 
o การระบุหัวกระดาษ ทายกระดาษใหคลิกรายการ Header/Footer on 

• บัตรรายการ Border กําหนดลักษณะเสนขอบรอบกระดาษ 
• บัตรรายการ Columns กําหนดลักษณะการพิมพเอกสารแบบคอลัมน 
• บัตรรายการ Footnote กําหนดลักษณะการวาง Foot Note 
• คลิกเมาสที่ปุม OK   เพื่อยืนยันการตั้งคาเอกสารงานพิมพ 
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มุมมองของจอภาพ 
การกําหนดมุมมองใหเหมาะสมกับการใชงานจะชวยใหการจัดแตงเอกสาร กระทําได

สะดวก รวดเร็ว โดยคลิกขวาที่ปุม Zoom Control บน Status Bar แลวเลือกรูปแบบแสดงผล  

 
 

 

 
หรือจะเลือกจากคําสั่ง View, Zoom… 

Zoom Control 
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หลักการพิมพงาน 
 

หลายทานคงรูสึกเหมือนๆ กันวาการพิมพงานไมใชเรื่องยุงยากอะไรมากนัก แตอยางไร
ก็ตามหากพิจารณาดูใหดี จะพบวาการพิมพงาน เปนหัวใจสําคัญของการสรางเอกสาร เอกสารงาน
พิมพหลายช้ิน ที่ผลจากงานพิมพออกมาไมตรงกับที่ตองการ ชองวางระหวางคํา ระหวางตัวอักษร
มาก หรือนอยเกินไป การตัดคําไมสวย รวมถึงปญหาที่เกิดจากการปรับเปลี่ยนฟอนต ขนาดอักษร 
ปญหาตางๆ จะลดไปไดมาก ถาทราบหลักการพิมพที่ถูกตอง  

กําหนดฟอนต 
กําหนดฟอนตมาตรฐาน เชนใชฟอนต Norasi ขนาด 16 point ดวยคําสั่ง Format, 

Character… แลวกําหนดคาฟอนตจากรายการ Western text font และ CTL font ใหตรงกัน  

 
 

 

 โปรแกรมตางๆ ในปจจุบัน กําหนดฟอนตควบคุมภาษาแยกออกจากกันระหวาง
ภาษาอังกฤษ และภาษาไทย โดยภาษาไทยจะควบคุมดวยรายการคําสั่ง CTL Fonts (Complex Text 
Layout Fonts) และภาษาอังกฤษ จะควบคุมดวยรายการคําสั่ง Western Text Fonts ดังนั้นการ
กําหนดฟอนต ควรกําหนดทั้งสองรายการใหตรงกัน เพื่อใหผลลัพธจากงานพิมพออกมาถูกตอง
และสวยงาม 

รายการ Western text font และ CTL font จะตองเปนฟอนตเดียวกัน 
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 ปญหาการพิมพที่เกิดจากแบบอักษร ภาษาไทย และภาษาอังกฤษที่ไมตรงกัน 

 

เปล่ียนฟอนต Default 
โดยปกติฟอนตคาติดตั้งของ OpenOffice.org คือ Norasi แตหากทานตองการเปลี่ยนใช

ฟอนตอื่นๆ เชน ฟอนต Tahoma แทนฟอนต Norasi ก็สามารถทําไดโดยการกําหนดฟอนตที่เลือก
ใหเปน Default Fonts ไดดังนี้ 

 เลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options... คลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer 

 คลิกเลือกรายการยอย Basic Fonts (Western) ปรากฏรายการเลือกยอยๆ ดังนี้ 

  
 เปลี่ยนฟอนตจากรายการที่ปรากฏเปนฟอนตที่ตองการใชงาน 

 ทําซ้ํากับรายการ Basic Fonts (CTL) 

 คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 
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การพิมพและแกไขขอความ 
• พิมพขอความที่ตองการ โดยสามารถพิมพไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษรวมกัน 

ซึ่งผูใชสามารถใชปุมสลับภาษาในการพิมพ และสังเกตโหมดการพิมพจากปุม
ควบคุม บน  Task Bar  

• ควรเคาะเวนวรรค (Spacebar) เพียง 1 ครั้ง (ใสชองวางเพียงชองเดียว) 
• ใชเครื่องหมายวรรคตอนใหถูกตอง 

• เมื่อพิมพผิด ลบตัวอักษรที่ผิดไดโดยการกดปุม Backspace หรือปุม = 

• การแกไข สามารถกดปุมลูกศร QRYZ เลื่อนไปยังตําแหนงที่ตองการแกไข 
แลวกดปุม <Backspace> หรือ = เพื่อลบหรือพิมพใหมได 

• การยอหนาใหกดปุม T โดย ตัวช้ีตําแหนงจะเลื่อนไปยังตําแหนงแท็บโดย
อัตโนมัติ (คาติดตั้งคือทุกๆ ระยะ 0.5 นิ้วตอการกดปุม T 1 ครัง้) หรือใชการจัด
พารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก (First Line Indent Paragraph) 

• ขอความที่มีลักษณะเปนหัวเรื่อง เมื่อจบรายการ ใหกดปุม E เพื่อขึ้นบรรทัด
ใหม 

• ขอความที่พิมพที่มีลักษณะเปนพารากราฟ (Paragraph) หลายๆ บรรทัด เมื่อพิมพ
มาถึงระยะกั้นขวา (สุดขอบขวา) ใหพิมพตอไปเรื่อยๆ โปรแกรมจะตัดคําขึ้น
บรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยไมตองกดปุม E ทั้งนี้จะกดปุม E เมื่อสิ้นสุด
การพิมพ (จบพารากราฟ) เทานั้น 

• การเวนบรรทัดวาง ใหกดปุม E 

• ขอความที่ตองการขึ้นบรรทัดใหม กอนจบพารากราฟ หรือขอความที่พบวา
โปรแกรมตัดคําไมถูกตอง หรือไมเหมาะสม ผูใชสามารถตัดคําไดเอง โดยการนํา
เมาสมาคลิกหนาขอความที่ตองการ แลวกดปุม SE 
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• การขึ้นหนาใหม (หนากระดาษใหม) สามารถกระทําไดโดย 

o พิมพเนื้อหาไปเรื่อยๆ เมื่อสิ้นสุดหนากระดาษ โปรแกรมจะขึ้นหนากระดาษ
ใหม ใหอัตโนมัติ 

o กดปุม CE เมื่อตองการขึ้นหนากระดาษใหม กอนจบหนานั้นๆ 

o เลือกคําสั่ง Insert, Manual Break, Page Break 

• บางครั้งอาจจะมีสัญลักษณบางอยางที่ไมแสดงผลในสภาพปกติ เรียกวา 
Nonprinting Character เชน เครื่องหมายจบพารากราฟ (paragraph mark) 
เครื่องหมายขึ้นบรรทัดใหม (Line-Break Character) ซึ่งสามารถควบคุมใหแสดง
หรือไมตองแสดงโดยใชคําสั่ง View, Nonprinting Characters 

การพิมพชองวางใหกับคําที่จําเปนตองยายตําแหนงไปพรอมๆ กันเชน Mr. Boonlert หาก
คําๆ นี้ไปอยูทายบรรทัดโปรแกรมอาจจะตัดคําผิดพลาด โดยแยกคําวา Mr. กับคําวา Boonlert ออก
จากกัน ซึ่งสามารถปองกันไดโดยกําหนดใหชองวางระหวางคําเปน Non-breaking spaces โดยให
กดปุม C คางไวขณะที่เคาะแปนชองวาง (Space bar)  

เครื่องหมายวรรคตอน 
ปญหาสําคัญสําหรับผูพิมพงานเอกสารดวยโปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรม ก็คือ 

การตัดคําภาษาไทย เนื่องจากภาษาไทยมีคําลักษณะเฉพาะหลากหลายรูปแบบ รวมทั้งเครื่องหมาย
วรรคตอน ทําใหโปรแกรมตัดคําผิดพลาดไดงาย สําหรับการใชเครื่องหมายวรรคตอนตางๆ ควร
ยึดหลักเกณฑตอไปนี้ เพื่อชวยใหระบบตัดคําไดอยางถูกตอง สวยงาม 

• เคร่ืองหมายวรรคตอนในหนังสือโบราณของไทย 
o ฟองมัน  ๏  ใชเมื่อขึ้นตนบทยอย 
o โคมูตร  ๛  ใชเมื่อเติมทายเมื่อจบเรื่อง 

• ชองวาง – ควรเคาะชองวางเพียง 1 ชองเทานั้น 
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• นขลิขิตหรือวงเล็บ ( ) 
o ใชครอมคํา หรือขอความที่ขยายใจความ หรืออฺธิบายความของคํา หรือ

ขอความขางหนา – ควรเวนวรรค 1 ครั้งกอนเปดวงเล็บ และเวนวรรค 1 ครั้ง
หลังปดวงเล็บ ขอความภายในวงเล็บควรติดกับเครื่องหมายวงเล็บเปด และ
เครื่องหมายวงเล็บปด เชน 
มาตรฐานสิ่งพิมพของ ISO (International Organization for Standardization) 

• อัญประกาศหรือเครื่องหมายคําพูด (“ก”) 
o ใชกํากับขอความที่ยกมาจากที่อื่น หรือกํากับคําพูด – ควรเวนวรรค 1 ครั้ง กอน

เปดเครื่องหมายคําพูดและเวนวรรค 1 ครั้ง หลังปดเครื่องหมายคําพูด ขอความ
ภายในเครื่องหมายคําพูด ควรติดกับเครื่องหมายคําพูดเปด และเครื่องหมาย
คําพูดปด เชน 
ขอความในเวนิสวานิชที่วา “อันวาความกรุณาปราณี จะมีใครบังคับก็หาไม” 

• อัญประกาศใน หรืออัญประกาศเดี่ยว (‘d’) 
o ใชกรณีที่มีเครื่องหมายอัญประกาศอยูแลว หรือเปนขอความที่ซอนขอความ – 

ควรเวนวรรค 1 ครั้ง กอนเปดเครื่องหมายดและเวนวรรค 1 ครั้ง หลังปด
เครื่องหมาย ขอความภายในเครื่องหมาย ควรติดกับเครื่องหมายเปด และ
เครื่องหมายปด เชน 
“ฉันไดยินเขารองวา ‘ชวยดวย’ หลายครั้ง” 

• ยัตติภังค หรือเคร่ืองหมายขีด (-) 
o ใชแยกคําใหหางกัน แตแสดงถึงความเปนคําเดียวกัน หรือเนื้อหาเดียวกัน – 

ควรเวนวรรคหนาและหลัง เชน 
12.00 – 14.00 น. 

• ไมยมก (ๆ)  
o ใชเขียนแทนคําซ้ํา – ควรอยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายไมยมก เวนวรรค 

1 ครั้ง เชน 
เมื่อจบการแขงขัน ตางก็รองวามาดําชนะๆ เสียงกระหึ่มมาก 
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• จุลภาคหรือจุดลูกน้ํา (,) 
o ใชคั่นคํา ขอความ บอกเวนวรรคตอนในประโยคเดียวกัน – ติดกับขอความ

ขางหนา และเวนวรรค 1 ชองหลังเครื่องหมาย เชน 
เทคนิคการพิมพงาน, การจัดหนากระดาษ, การใชวรรคตอน และอื่นๆ เปน
หัวขอที่ควรศึกษา 

o ใชกับจํานวนเลข เพื่อคั่นหลักทีละ 3 หลัก – ติดกับตัวเลขหนา และไมตองเวน
วรรคหลังเครื่องหมาย เชน 
10,000   200,000   15,000,000 

• อัฒภาคหรือจุดคร่ึง (;) 
o ใชแยกประโยคเปรียบเทียบ คั่นระหวางประโยคเพื่อแสดงความตอเนื่องของ

ประโยค แบงคําขอความ หรือกลุมตัวเลขที่มีเครื่องหมายจุลภาคออกเปนสวน
เปนตอนใหเห็นชัดเจนขึ้น หรือใชคั่นคําในรายการที่มีจํานวนมากๆ เพื่อแยก
เปนกลุมๆ – ติดกับขอความขางหนา และเวนวรรค 1 ชองหลังเครื่องหมาย เชน  
กรมวิชาการ, กรมอาชีวศึกษา ในกระทรวงศึกษาธิการ; กรมวิชาการเกษตร ใน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

• ทวิภาค หรือจุดคู (:)  
o ใชบอกความหมายแทนคํา – ควรอยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายควรเวน

วรรค 1 ครั้ง เชน 
กฤษณา: กฤษณาสอนนอง แบบเรียนกวีนิพนธ 

o ใชแสดงมาตราสวน อัตราสวน สัดสวน – ควรอยูติดกับขอความ ไมตองเวน
วรรคหลังเครื่องหมาย เชน 
มาตราสวน  1:1000 
อัตราสวน   1:2 

• ไปยาลนอย (ฯ) 
o ใชละคําที่รูจักกันดีแลว หรือคํายาว – อยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายเวน

วรรค เชน 
โปรดเกลาฯ อานวา โปรดเกลาโปรดกระหมอม 
ยกเวนใช ฯพณฯ ไมตองเวนวรรคหลังเครื่องหมายตัวแรก 
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• ไปยาลใหญ (ฯลฯ) 
o ใชละคํา หรือขอความสวนใหญที่นํามาอธิบายรวมกัน – เวนวรรคหนาและ

หลัง การใชงาน เชน 
ในน้ํามีปลาชอน ปลาดุก ปลาหมอ ฯลฯ และในสวนก็มีทุเรียน มังคุด ฯลฯ 

• มหัพภาค หรือจุด (.)  
o ใชบอกการจบประโยค หรือจบความ กํากับหัวขอ กํากับอักษรยอ – อยูติดกับ

ขอความ หลังเครื่องหมายเวนวรรค เชน 
ขอ 1. ภาษาไทยคือภาษาที่มีลักษณะอยางไร 
ก. ภาษาคําโดด 
ข. ภาษาที่มีเสียงควบกล้ํา 

• วิสัชภาค (:-) 
o ใชกํากับหลังคํา “ดังนี้” , “ดังตอไปนี้” โดยรายการที่ตอทายใหขึ้นบรรทัดใหม 

– ใหพิมพติดกับขอความขางหนา เชน 
คณะกรรมการประกอบดวยผูแทนหนวยงานดังตอไปนี้:- 
 กรมวิชาการ 
 กรมสามัญศึกษา 

ตัวชี้ตําแหนง 
ตัวช้ีตําแหนง (ตัวช้ีตําแหนง) เปนสัญลักษณบงบอกตําแหนงการพิมพงาน โดยการพิมพ

หรือแกไขขอความตางๆ จะกระทํา ณ จุดที่ตัวช้ีตําแหนงทํางาน แสดงดวยการกระพริบ ดังนั้นการ
เลื่อนตัวช้ีตําแหนง จะชวยใหผูใชสามารถพิมพ หรือแกไขงานพิมพของตนเองไดอยางรวดเร็ว 
และสะดวก 

วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
กดปุม E เลื่อนตัวช้ีตําแหนงลงทีละบรรทัด (ควรใชวิธีนี้กับ

บรรทัดสุดทายของเอกสารเทานั้น) 
เลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่
ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 

เลื่อนแถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) 
แลวคลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 
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วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
กดปุมลูกศรซายหรือขวา เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 ตัวอักษร 

(เลื่อนหลายตําแหนง ใหกดปุมลูกศรคางไว) 
กดปุมลูกศรขึ้นหรือลง เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 บรรทัด  

(เลื่อนหลายบรรทัด ใหกดปุมลูกศรคางไว) 
กดปุม O หรือ N เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 จอภาพ 
กดปุม C พรอมกับ QR เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 คํา 
กดปุม <Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาอยูหนาบรรทัด 
ปุม <End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปอยูทายบรรทัด 
กดปุม <Ctrl><Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปตนเอกสาร (ตนแฟมเอกสาร) 
ปุม <Ctrl><End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปทายแฟมเอกสาร 
กดปุม CO หรือ CN เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปสวนหัวกระดาษ/ทายกระดาษ 

Navigator ตัวชวยในการเลื่อนตําแหนง 
การเลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงโดยการใชปุมลูกศรตามที่กลาวไปแลว จะไมสะดวกหาก

เอกสารมีปริมาณมาก ดังนั้นควรใชคําสั่ง Edit, Navigator มาชวยเหลือ หรือกดปุมฟงกชัน %  
หรือคลิกไอคอน  เพื่อเปดหนาตาง “Navigator” 

 
   

  เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปที่หนาที่แลว หรือหนาถัดไป 
  เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปหนาที่ระบุ  
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นอกจากนี้ยังสามารถเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไดสะดวกดวยรายการ “Navigator” รูปแบบ
ตางๆ เชนตองการเลื่อนไปยังตารางรายการที่ 2 ของเอกสาร ก็ใหคลิกเลือกตัวนําเปน “Table” แลว
เลือกรายการตารางที่ตองการ เมื่อกดปุม E โปรแกรมจะเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนง
ของตารางที่ตองการโดยอัตโนมัติ 

 
 

 ช่ือตาราง และวัตถุอื่นๆ โปรแกรมจะตั้งคาใหโดยอัตโนมัติ เมื่อมีการใชคําสั่งสราง
ตาราง หรือวัตถุนั้นๆ และผูใชยังสามารถกําหนดชื่อตามที่ตองการได  

1. คลิกเพื่อขยายรายการ “ตาราง” 
2. เลือกตารางที่ตองการ แลวดับเบิลคลิก 
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การจัดแตงขอความ 
 

เอกสารงานพิมพที่พิมพไวแลว กอนนําไปใชงานจริง จะตองผานคําสั่งจัดแตงขอความ
กอนเสมอ เพื่อใหเอกสารนั้นมีความนาสนใจมากขึ้น เชน การกําหนดใหขอความหัวเรื่องมีความ
หนา, มีขนาดโตกวาขอความปกติ หรือมีสีที่โดดเดน การจัดแตงขอความ สามารถกระทําไดทั้งจาก
ปุมเครื่องมือจัดแตงในแถบเครื่องมือ Formatting และใชคําสั่งจัดแตงขอความจากเมนู Format 
รวมทั้งใชคียลัดจากการคลิกปุมขวาของเมาส ซึ่งขึ้นอยูกับความถนัดของแตละบุคคล 

 

สีขอความ, สีพื้น และการไฮไลตขอความ 
ขอความที่พิมพโดยปกติจะมีสีเปนสีดํา บนพื้นขาว โปรแกรมเอกสารขอความไดเตรียม

ปุมเครื่องมือแตงสีอักษร Font Color    สีพ้ืนพารากราฟ Paragraph Backgroud   และ 
Highlighting  เพื่อชวยเนนใหขอความมีลักษณะเดน โดยมีวิธีการใชงานดังนี้ 

1. เลือกขอความที่ตองการเติมสี โดยการระบายดํา 
2. คลิกปุมเครื่องมือ Font Color  คางไวสักครู จะปรากฏชุดสี  
3. คลิกเลือกสีที่ตองการ  
4. นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงใดๆ เพื่อยกเลิกการเลือกขอความ 
5. ถาตองการเปลี่ยนกลับไปเปนสีปกติ ใหเลือกขอความ แลวกดปุมเครื่องมือ  

Font Color คางไว จากนั้นเลือกรายการ Automatic 
6. สําหรับสีพ้ืนหลังขอความและไฮไลต  ก็ใชหลักการเดียวกัน แตใหคลิกที่ปุม

เครื่องมอื Paragraph Background   หรือ Highlighting    แทน  

ลักษณะพิเศษ 
นอกจากลักษณะพื้นฐานที่แนะนําไปแลว โปรแกรมยังเตรียมลักษณะพิเศษอื่นๆ ใหกับ

ขอความหลากหลายลักษณะ เชน การขีดเสนใตแบบเสนประ, เสนคู, เติมสีตางๆ, การทําตัวยก, ตัว
หอย และอื่นๆ โดยลักษณะพิเศษนี้จะตองอาศัยคําสั่ง Format, Character... เทานั้น สามารถ
เรียกใชไดทั้งจากเมนูคําสั่งหรือจากเมนูลัด (คลิกปุมขวาของเมาส) ก็ได 
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• เลือกขอความที่ตองการเปลี่ยนลักษณะตัวอักษร 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Character… 
• คลิกเลือกบัตรรายการ Font Effects ซึ่งจะปรากฏหนาตางรายการดังนี้ 

 
• รายการที่สามารถเลือกไดจากบัตรรายการ Font Effects ไดแก 

• Underlineing ลักษณะของเสนใตแบบตางๆ รวมถึงสีของเสน เชน 
ขีดเสนใตเดี่ยว ขีดเสนใตคู ขีดเสนใตหนา 
ขีดเสนใตจุด ขีดเสนใตลอน  ขีดเสนใตจุด จุด เสนประ 

• Strikethrough ลักษณะของการขีดเสนทับขอความ 
ตัวอักษรขีดทับปกติ  ตัวอักษรขีดทับคู 

• Effects ใชในการแปลงอักขระภาษาอังกฤษตามรายการที่เลือก ดังนี้ 
 เมื่อเลือกรายการ Capitals จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก

เปนตัวพิมพใหญ 
 เมื่อเลือกรายการ Lowercase  จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก

เปนตัวพิมพเล็ก 
 เมื่อเลือกรายการ Title   จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เหลือ

ใหตัวอักษรตัวแรกของแตละคําเปนตัวพิมพใหญ 
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 เมื่อเลือกรายการ Small Capital จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก โดย
ตัวถัดจากตัวแรกของประโยคจะแปลงเปนตัวพิมพใหญ ซึ่งมีขนาดเทากับ
ตัวพิมพเล็ก 
ขอความตนฉบับ This is a boy. 
Capitals THIS IS A BOY. 
Lowercase this is a boy. 
Title This Is A Boy. 
Small Capital THIS IS A BOY. 

 การเปลี่ยนตัวพิมพใหญ ตัวพิมพเล็ก สามารถใชคําสั่ง Format, Case/Character… 
• Relief  กําหนดลักษณะตัวอักษรนูน หรือรอยสลัก 

ตัวอักษรนูนตัวอักษรนูนตัวอักษรนูน      ตัวอักษรรอยสลักตัวอักษรรอยสลักตัวอักษรรอยสลัก 
• Outline  กําหนดลักษณะตัวอักษรแบบตัวโครงราง 

• Shadow  กําหนดลักษณะตัวอักษรแบบตัวแรเงา (มีเงา) 

ตัวอักษรมีเงาตัวอักษรมีเงา  
• Blinking  กําหนดลักษณะตัวอักษรใหแสดงเปนตัวกระพริบบน

จอภาพ 
• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลว คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการกําหนดคา 

ตัวอักษรแบบยกขึ้นหรือหอยลง 
ตัวอักษรแบบยกขึ้น หรือหอยลง เปนรูปแบบตัวอักษรที่มีใชงานกันหลากหลาย 

โดยเฉพาะในสูตรสมการทางคณิตศาสตร และวิทยาศาสตร เชน H2O, A2 + B2 = C2 ทั้งนี้การสราง
ขอความลักษณะดังกลาว สามารถทําไดโดย  

• พิมพขอความในแบบปกติกอน เชน H2O ก็พิมพเปน H2O 
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• เลือกตัวอักขระที่ตองการกําหนดใหเปนตัวยก หรือตัวหอย เชน H2O ก็ใหเลือกเลข 
2 ดังนี้ 

  
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Character… แลวคลิกเลือกบัตรรายการ Position 

 
• เลือกรายการที่ตองการ 

o Superscript กําหนดใหเปนตัวยก (คียลัดคือ CSp) 
o Subscript กําหนดใหเปนตัวหอย (คียลัดคือ CSb) 
o ทั้งนี้สามารถกําหนดคาการยก หรือหอยไดจากรายการประกอบตอทาย

ของแตละตัวเลือก 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการเลือก 

รูปแบบการแสดงผลขอความ 
โดยปกติขอความที่พิมพลงในเอกสารจะแสดงผลในแนวนอน จากซายไปขวา แตใน

เอกสารบางอยาง จําเปนตองปรับแนวของการแสดงผลใหเหมาะสม เชน แนวตั้ง ทั้งนี้โปรแกรมมี
คําสั่งควบคุมการจัดรูปแบบการแสดงผลขอความ ดวยเมนูคําสั่ง Format, Character… แลวเลือก
บัตรรายการ Position คลิกเลือกรายการยอย 90 degrees หรือ 270 degrees แลวคลิกปุม OK เพื่อ
ยืนยันการเลือก 
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การคืนสภาพใหกับขอความ 
ขอความที่ผานการจัดแตงไปแลว สามารถคืนสูสภาพปกติไดอยางรวดเร็ว โดยใชวิธีการ

เลือกขอความที่ตองการ แลวเลือกเมนูคําสั่ง Format, Default Formatting หรือคลิกเลือกจากปุม
เครื่องมือ Apply style  

 

สัญลักษณพิเศษ 
ฟอนตบางฟอนตไมแสดงอักขระ แตจะแสดงเปนรูปภาพ เรียกวา ฟอนตสัญลักษณ ซึ่ง

ไดแกฟอนต Wingdings, Webding, Symbol เรียกใชงานดวยคําสั่ง Insert, Special Characters… 

 
• เลือกแบบอักษรจากรายการ Font โดยแบบอักษรที่เลือกได เชน Wingdings, 

Webding, Symbol 
• คลิกเลือกอักขระที่ตองการ แลวคลิกปุม OK 
• สามารถปรับขนาด ลักษณะ และสี ไดเหมือนกับตัวอักษรปกติ 
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เนนอักษรดวย Drop Cap 
Drop Cap เปนเทคนิคการเนนอักขระในพารากราฟ ใหมีขนาดโตกวาปกติ และมีรูปแบบ

การจัดที่โดดเดนกวาอักขระอื่นๆ  

• คลิกเมาสในพารากราฟที่ตองการจัดอักขระ 
• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph… 
• เลือกบัตรรายการ Drop Caps กําหนดคาและสังเกตผลที่ปรากฏ 

 
 Number of characters จํานวนอักขระที่นํามาใช 
 Lines   ความสูงของอักขระตอจํานวนแถว 
 Space to text  ระยะหางจากอักขระถึงขอความ 
 Character Style  ลักษณะของ Drop Caps 
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ทํางานกับพารากราฟ 
 

การสรางเอกสารงานพิมพตางๆ จําเปนตองทํางานเกี่ยวกับเนื้อหาขอความจํานวนมาก ที่
เรียกวา พารากราฟ หรือยอหนา ดังนั้นการรูจักคําสั่งควบคุมพารากราฟ จะชวยใหงานพิมพเปนไป
อยางถูกตอง ไมเวลาจัดแตงหลายครั้ง 

จัดพารากราฟ 
โดยปกติการพิมพขอความในโปรแกรมเอกสารขอความ โปรแกรมจะจัดตําแหนง

ขอความ ชิดขอบซายของหนากระดาษ (Align Left) สวนดานขวาของหนากระดาษ จะไมมีการจัด
ขอบ ทําใหขอความในแตละแถวจะชิดเสมอกันดานซายทุกบรรทัด ขณะที่ดานขวาของทุกบรรทัด 
มีลักษณะเยื้องไปมา (ขึ้นอยูกับการตัดคําในบรรทัดนั้นๆ) ลักษณะการจัดตําแหนงขอความที่จัดชิด
ซายนี้ จะเรียกวา “ตําแหนงพารากราฟชิดขอบซาย” ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได 

• การพิมพโดยจัดขอความอยูก่ึงกลางของบรรทัด เรียกวา จัดกึ่งกลาง (Centered)   
• การพิมพโดยจัดขอความดานขวาอยูในแนวระดับ  เดียวกัน เรียกวา จัดชิดขวา 

(Align Right)   
• การพิมพโดยจัดขอความดานซาย และดานขวาอยูในแนวระดับเดียวกัน เรียกวา จัด

ซาย-ขวา (Justified)   

จัดพารากราฟกอนพิมพ 
• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการพิมพขอความ 
• คลิกเลือกรูปแบบการจัดพารากราฟ   จากแถบวัตถุขอความ โดย 

 ปุมแรกของชุดเครื่องมือเปนปุมควบคุมการจัดชิดซาย  
 ปุมที่สอง เปนปุมควบคุมการจัดกึ่งกลางหนากระดาษ  

 ปุมที่สาม เปนปุมควบคุมการจัดชิดขวา  

 ปุมที่สี่ เปนปุมควบคุมการจัดชิดขอบ (ซายและขวา)  
• พิมพขอความที่ตองการ 
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จัดพารากราฟใหกับเอกสารที่พิมพไวแลว 
• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการจัดตําแหนง (กรณีที่เปนพารากราฟ คลิก

บรรทัดไหนก็ได) 
• คลิกเลือกรูปแบบการจัดพารากราฟที่ตองการ   

 การพิมพเอกสารพรอมจัดพารากราฟสามารถทําไดโดยตรงดวยเครื่องมือ Direct Cursor 
 ซึ่งเรียกใชงานไดจากแถบเครื่องมือ Tools โดยเมาสจะเปลี่ยนรูปรางตามตําแหนงที่ตองการ 

ดังนี้    

จัดพารากราฟจากเมนูคําสั่ง 
นอกจากนี้การจัดพารากราฟ ยังสามารถเลือกจากเมนูคําสั่ง ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการจัดตําแหนง (กรณีที่เปนพารากราฟ คลิก
บรรทัดไหนก็ได) 

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... 
• คลิกเลือกรายการ Alignment โดยหนาตางยอหนาจะเปลี่ยนรายการดังนี้ 
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• เลือกรูปแบบการจัดตําแหนงจากรายการ Options ตามที่ตองการ 
 Left จัดพารากราฟชิดซาย 
 Right จัดพารากราฟชิดขวา 
 Center จัดพารากราฟกึ่งกลางหนาเอกสาร 
 Justified จัดพารากราฟชิดขอบซายและขวา โดยมีตัวเลือกยอยคือ 

 Last Line การควบคุมขอความในบรรทัดสุดทายของพารากราฟ วา
ตองการใหจัดขอความภายในบรรทัดอยางไร  
 ถาขอความในบรรทัดสุดทายไมเต็มบรรทัดแลวเลือกรายการ 

Justified โปรแกรมจะขยายชองวางระหวางคํา หรืออักขระ เพื่อ
กระจายขอความในเต็มบรรทัดโดยอัตโนมัติ (ไมแนะนําใหใชคําสั่ง
นี้) 

 ถาขอความในบรรทัดสุดทายไมเต็มบรรทัดแลวเลือกรายการ 
Centered โปรแกรมจะจัดขอความใหอยูก่ึงกลางบรรทัดโดย
อัตโนมัติ (ไมแนะนําใหใชคําสั่งนี้) 

 ตัวเลือก Default คือตัวเลือกที่ดีที่สุด โปรแกรมจะจัดขอความ
บรรทัดสุดทายใหชิดขอบซายเทานั้น 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการจัดตําแหนงพารากราฟ 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดซาย   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ
โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 
Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 
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ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดก่ึงกลาง   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ

โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 

Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดขวา   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ

โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 

Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดขอบ    
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code 

ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท 
Sun Microsystems จํากัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงาน
ภาษาไทยเต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), 
Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

การพิมพงานแบบพารากราฟ 
เอกสารตางๆ มักจะอยูในรูปของงานพิมพแบบพารากราฟ คือ มีขอความหลายๆ บรรทัด

ตอการพิมพ 1 ชุด ยกเวนสวนที่เปนหัวเรื่องหรือหัวขอที่มักจะมีเพียงบรรทัดเดียว ดังนั้นการพิมพ
ขอความในลักษณะพารากราฟ จึงเปนรูปแบบที่พบเห็นไดบอย การพิมพแบบพารากราฟที่มักเห็น
กันมากที่สุด คือการพิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก ซึ่งมักจะใชปุม T เขามาชวยในการยอหนา
นั่นเอง นอกจากนี้ก็ยังมีพารากราฟแบบยอหนาลอย, แบบตั้งระยะซาย ต้ังระยะขวาเปนตน  
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เครื่องมือสําคัญในการพิมพงานแบบพารากราฟ ก็คือ แถบไมบรรทัด ซึ่งประกอบดวย
ปุมเครื่องมือควบคุมพารากราฟ ดังนี้ 

 
 

 
 
  

พารากราฟยอหนาบรรทัดแรก 
ตัวอยางงานพิมพพารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก 

โปรแกรม OpenOffice.org  พัฒนาจาก Source Code ของโปรแกรม OpenOffice 6.0 ที่
ถูก open source โดยบริษัท Sun Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทาง
ภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทยเต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun 
Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ
Linux (INTEL) 

การพิมพเอกสารแบบพารากราฟยอหนาบรรทัดแรกดังขางตน มักจะใชปุม T เขามา
ชวยในการพิมพงานซึ่งเปนวิธีที่ผิด จึงควรปรับรูปแบบการพิมพใหม  

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… 
• เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing  

ปุมควบคุมยอหนาบรรทัดแรก 

ปุมควบคุมยอหนาบรรทัดที่สองเปนตนไป 

ปุมควบคุมกั้นหลัง 
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• กําหนดคายอหนาจากรายการ First line แลวคลิกปุม OK 

 
• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 

E โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยบรรทัดที่สองเปนตนไป 
จะชิดขอบซายของหนากระดาษ 

• เมื่อจบพารากราฟแรก แลว E เพื่อขึ้นพารากราฟใหม  การพิมพในพารากราฟ
ถัดไป สามารถพิมพตอไดเลยเพราะโปรแกรมจดจําคาการกั้นหนาไวแลว 

• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา ใหคลิกเลือกรายการ  หรือคําสั่ง 
Format, Default 

นอกจากนี้ยังสามารถควบคุมการพิมพยอหนาบรรทัดแรกของแตละพารากราฟจากแถบ
ไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• นําเมาสไปชี้ที่สัญลักษณก้ันหนา ซึ่งปรากฏอยูดานซายของไมบรรทัด  
• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากสัญลักษณก้ันหนาบรรทัดแรก ซึ่งมีรูปรางเปน

สามเหลี่ยมช้ีลง มาไว ณ ตําแหนงแท็บที่ตองการ (เชนระยะครึ่งนิ้ว) 
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• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 
Eโปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยบรรทัดที่สองเปนตนไป จะ
ชิดขอบซายของหนากระดาษ 

• เมื่อจบพารากราฟแรก การพิมพในพารากราฟถัดไป สามารถพิมพตอไดเลยเพราะ
โปรแกรมจดจําคาการกั้นหนาไวแลว 

• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา ใหคลิกเลือกรายการ  หรือคําสั่ง 
Format, Default 

พารากราฟตั้งระยะขอบซาย ขวา 
งานพิมพแบบตั้งระยะขอบซาย ขวา หมายถึง งานพิมพที่ไมตองการใหบรรทัดขอความ

ยาวสุดหนากระดาษ เปนการเผื่อพ้ืนที่วางทั้งดานซาย และดานขวา เพื่อติดรูปภาพ หรือจัดแตงดวย
รูปภาพได โดยมีหลักการพิมพดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing  
• กําหนดคา From left และ From right ตามที่ตองการ แลวกดปุม OK 

 
• พิมพขอความที่ตองการโดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 

E โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ  
• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา/ก้ันหลัง ใหคลิกเลือกรายการ  

หรือคําสั่ง Format, Default 

ลากสัญลักษณก้ันหนาบรรทัดแรก ปลอย ณ ตําแหนงที่ตองการ 
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หรือจะควบคุมดวยแถบไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• ปรับสัญลักษณก้ันหนา และกั้นหลังบนไมบรรทัด ในลักษณะตามตัวอยาง (ใชวิธี 

การเดียวกับการตั้งยอหนาบรรทัดแรก) 
 

 
 

• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 
Eโปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ  

พารากราฟยอหนาลอย 
งานพิมพแบบยอหนาลอย มักจะใชในการอธิบายรายละเอียดของรายการตางๆ ดัง

ตัวอยาง 
OpenOffice.org Writer เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการจัดทํา สรางแกไขเอกสาร

งานพิมพลักษณะตางๆ พรอมกับคําสั่งในงานพิมพตางๆ  
OpenOffice.org Spreadsheet เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการคํานวณลักษณะตางๆ โดย

อาศัยหนาจอที่เปรียบเสมือนแผนกระดาษคํานวณขนาด
ใหญ พรอมฟงกชันการคํานวณ 

การพิมพเอกสารแบบยอหนาลอย เปนการพิมพที่ต้ังสัญลักษณก้ันหนาตรงขามกับการ
พิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก โดยจะตองอาศัยการตั้งคาจากแถบไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• ปรับสัญลักษณก้ันหนา โดยคลิกที่สามเหลี่ยมช้ีขึ้น เลื่อนมายังตําแหนงแท็บ 1.5 นิ้ว 

จากนั้นเลื่อนสามเหลี่ยมช้ีลงไปที่ตําแหนง 0 นิ้ว 
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• พิมพขอความที่ตองการ 
• พิมพหัวขอ 
• กดปุม T 
• พิมพคําอธิบาย 

 โปรแกรมเอกสารขอความ ไมไดเตรียมคําสั่งการพิมพแบบยอหนาลอยไวให จึงตองใช
เทคนิคการเลื่อนสัญลักษณควบคุมจากแถบไมบรรทัด 

ระยะหางระหวางพารากราฟ และบรรทัด 
โดยปกติชองวางระหวางพารากราฟแตละพารากราฟ จะมีคาเทากับขนาดอักษรที่กําหนด

ไว ซึ่งบางครั้งอาจจะทําใหเอกสารมีลักษณะติดกัน วิธีการแกไขที่มักจะใชกันก็คือ เพิ่มบรรทัดวาง
ระหวางพารากราฟโดยการกดปุม E เพื่อใหแสดงผลไดชัดเจนขึ้น ซึ่งวิธีการดังนี้ไมใชวิธีที่
เหมาะสม เพราะชองวางระหวางพารากราฟ จะกวางเกินไป 

 

 

 

 

 
บรรทัดติดกันมากเกินไป   บรรทัดหางกันมากเกินไป 

ดังนั้นโปรแกรมจึงเตรียมคําสั่งในการจัดระยะหางระหวางพารากราฟ รวมถึงระยะหาง
ระหวางบรรทัดภายในพารากราฟ ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ พารากราฟที่ตองการจัดแตง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing 

ภาษาอังกฤษคําละวัน 
Glad to have met you. 
ยินดีที่ไดพบคุณ 

ภาษาอังกฤษคําละวัน 
 
Glad to have met you. 
 
ยินดีที่ไดพบคุณ 
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• เลือกรายการ Spacing   เพื่อกําหนดระยะหางระหวางพารากราฟ 

 
  Above paragraph  กําหนดระยะหางเหนือพารากราฟที่เลือก 
 Below paragraph  กําหนดระยะหางใตพารากราฟที่เลือก 

• รายการ Line Spacing   เพื่อกําหนดระยะหางระหวางบรรทัดภายในพารา
กราฟที่เลือก 

 
• การระบุหนวย สามารถใชคา Point ได โดยพิมพ pt ตอทายตัวเลข เชน 6 pt 

(คา Point เทียบไดดังนี้ 72 point เทากับความสูง 1 นิ้ว)  
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการเลือกคําสั่ง 

การไหลของขอความในพารากราฟ (Text Flow) 
ปญหาหนึ่งของการพิมพงาน ก็คือพารากราฟที่อยูทายๆ ของหนาเอกสาร และไม

สามารถจบในหนานั้นได ก็จะมีบางสวนของพารากราฟที่เลื่อนไปแสดงผลในตอนตนของหนา
ถัดไป ซึ่งอาจจะไมสวยงาม ไมเปนระเบียบ แตถาตองมาจัดแตงโดยการกดปุม E ทุกครั้งก็
เสียเวลามาก คําสั่งควบคุมการไหลของขอความในพารากราฟ มีสวนชวยไดมาก 

• เลือกพารากราฟที่ตองจัดแตง 

• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph…  เลือกบัตรรายการ Text Flow 

• คลิกเลือกคําสั่ง Keep with next paragraphc เพื่อชวยควบคุมใหพารากราฟที่ไม
สามารถจบในหนานั้นๆ ยกไปแสดงผลในหนาถัดไปทั้งพารากราฟ 

• คลิกปุม OK  
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การพิมพแบบแท็บ 
 

แท็บ (Tab) หรอืตัวหยุดระยะกั้น คือ การกําหนดจุดกระโดดบนไมบรรทัด โดยใชปุม 
T จากแปนพิมพมาชวยควบคุมการทํางาน งานพิมพที่ควบคุมดวยแท็บที่ใชกันอยูเสมอ ก็คือ 
งานพิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก อยางไรก็ตามงานพิมพดวยแท็บ ยังสามารถนําไปประยุกตใชได
หลายลักษณะ โดยอาศัยรูปแบบของแท็บลักษณะตางๆ กันไป เชน การพิมพสารบัญ ซึ่งมักจะใช
แท็บแบบชิดขวา หรือการพิมพรายการคาใชจายที่ใชแท็บแบบจุดทศนิยม การใชงานแท็บ 
โปรแกรมเอกสารขอความเรียกวา Tab stops  กระทําไดโดยการกดปุม T บนแปนพิมพ ซึ่งตัวช้ี
ตําแหนง จะกระโดดไปหยุด ณ ตําแหนงแท็บครั้งละครึ่งนิ้วนั่นเอง อยางไรก็ตามผูใชสามารถ
กําหนดตําแหนงหยุดของการกดปุม T ไดอิสระ โดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options, Text 
Documents, General เลือกรายการ Tab stops กําหนดคาที่ตองการ จากนั้นจึงคลิกที่ปุม OK เพื่อ
ปรับระบบของโปรแกรม 

 

ตัวควบคุมแท็บ 
ตัวควบคุมแท็บ จะใชในการควบคุมงานพิมพลักษณะตางๆ โดยตัวควบคุมแท็บจะ

ปรากฏที่มุมดานซายของแถบไมบรรทัด  
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โดยโปรแกรมไดเตรียมตัวควบคุมแท็บไวหลายลักษณะ เพื่อควบคุมการพิมพขอความ
ลักษณะตางๆ ใหตรงกับที่ตองการมากที่สุด วิธีการเปลี่ยนตัวควบคุมแท็บ สามารถกระทําไดโดย
การนําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ ซึ่งจะปรากฏสัญลักษณควบคุมแท็บ
ตางๆ ดังนี้  

  ตัวควบคุมแท็บแบบชิดซาย 
  ตัวควบคุมแท็บแบบชิดขวา 
  ตัวควบคุมแท็บทศนิยม ใชควบคุมการพิมพตัวเลขที่มีจุดทศนิยม 
  ตัวควบคุมแท็บแบบจัดกึ่งกลาง 

แท็บแบบชั่วคราว 
การต้ังแท็บจากเมนู Tools, Options... เปนการตั้งแท็บแบบถาวร อยางไรก็ตาม ผูใชยัง

สามารถตั้งแท็บช่ัวคราว ไดโดย 

• เลือกตัวควบคุมแท็บที่ตองการ 
• นําเมาสไปชี้ในไมบรรทัด ณ ตําแหนงที่ตองการกําหนดเปนตําแหนงแท็บ 
• คลิกเมาส 1 ครั้งในไมบรรทัด จะปรากฏสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ ณ ตําแหนงที่

คลิกเมาส 

 

 การกําหนดตําแหนงแท็บแบบชั่วคราว โปรแกรมจะยกเลิกตําแหนงแท็บถาวรจาก
ตําแหนงแท็บช่ัวคราวจนสุดขอบซาย ออกไปโดยอัตโนมัติ 

เคลื่อนยายตําแหนงแท็บ 
ถาตําแหนงแท็บที่กําหนดไมถูกตอง สามารถเลื่อนตําแหนงไดโดยการนําเมาสไปชี้ ณ 

ตําแหนงแท็บที่วางไว แลวกดปุมซายของเมาสคางไว ลากไปไว ณ ตําแหนงใหม 
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ลบแท็บ 
แท็บที่ต้ังไว สามารถลบออกไดโดยนําเมาสไปชี้ที่สัญลักษณตัวควบคุมแท็บในไม

บรรทัด ณ ตําแหนงที่ตองการลบ กดปุมซายของเมาสคางไวแลวลากออกนอกไมบรรทัด เมื่อ
ปลอยนิ้วจากเมาสสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ จะหายไปเองโดยอัตโนมัติ 

 เมื่อใชงานแท็บที่ต้ังไวช่ัวคราวเสร็จสิ้นแลว ควรยกเลิกแท็บออกไปเพื่อคืนคาการทํางาน
กลับสูสภาพปกติ โดยคลิกเลือก Default Style จากปุม  หรือเลือกคําสั่ง 
Format, Default Formatting 

ควบคุมแท็บจากเมนู 
นอกจากการตั้งแท็บจากแถบไมบรรทัด โปรแกรมยังเตรียมคําสั่งตั้งแท็บจากเมนูคําสั่ง 

Format, Paragraph... ในบัตรรายการ Tabs ซึ่งใชควบคุมการกําหนดคาเกี่ยวกับแท็บ โดยมีวิธีการ
เรียกใชงานดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการตั้งแท็บ หรือเลือกบรรทัดที่ตองการกําหนดคา
การต้ังแท็บดวยวิธีเลือกขอความ 

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... เลือกบัตรรายการ Tabs 

 
• ปอนตัวเลขตําแหนงแท็บในรายการ Position 
• เลือกชนิดของแท็บ จากรายการ Type 
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• เลือกตัวนําของแท็บจากรายการ Fill character  
• คลิกปุม New ระยะแท็บที่กําหนดจะไปปรากฏในชอง Position 

• กําหนดระยะกั้นตําแหนงอื่นๆ ที่ตองการ แลวคลิกปุม OK 
• การลบตําแหนงแท็บที่ตองการ สามารถใชปุม Delete หรือ Delete All  

ตัวอยางการพมิพงานดวยระยะแท็บแบบมีตัวนํา 
บทที่ 1 ..................................................................................................................1 
 แนะนําโปรแกรม .....................................................................................1 
 ความสามารถ ...........................................................................................2 
บทที่ 2 ................................................................................................................15 
 การพิมพงาน...........................................................................................15 
 การสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ.............................................................25 

ซึ่งมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารเพื่อสรางงานพิมพ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… แลวเลือกบัตรรายการ Tabs 
• กําหนดตําแหนงแท็บจุดแรกที่ระยะ 0.5 นิ้ว เปนแบบชิดซาย แลวคลิกปุม New  
• กําหนดตําแหนงแท็บจุดที่สองที่ระยะ 5.25 นิ้ว แบบชิดขวา (เพื่อใหตัวเลขแสดงผล

จากดานจากดานขวามาดานซาย) กําหนดตัวนําแบบที่สอง แลวคลิกปุม New 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการตั้งแท็บ จะปรากฏสัญลักษณแท็บบนไมบรรทัด ดังนี้ 

 
 

• พิมพขอมูลที่ตองการ เชน 
o พิมพคําวา “บทที่ 1” จากนั้นกดปุม T เพื่อเลื่อนตําแหนงไปยัง

ตําแหนงพิมพเลขหนา จะปรากฏสัญลักษณ … ตลอดความยาวใหโดย
อัตโนมัติ จากนั้นพิมพเลขหนาที่ตองการ ปดทายดวยการกดปุม E 
เพื่อขึ้นบรรทัดใหม 

o รายการยอยของบทที่ 1 ใหกดปุม T เพื่อเลื่อนตําแหนงกอน แลวจึง
พิมพดวยหลักการเดียวกับขางตน 
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การพิมพลําดับรายการ 
 

เอกสารแบบลําดับรายการ เปนรูปแบบหนึ่งของงานพิมพที่ใชงานบอยเชนกัน เชน การ
พิมพรายช่ือบุคคล, สิ่งของ, หัวขอตางๆ ลักษณะของรายการที่สามารถพิมพในโปรแกรม มี 2 
ลักษณะคือรายการแบบลําดับตัวเลข (Numbering) และรายการแบบสัญลักษณขอ (Bullet) โดยมี
หลักการพิมพดังนี้ 

• คลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการพิมพขอความ 
• คลิกเมาสที่ปุมควบคุมการสรางลําดับรายการ โดย 

 ปุม Numbering On/Off    จะใชพิมพรายการแบบมีเลขขอ  
 ปุม Bullet On/Off     จะใชพิมพรายการแบบสัญลักษณขอ  

• โปรแกรมจะแสดงตัวเลขขอ หรือสัญลักษณหัวขอ  
• พิมพขอความที่ตองการ เมื่อจบรายการใหกดปุม E เพื่อขึ้นรายการใหม 
• การทํารายการยอย ใหกดปุม T ลําดับจะยอเขาไป และมีการเปลี่ยนรูปแบบของ

สัญลักษณขอ (เลขขอ) โดยอัตโนมัติ 
• การเปลี่ยนตําแหนงจากรายการยอยมาเปนรายการหลัก ใหกดปุม ST 
• เมื่อตองการจบการพิมพลําดับรายการ ใหกดปุม E ผานไป 2 ครั้ง หรือกดปุม 

E 1 ครั้ง แลวคลิกเมาสที่ปุมควบคุมการสรางลําดับรายการซ้ํา 

ตัวอยางงานพมิพแบบจัดระยะเยื้อง 
• OpenOffice.org Office ประกอบดวย 

 OpenOffice.org Writer 
 สรางเอกสารงานพิมพ 

 OpenOffice.org Calc 
 คํานวณงานตางๆ 

 OpenOffice.org Impress 
 นําเสนอผลงาน 

 OpenOffice.org Drawing 
 วาดภาพดวยฝมือของคุณเอง 
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ควบคุมลําดับของรายการ 
โดยปกติลําดับรายการแตละรายการ จะอยูชิดขอบซายของกระดาษ ซึ่งถือวาเปนลําดับ

แรกของรายการ กรณีที่ตองการสรางรายการยอย ควรเลื่อนรายการยอยนั้นๆ เขาไปในเอกสารใหมี
ลักษณะการเยื้อง ดวยปุม T และยังสามารถใชปุม  เขามาควบคุมไดโดย 

• นําเมาสไปคลิกที่บรรทัดของลําดับรายการที่ตองการ หรือเลือกขอความ (Selection) 
• กดปุม Increase Indent  เพื่อเลื่อนลําดับรายการเขาไปในเอกสาร หรือกดปุม 

Decrease Indent   เพื่อเลื่อนออกมา 

 ปุม  สามารถใชควบคุมการตั้งสัญลักษณก้ันซายจากแถบไมบรรทัด เพื่อควบคุม
พารากราฟแบบกั้นซายไดดวย โดยระยะเยื้องจะเลื่อนสัมพันธกับตําแหนงแท็บ 

ปรับแตงรายการแบบเลขขอ 
รายการแบบเลขขอ โดยปกติจะแสดงเปนตัวเลข 1, 2 ซึ่งผูใชสามารถปรับเปลี่ยนเปน

ตัวเลขลักษณะอื่น หรือตัวอักษรอื่นได เชน I, II หรือ A, B เปนตน  

• คลิกเมาสบรรทัดใดๆ จากรายการตัวเลขที่สรางไว 
• เลือกเมนูคําสั่ง Numbering/Bullets... เลือกบัตรรายการ Numbering Type  
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• เลือกรูปแบบที่ตองการ แลวกดปุม OK  
• นอกจากการปรับแตงคาจากตัวเลือกที่โปรแกรมกําหนด ผูใชยังสามารถเลือกและ

กําหนดคาอื่นๆ ไดอิสระ โดยเลือกบัตรรายการ Options  

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ โดยรายการยอยตางๆ ในบัตรรายการตัวเลือก ประกอบดวย 

 Level  เลือกระดับของหัวขอ (Level) 
 Numbering เลือกลักษณะตัวเลขเพิ่มเติม 
 Before  ขอความหรือสัญลักษณที่ตองการนําหนารายการ  
 After  ขอความหรือสัญลักษณที่ตามหลังรายการ 
 Character style เลือก Style ที่ตองการนํามาใชกับเลขหนา 
 Show sublevel แสดงรายการยอย เชน 1.1.1 จะเลือกไดเมื่อเลือกระดับ

มากกวา 1 
 Start at  ระบุหมายเลขเริ่มตนของรายการ กรณีที่กําหนดลําดับ

ตัวเลขเปนอักษร A หมายเลขเริ่มตนจะเปนลําดับของอักษร เชนถาระบุ
หมายเลขเริ่มตนเปน 5 จะหมายความวาตองการแสดงรายการดวยตัวอักษร
เริ่มตนเปนตัว E  

 All level  ถาเลือกรายการนี้ จะทําใหลําดับขอทุกลําดับ มีตัวเลือกที่
เรียงตอกัน 
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ปรับแตงรายการแบบสัญลักษณขอ 
รายการแบบสัญลักษณขอ โดยปกติจะแสดงเปนจุดกลมดํา ซึ่งผูใชสามารถปรับเปลี่ยน

เปนลักษณะอื่น ไดดังนี้  

• คลิกเมาสบรรทัดใดๆ จากรายการสัญลักษณขอที่สรางไว 
• เลือกเมนูคําสั่ง Numbering/Bullets... 
• เลือกบัตรรายการ Bullets หรือ Graphic 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ แลวกดปุม OK  
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ตาราง 
 

รายช่ือบุคคล, รายการสินคา, บัญชีรายรับ – รายจายตางๆ มักจะนําเสนอในรูปแบบของ
ตาราง เพื่อใหสื่อความหมายไดงาย และชัดเจน ดังนั้นโปรแกรมเอกสารขอความจึงไดเตรียมคําสั่ง
และเครื่องมือสําหรับสราง-ตกแตงตารางไวดังนี้ 

การสรางตาราง 
• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการสรางตาราง 

• คลิกที่ปุมเครื่องมือ Table  จากแถบเครื่องมือหลัก  หรือเลือกเมนูคําสั่ง 
Insert, Table... ปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
• กําหนดคาตัวเลือกดังนี้ 

 Name  กําหนดชื่อใหกับตาราง เพื่อชวยในการเลื่อนตําแหนงตัวช้ี
ตําแหนงไปหาตารางเมื่อตองการแกไข 

 Columns  กําหนดจํานวนแถวในแนวตั้ง 
 Rows  กําหนดจํานวนแถวในแนวนอน 
 Heading  กําหนดใหมีหัวตารางหรือไม (โดยหัวตารางจะมีลักษณะ

พิเศษ เชน เปนตัวหนา เอียง และอยูก่ึงกลางของเซลลโดยอัตโนมัติ) 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

75

 Repeat Heading ถาตารางมีความยาวเกินหนากระดาษตองการใหมีการทํา 
  หัวตารางซ้ําในหนาถัดไปหรือไม 

 Don’t split table เลือกเพื่อไมใหตารางแยกกันเมื่อเกินหนากระดาษ  
  (คาปกติไมควรเลือก) 

 Border  เลือกเพื่อกําหนดเสนขอบใหกับตาราง 
 Autoformat เลือกรูปแบบใหกับตาราง โดยจะปรากฏรายการเลือกตางๆ 

ดังนี้ 

 
สามารถกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมใหกับรูปแบบอัตโนมัติ โดยคลิกที่ปุม 
More ซึ่งจะปรากฏรายการเลือก ดังนี้ 

 
เปนรายการเลือกวาตองการใหกําหนดคาตามรายการเลือกหรือไม เชน ถา 
ไมตองการลวดลาย ก็นําเมาสไปคลิกที่รายการ Pattern เพื่อยกเลิกได 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการสรางตาราง 
• ปรากฏตารางขนาดที่กําหนดในพื้นที่พิมพงาน 

 
ตัวอยางตารางขนาด 2 แถว 5 คอลัมน 
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สวนประกอบของตาราง 
ตารางทุกตาราง จะมีสวนประกอบตางๆ ดังนี้  

 
 
 

พิมพขอมูลในตาราง 
การพิมพขอความในตาราง ใชหลักการเดียวกับการพิมพขอความปกติ โดยจะตองพิมพ

ในเซลลของตาราง  

• เมื่อปอนขอมูลภายในเซลลใดๆ เสร็จแลว สามารถเลื่อนไปเซลลอื่นไดโดยกดปุม 
T หรือ กดปุมลูกศรตามทิศทาง หรือนําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการ 

• เมื่อปอนขอมูลภายในเซลลใดๆ เสร็จแลว ไมควรกดปุม E เพราะจะเปนการ
ขึ้นบรรทัดใหม ภายในเซลล  

• การเพิ่มจํานวนแถว ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิกในเซลลสุดทายของแถวสุดทาย 
แลวกดปุม T จะปรากฏแถวใหมโดยอัตโนมัติ 

เพิ่มคุณสมบัติตรวจสอบขอมูลในเซลลของตาราง โดยคลิกปุมขวาของเมาสในเซลลใดๆ 
จากนั้นเลือกคําสั่ง Number Recognition เมื่อปอนขอมูลโปรแกรมจะตรวจสอบประเภทขอมูล
พรอมจัดตําแหนงใหอัตโนมัติ โดยขอมูลตัวเลข/วันที่/เวลา จะจัดชิดขอบขวาอัตโนมัติ ในขณะที่
ขอมูลประเภทตัวอักษรจะชิดขอบซายของเซลล นอกจากนี้สามารถกําหนดใหเปนคา Default ของ
โปรแกรมไดโดยเลือกคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Writer, Table แลวเลือกรายการ the 
Number recognition 

เซลล 

คอลัมน 

แถว 
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ปรับแตงรูปแบบตัวเลข/วันที่ 
ตัวเลขที่ปอนในตาราง ไมตองพิมพเครื่องหมายคั่นหลักพัน จํานวนทศนิยมใหครบหลัก 

เนื่องจากสามารถกําหนดรูปแบบการแสดงผลไดงาย และสะดวกดวยคําสั่ง Number Format โดย 

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบตัวเลข 

 
• คลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Number Format  

 
• เลือก Category: Number 

• เลือกรายการควบคุม 
o Decimal places  จํานวนทศนิยม 
o Leading zeroes  เลขศูนยที่ตองการนําหนาจุดทศนิยม (ก่ีหลัก) 
o Negative number red ใหแสดงคาติดลบดวยสีแดงหรือไม 
o Thousands separator ใหใสเครื่องหมาย , คั่นหลักพันหรือไม 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  78

 ตองการจัดรูปแบบใหมีทศนิยม 3 หลัก และมี , คั่นหลักพัน แสดงคาติด
ลบดวยสีแดง ใหเลือกรายการ ดังนี้ 

 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการจัดรูปแบบตัวเลข 

 

รูปแบบตัวเลข 
การปรับแตงตัวเลขดวยคากําหนดขางตนเปนเพียงรูปแบบมาตรฐานที่โปรแกรมเตรียม

ไวให สามารถสรางรหัสควบคุมการแสดงผลตัวเลขไดดังนี้ 

• เลือก Category: Number 
• คลิกบรรทัด Format code 

 
• ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 

[สี]รหัสควบคุมคาบวก;[สี]รหัสควบคุมคาลบ;[สี]รหัสควบคุมคาศูนย 

 
รหัส ความหมาย 
[สี] ช่ือสีที่ตองการใหแสดงผล เชน [Red], [Green], [Blue] … 
# รหัสควบคุม ไมตองแสดงเลขศูนย ณ หลักที่ระบุ 
0 รหัสควบคุม ตองแสดงเลขศูนย ณ หลักที่ระบุ 
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รหัส ความหมาย 
. รหัสควบคุม การใสเครื่องหมายจุดทศนิยม 
, รหัสควบคุม การใสเครื่องหมายคอมมา 
“ขอความ” รหัสควบคุม การแสดงขอความในเครื่องหมายคําพูด 
\อักขระ รหัสควบคุม การแสดงอักขระ (1 ตัว) ที่ระบุหลังเครื่องหมาย \ 
?/? รหัสควบคุม การแสดงในรูปแบบเศษสวน 

 
รหัสควบคุมตัวเลข  [Blue]#,##0.00 "บาท";[Red](-#,##0.00);"ศูนย" 

ความหมาย ใหตรวจสอบคาตัวเลขถาเปนคาบวกใหแสดงดวยรูปแบบตัวเลขสีน้ําเงิน
ทศนิยม 2 หลัก มี , คั่นหลักพัน และมีคําวา “บาท” ปดทาย ถาตัวเลขเปนคาลบใหแสดงดวยสีแดง 
ในวงเล็บทศนิยม 2 หลัก มี , คั่นหลักพัน และถาคาเปน 0 ใหแสดงดวยคําวา “ศูนย” 

 ตารางตัวอยางการใชรหัสควบคุมการแสดงผลตัวเลข 
ขอมูลตนฉบับ รหัสควบคุม รูปแบบที่แสดงผล 

4505.5 #,##0.000 4,505.500 
4505.5 #,##0 \฿ 4,506 ฿ 
65.34 #,##0 \฿ 65 ฿ 
65.7 #,##0 \฿ 66 ฿ 
56.8 # ???/??? 56   4/  5 
56.8 ?/? 284/5 

รูปแบบวันท่ี 
ขอมูลในรูปแบบวันที่ โปรแกรมไดอํานวยความสะดวกใหจัดแตงรูปแบบไดงาย สะดวก 

ดวยหลักการลักษณะเดียวกับการจัดรูปแบบตัวเลขที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้ 

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบวันที่ 
• คลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Number Format 
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• เลือก Category: Date 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ หรือคลิกบรรทัด Format code ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ 

โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 
 

รหัส ความหมาย 
d วันที่ตัวเลข 1 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 1 
dd วันที่ตัวเลข 2 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 01 
ddd ช่ือยอของวันในสัปดาห เชน จันทร จะแสดงเปน จ. หรือ Mon. 

(เลือกโหมดไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 

 
dddd ช่ือเต็มของวันในสัปดาห เชน จนทร หรือ Monday (เลือกโหมด

ไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 
m ตัวเลขเดือน 1 หลัก 
mm ตัวเลขเดือน 2 หลัก 
mmm ช่ือยอของเดือน 
mmmm ช่ือเดือน 
yy ป ค.ศ. 2 หลัก 
yyyy ป ค.ศ. 4 หลัก 
e ป พ.ศ. 2 หลัก 
ee ป พ.ศ. 4 หลัก 
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รหัส ความหมาย 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดวยตัวเลขไทย โดยตองปอนรหัสนี้ไวหนาสุด 

ทํางานกับตาราง 
ตารางที่สรางไวแลว สามารถควบคุม จัดแตงไดทั้งจากเมนูคําสั่ง Table หรือแถบ

เครื่องมือ Table  

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือ Table 

การเพิ่มแถว 
การเพิ่มแถว ทําไดงายๆ โดยการคลิกเมาสในเซลลสุดทายของตาราง แลวกดปุม T 

การแทรกแถว/แทรกคอลัมน 
บางครั้งผูใชตองการแทรกขอมูลลงไปในตารางที่ปอนเสร็จแลว ซึ่งจะตองแทรกแถว

ระหวางแถวที่มีอยูเดิมกอน (หรือแทรกคอลัมน) จึงจะปอนขอมูลได ใหปฏิบัติดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการแทรก (หรือคอลัมนที่ตองการแทรก) 
• คลิกปุมเครื่องมือ Insert Row/Insert Column  หรือเลือกจากเมนูคําสั่ง 

Table, Insert, Row (Table,  Insert, Column) 
• สามารถ Selection หลายบรรทัดเพื่อแทรกแถวหลายแถวไดเชนกัน 
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การลบแถว/ลบคอลัมน 
การลบแถว หรือลบคอลัมน ก็เปนคําสั่งจัดการตารางอีกคําสั่งหนึ่งที่มักใชบอยๆ โดย

การลบแถว (คอลัมน) ที่ไมตองการออกไป ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการลบ หรือคอลัมนที่ตองการลบ 
• คลิกปุมเครื่องมือ Delete Row/Delete Column   หรือเลือกจากเมนูคําสั่ง 

Table, Delete, Row (Table,  Delete, Column) 

การเลือกเซลล 
การเลือกเซลล เปนการทํางานที่ชวยใหการตกแตงตารางกระทําไดงายและสะดวก โดยมี

หลักการเลือกเซลล ดังนี้ 

• วิธีท่ี 1 การเลือกเซลลเพียงเซลลเดียว ใหนําเมาสไปคลิกในเซลลนั้น 

• วิธีท่ี 2 การเลือกชวงของเซลล นําเมาสไปคลิกในเซลลแรก กดปุมเมาสคาง
ไวแลวลากเมาสระบายแถบดําคลุมเซลลที่ตองการ 

การเลือกตาราง 
การเลือกทั้งตาราง คลิกเมาสในเซลลใดๆ แลวกดปุม Ca 2 ครั้ง หรือเลือกเมนู

คําสั่ง Table, Select, Table 

การเลือกแถว/คอลัมน 
การเลือกแถว หรือคอลัมน จะชวยใหการจัดแตงแถว/คอลัมนกระทําไดสะดวก รวดเร็ว 

โดยมีวิธีการเลือกดังนี้ 

• นําเมาสคลิกในเซลลใดๆ ของแถว หรือคอลัมนที่ตองการเลือก 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Select, Row เมื่อตองการเลือกแถว 
หรือ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Select,  Column เมื่อตองการเลือกคอลัมน 
• โปรแกรมจะเลือกแถว หรือคอลัมนนั้นๆ  
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เสนขอบ, ความหนาเสนขอบ, และสีพื้นของเซลล 
โดยปกติโปรแกรมจะกําหนดรูปแบบเสน และลักษณะพื้นตารางตามรูปแบบที่เลือก 

(AutoFormat) แตก็สามารถปรับไดอิสระ โดยเลือกตาราง หรือเซลล หรือแถว แลวใชคําสั่ง 
นอกจากคําสั่งเสนขอบ และพื้นสีจากเมนูคําสั่ง Table, Table Properties… รวมทั้งเลือกจากแถบ
เครื่องมือ Table  

 

การกําหนดความกวางของคอลัมน 
คอลัมนแตละคอลัมนในตาราง โดยปกติจะมีขนาดเทากัน แตผูใชสามารถปรับเปลี่ยน

ตามความเหมาะสมของขอมูลภายในคอลัมนได ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 
• นําเมาสไปชี้ที่เสนกั้นคอลัมน ของคอลัมนที่ตองการปรับขนาดความกวาง สังเกต

ไดวาเมาสจะมีรูปรางเปนลูกศรซายขวา 
 

 
 

• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสเพื่อปรับขนาดที่ตองการ 
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วิธีท่ี 2 
• คลิกเมาสในเซลลใด ของคอลัมนที่ตองการปรับความกวาง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, AutoFit, Column Width   

 
• เลือกคอลัมน และกําหนดคาความกวางที่ตองการ แลวกดปุม OK 

วิธีท่ี 3 
• กําหนดชวงใหกับคอลัมนที่ตองการปรับความกวาง 
• เลือกคําสั่ง Table, AutoFit,  

o คําสั่งยอย Optimal Columns Width ปรับความกวางตามคาขอมูลในเซลล 
o คําสั่งยอย Distribute Columns Evenly ปรับความกวางใหเทากันทุกคอลัมน 

 สามารถใชปุมเครื่องมือ  เพื่อชวยปรับความกวางที่เหมาะสมกับขอมูลภายในตาราง 

ความกวางของเซลล 
เซลลแตละเซลลสามารถปรับความกวางแตละเซลลใหแตกตางกันได โดยเลื่อนเมาส

คลิกในเซลลที่ตองการปรับความกวาง กดปุม CA คางไว แลวใชปุม QหรือR เพื่อปรับ
ความกวางของเซลล จากนั้นใชเมาสช้ีที่เสนคั่นเซลล กดปุม A คางไว แลวใชเมาสลากปรับ
ความกวางเซลลตามตองการ 

 
รูปแสดงตารางที่ปรับความกวางของเซลลแตกตางกันออกไป 
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ความสูงของแถว 
นอกจากการปรับคาความกวางของคอลัมน ยังสามารถปรับคาความสูงของแถวไดโดย 

วิธีท่ี 1 พิมพขอความแลวกดปุม E เพื่อขึ้นบรรทัดใหม จะเปนการเพิ่มความสูง
โดยอัตโนมัติ 

วิธีท่ี 2 เลือกเมนูคําสั่ง Table, AutoFit, Row Height แลวกําหนดคาความสูงที่ตองการ 

  
วิธีท่ี 3 เลือกคําสั่ง Table, AutoFit,  

• คําสั่งยอย Optimal Rows Height     ปรับความสูงตามคาขอมูลในเซลล 

• คําสั่งยอย Distribute Rows Equally  ปรับความสูงใหเทากัน 

วิธีท่ี 3 ปรับความสูงของแถวโดยกดปุม A คางไวแลวตามดวยปุมลูกศรขึ้นหรือ
ปุมลูกศรลง  

การปองกันเซลล 
เซลลตางๆ ของตาราง สามารถปองกันมิใหมีการปอนขอมูลโดยคลิกเลือกเซลล แลว

คลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Cell, Protect และสามารถยกเลิกไดโดยคลิกปุมขวาของเมาสใน
เซลลที่ปองกัน เลือกคําสั่ง Cell, Unprotect 

การจัดแตงตาราง 
ตารางที่สรางไวแลว สามารถควบคุมลักษณะตางๆ ของตารางไดโดย 

• นําเมาสไปคลิกในเซลลใดๆ ของตาราง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Table Properties ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 
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• เลือกรายการคําสั่งจากตาราง โดยแบงเปนหมวดหมูไดดังนี้ 
• คําสั่งจากบัตรรายการ Table ประกอบดวยคําสั่งยอย คือ 

 Name  กําหนดชื่อตาราง (เปนช่ือที่ใชประกอบการเลื่อนตําแหนง
ผาน Navigator) 

 Alignment ระบุตําแหนงของตาราง กรณีที่ตารางมีความกวางนอยกวา
ความกวางของจอภาพ (กระดาษ) 

 Width  ระบุคาความกวางของตาราง โดยปกติตารางจะมีความ
กวางพอดีกับขนาดกระดาษ แตสามารถระบุความกวางที่ตองการได โดยคําสั่ง
นี้จะเลือกได จะตองเลือกรายการ Alignment กอน และถาคลิกเลือกรายการ 
Relative จะเปนการกําหนดความกวางของตารางในหนวย %  

 Spacing  ตําแหนงของตาราง เมื่อกําหนดตารางมีความกวางนอยกวา
ความกวางของจอภาพ (กระดาษ)  
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• คําสั่งจากบัตรรายการ Text flow ประกอบดวยคําสั่งยอย คือ 

 
• Text flow กําหนดรูปแบบของตารางกรณีที่มีเนื้อหามากกวา 1 

หนากระดาษ เชน ใหมีหัวขอซ้ําเมื่อขึ้นหนาใหม และการแยกตารางเปนตาราง
ยอยเปนตน 

• Verital alignment การจัดตําแหนงของขอความในเซลลกรณีที่เซลล หรือแถว
ใดๆ ของตารางมีความสูงมากๆ  

• คําสั่งจากบัตรรายการ Columns เปนคําสั่งควบคุมความกวางของคอลัมนแตละ
คอลัมนในตาราง 

• คําสั่งจากบัตรรายการ Border กําหนดลักษณะของเสนขอบตาราง และการใสเงา 
• คําสั่งจากบัตรรายการ Background กําหนดลักษณะของสีและรูปแบบของพื้นเซลล 

หรือแถว หรือตาราง 
• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลว ก็คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการตั้งคาที่กําหนด 
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การผสานเซลล 
ตารางบางลักษณะ อาจมีความจําเปนตองผสานเซลล ซึ่งจะชวยใหการสรางตาราง เกิด

ความสวยงามมากขึ้น ซึ่งสามารถปฏิบัติไดดังนี้ 

• เลือกเซลลที่ตองการผสาน 
• คลิกปุม Merge Cells  หรือเลือกเมนูคําสั่ง Table, Merge Cells 

ลากิจสวนตัว (ปละ 15 วัน) 
จํานวนวันลา ลายเซ็น/วันเดือนป  

ว/ด/ป ลาครั้งนี้ คงเหลือ ผูลา ผูบังคับบัญชาช้ันตน ผูมีอํานาจสั่ง หมายเหตุ 
       
       
 จากตัวอยางจะเปนการผสานเซลล 

• แถวที่ 1 ผสานทุกเซลล, แถวที่ 2 ผสานเซลลที่ 2 และ 3, แถวที่ 2 ผสานเซลลที่ 4 – 
7 และผสานเซลลที่ 1 ของแถวที่ 2 และแถวที่ 3  

• ขอมูลในเซลลที่ผสานแบบแนวตั้ง เชน รายการ “ว/ด/ป” โดยปกติจะอยูชิดขอบบน
ของเซลล ถาตองการจัดใหอยูก่ึงกลางเซลล สามารถคลิกปุมเครื่องมือ Center 
(Vertical)    

 สามารถเลือกผสานเซลลไดทั้งแนวตั้งและแนวนอน 

แยกเซลล 
เซลลที่มีการผสานไปแลว (หรือเซลลปกติ) สามารถแยกออกมาเปนเซลลยอยๆ ไดหลาย

เซลล ดังนี้ 

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการแยก 
• คลิกปุม Split Cells  หรือเลือกเมนูคําสั่ง Format,  Split Cell ปรากฏรายการ

เลือกดังนี้ 
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• กําหนดจํานวนเซลลที่ตองการแยก จากรายการ Split cell into 
• เลือกทิศทางการแยก จากรายการ Direction 
• คลิกปุม OK 

แยกตาราง 
บางครั้งตารางที่สรางไวแลว มีความยาวเกินกวา 1 หนาแตขอมูลที่ปรากฏแบงหนาไม

เหมาะสม จึงมีความจําเปนตองแยกเปนตารางยอยๆ โปรแกรมเอกสารขอความมีคําสั่งชวยในการ
แยกตาราง ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการแยก  
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Split Table ปรากฏหนาตางควบคุมการแยกตาราง ดังนี้ 

 
• เลือกลักษณะของหัวตารางตามที่ตองการ แลวคลิกปุม OK  

• Copy heading   นําหัวตารางไปดวย 
• Custom heading (apply style) เลือกลักษณะหัวตารางแบบเริ่มติดตั้ง 
• Custom heading   เลือกลักษณะหัวตารางเอง 
• No heading   ไมตองนําหัวตารางไปใสในตารางใหม 
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คํานวณในตาราง 
โปรแกรมเอกสารขอความ นอกจากมีความสามารถในการตรวจสอบประเภทขอมูลที่

ปอนในตาราง ยังสามารถนําขอมูลในตารางมาคํานวณได และสามารถปรับปรุงผลลัพธจากการ
คํานวณ เมื่อขอมูลตนฉบับมีการเปลี่ยนแปลงใหโดยอัตโนมัติ คลายๆ กับการทํางานของ
โปรแกรมในกลุมกระดาษคํานวณ (Spreadsheet) โดยการคํานวณในตารางมีวิธีการดังนี้ 

  คาไฟ คาน้ํา อื่นๆ รวม 
ไตรมาส 1 50000 20000 3000.5  
ไตรมาส 2 40824 19000 50900  
ไตรมาส 3 25500 12360 48034.25  
ไตรมาส 4 65900 20095 74890  
รวม     
 

• ขอมูลตัวเลข ไมตองใสเครื่องหมายคอมมา คั่นระหวางหลักรอยกับหลักพัน และไม
ตองเติมทศนิยมใหครบหลัก เพราะสามารถใหโปรแกรมจัดรูปแบบการแสดงผลได 

• นําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการวางผลลัพธ จากตัวอยางคือแถวที่ 6 คอลัมนที่ 2 
เมื่อตองการคํานวณยอดคาไฟของทุกไตรมาส 

• คลิกเมาสที่ปุม Sum  
• ปรากฏแถบสูตร ดังนี้ 

 
• นําเมาสไปคลิกในเซลลแรกของคาที่ตองการคํานวณ แลวกดปุมเมาสคางไว ลากลง

มาคลุมเซลลที่ตองการคํานวณทุกเซลล  
• โปรแกรมจะกําหนดส ูตรคํานวณใหโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

  
• ตรวจสอบสูตรที่โปรแกรมกําหนดไว เมื่อกดปุม E ก็จะปรากฏผลลัพธใน

ตําแหนงเซลลที่เลือกไว 
• ถาตองการแกไขสูตรใหนําเมาสไปคลิกที่ผลลัพธที่ตองการแกไข แลวกดปุม @ 
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• ทดลองนําเมาสไปคลิกในเซลลใดๆ ของคอลัมนที่ 2 แลวเปลี่ยนคาตัวเลข จากนั้นดู
ผลลัพธวามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม อยางไร? 

• ใชหลักการเดียวกันหาผลลัพธของคาใชจายอื่นๆ 
• ความหมายของสูตร  =sum<B2:B5>  

ใหโปรแกรมนําคาจากเซลล B2, B3, B4 และ B5 มาหาผลรวม ดังนั้นการหาผลรวม
ของคาน้ําในทุกไตรมาส ซึ่งไดจากคาในเซลล C2, C3, C4 และ C5 ก็สามารถปอน
สูตรคํานวณ ไดเปน =sum<C2:C5> นั่นเอง 

• การตรวจสอบวาเซลลที่เลือกมีช่ือเรียกเซลลวาอะไร ใหสังเกตจาก Status Bar  

 
 
 
 

• ฟงกชันการคํานวณคาอื่นๆ ได เชน 
 =mean<ชวงขอมูล> คํานวณคาเฉลี่ย 
 =max<ชวงขอมูล>  หาคาสูงสุด 
 =min<ชวงขอมูล>  หาคาต่ําสุด 

• การคํานวณทั่วไป สามารถสรางสูตรคํานวณไดเอง โดย 
• นําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการคํานวณ 
• ปอนสูตรในรูปแบบ   =คา/ตําแหนงเซลล <ตัวกระทํา> คา/ตําแหนงเซลล 

• การคํานวณจะมีลําดับการคํานวณที่แนนอน โดยจะคํานวณคาในวงเล็บกอนเสมอ 
ตามดวยการยกกําลัง จากนั้นจึงเปนลําดับของการคูณหรือการหาร สุดทายเปน
ลําดับของการบวก หรือการลบ  

• ตัวกระทําสําหรับการคํานวณ คือ  
^  แทนยกกําลัง 
%  แทนการหารดวย 100 
*  แทนการคูณ 
/  แทนการหาร 
+   แทนการบวก 
-  แทนการลบ 

แสดงชื่อเรียกเซลล 
ณ ตําแหนงนี้ 
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ตัวอยางที่ 1 ตองการหาผลลัพธของคา 50 คูณกับ 5% สามารถสรางสูตรคํานวณ
ไดดังนี้ =50*5% 

ตัวอยางที่ 2 ตองการหาผลลัพธของ 458 จะตองสรางสูตรดังนี้ =45^8 

ตัวอยางที่ 3 ตองการหาผลลัพธของ 48
35+   จะตองสรางสูตรดังนี้ =(5+3)/8^4  

เนื่องจากตองให 5 บวกรวมกับ 3 กอนแลวจึงจะนํามาหารดวย 84 ซึ่งถาสรางส ูตร เปน =5+3/8^4  
โปรแกรมจะนํา 3 ไปหารดวย 84 แลวนําผลลัพธที่ไดไปบวกกับ 5 ซึ่งจะไดผลลัพธที่ผิดพลาด  

 นอกจากการคํานวณในตาราง ยังสามารถคํานวณ ณ จุดใดๆ ของเอกสารไดโดยเลื่อน
เมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการวางผลลัพธ แลวกดปุม @ จากนั้นปอนสูตรคํานวณลักษณะ
เดียวกับการคํานวณในตาราง 

ตารางจาก MS Office 
โปรแกรม OpenOffice.org Writer ยอมใหมีการคัดลอกตารางจากโปรแกรมตางๆ มาวาง

ได เชน Microsoft Word รวมทั้ง Microsoft Excel ทั้งนี้หากฟอรแมตของตารางมีจุดผิดพลาด 
สามารถเลือกตาราง แลวเลือกคําสั่ง Format, Default Formatting เพื่อคืนสภาพกอนแลวจึงจัด
ใหมได 
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สั่งพิมพเอกสาร 
 

เอกสารที่จัดเตรียม และ ตกแตงขอความไดอยางสวยงาม ยังไมนับเปนเอกสารที่สมบูรณ 
เพราะยังขาดการจัดแตงหนาเอกสาร เชน การใสเลขหนา, การใสคํากํากับหัวกระดาษ และทาย
กระดาษ จากนั้นขั้นตอนสุดทายก็คงเปนการสั่งพิมพเอกสารบนสื่อตางๆ เชน แผนกระดาษ  

เลขหนาเอกสาร 
การใสเลขหนาใหกับเอกสาร เปนคําสั่งที่ควรกําหนดกอนสั่งพิมพเอกสาร เพื่อแสดง

ลําดับของหนาเอกสาร โดยการใสเลขหนา มีขั้นตอนดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการใสเลขหนา 
• เรียกใชเมนูคําสั่ง Format, Page… แลวเลือกบัตรรายการ Header ถาตองการใสเลข

หนาไวดานบนของกระดาษ หรือเลือกบัตรรายการ Footer ถาตองการใสเลขหนาไว
ที่ตอนทายของกระดาษ  

• คลิกเลือกรายการ Header on (หรือ Footer on)  
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• กําหนดคาเกี่ยวกับ Header หรือ Footer แลวคลิกปุม OK 
• Same Content Left/Right ควบคุมใหหนาซาย/หนาขวามีรายละเอียด

เดียวกัน 
• Left Margin/Right Margin ระยะหางจากขอบกระดาษ 
• Spacing   ระยะหางระหวาง Header/Footer กับเนื้อหา 
• Height   ความสูงของ Header/Footer 
• More…   เลือกลักษณะกรอบหรือสีพ้ืน 

• ปรากฏกรอบสวนหัวกระดาษ (หรือสวนทายกระดาษ) บนจอภาพ 

 
• นําเมาสไปคลิกใน Header (หรือ Footer) แลวเลื่อนตําแหนงตามที่ตองการ 
• เลือกคําสั่ง Insert, Field, Page Number  ปรากฏเลขหนา ณ ตําแหนงที่ระบุ  

 
 

• ถาตองการแสดงจํานวนหนาทั้งหมดใหเลือกคําสั่ง Insert, Field, Page Count 

แกไขเลขหนา 
โดยปกติโปรแกรมจะกําหนดเลขหนา หนาแรกเปนเลข 1 และแสดงดวยตัวเลขอารบิค 

ซึ่งสามารถปรับแกไขเปนเลขอื่นๆ หรือลักษณะอื่นๆ ได เชน แสดงเปนตัวอักษร A หรือตัวเลข
แบบโรมัน โดยใหเลือกฟลดเลขหนาที่กําหนดไวกอนหนา คลิกปุมขวาของเมาสในฟลดเลขหนา 
เลือกคําสั่ง Field… จะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 
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เลือกรูปแบบการแสดงผลเลขหนาจากรายการ Format 

o a..aa..aaa  แสดงเลขหนาดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ
เล็ก เชนหนาหนึ่งจะเปน a หนาสองจะเปน b เปนตน 

o A..AA…AAA  แสดงเลขหนาดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ
เล็ก เชนหนาหนึ่งจะเปน A หนาสองจะเปน B เปนตน 

o Arabic  แสดงดวยตัวเลขอารบิค 

o Native Numbering แสดงดวยตัวเลขไทย 

o Roman (i ii iii) แสดงดวยตัวเลขระบบโรมัน ตัวพิมพเล็ก 

o Roman (I II III) แสดงดวยตัวเลขระบบโรมัน ตัวพิมพเล็ก 

o ก ข ค  แสดงดวยตัวอักษรพยัญชนะไทย 

กรณีที่ตองการเปลี่ยนคาเริ่มตนของเลขหนา จากเดิมที่โปรแกรมกําหนดเปน 1 ใหปอน
คาใหมในรายการ Offset โดยจะตองกําหนดคานอยกวาที่ตองการ 1 คา เชน ตองการใหหนาแรก
ของเอกสารเปนหนาที่ 10 ใหปอนคา Offset เปน 9  

การลบเลขหนา 
สําหรับเอกสารที่ใสเลขหนาไวแลว ถาตองการเอาออก ใหนําเมาสไประบายเลือกเลข

หนา แลวกดปุม = เพื่อลบทิ้ง 
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การใสขอมูลอื่นๆ 
โปรแกรมเตรียมขอมูลอื่นๆ ที่สามารถเติมไดอยางอัตโนมัติ เชน วันที่ปจจุบัน, เวลา

ปจจุบัน (ที่สรางเอกสาร), ช่ือแฟมเอกสารและโฟลเดอรของเอกสาร, ขอมูลเจาของเอกสาร ทั้งนี้
ขอมูลเหลานี้มีช่ือเรียกเฉพาะวา “ฟลด (Field)” โดยมีวิธีการใชงานลักษณะเดียวกับเลขหนา  

• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการเติมขอมูล 

• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Field,…  
• เลือกรายการขอมูลที่ตองการ 

• Date  แสดงวันที่ปจจุบัน (ของเครื่องคอมพิวเตอร) 
• Time แสดงเวลาปจจุบัน (ของเครื่องคอมพิวเตอร) 
• Page Numbers แสดงเลขหนาปจจุบันที่ตัวช้ีตําแหนงปรากฎ 
• Page Count แสดงจํานวนหนาเอกสารทั้งหมด 
• Subject แสดงรายการ Subject จากขอมูลคุณสมบัติของเอกสาร 
• Title  แสดงรายการ Title จากขอมูลคุณสมบัติของเอกสาร 
• Author แสดงชื่อเจาของเอกสาร  
• Others แสดงขอมูลอื่นๆ 

รายการฟลดอื่นๆ จะแบงเปนหมวด 6 หมวด แตละหมวดก็มีกลุมยอยเฉพาะออกไป 
ทั้งนี้จะแนะนําเฉพาะหมวด Document ซึ่งมีรายการฟลดที่ควรทราบดังนี้ 

 
• กลุม Author  กลุมขอมูลเจาของเอกสาร ประกอบดวยฟลด 

o Name แสดงชื่อเจาของเอกสาร 
o Initials แสดงชื่อยอของชื่อเจาของเอกสาร 
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ขอมูล Author เปนขอมูลที่ไดจากขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม และผ ู ใชโปรแกรม
สามารถแบงเปลี่ยนไดจากเมนูคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org, User Data 

• กลุม Chapter  แสดงขอมูลเกี่ยวกับบทของเอกสาร 
• กลุม Date  แสดงขอมูลเกี่ยวกับวันที่ปจจุบัน (ของเครื่อง)  

o Date (Fixed) แสดงวันที่ปจจุบัน ไมมีการเปลี่ยนแปลง 
o Date  แสดงวันที่ปจจุบัน และสามารถเปลี่ยนแปลงอัตโนมัติเมื่อ

มีการเปดแฟมเอกสารในวันอื่นๆ  

 วันที่และเวลาของเครื่อง สามารถปรับเปลี่ยนไดจากการดับเบิลคลิกที่สัญลักษณแสดง
เวลา  บนแถบงานของวินโดวส  

• กลุม File name  แสดงขอม ูลตางๆ ของแฟมเอกสาร  
o File name  แสดงชื่อแฟมเอกสารพรอมสวนขยาย  
o File name without extension แสดงชื่อแฟมเอกสารโดยไมแสดงสวน

ขยาย 
o Path   แสดงตําแหนงที่อยูของแฟมเอกสารในเครื่อง 

(Directory) 
o Path/File name  แสดงตําแหนงที่อยูของแฟมเอกสารพรอมช่ือ

และสวนขยาย 

สั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว 
เมื่อกําหนดเลขหนาใหกับเอกสารเรียบรอยแลว สามารถสั่งพิมพเอกสารไดโดย คลิกที่

ปุมเครื่องมือ Print File Directly   ซึ่งการพิมพวิธีนี้จะเปนการพิมพอยางรวดเร็ว และพิมพ
เอกสารทุกหนา 
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การสั่งพิมพเอกสารโดยระบุคา 
บางครั้งการพิมพเอกสาร อาจจะตองการพิมพเฉพาะบางหนา ดังนั้นควรเลือกจากเมนู

คําสั่ง File, Print… ซึ่งจะปรากฏหนาตางทํางาน ดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ “Printer” และต้ังคาเกี่ยวกับ Printer ไดจากปุม 

Properties… 
• เลือกชวงการพิมพจากรายการ “Print range” 

• All   พิมพทุกหนาในเอกสาร 
• Pages   ระบุเลขหนาที่ตองการ 
• Selection   พิมพเฉพาะขอความที่เลือกไว 

• กําหนดจํานวนชุดเอกสาร จากรายการ “Copies” เครื่องพิมพบางรุนเมื่อเลือกจํานวน
ชุด สามารถเลือกรูปแบบการสงกระดาษไดจากรายการ Collate  

• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลวก็คลิกที่ปุม OK เพื่อสั่งพิมพเอกสาร 

การตรวจสอบหนากอนพมิพ 
การตรวจสอบหนากอนพิมพ จะชวยใหสามารถมองเห็นภาพรวมของเอกสารกอนพิมพ

ไดชัดวามีจุดบกพรองตําแหนงใดบาง ดังนั้นกรณีที่เอกสารปริมาณมากๆ ควรตรวจสอบหนากอน

สั่งพิมพจริง ดวยเมนูคําสั่ง File, Page Preview… หรือคลิกปุม Page Preview  ซึ่งจะปรากฏ
หนาตางทํางาน ดังนี้ 
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• สามารถเลื่อนดูหนากระดาษ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือเลื่อนหนาจากเครื่องมือ 

 
• กําหนดจํานวนหนาเอกสาร จากปุมเครื่องมือ  

• Zoom เอกสารไดจากปุมเครื่องมือ  

• ดูภาพเต็มจอ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ  
• สั่งพิมพเอกสาร โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ  
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ระบบสรางงานอัตโนมัติ 
 

ระบบสรางงานอัตโนมัติ เปนระบบชวยเหลือที่ทําใหการสรางงานบางอยางเปนไปอยาง
สะดวก รวดเร็ว ไมตองอาศัยคําสั่งซับซอน หรือหลายคําสั่ง  

การสรางแฟมเอกสารแบบนํารองอัตโนมัติ 
คําสั่งนํารองอัตโนมัติ เปนรูปแบบหนึ่งของการสรางแฟมเอกสารของโปรแกรมเอกสาร

ขอความ โดยโปรแกรมจะเตรียมแมแบบเอกสารลักษณะเฉพาะที่มักใชงานกันบอย เพื่อใหผูใช
สามารถสรางแฟมเอกสารลักษณะนั้นๆ ไดอยางรวดเร็ว เชน แมแบบจดหมาย, โทรสาร, บันทึก 
เปนตน 

การสรางแฟมเอกสารแบบนํารองอัตโนมัติ มีขั้นตอนการสรางดังนี้ 

• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Wizard 

 
• เลือกแฟมเอกสารลักษณะที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงหนาตางควบคุมการสราง

เอกสารลักษณะนั้นๆ เมื่อจบขั้นตอนที่โปรแกรมกําหนด โปรแกรมก็จะสราง
เอกสารตามลักษณะที่เลือก ผูใชเพียงแตเปลี่ยนขอความบางอยาง ก็สามารถ
นําไปใชงานไดทันที 
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AutoCorrect 
AutoCorrect เปนความสามารถปรับแกไขคําอัตโนมัติ เชน เมื่อพิมพคําใดผิดตามที่ได

ระบุไวกอนหนา โปรแกรมจะแกไขใหโดยอัตโนมัติ เชน พิมพช่ือวันภาษาอังกฤษ เปนตัวพิมพเล็ก 
โปรแกรมจะแกไขเปนตัวพิมพใหญให การปรับแกไขคาควบคุมของ AutoCorrect ทําไดโดยเลือก
คําสั่ง Tools, AutoCorrect จากนั้นเลือกบัตรรายการ Options  

 
เลือกหรือยกเลิกการเลือกจากรายการที่กําหนด เชน ถาตองการยกเลิกการทําลิงก 

(Hyperlink) อัตโนมัติใหคลิกยกเลิกการเลือกจากตัวเลือก URL Recognition เปนตน 

AutoText 
AutoText เปนเครื่องมืออยางดีในการชวยเหลือการทํางานที่ตองทําซ้ําๆ บอยๆ เชน การ

พิมพช่ือหนวยงานมีความยาวมากๆ อาจจะไมสะดวก สามารถแกไขไดโดยกําหนด AutoText 
ใหกับช่ือหนวยงาน และกํากับดวยช่ือยอ เมื่อตองการใชงานก็เพียงแตพิมพช่ือยอที่กําหนด หาก
ตองการใหโปรแกรมแสดงดวยช่ือเต็ม ก็เพียงแตกดปุม # 

การสราง AutoText ทําไดโดยเลือกพิมพขอความที่ตองการ จากนั้นเลือกขอความและ
คัดลอกขอความ ตอดวยการเลือกเมนูคําสั่ง Edit, AutoText จะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 
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 คลิกเมาสในรายการ Name แลววางขอความที่คัดลอกโดยกดปุม Cv 

 ปอนคํายอในรายการ Shortcut 

 คลิกปุม AutoText แลวเลือกรายการ New 

การใชงาน AutoText ก็เพียงแตพิมพคํายอ แลวกดปุม # 

 AutoText สามารถสรางไดทั้งขอความ หรือขอความผสมวัตถุใดๆ ก็ได   

Note & Bookmark 
ในขณะที่ตรวจสอบแกไขหรือทํางานกับเอกสาร สามารถเพิ่ม Note หรือ Bookmark ณ 

ตําแหนงที่ตองการ เพื่อชวยจําและชวยใหการแกไขในภายหลังกระทําไดสะดวกมากขึ้น การใส 
Note หรือ Bookmark ในเอกสาร ทําไดโดยการเลื่อน Cursor ไป ณ ตําแหนงที่ตองการ แลวเลือก
คําสั่ง Insert, Note หรือ Insert, Bookmark จากนั้นพิมพคําอธิบายที่ตองการ 

 

 การเลื่อน Cursor ไปยังตําแหนง Note หรือ Bookmark ทําไดจาก Navigator dialog 
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ระบบติดตามการแกไขเอกสาร (Track Change) 
การแกไขเอกสารดวย OpenOffice.org Writer มีจุดเดนที่สามารถติดตามการแกไข

เอกสารเชน การลบขอความ การพิมพแทรก หรือพิมพเพิ่ม เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับเอกสาร
ตนฉบับในภายหลัง การเขาสูระบบติดตามการแกไขเอกสาร ทําไดโดย 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการแกไข 
• เขาสูโหมดการติดตามการแกไขเอกสาร เลือกคําสั่ง Edit, Change, Record 
• เมื่อมีการแกไข จะปรากฏรองรอยการแกไข ดังนี้ 

o การลบขอความ ขอความที่ลบจะแสดงดวยสีที่แตกตางจากปกติ และมีเสนขีด
ทับ รวมทั้งดานซายสุดของบรรทัดจะมีเสนตรงกํากับ 

o การพิมพแทรก หรือพิมพเพิ่ม จะแสดงดวยสีที่แตกตางจากปกติ และมีเสนใต 
รวมทั้งดานซายสุดของบรรทัดจะมีเสนตรงกํากับ 

 

การยอมรับการแกไข/ยกเลิกการแกไข 
รายการที่แกไขไวแลว สามารถยกเลิก หรือยอมรับไดโดยเลือกคําสั่ง Edit, Change, 

Accept or Reject  

 
โดยรายการที่ปรากฏจะแสดงสถานภาพการแกไขวาเปนการพิมพเพิ่ม/พิมพแทรก หรือ

ลบทิ้งและแกไขโดยใคร วัน/เวลาใด  
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• เมื่อตองการยอมรับรายการใด ก็ใหเลือกรายการนั้นแลวคลิกปุม Accept หรือ 
Accept All เพื่อยอมรับทุกรายการที่มีการแกไข 

• เมื่อตองการยกเลิกการแกไขรายการใด ก็ใหเลือกรายการนั้นๆ แลวคลิกปุม Reject 
หรือ Reject All เพื่อยกเลิกทุกรายการ 

 ช่ือของผูแกไขเอกสาร กําหนดไดโดยเลือกจากคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org 
Writer แลวปอนขอมูลในรายการ User Data   

 รูปแบบการตรวจสอบการแกไข กําหนดไดโดยเลือกจากคําสั่ง Tools, Options, 
OpenOffice.org Writer แลวปอนขอมูลในรายการ Changes 

สงแฟมเอกสารพรอมกับอีเมล 
เอกสารที่กําลังสรางอยูสามารถสงแนบไปพรอมกับอีเมล (e-Mail) ไดทันทีดวยคําสั่ง 

File, Send, Document as E-mail โดยโปรแกรมจะสงเอกสารในลักษณะการแนบไฟล 

 
นอกจากนี้ยังสามารถเลือกคําสั่ง File, Send, Document as PDF Attachment ซึ่ง

โปรแกรมจะแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบ PDF Document ใหอัตโนมัติ พรอมแนบไปกับอีเมล 
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Mail Merge 
Mail Merge เปนความสามารถในการนําขอมูลจากฐานขอมูลหรือแฟมเอกสารเฉพาะที่

เตรียม มารวมกับเอกสารที่จัดเตรียมตามฟอรแมตเฉพาะของ OpenOffice.org Writer ทั้งนี้หลายๆ 
ทานจะรูจักกันดีในชื่อ “จดหมายเวียน” การสราง Mail Merge จะตองมีแฟมเอกสารประกอบ 2 
แฟมเอกสาร ไดแก แฟมเอกสารขอมูล (Data file) โดยอาจจะสรางดวย MySQL หรือแฟมเอกสาร
ขอความที่มีการแบงเนื้อหา (Text Delimeted) และแฟมเอกสารเนื้อหา (Content file) ที่สรางดวย 
OpenOffice.org Writer 

แฟมเอกสารขอมูลแบบแฟมเอกสารขอความ 
• สรางแฟมเอกสารวางดวย OpenOffice.org Writer 
• พิมพขอมูลโดยแถวแรก คือคําอธิบายขอมูล แตละรายการคั่นดวย , แถวที่สองเปน

ตนไป คือขอมูลแตละรายการ คั่นดวย ; เชนกัน 
 
 
 

 
 

• บันทึกแฟมเอกสารดวยฟอรแมต Text File 

 

สรางแฟมเอกสาร Mail Merge 
• สรางแฟมเอกสารเนื้อหาดวย OpenOffice.org Writer จัดวางรูปแบบตามตองการ 

ยกเวนสวนที่เปนขอมูลเนื้อหาที่ตองนําจาก Data File ไมตองพิมพอะไร 

 
• บันทึกแฟมเอกสาร 

ช่ือ, นามสกุล, ตําแหนง 
บุญเลิศ, อรุณพิบูลย, เจาหนาที่ระบบคอมพิวเตอร 
นิพัฒน, เอี่ยมสมบูรณ, วิศวกร 
นพพร, มวงระยา, เจาหนาที่ระบบคอมพิวเตอร 
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• นําเขาไฟลขอมูลเขาสูระบบ (Data Source) โดยเลือกเมนูคําสั่ง Edit, Exchange 
Database 

 
• คลิกปุม Browse… เลือกไฟลขอมูลที่เตรียมไว โปรแกรมจะนําเขาไฟลขอมูลโดย

อัตโนมัติ ซึ่งจะปรากฏชื่อไฟลตอทายในรายการ Available Database ปดจอภาพ 
Exchange Database โดยคลิกปุม Close 

• กดปุม $ เพื่อเปด Data Source ปรากฏชื่อ Database ที่นําเขา 
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• ขยายรายการของ Database ที่นําเขา ตัวอยางใหคลิกเครื่องหมาย + หนา 
name4merge ปรากฏรายการขอมูลในตารางดังนี้ 

 
• นําเมาสไปชี้ที่ Field Header ของรายการที่ตองการ แลวลากมาวางในเอกสาร  

 
• ทําซ้ําใหครบทุกตําแหนง 

 
• ขอความในเครื่องหมาย < > เรียกวา Merge Field เมื่อสั่งพิมพเอกสาร โปรแกรมจะ

นําคาขอมูลในแตละรายการมาแทนที่ ซึ่งจะไดเอกสารตามจํานวนขอมูลในตาราง
นั่นเอง 

ลากช่ือฟลด เชน 
“นามสกุล” วางใน
เอกสาร จะปรากฏ
เปนสัญลักษณ 
<นามสกุล> 
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• สั่งพิมพเอกสาร Mail Merge โดยเลือกคําสั่ง File, Print… โปรแกรมจะสอบถาม
การเขาสูสวนควบคุมการพิมพ Mail Merge ดังนี้ 

 
คลิกปุม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดังนี้ 

 
• ถาตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ใหเลือกรายการ Printer แตถาตองการ

บันทึกเปนแฟมเอกสารใหเลือกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟและโฟลเดอร
ของไฟลได เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะสราง Mail Merge ใหโดยอัตโนมัติ 

แฟมเอกสารขอมูลจาก Calc 
การสรางแฟมเอกสารขอมูลสําหรับเอกสาร Mail Merge ยังสามารถนําแฟมเอกสาร

ฟอรแมตหรือจากโปรแกรมอื่นมาใชได เชน Spreadsheet  

• สรางแฟมเอกสารขอมูลดวย Calc โดยกําหนดฟลดดังตัวอยาง 

 
• บันทึกแฟมเอกสาร 
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• เขาสูโหมดการทํางาน Mail Merge ของ Writer สราง Database connection ใหม 
โดยเลือกคําสั่ง Edit, Exchange Database เลือกไฟลขอมูลที่สรางดวย Calc  

• กดปุม $ เพื่อเปด Data Source ปรากฏชื่อ Database ที่นําเขา 

 
• ขยายรายการของ Database ที่นําเขา ตัวอยางใหคลิกเครื่องหมาย + หนา calc4merge 

ปรากฏรายการขอมูลในตารางดังนี้ 

 
• นําเมาสไปชี้ที่ Field Header ของรายการที่ตองการ แลวลากมาวางในเอกสาร ทําซ้ํา

ใหครบทุกตําแหนง 

 
• ขอความในเครื่องหมาย < > เรียกวา Merge Field เมื่อสั่งพิมพเอกสาร โปรแกรมจะ

นําคาขอมูลในแตละรายการมาแทนที่ ซึ่งไดจะเอกสารตามจํานวนขอมูลในตาราง
นั่นเอง 
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• สั่งพิมพเอกสาร Mail Merge โดยเลือกคําสั่ง File, Print… โปรแกรมจะสอบถาม
การเขาสูสวนควบคุมการพิมพ Mail Merge ดังนี้ 

 
คลิกปุม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดังนี้ 

 
• ถาตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ใหเลือกรายการ Printer แตถาตองการ

บันทึกเปนแฟมเอกสารใหเลือกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟและโฟลเดอร
ของไฟลได เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะสราง Mail Merge ใหโดยอัตโนมัติ 

ลบฐานขอมูลออกจาก Data Source 
ฐานขอมูลที่นําเขาจะฝงตัวไวตลอด ซึ่งการลบออกจากระบบ ใหเลือกคําสั่ง Tools, 

Options, OpenOffice.org Base, Databases เลือกฐานขอมูลที่ตองการลบ แลวคลิกเมาสที่ปุม 
Delete 
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งานพิมพข้ันสูง 
 

งานพิมพขั้นสูง เปนการสรางงานพิมพลักษณะเฉพาะ เชนตนแบบเอกสาร หรือ 
Document Template ซึ่งเปนแฟมเอกสารลักษณะพิเศษ ใชเก็บคาเริ่มตน ตลอดจนรูปแบบที่
กําหนดเฉพาะ เพื่อใหสามารถเรียกใชงานในครั้งตอไปไดสะดวก และรวดเร็ว มักนํามาใชกับงาน
ที่ตองทําเปนประจํา เชน ตนแบบของจดหมาย ตนแบบของบันทึก โดยผูใชไมจําเปนตองมา
กําหนดคาเกี่ยวกับหนากระดาษ แบบอักษร ลักษณะตัวอักษร ซ้ําทุกๆ ครั้งเมื่อตองการใชงาน  

งานพิมพคอลัมน 
การสรางเอกสารงานพิมพแบบคอลัมน ทําไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Column… 

จากนั้นเลือกรูปแบบ/จํานวนคอลัมนที่ตองการ 

 
การพิมพขอความในคอลัมน มีหลักการลักษณะเดียวกับการพิมพปกติ แตถาตองการ

พิมพเนื้อหาในคอลัมนใหม กอนจบคอลัมนเดิม ใหเลือกคําสั่ง Insert, Manual Break… จากนั้น
เลือกรายการ Column Break 
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ตัวเลือกของการจัดคอลัมน 
• Columns   กําหนดจํานวนคอลัมน 
• Width  ความกวางของแตละคอลัมน 
• Spacing  ระยะหางระหวางคอลัมนแตละคอลัมน 
• AutoWidth  ยกเลิกหรือใชการจัดความกวางของคอลัมนแบบอัตโนมัติ 
• Separator Line ลักษณะของเสนคั่นระหวางคอลัมน 

งานพิมพแบบแบงสวน (Section) 
งานพิมพแบบแบงสวน หรือ Section เปนการพิมพงานขั้นสูงอีกรูปแบบที่สามารถนําไป

ปรับประยุกตใชงานไดหลากหลายลักษณะ เชน การพิมพเอกสารที่มีความแตกตางกันเรื่อง
ลักษณะแนวกระดาษ หรือเอกสารที่มีตําแหนงเลขหนาอยูคนละดานกันในหนาคู หนาคี่  

ตัวอยางงานพิมพแบบแบงสวน ที่เห็นไดชัด และจะนํามาเปนตัวอยางในการทํางานก็คือ 
งานพิมพที่มีการจัดแนวกระดาษแตกตางกันไปในแตละหนา เชน หนาที่ 1 – 3 เปนแนวตั้ง หนาที่ 
4 – 5 เปนแนวนอน หนาที่ 6 เปนตนไปก็กลับสูแนวตั้งอีกครั้ง 

  

 

 

 

การสรางเอกสารแบบแบงสวนมีหลักการดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารสรางเอกสารงานพิมพ 

• สังเกตชื่อบอกสวนงานพิมพของเอกสารหนาแรกจะกําหนดไวเปนช่ือ Default  

 
 

 

• พิมพเอกสารไปเรื่อยๆ (ตัวอยางคือพิมพถึงหนาที่ 3) 

สวนที่ 1 สวนที่ 2 สวนที่ 3 

ชื่อบอกสวน 
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• ณ บรรทัดสุดทายของหนากอนขึ้นหนาใหม ที่ตองการเปลี่ยนแนวกระดาษ คือ
เปลี่ยนสวนของงานพิมพ (ระวังไมใหจะตองไมขึ้นหนาที่ 4 โดยการกดปุม E 
พยายามควบคุมใหเนื้อหาจบในหนาที่ 3) ใหเลือกเมนูคําสั่ง Insert, Manual 
Break… ปรากฏหนาตางควบคุมการแบงสวนดังนี้ 

 
• เลือกรายการ Page break  

• เลือกรายการ Style ที่ไมตรงกับช่ือสวนเดิม (คือ Default) เชนเลือก Left Page แลว
คลิกปุม OK จะไดหนากระดาษใหม ถาสังเกตในตําแหนงแสดงชื่อสวนของงาน
พิมพ จะพบวาช่ือสวนจะแตกตางไปจากหนากอนหนา  

 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Page แลวปรับแนวกระดาษใหเปนแนวนอน  

• พิมพเอกสารตามตองการ เมื่อตองการเปลี่ยนแนวกระดาษไปสูแนวตั้ง ก็ใหเลือก
เมนูคําสั่ง Insert, Manual Break… แลวเลือก Style เปน Default โปรแกรมจะขึ้น
หนากระดาษหนาใหมที่มีลักษณะเปนแนวตั้งใหโดยอัตโนมัติ รวมทั้งถาตองการ
เปลี่ยนเปนแนวนอนอีกครั้ง ก็เพียงแตเลือกคําสั่ง Insert, Manual Break… แลว
เลือก Style เปน Left Page เพียงเทานี้โปรแกรมจะสลับแนวกระดาษเปนแนวนอน
ตามคาติดตั้งที่กําหนดไวกอนหนานี้ 
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แบงสวนในหนาเดียวกัน 
นอกจากนี้ยังสามารถจัดฟอรแมตเอกสารหลายลักษณะในหนาเอกสารเดียวกัน เชน 

 

 

 

 

 

จากตัวอยางขางตน สามารถใชคําสั่ง Insert Section… แลวเลือกลักษณะการจัดเนื้อหาที่
ตองการ 

 
สําหรับ Section ที่สรางไว สามารถปรับแกไขไดโดยเลือก Section ที่ตองการแลวเลือก

คําสั่ง Format, Section… 

คําสั่งนี้นับเปนคําสั่งที่สามารถนําไปประยุกตสรางสื่อสิ่งพิมพลักษณะตางๆ ไดงาย และ
สะดวก เชน แผนพับ, หนังสือพิมพ, วารสารตางๆ  

พารากราฟปกติ 

คอลัมน 

พารากราฟปกติ 
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หัวกระดาษ/ทายกระดาษ 
หัวหนากระดาษ ทายกระดาษ เปนสวนสําคัญอยางหนึ่งของเอกสารงานพิมพ มักจะใช

แสดงขอมูลที่ตองการกําหนดใหแสดงในทุกๆ หนาเหมือนๆ กันทั้งแฟมเอกสาร  

 
 
 
 
 

• เลือกคําสั่ง Format, Page… เลือกบัตรรายการ Header/Footer  
• คลิกเลือกคําสั่ง Heder on/Footer on 

 
 

 
• กรณีที่ตองการกําหนดใหหัวกระดาษหรือทายกระดาษ แตกตางกันไประหวางหนา

ซาย/หนาขวา ใหคลิกยกเลิกการเลือกรายการ Same content left/right 
 

กรอบรายการสวนหัวกระดาษ 

กรอบรายการสวนเนื้อหา 

กรอบรายการสวนทายกระดาษ 

NECTEC       1 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       2 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       3 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 
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หนากระดาษแบบ Mirror 
การเตรียมแฟมเอกสารเพื่อพิมพเปนหนังสือเลม จะตองอาศัยเทคนิคการจัดหนาคู หนาคี่

เปนแบบ Mirror คือขอบซายของหนาคี่จะเปนขอบขวาของหนาคู หรือเลขหนาของหนาคี่จะอยูชิด
ขอบขวาในขณะที่หนาคูจะชิดขอบซายเปนตน การจัดเตรียมหนาเอกสารลักษณะนี้ มีขั้นตอนคือ 

• สรางแฟมเอกสารใหม 
• กําหนดหนาเอกสารแบบ Mirror ดวยคําสั่ง Format, Page… 
• เลือกบัตรรายการ Page กําหนดรายการ Page layout เปน Mirrored 

 
• เลือกบัตรรายการ Header/Footer  
• คลิกเลือกรายการ Header on/Footer on  
• คลิกยกเลิกรายการ Same content left/right เพื่อใชกําหนดหัวกระดาษ/ทายกระดาษ

แยกอิสระในหนาคู หนาคี่ 

 
• พิมพขอความกํากับหัวกระดาษ/ทายกระดาษ โดยหนาคู และหนาคี่ สามารถ

จัดรูปแบบไดอิสระ 
 
 
 
 
 

 

 

 

NECTEC       1 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

2       OfficeTLE 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       3 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

4       OfficeTLE 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 
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ตนแบบเอกสาร 
การสรางตนแบบเอกสารมีวิธีการคลายกับการสรางงานพิมพที่ไดแนะนําไปแลว โดยมี

สวนเพิ่มเติมที่สําคัญคือ Style หรือลักษณะที่ใชในการพิมพ หลักการสรางตนแบบเอกสารจึงอยูที่
การวิเคราะหความตองการออกมากอน ดังนี้ 

• ลักษณะของหนาเอกสาร (หนากระดาษ) 
• ลักษณะของหัวกระดาษ, ทายกระดาษ และองคประกอบอื่นๆ ที่จําเปน 
• ลักษณะของการจัดพารากราฟ 
• ลักษณะของขอความรูปแบบตาง เชน หัวเรื่องใหญ, หัวเรื่องยอย, คําอธิบายตาราง,  

คําอธิบายรูปภาพ, ขอความปกติ 

เพื่อใหมองเห็นภาพการสรางตนแบบเอกสารไดชัดเจน จึงขอแนะนําแบบฝกปฏิบัติ ดังนี้
ตองการสรางตนแบบเอกสารของ NECTEC โดยกําหนดใหใชกระดาษ A4 แนวตั้ง ขอบซาย
เทากับ 1.5 นิ้ว ขอบขอบขวา, บน และขอบลางเทากับ 1 นิ้ว มีหัวกระดาษเปนช่ือศูนยฯ อยูดานซาย 
เลขหนาอยูดานขวา และสวนทายกระดาษใหแสดงชื่อแฟมเอกสารพรอมไดเร็กทรอรี่ 

สําหรับลักษณะของขอความและการจัดพารากราฟ กําหนดไวดังนี้ 

• ขอความ Heading 1 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา จัดกึ่งกลาง
หนากระดาษ 

• ขอความ Heading 2 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 12pt. สีดําตัวหนา จัดชิดซาย 
• ขอความ Heading 3 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 11pt. สีดําตัวหนาและเอียง จัดชิด

ซาย ยอหนาเขามา 0.5 นิ้ว 
• ขอความ Body เปนฟอนต Tahoma ขนาด 10pt. สีดํา จัดชิดขอบซาย ยอหนาบรรทัด

แรกเขามา 0.5 นิ้ว 

ฝกปฏิบตัิสรางตนแบบเอกสาร 
1. เรียกโปรแกรมเอกสารขอความ เปดหนาเอกสารวาง 1 หนา 
2. จัดเก็บแฟมเอกสารตามปกติ เชนตั้งช่ือวา “ตนแบบงานพิมพ” 
3. กําหนดลักษณะของหนากระดาษตามขอกําหนด ดวย Format, Page… 
4. เลือกบัตรรายการ Page  
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• กระดาษ A4 แนวตั้ง ขอบซายเทากับ 1.5 นิ้ว ขอบขอบขวา, บน และขอบลาง
เทากับ 1 นิ้ว 

5. เปดการทํางานสวนหัวกระดาษ และทายกระดาษ โดยคลิกที่บัตรรายการ Header 
แลวคลิกเลือกรายการ Header on และคลิกที่บัตรรายการ Footer คลิกเลือกรายการ 
Footer on 

 
6. คลิกปุม OK เพื่อกลับสูหนาจอปกติ 
7. นําเมาสคลิกในสวนหัวกระดาษ แลวพิมพช่ือ “ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและ

คอมพิวเตอรแหงชาติ” 
8. กดปุม T เพื่อเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปชิดขวา เพื่อใสเลขหนาดวยคําสั่ง Insert, 

Field, Page Number 

 
9. เลื่อนจอภาพคลิกในสวนทายกระดาษ เพื่อใสช่ือแฟมเอกสารพรอมไดเร็กทรอรีของ

แฟมเอกสารดวยคําสั่ง Insert, Field, Others… 
10. เลือกบัตรรายการ Document แลวเลือกรายการ File Name คลิกเลือกรายการยอย 

Path/File Name จากนั้นคลิกปุม Insert และ Close  

 
11. นําเมาสกลับไปคลิกในสวนพิมพงานปกติ 
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12. สรางลักษณะของขอความรูปแบบตางๆ โดยเลือกเมนูคําสั่ง Format, Styles and 

Formattings ปรากฏกรอบทํางานดังนี้ 

 
13. ปรับแกไข Heading 1 ใหมีลักษณะดังนี้  

• ฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา จัดกึ่งกลางหนากระดาษ  
• โดยคลิกเลือกรายการ Heading 1  
• กดปุมขวาของเมาสเลือกคําสั่ง Modify 
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14. ปรากฏจอภาพทํางาน ดังนี้ 

 
15. เลือกบัตรรายการ Font กําหนดฟอนตเปน ฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา 
16. เลือกบัตรรายการ Alignment กําหนดการจัดตําแหนงเปนตรงกลาง 
17. คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการสรางลักษณะขอความหัวเรื่องใหญ 
18. ทําซ้ําขอที่ 13 – 17 เพื่อสรางลักษณะขอความรูปแบบอื่นๆ 
19. รายการใด ตองการแกไข ใหคลิกเลือกรายการนั้นกอน แลวคลิกปุม Modify… 
20. เมื่อทําครบทุกรายการ ใหคลิกปุม Close เพื่อกลับสูการทํางานปกติ 
21. บันทึกแฟมเอกสารในชื่อเดิมดวยคําสั่ง File, Save 
22. สรางตนแบบเอกสารดวยคําสั่ง File, Templates, Save 
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23. ต้ังช่ือแมแบบ ในรายการ “New template” เชน แมแบบเอกสาร A4 แลวคลิกปุม 
OK โปรแกรมจะสรางแฟมเอกสาร แมแบบเอกสาร A4.ott ใหโดยอัตโนมัติ ไวที่
โฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.orgOffice2.0\user\template 

การแกไขแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร 
แฟมเอกสารตนแบบเอกสารก็มีลักษณะคลายกับแฟมเอกสารใชงาน โดยมีสวนขยาย

เปน .ott และเก็บไวที่โฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.orgOffice2.0\user\template ดังนั้น
เมื่อตองการแกไขหรือปรับเปลี่ยนก็ใชคําสั่ง File, Open แลวเลือกแฟมเอกสารจากโฟลเดอร
ดังกลาว มาแกไขตามปกติ  

การใชงานตนแบบเอกสาร 
การเรียกใชงานแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร กระทําไดโดยเรียกเมนูคําสั่ง File, New, 

Templates and Documents ซึ่งจะปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
 ดับเบิลคลิกที่รายการ Templates โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร
ที่สรางไว จากนั้นจึงดับเบิลคลิกเลือกแฟมเอกสารตนแบบเอกสารชิ้นที่ตองการ 
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การพิมพขอความดวยตนแบบเอกสาร 
เมื่อสรางแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร และมีการเรียกใชงาน โปรแกรมจะกําหนด

หนากระดาษ, หัวกระดาษ และทายกระดาษ ใหโดยอัตโนมัติ แตการพิมพขอความจะไมใชวิธี
พิมพงานแบบเดิม เพราะจะตองอาศัยลักษณะขอความมาชวยเหลือในการพิมพ โดย 

• เปดหนาตางการทํางานของลักษณะขอความ ดวยคําสั่ง Format, Sytle and 
Formattings 

 
• โปรแกรมจะแสดงรายการของลักษณะขอความที่สรางไว เมื่อตองการพิมพงานที่มี

ลักษณะแบบใด ก็นํามาดับเบิลคลิกเลือกรายการที่ตองการ แลวจึงพิมพขอความ 
อยางไรก็ตามผูใชยังสามารถจัดแตงขอความไดอิสระเหมือนเดิมตามที่ตองการ 

การสรางสารบัญโดยอาศัยลักษณะขอความ 
ประโยชนที่เดนชัดของการพิมพงานโดยอาศัยลักษณะขอความ ก็คือ การสรางสารบัญ

อัตโนมัติ ซึ่งมีวิธีการสรางดังนี้ 
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังหนาที่ตองการวางสารบัญ 
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• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Indexs and Tables, Index and Tables 

 
• เลือกบัตรรายการ Index/Table ปรับแกไขรายการที่จําเปนไดแก 

 Title  ขอความอธิบายสารบัญ 
 Type  รูปแบบของสารบัญ 

จากนั้นคลิกปุม OK โปรแกรมจะสรางสารบัญโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

 
• เมื่อมีการเพิ่มขอมูลในเอกสาร สงผลใหเลขหนาปรับเปลี่ยน ก็เพียงแตนําเมาสมา

เลือกตารางสารบัญที่สรางไว จากนั้นคลิกปุมขวาของเมาส เลือกเมนูคําสั่ง Update 
Index/Table โปรแกรมจะปรับปรุงสารบัญใหทันทีโดยอัตโนมัติ 
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สารบัญดัชนี 
ดัชนี (Index) ก็เปนสวนหนึ่งที่เปนปญหาในการสรางเอกสารสิ่งพิมพตางๆ เนื่องจาก

จะตองเสียเวลาคนหา และนับจํานวนจากเอกสารหลายๆ หนา ดวยความสามารถของโปรแกรมทํา
ใหงานนี้เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

• กําหนดคําที่จะใชเปนดัชนี โดย 

 เลือกคํา 

 เลือกคําสั่ง Insert, Index and Tables, Entry… 

 ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
 ตรวจสอบคําจากรายการ Entry 

 ถาตองการใหโปรแกรมนับคําจากทั้งไฟลใหคลิกเลือกรายการ Apply to all 
similar texts  

 คลิกปุม Insert เพื่อยืนยัน แลวคลิกปุม Close เพื่อยอนกลับไปเลือกคําอื่นๆ 
ตอไป 

 ทําซ้ํากับคําอื่นๆ ที่ตองการ 

• สรางตารางดัชนี โดย 

 เลื่อน Cursor ไปหนาที่ตองการสรางตารางดัชนี (ควรสรางหนานี้ดวย
ความสามารถของ Section) 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

125

 เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Index and Tables, Index and Tables 

 
 เปลี่ยนประเภทการสรางสารบัญจากรายการ Type เปน Alphabetical Index  

 คลิกปุม OK โปรแกรมจะสรางตารางดัชนีคําใหอัตโนมัติ 

 
• ดัชนีคําที่สรางไวแลว ถามีการปรับแกไข ถาสามารถปรับตารางสารบัญดัชนีไดโดย

คลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Update Index/Table 

 

 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  126

 

บทที่ 3 นําเสนอผลงานดวย OpenOffice.org Impress 
 

การสรางสื่อนําเสนอ 
 

สื่อนําเสนอผลงาน (Presentation) เปนการใชคอมพิวเตอรสรางสรรคงานรูปแบบหนึ่งที่
ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย โปรแกรม OpenOffice.org Impress ซึ่งเปนหนึ่งโปรแกรมในชุด 
OpenOffice.org เปนทางเลือกหน่ึงที่นาสนใจ  

การเรียกโปรแกรม 
การเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Impres ก็มีลักษณะเดียวกับการเรียกใชงาน

โปรแกรม OpenOffice.org Writer โดยคลิกปุม Start, Program, OpenOffice.org 2.0, 
OpenOffice.org Impress ปรากฏหนาตางเริ่มตนงาน AutoPilot ดังนี้ 
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• เลือกรูปแบบการสรางงาน 

o Empty presentation  สรางสไลดเปลา 

o From template  สรางสไลดโดยเลือกรูปแบบสําเร็จรูป 

o Open existing presentation เปดแฟมเอกสารสไลดที่มีอยูแลว 

• เมื่อเลือกรูปแบบที่ตองการไดแลว ใหคลิกปุม Create เพื่อเขาสูโหมดการทํางาน 

 ดับเบิลคลิกที่ไอคอนเรียกโปรแกรมดวน (QuickStarter) แลวดับเบิลคลิกที่ไอคอน
รายการ New Document หรือ Templates โปรแกรมจะเขาสูระบบ AutoPilot เพื่อสรางงานนําเสนอ
ตอไป 

 กรณีที่เรียกใชงานโปรแกรม Writer หรือ Calc สามารถสราง Impress ไดโดยเลือกเมนู
คําสั่ง File, New, Presentation 

ลักษณะจอภาพการทํางาน 
ศึกษาลักษณะของจอภาพการทํางาน โดยเริ่มจาก Empty Presentation  
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จอภาพการทํางาน โดยหลักแลวมีลักษณะเดียวกับจอภาพการทํางานของโปรแกรม 
Writer โดยแตกตางกันในสวนจอภาพหลัก ที่แบงเปน 3 สวน ดานซายสุดแสดงมุมมองยอของ
สไลด สวนกลางเปนพื้นที่หลักในการสรางชิ้นงาน และดานขวาสุดเปนสวนควบคุมการทํางาน ที่
เรียกวา Task Pane 

Task Pane เปนสวนอํานวยความสะดวกในการสรางสไลด โดยเปด/ปดไดจากเมนูคําสั่ง 
View, Task Pane โดยสวนนี้จะประกอบดวยจอภาพทํางานยอยๆ ไดแก 

• Master Pages  เลือกลักษณะของสไลดจากแมแบบสําเร็จรูป 

• Layout  ปรับเปลี่ยนรูปแบบของสไลด 

• Custom Animation สวนควบคุมการสราง Animation 

• Slide Transition สวนควบคุมรูปแบบการนําเสนอสไลด 
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สรางสไลดจากรูปแบบสําเร็จ (Slide Template) 
OpenOffice.org Impress เตรียมรูปแบบของสไลดเพื่ออํานวยความสะดวกในการสราง

ช้ินงาน ซึ่งแตละรูปแบบจะประกอบดวยลักษณะของพื้นสไลด (Background) รูปแบบตัวอักษร 
รูปแบบสัญลักษณหัวขอ (Bullet) สีของวัตถุ และกราฟ โดยจากจอภาพ Autopilot ใหคลิกเลือก
รายการ From template 

 
เลือกรูปแบบสไลดที่ตองการแลวคลิกปุม Create ปรากฏหนาตางทํางานที่มีลักษณะ

เดียวกับแมแบบที่เลือก  
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สรางสไลดจาก Wizard 
สําหรับทานที่ไมตองการยุงยากกับการสรางสไลดดวยตนเอง สามารถเลือก Presentation 

Wizard เครื่องมือชวยออกแบบสรางสไลด โดยโปรแกรมจะกําหนด Effect และหัวเรื่องที่
เหมาะสมโดยอัตโนมัติ 

• จากจอภาพ Autopilot คลิกเลือกรายการ From template 

 
• เลือกรูปแบบสไลดที่ตองการแลวคลิกปุม Next เพื่อเขาสูการทํางาน Wizard 

  



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

131

• จอภาพที่ 2 ของ Wizard จะใหเลือกรูปแบบ Oulput จากรายการ Select an output 
medium จากนั้นคลิกปุม Next 

 
• จอภาพที่ 3 เปนการเลือก Effect ในการควบคุมการนําเสนอ และรูปแบบการ

นําเสนอ 

 
• ขั้นตอนนี้เปนการกําหนดรายละเอียดของผูสรางสไลด เชน ช่ือหนวยงาน, หัวเรื่อง

สไลด 
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• ขั้นตอนสุดทายของการสไลดแบบ Wizard ใหคลิกปุม Create เพื่อเขาสูการสราง/

ปรับแตงสไลดตอไป 

แฟมเอกสารสไลด 
สไลดที่สรางไวแลว เมื่อบันทึกจะไดแฟมเอกสารที่มีสวนขยายเปน .odp ทั้งนี้หลักการ

จัดการแฟมเอกสารเปนไปตามหลักการที่ไดแนะนําไปขางตนแลว จึงไมขอแนะนําซ้ําในบทนี้  

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม ใหเลือกคําสั่ง File, Exit หรือกดปุม A$ กรณีที่แฟมเอกสาร

สไลดยังไมไดบันทึก จะแจงใหบันทึกแฟมเอกสาร  
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เทคนิคการออกแบบสือ่นําเสนอ 
 

ในปจจุบันคงมีหลายทานที่หลีกหนีไมพนการนําเสนอผลงานในที่ประชุม หรือหนาช้ัน 
หนาหองเรียน ซึ่งเปนชวงเวลาที่ทุกทานไมวาจะเปนมือใหม มือสมัครเลน หรือมือฉมัง ตางก็รูสึก
วา “สื่อ” นําเสนอ เปนภาระอันหนักยิ่ง เนื่องจากสื่อเปรียบเสมือนสะพานเชื่อมเนื้อหาสาระของ
ผูบรรยายไปยังผูรับฟง ผูรับชม สื่อจึงมีบทบาทสําคัญอยางมาก สื่อที่ดีจะชวยใหการถายทอด
เนื้อหาสาระทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ผูฟง ผูชม สามารถจดจําเนื้อหาสาระไดนานและเขาใจในเนื้อหา
สาระไดดียิ่งขึ้น  

ดังนั้นหลังจากการนําเสนอผลงาน หากไดรับคําชม หรือไดยิน “นําเสนอไดนา
ประทับใจ” หรือ “สื่อนี้นาสนใจมาก” คงเปนกําลังใจอันดี แมวาในระหวางการนําเสนอจะมีขอ
ติดขัดในเรื่องอื่น ก็คงไมรูสึกหนักหนาเทาไรนัก แตเนื่องจากชวงเวลานําเสนอในแตละครั้ง มักจะ
มีการจํากัดเวลา บางครั้งใหพูดเพียง 10 นาที ในขณะที่เนื้อหาที่ตองการนําเสนอมีมากเปนช่ัวโมงๆ  
สื่อนําเสนอ จึงเปน “ภาระ” เริ่มตนกอนนําเสนอในแตละครั้ง ทําอยางไรจะสรางสื่อไดตรงกับ
เนื้อหา ตรงเปาหมาย วัตถุประสงคที่จะนําเสนอ ในปจจุบันสื่อที่ใชนําเสนอ เปนไดทั้งเครื่องมือ 
อุปกรณ สื่อวัสดุ และวิธีการนํามาใช เพื่อพัฒนาความรู ความสามารถ ทัศนคติ และทักษะความ
ชํานาญใหเกิดขึ้นกับผูฟง ผูชม  

สื่อนําเสนอที่ดี มีความโดดเดน นาสนใจ จะตองมีผานขบวนการออกแบบ จะตองเนน
แนวคิด “หนึ่งสไลด ตอหนึ่งความคิด” มีการสรุปประเด็น หรือสาระสําคัญ โดยมีแนวทาง 3 
ประการชวยในการออกแบบ ไดแก 

• สื่อความหมายไดรวดเร็ว 
• เนื้อหาเปนลําดับ 
• สื่อนําเสนอตองสะดุดตา นาสนใจ 

สื่อความหมายไดรวดเร็ว 
สื่อนําเสนอที่ดี ตองสามารถสื่อความหมายใหผูฟง ผูชมไดอยางรวดเร็ว การออกแบบสื่อ

นําเสนอในประเด็นนี้ผูออกแบบ จะตองทราบกลุมเปาหมาย (Audience) เนื้อหาสาระที่ตองการ
นําเสนอ และสถานที่/เวลาที่ตองการนําเสนอเพื่อประกอบการออกแบบสื่อ 
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• กลุมเปาหมายขนาดเล็ก  สื่อนําเสนอควรมีลักษณะที่ใหความสําคัญกับผูฟงมากกวา
เนื้อหา สามารถนําเทคนิค หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยาง
เต็มที่  

• กลุมเปาหมายที่มีลักษณะโตตอบ เชน การนําเสนอทางวิชาการ, การบรรยาย หรือ
ฝกอบรม สื่อนําเสนอควรใหความสําคัญกับเนื้อหา รวมทั้งยังสามารถนําเทคนิค 
หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่เชนกัน  

• กลุมเปาหมายเฉพาะกิจ เชน ผูบริหาร, นักวิชาการ สื่อนําเสนอจะตองให
ความสําคัญกับเนื้อหา และตัวผูนําเสนอเปนสําคัญ เนื้อหาควรมุงเฉพาะเปาหมาย
ของการนําเสนอ ไมเนน Effect มากนัก  

• กลุมเปาหมายขนาดใหญ การนําเสนอในกลุมเปาหมายขนาดใหญ มักจะให
ความสําคัญกับผูบรรยายมากกวาเนื้อหาที่นําเสนอ ดงันั้นสื่อนําเสนอไมควรเนนที่ 
Effect แตควรใหความสําคัญกับขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร และลักษณะของสีพ้ืน
สไลด (Background Color) 

 
ตารางสรุปรูปแบบการสรางสื่อนําเสนอ 
 กลุมเล็ก กลุมโตตอบ กลุมเฉพาะกิจ กลุมใหญ 
จุดเนน ผูฟง เนื้อหา เนื้อหา/ผูบรรยาย ผูบรรยาย 
Effect ใชไดเต็มที่ ใชไดเต็มที่ เรียบรอย เนนขอความ/สี

พ้ืนสไลด 

เนื้อหาเปนลําดับ 
สื่อนําเสนอที่ดี ควรมีการจัดลําดับเนื้อหาเปนลําดับ มีระเบียบ ดูงาย ไมสับสน สื่อ

นําเสนอตองทําให ผูฟง ผูชมทราบวาขาวสาร ขอมูลใดที่ตองอานกอน และอันดับตอไปตองอาน
ขอความใดตามลําดับ โดยปกติคนไทยจะอานจากขางบนซายกอน และควรมีชองวางระหวาง
อักขระ หรือระหวางภาพที่เหมาะสม สิ่งที่จะชวยในการออกแบบสื่อนําเสนอที่ตองการจัดลาํดับ
เนื้อหาใหเปนระเบียบ และดูงาย คือรูปแบบเนื้อหา และแบบอักษร 
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รูปแบบเนื้อหา 
สื่อนําเสนอแตละสไลด ควรหลีกเลี่ยงการนําเสนอแบบยอหนา (Paragraph) และควร

สรุปเนื้อหาที่ตองการนําเสนอใหเปนหัวเรื่อง (Title) และหัวขอ (Topic) หรือแนวคิดหลัก (Main 
Idea)  

สื่อที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงการนําเสนอเนื้อหาแบบยอหนาได ควรใชเทคนิคการเนน
แนวคิดหลัก (Main Idea) ของแตละรายการ หรือในแตละยอหนาดวยสีที่โดดเดน เชน พ้ืนสไลดสี
ขาว ตัวอักษรปกติสีดํา ควรเนนแนวคิดหลักดวยสีแดง เปนตน รวมทั้งแตละสไลดไมควรมีเนื้อหา
เกิน 6 บรรทัด  

โดยปกติระยะหางระหวางบรรทัด หรือระหวางยอหนา จะเทากับความสูงของอักขระที่
เลือก (หนวยเปน Point: 72 Point = 1 นิ้ว) กรณีที่ตองการจัดระยะหางระหวางบรรทัด หรือ
ระยะหางระหวางยอหนา ไมควรใชเทคนิคการกดปุม <Enter> แตใหเลือกใชคําสั่ง Paragraph 
Spacing หรือ Line Spacing  

แบบอักษร 
การควบคุมการแสดงขอความในแตละสไลด ควรใหความสําคัญกับขนาดตัวอักษร 

(Font Size) ที่แตกตางกัน เชน  

• หัวขอใหญกําหนดขนาดตัวอักษรใหญกวาหัวขอยอย  
• ควรเลือกใชแบบอักษร (Font) ที่เหมาะสมสําหรับการสรางสื่อนําเสนอ เปนแบบ

อักษรที่มองเห็นไดชัด ตัวอักษรหนา มีชองวางที่เหมาะสม  
o แบบอักษร Tahoma จะมีจุดเดนมาก เหมาะสําหรับการกําหนดเปนแบบ

อักษรสําหรับสื่อนําเสนอที่มีขอมูลภาษาไทย (ผสมภาษาอังกฤษ)  
o สื่อนําเสนอภาษาอังกฤษ ควรเลือกใชแบบอักษรชื่อ Verdana สําหรับการ

ทําหัวเรื่องและหัวขอ และใชแบบอักษร Arial สําหรับการแสดงผลเนื้อหา  
o กรณีที่ทําสไลดสําหรับเด็กๆ ฟอนต Comic MS ก็เปนฟอนตที่นาสนใจ

เชนกัน  
o ไมควรกําหนดแบบอักษรมากกวา 4 แบบในสไลดเดียวกัน  
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ขอควรระวังเกี่ยวกับการใชแบบอักษร ก็คือ แบบอักษรสัญลักษณ (Symbol) ควรเลือกใช
แบบอักษรสัญลักษณที่ตรงกับความเปนจริง เชน ตองการนําเสนอตัวเลข 5 คูณ 4 มักจะพิมพเปน 5 
x 4 โดยใชแปนพิมพตัวอักษรเอกซ (x) เปนเครื่องหมายคูณ ซึ่งไมถูกตอง กรณีนี้ควรใชแบบอักษร
สัญลักษณ Symbol เพื่อชวยในการพิมพอักขระพิเศษลักษณะนี้ โดยผลลัพธที่ได ควรเปน 5 × 4 
หรือ 8 >= 7 ก็ควรใชอักขระพิเศษดังนี้ 8 ≥ 7 เปนตน รวมทั้งขอควรระวังเกี่ยวกับการพิมพอักษร
ภาษาอังกฤษแบบตัวพิมพใหญทั้งหมด ซึ่งจะทําใหผูอาน ผูชมอานยาก จดจําไดยาก 

สื่อนําเสนอตองสะดุดตา นาสนใจ 
สื่อนําเสนอที่ดีนั้นจะตองมีจุดเดนที่นาสนใจ สามารถดึงดูดสายตาผูฟง ผูชมได จุดเดนนี้

ไดจากการใชเลือกใชภาพแทนขอความ การใชสี และการเลือกใช Effect ที่เหมาะสมประกอบการ
นําเสนอ   

การใชภาพ 
เนื่องจากภาพ จะชวยใหผูชม ผูฟงจดจําไดนานกวาตัวอักษร ดังนั้นการแปลงเนื้อหาให

เปนรูปภาพ หรือผังภาพ (Diagram) จะเปนเทคนิคหนึ่งที่สรางความนาสนใจใหกับสื่อ แตอยางไร
ก็ตามการเลือกใชภาพก็ควรเลือกใชภาพที่มีลักษณะที่เหมาะสมกันและกัน เชน ถาในสไลดนั้นใช
ภาพถาย (Photo) ประกอบการนําเสนอ ก็ควรใชภาพถายกับภาพทุกภาพในสไลด และหากเลือกใช
ภาพวาด (Drawing) ก็ควรเลือกเลือกภาพวาดทั้งสไลด เชนกัน ไมควรเลือกใชภาพวาด ผสมกับ
ภาพถาย  

นอกจากการเลือกใชภาพที่เหมาะสมแลว ควรใสเทคนิคที่นาสนใจใหกับภาพเพื่อสราง
จุดเดน เชน การเอียงภาพ หรือเวนชองวางรอบภาพ การเปลี่ยนสีภาพใหแตกตางจากปกติ  

การเลือกใชภาพที่ควรระวังเปนกรณีพิเศษ คือ การเลือกใชภาพเปนพื้นสไลด เพราะ
อาจจะทําใหผูชม ผูฟงสนใจพื้นสไลดมากกวาเนื้อหาที่ตองการนําเสนอ หรืออาจจะทําใหผูชม 
ผูฟง ไมสนใจมองสไลดเลยก็ได เพราะภาพสไลดทําใหตัวอักษรที่นําเสนอไมโดดเดน ไมนามอง 
หรืออานยาก 
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การใชส ี
สีจะเปนภาพรวมของสื่อนําเสนอที่ดีมาก หากสื่อนั้นๆ เลือกใชสีที่ไมเหมาะสม เชน 

ตัวอักษรสีเหลือง บนพื้นขาว หรือตัวอักษรน้ําเงินบนพื้นดํา ก็คงจะสรางความ “ไมประทับใจ” 
ใหกับผูชม ผูฟงไดแนนอน ดังนั้นการเลือกใชสี ควรเลือกใชสีที่ตัดกันระหวางสีตัวอักษร สีวัตถุ 
และสีพ้ืน เชน กรณีที่เลือกใชพ้ืนสไลดเปนสีขาว สีตัวอักษรก็ควรจะเปนสีดํา สีน้ําเงินเขม หรือสี
แดงเลือดหมู กรณีที่เลือกใชพ้ืนสไลดเปนสีเขม เชน สีน้ําเงินเขม ก็ควรเลือกใชสีตัวอักษรที่
มองเห็นไดชัดในระยะไกล เชน สีขาว สีฟาออน แตอยางไรก็ตามควรหลีกเลี่ยงการใชสีในโทน
รอน เชน สีแดงสด สีเหลืองสด สีเขียวสด  

การเลือกใชสีนอกจากจะพิจารณาจากสีพ้ืนสไลดและสีตัวอักษรแลว ยังตองพิจารณาถึง
สีวัตถุ สีแทงกราฟ หรือสีของตารางใหเหมาะสมกับสีตัวอักษร และสีพ้ืนสไลดดวย รวมทั้งการ
เลือกใชสีใดๆ ก็ควรเปนสีในชุดเดียวกันสําหรับสไลดทั้งหมด ไมควรใชหนึ่งสไลด หนึ่งชุดสี เชน
สไลด  

การใช Effect ควบคุมการนําเสนอ 
โปรแกรมสรางสื่อนําเสนอ จะมีการเตรียมคําสั่งนําเสนอขอความ วัตถุ ตาราง กราฟ ผัง

ตางๆ ไวหลากหลายรูปแบบ หรือรูจักกันในช่ือ Effect รวมทั้งรูปแบบการเปลี่ยนสไลดแตละแผน 
(Slide Transition) และผูสราง/ออกแบบสื่อก็รูสึกสนุกกับการเลือกใช Effect และ Slide Transition 
เหลานี้ แตทราบไหมครับวา Effect และ Slide Transition ที่มีเยอะมากในโปรแกรม เมื่อถึงเวลา
นําไปใชงานจริง มีไมก่ีรูปแบบที่เหมาะสมกับการใชงานจริง เพราะการนําเสนอที่มีการใส Effect 
และ Slide Transition มากๆ จะมีผลใหผูฟง ผูชมสนใจ Effect มากกวาเนื้อหาที่นําเสนอ หรือบาง
ทานอาจจะไมสนใจการนําเสนอในครั้งนี้เลยก็ได เพราะ Effect ที่ใชเหลานั้นรบกวนการจดจํา การ
อาน หรือการชมอยางรุนแรง  

การเลือกใช Effect และ Slide Transition จึงควรเลือกใชพอเหมาะ เชน ไมควรเลือกใช
เกิน 3 แบบในแตละสไลด เลือกใชรูปแบบที่สมจริง กลาวคือ คนไทยจะอานขอความจากกรอบบน
ลงมา และอานจากดานซายไปดานขวา ดังนั้นถาเลือก Effect แสดงขอความเลื่อนจากขอบขวามา
ขอบซายของจอภาพ จะเปนการฝนความรูสึกในการอานจับใจจํา ทําใหขอความนั้นๆ หลุดจาก
เฟรมความจําไปได  
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ทํางานกับสไลด 
 

สื่อนําเสนอที่สรางดวยโปรแกรมนําเสนอผลงานทุกโปรแกรม จะประกอบดวยจอภาพ
นําเสนอ หรือแผนนําเสนอหลายๆ แผน เรียกวา สไลด (Slide) การสรางสื่อนําเสนอจึงเปน 
การสไลดหลายๆ สไลดที่มีเนื้อหาเรียงตอเนื่องกัน แลวนําเสนอผานจอคอมพิวเตอร หรือเครื่อง
ฉายภาพระบบ Multimedia Projector หรือจะพิมพลงบนแผนใสสําหรับนําเสนอดวยเครื่องฉาย
ภาพขามศีรษะ รวมทั้งการพิมพเปนเอกสารประกอบคําบรรยายลักษณะตางๆ การทํางานกับ
โปรแกรม OpenOffice.org Impress จึงเปนการทํางานกับสไลดนั่นเอง 

เพิ่มสไลด 
โดยปกติ Impress จะสรางสไลดเริ่มตน 1 สไลด การเพิ่มสไลดทําไดหลายวิธีดังนี้ 

วิธีท่ี 1 คลิกปุมขวาของเมาสใน Slide Pane แลวเลือกคําสั่ง New Slides 

 
วิธีท่ี 2 เลือกคําสั่ง Insert, Slide…  

วิธีท่ี 3 เปดแถบเครื่องมือ Presentation จากนั้นคลิกปุม Insert Slide…  
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ลบสไลด 
สไลดบางสไลดอาจจะผิดพลาด หรือไมตองการใชงาน สามารถลบทิ้งออกไปโดยเลือก

สไลดที่ตองการลบ จาก Slide Pane แลวกดปุม =  

สามารถเลือกสไลดหลายๆ สไลดกอนลบโดยการใชปุม S หรือ C ชวยในการ
เลือก 

ยายสไลด 
การยายสลับสไลด ทําไดโดยเลือกแลวลากยายสไลดจาก Slide Pane หรือจะเขาสูโหมด

การทํางาน Slide Sorter 

 

 

 
จากโหมด Slide Sort สามารถลากยายสไลดไดสะดวก และงาย โดยสามารถกําหนด

มุมมองจอภาพไดจากปุมเครื่องมือ Slide per row  

การกลับไปสูจอภาพทํางานปกติ ทําไดโดยการดับเบิลคลิกบนสไลด  

ปุมควบคุมโหมดการแสดงจอภาพ 
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เปลี่ยนรูปแบบสไลด (Slide Layout) 
สไลดที่สรางไวแลว แตรูปแบบไมตรงกับที่ตองการ เชน สไลดปจจุบันคือ Title & Text 

แตตองการทํางานกับสไลดแบบ 2 Column Text สามารถปรับเปลี่ยนไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง 
Format, Slide Layout…หรือเลือกรูปแบบสไลดที่ตองการปรับเปลี่ยนรูปแบบ จาก Task Pane  

 

ลักษณะพื้นสไลด (Slide Background) 
สไลดที่สรางดวยตัวเลือก Empty presentation จะมีพ้ืนสไลดเปนสีขาว หรือสไลดที่เลือก

จากตัวเลือก From Template ก็จะมีลักษณะพื้นสไลดตามแมแบบ (Template) ที่เลือก แตก็สามารถ
ปรับเปลี่ยนลักษณะใหมไดโดยเลือกจาก Master Pages ของ Task Pane หรือเมนูคําสั่ง Format, 
Slide Design… 
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ปรับเปล่ียนพืน้สไลดอิสระ 
คําสั่งขางตนมีผลใหทุกๆ สไลดในแฟมเอกสารเดียวกัน มีลักษณะพื้นสไลดแบบเดียวกัน 

อยางไรก็ตามสามารถปรับเปลี่ยนพื้นสไลดแตละสไลดแยกอิสระไดโดย 

• คลิกเลือกสไลดที่ตองการปรับเปลี่ยน เลือกคําสั่ง Format, Page…  

• เลือกบัตรรายการ Background จากนั้นเลือกตัวเลือกที่ตองการ 

 
เลือกรูปแบบของพื้นสไลดจากรายการ 

o None  ไมตองการพื้นสไลด 
o Color  กําหนดใหสี เปนพื้นสไลด 
o Gradient  กําหนดพื้นสไลดเปนแบบการไลโทนสี 
o Hatching  กําหนดพื้นสไลดดวยลวดลาย 
o Bitmap  เลือกรูปภาพเปนพื้นสไลด 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการปรับเปลี่ยนพื้นสไลด จะปรากฏกรอบตัวเลือกให
ปรับเปลี่ยนพื้นสไลดทั้งหมด หรือเฉพาะสไลดที่เลือก 
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พิมพขอความในกรอบขอความ 
เมื่อเขาสูโหมดการสรางสไลดไมวาจะเปนโหมด Empty หรือ Template จะปรากฏกรอบ

พิมพขอความตามรูปแบบสไลด (Slide Layout) การพิมพขอความก็เพียงแตคลิกเมาสในกรอบ
ขอความ จะปรากฏตัวช้ีตําแหนง (Cursor) ลักษณะการพิมพมีลักษณะเดียวกับการพิมพเอกสาร
ทั่วไป  

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะการเลือก 

การพิมพขอความในกรอบขอความ มีหลักการดังนี้ 

• ขอความหัวเรื่อง ควรมีเพียงบรรทัดเดียว 

• ขอความเนื้อหา ควรเปนประเด็นหลัก ไมควรพิมพแบบพารากราฟ  

• แตละสไลดไมควรมีเนื้อหาเกิน 8 บรรทัด 

• ตัวอักษรที่ใชนําเสนอ ควรเปนตัวอักษรที่โต เห็นไดเดนชัด  

• สีตัวอักษร จะตองไมกลืนไปกับสีพ้ืนสไลด (Background Color) 

• เนื้อหาที่ยังไมจบรายการ แตตองการขึ้นบรรทัดใหมใหกดปุม SE 

• การยอลําดับความสําคัญของหัวขอ ใหใชปุม T และการปรับเลื่อนลําดับ
หัวขอใหใชปุม ST หรอืใชปุมเครื่องมือ Promote/Demote  
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รายการ (Bullet) 
โดยปกติงานพิมพในสไลดจะเปนลําดับรายการโดยอัตโนมัติ ซึ่งควบคุมไดจากปุม 

Bullet On/Off  และโปรแกรมจะกําหนดสัญลักษณรายการเปนจุดดําทึบสําหรับรายการลําดับ
ที่ 1 (Level 1) และจะเปลี่ยนเปนรูปแบบอื่นๆ เมื่อมีการเปลี่ยน Level ของรายการ ทั้งนี้การสราง
สไลดจากแมแบบ (Template) ลักษณะของสัญลักษณรายการ จะแตกตางกันไปตามแตละแมแบบ 

อยางไรก็ตามสามารถปรับเปลี่ยนลักษณะของสัญลักษณรายการได โดยคลิกเลือก
รายการที่ตองการปรับเปลี่ยน จากนั้นเลือกคําสั่ง Format, Bullets and Numbering… ซึ่งจะ
ปรากฏหนาตางควบคุมการจัดรูปแบบรายการ และเลือกลักษณะของรายการได 

 
• Bullets  สัญลักษณหนาขอ 
• Numbering  ตัวเลขหนาขอ 
• Graphics  สัญลักษณหนาขอที่เปนปุมกราฟก 
• Position  การจัดตําแหนงลําดับรายการ (Level) โดย Presentation มี

ลําดับรายการทั้งหมด 9 ลําดับ แตละลําดับควบคุมการลดหลั่น (Indent) รวมถึง
ระยะหางระหวางสัญลักษณหัวขอกับเนื้อหา (Spacing to text) ไดอิสระ 
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• Customize การปรับแตงลําดับรายการ เชน ตองการแสดงลําดับรายการดวย
ตัวเลขแบบโรมัน หรือตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก แทนที่จะแสดงดวยจุดสี
ดําทึบ เลือกสีของสัญลักษณรายการแตกตางจากสีตัวอักษร  

ปรับแตงขอความ 
การปรับแตงขอความใหมีสีสัน และลักษณะที่โดดเดน จะชวยใหสไลดมีความนาสนใจ 

ดึงดูดผูฟง ผูชมขณะนําเสนอไดมากกวาสไลดแบบเรียบๆ ซึ่งการปรับแตงขอความใหมีสีสัน และ
ลักษณะตางๆ สามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

• เลือกขอความ 

o เลือกดวยเทคนิคการทําแถบสี (Selection)  

 
o เลือกดวยเทคนิคการเลือกกรอบขอความ 

 
• คลิกปุมเครื่องมือปรับแตงขอความจากแถบเครื่องมือ Formattings 

 
 

แบบอักษร (Font)        ขนาด (Size)          รูปแบบอักษร         การจัดตําแหนง 
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• หรือเลือกจากคําสั่ง Format, Character…  

 
o บัตรรายการ Font   กําหนดรูปแบบขอความ จากบัตรรายการ Font 

จะมีรูปแบบขอความแยก 2 ชุด ไดแก ขอความภาษาไทยควบคุมดวยชุดฟอนต 
CTL Font และขอความภาษาอังกฤษ ควบคุมดวยชุดฟอนต Western text font 
สําหรับเอกสารที่มีการใชงานภาษาไทยผสมภาษาอังกฤษ จะตองกําหนดทั้ง
สองรายการใหเปนฟอนตลักษณะเดียวกัน เพื่อปองกันปญหาทําใหแบบอักษร
ในสไลดที่มีภาษาไทยผสมภาษาอังกฤษ มีขนาดไมเทากัน 

o บัตรรายการ Font Effects กําหนดลักษณะพิเศษของขอความ เชน เสนใต
ลักษณะตางๆ, ตัวอักษรขีดทับ (Strikethrough), ตัวอักษรเงา (Shadow), 
ตัวอักษรโครงราง (Outline) และตัวอักษรนูน (Embossed)  

o บัตรรายการ Position  กําหนดตําแหนงการแสดงตัวอักษร เชน ตัวยก 
(Superscript), ตัวหอย (Subscript), ชองวางระหวางตัวอักษร (Spacing) 

รายละเอียดการจัดแตงขอความ มีลักษณะเดียวกับการจัดแตงดวย OpenOffice.org 
Writer ที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้แลว  
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แปลงขอความภาษาองักฤษตวัพิมพใหญ/ตวัพิมพเล็ก 
ขอความภาษาอังกฤษ สามารถสลับหรือแปลงเปนตัวอักษรแบบตัวพิมพใหญ หรือ

ตัวพิมพเล็ก ไดโดยเลือกขอความ จากนั้นเลือกคําสั่ง Format, Case/Characters ถาตองการแปลง
เปนตัวพิมพใหญก็เลือก Uppercase และถาตองการแปลงเปนตัวพิมพเล็ก ก็เลือก Lowercase 

งานพิมพพารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก 
โดยปกติการสรางชิ้นงานของสื่อนําเสนอ มักจะอยูในรูปของหัวขอ แตบางครั้งมีความ

จําเปนตองสรางสไลดที่มีเนื้อหาแบบพารากราฟ ซึ่งมีหลักการดังนี้  

• คลิกเมาสในกรอบขอความ กรณีที่เลือกกรอบขอความแบบหัวขอ จะปรากฏ
สัญลักษณหัวขอ (Bullet) ใหปดสภาวะการพิมพแบบหัวขอโดยคลิกปุม Bullet 
On/Off  

• เปดแถบไมบรรทัดดวยคําสั่ง View, Ruler  

• ปรับเครื่องหมายกั้นหนาบนแถบไมบรรทัด ใหเปนการพิมพแบบพารากราฟยอ
หนาบรรทัดแรก ดังตัวอยาง 

 
• พิมพขอความที่ตองการ จะไดเนื้อหาที่มีการยอหนาบรรทัดแรกของพารากราฟ 

งานพิมพพารากราฟแบบยอหนาลอย 
งานพิมพแบบยอหนาลอย หรือ Hanging Paragraph เปนงานพิมพอีกลักษณะที่นิยมใช

กันมาก โดยเฉพาะการนําเสนอเนื้อหาตามหมวดเรื่อง ดังตัวอยาง 
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การพิมพแบบยอหนาลอย จะตองปรับเครื่องหมายกั้นหนาบนแถบไมบรรทัด ใหมี
ลักษณะดังนี้ 

 
จากนั้นจึงพิมพขอความ โดยใชปุม T ชวยในการกําหนดตําแหนงพิมพเนื้อหา 

ชองวางระหวางพารากราฟ/ระหวางแถว 
ลักษณะสําคัญของการสรางสไลด คือ ขอความที่นําเสนอจะตองมีความเดนชัด ดังนั้น

นอกจากใชแบบอักษร และขนาดอักษรโต สีเดนชัด ยังตองกําหนดระยะหางระหวางบรรทัด หรือ
ระยะหางระหวางพารากราฟใหอานไดงาย เห็นไดชัด ซึ่งคําสั่งที่เกี่ยวของคือ Format, 
Paragraph… แลวเลือกบัตรรายการ Indent & Spacing จากนั้นปรับคา Spacing หรือ Line Spacing   

 
• คําสั่ง Spacing  จัดระยะหางระหวางพารากราฟตอพารากราฟ  

• คําสั่ง Line spacing จัดระยะหางระหวางบรรทัดตอบรรทัด ในพารากราฟ
เดียวกัน 

ยายพารากราฟ 
ขอความในแตละพารากราฟ มักจะมีมากกวา 1 บรรทัด เมื่อพิมพไปแลวการยาย 

พารากราฟสลับตําแหนงกันมักจะกอใหเกิดความยุงยากไดงาย Presentation มีปุมเครื่องมือ Move 

down/Move up  ชวยใหการสลับ/ยายพารากราฟทําไดงาย โดยคลิกเลือกพารากราฟที่
ตองการยายตําแหนง จากนั้นคลิกปุมเครื่องมือ Move down เพื่อยายไปตอพารากราฟดานลาง หรือ
คลิกปุมเครื่องมือ Move up เพื่อยายไปอยูเหนือพารากราฟบน  
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งานพิมพดวยแท็บ (Tab) 
แท็บจะชวยควบคุมใหงานพิมพออกมาอยางไดผลดี โดยเฉพาะการพิมพที่ตองจัด

ตําแหนงในแนวคอลัมน งานพิมพที่มีสัญลักษณตัวนํา เชน เลขหนา, ลําดับรายการ รวมทั้งงาน
พิมพตัวเลขที่มีคาทศนิยม เนื่องจากตองจัดตําแหนงจุดทศนิยมใหตรงกัน  

 
จากตัวอยางเปนการตั้งแท็บ 2 ลักษณะ คือ แท็บทศนิยม ที่มีตัวนํา (Leader) เปนจุด 

และแท็บชิดซาย เพื่อควบคุมการพิมพหนวย “บาท” ใหอยูในแนวเดียวกัน โดยมีการตั้งคาแท็บ
ดังนี้ 

• แท็บตําแหนงที่ 6.53 นิ้ว เปนแท็บทศนิยม (Decimal) โดยมีตัวนําเปนจุด (Fill 
character) 

• แท็บตําแหนงที่ 8.00 นิ้ว เปนแท็บชิดซาย (Left) 

การพิมพงานดวยแท็บ จะตองเปดแถบไมบรรทัดดวยคําสั่ง View, Ruler และโดยปกติ
หนวยวัดของแถบไมบรรทัดจะเปนเซนติเมตร ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนหนวยได โดยเลือกคําสั่ง 
Tools, Options, OpenOffice.org Impress, General  

 
ขั้นตอนการกําหนดแท็บเพื่อควบคุมการพิมพงาน ทําไดดังนี้ 

• คลิกเมาสในกรอบขอความ กรณีที่เลือกกรอบขอความแบบหัวขอ จะปรากฏ
สัญลักษณหัวขอ (Bullet) ใหปดสภาวะการพิมพแบบหัวขอโดยคลิกปุม Bullet 
On/Off  
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• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph… เลือกบัตรรายการ Tab 

 
• Position  ระบุตําแหนงแท็บที่ตองการกําหนด 
• Type  เลือกรูปแบบของแท็บ 

o Left  แท็บจัดชิดซาย 
o Right แท็บจัดชิดขวา 
o Centered แท็บจัดกึ่งกลาง 
o Decimal แท็บทศนิยม 

• Fill character สัญลักษณที่ใชนําตําแหนงแท็บที่ระบุ 
• ปุม New  ต้ังคาแท็บตามรายการที่กําหนด 
• ปุม Delete All ลบการตั้งคาแท็บทุกๆ คา 
• ปุม Delete ลบคาแท็บที่เลือก 

การคืนสภาพขอความ 
ขอความที่ปรับแตงแลว สามารถคืนสภาพกลับเปนปกติ โดยเลือกคําสั่ง Format, 

Default Formattings 
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สรางสไลดในโหมด Outline 
โหมด Outline เปนโหมดที่ชวยใหสรางสไลดไดเร็ว เมื่อตองพิมพเนื้อหาจํานวนมาก 

โดยจะตองทํางานในโหมด Slide Outline ดวยการกดปุม Outline  

 
การสรางสไลดในโหมด Outline มีหลักดังนี้ 

• เพิ่มสไลด ใชการกดปุม E 

• ขอความที่พิมพตอจากรูปสไลดหลัก จะเปนหัวเรื่องของสไลดนั้น (Title) 

• สรางเนื้อหายอยลําดับที่ 1 ใชปุม Promote/Demote หรือ T/ST 

• เปด/ปดสัญลักษณขอ ใชปุม Bullets  

 

ปรับแตงกรอบขอความ 
กรอบขอความ สามารถจัดแตงใหมีลักษณะโดดเดน พิเศษไดโดยเลือกกรอบขอความที่

ตองการ แลวเลือกคําสั่ง Format, Area…  

จะตองทํางานในโหมด Slide Normal 
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• บัตรรายการ Area เลือกลักษณะของพื้นกรอบขอความ 

 
o None  ไมตองกําหนดสีพ้ืนกรอบขอความ 
o Color  เลือกสีกรอบขอความ 
o Gradient  เลือกโทนสีใหกับกรอบขอความ 
o Hatching  เลือกลวดลายเปนพื้นกรอบขอความ 
o Bitmap  เลือกรูปภาพเปนพื้นกรอบขอความ 

• บัตรรายการ Shadow เลือกลักษณะเงาของกรอบขอความ 

 
o Use shadow ตัวเลือกกําหนดหรือไมกําหนดเงาใหกับกรอบขอความ 
o Position  ตําแหนงของเงา 
o Distance  ระยะเงาจากวัตถุ 
o Color  สีของเงา 
o Transparency ความเขมของสีเงา 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  152

• บัตรรายการ Transparency ควบคุมความเขมของสีจากบัตรรายการ Area 
หรือการปรับแตงคาการไลโทนสี 

 
• บัตรรายการ Colors, Gradients, Hatching, Bitmaps ควบคุมการปรับแตงสี, โทนสี, 

ลวดลาย และรูปภาพ เชน การเพิ่ม, การลบ หรือผสมสี ลวดลายชุดใหม 

การสรางลวดลาย 
• เลือกคําสั่ง Format, Area… แลวเลือกบัตรรายการ Hatching 
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• ปรับคาลวดลายจากรายการ Properties  
o Spacing ระยะระหวางเสนลวดลาย 
o Angle มุมของเสน 
o Line type เสนเดี่ยว, เสนคูตัดกัน หรือเสน 3 เสนตัดกัน 
o Line color  สีของเสน 

• เมื่อสรางลวดลายที่ตองการแลว ก็คลิกปุม Add… เพื่อเพิ่มลวดลายใหกับโปรแกรม 

การนําเขาภาพเปน Bitmaps 
• เลือกคําสั่ง Format, Area… แลวเลือกบัตรรายการ Bitmaps 
• คลิกปุม Import… เลือกภาพที่ตองการ 

 
• ต้ังช่ืออธิบายภาพ 

 
เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะนําเขารูปภาพเพิ่มในระบบ  
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การเลือกชุดสีใหม 
โปรแกรมไดเตรียมชุดสีใหเลือกใชงานหลากหลายชุด เพื่อใหเหมาะสมกับลักษณะงาน 

โดยการเปลี่ยนชุดสีสําเร็จรูปทําไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Area… เลือกบัตรรายการ Color 
จากนั้นคลิกปุม Load color list  
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เลือกชุดสีสําเร็จรูปที่ตองการ 

 
เมื่อคลิกปุม Open จะปรากฏชุดสีใหม เพื่อใหเลือกใชงานตอไป 

เสนขอบกรอบขอความ 
นอกจากปรับแตงกรอบขอความดวยสี หรือลวดลาย ยังสามารถกําหนดลักษณะของเสน

ขอบรอบกรอบขอความ ดวยคําสั่ง Format, Line… ซึ่งมีรายการเลือกดังนี้ 

 
• บัตรรายการ Line  เลือกลักษณะของเสนขอบ 
• บัตรรายการ Line Styles  ปรับแตงลักษณะของเสนขอบ 
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กรอบขอความมุมมน 
กรอบขอความตางๆ ปกติจะมีมุมเปนลักษณะเหลี่ยม ซึ่งสามารถปรับเปนมุมมนไดโดย

เลือกคําสั่ง Format, Position and size… แลวเลือกบัตรรายการ Slant & Corner Radius ปรับคา
ความมนของมุนกรอบขอความจากรายการ Corner radius 

 

ยายกรอบขอความ 
กรอบขอความแตละกรอบ มีตําแหนงในการแสดงผลเฉพาะตามแต Layout ที่เลือก แตก็

สามารถปรับยายไดอิสระ โดยคลิกเลือกกรอบขอความที่ตองการยาย แลวกดปุมเมาสคางไว ลาก
ไปปลอย ณ ตําแหนงใหมที่ตองการ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะการเลือก 
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ปรับขนาดกรอบขอความ 
นอกจากการยายตําแหนงกรอบขอความ ถานําเมาสไปชี้ที่จุดตรึงตําแหนง (Handle) ซึ่ง

เปนจุดสี่เหลี่ยมสีเขียวเล็กที่มุมทั้งสี่ และกึ่งกลางดานทั้งสี่ดาน เมาสจะมีรูปรางเปนลูกศร 2 ทิศ 
จากนั้นก็กดปุมเมาสคางไว ปรับใหมีขนาดตามตองการ 

 

ลบกรอบขอความ 
กรอบขอความที่ไมใชงาน หรือมีความผิดพลาด ควรลบทิ้งออกไปจากสไลด โดยคลิก

เลือกกรอบขอความที่ตองการลบ แลวกดปุม = 
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ทํางานกับไฟลสไลด 
 

ไฟลสไลดที่สรางไวแลว สามารถนํามาปรับใชงานไดหลากหลายรูปแบบ เชนการรวม
ไฟล การแปลงเอกสารในฟอรแมตตางๆ ที่เหมาะสม (Export)  

การนําเขาสไลดจากแฟมเอกสารสไลด 
การรวมสไลดจากแฟมสไลดหลายๆ แฟมสามารถทําไดสะดวก ดวยคําสั่ง Insert, 

Slide… โดย 

• เปดแฟมเอกสารสไลดหลัก เลื่อนไปยังสไลดตําแหนงที่ตองการแทรก (สไลด
ใหมจะแทรกตอทายสไลดที่เลือก) 

• เลือกคําสั่ง Insert, File… เลือกแฟมเอกสารที่ตองการแทรก จะปรากฏ
หนาตางควบคุมการแทรกดังนี้ 

 
• คลิกเลือกสไลดที่ตองการแทรก แลวกดปุม OK หรือเลือกช่ือแฟมเอกสาร เพื่อ

แทรกทุกสไลด การแทรกหลายๆ สไลดใหใชปุม C ชวยในการเลือกสไลด 

 สามารถเลือกแทรกเฉพาะวัตถุได โดยเลือกช่ือวัตถุแลวกดปุม OK   
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สงออกเอกสาร (Export) 
คําสั่งสงออกเอกสาร ชวยใหสามารถแลกเปลี่ยนเอกสาร หรือเผยแพรเอกสารไปยัง

ระบบอื่นๆ ไดงาย สะดวก เชน เผยแพรผานเครือขายอินเทอรเน็ตดวยเอกสาร HTML หรือ Flash 
รวมทั้งการเผยแพรในรูปแบบ PDF  

สงออกเอกสารในรูปแบบ HTML 
การสงออกเอกสารในรูปแบบ HTML เปนเทคนิคหนึ่งที่นาสนใจ เนื่องจากโปรแกรมจะ

แปลงเอกสารสไลดทั้งหมดใหอยูในรูปของเอกสารเว็บที่สามารถนําเขาสูระบบอินเทอรเน็ตได
ทันที โดย 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการสงออก เลือกคําสั่ง File, Export… เลือกไดรฟ/โฟลเดอร
ปลายทางจากหนาตางควบคุมการสงออกเอกสาร ต้ังช่ือแฟมเอกสาร และเลือก
รูปแบบเอกสารเปน HTML Document แลวคลิกปุม Save 

 
• โปรแกรมจะเขาสูตัวเลือกการแปลงเอกสารเปน HTML คลิกปุม Next  
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• จอภาพถัดไปจะเปนการเลือกรูปแบบการนําเสนอแฟมเอกสาร HTML 

 
o Standard HTML format 1 สไลดตอ 1 แฟมเอกสาร HTML นําเสนอทั้ง

ระบบภาพกราฟกและตัวอักษร 
o Standard HTML with frames  ระบบนําเสนอแบบเฟรม ทั้งภาพและขอความ

นําเสนอพรอมกันบนจอภาพเดียวกัน 
o Automatic ระบบนําเสนอแบบหนวงเวลา 
o WebCast  ระบบนําเสนอแบบเชื่อมตอกับ ASP หรือ Perl  
o Create title page สรางหนาแรกของการนําเสนอหรือไม 
o Show notes กรณีที่มีการบันทึกยอในสไลด ใหแสดงบันทึกยอหรือไม 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

161

• เมื่อเลือกรูปแบบแฟมเอกสาร HTML แลวใหคลิกปุม Next เพื่อกําหนดรายละเอียด
ของแฟมเอกสารภาพ เชน ฟอรแมตของภาพ  

o ภาพในสไลดเปนภาพถายก็ควรเลือกเปน JPG พรอมกําหนด Quality ตาม
เหมาะสม (อยูในชวง 70 – 90%) 

o ภาพในสไลดสวนมากไดจาก Clipart เลือกเปน GIF  

จากนั้นเลือกขนาดของเอกสารเว็บที่เหมาะสมกับจอภาพ (Monitor resolution) 

 
• จากนั้นคลิกปุม Next ใสคําอธิบายตางๆ เพิ่มเติม เชน ช่ือ, อีเมลของผูพัฒนา เปนตน 

 
• คลิกปุม Next อีกครั้ง เพื่อเลือกรูปแบบของปุมควบคุม (Navigator Button)  
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• ตอดวยการเลือกลักษณะของหนาเว็บ เชน สีพ้ืนเอกสารเว็บ, สีตัวอักษร, สีของ

จุดเชื่อมลักษณะตาง  

 
• แลวคลิกปุม Create  

 
จอภาพ Name HTML Design ไมตองระบุก็ได ใหคลิกปุม Do Not Save รอสักครู 
โปรแกรมจะแปลงแฟมเอกสารสไลด เปนแฟมเอกสาร HTML ในโฟลเดอรที่ระบุ 
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ผลลัพธจากคําสั่งขางตน จะไดไฟลเอกสาร HTML ตามชื่อที่กําหนด พรอมไฟล
ประกอบตางๆ ตามจํานวนสไลด (ไดแกไฟลสไลดหนายอย และไฟลภาพประกอบตางๆ)  

กอนใชคําสั่งนี้ ควรสรางโฟลเดอรเฉพาะแยกตางหาก เนื่องจากผลลัพธจากการแปลง
เอกสารจะไดไฟลจํานวนมาก อาจจะเกิดความสับสนในการเลือกไฟลไปใชงานได  

สงออกเอกสารในรูปแบบ PDF 
เอกสาร PDF – Portable Document Format เปนเอกสารที่ใชกันอยางแพรหลายเมื่อ

ตองการเผยแพรเอกสาร โปรแกรม OpenOffice.org Presentation สามารถแปลงสไลดเปน PDF 
Format ไดโดยเลือกคําสั่ง File, Export as PDF… จากนั้นโปรแกรมจะใหเลือกไดรฟ, โฟลเดอร
ปลายทาง ต้ังช่ือแฟมเอกสาร  

 
จากนั้นจึงเปนการกําหนดตัวเลือกเพิ่มเติม เชน จํานวนสไลดที่ตองการสงออก (Range), 

การบีบอัดแฟมเอกสาร (Compression) 
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สงออกเอกสารในฟอรแมต Flash 
Flash เปนฟอรแมตยอดนิยม ที่ใชนําเสนอผานเว็บไซต การแปลงสไลดเปน Flash ให

เลือกคําสั่ง File, Export… จากนั้นเลือก File Format เปน Macromedia Flash (.swf) 

 

สงออกเอกสารเปนแฟมเอกสารภาพกราฟก 
สไลดแตละสไลด สามารถแปลงเปนแฟมเอกสารภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยคําสั่ง File, 

Export… จากนั้นเลือก File Format เปนแฟมเอกสารภาพที่ตองการ เชน GIF, JPG, BMP, … เปน
ตน โดยแตละฟอรแมตจะมีคากําหนดเพิ่มเติมแยกเฉพาะออกไป  
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จัดการขอมลู 
 

การจัดการขอมูล เปนขั้นตอนสําคัญอีกขั้นตอนหนึ่งที่เกี่ยวของกับการสรางเอกสาร 
เนื่องจากเปนว ิธีที่จะชวยใหการจัดแตงเอกสาร การแกไขเอกสารกระทําไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
เชน  

• เปลี่ยนแปลงรูปแบบ (ตัวปกติ เปนตัวหนา หรือตัวเอียง) 
• ยกเลิกรูปแบบเดิม (ตัวขีดเสนใต ยกเลิกสภาวะขีดเสนใตออก) 
• ลบ, คัดลอก หรือยายตําแหนง 

เลื่อนตัวชี้ตําแหนง 
ตัวช้ีตําแหนง (Cursor) เปนสัญลักษณบงบอกตําแหนงการพิมพงาน โดยการพิมพหรือ

แกไขขอความตางๆ จะกระทํา ณ จุดที่ตัวช้ีตําแหนงทํางาน แสดงดวยการกระพริบ ดังนั้นการเลื่อน
ตัวช้ีตําแหนง จะชวยใหผูใชสามารถพิมพ หรือแกไขงานพิมพของตนเองไดอยางรวดเร็ว และ
สะดวก 

วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
เลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการ ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 
เลื่อนแถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) แลว
คลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 

กดปุมลูกศรซายหรือขวา เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 ตัวอักษร 
(เลื่อนหลายตําแหนง ใหกดปุมลูกศรคางไว) 

กดปุมลูกศรขึ้นหรือลง เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 บรรทัด 
(เลื่อนหลายบรรทัด ใหกดปุมลูกศรคางไว) 

กดปุม <Ctrl> พรอมกับปุมลูกศร เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 คํา 
กดปุม <Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาอยูหนาบรรทัด 
ปุม <End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปอยูทายบรรทัด 
กดปุม <Ctrl><Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปตนเอกสาร (กรอบขอความ) 
ปุม <Ctrl><End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปทายเอกสาร (กรอบขอความ) 
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เลือกขอมูล (Selection) 
การเลือกขอมูล หรือที่เรียกวา “ระบายดํา” เปนการทํางานที่ผูใชควรทราบ เนื่องจากการ

แกไขงานพิมพตางๆ มักจะอาศัยการเลือกขอมูลกอนเสมอ เพื่อใหการแกไขกระทําไดสะดวก และ 

รูปแบบการเลือก วิธีการ 
เลือกเปนคํา นําเมาสมาชี้ที่คํานั้นๆ แลวดับเบิลคลิก 
เลือกทั้งบรรทัด นําเมาสมาชี้ ณ บรรทัดที่ตองการ แลวคลิกเมาสตอเนื่อง 3 ครั้ง 
เลือกขอมูลทั้งสไลด กดปุม CA 
เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 1) 

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง 
กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสไปดานหลังชาๆ จะ
ปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น (สามารถลากเมาสลงมาเพื่อเลือก
ขอความหลายๆ บรรทัดได) เมื่อไดระยะที่ตองการจึงปลอยนิ้วออก
จากเมาส 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 2)  

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง 
กดปุม S คางไว แลวนําเมาสไปชี้หลังตัวอักษรที่ตองการ
กําหนดเปนจุดสิ้นสุดของชวง คลิกเมาส 1 ครั้ง  จะปรากฏแถบสีดํา
คลุมขอความนั้น  
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

การจัดการขอมูล เชน การลบ การคัดลอก หรือยายขอความใชหลักการเดียวกับการ
จัดการขอมูลดวย OpenOffice.org Writer ที่ไดแนะนําไปกอนหนา  
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ตกแตงดวยกราฟก 
 

กราฟกนับวาเปนสื่อที่นําเสนอความหมายไดชัดเจนกวาขอความ ดังนั้นการนําเสนอดวย 
Presentation จึงเปนสิ่งจําเปนที่ตองมีการนํากราฟกมาเปนสวนประกอบ เพื่อใหสื่อความหมายได
ชัดเจน และรวดเร็ว  

 การตกแตงดวยกราฟก สามารถนําไปปรับประยุกตใชงานกับโปรแกรม OpenOffice.org 
Writer, Calc ไดเชนกัน จึงขอแนะนํารายละเอียดในบทนี้เพียงบทเดียว  

ภาพสําเร็จรูป 
โปรแกรม OpenOffice.org ไดเตรียมภาพสําเร็จรูปสําหรับใชตกแตงเอกสาร สามารถ

เรียกใชงานไดงายๆ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ Gallery  โปรแกรมจะแสดงภาพสําเร็จรูปดังนี้ 

 
การนําภาพสําเร็จมาใชก็เพียงแตคลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวลากมาวางบนเอกสาร  

นําภาพกราฟกจากแหลงอื่นมาใชงาน 
นอกจากภาพกราฟกสําเร็จรูปที่เรียกวา “คลังภาพ” โปรแกรมยังมีคําสั่งนําภาพกราฟก

จากแหลงภายนอก ซึ่งสนับสนุนหลากหลายฟอรแมต เชน .bmp, .jpg, .gif, .tif เขามาตกแตง
เอกสารงานพิมพเพื่อใหเกิดความสวยงาม โดดเดน และสื่อความหมายไดชัดเจน โดยมีคําสั่งนําเขา
ภาพกราฟกจากแฟมเอกสารกราฟกอื่นๆ ดังนี้ 
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• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการวางภาพ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Picture, From File... ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
• เลือกไดรฟ และแฟมเอกสารภาพที่ตองการ  
• สามารถคลิกรายการ Preview เพื่อดูภาพตัวอยางกอนนําเขามาในเอกสาร 
• สามารถคลิกเลือกรายการ Link เพื่อนําเขาภาพกราฟกแบบเชื่อมโยงกับแฟมเอกสาร

ตนฉบับ ซึ่งเมื่อมีการแกไขแฟมเอกสารตนฉบับภาพกราฟกในเอกสารจะถูก
เปลี่ยนแปลงแกไขตามดวย (แตเมื่อคัดลอกแฟมเอกสารไปที่เครื่องอื่น จะตอง
คัดลอกแฟมเอกสารรูปภาพไปดวย) 

• คลิกปุม Open  เพื่อเปดแฟมเอกสารภาพที่ตองการ 

การคัดลอกภาพมาใชกับเอกสาร 
นอกจากการนําเขาภาพดวยคําสั่งที่แนะนําไปขางตน ยังสามารถใชวิธีการคัดลอก 

(Copy) ภาพผาน หนวยความจําภายในพิเศษของ Windows ที่เรียกวา Clipboard แลวนํามาวางใน
เอกสารไดเชนกัน โดยสามารถแบงรูปแบบการทํางานไดดังนี้ 
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วิธีท่ี 1  กรณีมีภาพเปนวัตถุอยูในโปรแกรม 

• คลิกเลือกภาพ หรือวัตถุที่ตองการ แลวคัดลอกภาพหรือวัตถุนั้นเก็บไวใน 
Clipboard ดวยคําสั่ง Edit, Copy  

• ยายการทํางานกลับมาหนาตางสไลด 
• กดปุม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวัตถุบนหนาเอกสาร 

วิธีท่ี 2 กรณีที่เปนภาพจากหนาจอคอมพิวเตอร 
• เปดภาพที่ตองการใหแสดงผลบนจอภาพ 
• กดปุม <Print Screen> จะเปนการคัดลอกจอภาพที่ปรากฏเก็บไวใน 

Clipboard คลายคําสั่ง Copy หรือกดปุม <Alt><Print Screen> เพื่อคัดลอก
เฉพาะจอภาพที่ Active 

• ยายการทํางานกลับมาหนาตางเอกสารของโปรแกรมเอกสารขอความ 
• กดปุม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวัตถุบนหนาเอกสาร 

การเลือกวัตถุ 
ภาพตางๆ ที่นําเขามาตกแตงเอกสาร เปรียบเสมือนวัตถุกราฟกประเภทหนึ่ง ดังนั้นการ

นําภาพกราฟกมาใสในเอกสาร จะเรียก “ภาพ” นั้นวา “วัตถุ” เมื่อตองการปรับแตงหรือลบทิ้ง หรือ
เคลื่อนยายตําแหนงวัตถุใดๆ ตองเลือกวัตถุกอนทุกครั้ง โดย นําเมาสไปคลิกที่วัตถุที่ตองการ ซึ่งจะ
สังเกตไดวาที่มุมทั้งสี่มุม และที่ดานทั้งสี่ดานปรากฏจุดควบคุม (Handle) เปนสัญลักษณสี่เหลี่ยม
เล็กๆ สีเขียว นอกจากนี้ยังสามารถใชปุม S เลือกวัตถุหลายๆ ช้ิน 

  
 วัตถุในโหมดปกติ   วัตถุในโหมดการถูกเลือก 

การเลือกวัตถุทั้งหมดในแผนสไลดใหกดปุม Ca  
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ยอ/ขยายวัตถุ 
การยอ หรือขยายวัตถุนับเปนขั้นตอนหนึ่งในการตกแตง เนื่องจากวัตถุหลายช้ินเมื่อ

นําเขามาตกแตงในเอกสารมักจะมีขนาดโตเกินไป ซึ่งสามารถยอใหไดขนาดที่ตองการไดงายๆ 
โดย 

• คลิกเลือกวัตถุ แลวนําเมาสไปชี้ที่จุดควบคุม (Handle) จุดใดจุดหนึ่ง ซึ่งจะปรากฏวา 
Mouse Pointer มีรูปรางเปนลูกศร 

• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสเพื่อปรับขนาดของวัตถุ 

 

ยายตําแหนง 
คลิกเลือกวัตถุ แลวนําเมาสไปชี้ไวในวัตถุนั้นๆ ซึ่งจะปรากฏ Mouse Pointer มีรูปราง

เปนลูกศรสี่ทิศ เมื่อกดปุมซายของเมาสคางไว แลวเลื่อนเมาส จะพบวาวัตถุเคลื่อนตําแหนงไปดวย  

  

ลบวัตถุ 
การลบวัตถุออกจากเอกสาร สามารถกระทําไดโดยคลิกเลือกวัตถุนั้นแลวกดปุม = 
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จัดแตงวัตถุ 
วัตถุตางๆ ที่นําเขามาใสในเอกสาร สามารถจัดแตงเพิ่มเติมได โดย 
• นําเมาสไปคลิกเลือกวัตถุ ปรากฏแถบเครื่องมือชุด Picture  

 
• เลือกปุมเครื่องมือเพื่อจัดแตงวัตถุที่ตองการ ดังนี้ 

• ปุมเครื่องมือตัวกรอง (Graphics Filter)  ทําหนาที่เติมลักษณะพิเศษ (Effect) 
ใหกับภาพ เชนความนูนของภาพ, การเกลี่ยสีของภาพ 

 
 

   
รูปภาพตนฉบับ   รูปภาพที่กลับสี (Invert)  

   
รูปภาพที่แปลงเปนนูน   รูปภาพที่ใชเทคนิคลายเสน  
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• ปุมโหมดกราฟก (Graphics Mode) 

 
ทําหนาที่กําหนดโหมดของภาพ เชน โหมดปกติ, โหมดขาวดํา, โหมดลายน้ํา 

• ปุมควบคุมแมสี (แดง, เขียว, น้ําเงิน)  

 
ทําหนาที่ควบคุมแมสีของภาพ และสามารถเพิ่มหรือลดคาแมสีใหกับภาพนั้น เพื่อ
ปรับเปลี่ยนสีของภาพได 

• ปุมโปรงแสง (Transparent)  ปุมควบคุมความโปรงแสงของภาพ 

• ปุมควบคุมลักษณะเสนขอบภาพ, สีพ้ืนภาพ และเงาภาพ  

• ปุมตัดสวนของภาพ (Crop)  ทําหนาที่ตัดสวนของภาพ โดยมีหนาตางควบคุม 
ดังนี้ 
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ระบุระยะการตัดภาพจากรายการ Left, Right, Top หรือ Botton เมื่อคลิกปุม OK 
โปรแกรมจะตัดสวนภาพใหอัตโนมัติ 

 หากไมปรากฏแถบเครื่องมือ Picture ใหเปดใชงานจากคําสั่ง View, Toolbar, Picture 

แถบเครื่องมือ Drawing 
นอกจากภาพกราฟกจากแหลงอื่นๆ ที่สามารถนํามาตกแตงเอกสาร โปรแกรมยังได

เตรียมชุดเครื่องมือสรางกราฟกดวยฟงกชันวาดรูป เพื่ออํานวยความสะดวกในการสรางงาน
กราฟกดวยตนเองตามที่ตองการ โดยผานแถบเครื่องมือ Drawing  

 
การใชเครื่องมือแตละชุด มีหลักการใกลเคียงกันคือ  

• คลิกเลือกเครื่องมือที่ตองการ แลวนําเมาสไปลากใหไดรูปทรงที่ตองการบนพื้นที่
เอกสาร  

• ถาตองการพิมพขอความภายในกราฟกใดๆ ใหใชการดับเบิลคลิกที่กราฟกนั้นๆ 

เคร่ืองมือวาดเสน 

การวาดเสนสามารถใชเครื่องมือ Line หรือ Arrow  โดยมีหลักการวาดดังนี้ 

• คลิกเลือกเครื่องมือวาดเสน หรือลูกศร 

• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเริ่มตน กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสใหได
ทิศทางและความยาวที่ตองการ จึงปลอยนิ้วจากเมาส 

• เสนที่วาดสามารถปรับแตงไดจากปุมเครื่องมือในแถบเครื่องมือ Line & Filling 
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ถาตองการเสนตรงเรียบ หรือทํามุม 45 องศาใหกดปุม S คางไวขณะลากเมาส 

 ถาตองการวาดเสนใหจุดเริ่มตนเปนจุดศูนยกลางใหกดปุม A คางไวขณะลากเมาส  

การวาดเสนหลายๆ เสน ใหใชการดับเบิลคลิกที่ปุมเครื่องมือ ถาตองการหยุดการวาดให
ปุม X  

สามารถใชแถบเครื่องมือ Line เพื่อวาดเสนลักษณะตางๆ  

เคร่ืองมือวาดสี่เหลี่ยมและรูปทรงอิสระ 
การวาดสี่เหลี่ยม ใชปุมเครื่องมือ  นอกจากนี้สามารถวาดรูปทรงอิสระตางๆ ดวยปุม

เครื่องมือ  โดยเครื่องมือในชุดนี้เมื่อคลิกเมาสที่ลูกศร 
จะปรากฏชุดเครื่องมือยอย ดังนี้ 

 
ถาตองใชงานเครื่องมือยอย สามารถดึงจอภาพเครื่องมือยอย แยกออกมาเปน Floating 

Toolbar ได 
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หลักการวาดภาพดวยปุมเครื่องมือตางๆ มีวิธีการใกลเคียงกัน ไดแก 

• คลิกเลือกเครื่องมือ 

• นําเมาสมาชี้ ณ ตําแหนงเริ่มตน กดปุมซายของเมาสคางไวแลวลากใหได
รูปทรง ขนาดที่ตองการจึงปลอยนิ้วจากเมาส 

• รูปทรงที่วาด สามารถจัดแตงไดดวยเครื่องมือจาก Line & Filling Toolbar 

• สามารถพิมพขอความในวัตถุ โดยดับเบิลคลิกที่วัตถุเพื่อเขาสูโหมดการพิมพ
ขอความ 

 การกดปุม S ขณะวาด จะไดสี่เหลี่ยมรูปทรงจัตุรัส หรอืรูปทรงที่มีสัดสวนแนนอน 

 การกดปุม A ขณะวาด จะไดรูปทรงที่วาดออกจากจุดศูนยกลาง 

 การดับเบิลคลิกที่ปุมเครื่องมือ จะเปนเขาสูโหมดการวาดแบบตอเนื่อง ซึ่งสามารถยุติการ
วาดดวยการกดปุม X 

เคร่ืองมือวาดวงกลม/วงร ี
การวาดวงกลม วงรี สามารถใชปุมเครื่องมือ  หรือเปดใชงานแถบเครื่องมือ Circles 

and Ovals 

 
โดยมีหลักการวาดลักษณะเดียวกับรูปทรงเหลี่ยมที่ไดแนะนําไปกอนหนาแลว 
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เคร่ืองมือพิมพขอความ  

• คลิกเลือกเครื่องมือพิมพขอความ  

• นําเมาสมาคลิก ณ จุดเริ่มตน แลวลากเพื่อสรางกรอบขอความ  

• พิมพขอความที่ตองการลงในกรอบขอความ 

เคร่ืองมือวาดรูปทรงอิสระแบบโคง (Curve) 

• คลิกเลือกเครื่องมือวาดรูปทรงอิสระ  สามารถเลือกรูปแบบยอยได  

 
• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเริ่มตนที่ตองการวาดรูปทรงลากใหไดเสนเริ่มตน

จากนั้น ปลอยนิ้วจากเมาส แลวนําไปคลิก ณ จุดอื่นๆ เพื่อใหไดรูปทรงที่
ตองการ 

• เมื่อตองการจบการวาดรูปทรงอิสระ ใหดับเบิลคลิก 

 รูปทรงอิสระแบบโคงสามารถนํามาใชในการสรางลูกศรโคงได  

เคร่ืองมือวาดจุดเชื่อม  
• กอนใชงานเครื่องมือจุดเชื่อม ควรวาดวัตถุรูปทรงที่ตองการเชื่อมไวกอน ดัง

ตัวอยาง 
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• คลิกเลือกเครื่องมือวาดจุดเชื่อม  หรือจะเลือกรูปแบบยอย 

 
• นําเมาสไปคลิกที่มุม หรือดานของวัตถุตนทาง กดปุมเมาสคางไว แลวลากเมส

ไปตามทิศทางที่ตองการ จนถึงมุมหรือดานของวัตถุปลายทาง เมื่อปลอยเมาส
จะไดเสนตามลักษณะที่กําหนด 

 

 เครื่องมือวาดจุดเชื่อมมีประโยชนมากในการวาดเสนเพื่อสรางผังงานตางๆ 

การปรับแตงวัตถุ 
วัตถุตางๆ ที่วาดดวย Drawing Tools สามารถปรับแตงไดงาย โดยคลิกเลือกวัตถุ แลว

ปรับแตงจากแถบเครื่องมือ Line and Filling 
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การปรับแตงสีของวัตถุ สามารถเปดแถบเครื่องมือ Color bar เพื่อชวยใหการปรับแตงสี
ทําไดสะดวกขึ้น 

 
นอกจากนี้ยังมีปุมควบคุมในแถบเครื่องมือ Drawing ดังนี้ 
• ปุม Rotate  ทําหนาที่หมุนวัตถุ โดยนําเมาสช้ีที่จุดสีแดงที่มุมทั้งสี่มุม และ

สามารถเลื่อนจุดกึ่งกลางของการหมุนไดอิสระดวย 

 
• ปุม Alignment  ทําหนาที่จัดตําแหนงวัตถุ กรณีที่มีวัตถุเพียง 1 ช้ินที่เลือก จะ

เปนการจัดวัตถุใหสัมพันธกับพื้นที่สไลด เชน จัดภาพใหอยูก่ึงกลางสไลด แตถา
เลือกวัตถุมากกวา 1 ช้ิน จะเปนการจัดวัตถุที่เลือกทั้งหมด เชน จัดใหวัตถุทุกช้ิน อยู
ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน โดยปุม Align จะมีตัวเลือกยอยเรียงลําดับดังนี้  

 
จัดชิดขอบซาย, จัดกึ่งกลาง, จัดชิดขอบขวา, จัดชิดขอบบน, จัดกึ่งกลางแนวตั้ง, จัด
ชิดขอบลาง 

  
รูปแสดงการจัดวัตถุ 3 ชิ้นใหอยูในตําแหนงกึ่งกลางกันและกัน 
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• ปุม Arrange  ทําหนาที่จัดลําดับช้ันของวัตถุ วัตถุหรือภาพที่นําเขามาวาง
กอน จะอยูเลเยอรลางสุด และถูกซอนดวยวัตถุช้ินที่นําเขามาภายหลัง แตก็สามารถ
ปรับเปลี่ยนลําดับช้ันโดยเลือกวัตถุ แลวคลิกปุม Arrange เพื่อเลือกรูปแบบการ
จัดลําดับช้ันวัตถุ 

 
• คําสั่งจากการคลิกขวาที่วัตถุที่สําคัญไดแก คําสั่ง Flip ที่ชวยกลับภาพซาย <-> ขวา 

และคําสั่ง Convert ที่ชวยแปลงภาพใหมีรูปทรงแปลกๆ ออกไป เชน คําสั่ง Convert, 
To 3D เปนตน 

รวมกลุมวัตถุ 
ภาพจากวัตถุหลายๆ ช้ิน ควรรวมเปนช้ินเดียวกัน เพื่อสะดวกในการปรับแตง หรือยาย

ตําแหนง โดยเลือกวัตถุทั้งหมด แลวเลือกคําสั่ง Format, Group, Group 

   
การแยกกลุมมี 2 วิธีคือ แยกถาวร ดวยคําสั่ง Format, Group, Ungroup หรือแยกชั่วคราว

ดวยคําสั่ง Format, Group, Edit group (หรือดับเบิลคลิกที่วัตถุ) และรวมกลุมอีกครั้งดวยคําสั่ง 
Format, Group, Exit group หรือดับเบิลคลิกนอกพื้นที่วัตถุ 

นอกจากนี้ยังสามารถรวมวัตถุในลักษณะ Combine, Subtract, Intersect โดยเลือกวัตถุ
ต้ังแต 2 ช้ินขึ้นไปแลวคลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Combine หรือ Shape, Substract หรือ 
Shape, Intersect 
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ภาพตนฉบับ   ผลจากคําสั่ง Combine 

   
ผลจากคําสั่ง Merge   ผลจากคําสั่ง Substract  

 
ผลจากคําสั่ง Intersect 

แปลงรปูทรงมาตรฐานเปนรูปทรงอิสระ (Convert) 
ภาพจากวัตถุตางๆ สวนมากจะเปนรูปทรงมาตรฐานเชน สี่เหลี่ยม วงรี วงกลม แตก็

สามารถปรับเปนรูปทรงอื่นๆ ไดอิสระ ดวยคําสั่ง Convert หรือ Edit Points จากเมนูคลิกปุมขวา 
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ตัวอยางแปลงสี่เหลี่ยมจัตุรัส เปนรูปหัวใจ 

   
วาดรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส โดยกดปุม S คางไวขณะวาด 

 
หมุนใหอยูในแนวเฉียง ดวยเครื่องมือ Rotate กดปุม S คางไวขณะหมุน จากนั้น

คลิกขวาที่รูปเลือก Convert to Curve แลวตอดวยการคลิกปุม Point  

   
ดัดใหเปนรูปหัวใจ โดยคลิกที่ปุมสี่เหลี่ยมสีฟาที่มุมบน หรือจะใชปุมเครื่องมือใน Point 

Toolbar ควบคุมการปรับแตงภาพ 
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ภาพสามมติ ิ
การสรางภาพสามมิติ ใหเริ่มจากการวาดรูปทรงปกติ จากนั้นคลิกขวาที่วัตถุ เลือกคําสั่ง 

Convert, To 3D โปรแกรมจะแปลงภาพเปนรูปสามมิติใหโดยอัตโนมัติ 

   
ภาพตนฉบับ   ภาพสามมิติ 

การปรับแตงภาพสามมิติใหคลิกปุมขวาของเมาสที่วัตถุ แลวเลือกคําสั่ง 3D Effect จะ
ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

  

ปรับแตงวัตถุ แลวคลิกปุม  เพื่อยืนยันการปรับแตง 

นอกจากนี้ยังสามารถสรางวัตถุสามมิติไดจากรูปทรงสําเร็จที่กําหนดไวในแถบเครื่องมือ 
3D Objects  
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โดยมีหลักการวาดวัตถุเหมือนกับวัตถุที่ไดแนะนําไปกอนหนา  

 

สามารถสรางอักษรสามมิติไดดวยหลักการเดียวกัน โดยตองพิมพขอความดวย Text 
Tool  

ซอนรูปทรงสามมิต ิ
วัตถุทรงสามมิติจากปุมเครื่องมือ 3D Object เมื่อนํามาซอนกันจะได Effect ที่นาสนใจ

อีกลักษณะดังนี้ 

 
สรางวัตถุสามมิติ สามารถปรับมุมมองไดโดยดับเบิลคลิกแลวหมุนใหไดรูปทรงที่

ตองการ จากนั้นวาดอีกวัตถุนํามาซอนกัน สังเกตผลที่ปรากฏ 

พลิกวัตถุ (Flip) 
วัตถุแตละช้ินสามารถนํามาพลิกกลับดานไดโดยเลือกวัตถุ แลวกดปุมขวาของเมาส เลือก

คําสั่ง Flip… ตามรูปแบบที่ตองการ 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  184

สําเนาวัตถุพรอมกันหลายชิน้ 
วัตถุที่สรางไวสามารถสําเนา (Duplicate) ไดหลายช้ินพรอมๆ กัน รวมทั้งการเกลี่ยสีใหดู

สวยงามแปลกตา โดยเลือกวัตถุที่ตองการ จากนั้นเลือกเมนู Edit, Duplicate… 

 
ผลลัพธที่ไดจากการสําเนาวัตถุ 
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ตัวอักษรศิลป (Fontwork) 
ตัวอักษรศิลป เปนเครื่องมืออีกชุดที่ OpenOffice.org เตรียมเพื่อสรางสรรคตัวอักษรที่มี

ลักษณะพิเศษโดดเดน นาสนใจ เชน ตัวอักษรแบบโคง หรือลูกคลื่น การสรางตัวอักษรศิลป ทําได
โดย 

• เปดแถบเครื่องมือ FontWork 

 

• คลิกปุมเครื่องมือ FontWork Gallery  ปรากฏจอภาพลักษณะอักษรศิลป 

 
• คลิกเลือกรูปแบบที่ตองการแลวคลิกปุม OK 

• ปรากฏอักษรศิลปบนสไลด ปรับแกไขขอความไดโดยดับเบิลคลิกที่อักษรศิลปให
พิมพขอความใหมลงไปแทนที่ จากนั้นคลิกเมาสดานนอกอักษรศิลป 
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• สามารถปรับเปลี่ยนรูปทรงไดจากปุม Shape  

 
• กําหนดใหความสูงตัวอักษรตัวพิมพเล็กเทากับตัวพิมพใหญโดยคลิกปุมเครื่องมือ 

Same letter…  

• จัดตําแหนงขอความไดจากปุม Alignment  

• ปรับระยะหางระหวางอักษรไดจากปุม Character Spacing  

• การปรับลักษณะสี หรือเสนขอบสามารถใชแถบเครื่องมือ Line and Filling  
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นําเสนอสไลด 
 

สไลดที่สรางเรียบรอยแลว กอนนําไปใชงาน หรือนําเสนอผลงาน ควรใสลูกเลนให
นาสนใจ เชนรูปแบบการเปลี่ยนสไลด (Slide Transition) เทคนิคการแสดงขอความ หรือกราฟก
ตางๆ (Slide Animation)  

นําเสนอสไลดเพื่อทดสอบ/นําเสนออยางรวดเร็ว 
การนําเสนอสไลด เพื่อทดสอบ หรือนําเสนอแบบรวดเร็ว ทําไดโดยคลิกปุม Slide Show 

 จากแถบเครื่องมือ Presentation 

 
โดยขณะนําเสนอมีปุมควบคุมดังนี้ 

o การหยุดการนําเสนอใหกดปุม X 

o นําเสนอสไลดถัดไปใหกดปุมซายของเมาส หรือปุมใดๆ ก็ไดของแปนพิมพ ยกเวน
ปุม p  

o การถอยกลับใหกดปุมขวาของเมาส หรือปุม p  

o กดปุม % เพื่อเปด Navigator 
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คาควบคุมการนําเสนอ 
การนําเสนอสไลด มีคําสั่งควบคุมจากเมนูคําสั่ง Slide Show, Slide Show Settings… 

 
o Range  ระบุชวงสไลดที่ตองการนําเสนอ 

o Custom Slide Show เลือกการนําเสนอจาก Custom ที่สรางไวกอนหนา 

o Type  รูปแบบการนําเสนอ 

o Default นําเสนอแบบเต็มจอภาพ 

o Window นําเสนอเต็มพื้นที่นําเสนอของโปรแกรม 

o Auto นําเสนอเต็มจอภาพ แตมีการหนวงเวลาเมื่อจบสไลด
สุดทายกอนวนกลับไปสไลดแรก โดยมีการแสดงโลโก OpenOffice.org 
ประกอบการหนวงเวลา 

o Change Slide Manually นําเสนอแบบ Manual เมื่อมีการตั้งเวลาใหกับระบบ 

o Mouse pointer visible แสดง Mouse Pointer บนจอ 

o Mouse pointer as pen เปลี่ยน Mouse Pointer เปนปากกา (เปลี่ยนสีปากกาไมได) 

o Navigator visible เปดหนาตางควบคุมสไลดหรือไม 

o  Animation allowed นําเสนอดวย Animation & Effect ที่กําหนดหรือไม 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

189

o Change slides by clicking on background เปลี่ยนสไลดโดยคลิกบนพื้นสไลดได
หรือไม 

o Presentation always on top นําเสนอบนจอบนสุดเสมอหรือไม 

ซอนสไลด 
ปกติเมื่อสั่งนําเสนอผลงาน โปรแกรมจะแสดงครบทุกสไลด แตในบางครั้งอาจจะมี

ความจําเปนตองเลือกบางสไลด วิธีการหนึ่งที่นิยมคือ ซอนสไลดที่ไมตองการแสดง โดยเลือก
สไลดที่ตองการซอน จากนั้นเลือกเมนูคําสั่ง Slide Show, Show/Hide Slide หรือทํางานในโหมด 

Slide Sorter แลวคลิกปุม Show/Hide Slide  

 
การยกเลิกการซอนสไลด ใหเลือกสไลดที่ซอน แลวคลิกปุม Show/Hide Slide ซ้ําอีกครั้ง 

ตั้งเวลาประกอบการนําเสนอผลงาน 
การต้ังเวลาประกอบการนําเสนอผลงาน นอกจากนี้ใชตัวเลือก Automatic กําหนดคา

ความหนวงเวลาการแสดงผล ซึ่งมีผลทําใหทุกๆ สไลดมีคาหนวงเวลาคาเดียวกัน ยังมีคําสั่งตั้งเวลา

เฉพาะวัตถุ และเฉพาะสไลด ดวยคําสั่ง Slide Show, Rehearse Timing หรือคลิกปุม  ใน
โหมด Slide Sorter โปรแกรมจะแสดงสไลด พรอมแสดงคาเวลาในการนําเสนอที่มุมลางซาย 
คลายๆ กับนาฬิกาจับเวลา เมื่อคลิกเมาส ณ ชวงเวลาใด แสดงวาตองการใหวัตถุ หรือสไลดนั้น
แสดงดวยเวลาที่บันทึก คําสั่งนี้จะเหมาะมากเมื่อตองนําเสนอสไลดผสานกับ VDO หรือเสียง
บรรยาย 
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Slide Transition 
การเปลี่ยนสไลดดวยลูกเลนตางๆ จะชวยใหการนําเสนอบางโอกาสมีความนาสนใจ แต

ไมควรเลือกรูปแบบที่หลากหลายเกินไป เพราะอาจจะทําใหเกิดความรําคาญ การกําหนดรูปแบบ
การเปลี่ยนสไลด ทําได 2 วิธี คือ 

วิธีท่ี 1 ต้ังรูปแบบทีละสไลด 

• คลิกเลือกสไลดที่ตองการตั้งรูปแบบการเปลี่ยนสไลด 

• เปดใชงาน Slide Transition จาก Task Pane 
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• เลือกรูปแบบที่ตองการ และกําหนดคาควบคุมจากตัวเลือกใน Task Pane 
ทดสอบการนําเสนอ 

วิธีท่ี 2 ต้ังรูปแบบพรอมกันทุกสไลด หรือกลุมสไลด 

• เขาสูโหมดการทํางาน Slide Sorter 

• เลือกสไลดทุกสไลดดวยปุม Ca หรือเลือกสไลดเปนกลุมดวยใชปุม 
S  

• เลือกรูปแบบที่ตองการ Slide Transition และกําหนดคาควบคุมจากตัวเลือกใน 
Task Pane ทดสอบการนําเสนอ 

ใสลูกเลนใหกับวัตถุ (Effects) 
รูปแบบการเปลี่ยนสไลด (Slide Transition) จะมีผลตอสไลดทั้งแผน แตยังไมสามารถ

ควบคุมวัตถุในสไลดใหแตกตางกันได ถาตองการควบคุมการแสดงผลวัตถุ หรือขอความใดๆ ใน
สไลดใหมีลูกเลนแตกตางกันออกไป จะตองกําหนด Effect เฉพาะวัตถุแตละช้ิน โดย 

• เลือกขอความ หรือวัตถุนั้นๆ  

• เปดใชงาน Custom Animation ใน Task Pane  
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• คลิกปุม Add  

 
• เลือก Effect ที่ตองการ 

• กําหนดคาควบคุมของ Effect จาก Task Pane 

 

ยกเลิก Effects 
• เลือกวัตถุ แลวคลิกปุม Remove จาก Task Pane 
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เลือกแสดงผลบางสไลด 
นอกจากเทคนิคการซอนสไลดแลว โปรแกรมยังมีคําสั่งจัดทํากลุมสไลด เพื่อควบคุมการ

นําเสนอใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน มีแฟมเอกสารนําเสนอ 15 สไลด แตในการนําเสนอ
กลุมที่ 1 ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1, 6 – 10, 12 – 15 แตเมื่อนําเสนออีกกลุม ตองการ
นําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1 – 8, 12 – 15 การซอนสไลดจะไมสะดวกเทาที่ควร คําสั่ง Custom Slide 
ชวยในการสรางกลุมสไลดเพื่อสะดวกในการนําเสนอ 

• เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… ซึง่จะปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
• คลิกปุม New… เพื่อสรางกลุมสไลด  

 
o ต้ังช่ือกลุมสไลด จากตัวเลือก Name: 

o เลือกสไลดที่ตองการนําเสนอ จากรายการ Existing slides แลวคลิกปุม  

o คลิกปุม OK เมื่อต้ังกลุมสไลดเรียบรอย 
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นําเสนอกลุมสไลด 
1. เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… 

2. เลือกกลุมสไลด 

3. คลิกปุม Start 

Slide แบบ Interaction 
ปกติเมื่อนําเสนอสไลด แลวคลิกเมาสที่พ้ืนสไลด จะมีการเปลี่ยนไปสไลดถัดไปทันที 

แตก็มีสวนควบคุมการคลิกเมาสจากคําสั่ง Slide Show, Slide Show Settings แลวคลิกยกเลิก
รายการ Change slides by clicking on background ซึ่งในนําเสนอลักษณะนี้จําเปนตองสรางปุม
ควบคุมการเลื่อนสไลด เชน ปุมสไลดถัดไป ปุมสไลดกอนหนา ปุมสไลดแรก ปุมสไลดสุดทาย 
ปุมเหลานี้สามารถนําเขาภาพ หรือใช drawing วาดก็ได 

คลิกเลอืกปุม หรือวัตถุที่ตองการใส Interaction แลวเลือกคําสั่ง Slide Show, Interaction 
ปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
เลือกคําสั่งจากรายการ Action at mouse click เชน ไปสไลดแรกก็เลือก Go to first slide 

แลวคลิกปุม OK ทําซ้ํากับปุมอื่นๆ จนครบ  
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พิมพสไลด 
 

การสั่งพิมพสไลด เปนฟงกชันหนึ่งที่ OpenOffice.org Impress เตรียมเพื่อใชในกรณีที่
ตองการพิมพสไลดลงในแผนใสสําหรับใชกับเครื่องฉายภาพขามศีรษะ หรือพิมพเอกสาร
ประกอบการบรรยายแบบ Handout แตกอนพิมพควรจัดแตงเอกสารเพิ่มเติม เชน การใสเลขสไลด 
หรือเลขหนาเอกสาร  

Header / Footer 
Header และ Footer เปนสวนสําคัญสวนหนึ่ง เมื่อมีการพิมพเอกสาร โดยอาจจะแสดงชื่อ

สไลด หนวยงาน วันที่ หมายเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร การใส Header และ Footer ทําไดโดย
เลือกคําสั่ง View, Header/Footer…  

  
กําหนดขอมูลที่ตองการ เชน วันที่/เวลา, ขอความกํากับ Footer, เลขที่สไลด (Slide 

Number) จากนั้นคลิกปุม Apply to All เพื่อกําหนดใหสไลดทุกสไลด หรือ Apply เพื่อกําหนด
ใหกับสไลดที่เลือก 

การปรับเปลี่ยนรูปแบบเลขที่สไลด เชน จากเลขอารบิค เปนเลขโรมัน ใชคําสั่ง Format, 
Page… แลวเลือกจากรายการ Format… 
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การปรับเปลี่ยนตําแหนงของ Header/Footer จะตองเขาทํางานในโหมดแมแบบ ดวย
คําสั่ง View, Master, Slide Master จะปรากฏจอภาพลักษณะนี้ 

 
รูปการทํางานในโหมด Slide Master 

ในโหมด Slide Master สามารถใชเครื่องมือ Text Tool พิมพขอความสวน Header ตาม
ตองการ แลวยายตําแหนงใหเหมาะสม  

นอกจากนี้จะพบกรอบขอความสําเร็จไดแก <date/time>, <footer> และ <number> อัน
เปนสวนควบคุมการแสดงวันที่/เวลา, ขอความกํากับทายสไลด และเลขที่สไลด ซึ่งสามารถปรับ
ยายตําแหนงไดตามตองการ 

เมื่อทํางานในโหมดแมแบบเรียบรอยแลว ใหกลับสูโหมดทํางานปกติดวยคําสั่ง View, 
Normal   

สไลดสรุป (Summary Slide) 
สไลดสรุป เปนสไลดที่ไดจากการนํา Title ของทุกสไลดมารวบรวม และแสดงผลใน

สไลดสุดทายของเอกสาร โดยสรางไดจากคําสั่ง Insert, Summary Slides เมื่อไดสไลดสรุปแลวให
ยายสไลด ณ ตําแหนงที่ตองการ (มักจะอยูตอจากสไลดแรก) 
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เอกสารประกอบคําบรรยาย 
เอกสารประกอบคําบรรยายมีไดหลายลักษณะ ดังนี้ 

• 1 แผนเอกสารประกอบดวย 1 สไลด และคําอธิบาย โดยเขาทํางานในโหมด Note 

 
จะปรากฏกรอบขอความดานลางสไลด เพื่อพิมพคําอธิบายรายละเอียดของสไลด
ตามตองการ  
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• เอกสาร 1 แผนมีไดหลายสไลด ใหทํางานในโหมด Handout  

 
โหมดนี้จะเปนโหมดชวยควบคุมการพิมพสไลดสําหรับแจกจายไดเปนอยางดี และ
สามารถเลือกจํานวนสไลดตอ 1 แผนกระดาษไดจาก Task Pane อีกทั้งจัดตําแหนง 
Header/Footer ไดอิสระ  

การใส Header/Footer ใหกับ Note หรือ Handout 
สําหรับ Note และ Handout มีหลักการใส Header/Footer แบบเดียวกับที่ไดแนะนําไป

ขางตน แตจะตองเลือกจากบัตรรายการ Note and Handout 
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สั่งพิมพสไลด 
เมื่อตองการสั่งพิมพสไลด ใหเลือกคําสั่ง File, Print… ซึ่งจะปรากฏหนาตางควบคุมการ

พิมพ ดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ Printer Name: และคลิกปุม Properties... เพื่อต้ังคา

เครื่องพิมพ 

• เลือกจํานวนสไลดที่ตองการพิมพ จากรายการ Range 

• เลือกจํานวนชุดเอกสาร (สําเนา) จากรายการ Copies 

• ต้ังคาการพิมพ โดยคลิกปุม Options… 
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 เลือกลักษณะเอกสารการพิมพจากรายการ Contents เชนถาตองการพิมพใน
รูปแบบ Handout ใหคลิกเลือกเฉพาะ Handouts เปนตน 

 เลือกคุณภาพงานพิมพจากรายการ Quality 

 เลือกคุณสมบัติอื่นๆ จากรายการ Print & Page options 
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แมแบบสไลด (Template) 
 

แมแบบสไลด คือสไลดที่มีการออกแบบเพื่อใชงานแบบสําเร็จรูป เชนการเลือกจาก
รายการ From templates ในหนาตาง Autopilot แมแบบสไลดสามารถสรางเพิ่มเติมไดใหเหมาะสม
กับหนวยงาน หรือความตองการใชงาน เชน ตองการสรางแมแบบสไลดที่มีลักษณะดังนี้ 

 
สามารถเขาสูการสรางไดดังนี้ 

• สรางสไลดแบบ Empty presentation 

• เขาสูโหมด Master slide ดวยคําสั่ง View, Master, Slide Master 

• สรางแถบสีแบบไลเฉด ดวยเครื่องมือวาดสี่เหลี่ยม 

o คลิกเลือกเครื่องมือวาดกรอบสี่เหลี่ยม 

o สรางกรอบสี่เหลี่ยมมีความยาวเทากับความกวางสไลด และกําหนดความ
สูงใหพอเหมาะ 
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o กําหนดสีพ้ืนแบบไลเฉด โดยเลือกกรอบสี่เหลี่ยม แลวเลือกคําสั่ง 
Format, Area… 

o เลือกบัตรรายการ Gradient กําหนดรูปแบบสี และสีที่ตองการ 

 
o ยกเลิกเสนขอบโดยเลือกคําสั่ง Format, Line เลือกคา Style เปน Invisible 

 
o เนื่องจากกรอบสี่เหลี่ยมที่วาดจะบังสวน Title จึงควรสงกรอบสี่เหลี่ยมไป

อยูช้ันลางสุด โดยคลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Arrange, Send to 
Back 
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• นําเขาภาพโลโก (ตัวอยางคือรูปโลก) แลวจัดตําแหนงใหเหมาะสม  

 
• พิมพขอความ Header (ตัวอยางคือคําวา OpenSource) ดวยเครื่องมือ Text จัด

ตําแหนงและรูปแบบตามเหมาะสม 

 
• ใชหลักการเดียวกัน สรางกราฟกตกแตงสวนอื่นตามเหมาะสม 

• เมื่อจัดแตงเรียบรอยแลว กลับสูโหมดการทํางานปกติดวยคําสั่ง View, Normal  

• บันทึกเปนแฟมเอกสารแมแบบดวยคําสั่ง File, Template, Save… 

 
• ต้ังช่ือแฟมเอกสารในรายการ New templates 

• เลือกหมวดแมแบบจากรายการ Categories 

• คลิกปุม OK เพื่อบันทึกแฟมเอกสาร จะไดแฟมเอกสารที่มีสวนขยายเปน .otp ใน
โฟลเดอร layout หรือ presnt ของโฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.org 
2.0\share\template\th\presnt 

• ปดแฟมเอกสารโดยไมตองบันทึกซ้ํา 

แมแบบสไลด เปนเอกสารสําคัญที่แตละหนวยงานควรจะออกแบบ และพัฒนาให
เหมาะสมกับลักษณะงาน เพื่อใหการสรางสไลดเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว มีมาตรฐานเดียวกัน
ในองคกร 
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บทที่ 4 งานคํานวณดวย OpenOffice.org Calc 
 

แนะนํา OpenOffice.org Calc 
 

OpenOffice.org Calc โปรแกรมที่ชวยในการคํานวณงานตางๆ ในลักษณะแผนงาน 
(Spreadsheet) ตัวเลขหรือขอมูลตางๆ จะแสดงในลักษณะเซลลยอยๆ สามารถคํานวณเชื่อมโยง 
และผลลัพธแกไขไดอัตโนมัติ เมื่อมีการแกไขตัวเลขที่เกี่ยวของ การนําเสนอขอมูลสามารถใช
กราฟรูปแบบตางๆ หรือประมวลผลในลักษณะฐานขอมูล เพื่อสะดวกตอการสืบคน หรือทํา
รายงาน 

เริ่มตนกับโปรแกรม 
การเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Calc มีลักษณะเดียวกับโปรแกรมอื่นๆ ในกลุม 

OpenOffice.org โดยใชคําสั่ง Start, Program,OpenOffice.org 2.0, OpenOffice.org Calc  

 สามารถเลือกคําสั่ง File, New, Spreadsheet เพื่อเปดแผนงานอยางรวดเร็ว 

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม ใหเลือกคําสั่ง File, Exit หรือกดปุม A$ กรณีที่แฟมเอกสาร

สไลดยังไมไดบันทึก จะแจงใหบันทึกแฟมเอกสาร  

จอภาพโปรแกรม 
สวนประกอบของจอภาพทํางาน มีลักษณะคลายกับโปรแกรมอื่นๆ ในกลุม 

OpenOffice.org แตมีสวนเพิ่มเติมคือ แถบสูตร (Formula Bar) ซึ่งเปนสวนสําคัญในการปอน
ขอความ, สูตร สมการตางๆ 
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แถบสูตร (Formula Bar) จะเปนแถวที่แสดงขอมูลจริง ณ ตําแหนงเซลลใดๆ สามารถ

ควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดง ไดโดยคําสั่ง View,  Formula Bar 

แถบสถานะ (Status Bar)  เปนแถวที่แสดงขอความที่จําเปนตางๆ ขณะกําลังใชงาน
โปรแกรมอยู สามารถควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดง ไดโดยคําสั่ง View,  Status Bar 

การควบคุมสวนอื่นๆ ของจอภาพ เชน แถบเครื่องมือ ปุมเครื่องมือ ใชหลักการเดียวกับที่
ไดแนะนําไปแลวใน OpenOffice.org Writer  

พื้นที่ทํางาน (Sheet) 
พ้ืนที่ทํางานของ OpenOffice.org Calc เรียกวา Worksheet หรือ Sheet โดยใน 1 Sheet จะ

ประกอบดวยบรรทัดในแนวตั้งและบรรทัดในแนวนอน ซึ่งมีการเรียกช่ือเฉพาะ ดังนี้ 

• บรรทัดในแนวตั้ง เรียกวา คอลัมน (Column)  มี 256 คอลัมน 
• บรรทัดในแนวนอน เรียกวา แถว (Row)  มี 65,5536 แถว 

แถบสูตร 
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เซลล (Cell) 
การทํางานในแผนงานจะกระทํา ณ จุดตัดกันของแถวและคอลัมน โดยขอมูล 1 รายการ 

หรือขอมูล 1 ขอมูล จะพิมพ ณ ตําแหนงที่เปนจุดตัดกันนี้เสมอ และเรียกจุดตัดกันของแถวและ
คอลัมนในแผนงานวา “เซลล (Cell)”  

การใชงานเซลลในแผนงาน จะอาศัยช่ือเรียกที่เกิดจากการผสมกันของชื่อเรียกคอลัมน 
ตามดวยช่ือเรียกแถว โดยช่ือเรียกคอลัมน จะเปนดวยตัวอักษร A - Z, AA - AZ, BA - BZ, CA - 
CZ, ... , IA - IV ในขณะที่ช่ือเรียกแถวจะเปนตัวเลข 1 - 32000 ดังนั้นช่ือเรียกเซลล จะอยูใน
ลักษณะของ 

ชื่อเซลล = <ชื่อคอลัมน><ตัวเลขแถว> 

ตัวอยางการเรียกเซลล 

• ทํางานกับเซลลในแถวที่ 10 คอลัมน J  เรียกวา  J10 
• ทํางานกับเซลลในแถวที่ 250 คอลัมน CZ  เรียกวา  CZ250 

เลื่อน Cell Pointer 
Cell Pointer บงบอกใหผูใชทราบวา ขณะนี้กําลังทํางานอยู ณ เซลลใด ดังนั้นการทํางาน

ใดๆ ก็ตามจะตองพิจารณาตําแหนงของ Cell Pointer เสมอ และผูใชจะทํางานไดดีเพียงใดอยูที่
ความสามารถในการเลื่อน Cell Pointer วารวดเร็วหรือไม ดังนั้นกอนจะศึกษาในหัวขอการปอน - 
แกไขขอมูล    และการจัดแตงขอมูลแบบตางๆ   ผูใชควรศึกษาถึงคําสั่งและปุมควบคุมในการ
เลื่อน Cell Pointer กอน ดังนี้ 

• ปุมลูกศร   เลื่อนครั้งละ 1 เซลล 
• ปุม <PageUp><PageDown> เลื่อนขึ้น, ลง 1 จอภาพ 
• ปุม  <Home>   เลื่อนไปตนคอลัมน 
• ปุม <Ctrl><ลูกศร>  เลื่อนไปสุดทิศลูกศร 
• ปุม <Ctrl> <Home>  เลื่อนไปเซลล A1 
• ปุม <Ctrl> <End>  เลื่อนไปเซลลสุดทาย 
• ปุม <F5>   เปดหนาตาง Navigator 
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• การเลื่อนแถบดวย Scroll Bar โดยเลื่อนไปยังตําแหนงและทิศทางที่ตองการตามการ

เลื่อนของเมาส 

• คลิกเมาสในชอง Name Box แลวพิมพตําแหนงเซลล 

 

ชวงขอมูล (RANGE) 
การกําหนดชวงขอมูล หมายถึง การเลือกขอมูลหลายๆ เซลลที่สนใจ เพื่อทํางานใดงาน

หนึ่งพรอมๆ กัน เชน เลือกขอมูลในเซลล A1 ถึงเซลล A10 เพื่อลบทิ้งในครั้งเดียว การกําหนดชวง
ขอมูล จะใชหลักของการระบายแถบสี (Selection) ดังนี้ 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้ง Sheet – ใชเมาสคลิกที่ปุมเลือกทั้งหมด (Selection Button) 
ของ Sheet หรือกดปุม Ca 

 

ปุม Select All  
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• การกําหนดชวงขอมูลทั้งแถว – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวเลขกํากับแถว หรือ
ใชคียลัด <Shift><Spacebar> 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้งคอลัมน – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวอักษรกํากับ
คอลัมน หรือใชคียลัด <Ctrl><Spacebar> 

• การกําหนดชวงแบบตอเนื่อง ดวยวิธีการลากแลวปลอย (Drag and Drop) 

1. ช้ีเมาสในเซลลเริ่มตน  

2. กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาส จะปรากฏแถบสีดํา ใหลากเมาสจน
ไดแถบสีดําคลุมพื้นที่เซลลที่ตองการ เซลลเริ่มตนจะเปนชองที่มีสีแตกตางจาก
เซลลอื่น 

3. เมื่อไดขนาดที่ตองการ ใหปลอยปุมซายของเมาส  

• การกําหนดชวงแบบตอเนื่อง ดวยการใชแปนพิมพ 

1. เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลเริ่มตน 

2. กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร ระบายแถบสีดํา (ขอสังเกต เซลลเริ่มตน
จะเปนชองที่มีสีแตกตางจากเซลลอื่น)  

3. เมื่อไดขนาดพื้นที่ที่ตองการ ใหปลอยปุม S และปุมลูกศร 

• การกําหนดชวงแบบไมตอเนื่อง – ใชหลักการคลายกับการเลือกแบบชวงตอเนื่อง 
แตสามารถกําหนดชวงอื่นๆ โดยการกดปุม C คางไว 
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สรางชวงขอมูลอยางรวดเร็ว 
กรณีที่มีเนื้อหาจํานวนมาก การสรางชวงขอมูลดวยแปนพิมพจะสะดวกกวาใชเมาส คลิก

ในเซลลเริ่มตนที่ตองการกําหนดชวง แลวกดปุม S คางไว พรอมกับปุม C จากนั้นกดปุม
ลูกศรตามทิศทาง เชน มีขอมูลจํานวน 100 แถว 20 คอลัมน โดยเซลลเริ่มตนคือ A1 ใหทดลองจาก 

• คลิกเมาสที่เซลล A1 
• กดปุม BCR จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดคอลัมน 20 
• กดปุม BCY จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดแถวที่ 100 

หรือจะใชเทคนิคการพิมพชวงขอมูลใน Name Box  แลวกด
ปุม E 

หรือจะใชเทคนิคการคลิกเมาสในเซลลเริ่มตน จากนั้นเปด Navigator (กดปุม %) 
จากนั้นคลิกปุม Data Range โปรแกรมจะสรางชวงขอมูลใหตามขอมูลที่ปรากฏโดยอัตโนมัติ 
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การปอนและแกไขขอมลู 
 

การปอนขอมูลในแผนงาน จะมีลักษณะที่แตกตางจากการปอนตามปกติ โดยจะตอง
ปอนขอมูล 1 ขอมูลตอ 1 เซลล โดยเฉพาะขอมูลที่ตองการคํานวณ ขอมูลที่ปอนไปแลว สามารถ
ดับเบิลคลิกหรือกดปุม @ เขาไปแกไข  

 
• ขอมูลประเภทตัวอักษรจะอยูชิดซายเสมอ 

• ขอมูลประเภทตัวเลข (Number), วันที่-เวลา (Date & Time), ผลลัพธจากสูตรและ
ฟงกชันคํานวณ (Formula & Function) จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 

• การปอนวันที่ ใหปอนป ค.ศ. เทานั้น  

ทดสอบ ขอความ วันที่ เงินเดือน ราคา 
หนึ่ง Calc 12/05/96 5000 25 
สอง Impress 31/12/96 12000 500 

• เลขที่มีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคาตัวเลข  

• ในกรณีที่ปอนขอมูล แลวปรากฏเครื่องหมาย # เต็มเซลล แสดงวา ความกวางของ
เซลลไมพอที่จะแสดงผล จะตองขยายขนาดความกวางของเซลล  

 
• กรณีที่ขอมูลประเภทตัวหนังสือ มีความยาวมากกวาความกวางของเซลล จะลนออก

นอกเซลล และหากมีขอมูลในเซลลถัดไป ขอมูลที่ลนออกจะถูกทับ (แตไมไดถูก
ลบ) สามารถแกไขโดยขยายขนาดความกวางของเซลล 
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การแกไขขอมูล 
กรณีท่ี 1 

• Cell Pointer อยูในตําแหนงเซลลที่ตองการแกไข 
• พิมพขอมูลใหมทับขอมูลเกา 

กรณีท่ี 2 

• เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลที่ตองการแกไข 
• กดปุมฟงกชัน @ จะปรากฏขอมูลที่ตองการแกไขใน Formula Bar 

การลบขอมูล 
• เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลที่ตองการลบ หรือกําหนดชวงเซลลที่ตองการลบ

ขอมูล 
o กดปุม S= เพื่อลบขอมูลทันที  
o กดปุม = ซึ่งจะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 

 
• Delete all    ลบทั้งหมด 
• Strings, Numbers, Date & Time, Formulas  ลบเฉพาะรายการที่

เลือก 
• Notes    ลบบันทึกของเซลล 
• Formats   ลบเฉพาะรูปแบบ 
• Objects   ลบวัตถุ 
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เทคนิคการปอนขอมูล 
• Text  

o ขอมูลที่ไมนําไปคํานวณ  
o จัดชิดซายของเซลลโดยอัตโนมัติ 
o ตัวเลข/สูตร/สมการตางๆ ที่ตองการทําใหเปน Text จะตองใชเครื่องหมาย 

Single Quote นําหนา 
o ขอมูลมีความยาวมากกวาความกวางของเซลล จะลนออกนอกเซลล และ

หากมีขอมูลในเซลลถัดไป ขอมูลที่ลนออกจะถูกทับ (แตไมไดถูกลบ) 
สามารถแกไขโดยขยายขนาดความกวางของเซลล ทั้งนี้จะมีจุดสังเกตคือ
เซลลที่มีขอมูลเกินความกวาง จะปรากฏสัญลักษณสามเหลี่ยมสีแดง

ดานขวาของเซลล  
• Number 

o ขอมูลตัวเลขที่นําไปคํานวณได  
o จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 
o เลขที่มีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคา

ตัวเลข 
o ถามี % ตอทายจะเปนการนําคา 100 มาหารใหโดยอัตโนมัติ 
o สามารถปอนในรูปแบบ Exponential เชน 2.5E+04 เทากับ 2.5 คูณดวย 10 

ยกกําลัง 4  
• Date & Time 

o ขอมูลวันที่ หรือเวลา  
o นําไปคํานวณได 
o วันที่จะตองปอนในรูปแบบป ค.ศ. เทานั้น 
o ป พิมพไดทั้งสองหลัก และสี่หลัก 
o ป ค.ศ. 2000 ใหปอน 4 หลัก 
o ป ค.ศ. ที่ปอน 2 หลัก โปรแกรมจะตีความหมาย ดังนี้ 

 ตัวเลขในชวง 00 – 29 จะหมายถึงป ค.ศ. 2000 – ค.ศ. 2029 
 ตัวเลขในชวง 30 – 99 จะหมายถึงป ค.ศ. 1930 – ค.ศ. 1999 

o ถาไมระบุป จะหมายถึง ปปจจุบัน 
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o ใชเครื่องหมาย / หรือ – หรือชองวางในการเวนระหวางวัน เดือน ป ก็ได 
o เวลาจะตองปอนอยางนอย 2 ชุด คือ ชม. และนาที 
o การปอนเวลาจะตองใชเครื่องหมาย : คั่น เชน 10:30 หรือ 5:00AM 
o ถาไมระบุ AM หรือ PM ตอทาย โปรแกรมจะนับใชระบบ 24 ช่ัวโมง 

 AM  (ante meridiem) – เวลาหลังเที่ยงคืนถึงเที่ยงวัน 
 PM  (post meridiem) - หลังเที่ยง 

o วัน/เวลา จะถูกควบคุมรูปแบบจากระบบปฏิบัติการ ดังนั้นกอนใชงาน 
OpenOffice.org Calc ควรกําหนดคาควบคุมเกี่ยวกับวัน/เวลาระบบให
ตรงกับความตองการใชงาน โดยเลือกจาก Start, Settings, Control 
Panels แลวดับเบิลคลิกที่ไอคอน Date/Time เพื่อปรับวัน/เวลาใหตรงกับ
ความเปนจริง 

เมื่อปรับวัน/เวลาของระบบแลวใหปรับคาควบคุมการปอนขอมูล และ
แสดงผลขอมูลจากเมนู Start, Settings, Control Panels แลวดับเบิลคลิกที่
ไอคอน Regional and Language Options ตรวจสอบคา Country/Location 
และรูปแบบวัน/เวลาที่เหมาะสมกับการใชงาน 
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• Formula & Function 
o สมการ หรือสูตรคํานวณตางๆ 
o ขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = 

การปอนขอมูลในชวง 
การปอนขอมูลโดยคาปกติ หลังจากการกดปุม E ตําแหนง Cell Pointer จะเลื่อนไป

แถวถัดไปเสมอ ถาตองการปอนขอมูลลักษณะแนวนอน สามารถปฏิบัติ ดังนี้ 

• กําหนดชวงที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูลชุดแรก จากนั้นกดปุม E Cell Pointer จะเลื่อนไปตามทิศทางของ

ชวง 
• พิมพขอมูลชุดที่ 2, 3 และอื่นๆ จนครบทุกเซลลตามชวงขอมูลที่กําหนด 
• เมื่อ Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลสุดทายของชวง หากมีการกดปุม E จะมี

ผลให Cell Pointer เลื่อนกลับ ณ ตําแหนงเซลลแรกของชวงเสมอ 
• ตองการเลื่อนตําแหนงเซลล สามารถกระทําไดดังนี้ 

o กดปุม E เพื่อเลื่อนลง 1 เซลล  
o กดปุม SE เพื่อเลื่อนขึ้น 1 เซลล  
o กดปุม T เพื่อเลื่อนไปดานขวา  
o กดปุม ST เพื่อเลื่อนไปดานซาย  

การปอนขอมูลท่ีมีคาซ้ํากันในชวงเดยีวกัน 
• กําหนดชวงที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูล จากนั้นกดปุม AE ทุกๆ เซลลในชวง มีขอมูลเหมือนกัน 

การปอนขอมูลหลายบรรทัดในเซลลเดียวกัน 
• Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูล เมื่อตองการขึ้นบรรทัดใหม ใหกดปุม CE 
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Auto Fill 
Auto Fill หรือการเติมขอมูลลําดับอัตโนมัติ เปนความสามารถพิเศษที่ชวยในการปอน

ขอมูลที่มักจะใชบอยๆ และเปนขอมูลที่ตองเรียงลําดับ เชน เดือน, วัน, พ.ศ., ไตรมาสทางการคา, 
ตัวเลข  

• ปอนขอมูลเริ่มตน เชนช่ือของวันในสัปดาห หรือช่ือเดือนทั้งแบบเต็มและแบบยอ, 
ไตรมาส 1, ป พ.ศ. 2540 เปนตน 

• เลื่อน Mouse Pointer ไปยังมุมลางขวา ของเซลลนั้น จะปรากฏเครื่องหมายกากบาท
เล็กๆ สีดํา เรียกวา  “Fill Handle” 

 
• ลากเมาสไปยังเซลลปลายทาง แลวจึงปลอยเมาส 
 

 

AutoFill กับ Selection 
การสราง AutoFill นอกจากจะใชเทคนิคลาก Fill Handle ยังสามารถใชเทคนิคการปอน

ขอมูลชุดแรก แลวสราง Selection ใหกับชวงขอมูลที่ตองการเติมขอมูล 

• พิมพ 1 สรางชวงขอมูลไปอีก 5 เซลล 

• เลือกคําสั่ง Edit, Fill, Series…เลือกตัวเลือก Linear กําหนดคาดังนี้ แลวคลิกปุม 
OK 
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• ลองเปลี่ยนคา Start value และ Increment 

 Linear  เพิ่มคาแบบเชิงเสน คือเอาผลตางของคาที่หนึ่งกับคาที่สอง 
มาบวกเพิ่มกับคาลาสุด 

 Growth  เพิ่มคาแบบผลคูณ โดยนํา 2 คูณกับคาลาสุด 

• ลองเปลี่ยนคาเริ่มตนเปนวันที่ เชน 1/1/2003 จากนั้นกําหนดชวงขอมูลอีก 5 เซลล 
เลือกตัวเลือก Fill Series ดังนี้ 

 
 Day  Fill ขอมูลโดยเพิ่มคาวัน 
 Weekday Fill  ขอมูลโดยเพิ่มคาวันในสัปดาห 
 Month Fill  ขอมูลโดยเพิ่มคาเดือน 
 Year  Fill ขอมูลโดยเพิ่มคาป 

สราง AutoFill 
โดยปกติ AutoFill จะเกิดจากการเพิ่มคาตัวเลข แตสําหรับขอความ สามารถนํามาสราง

เปน AutoFill ไดดวยผูใช โดยกําหนดรายการที่ใชงานบอยๆ เชน หนวยงานมีผลิตภัณฑ 4 รายการ 
ไดแก แผนดิสก, คอมพิวเตอร, เครื่องพิมพ, เมาส เพื่อไมตองเสียเวลากับการปอนรายการดังกลาว 
สามารถกําหนดรายการทั้ง 4 เปน AutoFill ไดโดยเลือกคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org 
Calc เลือก Sort Lists 
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คลิกปุม New แลวปอนรายการที่ตองการในชอง Entries แยกบรรทัด ดังนี้ 

 
จากนั้นคลิกปุม Add โปรแกรมจะบันทึกรายการที่กําหนด ซึ่งสามารถนําไปใชงานได

สะดวก ดวยเทคนิค AutoFill 

กรณีที่มีรายการขอมูลในแผนงานแลว สามารถใชเทคนิคการนําเขา (Import) ไดโดย
กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลที่ตองการนําเขา จากนั้นเลือกคําสั่ง  Tools, Options, 
OpenOffice.org Calc เลือก Sort Lists ชวงที่เลือกจะปรากฏในรายการ Copylist from ใหคลิกปุม 
Copy เพื่อนําเขารายการไปเก็บไวในระบบเพื่อใชงานตอไป 
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ขอมูลจากการนําเขา 
OpenOffice.org Calc สามารถนําเขาไฟลฟอรแมต .csv และแปลงเปนแผนงานได โดย

การใชคําสั่ง File, Open… จากนั้นเลือกไฟลฟอรแมต .csv โปรแกรมจะแสดงจอภาพนําเขาดังนี้ 

 
• เลือกรูปแบบการเขารหัสภาษาจากรายการ Character set 

• ระบุแถวเริ่มตนที่ตองการนําเขาไดจากรายการ From row 

• เลือกรูปแบบไฟลไดจากรายการ Separator Options โดยถาเปนไฟลที่กําหนดความ
กวางอักขระใหเลือกเปน Fixed width แตถาเปนไฟลที่ไมกําหนดความกวางอักขระ
ใหเลือกเปน Separated by … โดยเลือกเครื่องหมายคั่นเขตขอมูล (Field) ใหตรงกับ
ที่ใชในไฟลเอกสาร  

• สามารถเปลี่ยนประเภทขอมูล (Data type) โดยคลิกที่ช่ือฟลด แลวเลือกประเภท
ขอมูลไดจากรายการ Column Type  

• เมื่อกําหนดคาตางๆ แลวจึงคลิกปุม OK โปรแกรมจะนําเขาขอมูลเปนแผนงานให
อัตโนมัติ 
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นําเขา Text File (.txt) 
สําหรับการนําเขา Text File (.txt) จะตองใชคําสั่ง Insert, Sheet form file… ซึ่งจะ

ปรากฏจอภาพนําเขาดังนี้ 

 
คลิกเลือกไฟลฟอรแมต .txt แลวคลิกปุม Insert โปรแกรมจะแสดงจอภาพสอบถามการ

นําเขา 

 
คาควบคุมการนําเขามีลักษณะเดียวกับ .csv ที่ไดแนะนําไปแลว และโปรแกรมจะนําเขา

ขอมูลในแผนงานตามรูปแบบที่กําหนด 
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ควบคุมเซลล/แผนงาน 
 

ควบคุมเซลล 
เซลลเปนพื้นที่ปอนขอมูลที่มีความสําคัญมาก เมื่อปอนขอมูลลงไป ควรปรับแตงใหมี

รูปแบบที่เหมาะสมกับขอมูล  

การขยาย-ลดความกวางของคอลัมน 
ขอมูลใน Cell บางครั้งเมื่อปอนลงไปแลว หรือกรณีที่มีการจัดแตงขอมูล อาจจะไม

ปรากฏผลตามความเปนจริง แตแสดงในรูปแบบเครื่องหมาย # เต็มเซล หรือลํ้าไปยังเซลลอื่น หรือ
ขนาดของเซลลไมเหมาะสมกับขนาดของขอมูลภายใน หมายความวา ความกวางของคอลัมนนั้นๆ 
ไมพอเหมาะกับขนาดของขอมูล ซึ่งแกไขโดยการขยายหรือลดความกวางของคอลัมน  

 
• เลื่อนเมาสไปชี้ที่เสนคั่นระหวางหัวคอลัมน จะปรากฏเมาสเปนรูปลูกศร 2 ทิศใน

แนวซาย-ขวา 

 
• ลากเมาสใหไดขนาดของคอลัมนตามที่ตองการ แลวจึงปลอยเมาส หรือดับเบิลคลิก

เพื่อจัดความกวางใหพอดีกับเนื้อหาในเซลล 

การแทรกแถว/คอลัมน 
ขอมูลที่ปอนลงแผนงานไปแลว สามารถแทรกเพิ่มเติมไดโดยเลือกแถว หรือคอลัมน 

จากนั้นเลือกคําสั่ง Insert, Rows/Columns 
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การลบแถว/คอลัมน 
เมื่อมีการแทรกแถว หรือคอลัมน ก็ยอมจะสามารถลบแถวหรือคอลัมนที่ไมตองการ

ออกไปได โดยเลือกแถว หรือคอลัมนที่ตองการลบ เลือกคําสั่ง Edit, Delete Cells… 

  
คําสั่งนี้ยังเปนการลบเซลล โดยการเลื่อนเซลลถัดไปมาแทนที่ดวย 

จัดการแผนงาน 
แฟมเอกสารขอมูลของ OpenOffice.org Calc เรียกวา WorkBook โดย 1 WorkBook จะ

ประกอบดวยพ้ืนที่ทํางานหลายพื้นที่รวมกัน เรียกวา แผนงาน (WorkSheet) โดยใชแท็บช่ือแผน
งานเปนจุดบงบอกการใชงาน  

 

การเลือกแผนงาน 
• คลิกเมาสที่แท็บช่ือแผนงานที่ตองการใชงาน 

การเปล่ียนชื่อแผนงาน 
• กดปุม A คางไว แลวคลิกที่แท็บแผนงาน  
• พิมพช่ือของแผนงานแลวกดปุม E ทั้งนี้ช่ือแผนงานไมอนุญาติใหใชชองวาง 

(และควรหลีกเลี่ยงการตั้งช่ือเปนภาษาไทย) 

 

กดปุม A แลวคลิกที่ชื่อแผนงาน 
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การลบแผนงานออกจาก WorkBook 
• เลือกแผนงานที่ตองการลบ คลิกขวาที่ช่ือแผนงานแลวเลือกคําสั่ง Delete Sheet… 

หรือเลือกเมนูคําสั่ง Edit, Sheet, Delete…  
• โปรแกรมจะแสดงจอภาพยืนยันการลบ ซึ่งไมสามารถกูคืนได 

 

การแทรกซีตใหมลงใน WorkBook 
โดยปกติ OpenOffice.org Calc จะเตรียมแผนงานให 3 แผนตอ 1 ไฟลแตสามารถเพิ่มได 

โดยเลือกคําสั่ง Insert, WorkSheet โปรแกรมจะสอบถามรูปแบบการแทรกแผนงาน 

 
o Position ตําแหนงของแผนงานใหมใหอยูกอน (Before) หรือหลัง 

(After) แผนงานปจจุบัน 
o No. of sheets จํานวนแผนงานใหมที่ตองการเพิ่ม 
o Name ช่ือของแผนงานใหม 
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o From file การนําเขาแผนงานจากไฟลอื่น โดยจะมีปุม Browse ให
เลือกไฟล โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแผนงานในไฟลใหเลือกนําเขา  

 
สามารถใชปุม S หรือ C เพื่อเลือกแผนงานมากกวา 1 ได 

 วิธีลัดในการเพิ่มแผนงานคือ คลิกบนที่วางในแท็บแผนงาน 

 
ตําแหนงที่สามารถคลิกเมาสเพื่อเพิ่มแผนงาน 

โปรแกรมอนุญาตใหนําเขาแผนงานจาก Microsoft Excel ได 

การยายตาํแหนงแผนงาน 
• คลิกที่ช่ือแผนงานที่ตองการยาย  
• ลากเมาสไปปลอย ณ ตําแหนงใหม  

 

การสําเนาแผนงาน 
• คลิกที่ช่ือแผนงานที่ตองการทําสําเนา  
• ลากเมาสพรอมๆ กับกดปุม C นําไปปลอย ณ ตําแหนงใหม  
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การสําเนาแผนงานขามแฟมเอกสาร 
• คลิกปุมขวาของเมาสที่ช่ือแผนงานที่ตองการสําเนา 
• เลือกคําสั่ง Move or Copy … 

 
• เลือกแฟมเอกสารจาก To document:  
• เลือกตําแหนงปลายทางจากรายการ Insert before 
• คลิกรายการ Copy  
• คลิกปุม OK  

การยายแผนงานไปไฟลอ่ืน 
• คลิกปุมขวาของเมาสที่ช่ือแผนงานที่ตองการยาย 
• เลือกคําสั่ง Move or Copy … 
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• เลือกแฟมเอกสารจาก To document:  
• เลือกตําแหนงปลายทางจากรายการ Insert before 
• คลิกปุม OK  

การปอนขอมูลลงในแผนงานพรอมกันหลายแผนงาน 
ในการทํางานบางงาน มีความจําเปนตองใชแผนงานมากกวา 1 แผน โดยใชขอมูล

ลักษณะเดียวกัน หรือเหมือนกัน การปอนขอมูลครั้งเดียวในทุกแผนงานที่จะใชงาน จึงมีความ
จําเปนเพื่อชวยใหงานเสร็จไดรวดเร็วขึ้น โดย 

• คลิกที่ช่ือแผนงานแผนแรก  
• กดปุม S หรือ C คางไว แลวคลิกที่แท็บแผนงานอื่นๆ ที่ตองการ  

 
• พิมพขอมูลที่ตองการในแผนงาน ขอมูลที่พิมพจะปรากฏ ณ ตําแหนงเซลลนั้น ใน

ทุกๆ แผนงานที่เลือกโดยอัตโนมัติ  
• การยกเลิกการเลือกแผนงานใหคลิกที่แท็บแผนงานใดๆ  

เสนตารางแผนงาน 
โดยปกติแผนงานจะปรากฏเสนตารางเปนชองๆ เพื่ออํานวยความสะดวกในการกําหนด

ตําแหนง แตบางครั้งจําเปนตองปดออกไป เชน การทําแบบฟอรมเพื่อใชงาน ซึ่งการปดการแสดง
เสนตารางแผนงาน (Grid) ทําไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Calc, View 
แลวคลิกยกเลิกรายการ Grid lines 

 
และสามารถเรียกคืนไดดวยคําสั่งเดิม นอกจากนี้ยังสามารถเปลี่ยนสีของเสนตารางแผน

งานไดตามตองการจากรายการ Color 
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 ในบัตรรายการ View ของคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Calc, View  ยัง
สามารถควบคุมการแสดงแท็บช่ือแผนงาน (Sheet Tab) แถบเลื่อนขอมูล (Scroll Bar) อักษรกํากับ
คอลัมนและตัวเลขกํากับแถว (Row/Column Header)  

ปองกันแผนงาน 
แผนงานที่สรางขอมูลบางแผนงาน เมื่อตองการเผยแพร อาจมีความจําเปนตองปองกัน

การแกไขจากผูใช โดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… โปรแกรมจะใหกําหนด
รหัสผาน  

 
เมื่อมีการแกไขขอมูลในแผนงานที่ปองกันแลวโปรแกรมจะแสดง Error ดังนี้ 

 

การยกเลิกการปองกันแผนงาน ใหเลือกคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… ซ้ําอีก
ครั้ง โปรแกรมจะใหปอนรหัสผาน ซึ่งตองปอนใหถูกตองจึงจะทํางานกับแผนงานได 
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ปองกันเซลล 
นอกจากการปองกันแผนงาน ยังสามารถเลือกปองกันเฉพาะเซลล หรือชวงเซลลได ซึ่ง

เปนคําสั่งที่มีประโยชนในการสรางฟอรมปอนขอมูล โดยอนุญาตใหปอนเฉพาะเซลลที่กําหนด 
การปองกันเซลลทําไดโดย 

• เลือกเซลลที่อนุญาตใหปอน หรือแกไขขอมูลได สามารถเลือกชวงขอมูลหลายชวง
ไดพรอมกัน ดวยปุม C  

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Cells… เลือกบัตรรายการ Cell Protection  

• คลิกยกเลิกรายการ Protected 

 
• จากนั้นเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… เพื่อปองกันแผนงาน 

เพียงเทานี้ก็ไดแผนงานที่อนุญาตใหปอน/แกไขขอมูลไดเฉพาะเซลลที่กําหนด
เทานั้น 

การยกเลิกการปองกันเซลลและแผนงาน ใหเลือกคําสั่ง Tools, Protect Document, 
Sheet… ซ้ําอีกครั้ง โปรแกรมจะใหปอนรหัสผานเพื่อยกเลิกคําสั่งปองกันแผนงาน 
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จัดแตงขอมูล 
 

ขอมูลที่ปอนลงในแผนงาน สามารถจัดแตงใหมีลักษณะที่สวยงาม เหมาะสมกับลักษณะ
งาน โดยใชปุมเครื่องมือ หรือคําสั่งจากเมนูควบคุม ดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูล 

• เลือกคําสั่งที่ตองการจากไอคอนบนแถบเครื่องมือ Formattings ดังนี้ 

 

กลุมเคร่ืองมือจัดแตงขอมูล 

กลุมทํางานกับแบบอักษร  

กลุมจัดตําแหนง   

กลุมจัดรูปแบบ   

กลุมจัดแตงเซลล   

 หลักการจัดแตงขอความ ใชหลักการเดียวกับที่ไดแนะนําไปแลวใน OpenOffice.org 
Writer เอกสารบทนี้จึงแนะนําเฉพาะสวนที่แตกตางออกไป   

ขอมูลที่จัดแตงแลว สามารถคืนสภาพไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Default Formatting 
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จัดขอมูลกึ่งกลางชวง  
การจัดขอมูลก่ึงกลางชวง เปนเทคนิคที่นาสนใจมากใน Calc เนื่องจากโดยปกติการปอน

ขอมูลใน Calc จะปอนภายในเซลล แตเมื่อตองการทําหัวเรื่อง จะตองรวมเซลลหลายๆ เซลลเขา
ดวยกัน ดังนี้ 

• พิมพขอมูลที่ตองการจัดกึ่งกลางชวงในเซลลตน เชน A1  

• สรางชวงขอมูล (Range) เชน A1:F1  

 
• เลือกคําสั่ง Format, Merge Cells จากนั้นจัดขอความกึ่งกลางดวยปุม  

• ถาตองการยกเลิกใหใชคําสั่ง Format, Merge Cells ซ้ําอีกครั้ง 

หัวเรื่องแนวตั้ง 
การพิมพหัวเรื่องในแนวตั้ง ทําไดโดยพิมพขอความตามปกติ แลวเลือกคําสั่ง Format, 

Cells เลือกบัตรรายการ Alignment กําหนดคา Text orientation เปน 90 องศา 

 
นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดทิศทางอื่นๆ ไดตามเหมาะสม 
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การแสดงผลตัวเลข 
โดยปกติตัวเลขที่ปอนใน Calc มักจะปอนดวยรูปแบบธรรมดา คือ ไมตองระบุ

เครื่องหมายคอมมา หรือจํานวนทศนิยม เนื่องจากโปรแกรมสามารถจัดรูปแบบไดตามเหมาะสม 
ดังนี้ 

• เลือกชวงขอมูล 

• คลิกเลือกรูปแบบตัวเลขจากปุมเครื่องมือ  โดยแตละปุมมี
ความหมายตามลําดับดังนี้ 

o จัดรูปแบบทางการเงิน 
o จัดรูปแบบ % 
o คืนกลับสูสภาพเดิม 
o เพิ่มทศนิยม 
o ลบทศนิยม 

• หรือเลือกเมนูคําสั่ง Format, Cells... เลือกบัตรรายการ Number  
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• เลือกรูปแบบที่ตองการ  
o ระบุจํานวนทศนิยมจากรายการ Decimal places 
o ระบุจํานวนตัวเลขศูนยนําหนาคาขอมูลจากรายการ Leading zeroes 
o กําหนดใหตัวเลขคาลบแสดงดวยสีแดงจากรายการ Negative number red 
o กําหนดใหแสดงเครื่องหมายคอมมาคั่น ระบุที่รายการ Thousands 

separator 
o แปลงเลขอารบิค เปนเลขไทย คลิกเลือกรายการ Native number 

• หรือปอนรหัสในรายการ Format Code 
o 0.00   ตัวเลขมีทศนิยม 2 หลัก  
o #,##0  ตัวเลขมีเครื่องหมาย , 
o 0.000  กําหนดจํานวนทศนิยม 3 หลัก 
o #,##0.00   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , และทศนิยม 2 หลัก  
o #,##0;(#,##0)   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , โดยถาเปนคาติดลบจะมี

เครื่องหมายวงเล็บกํากับ 
o “ขอความ”  พิมพขอความที่ระบุ 
o [Blue]#,##0.00;[Red](-#,##0);"ศูนย";"ไมมีขอมูล" ตรวจสอบขอมูลโดย 

o ขอมูลเปนคาบวก ใหแสดงดวยสีน้ําเงิน มีเครื่องหมาย , และทศนิยม 
2 หลัก  

o ขอมูลเปนคาลบ ใหแสดงดวยสีแดง ใน ( ) และมีเครื่องหมาย - 
นําหนา  

o ขอมูลเปนคาศูนย ใหแสดงดวยขอความ "ศูนย" 
o ขอมูลเปนชองวาง ใหแสดงดวยขอความ “ไมมีขอมูล” 
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ตัวอยางรูปแบบตัวเลข 
ขอมูลตนฉบับ รูปแบบ ผลลัพธ 
3456.78 ####.# 3456.8 
9.9 #.000 9.900 
13 #.0# 13.0 
1234.567 #.0# 1234.57 
5.75 # ???/??? 5 3/4 
6.3 # ???/??? 6 3/10 
.5 0.## 0.5 
15000  #,### 15,000 
16000 #, 16 

 รหัสสีที่ใชไดคือ Cyan, Green, Black, Blue, Magenta, Red, Yellow 

ตัวเลขแบบมีเงื่อนไข 
นอกจากรูปแบบที่ตรวจสอบคา “บวก;ลบ;ศูนย;คาวาง” แลวยังสามารถนําไปประยุกตใช

ในการตรวจสอบคาในชวงขอมูลได เชน [BLUE][<15]0.00;[RED][>30](0);[MAGENTA]0 

ถาขอมูลนอยกวา 15 ใหแสดงดวยรูปแบบ 0.00 สีน้ําเงิน 

ถาขอมูลมากกวา 30 ใหแสดงดวยรูปแบบ (0) สีแดง 

ไมตรงตามเงื่อนไข ใหแสดงดวยสีมวง 
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จัดตัวเลขผสมขอความ  
ขอมูลดังตัวอยางนี้ 

 
หากพิมพตามตัวอยาง ตัวเลขดังกลาวจะนํามาคํานวณไมได และทําใหไฟลมีขนาดโต 

แถมยังเสียเวลาพิมพขอความซ้ํากันหลายครั้ง แตดวยเทคนิค Format Cell ทําใหสะดวกยิ่งขึ้น โดย 

• ปอนเฉพาะคาตัวเลข (ไมตองปอนเลข 0 ที่นําหนา) 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับคาตัวเลข 

• เลือกคําสั่ง Format, Cells เลือกบัตรรายการ Numbers 

• กําหนดรูปแบบรหัส ดังนี้ 

 
• โปรแกรมจะนําขอความ ABC- ไปผสมกับตัวเลขที่ปอนไวกอนหนา โดยแสดง

ตัวเลขจํานวน 5 หลัก เซลลใดจํานวนหลักไมถึง 5 หลักใหเติม 0 นําหนาจนครบ 

การแสดงผลวนัท่ี/เวลา 
โปรแกรมอนุญาตใหปอนไดเฉพาะป ค.ศ. แตสามารถแสดงผลเปนป พ.ศ. โดยเลือกจาก

รูปแบบตัวเลขที่เปนภาษาไทย ซึ่งโปรแกรมเตรียมรูปแบบสําเร็จรูปมาใหหลายลักษณะ  

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบวันที่ 
• เลือกคําสั่ง Format, Cells… เลือก Category: Date 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ หรือคลิกบรรทัด Format code ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ 

โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 
 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

235

รหัส ความหมาย 
d วันที่ตัวเลข 1 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 1 
dd วันที่ตัวเลข 2 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 01 
ddd ช่ือยอของวันในสัปดาห เชน จันทร จะแสดงเปน จ. หรือ Mon. (เลือกโหมด

ไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 

 
dddd ช่ือเต็มของวันในสัปดาห เชน จันทร หรือ Monday (เลือกโหมดไทย หรือ

อังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 
m ตัวเลขเดือน 1 หลัก 
mm ตัวเลขเดือน 2 หลัก 
mmm ช่ือยอของเดือน 
mmmm ช่ือเดือน 
yy ป ค.ศ. 2 หลัก 
yyyy ป ค.ศ. 4 หลัก 
e ป พ.ศ. 2 หลัก 
ee ป พ.ศ. 4 หลัก 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดวยตัวเลขไทย โดยตองปอนรหัสนี้ไวหนาสุด 

ยกเลิกการจัดรูปแบบแสดงผล 
การยกเลิกรูปแบบการแสดงผล ใหเลือกชวงขอมูลแลวเลือกคําสั่ง Format, Default 

Formatting 
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AutoFormat 
การจัดแตงขอมูลยังสามารถเลือกความสามารถจัดแตงอัตโนมัติ หรือ AutoFormat ชวย

ออกแบบจัดแตงตามรูปแบบสําเร็จที่โปรแกรมกําหนด ไดโดย 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลที่ตองการจัดแตง 

• เลือกคําสั่ง Format, AutoFormat… 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ สามารถยกเลิกรูปแบบที่กําหนดบางรายการไดโดยคลิกปุม 

More แลวคลิกยกเลิกรูปแบบที่ไมตองการ 
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ทํางานกับขอมูล 
 

ขอมูลที่ปอนในเซลลและแผนงาน ยังมีคําสั่งอีกหลายคําสั่งที่ใชควบคุม เชน คําสั่ง 
Copy, Paste หรือ Format Paintbrush ซึ่งเปนคําสั่งมาตรฐานและไดแนะนํารายละเอียดแลวใน 
OpenOffice.org Writer จึงขอแนะนําคําสั่งเฉพาะของ OpenOffice.org Calc ดังนี้ 

Note 
Note เปนเสมือนกระดาษบันทึกเล็กๆ กํากับเซลล เพื่อใชอางอิง เชน การบันทึกวิธีการ

คิดคํานวณ หรือหมายเหตุ โดยการสราง Note ทําไดโดย  

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการสราง Note 

• เลือกคําสั่ง Insert, Note 

• ปรากฏกรอบขอความสําหรับปอน Note ดังนี้ 

 
• เซลลที่สราง Note ไวจะปรากฏสัญลักษณจุดสีแดงที่มุมบนดานขวาของเซลล 

 
• การแสดง Note ใหเลื่อนเมาสไปชี้ที่จุดสัญลักษณสีแดง โปรแกรมจะแสดงขอความ 

Note โดยอัตโนมัติ 

• การลบ Note ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิกที่เซลล แลวกดปุม = เลือกรายการ 
Notes จากจอภาพทํางาน Delete Content  
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Paste Special 
คําสั่ง Paste Special นับเปนคําสั่งที่มีจุดเดนมากของโปรแกรม นอกจากทําหนาที่วาง

ขอมูลจาก Clipboard ตามปกติ ยังสามารถเพิ่มความสามารถไดหลายลักษณะ ดังนี้ 

คํานวณคา 
คําสั่ง Paste Special สามารถนําคาตัวเลขมาคํานวณได เชน มีขอมูลดังนี้ 

 
สามารถนําตัวเลข 2 คอลัมนมาบวก, ลบ, คูณ หรือหารไดดวยเทคนิค Paste Special โดย 

• เลือกขอมูลคอลัมนที่ 1 แลวคัดลอกดวยปุม Cc 

• นําเมาสไปคลิกในเซลล B2 ซึ่งเปนตําแหนงตัวเลขแรกของคอลัมนที่ 2 จากนั้น
เลือกคําสั่ง Edit, Paste Special… ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
• ถาตองการบวกคาที่คัดลอกเพิ่มไปกับขอมูลในคอลัมน 2 ใหเลือก Operations เปน 

Add จากนั้นคลิกปุม OK  

 สามารถเปลี่ยน Operations เชน Subtract หมายถึงการลบคา Multiply หมายถึงการคูณ 
และ Divide หมายถึงการหาร 
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 ปรับตําแหนงขอมูล (Transpose) 
ขอมูลที่ปอนไวแลวในแผนงาน แตตองการสลับตําแหนงขอมูล ดังนี้ 

 
ขอมูลตนฉบับ 

 
ขอมูลท่ีสลับตําแหนงแลว 

ถาตองลบขอมูลแลวปอนใหมคงจะเสียเวลามาก แตดวยความสามารถ Paste Special ทํา
ใหการสลับตําแหนงขอมูลเปนเรื่องงาย ดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลตนฉบับ 

• คัดลอกขอมูลโดยกดปุม Cc 

• คลิกเมาสในตําแหนงที่ตองการวางขอมูล 

• เลือกคําสั่ง Edit, Paste Special… คลิกเลือกรายการ Transpose แลวคลิกปุม OK 
โปรแกรมจะวางขอมูลพรอมสลับตําแหนงใหโดยอัตโนมัติ 
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ตรึงตําแหนงขอมูล 
ขอมูลที่มีปริมาณมากจะมีปญหาในการเลื่อนตําแหนง เพราะจะทําใหสวนหัวขอมูลเลื่อน

หายไปจากจอภาพ โปรแกรมไดเตรียมคําสั่งชวยตรึงแถว หรือคอลัมนไดโดย  

• คลิกเมาสถัดจากแถว หรือคอลัมนที่ตองการตรึง เชน ตองการตรึงแถวที่ 3 คอลัมน 
C ใหคลิกเมาสที่เซลล D4  

• เลือกคําสั่ง Window, Freeze  

• ถาตองการยกเลิกใหเลือกคําสั่ง Window, Freeze ซ้ําอีกครั้ง 

แตกหนาตาง (Split) 
นอกจากเทคนิคการตรึงตําแหนงขอมูล การแตกหนาตางเปนหนาตางยอย ก็เปนเทคนิค

หนึ่งในการแสดงผลขอมูล โดยเฉพาะเมื่อตองการเปรียบเทียบขอมูล โดย 

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการแตกตารางยอย 

• เลือกคําสั่ง Window, Split โปรแกรมจะแยกสวนของแผนงานเปน 4 สวนยอย ซึ่ง
ทํางานอิสระ 

 
• ถาตองการยกเลิกใหเลือกคําสั่ง Window, Split ซ้ําอีกครั้ง 
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การคํานวณคา 
 

โปรแกรม OpenOffice.org Calc มีความสามารถเดนในดานการคํานวณ ซึ่งมีลักษณะการ
คํานวณ 2 รูปแบบใหญๆ ไดแก  

• การคํานวณดวยสูตร (Formula)  เปนรูปแบบการคํานวณที่ผูใชสามารถสรางสูตร
การคํานวณดวยตนเอง เชน =A3*7% 

• การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) เปนรูปแบบการคํานวณที่นําฟงกชัน
คํานวณสําเร็จรูปของโปรแกรมมาใชงาน เชน =SUM(A1;A10) 

แสดงผลคํานวณอยางรวดเร็ว 
OpenOffice.org Calc สามารถแสดงคาคํานวณรูปแบบตางๆ โดยผานจาก Status Bar 

โดยเลือกชวงขอมูลที่ตองการคํานวณ แลวสังเกตผลจาก Status Bar สามารถคลิกปุมขวาเพื่อ
เปลี่ยนฟงกชันคํานวณได 

 
Average  หาคาเฉลี่ย 

CountA  นับจํานวนรวมเซลลที่มีตัวอักษร 

Count  นับจํานวนเฉพาะเซลลคาตัวเลข 

Maximum คาสูง 

Mininum  คาต่ําสุด 

Sum  ผลรวม 
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การคํานวณดวยสูตร (Formula) 
Formula เปนรูปแบบการคํานวณที่ผูใชสามารถสรางสูตรคํานวณไดเอง โดยมีหลักการ

ดังนี้ 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 
• สรางสูตรการคํานวณ โดยสูตรจะมีรูปแบบดังนี้ 

 
= คาที่1 เคร่ืองหมายคํานวณ คาที่ 2 ... 

 
• กดปุม E เพื่อคํานวณตามสูตร 

คาท่ีใชในการคํานวณ 
• คาคงที่  เชน 500 
• ตําแหนงเซลล เชน A5 จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 

คอลัมน A มาคํานวณ 

เครื่องหมายการคํานวณและลําดับความสําคัญ 
การคํานวณดวยคอมพิวเตอร จะมีรูปแบบที่แนนอนเฉพาะตัว โดยอาศัยลําดับ

ความสําคัญของเครื่องหมายการคํานวณ  

( )  ลําดับความสําคัญอันดับ 1 
^  ลําดับความสําคัญอันดับ 2 
%  ลําดับความสําคัญอันดับ 3 
* , /  ลําดับความสําคัญอันดับ 4 
+ , -  ลําดับความสําคัญอันดับ 5 

ตัวอยางสูตรการคํานวณ 
=500*2% หมายถึง เอา 2 หารดวย 100 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 500 
=5+5*8  หมายถึง เอา 5 คูณ 8 แลวนําผลลัพธไปบวกกับ 5 
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=(5+5)*8  หมายถึง เอา 5 บวกกับ 5 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 8 
=A2/100  หมายถึง เอาคาในเซลล A2 หารดวย 100 

ขอแตกตางระหวางสูตรการคํานวณแบบใชคาคงท่ี และใชตําแหนงเซลล 
• สูตรแบบใชคาคงที่   จะไมมีการเปลี่ยนแปลงผลลัพธใหอัตโนมัติ เมื่อ

คาใดคาหนึ่งเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนผลลัพธจะตองไปแกไขที่สูตรดวยตนเอง 
• สูตรแบบใชตําแหนงเซลล จะมีการเปลี่ยนแปลงผลลัพธใหโดยอัตโนมัติ 

เมื่อคาใดคาหนึ่งเปลี่ยนแปลง และสามารถคัดลอกสูตรดวยเทคนิค AutoFill  

 
จากตัวอยางสูตรในเซลล C1 จะเปนสูตรแบบใชคาคงที่ และสูตรในเซลล D1 จะเปน

สูตรแบบใชตําแหนงเซลล ถามีการเปลี่ยนแปลงขอมูลในเซลล A1 หรือ B1 เฉพาะผลลัพธในเซลล 
D1 เทานั้นที่มีการเปลี่ยนแปลง 

การคํานวณแบบสมับูรณ 
โดยสภาพปกติการคํานวณดวยสูตรอางอิงในโปรแกรม จะมีสภาพเปนคาสัมพันธเสมอ 

แตบางงานสูตรอางอิงแบบคาสัมพันธอาจจะไมสะดวกในการใชงาน จึงจําเปนตองอาศัยการ
คํานวณแบบคาสัมบูรณ 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมพันธ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาใน
เซลล A12 จะกําหนดไดเปน =A10 + A12 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมบูรณ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาใน
เซลล A12 โดยคาในเซลล A12 จะตองเปนการอางอิงแบบสัมบูรณ จะกําหนดได
เปน =A10 + $A$12 สังเกตวาจะนําเอาเครื่องหมาย $ นําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน 
และนําหนาตัวเลขกํากับแถว 

• คียลัดในการเปลี่ยนสูตรจากคาสัมพันธ เปนคาสัมบูรณ คือ S$ 
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ตัวอยางการคาํนวณแบบสัมบูรณ 
• จากตัวอยาง การคํานวณรายรับแตละไตรมาส จะใชสูตร คาผานประตู/คน * 

จํานวนผูเขาชมพิพิธภัณฑแตละไตรมาส 
• ซึ่งหากใชสูตรอางอิงแบบสัมพันธ จะไดผล คือ =B5 * B7 
• และเมื่อคัดลอกสูตร จะปรากฏผลดังนี้ 

 
จะพบวาผลลัพธในไตรมาสที่ 2 - ไตรมาสที่ 4 และยอดรวมเกิดขอผิดพลาด และหากนํา

เมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเซลลผลลัพธนั้น แลวสังเกตที่ Formula Bar จะพบสูตรดังนี้ 

ตําแหนงเซลล C9 สูตรการคํานวณไดแก =C5 * C7 
 “ D9 “   =D5 * D7 
 “ E9 “   =E5 * E7 
 “ F9 “   =F5 * F7 

ซึ่งจะสังเกตไดวา สูตรจะเปลี่ยนตําแหนงอางอิงของคาผานประตู ซึ่งควรจะเปน B7 คา
เดียวเทานั้น เพราะการกําหนดสูตรในสมการเซลลตน (B9) ใชสูตรอางอิงแบบสัมพันธนั่นเอง 

ดังนั้นเมื่องานคํานวณใดๆ อยูในลักษณะเดียวกันนี้ การกําหนดสูตรใหกับเซลลเพื่อ
คํานวณ และมีตําแหนงอางอิงตายตัว จะตองระบุตําแหนงเซลลที่ตายตัวนี้ ใหอยูในรูปของการ
อางอิงแบบสัมบูรณ โดยนําเครื่องหมาย $ มานําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน เมื่อตองการตรึง
ตําแหนงคอลัมน หรือนําเครื่องหมาย $ นําหนาตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงตําแหนงแถว 
หรือนําเครื่องหมาย $ นําหนาทั้งตัวอักษรกํากับคอลัมน และตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงทั้ง
แถวและคอลัมน 
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จากกรณีขางตนสูตรที่ตําแหนงเซลลแรก (B9) จึงควรจะกําหนดเปน =B5 * $B$7 และ

เมื่อคัดลอกสูตร จะไดผลลัพธที่ถูกตอง ดังนี้ 

 

การแสดงสูตรคํานวณในแผนงาน ทําไดโดยการเลือกคําสั่ง Tools, Options, 
OpenOffice.org Calc, View แลวคลิกเลือกรายการ Display Formula  

 การปอนกันสูตร ใหกําหนดคุณสมบัติของเซลลที่เก็บสูตรเปน Hide formula ดวยคําสั่ง 
Format, Cells, Cell Protection  จากนั้นปองกันเอกสารดวยคําสั่ง Tools, Protect Document, 
Sheets… หรือจะใชเทคนิคแปลงสูตรเปนคาขอมูล (Value) โดยเลือกเซลลที่ปอนสูตร เลือกคําสั่ง 
Edit, Copy แลววางแบบพิเศษ ดวยคําสั่ง Edit, Paste Special… เลือกตัวเลือกเปน Number  
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คํานวณขามแผนงาน 
การคํานวณขามแผนงาน เชนนําคาในเซลล A1 ของแผนงาน Sheet1 บวกกับเซลล A1 

ในแผนงาน Sheet2 โดยวางผลลัพธในเซลล A1 ของ Sheet3 ทําไดโดย 

• คลิกเมาสในเซลล A1 ของ Sheet3 

• พิมพเครื่องหมาย = เพื่อเขาสูการสรางสูตรคํานวณ 

• คลิกเมาสที่แผนงาน Sheet 1 แลวคลิกในเซลล A1 จะปรากฏสูตรคํานวณ ดังนี้ 
=Sheet1.A1 จากนั้นคลิกเมาสหลังสูตรพิมพเครื่องหมาย + 

• คลิกเมาสในแผนงาน Sheet 2 แลวคลิกในเซลล A1 จะปรากฏสูตรคํานวณ 
ดังนี้ =Sheet1.A1+Sheet2.A1 

• กดปุม E  

การอางอิงตําแหนงเซลลขามแผนงาน มีรูปแบบ คือ  ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล เชน 
Sheet1.A1 

การอางอิงตําแหนงเซลลขามไฟลและแผนงาน มีรูปแบบ คือ  ‘file://dirve/path/file-
name’#ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล เชน ='file:///C:/documents/test1.ods'#$Sheet1.A1 

การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) 
OpenOffice.org Calc ไดเตรียมฟงกชันการคํานวณสําเร็จรูป เพื่ออํานวยความสะดวกใน

การคํานวณหลากหลายกลุม โดยการคํานวณดวยฟงกชันมีรูปแบบดังนี้ 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 
• สรางฟงกชันการคํานวณ โดยฟงกชันจะมีรูปแบบดังนี้  

=ชื่อฟงกชัน(คา) 

• กดปุม E เพื่อคํานวณ 
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คาที่นํามาใชในการคํานวณ อาจจะเปนคาคงที่ เชน 500 หรืออาจจะเปนตําแหนงเซลล 
เชน A5 จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 คอลัมน A มาคํานวณ 

การระบุชวงขอมูล กรณีที่เปนชวงตอเนื่องใหใชเครื่องหมาย Colon คั่นระหวางเซลลตน
กับเซลลสุดทาย แตถาเปนชวงไมตอเนื่องใหใชเครื่องหมาย Semicolon คั่นระหวางเซลลหรือชวง
เซลล เชน 

=SUM(3;5;8;12)  หาผลรวมของ 3, 5, 8 และ 12 
   เหมือนกับการใชสูตร =3+5+8+12 
=SUM(A3:A8)  หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึง A8 
=SUM(A4;B5;E6)  หาผลรวมของคาในเซลล A4, B5 และ E6 
=SUM(A3:A8;B2:F4) หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึงเซลล A8 กับผลรวม 
   ของคาในเซลล B2 ถึงเซลล F4 
=AVERAGE(G2:H8) หาคาเฉลี่ยของคาในเซลล G2 ถึง H8 
=MIN(H5:H30)  หาคาต่ําสุดของตัวเลขในชวง H5 ถึง H30 
=MAX(I3:I10)  หาคาสูงสุดของตัวเลขในชวง I3 ถึง I10 

บางฟงกชันตองระบุ Argument กํากับ เชน ฟงกชันปดทศนิยม ซึ่งมีรูปแบบ ดังนี้ 
=ROUND(คาขอมูล;จํานวนหลักทศนิยม) จะตองใชเครื่องหมาย Semicolon คั่นระหวางคาขอมูล
กับจํานวนหลักทศนิยม ดังตัวอยาง =ROUND(4434.4345;2) 

สามารถใชฟงกชันซอนฟงกชันได เชน =SUM(B8;SUM(B10:B14)) แตจะตองระวังการ
ใช Argument ใหถูกตองดวย 

ประเภทของฟงกชัน 
สูตรเปนสิ่งที่ผูใชตองกําหนดหรือสรางขึ้นมา แตก็มีงานคํานวณหลายอยางที่โปรแกรม

ไดเตรียมสูตรคํานวณสําเร็จรูปไวใหแลว เรียกวา ฟงกชัน ซึ่งแบงเปนหมวดดังนี้ 

• ฟงกชันคํานวณดานฐานขอมูล (Database) 
• ฟงกชันคํานวณดานวัน เวลา (Date & Time) 
• ฟงกชันคํานวณดานการเงิน (Financial) 
• ฟงกชันจัดการเกี่ยวกับขอมูล (Information) 
• ฟงกชันการคํานวณแบบตรรกะ (Logical) 
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• ฟงกชันคํานวณดานคณิตศาสตร (Mathematical)  
• ฟงกชันการคํานวณแบบ Array 
• ฟงกชันคํานวณดานสถิติ (Statistical) 
• ฟงกชันจัดการแผนงาน (Speadsheet) 
• ฟงกชันจัดการตัวอักษร (Text) 
• ฟงกชันเพิ่มเติม (Add-in) 

Function Wizard 
การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป โปรแกรมไดเตรียมปุมเครื่องมือชวย เนื่องจากฟงกชัน

ของ Calc มีจํานวนมาก แตละฟงกชันมีคา (Argument) แตกตางกันออกไป ดังนั้น Function 
Wizard จะชวยนําเสนอขอมูลตางๆ ที่จําเปนของแตละฟงกชัน โดย 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 

• สรางฟงกชันการคํานวณ โดยคลิกที่ไอคอน  ใน Formula Bar จะปรากฏ 
Function Wizard ดังนี้ 

 
• เลือกฟงกชันที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงความหมาย และ Argument ของฟงกชัน  
• เลือกฟงกชันที่ตองการแลวคลิกปุม Next 

Argument ของฟงกชัน 
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• ปรากฏรายการ Argument ของฟงกชัน ใหคลิกเมาสในแตละรายการ แลวระบุคา 

หรือตําแหนงเซลล หรือจะใชเทคนิคการลากเมาสกําหนดชวงขอมูล แลวคลิกปุม 
OK เพื่อคํานวณผล 

Range name 
กรณีที่ขอมูลมีจํานวนมาก การสรางชวงขอมูลทุกครั้งที่จะคํานวณ นับเปนภาระอยาง

หนึ่งของผูใชงาน OpenOffice.org ไดเตรียมความสามารถชื่อชวงขอมูล (Range name) เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการระบุชวงโดยการอาศัยช่ือกํากับเฉพาะ ตัวอยางมีขอมูล ดังนี้ 

 
ถาตองการหาผลรวมสินคาไตรมาส 1 แทนที่จะพิมพ =SUM(B2:B5) ก็ใชเปน 

=SUM(Q1) หรือตองการหาผลรวมสินคารายการที่ 3 ก็ใชเปน =SUM(Product_3) เปนตน  

การใชช่ือ Q1 หรือ Product_3 มาใชแทนตําแหนงเซลลหรือชวงขอมูล เรียกวาช่ือชวง
ขอมูลนั่นเอง โดยจะตองกําหนดชื่อชวงขอมูลกอนใชงาน ดังนี้ 
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• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูล โดยใหคลุมช่ือรายการทั้งดานบน และดานซาย 
(กรณีที่มีทั้งสองดาน) 

 
• จากนั้นเลือกคําสั่ง Insert, Name, Create… จะปรากฏตัวเลือก  

 
• คลิกเลือก Top row และ Left column เพื่อระบุใหคําอธิบายขอมูลในแถวและ

คอลัมนแรก เปนช่ือชวงขอมูล (Range name) โดยอัตโนมัติ  

• ตรวจสอบชื่อชวงขอมูลที่โปรแกรมสรางไดจากชอง Name Box 
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กรณีที่คําอธิบายขอมูลอยูดานลางหรือดานขวา ก็เลือกรายการ Bottom row/Right 
column ไดตามเหมาะสม  

 Range name จะไมมีชองวาง ดังนั้นช่ือขอมูลใดที่มีชองวาง โปรแกรมจะแทนที่ดวย _ 

 การแกไข Range name 
Range name ที่สรางไว สามารถแกไขไดโดยเลือกคําสั่ง Insert, Name, Define… 

 
เลือก Range name ที่ตองการแกไข แลวคลิกปุม Delete เพื่อลบทิ้ง หรือระบุชวงใหม 

จากรายการ Assigned to:  
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กราฟ 
 

การนําเสนอขอมูลดวยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชกันโดยทั่วไปในการ
นําเสนอขอมูลกับผูอาน ผูฟง เนื่องจากเปนทางเลือกที่ดีในการสื่อขอมูลตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และ
งายกวาการใชตาราง ผูอาน ผูฟงสามารถเขาใจ และจดจําขอมูลไดเปนอยางดี 

การนําเสนอขอมูลลักษณะนี้ ตองแนใจวารูปแบบของกราฟที่เลือกใช เหมาะสมกับ
ขอมูลที่จะนําเสนอ ไมควรนําเสนอขอมูลเดียวกันโดยใชกราฟหลายรูปแบบผสมผสานกัน  

รูปแบบกราฟและการเลือกใชงาน 

ตาราง (Table) 
ตาราง เปนการนําเสนอขอมูลที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย แตบางครั้งก็อาจจะไมสามารถ

แสดงความแตกตางของขอมูลไดชัดเจนเทาที่ควร 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 
กราฟวงกลม จะนําเสนอเพื่อแสดงสัดสวนของขอมูลตางๆ ตอขอมูลทั้งหมดที่คิดเปน 

100% การนําเสนอขอมูลในรูปแบบนี้ จะตองมีการปรับ หรือคํานวณขอมูลในแตละสวน โดยให
ผลรวมของขอมูลทั้งหมดคิดเปน 100% และเทากับพื้นที่วงกลม และที่สําคัญตองพิจารณาดวยวา
ขอมูลมีไมมากจนเกินไป ไมควรมีความแตกตางของจํานวนตัวเลขของขอมูลนอยเกินไป จนไม
สามารถแบงแยกความแตกตางดวยสายตา โดยทั่วไปสัดสวนขอมูลตางๆ ควรมีขนาดไมนอยกวา 
7% ในการสรางกราฟชนิดนี้ ควรใหสวนที่ขอมูลที่มีขนาดใหญสุดเริ่มที่ 12 นาฬิกา และขนาดที่มี
ขนาดเล็กรองลงมาอยูถัดไปในทิศทางตามเข็มนาฬิกา 

การอธิบายขอมูล ควรมีคําอธิบายสั้นๆ และใหคําจํากัดความของขอมูลอยางคราวๆ 
สําคัญที่สุดตัวเลขที่แสดงอยูในสวนตางๆ ของกราฟวงกลม รวมกันแลวตองไดเทากับผลรวมของ
ขอมูลทั้งหมด ที่คิดเปน 100%  
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กราฟแทง (Bar Graph) 
กราฟแทง นิยมใชกันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอไดทั้งแนวตั้ง และ

แนวนอน โดยกราฟแทงแนวตั้งนิยมนําไปใชในการเปรียบเทียบขอมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกตาง
กัน สวนกราฟแทงแนวนอนมักใชเปรียบเทียบขอมูลตางชนิดกันที่เวลาเดียวกัน  

การแสดงผลดวยกราฟแทง ควรกําหนดจํานวนศูนยที่แกนตั้งไวเสมอ และความสูงไม
ควรถูกแบง หรือตัดทอน (หากไมจําเปนจริงๆ) นอกจากนี้ควรแสดงขอมูลทางสถิติกํากับไวเสมอ 
รวมทั้งจํานวนขอมูลที่แปลความหมายไดงาย สามารถใชสีหรือลวดลาย หรือเนนความแตกตาง
ของขอมูลชนิดตางๆ โดยใหความกวางและระยะหางของแทงกราฟมีขนาดเทาๆ กันควรใชขนาด
ตัวอักษรที่ใหญพอที่จะอานไดชัดเจน เมื่อมีการยอภาพเพื่อพิมพ 

กราฟแทงเดี่ยว 
เปนรูปแบบกราฟแทงที่นิยมใชกันอยางกวางขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุมควบคุม

กอนเสมอ (กรณีนําเสนอขอมูลงานวิจัย) หรือคานอยที่สุดไปหาคามากที่สุด  

กราฟแทงกลุม 
เปนการเปรียบเทียบขอมูลระหวางกลุม โดยมีขอมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายใน

ทุกกลุม 

กราฟเสน (Line Graph) 
รูปแบบการนําเสนอที่ใชกันมากทําไดงาย และใชไดกับขอมูลเกือบทุกชนิดใชในการ

เปรียบเทียบขอมูลแบบงายที่สุด จนถึงขอมูลที่ซับซอนที่สุด มักใชในการนําเสนอขอมูลที่ตองการ
ใหเห็นแนวโนมของการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในชวงเวลาหนึ่งๆ มากกวาจะแสดงเพียงจํานวนตัว
เลขที่แทจริงเทานั้น อยางไรก็ตามหากกราฟเสนแสดงความสําคัญของขอมูลเพียงจุดเดียวการ
นําเสนอดวยคําบรรยายจะเหมาะสมกวา 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  254

สวนสําคัญของการนําเสนอดวยกราฟเสน คือ สัญลักษณกําหนดจุดอางอิง (Reference 
point) โดยจะตองระบุความหมายของสัญลักษณประกอบดวยเสมอ วงกลมเปดจะเปนมาตรฐาน
ของสัญลักษณ นอกจากนี้ก็ยังสามารถใชวงกลมปด, สามเหลี่ยมเปดและปด, สี่เหลี่ยมจตุรัสเปด
และปด เปนตน หากจํานวนสัญลักษณถูกใชหมด ควรใชวิธีการนําเสนอโดยการแบงกราฟเสนเปน
สองรูปจะเหมาะสมกวา แตถาจํานวนเสนกราฟเพิ่มไมมาก อาจจะใชสัญลักษณกากบาท หรือใช
ความแตกตางของเสน เชน เสนประ เสนทึบ เปนตน อยางไรก็ตามในรูปกราฟเดียวกัน ไมควรใช
สัญลักษณ หรือลายเสนหลายชนิดมากเกินไป 

สรางกราฟอยางรวดเร็ว 
การสรางกราฟอยางรวดเร็ว ทําไดโดย 

• เตรียมขอมูลสําหรับการสรางกราฟ แลวกําหนดชวงขอมูล 

 
• คลิกเมาสที่ปุม Insert Chart  

• เลื่อนเมาสมาที่แผนงาน กําหนดขอบเขตพื้นที่ของกราฟ  
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• เมื่อปลอยนิ้วจะปรากฏ Chart AutoFormat ดังนี้ 

 
• คลิกปุม Create จะปรากฏกราฟแทงแนวตั้งในพื้นที่ที่กําหนดโดยอัตโนมัติ 
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สรางกราฟจาก AutoFormat Chart  
นอกจากนี้ในการสรางกราฟ ยังสามารถกําหนดคาควบคุมและรูปแบบกราฟไดงายจาก 

AutoFormat Chart ดังนี้ 

• เตรียมขอมูลสําหรับการสรางกราฟ แลวกําหนดชวงขอมูล 

 
• คลิกเมาสที่ปุม Insert Chart  

• เลื่อนเมาสมาที่แผนงาน กําหนดขอบเขตพื้นที่ของกราฟ  

 
• เมื่อปลอยนิ้วจะปรากฏ AutoFormat Chart ดังนี้ 
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• ขั้นตอนแรกของ AutoFormat Chart เปนการกําหนดชวงขอมูล ซึ่งหากมีการเลือก
ชวงขอมูลมากอนหนาแลว โปรแกรมจะระบุชวงใหอัตโนมัติ จากนั้นตรวจสอบวา
แถวแรก คอลัมนแรกของชวงเปนคําอธิบาย (Label) หรือไม ถาใชใหคลิกเลือก
รายการ First Low/First Column as Label จากนั้นคลิกปุม Next  

 
• ขั้นตอนนี้เปนการเลือกประเภทของกราฟ และกําหนดชุดขอมูลในการสรางกราฟ

วานํามาจากแถว หรือคอลัมน 

 
ตรวจสอบผลไดจากภาพตัวอยาง 
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• จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนกําหนดรายละเอียดคําอธิบายตางๆ ของ
กราฟ 

 
• เมื่อกําหนดคําอธิบายกราฟและรายละเอียดตางๆ ใหคลิกปุม Create  

องคประกอบของกราฟ 
กราฟที่สราง จะประกอบดวยสวนประกอบดังนี้ 

 

 

 
 

 

Y Axis Title 
ช่ือแกน Y 

Legend Chart Title 

X Axis Title 
ช่ือแกน X 

Grid 
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ปรับแตงกราฟ 
การปรับแตงกราฟ ทําไดโดยดับเบิลคลิกที่ช้ินสวนตางๆ ของกราฟ เพื่อเขาไปปรับแตง

รูปแบบ ลักษณะไดอิสระ เปรียบเทียบการตกแตงกราฟกทั่วๆ ที่ไดแนะไปกอนหนา เชน การ
เปลี่ยนสีของแทงกราฟ ก็ทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่แทงกราฟที่ตองการเปลี่ยนสี  

 
รูปแสดงชุดกราฟที่ถูกเลือกมีสัญลักษณสี่เหล่ียมกํากับก่ึงกลางแทง 

 ใหความระมัดระวังกับการเลือกแทงกราฟ ถาตองการทํางานกับแทงกราฟทั้งชุด สังเกต
ไดวาทุกแทงกราฟในชุดเดียวกันจะมีสี่เหลี่ยมเล็กๆ ปรากฏกึ่งกลางแทง แตถามีจุดสี่เหลี่ยมรอบ
แทงใดแทงหนึ่ง คําสั่งที่เลือกจะมีผลเฉพาะแทงนั้นๆ  
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เมื่อดับเบิลคลิกที่แทงกราฟจะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 

 
สามารถปรับแกไขสีแทงกราฟจากบัตรรายการArea/Transparency หรือลักษณะของเสน

ขอบของแทงกราฟไดจากบัตรรายการ Borders เปนตน 

หรือตองการเปลี่ยนแบบอักษรใหกับแกน Y ก็ดับเบิลคลิกที่แกน Y จะปรากฏกรอบ
ทํางาน ดังนี้ 

 
นอกจากนี้ยังสามารถปรับแตงกราฟ จากปุมเครื่องมือใน Chart Formatting Toolbar  
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คําอธิบายกราฟ (Legend) 
คําอธิบายกราฟ เปนสวนสําคัญที่จําเปนตองมี เพื่อแสดงรายละเอียดสําคัญของกราฟ 

หรือสัญลักษณที่นํามาสรางกราฟ เปด/ปดดวยปุมเครื่องมือ Legend on/off  

ชื่อกราฟและชือ่แกน (Chart/Axis Title) 
ช่ือกราฟ (Chart Title) มักจะปรากฏดานบนของกราฟ ควบคุมดวยปุมเครื่องมือ Title 

on/off  ซึ่งจะมีคากําหนดไว 2 สวนคือ Main Title และ Sub Title การแกไขขอความก็ใช
หลักการแกไข Text Box  

ช่ือแกนของกราฟ (Axis Title)  

คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Description) 
คําอธิบายแกนของกราฟ โดยทั่วไปแกน X จะตองเขียนตามแนวนอน ในขณะที่แกน Y 

จะเขียนในแนวตั้ง หรือแนวนอนก็ได โดยแนวนอนจะมีพ้ืนที่จํากัดกวา หรือจะเขียนไวเหนือแกน 
Y ก็ได สามารถเปด/ปดไดดวยปุมเครื่องมือ Axis Description  

ตัวอักษรและตัวเลขที่ประกอบแกน X และแกน Y ควรเปนตัวปกติ ในขณะที่ตัวอักษร
และตัวเลขที่ประกอบกราฟ ควรเปนตัวเอน ทั้งนี้ฟอนต Helvetica เปนที่นิยมมากที่สุด  

Grid 
Grid เปนเสนชวยนําสายตา โดยสามารถกําหนดใหแสดงไดทั้งแถว และคอลัมนควบคุม

ดวยปุม Grid  
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Label 
Label คือช่ือกํากับแทงกราฟแตละแทง โดยปกติโปรแกรมจะนําคาขอมูลมานําเสนอใน

รูปของ Label หรืออาจจะใชช่ือชุดกราฟ ก็ได ดังนี้ 

 
การแสดงคา Label ใหกับกราฟ ทําไดโดยดับเบิลคลิกที่แทงกราฟที่ตองการใส Label 

จากนั้นเลือกบัตรรายการ Data Labels 

 
คลิกเลือกรายการ Show value ซึ่งสามารถเลือกไดวาจะนําเสนอตามคาจริงหรือคา % 

รวมทั้งการแสดง Label จากขอความ (Label Text) ดังนี้ 
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เปล่ียนประเภทกราฟ 
กราฟที่สรางไว สามารถปรับเปลี่ยนประเภทกราฟไดโดยคลิกเลือกจากปุม Chart Type 

 ซึ่งจะปรากฏจอภาพเลือกประเภทกราฟ ดังนี้ 

 
กราฟที่ใหเลือกมีทั้งกราฟสองมิติ และสามมิติ แตละประเภทจะมีรูปแบบยอย ที่

เหมาะสมกับลักษณะงานนําเสนอ 

เพิ่ม  Marker ท่ีแกน Y 
โดยปกติกราฟแทง จะมีจุด Marker ที่แกน Y เพียงเสนเดียว และอยูดานนอกของเสน

แกน Calc ไดเตรียมคําสั่งควบคุมเพิ่มจุด Marker เพื่อชวยในการนําสายตากราฟใหชัดเจนขึ้น ทั้งนี้
จุด Marker ที่โปรแกรมจัดใหเรียกวา Major Interval Mark สําหรบั Maker ที่จะเพิ่มเรียกวา Minor 
Interval Mark และสามารถระบุไดวาจะกําหนดดานในหรือดานนอกของเสนแกน ดังตัวอยาง 
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Major Maker   Minor Maker แบบ Inner 

การกําหนด Maker สําหรับเสนแกน Y ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปชี้ ณ เสนแกน Y แลว
ดับเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 

 
คลิกเลือกรายการ Major interval marks หรือ Minor interval marks และเลือกรูปแบบ

การแสดงผลตามตองการ 
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Waterfall chart 
Waterfall chart คือ กราฟแทงที่มีปรับคาเริ่มตนของแกน Y จาก 0 เปนคาใดๆ เพื่อใช

เปรียบเทียบ เชน ตองการแสดงวามีก่ีไตรมาสที่มียอดขายมากกวา 300,000 บาท สาขาใดบาง 

 
การปรับกราฟแทงแนวตั้ง ใหเปน Waterfall ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปชี้ ณ เสนแกน Y 

แลวดับเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 
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ปรับคารายการ Axis at ซึ่งเปนคาสําคัญของการสราง Waterfall Chart ใชระบุตําแหนง
แกน Y ที่ตองการเปนจุดเริ่มตนแทนที่ตําแหนง 0 กรณีนี้คือ 300000 ใหระบุเปน 3000000 จากนั้น
ระบุคาอื่นๆ ดังตัวอยาง 

o Minimum  คาต่ําสุด กรณีนี้คือ 0 
o Maximum  คาสูงสุด  
o Major Interval  ระยะหางระหวางคาแกน Y ที่เปนคาหลัก จะเปน

ตําแหนงแสดงตัวเลขกํากับแกน 
o Minor Interval  ระยะหางระหวางคาแกน Y ที่เปนคารอง จะเปน

ตําแหนงของ Minor Marker 

Tornado Graph 
Tornado Chart เปน Chart ที่นิยมใชเปรียบเทียบคา 2 คาในชวงเวลาตางกัน โดย

จุดเริ่มตนอยูก่ึงกลางกราฟ แทงกราฟจะขยายออกดานขางๆ 

 
กราฟลักษณะนี้ จะตองปอนขอมูลคาหนึ่งเปนบวก อีกคาเปนลบ ดังตัวอยาง 

 
จากนั้นเลือกขอมูล แลวเขาสูโหมดสรางกราฟ  
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ขั้นตอนแรกของ AutoFormat Chart ใหคลิกปุม Next แลวเลือกรูปแบบกราฟ Bar  

 
คลิกปุม Create เพื่อสรางกราฟ จะปรากฏกราฟแทงแนวนอน (Bar Chart) ดังนี้ 

 
ปด Legend, Chart Title, Axis Title และ Grid และยกเลิกการแสดงเสนแกนแนวตั้ง โดย

ดับเบิลคลิกที่เสนแกนแนวตั้ง เลือกบัตรรายการ Line เลือก Style เปน Invisible  
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จากนั้นเลือกบัตรรายการ Label คลิกยกเลิกการแสดง Label  

 
ขั้นตอนถัดไปจะเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลแทงกราฟ โดยจัดกราฟดานซาย 

และดานขวาใหอยูในแนวระนาบเดียวกัน โดยดับเบิลคลิกที่แทงกราฟแทงใดแทงหนึ่ง ปรากฏ
กรอบทํางาน ดังนี้ 

 
เลือกบัตรรายการ Options แลวเปลี่ยนคา Overlap ใหเปน 100% จากนั้นลดคา Spacing 

เปน 0% เมื่อคลิก OK จะปรากฏผลในกราฟ ดังนี้ 
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ขั้นตอนสุดทายจะเปนการเปลี่ยนตัวเลขอธิบายคาแกนดานลาง จะพบวาคาแกนดาน
ซายมือแสดงเปนตัวเลขติดลบ จะตองเปลี่ยนเปนเลขไมมีเครื่องหมายลบ โดยดับเบิลคลิกที่เสน
แกนดานลาง ปรากฏรายการเลือกดังนี้ 

 
เลือกบัตรรายการ Numbers แลวคลิกยกเลิกรายการ Source format  จากนั้นกําหนด

รหัสการแสดงผลตัวเลขในรายการ Foramt code เปน 0;0  ซึ่งมีความหมายใหแสดงผลคาติดลบ
เปนคาธรรมดานั่นเอง (ไมตองใสเครื่องหมายลบ) เมื่อคลิกปุม OK จะไดกราฟ Tornado ที่สมบูรณ  
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การเพิ่มขอมูลในแหลงขอมูล 
การเพิ่มขอมูลในแหลงขอมูลที่นํามาสรางกราฟ โปรแกรมจะไมปรับเปลี่ยนกราฟ

อัตโนมัติ (ยกเวนแทรกขอมูลภายในแหลงขอมูล) แตผูใชสามารถปรับเปลี่ยนไดโดยคลิกปุมขวา
ของเมาสที่กราฟ แลวเลือกคําสั่ง Modify Data Range จะปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
กําหนดชวงขอมูลใหมจากรายการ Range แลวคลิกปุม Create 

การลบขอมูลออกจากแหลงขอมูล หรือการแทรกขอมูลภายในแหลงขอมูล กราฟจะปรับ
อัตโนมัติ เชนเดียวกับการปรับเปลี่ยนคาตัวเลข  

กราฟวงกลม 
การสรางกราฟวงกลม จะนําขอมูลชุดหนึ่งมาคํานวณ % แลวนําเสนอในลักษณะกราฟ 

แตถาตองการแสดงขอมูลทุกชุดใหเลือกเปนวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 

   
รูปแสดงกราฟวงกลมปกติ   กราฟวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 
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สวนตางๆ ของกราฟวงกลม สามารถแยกออกจากกันได โดยตองคลิกเลือกใหเปน Point 
กอน 
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สั่งพิมพแผนงาน 
 

แผนงานที่สรางและจัดแตงแลว สามารถจัดพิมพลงแผนกระดาษ หรือสื่ออื่นๆ ทั้งแผน
งาน หรือบางสวนที่ตองการ พรอมทั้งสามารถกําหนดรูปแบบการพิมพไดหลากหลายลักษณะ 
ดังนี้ 

สั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว  
ถาตองการสั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว สามารถคลิกที่ปุม Print File Directly  

โปรแกรมจะพิมพเอกสารโดยใชคาติดตั้งที่เคยกําหนด (กรณีที่เคยกําหนดมากอนหนานี้แลว) หรือ
สั่งพิมพตามที่โปรแกรมเห็นวาเหมาะสม (กรณีที่ไมเคยกําหนดคาติดตั้งใดๆ มากอน)  

ควบคุมการสั่งพิมพ 
แตถาตองการควบคุมการสั่งพิมพ ใหเลือกจากเมนูคําสั่ง File, Print… โดยจะปรากฏ

รายการเลือกดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ Name และสามารถคลิกปุม Properties เพื่อกําหนด

รายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องพิมพ 
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• ระบุชวงการพิมพจากรายการ Print range โดย 

o All  พิมพทุกแผนงานในไฟลเอกสาร 

o Page s ระบุหนาที่ตองการพิมพ 

o Selection พิมพเฉพาะชวงขอมูลที่เลือกไว 

• กําหนดจํานวนชุดสําเนาไดจากรายการ Copies 

โดยปกติโปรแกรมจะพิมพเอกสารจากทุกแผนงาน ถาตองการเลือกพิมพเฉพาะแผนงาน
ปจจุบันใหคลิกปุม  Options… แลวคลิกเลือกรายการ Print only selected sheets 

แบงหนาแผนงาน (Page Break) 
Page Break เปนการการกําหนดพื้นที่พิมพงานโดยผูใชกําหนดไดอิสระ ซึ่งใชวิธีการ

เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไป ณ ตําแหนงที่ตองการกําหนดเปนจุดสิ้นสุดการจบหนากระดาษ แลวเลือก
คําสั่ง Insert, Manual Break, Row Break หรือ Insert, Manual Break, Column Break โปรแกรม
จะแบงหนาเอกสารเปนสวนๆ ตามที่กําหนด เมื่อมีการสั่งพิมพแตละสวนจะพิมพลงในกระดาษ
แยกออกไป 

การยกเลิกการแบงหนาแผนงาน ทําไดโดยนําเมาสไปคลิก ณ จุดตัดของเสนแบงแผน
งาน แลวเลือกคําสั่ง Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column Break  

เนื่องจากตําแหนงที่จะปรากฏคําสั่ง Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column 
Break  จะตองเปนตําแหนงเดียวกับการสราง วิธีที่ดีที่สุดคือกอนใชคําสั่ง Insert, Maunal Break 
ควรใส Note กํากับเซลล เพื่อปองกันการลืม  
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แสดงภาพตัวอยางกอนพิมพ 
เนื่องจากแผนงานมีขนาดโตกวากระดาษ ดังนั้นกอนพิมพเอกสารควรตรวจสอบลักษณะ

หนากระดาษกอนวามีลักษณะอยางไร โดยใชคําสั่ง File, Page Preview หรอืคลิกปุม Page 
Preview  ปรากฏตัวอยางกอนพิมพ ดังนี้ 

 
ปุมควบคุมการสั่งงาน มีดังนี้ 

• ปุม  เลื่อนหนาเอกสาร 

• ปุม Zoom   ยอ/ขยายจอภาพ 
• ปุม Full Screen   แสดงตัวอยางแบบเต็มจอ 
• ปุม Page   ต้ังคาหนากระดาษ 
• ปุม Close Preview  ปดโหมดภาพตัวอยาง กลับสูโหมดทํางานปกติ 
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กําหนดลักษณะกระดาษ และงานพิมพ 
กอนพิมพงานควรกําหนดลักษณะกระดาษ และลักษณะงานพิมพกอน โดยเลือกคําสั่ง 

Format, Page … หรือคลิกปุม Page ในโหมด Preview  

 
กําหนดตัวเลือกเก่ียวกับหนากระดาษ ดังนี้ 

บัตรรายการ Page   กําหนดลักษณะกระดาษ, แนวกระดาษ (Orientation), 
ขอบกระดาษ (Margin), รูปแบบเลขหนา (Format) และการจัดตําแหนงขอมูลในแผนกระดาษ 
(Table alignment) 
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บัตรรายการ Borders  กําหนดลักษณะของเสนขอบรอบขอมูลที่ตองการพิมพ 
โดยจะมีผลกับเอกสารที่พิมพเทานั้น ไมกระทบตอเอกสารจริงในแผนงาน 

 
บัตรรายการ Background  กําหนดลักษณะของพื้นกระดาษ ซึ่งกําหนดไดทั้งสี และ

รูปภาพ จะมีผลกับเอกสารที่พิมพเทานั้น ไมกระทบตอเอกสารจริงในแผนงาน 
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บัตรรายการ Header/Footer กําหนดสวนหัว/ทายกระดาษ  

 
ทั้งนี้สามารถกําหนดขอมูลไดโดยการคลิกที่ปุม Edit… จะปรากฏสวนควบคุมหัว

กระดาษ ทายกระดาษ ดังนี้ 

 
คลิกเลือกตําแหนงที่ตองการ (ซาย/กลาง/ขวา) แลวพิมพขอความที่ตองการ หรือคลิกปุม

ควบคุม เชน ถาตองการใหแสดงเลขหนาใหคลิกปุม  เปนตน ทั้งนี้แตละปุมมีความหมาย
ดังนี้ 
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 วัน/เวลา 

   เลขหนา/จํานวนหนา 

  พิมพช่ือแผนงาน 

 พิมพช่ือไฟล 

กําหนดแบบอักษร 

บัตรรายการ Sheet  ควบคุมการจัดการแผนงานกอนพิมพ  

 
• Page order กรณีที่งานพิมพมีปริมาณมาก สามารถเลือกลักษณะการ

พิมพแตละหนาไดจากรายการนี้ 

• First page number ระบุเลขเริ่มตนของหนาแรก 

• Row and Column headers เลือกพิมพตัวเลขกํากับแถว ตัวอักษรกํากับคอลัมน
หรือไม 

• Grid  เลือกพิมพเสนคั่นเซลลในแผนงานหรือไม 
• Notes  เลือกพิมพ Note หรือไม 
• Objects/graphics เลือกพิมพกราฟกในแผนงานหรือไม 
• Charts  เลือกพิมพกราฟในแผนงานหรือไม 
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• Drawing Objects เลือกพิมพวัตถุจากเครื่องมือ Drawing หรือไม 
• Formula  ใหพิมพสูตรออกมาดวยหรือไม 
• Zero values กรณีที่ในเซลลใดๆ เปนเลข 0 ใหพิมพออกมาหรือไม หรือ

พิมพเปนเซลลวาง 
• Scale  กําหนด Scale การพิมพลักษณะเดียวกับการยอ/ขยายแผน

งานในกระดาษ โดยระบุเปนคา % ได 

ชวงขอมูลสําหรับการพมิพ 
การสั่งพิมพยังสามารถระบุชวงขอมูลสําหรับพื้นที่ที่ตองพิมพบอยๆ โดยกําหนดชวง

ขอมูลที่ตองการสั่งพิมพ แลวเลือกคําสั่ง Format, Print Range, Define และยกเลิกดวยคําสั่ง 
Format, Print Range, Remove  

นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดพื้นที่ที่ตองการใหพิมพซ้ําในสวนแถวหรือคอลัมนในทุกๆ 
หนากระดาษ (Row/Column Repeat) จากคําสั่ง Format, Print Range, Edit…  

 
กําหนดแถวซ้ําในทุกหนาเอกสาร จากรายการ Rows to repeat หรือ Columns to repeat  
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ฐานขอมูล 
 

กระดาษทํางานของ OpenOffice.org Calc มีขนาดใหญ พ้ืนที่กวาง และลักษณะเปนแถว
แนวตั้ง แนวนอนตัดกัน ทําใหการเก็บขอมูลแยกรายการไดอยางชัดเจน บันทึกขอมูลไดมาก ใน
ลักษณะการเก็บขอมูลที่เรียกวา ฐานขอมูล (Database) แตปญหาที่ตามมาก็คือ การสืบคน การ
แกไข ดังนั้น OpenOffice.org Calc จึงเตรียมฟงกชันการทํางานที่ชวยใหการทํางานเกี่ยวกับระบบ
ฐานขอมูล เชน การเก็บ, คนหา, แกไข/ลบขอมูล ตลอดจนนําขอมูลมาประมวลผลในลักษณะตางๆ 
เชน  หายอดรวม, นับจํานวนรายการตามเงื่อนไข และพิมพรายงานในแบบตางๆ  

การจัดเตรียมขอมูล 
การเตรียมขอมูลเพื่อใชประมวลผลในลักษณะฐานขอมูล จะตองนําช้ินงานมาวิเคราะห

และแยกเปนรายการยอยๆ เสียกอน ซึ่งมีศัพททางคอมพิวเตอรใชเรียกรายการยอยของรายการ
ขอมูลวา “ฟลด (Field)” ตัวอยางการเก็บขอมูลเกี่ยวกับบุคคลในองคกร โดยมีรายละเอียดที่จะเก็บ
บันทึก ไดแก รหัสประจําตัว, ช่ือ-นามสกุล, วันเดือนปที่เกิด, ที่อยู, วันเดือนที่ที่เขาทํางาน, 
ตําแหนง, หนวยงาน และเงินเดือน เปนตน สามารถแยกเปนฟลดยอยๆ ไดดังนี้  

• รหัสประจําตัวแยกไมไดดังนั้นนับเปน 1 ฟลด  
• ช่ือ-นามสกุล ยังสามารถเปนรายการยอยๆ ไดอีก คือ  

 คํานําหนาช่ือ 1 ฟลด 
 ช่ือตัว 1 ฟลด 
 นามสกุล 1 ฟลด  

•  ที่อยู ควรแยกเปน  
 บานเลขที่ 
 ถนน 
 ตําบล 
 อําเภอ 
 จังหวัด 
 รหัสไปรษณีย 
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เมื่อวิเคราะหลักษณะงานเรียบรอยแลว ขั้นตอไปก็เปนการเก็บขอมูลไวในแผนงาน โดย
พิมพรายการฟลดในแถวเดียวกัน 1 ฟลดตอ 1 คอลัมน เรียกแถวนี้วา Header Row ตอจากนั้นก็นํา
ขอมูลที่จะจัดเก็บปอนลงในแถวถัดไป 1 รายการขอมูลตอ 1 แถวเรียกรายการขอมูลแตละแถววา 
Record ดังรูป ทั้งนี้รายการขอมูลแถวแรกควรอยูตอจาก Header Row  

 
 หากขอมูลในฟลดใดยาวมากๆ อยาพิมพแยกเซลล ใหขยายความกวางพอประมาณ แลว

พิมพขอมูลตามปกติ แตเมื่อขอมูลเกินระยะขอบขวาของเซลล สามารถควบคุมใหโปรแกรมตัดคํา
ขึ้นบรรทัดใหม โดยกดปุม CE จากนั้นพิมพขอมูลที่เกินในแถวที่ 2, 3 ... ไปเรื่อยๆ พบวา
ความสูงของแถวจะขยาย เพราะถาพิมพแยกเซลลเมื่อไรผิดเมื่อนั้น โปรแกรมจะคนหาและคัดเลือก
ขอมูลไมถูกตอง 

การกรองขอมูลดวย AutoFilter 
การกรองขอมูล เปนคําสั่งที่นาสนใจมากคําสั่งหนึ่ง ชวยในการแสดงผลขอมูลโดยการ

กําหนดเงื่อนไขที่ตองการ แลวโปรแกรมจะนําเสนอขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข สวนรายการขอมูลอื่น 
จะถูกซอนไวโดยอัตโนมัติ และสามารถกําหนดเงื่อนไขไดหลายเงื่อนไข 

• ปอนขอมูลลงแผนงานโดยแบงขอมูลเปนคอลัมน และรายการเนื้อความเปนแถว 
ทั้งนี้รายการเนื้อความรายการแรก จะตองอยูติดกับหัวเรื่อง 

• เลื่อน Cell Pointer ไปอยูในพื้นที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพื้นที่ หรืออยู
ในหัวเรื่อง)  
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• ใชคําสั่ง Data, Filter, AutoFilter จะปรากฏ Drop Down List (ลูกศรช้ีลงมีขีดอยูใต
ลูกศร) ณ รายการหัวเรื่องแตละรายการ 

 
• ตองการกรองขอมูลรายการใด ก็เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ที่ Drop Down List ของ

รายการนั้น แลว คลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ 

 
• เลือกรายการที่ตองการจากกรอบเมนูโตตอบ โดยเลือกรายการจากกรอบเมนู เชน 

 เลือกรายการ “อสีาน” จากรายการภูมิลําเนา เพื่อกรองขอมูลเฉพาะรายการที่มี
ภูมิลําเนาเปน “ภาคอีสาน”  

 

การดึงขอมูลกลับมาสูสภาพเดิม 
ขอมูลที่กรองแลว หากตองการเรียกกลับสูสภาพเดิม ใหเลือกคําสั่ง Data, Filter, 

Remove Filter 
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การยกเลิกการกรองขอมูล 
• เลือกคําสั่ง Data, Filter, AutoFilter ซ้ําอีกครั้งหนึ่ง 

การกรองขอมูลตามเงื่อนไข 
โดยปกติเงื่อนไข AutoFilter ตัวเลือกจะมีเงื่อนไขเปน “เทากับ” เชน คลิกเลือกคา 13000 

จากฟลดเงินเดือน หมายถึง เลือกแสดงขอมูลเฉพาะบุคคลที่มีเงินเดือนเทากับ 13000 บาท ถา
ตองการเงื่อนไขอื่นๆ เชน มากกวา, นอยกวา หรือไมเทากับ จะตองใชตัวเลือก Standard หรือเลือก
คําสั่ง Data, Filter, Standard Filter… 

• เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ที่ Drop Down List ของรายการที่ตองการ แลว 
• คลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ 
• เลือกรายการ Standard เพื่อเปดกรอบโตตอบยอย แลวพิมพรายการที่ตองการ 

 

ตัวอยางเงื่อนไขการกรองขอมูล 

 
กรองขอมูลพนักงานที่มีภูมิลําเนาในภาคเหนือและมีเงินเดือนมากกวา 15,000 บาท 

 
กรองขอมูลพนักงานที่เขาทํางานตั้งแตป ค.ศ. 1992 เปนตนไป 
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คากําหนดเพิ่มเติมการกรองขอมูล 
คําสั่งกรองขอมูล ยังสามารถกําหนดคาเพิ่มเติมไดโดยคลิกปุม More >> ซึ่งจะมีรายการ

เลือก ดังนี้ 

 
• Case sensitive  รายการที่ตรวจสอบกับเงื่อนไขที่เปรียบเทียบกําหนด 

ตัวพิมพใหญ พิมพเล็กตรงกัน (เฉพาะภาษาอังกฤษ) เชน Alex จะไมเหมือนกับ alex 
เปนตน 

• Range contains column labels ชวงที่ตรวจสอบมีหัวเรื่องกํากับในแถวแรก 

• Copy results to ระบุตําแหนงที่ตองการวางผลลัพธจากการกรอง เชน 
ตองการกรองขอมูลแลวนําผลลัพธไปไวที่เซลล A1 ของ Sheet 3 การระบุตําแหนง
ตางแผนงาน จะใชรูปแบบการเปน ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล  หรือคลิกปุม Shrink 

 เพื่อยุบกรอบหนาตาง แลวเลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเซลลปลายทาง 
จากนั้นคลิกปุม Maximize เพื่อคืนสภาพกลับ  

• Regular expression ระบุเงื่อนไขแบบ expression เชน กรองขอมูลช่ือบุคคลที่
อักษรตัวแรกของชื่อขึ้นตนดวยอักษร A หรือกรองขอมูลจังหวัดในประเทศไทย ที่
ลงทายดวยคําวา “บุรี” เปนตน โดยรูปแบบของ Expression จะตองระบุดวยคํา/
อักขระบังคับ ดังนี้ 

อักขระบังคับ ความหมาย 
^ขอความ/คํา/อักขระ.* เงื่อนไขขึ้นตนดวย เชน ^a.* หมายถึงกรอง

เฉพาะรายการที่ขึ้นตนดวยตัวอักษร A 
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อักขระบังคับ ความหมาย 
.*ขอความ/คํา/อักขระ$ เงื่อนไขที่ลงทายดวย เชน .*บุรี$  
.*ขอความ/คํา/อักขระ.* มีคําที่ระบุในรายการคน เชน .*ชัย.* 

• No Duplicate  กรณีที่มีรายการซ้ํากัน ใหแสดงเพียงรายการเดียว 

Advanced Filter 
การกรองขอมูลดวย AutoFilter สามารถระบุเงื่อนไขไดสูงสุด 3 เงื่อนไข เชน กรอง

ขอมูลบุคคลในแผนก Art ที่มีตําแหนงเปน Sales และมีเงินเดือนมากกวา 15000 แตถาระบุเงื่อนไข
มากกวานี้ จําเปนตองใชความสามารถของ Advanced Filter การทํางานกับ Advanced Filter 
จะตองกําหนดชวงทํางาน 3 ชวง ไดแก  

 ชวงขอมูล (Data Range)  
 ชวงเงื่อนไข (Criterial Range) 
 ชวงผลลัพธ (Result Range) 

การระบุชวงเงื่อนไข และผลลัพธ ทําไดโดยคัดลอก Heading ของ Data Range เพื่อ
ปองกันปญหาการพิมพช่ือฟลดผิดพลาด  

การระบุเงื่อนไข 
การระบุเงื่อนไขใน Criteria Range ใหยึดหลักดังนี้ 

• เงื่อนไข “จะตอง” ใหระบุในแถวเดียวกัน เชน กรองขอมูลพนักงานใน Division 
Fax และจะตองมีเงินเดือนมากกวา 20000  
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• เงื่อนไข “หรือ” ใหระบุแยกบรรทัด เชน กรองขอมูลพนักงานในแผนก Admin หรือ
แผนก R and D หรือแผนก Accounting หรือแผนก Marketing 

 
• กรณีที่เงื่อนไขผสม เชน กรองขอมูลใน Division Fax ที่มีเงินเดือนมากกวา 20000 

หรือขอมูลใน Division Printer ที่เขาทํางานกอนป 1990 ใหระบุในลักษณะ ดังนี้ 

 

การใชคําสัง่ Advanced Filter 
เมื่อกําหนด Data Range, Criteria Range ไดตามเงื่อนไขที่ตองการ ก็เขาสูการกรองขอมูล

แบบ Advaned โดย 

• คลิกเมาสในพื้นที่ขอมูลของ Data Range (ไมตองสรางชวงขอมูล) 
• เลือกคําสั่ง Data, Filter, Advaned Filter ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 
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• ระบุ Criteria Range ในรายการ Read filter criteria from โดยคลิกเมาสในชองระบุ
ชวงขอมูล แลวเลื่อนเมาสไปเลือกชวงขอมูลเงื่อนไขปลายทาง ใหคลุมเงื่อนไขทุก
รายการ กรณีตัวอยาง คลิกเมาสที่ Sheet 3 แลวระบายเลือกชวง A1:I3  

 
• คลิกปุม OK เพื่อเขาสูการกรองขอมูลตามเง่ือนไข ซึ่งผลลัพธจะแสดงเฉพาะ

รายการที่ตรงกับเงื่อนไข 
• ยกเลิกการกรองดวยคําสั่ง Data, Filter, Remove Filter 

การจัดเรียงขอมูล 
การจัดเรียงขอมูล เปนการวิเคราะหขอมูลอีกลักษณะ โดยการนําขอมูลดิบมาจัดเรียงจาก

ตัวเลขมากไปหาตัวเลขนอย หรืออักษรตัวแรก ไปถึงอักษรตัวสุดทายในชุดอักขระ หรือกลับกัน 
การจัดเรียงขอมูลดวย Calc ยังมีปญหาในการใชงานอยูบางเล็กนอย โดยขั้นตอนสําคัญขั้นแรกที่
ตองดําเนินการคือ การระบุชวงขอมูลที่ตองการจัดเรียงกอนเสมอ ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูลที่ตองการจัดเรียง เชน ชวงขอมูล A1:I115 ทั้งนี้จะตองคลุมสวน 
Heading ดวยเสมอ จากนั้นเลือกคําสั่ง Data, Define Range 

• ต้ังช่ือชวงขอมูล แลวคลิกปุม Add 
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• เลื่อน Cell Pointer ไปอยูในพื้นที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพื้นที่ หรืออยู
ในหัวเรื่อง) แลวใชคําสั่ง Data, Sort ก็จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังนี้ 

 
• เลือกขอมูลที่ตองการใชเปนตัวหลักในการจัดเรียง จากตัวเลือก Sort By  
• เลือกลักษณะการจัดเรียง โดย 

 Ascending   เรียงจาก A-Z, 0-9, ก-ฮ 
 Descending  เรียงจาก ฮ-ก, 9-0, Z-A 

• ถาตองการกําหนดเงื่อนไขที่สอง สามารถเลือกจากรายการ Then by เชน
จัดเรียงขอมูลพนักงานใน Division Fax เรียงตามตัวอักษร A-Z จากนั้น
พนักงานใน Division เดียวกันใหจัดเรียงดวยเงินเดือนจากมากไปหานอย ก็ได
รายการระบุ ดังนี้ 

 
• คลิกปุม OK โปรแกรมจะจัดเรียงขอมูลตามเงื่อนไข และแสดงผลบนจอภาพ 
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การจัดเรียงขอมูลมากกวา 3 เงื่อนไข 
คําสั่ง Data, Sort จะมีเงื่อนไขใหระบุในการจัดเรียงขอมูลไดเพียง 3 เงื่อนไข เชน จัดเรียง

ขอมูลตาม Division โดย Division เดียวกันใหจัดเรียงตาม Department และ Department เดียวกัน
ใหจัดเรียงตามตําแหนง แตถามีการเพิ่มเงื่อนไข “เงินเดือน” จะไมสามารถดําเนินการได อยางไรก็
ตามสามารถใชเทคนิคการจัดเรียงแบบซอนเงื่อนไข โดยจะตองนําเงื่อนไขทั้งหมดมาวางเรียงกัน 
แลวจับเงื่อนไขใหครบ 3 จากเงื่อนไขใหญสุดเปนหลัก กรณีที่มีเงื่อนไขมากกวา 3 ใหนําเงื่อนไข
สุดทายของชุดแรก เปนเงื่อนไขแรกของชุดถัดไป เชน จากโจทยขางตน สามารถนําเงื่อนไขมา
จัดเรียงไดดังนี้ 

Division  Department Position  Salary 

เมื่อจับเงื่อนไขใหครบ 3 จะไดรูปแบบการจัดเรียงดังนี้ 

Division  Department Position  Salary 

 

จะพบวาเงื่อนไข Division, Department, Position จะเปนเงื่อนไขการจัดเรียงชุดที่ 1 และ
จะเหลือเงื่อนไข Salary อีก 1 เงื่อนไข จะตองนําไปจับคูเงื่อนไขกับเงื่อนไขสุดทายของชุดแรก ซึ่ง
ก็คือเงื่อนไข Position ดังนั้นการจัดเรียงชุดที่ 2 ก็คือ Position, Salary  

เริ่มการจัดเรียงขอมูล โดยนําเงื่อนไขสุดทายมาจัดเรียงกอน ดังนั้นจากโจทยจะมีการ
จัดเรียง 2 ครั้ง ครั้งแรกจัดเรียงดวยเงื่อนไข ดังนี้ 
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โปรแกรมจะจัดเรียงขอมูลดวย 2 เงื่อนไข คือเรียงพนักงานตามตําแหนง จาก A-Z และ
พนักงานที่มีอักษรขึ้นตนเดียวกัน ใหจัดเรียงดวยเงินเดือนจากมากไปหานอย 

จากนั้นใหจัดเรียงครั้งที่ 2 โดยใชเงื่อนไขชุดแรก ดังนี้ 

 
ผลลัพธจึงจะถูกตองตามเงื่อนไขทั้ง 4 เงื่อนไข 

การทํารายงานผลรวมยอย (SUB - TOTAL) 
รายงานผลรวมยอย เปนการนําความสามารถการจัดเรียงขอมูล มาผสมผสานกับ

ความสามารถคํานวณดวยสูตรตางๆ เชน Sum, Average, Count เชน ตองการเรียงขอมูลจําแนก
ตามแผนก และแสดงยอดรวมเงินเดือนของพนักงานในแตละแผนก โดยการทํารายงานผลรวมยอย 
จะมีวิธีการดังนี้ 
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• เลือกคําสั่ง Data, Sub-Total จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังนี้ 

 
• เลือกการจัดกลุมจาก Group By  
• เลือกขอมูลที่ตองการนํามาคํานวณ จากรายการ Calculate subtotals for  
• กําหนดลักษณะการหายอดสรุป (ผลรวม, จํานวนนับ, คาเฉลี่ย ฯลฯ) ในตัวเลือก 

Use Function  

 
• เลือก OK ก็จะปรากฏขอมูลใหมเปนรายงานผลรวมยอยบนจอภาพ 

การยกเลิกการทํา Sub-Total 
เลือกเมนูคําสั่ง Data, Subtotal จากนั้นคลิกปุม Delete 
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ผลรวมยอยหลายชั้น 
การทํารายงานผลรวมยอย สามารถกําหนดเงื่อนไขได 3 ช้ัน เชน จําแนกขอมูลตาม

ภูมิลําเนา แลวจําแนกตามจังหวัด แลวจําแนกตามตําแหนง เปนตน โดยคลิกเงื่อนไขจาก 1st Group, 
2nd Group และ 3rd Group ตามลําดับ 

  

ตารางสรุปสาระสําคัญ 
ตารางสรุปสาระสําคัญ เปนการนําขอมูลมาวิเคราะหและแสดงผลตามรูปแบบที่ผูใช

สามารถปรับประยุกตไดอิสระ เชน 

 
รูปแสดงรายงานสรุปสาระสําคัญ 
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การสรางตารางสรุปสาระสําคัญ มีหลักการดังนี้ 

• คลิกในเซลลขอมูลใดของตารางขอมูล 

• เลือกคําสั่ง Data, Datapilot, Start 

 
โปรแกรมจะสอบถามการประมวลผลวาจะนําขอมูลมาจากแหลงใด  

 Current selection นําขอมูลจากตําแหนงเซลลปจจุบัน หรือชวงขอมูลปจจุบัน 

 Data source … นําขอมูลจากแหลงภายนอก เชน MySQL หรือ Text File 

• กรณีนี้ใหเลือก Current selection แลวคลิกปุม OK 

• เลือกรายการฟลดที่ตองการประมวลผล ลากมาวางตามกรอบรายงาน 

• ลากฟลดที่ตองการคํานวณ มาวางในรายการ “Data” เชนตองการทราบยอดรวม
เงินเดือน ก็ลากฟลด “Salary” มาวาง 
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• กําหนดฟงกชันคํานวณไดใหม โดยดับเบิลคลิกแลวเลือกฟงกชันใหม 

 
• คลิกปุม Ok เพื่อสรางรายงาน โดยรายงานจะปรากฏตอทายขอมูลตนฉบับ 

ปรับแตงรายงาน 
รายงานที่สรางไวเรียบรอยแลว สามารถจะปรับรูปแบบไดอิสระ โดยใชเทคนิคการลาก

แลวปลอย ณ ฟลดที่ตองการ หรือจะเลื่อนเมาสช้ีในตารางสรุป แลวคลิกปุมขวาของเมาส เลือก
คําสั่ง Start เพื่อเขาสูสวนควบคุมการสราง Data Pilot ก็ได 
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กรองขอมูล 
ตารางสรุปสาระสําคัญ สามารถกรองขอมูลไดลักษณะเดียวกับคําสั่ง Filter โดยจะมีสวน

กรองขอมูลปรากฏที่มุมบนดานซายของตาราง  

 
เมื่อคลิกปุมนี้ จะปรากฏหนาตางเลือกเงื่อนไขการกรองขอมูล ดังนี้ 

 
หลักการกรองขอมูล จะเปนหลักการเดียวกับคําสั่ง AutoFilter ที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้

แลว 

ลบตารางสรุปสาระสําคัญ 
การลบตารางสรุปสาระสําคัญ ทําไดโดยการเลื่อนเมาสไปที่ตาราง แลวคลิกปุมขวาของ

เมาส เลือกคําสั่ง Delete 
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ตรวจสอบการปอนขอมลู 
ฟงกชัน Data Validation เปนฟงกชันหนึ่งที่ชวยกําหนดรูปแบบขอมูลที่จะรับเขาไปใน

ฟอรม เชน กําหนดใหขอมูลในเซลล “ลําดับที่” รับขอมูลเฉพาะตัวเลขจํานวนเต็ม มีคาระหวาง 1 – 
4 เปนตน เมื่อเลือกคําสั่ง Data,Validity… จะปรากฏตัวเลือกดังนี้ 

 
บัตรรายการ Criterial  ใชกําหนดเงื่อนไขการรับขอมูล 

 Allow  การยอมรับการปอนขอมูล 
o All values รับไดทุกคา ทุกรูปแบบ 
o Whole Number รับไดเฉพาะจํานวนเต็ม 
o Decimal  รับเฉพาะตัวเลข รวมทศนิยม 
o Date  รับไดเฉพาะวันที่ 
o Time  รับไดเฉพาะเวลา 
o Cell Range รับขอมูลจากชวงขอมูล 
o List  รับขอมูลจากรายการเลือก 
o Text length รับไดเฉพาะขอความ 
o Allow Blank รับคาวางไดหรือไม 
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 Data เลือกรูปแบบการปอนขอมูล เชน เทากับ, ไมเทากับ, นอยกวา, 
มากกวา, นอยกวาหรือเทากับ, มากกวาหรือเทากับ, ระหวาง 

 Value ระบุจํานวนหรือคาตัวเลข เชน ตองการรับขอมูลเฉพาะคาตัวเลข 1 - 
4 ก็จะตองเลือกเปน 

 
บัตรรายการ Input Help  ใชกําหนดขอความแสดงวิธีการปอนขอมูล 

 
บัตรรายการ Error Alert ใชกําหนดขอความเมื่อมีการปอนผิดเงื่อนไข 
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 Show error message when …. คลิกเลือกเพ่ือใหแสดงขอความ 
o Action  หมายถึงจะใหเกิดผลใด เมื่อมีขอผิดพลาด Stop 

ใหยุติการปอน, Warning ใหเตือนแตยอมรับการปอน เปนตน 
o Title  ช่ือเรื่อง 
o Error message ขอความแสดงความผิดพลาด 

Consolidate 
Consolidate เปนความสามารถสรุปผลโดยนําขอมูลจากแผนงานตางๆ หรือตําแหนง

เซลลตางๆ มาสรุปรวมกัน โดยไมกระทบตอตนฉบับ มักจะใชในกรณีที่มีการสรุปผลขอมูล
จํานวนมาก เชน สรุปยอดขอมูลประจําป ที่ไดจากขอมูลเดือน ม.ค. ถึง ธ.ค.  

หลักการทํางาน Consolidate มักจะใชเทคนิคการแยกแผนงานเก็บขอมูลเปนแผนงาน
ยอยๆ เชน ขอมูลเดือนมกราคม ก็เก็บเปน 1 แผนงานแยกออกจากขอมูลเดือนกุมภาพันธ หรือ
ขอมูลจากสาขาที่ 1 เก็บแยกแผนงานจากสาขา 2 เปนตน ตัวอยาง 

 
ขอมูลสาขาที่ 1 ปอนใน Sheet 1 

 
ขอมูลสาขาที่ 2 ปอนใน Sheet 2 
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การสรุปยอดรวมแบบ Consolidate ทําไดโดย 

• เลื่อนเมาสไปคลิกในแผนงานที่ 3 หรือแผนงานผลลัพธ โดยเลือกตําแหนงวาง
ผลลัพธไดอิสระ  

• เลือกคําสั่ง Data, Consolidate…ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
• กําหนดชวงขอมูลชวงแรก คือ สาขา 1 โดยคลิกเมาสในรายการ Source data range 

แลวคลิกในแผนงาน 1 ระบายคลุมขอมูล จากนั้นคลิกปุม Add  

 
• ทําซ้ํากับขอมูลชุดถัดไป ตัวอยางคือ สาขา 2 
• เมื่อกําหนดแหลงขอมูลตนฉบับแลว ขั้นตอนถัดไปก็จะเปนการระบุตําแหนง

แสดงผล โดยคลิกเมาสในรายการ Copy Results to แลวเลือกตําแหนงปลายทาง 
กรณีตัวอยาง คือ เซลล A2 ของ Sheet 3 
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• จากนั้นคลิกปุม More เพื่อเปดรายการควบคุม เลือกทุกรายการเพื่อใหโปรแกรมนํา
ขอมูลจากแถวและคอลัมนมาคํานวณ (Consolidate by Row & Column labes) และ
ทําลิงกไปหาแหลงขอมูลตนฉบับ (Link to source data) 

 
• คลิกปุม OK จะปรากฏผลดังนี้ 

 
• ดานซายมือของตัวเลขลําดับแถว มีเครื่องหมาย + กํากับ สามารถคลิกเพื่อแสดง

รายการที่มาของผลลัพธ 
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บทที่ 5 ฟงกชันของ OpenOffice.org Calc 
 

ฟงกชันจัดการฐานขอมูล (Database) 
ฟงกชันจัดการฐานขอมูล เปนฟงกชันที่ใชวิเคราะหขอมูลที่อยูในฐานขอมูล (ขอมูลที่

ปอนในแผนงานในลักษณะฐานขอมูล) โดยฟงกชันกลุมนี้มีรูปแบบคําสั่ง ดังนี้ 

=ชื่อฟงกชัน(ชวงฐานขอมูล;เขตขอมูลท่ีตองการนํามาประมวลผล;ชวงขอมูลท่ีเปน
เง่ือนไข) 

ช่ือฟงกชันในกลุมนี้ไดแก 

• DAVERAGE  หาคาเฉลี่ย 

• DCOUNT  นับจํานวนเซลลที่มีตัวเลข 

• DCOUNTA  นับจํานวนเซลล 

• DGET  แยกระเบียนขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 

• DMAX  หาคาสูงสุด 

• DMIN  หาคาต่ําสุด 

• DPRODUCT  หาคาผลคูณของขอมูล 

• DSTDEV  หาคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใชคาตัวอยางจาก
ฐานขอมูลที่เลือก 

• DSTDEVP  หาคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใชประชากรทั้งหมด 
(The standard deviation of a population) 

• DSUM  นับจํานวนขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 

• DVAR  หาคาความแปรปรวน (The variance) โดยใชคาตัวอยาง
จากฐานขอมูลที่เลือก 
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• DVARP  หาคาความแปรปรวนโดยใชประชากรทั้งหมด 

ตัวอยางฟงกชันจัดการฐานขอมูล 
โรงเรียนแหงหนึ่งบันทึกขอมูลนักเรียน ดังนี้ 

Name Grade Age Distance to School Weight 
Andy 3 9 150 40 
Betty 4 10 1000 42 
Charles 3 10 300 51 
Daniel 5 11 1200 48 
Eva 2 8 650 33 
Frank 2 7 300 42 
Greta 1 7 200 36 
Harry 3 9 1200 44 
Irene 2 8 1000 42 

จากตัวอยางขางตน ตองการนับจํานวนนักเรียนที่มีบานหางจากโรงเรียนมากกวา 600 
กม. จะตองกําหนดคาเบื้องตน ดังนี้ 

1. สราง Range name ใหกับขอมูลตนฉบับ โดย 

• เลือกขอมูลทั้งหมด แลวเลือกคําสั่ง Data, Define Range… ต้ังช่ือชวง
ขอมูล เชน db_range 

2. สรางชวงเงื่อนไขเพื่อประมวลผล โดย 

• คัดลอกชื่อฟลดไปวาง ณ ตําแหนงใหม  

• ปอนเงื่อนไขการประมวลผลใตช่ือฟลด ณ ตําแหนงใหม ตัวอยางตองการ
นับจํานวนนักเรียนที่มีบานหางจากโรงเรียนมากกวา 600 กม. ใหปอนคา 
>600 ใตฟลด Distance to School ดังนี้ 
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3. คลิกเมาสในเซลลที่ตองการวางผลลัพธ ปอนคําสั่งประมวลผลดังนี้ 

=DCOUNT(db_range;0;A13:E14) 

ความหมาย 

นับจํานวนนักเรียนจากฐานขอมูล db_range โดยนับทั้งฐานขอมูล (ระบุดวยคา 
0) ดวยเงื่อนไขจากชวง A13:E14 

หรือจะใชสูตร =DCOUNT(db_range;"Distance to School";A13:E14) 

4. จะไดผลลัพธเทากับ 5 แสดงวามีนักเรียน 5 คนที่บานไกลจากโรงเรียนมากกวา 
600 กม. 

ตัวอยาง คํานวณคาทางสถิติของนักเรียนที่เรียนใน Grade 2 ดังนี้ 
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ฟงกชันจัดการวันที่/เวลา 
ฟงกชันจัดการวันที่/เวลา เปนอีกฟงกชันที่นิยมนํามาใชงานกันมาก โดยฟงกชันในกลุม

นี้ประกอบดวย 

DATE  
ฟงกชัน DATE ชวยในการนําขอมูลในเซลลแปลงใหอยูในรูปแบบวันที่ โดยมีรูปแบบ 

ดังนี้ 

=DATE(ปค.ศ.;เดือน;วัน) 

ตัวอยางการใชงาน ปอนขอมูลแยกคอลัมนวัน, เดือน และป ดังตัวอยาง ตองการนําคาทั้ง
สามคอลัมนมาคํานวณวันที่ จําเปนตองรวมคาทั้งสามคอลัมนเปนวันที่ที่แทจริงกอน ดวยฟงกชัน 
DATE ดังนี้ 

 
สูตร Date นี้มีประโยชนมากในการคํานวณหาวันเดือนปสิ้นสุด นับจากวันเดือนปที่

กําหนด เชน =DATE(2001+1;5+2;16+3) ไดวันที่สิ้นสุดนับเพิ่มอีก 1 ป 2 เดือน 3 วัน ซึ่งคือวันที่ 
19/7/2002 

DATEVALUE  
ฟงกชัน DATEVALUE ทําหนาที่แปลงขอความที่อยูในรูปวันที่ ใหเปนตัวเลขวันที่ เพื่อ

ใชคํานวณคาวันที่ โดยมีรูปแบบฟงกชัน ดังนี้ 

=DATEVALUE(“ขอความวันที่” หรือเซลล) 
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ฟงกชันนี้จะมีประโยชนมากโดยเฉพาะการนําเขา (Import) ไฟลเอกสารจากโปรแกรม
อื่น เชน dBASE, SAP เขามาใน Calc ขอมูลวันที่มักจะอยูในรูปของขอความซึ่งนําไปคํานวณ
ไมได ถาตองมาปอนใหม ก็เสียเวลามาก ดวยฟงกชันนี้จะชวยแปลงขอมูลดังกลาวใหเปนตัวเลข
วันที่ที่นําไปคํานวณได ดังตัวอยาง 

• คลิกเมาสในเซลล A1 พิมพ '1/5/2006  โปรแกรมจะแสดงขอมูลเปน 
1/5/2006 ชิดขอบซายของเซลล แสดงวาเปนขอมูลประเภทขอความ 

• คลิกเมาสในเซลล B1 พิมพสูตร =A1+50  ผลลัพธจะไดเทากับ 50 
เพราะขอมูลในเซลล A1 นํามาคํานวณไมไดนั่นเอง 

• ถาตองการนําคาในเซลล A1 มาคํานวณ จะตองใชฟงกชัน DATEVALUE 
แปลงเปนตัวเลขวันที่กอน ดังนี้ =DATEVALUE(A1)+50 

• ปรับคาผลลัพธดวยคําสั่ง Format, Cells, Date 

 

TODAY / NOW 
ฟงกชัน TODAY แสดงคาวันที่ปจจุบัน โดยมีรูปแบบใชงาน คือ =TODAY() 

ฟงกชัน NOW แสดงคาวัน/เวลาปจจุบัน โดยมีรูปแบบการใชคือ =NOW() 

DAY/MONTH/YEAR 
ฟงกชัน DAY/MONTH/YEAR ใชแสดงคาของวัน/เดือน และปตามลําดับ โดยมีรูปแบบ

คือ 

=DAY(คาที่จะตรวจสอบ) 

=MONTH(คาที่จะตรวจสอบ) 

=YEAR(คาที่จะตรวจสอบ) 
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คํานวณหาอาย,ุ อายุงาน (ป)  

 
การคํานวณหาอายุงาน กระทําไดโดย 

o คลิกเมาสที่คอลัมน J แทรกคอลัมนวาง ปอนช่ือคอลัมนเปน “อายุงาน (ป)” 

o คลิกเมาสในเซลล J2 พิมพสูตร =YEAR(TODAY())-YEAR(I2) 

o คัดลอกสูตรไปยังเซลลอื่นๆ  

คําอธิบาย 

=TODAY() เปนฟงกชันหาคาวันที่ปจจุบัน (วันที่ของเครื่อง)  

=YEAR(TODAY()) เปนฟงกชันผสม โดยฟงกชัน YEAR() จะหาคา "ป ค.ศ." ของ
ฟงกชัน TODAY() เชนถาวันที่ของเครื่องเปน 21 มกราคม 2545 ฟงกชัน TODAY() จะมีคาเปน 
1/1/70 เมื่อนํามาผานฟงกชัน YEAR(TODAY()) จะไดคาเปน 2002 นั่นเอง  

=YEAR(I2) เปนการหาคาป ค.ศ. ของขอมูลในเซลล I2 จากตัวอยางขอมูลใน I2 คือ 7 
พฤษภาคม 2537 เมื่อผานฟงกชัน YEAR() จะไดคาป ค.ศ. เปน 1991 

WEEKNUM  
ฟงกชัน WEEKNUM เปนฟงกชันหาคาลําดับที่ของสัปดาหในรอบ 1 ปจากวันที่ระบุ 

โดยมีรูปแบบฟงกชัน คือ 

=WEEKNUM(คาที่จะตรวจสอบ;โหมดการตรวจสอบ) 
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โดยโหมดการตรวจสอบระบุไดเปน 1 เมื่อตองการกําหนดใหวันเริ่มตนของสัปดาหตรง
กับวันอาทิตย หรือระบุเปน 2 เมื่อตองการกําหนดใหวันเริ่มตนของสัปดาหตรงกับวันจันทร 

เชน =WEEKNUM("1/1/2006";1) 

HOUR/MINUTE/SECOND 
ฟงกชัน HOUR/MINUTE/SECOND ใชแปลงขอมูลเปนช่ัวโมง, นาที และวินาที

ตามลําดับ โดยมีรูปแบบการใชงานลักษณะเดียวกับฟงกชันในกลุม DAY/MONTH/YEAR 

ฟงกชันจัดการขอมูล (Inforamtion) 
ฟงกชันที่ชวยวิเคราะหขอมูล หรือตําแหนงเซลลในแผนงาน  

CELL 
ฟงกชันชวยวิเคราะหขอมูลของตําแหนงเซลล เชน ลําดับที่ของแถว/คอลัมน, ลําดับที่

ของแผนงาน, ช่ือแฟมเอกสาร เปนตน โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=CELL(ประเภทขอมูลท่ีตองการตรวจสอบ;ตําแหนงเซลลหรือขอมูล) 

โดยประเภทขอมูลที่สามารถตรวจสอบ มีดังนี้ 

ประเภทขอมูล ความหมาย 
COL หาลําดับที่ของคอลัมน เชน =Cell("COL";D2) 
ROW หาลําดับที่ของแถว 
SHEET หาลําดับที่ของแผนงาน 
ADDRESS หาตําแหนงเซลล 
FILENAME หาช่ือไฟลเอกสารของเซลล 
CONTENTS แสดงคาขอมูลของเซลล 
TYPE แสดงประเภทของขอมูลในเซลล โดย 

b = blank. empty cell 
l = label. Text 
v = value 

WIDTH แสดงคาความกวางของคอลัมน 
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ประเภทขอมูล ความหมาย 
PREFIX แสดงคาการจัดตําแหนงเซลล โดย  

' = แสดงการจัดชิดซาย 
" = แสดงการจัดชิดขวา 
^ = แสดงการจัดกึ่งกลาง 
\ = แสดงการพิมพซ้ํา 

PROTECT ตรวจสอบการปองกันเซลล โดย 
1 = เซลลถูกปองกัน 
0 = เซลลไมถูกปองกัน 

FORMAT แสดงรูปแบบการจัดขอมูล โดย 
, = การจัดแตงขอมูลดวยเครื่องหมายคั่นหลักพัน 
F = ตัวเลขไมมีเครื่องหมายคั่นหลักพัน 
C = การจัดรูปแบบทางการเงิน 
S = การจัดรูปแบบ Exponential 
P = การจัดรูปแบบ % 
D = การจัดรูปแบบวันที่ 

COLOR ตรวจสอบตัวเลขคาลบ โดย 
1 = ถาจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยสี 
0 = ถาไมจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยสี 

PARENTHESES ตรวจสอบตัวเลขคาลบ โดย 
1 = ถาจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยเครื่องหมาย ( 
0 = ถาไมจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยเครื่องหมาย ( 

FORMULA 
ฟงกชันแสดงสูตรคํานวณของเซลล ดวยคําสั่ง =FORMULA(เซลล) ซึ่งคําสั่งนี้จะชวย

ใหแสดงสูตรคํานวณพรอมผลลัพธในแผนงานไดสะดวก 
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ฟงกชนัตรวจสอบ Error 
นอกจากนี้ยังมีชุดฟงกชันตรวจสอบ Error ดังนี้ 

=ISBLANK(value)   ตรวจคาเซลลวาง 

=ISERR(value)   ตรวจสอบ Error ตางๆ ยกเวน #NA 

=ISERROR(value)   ตรวจสอบ Error ตางๆ 

=ISFORMULA(reference)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปนสูตรหรือไม 

=ISLOGICAL(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปน Logic หรือไม 

=ISNA(value)   ตรวจสอบ Error ที่เปน #NA 

=ISNONTEXT(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาไมใชตัวอักษรใชหรือไม 

=ISNUMBER(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปนตัวเลขหรือไม 

=ISREF(value)   ตรวจสอบคาเซลลวาเปนการอางอิงหรือไม 

=ISTEXT(value)   ตรวจสอบคาเซลลวาเปนตัวอักษรหรือไม 

ตัวอยางการใชงานฟงกชันกลุมนี้ มักจะใชคูกับฟงกชันอื่น โดยเฉพาะ IF ซึ่งจะแนะนํา
ในหัวขอที่เกี่ยวของตอไป 

ฟงกชันตรรกะ 
ฟงกชันตรรกะเปนฟงกชันที่ชวยตรวจสอบขอมูล โดยฟงกชันที่นิยมใชกันไดแก IF ซึ่งมี

รูปแบบคือ 

=IF(คาตรวจสอบ;การกระทําเม่ือเปนจริง;การกระทําเม่ือเปนเท็จ) 
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ตัวอยาง จากขอมูลตัวอยางใหคํานวณเงินเดือนใหมของพนักงานที่มีเงินเดือนต่ํากวา 
30,000 บาท ไดรับเงินเดือนใหม 5% จากเงินเดือนเดิม 

 
• พิมพขอความ New Salary ในเซลล D1 

• คลิกเมาสในเซลล D2 พิมพสูตรคํานวณเงินเดือนใหม ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

=IF(C2<=30000;C2*5%+C2;C2) 

ความหมาย 

ตรวจสอบเงินเดือนใน C2  

ถานอยกวา 30000 จริง ใหนําเงินเดือนเดิมคูณ 5% ผลลัพที่ไดบวก
ดวยเงินเดือนเดิม ซึ่งก็คือเงินเดือนใหมนั่นเอง 

แตถาคาใน C2 มากกวา 30000 ใหนําเงินเดือนเดิมมาพิมพซ้ําใน D2 
(ไมตองคิดเงินเดือนใหม) 

• คัดลอกสูตรดวยเทคนิค AutoFill จนครบทุกรายการ 

นอกจากนี้ฟงกชันตรรกะ =AND(เง่ือนไข1;เง่ือนไข2;…;เง่ือนไข30) ก็เปนอีกฟงกชันที่
นิยมนํามาประยุกตใชงาน ดังตัวอยางขางตน ตองการคํานวณเงินเดือนใหมของพนักงานที่มี
เงินเดือนในชวง 30,000 – 40,000 บาท โดยขึ้นเงินเดือนให 5% ดังนั้นฟงกชันการคํานวณจะ
เปลี่ยนเปนดังนี้  =IF(AND(C2>=30000;C2<=40000);C2*5%+C2;C2) 
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ลองศึกษาความหมายของฟงกชัน =IF(OR(B2="Alex";B2="bill");C2*5%+C2;C2) 
วาหมายความวาอะไร เปนการประยุกตใชฟงกชันตรรกะ =OR(เงื่อนไข1;เงื่อนไข2;…;เงื่อนไข30) 

นอกจากนี้ยังสามารถใชฟงกชัน IF ซอนกันไดหลายช้ัน เพื่อการประมวลผลที่มี
ประสิทธิภาพขึ้น ดังตัวอยาง 

 
จากตัวอยางขางตนใหตัดเกรดของนักเรียนจากคะแนนสอบดวยเงื่อนไข ดังนี้ 

คะแนนสอบในชวง 80 – 100  ไดเกรด A 
คะแนนสอบในชวง 70 – 79  ไดเกรด B 
คะแนนสอบในชวง 60 – 69  ไดเกรด C 
คะแนนสอบในชวง 50 – 59  ไดเกรด D 
คะแนนสอบในชวง 0 – 49  ไดเกรด F 

เขียนฟงกชัน IF ไดดังนี้  

=IF(B2>=80;"A";IF(B2>=70;"B";IF(B2>=60;"C";IF(B2>=50;"D";"F")))) 

ตรวจสอบขอมูลในเซลล B2 
 ถาคะแนนในเซลล B2 มากกวาหรือเทากับ 80 ใหพิมพ A ในเซลล C2 
 ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 70  
 ถาใชใหพิมพ B ในเซลล C2 
 ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 60 
  ถาใชใหพิมพ C ในเซลล C2 
  ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 50 
   ถาใชใหพิมพ D ในเซลล C2 
   ถาไมใชใหพิมพ F ในเซลล C2 
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ฟงกชันคณิตศาสตร 
ฟงกชันดานคณิตศาสตร นับเปนฟงกชันที่นิยมใชกันมากใน OpenOffice.org Calc ซึ่งมี

ฟงกชันใหเลือกใชหลากหลายฟงกชัน ดังนี้ 

ABS 
แสดงคา Absolute ของตัวเลข โดยมีรูปแบบคือ 

=ABS(Number) 

ACOS 
หาคา arc cosine โดยมีรูปแบบคอื 

=ACOS(Number) 

ACOSH 
หาคา inverse hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOSH(Number) 

ACOT 
หาคา inverse cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOT(Number) 

ACOTH 
หาคา inverse hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOTH(Number) 

ASIN 
หาคา arcsine โดยมีรูปแบบคือ 
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=ASIN (Number) 

ASINH 
หาคา inverse hyperbolic sine โดยมีรูปแบบคือ 

=ASINH(Number) 

ATAN 
หาคา arctangent โดยมีรูปแบบคอื 

=ATAN(Number) 

ATAN2 
หาคา arctangent ของ x และ y โดยมีรูปแบบคือ 

=ATAN2(Number x; number y) 

ATANH 
หาคา inverse hyperbolic tangent โดยมีรูปแบบคอื 

=ATANH(Number) 

CEILING 
ปดเศษตัวเลขที่ระบุขึ้น โดยมีคาหางจากศูนยและใกลเคียงคานัยสําคัญ โดยมีรูปแบบ 

=CEILING(number; increment) 

Increment คือ คานัยสําคัญที่ตองกําหนด เชน 0.25, 0.5 หรือ 1  
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ตัวอยาง จากตารางราคาขายสินคา ใหกําหนดราคาขายใหม โดยปดเศษสตางคใหใกล
เศษ 25 สตางค, 50 สตางค และไมมีเศษสตางค  

 
สูตรราคาขายใกลเศษ 25 สตางค คือ =CEILING(A2;0.25) 

สูตรราคาขายใกลเศษ 50 สตางค คือ =CEILING(A2;0.5) 

สูตรราคาขายไมมีเศษสตางค คือ =CEILING(A2;1) 

COS 
หาคา cosine โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COS(Number) 

COSH 
หาคา hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COSH(Number) 

COT 
หาคา cotangent โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COT(Number) 

COTH 
หาคา hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COTH(Number) 
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COUNTBLANK 
นับจํานวนเซลลวาง จากสูตร 

=COUNTBLANK(range) 

COUNTIF 
นับจํานวนขอมูลจากเงื่อนไขที่ระบุ 

=COUNTIF(range; criteria) 

ตัวอยาง นับจํานวนสินคาที่กําหนดราคาขายต่ํากวา 10 บาท 

 
ใชสูตรนับจํานวนตามเงื่อนไขไดดังนี้ =COUNTIF(A2:A7;"<=10") 

DEGREES 
แปลงคา radians เปน degrees โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=DEG(Number) 

EVEN 
ปดตัวเลขใหเปนจํานวนคูที่ใกลที่สุด โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=EVEN(number) 

EXP 
สงกลับคา e ที่เปนเลขยกกําลัง โดยคาคงที่ e กับ 2.71 โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=EXP(number) 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  316

FACT 
หาคา factorial ของตัวเลข โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=FACT(number) 

FLOOR 
ปดเศษจํานวนลงใหเขาใกลคานัยสําคัญที่ระบุ  

=FLOOR(Number; Significance) 

 

GCD 
หาคาตัวหารรวมมาก (greatest common divisor)  

=GCD(integer 1 to 30) 

INT 
ปดเศษลงใหใกลคาจํานวนเต็ม 

=INT(number) 
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LCM 
หาคาตัวคูณรวมนอย  

=LCM(integer 1 to 30) 

LN 
หาคา logarithm ฐานธรรมชาติของจํานวนที่ระบุ 

=LN(number) 

LOG 
หาคา logarithm ตามคาฐานที่ระบุ 

=LOG(number; base) 

LOG10 
หาคา logarithm ฐาน 10 

=LOG10(number) 

MOD 
หาเศษจากการหาร 

=MOD(Dividend; Divisor) 

ODD 
ปดเศษจํานวนขึ้นใหใกลจํานวนคี่ที่ใกลที่สุด 

=ODD(number) 
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PI 
สงกลับคาของ PI (3.14159). 

=PI() 

POWER 
หาคายกกําลัง 

=POWER(base; power) 

PRODUCT 
หาคาผลคูณ 

=PRODUCT(number 1 to 30) 

QUOTIENT 
หาคาจํานวนเต็มจากการหาร 

=QUOTIENT(Numerator;Denominator) 

RADIANS 
แปลงคา degrees เปน radians. 

=RADIANS(number) 
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RAND 
ฟงกชันสุมคาตัวเลขระหวาง 0 – 1  

=RAND( ) 

โดยฟงกชันนี้จะแสดงผลลัพธเปนคาทศนิยม ระหวาง 0 - 1 ดังนั้นถาตองการแสดงผล
ดวยคาที่มากกวา 1 สามารถนํา 10 หรือ 100 หรือ 1000 มาคูณ ดังนี้ =RAND()*10 

อยางไรก็ตามคาที่ได ก็จะมีผลลัพธเปนคาเลขทศนิยมดวย ดังนั้นถาตองการคาเลข
จํานวนเต็ม สามารถใชฟงกชันปดเศษทศนิยมมาใชรวมกัน ดงันี้ =INT(RAND()*1000)  

RANDBETWEEN 
สุมคาตัวเลขระหวางคาต่ําสุดถึงคาสูงสุด 

=RANDBETWEEN (Bottom; Top) 

ROUND 
ปดเศษจํานวนขึ้น 

=ROUND(number; count) 

ROUNDDOWN 
ปดเศษจํานวนลงใหเปนศูนย 

=ROUNDDOWN(number; count) 

ROUNDUP 
ปดเศษจํานวนขึ้นใหหางจากศูนย 

=ROUNDUP(number; count) 
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SIN 
หาคา sine  

=SIN(number) 

SINH 
หาคา hyperbolic sine  

=SINH(number) 

SQRT 
หาคารากที่สอง 

=SQRT(number) 

SQRTPI 
หาคารากที่สองของตัวเลขคูณดวย PI() 

=SQRTPI (Number) 

SUBTOTAL 
คํานวณคาผลรวมยอยของรายการในฐานขอมูล 

=SUBTOTAL(function; range) 

โดย functions คือรูปแบบผลรวมยอยที่ตองระบุตามตาราง 

ตัวเลขฟงกชัน ฟงกชันคํานวณ 
1 AVERAGE 
2 COUNT 
3 COUNTA 
4 MAX 
5 MIN 
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ตัวเลขฟงกชัน ฟงกชันคํานวณ 
6 PRODUCT 
7 STDEV 
8 STDEVP 
9 SUM 
10 VAR 
11 VARP 

SUM 
หาผลรวมขอมูล 

SUM(number1; number 2; ...; number 30) 

SUMIF 
หาผลรวมขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

=SUMIF(range; criteria; sum_range) 

SUMSQ 
หาคาผลรวมกําลังสอง 

=SUMSQ(number 1 to 30) 

TAN 
หาคา tangent  

=TAN(number) 

TANH 
หาคา hyperbolic tangent  

=TANH(number) 
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TRUNC 
ปดเศษจํานวนทิ้งใหเปนจํานวนเต็ม 

=TRUNC(number; count) 

ฟงกชันจัดการขอความ 

แปลงเลขโรมนั เปนคาตัวเลข 
ทราบไหมครับวา ตัวเลขโรมันคานี้ – MXII – มีคาเทากับเทาไร หลายทานคง งง! 

แนนอน แลวจะคํานวณอยางไรละนี่ ไมรูจักคาตัวเลขโรมันเลย ไมยากครับ ดวยฟงกชัน Arabic 
ของ Calc ชวยได โดยปอนฟงกชันในรูปแบบ 

=ARABIC(“คาตัวเลขโรมัน”) 

จากตัวอยางขางตน ก็จะตองปอนเปน =ARABIC("MXII") ผลลัพธเทากับ 1012 

ทั้งนี้คาที่คํานวณไดจะอยูในชวง 0 ถึง 3999 

คํานวณเลขฐาน 
การคํานวณเลขฐานตางๆ ของ Calc สามารถใชฟงกชัน Base ซึ่งมีรูปแบบฟงกชัน คือ 

=BASE(คาตัวเลข;คาฐาน;[จํานวนหลัก]) 

ทั้งนี้การคํานวณ จะระบุ “จํานวนหลัก” ก็ไมระบุก็ได ดังตัวอยาง 

ฟงกชัน ความหมาย ผลลัพธ 
=BASE(255;16) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 16 FF 
=BASE(255;16;4) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 16 และแสดงผล 4 

หลัก 
00FF 

=BASE(255;8) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 8 377 
=BASE(255;8;5) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 8 และแสดงผล 5 

หลัก 
00377 

=BASE(75;2) แปลงเลข 75 ใหอยูในรูปฐาน 2  1001011 
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ตรวจสอบอักขระในตารางอักขระ 
ตองการตรวจสอบวารหัสอักขระ 210 คืออักขระใดในตารางอักขระปจจุบัน (ฟอนตที่

เลือกปจจุบัน) ไมยากถารูจักใชฟงกชัน Char ซึ่งมีรูปแบบฟงกชันคือ 

=CHAR(คาตัวเลขระหวาง 1 ถึง 255) 
ฟงกชัน ผลลัพธ คําอธิบาย 

=CHAR(210) า แสดงวารหัส 210 ตรงกับ
อักขระสระ “อา” เมื่อใชฟอนต
ปกติ 

=CHAR(210)  แสดงวารหัส 210 จะตรงกับ
อักขระพิเศษรูปราง  เมื่อ
กําหนดฟอนตเปน Wingdings 

นอกจากนี้สามารถแปลงอักขระกลับเปนรหัสอักขระไดโดยใชฟงกชัน code ซึ่งมี
รูปแบบคําสั่งคือ  

=CODE(“อักขระ”) 
 

ฟงกชัน ผลลัพธ 
=CODE(“า”) 210 
=CODE("ย") 194 

เชื่อมขอมูลเขาดวยกัน  
โดยปกติการปอนขอมูล จะแยกฟลดขอมูลใหเล็กที่สุด เชน ช่ือ - นามสกุล ก็ใหแยกเปน 

2 - 3 คอลัมน ดังตัวอยางไดแยก ช่ือ และนามสกุล เปนคนละคอลัมน แตบางครั้งการนําไปใช 
จําเปนตองใชรวมกัน ซึ่งสามารถแกไขไดโดยการนําขอมูลทั้งสองคอลัมน มาเช่ือมกันเปนคอลัมน
ใหม หรือขอมูลชุดใหมนั่นเอง 
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วิธีการเชื่อมขอความ กระทําไดดังนี้ 
• สรางคอลัมนใหม 1 คอลัมน ขยายความกวางของคอลัมนใหม ใหเหมาะสม  
• กําหนดชื่อคอลัมนใหม เปน “ช่ือ – นามสกุล” 
• นําเมาสคลิกในเซลลแรกของคอลัมนใหม (ตัวอยางคือเซลล C2)  
• ปอนสูตรเพื่อเช่ือมขอมูล ดังนี้ =A2&" "&B2 

 
• จากนั้นคัดลอกสูตรไปยังเซลลอื่นๆ ก็จะปรากฏขอมูลใหม ที่เกิดจากการเชื่อมของ

ขอมูลในเซลลนั่นเอง 

คําอธิบาย 

สูตรในการเชื่อมขอมูล คือ ="คาคงที่"&ตําแหนงเซลล&ตําแหนงเซลล&"คาคงที่"&... 

• คาคงที่ คือ คาใดๆ ก็ไดที่ตองการใหแสดงโดยจะตองกําหนดใหเครื่องหมายคําพูด 
เชน ชองวาง ก็ใหกําหนดเปน " " หรือคําวา คุณ ก็ใหกําหนดเปน "คุณ"  

• เครื่องหมาย & เปนเครื่องหมายกระทําของ Calc เพื่อใชในการเชื่อมขอมูล 

• นอกจากนี้ยังสามารถใชฟงกชัน =CONCATENATE(เซลล; "คาคงที่";เซลล) เชน  
=CONCATENATE(A2;" ";B2) 

เปรียบเทียบคา 2 คา 
มีขอมูลดังตัวอยาง  

 
ตองการตรวจสอบวาขอมูลทั้งสองคอลัมนตรงกันหรือไม การตรวจสอบดวยสายตา

อาจจะผิดพลาดไดงาย แตคําสั่ง Exact จะชวยเปรียบเทียบขอมูลแลวรายงานผลใหโดยอัตโนมัติ 
ทั้งนี้ขอมูลที่ตรงกัน จะรายงานผลเปน “จริง” ขณะที่ขอมูลที่ไมตรงกัน เชน อักขระผิด หรือ
ตัวพิมพใหญ ตัวพิมพเล็กตางกัน ก็จะรายงานเปน “เท็จ” 
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คําสั่งที่ใชคือ =EXACT(B2;C2) หมายถึง ใหนําขอมูลจากเซลล B2 มาเปรียบเทียบกับ

ขอมูลในเซลล C2 

ฟงกชนั Find 
ฟงกชันคนหาลําดับที่ของอักขระในขอมูลโดยมีรูปแบบการใชงานคือ  

=FIND("อักขระ";"ขอความ") 

=FIND("ง";"พนักงาน") ผลลัพธคือ  5 เนื่องจากตัวอักษร “ง” อยูลําดับที่ 5 ของ
ขอความ 

=FIND(5;323408435) ผลลัพธคือ  9 

ฟงกชนั Left, Right, Mid และ Len 
คําสั่ง  =LEFT(“ขอความ”;จํานวน)  แสดงขอมูลที่นับจากตําแหนงแรก

จนถึงตําแหนงที่ระบุในคา “จํานวน” 

คําสั่ง =RIGHT(“ขอความ”;จํานวน) แสดงขอมูลจากตําแหนงสุดทายของ
ขอมูลจนถึงตําแหนงที่ระบุในคา “จํานวน” 

คําสั่ง  =MID(“ขอความ”;ตําแหนงเริ่มตน;จํานวนอักขระ) แสดงขอมูลจากตําแหนงที่
ระบุ ไปกี่อักขระตามที่ระบุในคํา “จํานวนอักขระ” 

คําสั่ง =LEN(“ขอความ”)   นับจํานวนอักขระของขอมูล 
 

ฟงกชัน ผลลัพธ ความหมาย 
=LEFT("computer 
technology";4) 

comp แสดงสี่ตัวแรกของขอมูล 

=RIGHT("computer 
technology";4) 

logy แสดงสี่ตัวสุดทายของขอมูล 
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ฟงกชัน ผลลัพธ ความหมาย 
=MID("computer 
technology";4;5) 

puter แสดงขอมูลตําแหนงที่ 4 ไปอีก 5 ตัวของ
ขอมูล 

=LEN("computer technology") 19 นับจํานวนอักขระของขอมูล 

สรางชดุขอมูลใหมจากการรวมเซลล  
ตัวอยางการประยุกตใชฟงกชัน Life, Mid กับการรวมขอมูลใน 2 เซลลเปนขอมูลชุด

ใหม 

• มีขอมูลแยกกัน 2 เซลลดังตัวอยาง 

 
• ตองการนําไปใชรวมกัน โดยใหอยูในรูปแบบ (077) 361-594 มีวิธีการดังนี้ 

o สรางรายการเพิ่มเติม ในคอลัมน C นําเมาสคลิกในเซลล C2 พิมพคําสั่ง  
o ="("&A3&")"&LEFT(B3;3)&"-"&MID(B3;4;3) 
o คัดลอกสูตรใหครบทุกแถว  

 
หมายเหตุ 
• เครื่องหมาย & ใชในการเชื่อมขอมูล  
• ขอมูลคาคงที่จะตองกําหนดในเครืองหมายคําพูด เชน " - "  
• ฟงกชัน LEFT ใชแสดงขอมูลทางซายมือของขอมูลเดิม เชน กําหนดเปน 

=LEFT(B2;3) ใหแสดงขอมูลจากเซลล B2 มา 3 ตําแหนง  
• ฟงกชัน MID ใชแสดงคากลางของขอมูลเดิม เชน กําหนดเปน =MID(B2;4;3) 

หมายความวา ใหแสดงขอมูลจากเซลล B2 โดยเริ่มตนจากตําแหนงอักขระที่ 4 และ
แสดงออกมา 3 ตําแหนง  
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ฟงก ชันแปลงอักขระภาษาองักฤษ 
การแปลงอักขระภาษาอังกฤษจากตัวพิมพใหญเปนตัวพิมพเล็ก หรือสลับกันมีฟงกชัน

ชวยดังนี้ 

ฟงกชัน ผลลัพธ 

=LOWER("COMPUTER") computer 

=PROPER("COMPUTER") Computer 

=UPPER("computer") COMPUTER 

พิมพอักขระซํ้า 
คําสั่งพิมพอักขระซ้ํา สามารถนํามาประยุกตสรางกราฟอักขระไดงายๆ โดยมีรูปแบบ

คําสั่ง ดังนี้ 

=REPT(“อักขระท่ีตองการแสดงผล”;จํานวนอักขระ) 

 
คําอธิบาย แสดงอักขระ ( ซ้ํากัน 15 อักขระ แลวเปลี่ยนฟอนตเปน Windings จะแสดงผล

เปนรูปโทรศัพทดังตัวอยาง  

ปดทายฟงกชัน 
ฟงกชันการคํานวณของ OpenOffice.org Calc มีมากและไดจัดใหเหมาะสมกับลักษณะ

งาน จึงไมสามารถแนะนําทุกฟงกชันและทุกตัวอยางในเอกสารฉบับนี้ อยางไรก็ตามผูเขียนจะ
แนะนําตามคําถามที่สอบถามและตอบผานเว็บไซต http://elearning.nectec.or.th ตอไป 
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บทที่ 6 OpenOffice.org Math 
 

สูตร สมการคณิตศาสตร และวิทยาศาสตรนับเปนปญหาใหญของโปรแกรมประมวลผล
คํา อยางไรก็ตาม OpenOffice.org ไดตระหนักในปญหานี้ และใหความสําคัญกับเอกสารที่ตอง
นําเสนอสูตร สมการคณิตศาสตร วิทยาศาสตร จึงเตรียมฟงกชันการสรางสมการใหกับเอกสารงาน
พิมพ โดยมีวิธีการสรางสูตร สมการฯ ดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการสรางสูตร สมการ 
• เลือกคําสั่ง Insert, Objects, Formula 

หรือเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Math ซึ่งเปนโปรแกรมสรางสูตรสมการจากเมนู
คําสั่ง Start, Program, OpenOffice.org 2.0, OpenOffice.org Math  

จอภาพโปรแกรม 
จอภาพโปรแกรมของ OpenOffice.org Math มีลักษณะการทํางานคลายกับทุกโปรแกรม

ในกลุม Openoffice.org แตมีสวนแตกตางคือ แบงจอภาพเปน 2 สวน  
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สวนบนของจอภาพจะแสดงสูตรสมการที่สรางแลว และสวนลางของจอภาพจะเปนสวน
ปอนคําสั่งสรางสูตรสมการ นอกจากนี้ยังมีแถบเครื่องมือเฉพาะที่เรียกวา Selection Toolbar  

 
Selecton Toolbar ก็แบงเปน 2 สวนโดยสวนบนเปนกลุมสูตรสมการ เมื่อคลิกกลุมใดจะ

แสดงสูตรสมการของกลุมนั้นในสวนลางจอแถบเครื่องมือ 

   
รูปแสดงสมการกลุม Unary/Binary  รูปแสดงสมการกลุม Function 
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ตัวอยางสรางสมการ 
 ตองการพิมพสมการ 

3

8

9
)35( +   

1. คลิกปุมเครื่องมือ Division   
2. ปรากฏคําสั่งในกรอบรหัสสมการ ดังนี้ <?> over <?> 
3. เลือก <?> ตัวแรก แลวพิมพ (5+3)^8  

4. เลือก <?> ตัวที่สอง แลวคลิกปุมเครื่องมือ  ตามดวยปุมเครื่องมือ  
5. ปรากฏคําสั่งในกรอบรหัสสมการ ดังนี้ (5+3)^8 over nroot{<?>}{<?>} 
6. เลือก <?> ตัวแรก แลวพิมพตัวเลข 3 
7. เลือก <?> ตัวสุดทาย แลวพิมพตัวเลข 9 
8. นําเมาสมาคลิกดานนอกกรอบแสดงสมการ เพื่อแสดงผล 
9. ถาตองการแกไขสูตรสมการใหดับเบิลคลิกที่สูตรสมการที่ตองการแกไข 

 

 
 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

331

บทที่ 7 จัดการฐานขอมลูดวย OpenOffice.org Base 
 

ฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล หรือ Database เปนการเก็บขอมูลในรูปแบบที่มีโครงสรางเฉพาะที่มี
ความสัมพันธกัน โดยมากมักจะเก็บในรูปของตารางขอมูลที่ประกอบดวยแถวและคอลัมน โดย
รายการแตละรายการที่จัดเก็บจะบันทึกไวในลักษณะของแถว เรียกวา ระเบียน (Record) แตละ
แถวจะถูกแบงเปนสวนยอยๆ ที่มีความหมายในตัวเอง เรียกวา เขตขอมูล (Field)  

การจัดการฐานขอมูล (Database Management) เปนศาสตรเฉพาะที่กลาวถึงการบริหาร
จัดการฐานขอมูล ซึ่งมีหลักการบริหารจัดการหลากหลายรูปแบบ สําหรับฐานขอมูลที่จะแนะนําใน
บทนี้จะขอกลาวถึงฐานขอมูลที่เก็บไวในรูปของตารางขอมูล (Table)  

 
รูปแสดงฐานขอมูลในรูปแบบตารางขอมูล 

OpenOffice.org Base เปนเครื่องมือจัดการงานฐานขอมูล (Database) ที่ทําใหสามารถ
สรางและจัดการระบบฐานขอมูลไดอยางงายดาย สามารถเขาถึงและวิเคราะหขอมูลจํานวนมาก 
สรางรายงานที่ซับซอน หรือทําจดหมายเวียนจากฐานขอมูลลูกคา สามารถสรางฐานขอมูลภายใน 
OpenOffice.org หรือเช่ือมตอกับฐานขอมูลภายนอกทั้งที่เปนโอเพนซอรสและเชิงพาณิชยเชน 
dBase, MySQL หรือดาตาเบสตัวอื่นๆ โดยผานทาง ODBC และ JDBC 
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การเรียกใชงาน 
การเรียกใชงาน OpenOffice.org Base เรียกไดจากปุม Start, Program, OpenOffice.org 

2.0, OpenOffice.org Base ซึ่งจะปรากฏจอภาพเริ่มตนดังนี้ 

 
เลือกรูปแบบการสรางงาน โดย 

• Create a new database  สรางฐานขอมูลใหม 

• Open an existing database file เปดใชงานไฟลฐานขอมูล 

• Connect to an existing database เปดใชงานฐานขอมูลจากระบบอื่น 

ไฟลฐานขอมูลจาก OpenOffice.org Calc 
เพื่อใหเห็นภาพการทํางานที่ชัดเจนขึ้น ขอแนะนําการทํางานกับฐานขอมูล โดยใช

ไฟลขอมูลจากโปรแกรม OpenOffice.org Calc ดังนี้ 

• จากจอภาพเริ่มตนโปรแกรมขางตน เลือกรายการ Connect to an existing 
database และเลือกประเภทของไฟลฐานขอมูล กรณีนี้คือ Spreadsheet 
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• คลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการเลือกไฟล เลือกไฟลที่สรางดวย 
OpenOffice.org Calc ที่เตรียมไว 

 
• คลิกปุม Next เพื่อเขาสูการบันทึกไฟล  

 
• คลิกปุม Finish โปรแกรมจะใหบันทึกไฟล โดยไฟลที่ไดจะมีฟอรแมต

เปน .odb  

 
• จากนั้นคลิกปุม Save รอสักครูโปรแกรมจะเขาสูระบบการทํางาน ซึ่งมีจอภาพ

ดังนี้ 
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 โปรแกรมสามารถเปดไฟลฐานขอมูลจาก Microsoft Access ไดทันที ดวยวิธีการ
เดียวกับการเปดไฟล OpenOffice.org Calc ที่ไดแนะนําไปกอนหนา โดยเปลี่ยน Connection เปน 
Microsoft Access  

การเปดไฟล 
ไฟลฐานขอมูลที่ไดบันทึกไวสามารถเปดเรียกใชงาน ไดจากตัวเลือก Open an existing 

database file 
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จอภาพการทํางาน 
เมื่อสราง หรือเปดไฟลฐานขอมูล จะปรากฏจอภาพการทํางาน ดังนี้ 

 

 

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม สามารถเลือกไดจากเมนูคําสั่ง File, Exit หรือใชคียลัด A$ 

สวนซายมือสุด จะเปนสวนควบคุมโหมดการทํางาน 
ประกอบดวยโหมดตารางขอมูล (Table) โหมดสรางคิวรี 
(Query) โหมดทํางานกับฟอรม (Forms) และโหมดทํางาน
กับรายงาน (Report) 
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ทํางานกับตารางขอมูล 
 

ตารางขอมูล หรือ Table เปนสวนสําคัญสวนแรกของฐานขอมูล โปรแกรมจะบันทึก
ขอมูลตางๆ ไวในตารางที่ประกอบดวยแถว (Row) และคอลัมน (Column) โดยแถวแตละแถว
เรียกวา ระเบียน (Record) และเรียกคอลัมนแตละคอลัมนวา เขตขอมูล (Field) การเปดดูขอมูลใน
ตาราง ทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่ไอคอนตารางในโหมด Table  

 
เมื่อเปดตาราง จะปรากฏรายการขอมูล ดังนี้ 

 
รูปแสดงจอภาพแสดงผลขอมูลในตารางขอมูล 

ดับเบิลคลิกเพื่อเปดตาราง 
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ปดจอภาพแสดงผลขอมูล 
ขอมูลจากตารางขอมูลที่แสดงออกมา สามารถปดไดโดยกดปุม Cw 

กรองขอมูล 
การกรองขอมูล มักจะเปนงานหนึ่งของการจัดการฐานขอมูลที่นิยมใชกันคอนขางมาก 

โดยหลักการกรองขอมูลของโปรแกรม OpenOffice.org Base มีหลักการเดียวกับการกรองของ 
OpenOffice.org Calc โดยสามารถเขาสูระบบการกรองไดจากปุมเครื่องมือ ดังนี้ 

 
 

 

กรองขอมูลดวย AutoFilter 
วิธีกรองขอมูลที่สะดวกรวดเร็ว คือการใชความสามารถ AutoFilter โดยนําเมาสไปคลิก

ขอมูลที่ตองการกรอง แลวคลิกปุม AutoFilter  โปรแกรมจะแสดงผลรายการขอมูลเฉพาะที่
ตรงกับเงื่อนไขที่กรอง และสามารถคืนกลับสูสภาพเดิมไดโดยคลิกปุม Remove Filter/Sort  

กรองขอมูลดวยเงื่อนไข 
นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดเงื่อนไขการกรองไดลักษณะเดียวกับ Advanced filter ของ 

OpenOffice.org Calc โดยคลิกที่ปุม Standard Filter  ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 

ปุมเครื่องมือกรองขอมูล 
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ตัวอยาง ตองการกรองขอมูลบุคลากรที่มีเงินเดือนในชวง 50,000 – 70,000 บาท กําหนด
เงื่อนไขไดดังนี้ 

 

จัดเรียงขอมูล 
ขอมูลในตารางขอมูลสามารถจัดเรียง (Sort) ไดงายดวยปุมเครื่องมือจัดเรียงขอมูล 

 
 

 

 

 

 

เมื่อคลิกปุมจัดเรียงขอมูลตามเงื่อนไข จะปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 

ปุมจัดเรียงขอมูลดวยเงื่อนไข 

ปุมจัดเรียงขอมูลอัตโนมัติ 
จาก A – Z 

ปุมจัดเรียงขอมูลอัตโนมัติ 
จาก Z - A 
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โปรแกรมอนุญาตใหกําหนดเงื่อนไขในการจัดเรียงไดพรอมกัน 3 เงื่อนไข เชน ตองการ
จัดเรียงขอมูลตาม Division ใน Division เดียวกันใหจัดเรียงตาม Department และบุคคลใน 
Department เดียวกันในจัดเรียงจากเงินเดือนมากไปนอย สามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี้ 

 

พิมพรายงาน 
จุดเดนที่นาสนใจของโปรแกรม OpenOffice.org Base ในระดับตน ไดแก การนําขอมูล

จากตารางมาออกแบบเปนรายงาน (Report) ไดอยางสะดวก รวดเร็ว โดยการจัดทํารายงานใหเขาสู
โหมด Report 

 

จากนั้นคลิกเลือกรายการคําสั่ง  

รอสักครูจะปรากฏจอภาพการทํางาน ดังนี้ 
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เลือกตารางขอมูลที่ตองการสรางรายงาน จากนั้นเลือกฟลดที่จะนํามาจัดทํารายงาน โดย
สามารถเลือกเฉพาะฟลดที่สนใจ สงไปรายการ Fields in report 

 
คลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการกําหนดคําอธิบายขอมูล (Label) สามารถแกไขเปน

ขอความภาษาไทยไดตามตองการ 
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จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูการจัดหมวดหมูรายงาน  

 
ตัวอยางตองการรายงานที่จําแนกตามฝาย ใหเลือกฟลด Division จากนั้นคลิกปุม Next 

เพื่อเขาสูการจัดรูปแบบการเรียงขอมูล 
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เมื่อกําหนดรูปแบบการจัดเรียงขอมูล แลวใหคลิกปุม Next เขาสูการเลือกรูปแบบ
รายงาน 

 
จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการสรางรายงาน 
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ต้ังช่ือใหรายงานจากรายการ Title of report แลวคลิกปุม Finish รอสักครูโปรแกรมจะ
สรางรายงานตามเงื่อนไขที่กําหนดดวย OpenOffice.org Writer ดังนี้ 

 
เพียงไมก่ีขั้นตอนก็จะไดรายงาน ที่ความสะดวก รวดเร็ว  

ปดทาย OpenOffice.org Base 
สําหรับการประยุกตใชงานโปรแกรมในขั้นสูง จะขอแนะนําในคูมือเลมเฉพาะในโอกาส

ตอไป เนื่องจากโปรแกรม OpenOffice.org Base มีฟงกชันการทํางานเฉพาะที่ซับซอน 

 


	ปกหน้า
	ปกใน
	คำนิยม
	คำนำ
	สารบัญ
	บทที่ 1 OpenOffice.org
	บทที่ 2 OpenOffice.org Writer
	บทที่ 3 OpenOffice.org Impress
	บทที่ 4 OpenOffice.org Calc
	บทที่ 5 ฟังก์ชันของ OpenOffice.org Calc
	บทที่ 6 OpenOffice.org Math
	บทที่ 7 OpenOffice.org Base


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
    /DoodleDingbatsSixSSK
    /Webdings
    /Wingdings2
    /Wingdings3
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /ENU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




