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แบบทดสอบก่อนเรียน  

 
เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  

ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่6 การแทรกรูปภาพ, ข้อความศิลป ์
และรูปทรงต่างๆ การพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี
 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียว แล้วกากบาท (X)  
  ลงในกระดาษค าตอบ 
 
1. การแทรกรูปภาพ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 

2.  ข้อใดคือเมนูส าหรับการปรับแต่งความเข้มของสี , โทนสี และรูปแบบของสีรูปแบบต่าง ๆ บน
รูปภาพ 
 ก.        ข.   
  
 ค.        ง.   
 
3. แถบเครื่องมือใดใช้ส าหรับปรับแต่งรายละเอียดต่าง ๆ ของรูปภาพ 
 ก. แถบเครื่องมือรูปภาพ 
 ข. แถบเครื่องมือรูปร่าง  
 ค. แถบเครื่องมือมุมมอง 
 ง. แถบเครื่องมือรูปวาด 
 
4. การแทรกข้อความศิลป์ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 
 
5. การแทรกรูปร่างหรือรูปทรงต่างๆ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 
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6. การแทรกไดอะแกรมและแผนผังองค์กร ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > SmartArt 
 
7. การก าหนดคุณภาพการพิมพ์ และพิมพ์งานเพ่ือตรวจสอบข้อผิดพลาดก่อนการพิมพ์จริง คือ 
      ก. Adjust to: ข. Print Quality 
 ค. Landscape ง. Save mode 
 
8. ก่อนที่จะสั่งพิมพ์เอกสารต้องคลิกที่เครื่องมือใดเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

 ก.     ข.     

ค.    ง.  
 

9. การก าหนดแนวในการพิมพ์ข้อใดต่อไปนี้คือผลจากค าสั่ง Landscape 
 ก. เป็นการพิมพ์ข้อมูลในการพิมพ์แบบประหยัดหมึก 
 ข. เป็นการพิมพ์ข้อมูลให้ระบุจ านวนหน้า วันที่และเวลา 
 ค. เป็นการพิมพ์ข้อมูลเฉพาะตัวอักษรแต่จะไม่พิมพ์ข้อมูลภาพ 
 ง. เป็นการพิมพ์ข้อมูลทั่วไปให้มีการพิมพ์ออกมาในแนวนอน 
 
10. ถ้าต้องการก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ เราสามารถกดปุ่มใดเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
 ก.  Ctrl+S ข.  Ctrl+O 
 ค.  Ctrl+P ง.  Ctrl+N 
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ใบความรู้ที่ 1   

การแทรก และตกแต่งรูปภาพ  
 

       การแทรกรูปภาพ    
 ส าหรับการน ารูปภาพส าเร็จมาใส่ลงในแผ่นงานของนักเรียนนั้น เพ่ือให้แผ่นงานของนักเรียน
มีความสวยงามมากยิ่งข้ึน   โดยปกติแล้วโปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศจะมีการติดตั้งรูปภาพในแบบ
ภาพตัดปะลงในฮาร์ดดิสก์ของนักเรียนไว้ส่วนหนึ่ง  และหากต้องการภาพอ่ืนๆ  ลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของนักเรียนนั้นเช่นภาพจากแผ่น CD  หรือภาพเคลื่อนไหวอ่ืนๆ  จากวีดีโอนักเรียนก็
สามารถน ามาเปิดและน ามาใส่ในแผ่นงานของนักเรียนได้  ส าหรับการแทรกรูปภาพสามารถแบ่งได้
เป็น 2 ชนิดดังนี้   
 

 การแทรกภาพจากไฟล์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกท่ีแท็ป แทรก บนRibbon คลิกปุ่มค าสั่งรูปภาพ  
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 เมื่อสิ้นสุดค าสั่งโปรแกรมMicrosoft Excelจะแสดงไดอะล็อคบ็อกซ์ของรูปจากแฟ้มขึ้นมา
เพ่ือให้นักเรียนท าการเปิดหารูปภาพต่างๆ  จากแฟ้มดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อสิ้นสุดค าสั่งโปรแกรมMicrosoft Excelจะท าการแสดงรูปในหน้ากระดาษท าการทันที    
พร้อมกับมีแท็ป  เครื่องมือรูปภาพ  ส าหรับการปรับแต่งรูปภาพมาให้ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไดเรคทอรี่ทีม่ีการเก็บรปูภาพท่ี 
ต้องการไว ้

เมื่อไดรู้ปภาพท่ีต้องการแล้วใหเ้ลื่อนคลิกท่ี
ปุ่ม  แทรก 

คลิกเลือกรูปภาพท่ีต้องการ 

แท็ป  เคร่ืองมือรูปภาพ
ส าหรับการปรับแต่งรูปภาพ 

ปรากฏรปูภาพบน
กระดาษท าการ  
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   การน าภาพส าเร็จจาก ClipArt  Gallery 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
เมื่อสิ้นสุดค าสั่งโปรแกรมMicrosoft Excelจะปรากฏแถบ Task Pane ของการแทรก

รูปภาพขึ้นมาดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  พิมพ์ช่ือกลุ่ม
ภาพที่ต้องการค้นหา 

คลิกปุ่ม ไป 

รูปภาพจะปรากฏ
เพื่อให้เลือกใช้งาน 

 คลิกท่ีแท็ป แทรก บนRibbon คลิกปุ่มค าสั่งภาพตัดปะ 
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        การปรับแต่งรูปภาพในรูปแบบต่าง ๆ  
 การปรับแต่งรูปภาพจะเป็นการจัดรูปภาพให้อยู่ในที่ที่นักเรียนต้องการได้  หรือจัดรูปภาพให้
มีขนาดที่นักเรียนต้องการที่จะวางในหน้ากระดาษท าการโดยการแทรกรูปภาพนี้จะปรากฏแท็ป  
เครื่องมือรูปภาพ บน Ribbonโดยการใช้งานจะต้องคลิกเมาส์ที่ รูปภาพ  จากนั้นคลิกที่แท็ป 
เครื่องมือรูปภาพ  และสังเกตว่าปุ่มค าสั่งจะเปลี่ยนตามวัตถุที่เลือก ซึ่งสามารถปรับแต่งรายละเอียด
ต่าง ๆ ของวัตถุนั้นได้ทั้งหมด  ตัวอย่างของการปรับแต่งรูปภาพ มีดังนี้   

 การเคลื่อนย้ายรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิกที่รูปภาพที่ต้องการ 
(จะปรากฏจุดแสดงเส้นขอบ
ของรูปภาพ  8  จุด)  

 คลิกภาพท่ีต้องการ 

รูปที่เลือกจะปรากฏบนชีท 

  แถบเครื่องมือรูปภาพ ใช้
ส าหรับท าการปรับแต่งภาพ 
 

คลิกปุ่ม  
เพื่อปิดกรอบค าสั่ง 

  คลิก เมาส์    ค้ างไว้แล้ วลากไปไว้ยั ง
ต าแหน่งท่ีต้องการ  จากนั้นปล่อยเมาส์ www.kr

oo
ba

nn
ok

.co
m



เล่มที ่ 6  การแทรกรูปภาพ,ข้อความศิลป์,รูปทรงต่างๆ   
            และการพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 

 

 

7 

นางไพรวัลย์  มาตย์เทพ  โรงเรียนหนองแดงวิทโยดม 

 

 

 

 
 

 

 

 

 การย่อ – ขยายรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพจะเคลื่อนย้ายไปยังต าแหน่งใหม่ตามต้องการ   

คลิกเมาส์ค้างไว้แล้วลากรูปภาพออกไปยัง
ต าแหน่งที่ต้องการ  โดยหากต้องการย่อรูปภาพ ให้
ลากเมาส์เข้าไปด้านในของภาพ  แต่หากต้องการ
ขยายรูปภาพให้ลากเมาส์ไปทางด้านนอกของภาพ   

คลิกท่ีมุมใดมุมหนึ่งของรูปภาพที่ต้องการ สังเกตว่า

เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูป  + 
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 การตัดภาพบางส่วนออกไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพจะเปลี่ยนขนาดตามที่ผู้เรียนท าการย่อ หรือ ขยาย   

คลิกเมาส์ที่รูปภาพจากนั้นจะปรากฏแท็ป  เคร่ืองมือรูปภาพ  ให้คลิกเมาส์ที่แท็ป 
เคร่ืองมือรูปภาพ  จะแสดงปุ่มค าสั่งของการปรับแต่ง   

ค ลิ ก เ ม า ส์ ที่ ปุ่ ม ค า สั่ ง  
ครอบตัด  จะปรากฏมุมสีด า
ครอบทั้ง 8 ด้านของรูปภาพ  

น าเมาส์ไปวางที่มุมใดมุม
หนึ่งของภาพที่ต้องการตัด
ส่วนของภาพนั้นออกไป 
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รูปภาพจะถูกตัดส่วนของภาพที่ไม่ต้องการออกไป  
ซึ่งจะเหลือเฉพาะส่วนของภาพที่ต้องการใช้งานเท่านั้น    

คลิกเมาส์ค้างไว้แล้วลากเมาส์เพื่อตัดส่วน
ของภาพที่ไม่ต้องการออกไป  เมื่อได้ต าแหน่ง
ที่ต้องการแล้วปล่อยเมาส์ 
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ใบงานที่  2   

การแทรก และตกแต่งข้อความศิลป์ 

 
  

การแทรกข้อความศิลป์ 
 

ในโปรแกรม Excel 2007  สามารถแทรกข้อความศิลป์ประกอบการท างานใน Worksheetเพ่ือให้
หน้ากระดาษมีความสวยงาม  โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกแท็ป  แทรก  บนแถบ  Ribbon   

ค ลิ ก เ ม า ส์ ที่ ปุ่ ม ค า สั่ ง  
อั กษ รศิ ล ป์   จ ะ ป ร า ก ฏ
รูปแบบย่อยของอักษรศิลป์    

เลือกรูปแบบย่อยของ
อักษรศิลป์ที่ต้องการโดยการ
คลิกเมาส์เลือกรูปแบบ 
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จะปรากฏแท็ป  เคร่ืองมือการวาด   ซึ่ งก็คือแถบเครื่องมือส าหรับการปรับแต่ง 
ข้อความศิลป์ท้ังหมดมาให้   

ในส่วนของกระดาษท าการจะปรากฏกรอบข้อความของรูปแบบข้อความศิลป์ที่เลือก  ให้
ผู้เรียนพิมพ์ข้อความที่ต้องการใส่ลงในข้อความศิลป์   

ข้อความที่ผู้เรียนพิมพ์ลงในข้อความศิลป์  หากต้องการออกจากการแก้ไขและปรับแต่งให้คลิก
เมาส์ด้านนอก  หรือ หากต้องการเข้าสู่โหมดของการปรับแต่งให้คลิกเมาส์ที่ข้อความศิลป์   
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การปรับแต่งข้อความศิลป์ 

  การแก้ไขข้อความในข้อความศิลป์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การปรับแต่งลักษณะรูปร่างข้อความศิลป์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ที่ข้อความศิลป์  จากนั้นคลิกแท็ป  หน้าแรก 

สามารถใช้ปุ่มค าสั่งส าหรับการตกแต่งตัวอักษรในแท็ป  
หน้าแรก  ในการปรับแต่งและแกไ้ขตัวอักษรนี้ได้ทั้งหมด 

ข้อความในข้อความศิลป์จะ
ปรับเปลีย่นตามที่ผู้เรียนก าหนด 
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คลิกเมาส์ที่ข้อความศิลป์  จากนั้นคลิกแท็ป  เคร่ืองมือการวาด 

ข้อความศิลป์จะปรับเปลี่ยนรูปแบบตามที่
ผู้เรยีนก าหนด 

คลิกเมาส์ที่ปุ่มค าสั่ง ลักษณะรูปร่าง  เพื่อปรับเปลี่ยนรูปแบบของกล่องข้อความศิลป์ในรูปแบบต่าง ๆ  โดย
มีทั้งรูปแบบส าเร็จ และรูปแบบที่ให้ผู้เรียนได้ปรับแต่งเอง    เช่น  สีพื้น (ปุ่มค าสั่ง เติมสีรูปร่าง) , สีเส้น  (ปุ่ม
ค าสั่ง  เส้นกรอบรูปร่าง) , ลักษณะพิเศษ ต่าง ๆ  (ปุ่มค าสั่ง ลักษณะพิเศษรูปร่าง ) 
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  การปรับแต่งลักษณะอักษรศิลป์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ที่ข้อความศิลป์  จากนั้นคลิกแท็ป  เคร่ืองมือการวาด 

ข้อความศิลป์จะปรับเปลี่ยนรูปแบบตามที่ผูเ้รียนก าหนด 

คลิกเมาส์ที่ปุ่มค าสั่ง ลักษณะอักษรศิลป์ เพื่อปรับเปลี่ยนรูปแบบของข้อความศิลป์ หรือ ตัวอักษรให้สวยงาม
มากยิ่งขึ้น   โดยมีทั้งรูปแบบส าเร็จ และรูปแบบที่ให้ผุ้เรียนได้ปรับแต่งเอง    เช่น  สีตัวอักษร , สีเส้นของ
ตัวอักษร , ลักษณะพิเศษของตัวอักษร  เช่น เงา , เรืองแสง  เป็นต้น  
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คลิกแท็ป  แทรก  บนแถบ  Ribbon   

 

ใบงานที่  3  การแทรก และตกแต่ง 
 รูปทรงต่าง ๆ ลงในสมุดงาน 

 

การแทรกรูปทรงต่าง ๆ    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ตรงต าแหน่งที่ต้องการ
แทรกรูปทรง  จากนั้นวาดขอบเขตของ
รูปทรงตามขนาดที่ต้องการแล้วปล่อย
เมาส์  จะได้รูปร่างเพิ่มเติมที่เลือกใน
กระดาษท าการ 

คลิกเมาส์ที่ปุ่มค าสั่ง  รูปร่าง  
จะปรากฏรูปแบบย่อยของรูปทรง
ต่าง ๆ ที่สามารถแทรกลงไปใน
กระดาษท าการได้    

เลือกรูปร่างหรือรูปทรงที่ต้องการ
ใส่ลงไปในกระดาษท าการ  โดยคลิก
เมาส์ที่รูปทรงนั้น 
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การปรับแต่งรูปทรงต่าง ๆ  

  การเพ่ิมข้อความในรูปทรง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถวาดรูปทรงได้หลาย
รูปทรงในกระดาษท าการตาม
ความต้องการ   

จะปรากฏแท็ป  เคร่ืองมือการวาด  
ซึ่งใช้ส าหรับการตกแต่งรูปแบบ
ทั้งหมดข้อความศิลป์ท้ังหมดมาให ้  

คลิกที่รูปทรงแล้วพิมพ์ข้อความได้ทันที   
หรือหากไม่มีเคอร์เซอร์ให้คลิกขวาที่รูปทรง
แล้วเลือกค าสั่ง แก้ไขข้อความ 

หากต้องการปรับแต่งตัวอักษรที่พิมพ์ในรูปทรง  
สามารถปรับแต่งได้จาก แท็ป เคร่ืองมือการวาด  แล้ว
เลือกกลุ่มค าสั่ง  ลักษณะอักษรศิลป์ 
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  การปรับแต่งลักษณะรูปร่างของรูปทรง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ที่รูปทรง จากนั้นคลิกแท็ป  เคร่ืองมือการวาด 

คลิกเมาส์ที่ปุ่มค าสั่ง ลักษณะรูปร่าง  เพื่อปรับเปลี่ยนรูปแบบของรูปทรงในรูปแบบต่าง ๆ  โดยมีทั้งรูปแบบ
ส าเร็จ และรูปแบบที่ให้ผุ้เรียนได้ปรับแต่งเอง    เช่น  สีพื้น (ปุ่มค าสั่ง เติมสีรูปร่าง) , สีเส้น  (ปุ่มค าสั่ง  เส้น
กรอบรูปร่าง) , ลักษณะพิเศษ ต่าง ๆ  (ปุ่มค าสั่ง ลักษณะพิเศษรูปร่าง ) 

 หรือคลิกที่แท็ป  หน้าแรก  แล้วท า
การเปลีย่นแปลงลักษณะต่าง ๆ ของ
แบบอักษรไดเ้ช่นกัน   

ข้อความในรูปทรงจะเปลี่ยน
รูปแบบตามที่ผู้เรียนก าหนด 
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การแทรกแผนผังองค์กร  (SmartArt) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรากฏกรอบค าสั่งของแผนผังองค์กร  ให้คลิกเลือกตัวเลือกชนิดของแผนผังองค์กร  จากนั้น
เลือกรูปแบบย่อยของชนิดแผนผังองค์กรดทางด้านขวา 

นอกจากน้ีนักเรียนยังสามารถปรับเปลีย่นรูปแบบอื่น ๆ ของรูปทรงได้อีกโดยการคลิกขวาท่ีรูปทรง  จากนั้นเลือก
ค าสั่ง  จัดรูปแบบรูปร่าง  จะปรากฏค าสั่งต่าง ๆ ทีส่ามารถปรับเปลีย่นรูปทรงได้อีก  โดยเลือกค าสั่งทางด้านซ้าย  
แล้วก าหนดรายละเอียดของค าสั่งอีกครั้งทางด้านขวา   

คลิกแท็ป  แทรก  บนแถบ  Ribbon   

ค ลิ ก เ ม า ส์ ที่ ปุ่ ม ค า สั่ ง  
SmartArtจะปรากฏกรอบค าสั่ง
ของการแทรก  
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รูปแบบย่อยชนิดแผนภูมิ  หากเรื่องชนิด ทั้งหมด  
จะแสดงแผนผังองค์กรทุกรูปแบบ คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม 

ตกลง  เพื่อเริ่มสร้างแผนผังองค์กร 

แสดงตัวอย่างของชนิดแผนผัง
องค์กรที่เลือก 

จะปรากฏแผนผังองค์กรบนกระดาษ 
ท าการ ท าการพิมพ์ข้อความที่ต้องการ
ลงในกล่องข้อความจนครบทุกกลอ่ง
ข้อความ  www.kr
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ปรากฏแท็ป  เครื่องมือ  SmartArtบนแถบช่ือเรื่อง  โดยจะมีแท็ปย่อยส าหรับ
การปรับแต่งอีกคือ ออกแบบ  และ รูปแบบ  ส าหรับการปรับแต่งรูปแบบต่าง ๆ  
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  การเพิ่มต าแหน่งในแผนผังองค์กร  (SmartArt) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยตัวอย่างน้ีให้เลือกหัวข้อ  เพ่ิมรูปร่างใต้    
เพื่อเพ่ิมลูกน้อง หรือ ผู้ใต้บังคับบญัชา  
ส าหรับต าแหน่ง กรรมการผู้จัดการ  ซึ่งจะได้
กรอบเพื่อเพิ่มต าแหน่งดังรูป 

คลิกกรอบที่ต้องการเพิ่มต าแหน่ง 

คลิกแท็ป  เครื่องมือ  SmartArt และเมนู  ออกแบบ 

คลิกปุ่มค าสั่ง  เพ่ิมรูปร่าง  จะปรากฏค าสั่งย่อย  ดังนี้   
-  เพ่ิมรูปร่างหลังจาก  หมายถึง  เพิ่มต าแหน่งรูปร่างหลังกรอบท่ีเลือกไว ้
-  เพ่ิมรูปร่างก่อน  หมายถึง  เพิ่มต าแหน่งรูปร่างก่อนกรอบท่ีเลือกไว้ 
-  เพ่ิมรูปร่างเหนือ  หมายถึง  เพิ่มต าแหน่งรูปร่างเหนือกรอบท่ีเลือกไว้ 
-  เพ่ิมรูปร่างใต้  หมายถึง  เพิ่มต าแหน่งรูปร่างใต้กรอบท่ีเลือกไว้   
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หลังจากนั้นสามารถใส่ข้อความต่าง ๆ ลงในกรอบของแผนผังองค์กรที่สร้างขึ้นมาใหม่นี้ได้
ทันที  โดยการเพ่ิมต าแหน่งลงในแผนผังองค์กรนี้มีหลักการใช้งานที่ง่าย ๆ คือ หากต้องการเพ่ิม
ต าแหน่งในสายงานอะไร   ให้คลิกเมาส์เพ่ือเลือกกรอบของแผนผังนั้น  จากนั้นคลิกที่ปุ่มค าสั่ง   เพิ่ม
ต าแหน่ง  แล้วเลือกค าสั่งย่อยของการเพิ่มต าแหน่ง  โดยพิจารณาว่าต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิมใหม่นั้นจะ
อยู่ในสถานะใดของต าแหน่งที่เลือก 

 

  การตกแต่งแผนผังองค์กรด้วยเค้าโครงอัตโนมัติ  
ส าหรับการตกแต่งแผนผังองค์กรด้วยเค้าโครงอัตโนมัตินี้เป็นการปรับแต่งรูปร่างของแผนผังองค์กร  
โดยโปรแกรมจะมีรูปแบบส าเร็จรูปให้นักเรียนได้เลือกใช้ได้อย่างง่าย ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกกรอบแผนผังองค์กรทั้งหมด 

คลิกแท็ป  เครื่องมือ  SmartArt และเมนู  ออกแบบ 

คลิกปุ่มค าสั่ง  เค้าโครง  จะปรากฏรูปแบบย่อยของ
เค้าโครงแผนผังองค์กร  ให้เลือกรปูแบบท่ีต้องการ  
 

รูปแบบของเค้าโครงแผนผังองค์กรจะเปลี่ยนตาม
รูปแบบที่ผู้เรียนเลือก 
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  การตกแต่งแผนผังองค์กรให้น่าสนใจ 

ส าหรับการตกแต่งแผนผังองค์กรนี้จะเป็นการตกแต่งให้มีความสวยงามและน่าสนใจด้วยการเพิ่มสีสัน
ส าหรับตัวแผนผังองค์กร และ ข้อความต่าง ๆ ที่อยู่ในกรอบแผนผังองค์กรและข้อความต่าง ๆ  ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้   

  การเปลี่ยนลักษณะแผนผังองค์กร 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่มค าสั่ง  ลักษณะ SmartArt  โดยคลิกท่ีปุ่ม 
เพื่อเลือกรูปแบบย่อยของลักษณะแผนผังองค์กร 

คลิกแท็ป  เครื่องมือ  SmartArt และเมนู  ออกแบบ 

คลิกเลือกกรอบ
แผนผังองค์กรทั้งหมด 

รูปแบบย่อยของ
ลักษณะ SmartArt 
 

รูปแบบของลักษณะแผนผังองค์กรจะ
เปลี่ยนตามรปูแบบท่ีผู้เรียนเลือก 
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การเปลี่ยนสีของแผนผังองค์กรในรูปแบบอัตโนมัติ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบของลักษณะแผนผังองค์กรจะเปลี่ยนตาม
รูปแบบที่ผู้เรียนเลือก 
 

คลิกเลือกกรอบแผนผังองค์กรทั้งหมด คลิกปุ่มค าสั่ง  เปลี่ยนสี  จะปรากฏรูปแบบย่อยของชุดสีที่
ใช้ในแผนผังองค์กร  โดยจะเป็นชุดสีแบบส าเรจ็รูป  คือ
เปลี่ยนสีทั้งหมดของแผนผังองค์กร  โดยคลิกเลือกชุดสีที่
ต้องการใช้ 

คลิกแท็ป  เครื่องมือ  SmartArt และเมนู  ออกแบบ 
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การเปลี่ยนสีของแผนผังองค์กรในรูปแบบอ่ืน ๆ   

ส าหรับการปรับเปลี่ยนสีของแผนผังองค์กรนี้สามารถเปลี่ยนรูปแบบส าหรับแบบอักษรที่ใช้ใน
แผนผังองค์กร หรือ กล่องข้อความ รวมทั้งเส้นที่โยงระหว่างแผนผังองค์กรนี้ได้อีกด้วย  โดยคลิกที่
แผนผังองค์กร  แล้วคลิกแท็ป  เครื่องมือ SmartArtจากนั้นคลิกที่ค าสั่ง  รูปแบบ  ซึ่งจะปรากฏแถบ
ค าสั่งที่ใช้ก าหนดรูปแบบอ่ืน ๆ เช่นลักษณะรูปร่าง ซึ่งใช้ส าหรับปรับเปลี่ยนรูปแบบของกล่อง
ข้อความในแผนผังองค์กร  , ลักษณะอักษรศิลป์  ใช้ส าหรับปรับเปลี่ยนแบบอักษร  เป็นต้น  
นอกจากนี้ยังสามารถใช้แท็ป  หน้าแรก  ส าหรับการปรับเปลี่ยนตัวอักษรเพิ่มเติมได้อีกด้วย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบค าสั่ง  รูปแบบ  ซึ่งใช้ปรับเปลี่ยนกล่องข้อความ , 
แบบอักษร  รวมทั้งเส้นท่ีโยงระหว่างกล่องข้อความ 

แถบค าสั่ง หน้าแรก  ซึ่งใช้ปรับเปลี่ยนแบบอักษรต่าง ๆ  
โดยคลิกท่ีแผนผังองค์กรแล้วคลิกที่แท็ป  หน้าแรก 
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ซึ่งนอกจากการใช้แถบค าสั่งในการปรับเปลี่ยนรูปแบบต่าง ๆ ของแผนผังองค์กรแล้ว  
นักเรียนยังสามารถใช้ค าสั่งในการจัดรูปแบบอ่ืน ๆ ได้อีก  โดยการคลิกเมาส์ที่แผนผังองค์กรแล้วคลิก
เมาส์ทางด้านขวา  จากนั้นเลือกค าสั่ง  จัดรูปแบบรูปร่าง ซึ่งภายในค าสั่งจะมีรูปแบบของการก าหนด
ส่วนอื่น ๆ ได้อีก  เช่น  สีพ้ืนหลังของแผนผังองค์กร , สีเส้นของกล่องข้อความ  หรือ การปรับเปลี่ยน
ในรูปแบบสามมิติ  เป็นต้น   
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ใบความรู้ที่  4  
การพมิพ์ข้อมูลออกทางเคร่ืองพมิพ์ 

 

       ชนิดของเครื่องพิมพ์   

1. เครื่องพิมพ์ชนิดกระแทก (Impact  Printers)  คือ  เครื่องพิมพ์ชนิดที่เกิดจากการกด
แม่พิมพ์ตัวอักษรเข้ากับแถบผ้าหมึกให้ปรากฏเป็นตัวอักษรบนกระดาษ  เครื่องพิมพ์ชนิด
นี้แบ่งออกได้หลายชนิด  คือ 

- เครื่องพิมพ์ตัวอักษรเรียงจุด   (Dot   Matrix) 
- เครื่องพิมพ์ตัวอักษรคุณภาพ  (Letter-quality) 
- เครื่องพิมพ์แบบลูกโซ่  (Chain Printer) 
- เครื่องพิมพ์แบบดรัม(Drum  Printer) 

2.เครื่องพิมพ์ชนิดไม่กระแทก(Non-Impact Printer)  หมายถึง  เครื่องพิมพ์ที่อาศัย
กรรมวิธีอ่ืนๆ  เพ่ือให้เกิดตัวอักษรขึ้นมา  โดยที่ไม่ได้เกิดขึ้นจากการใช้อุปกรณ์ตกลงบน
หมึกพิมพ์กระแทกลงบนกระดาษ  แต่อาจใช้เทคนิคทางด้านความร้อน  สารเคมี  หรือ
ไฟฟ้าแทน  ฉะนั้นสิ่งที่ควรค านึงถึงการใช้เครื่องพิมพ์ชนิดไม่กระแทกคือกระดาษต้อง
ผลิตขึ้นโดยเฉพาะไม่สามารถใช้กระดาษธรรมดาได้  เครื่องพิมพ์ชนิด Non-Impact  มี   
2  ชนิด  คือ 

- เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก  (Ink Jet Printer) 
- เครื่องพิมพ์แบบใช้แสงเลเซอร์  (Laser Printer) 

เครื่องพิมพ์ที่นิยมใช้กันอยู่ในหน่วยงานต่างๆ  มีอยู่หลายประเภท  แต่ละประเภทมีคุณสมบัติ
ที่แตกต่างกัน  ตัวอักษรที่ได้รับจากการพิมพ์ของเครื่องพิมพ์แต่ละประเภทก็จะมีความคมชัดที่
แตกต่างกัน  กระดาษท่ีใช้ในการพิมพ์ก็อาจมีขนาดที่ต่างกันหรือเหมือนกันก็ได้  และความรวดเร็วใน
การพิมพ์ก็จะแตกต่างกันทั้งนี้ขึ้นอยู่กับประสิทธิภาพของเครื่อง 
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1.  เครื่องพิมพ์   Epson  LX800   เป็นเครื่องพิมพ์แบบเรียงจุด (Dot   Matrix)   ชนิดแคร่
สั้นสามารถใส่กระดาษพิมพ์ต่อเนื่องที่มีความกว้าง   8   นิว้  หรือกระดาษพิมพ์จดหมาย
ได้ 

2.  เครื่องพิมพ์   NECP5300,  เครื่องพิมพ์  EPSON  LQ 1170I   เป็นเครื่องพิมพ์แบบเรียง
จุด  (Dot  Matrix)  ชนิดแคร่ยาว  สามารถใส่กระดาษพิมพ์ต่อเนื่องที่มีความกว้าง  15  
นิ้วหรือกระดาษพิมพ์ต่อเนื่องที่มีความกว้าง   8   นิ้ว  หรือ  กระดาษพิมพ์จดหมายได้ 

3.  เครื่องพิมพ์เลเซอร์  Laser  Printer  HP 5L,   เครื่องพิมพ์เลเซอร์  Laser  Printer  
Sharp   เป็นเครื่องพิมพ์แบบใช้แสงเลเซอร์  สามารถใส่กระดาษพิมพ์จดหมายได้  ไม่
สามารถใช้กระดาษพิมพ์ต่อเนื่องได้      

ในปัจจุบันได้มีการพัฒนาเครื่องพิมพ์ให้สามารถพิมพ์งานได้หลายวิธี  ซึ่งผิดจากเดิมท่ี
สามารถพิมพ์ได้เพียงสีเดียวคือสีด า 

     การก าหนดการพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 

การพิมพ์รายงานทั่วไปนักเรียนจะต้องมีการก าหนดว่า    กระดาษที่ใช้มีความกว้าง X  
ยาว เท่าไร  การวางหน้ากระดาษเป็นอย่างไร  ระยะคั่นหน้า,  ระยะคั่นหลัง,  ระยะขอบบนและระยะ
ขอบล่างเป็นอย่างไร  นอกจากนี้ยังมีการก าหนดข้อความท่ีพิมพ์หัวเรื่องและท้ายเรื่องตามความ
เหมาะสมกับงานพิมพ์  และสิ่งส าคัญทุกครั้งจะต้องก าหนดก่อนการพิมพ์ก็คือ  ช่วงข้อมูลที่ต้องการ
พิมพ์   เมื่อก าหนดรูปแบบได้เป็นที่พอใจแล้วนักเรียนสามารถดูภาพก่อนพิมพ์จริงได้  ถ้าไม่เป็นที่
ถูกใจก็สามารถกลับไปแก้ไข  และเรียกดูภาพก่อนพิมพ์จริงใหม่ได้  ถ้าเป็นที่ถูกใจแล้วก็สามารถสั่ง
พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ได้เลย 

การดูสมุดงานก่อนพิมพ์จริง Print  Preview   
ถ้านักเรียนได้มีโอกาสดูว่าเอกสารของนักเรียนเมื่อพิมพ์ลงในหน้ากระดาษแล้วจะมีหน้าตา

เป็นอย่างไร ทุกคนว่าดีหรือไม่  แน่นอน  การกระท าดังกล่าวนับว่าเป็นสิ่งที่ดีมากเพราะจะท าให้
นักเรียนรู้ว่า ข้อมูลต่างๆ ถูกจัดวางอย่างถูกต้องเที่ยงตรงหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้อง  นักเรียนก็จะสามารถ
ท าการแก้ไขจนพอใจก่อนที่จะพิมพ์ลงในกระดาษ  ซึ่งจะท าให้ไม่เปลืองกระดาษ  ไม่เปลืองหมึก  ด้วย
เหตุนี้โปรแกรมMicrosoft Excelจึงสามารถท าการดูสมุดงานก่อนที่จะท าการพิมพ์ได้ทางหน้าต่าง  
Print  Preview   ภายในหน้าต่าง   Print  Preview  นักเรียนจะสามารถเห็นภาพรวมของสมุดงาน
ทั้งฉบับ  นักเรียนจะสามารถเห็นข้อมูลในแต่ละหน้า ว่าหน้าใดท่ีมีข้อมูลเกินมา  หรือขาดหายไป 
หรือไม่  และอีกหลายๆ  อย่าง  ที่จะช่วยลดขั้นตอนในการท างานให้นักเรียนได้  ท าให้นักเรียนไม่ต้อง
สั่งพิมพ์ข้อมูลชุดเดิมซ้ าอีก 
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คลิกริบบ้อนแฟ้ม 

เลือกค าสั่ง  พิมพ ์

จะปรากฏหน้าต่างตัวอยา่งก่อนพิมพ์ขึ้นมาบน 
Backstate View ซึ่งเป็นคุณสมบตัิใหม่ในเวอร์ชั่น 2010 
 

จ านวนหน้าของเอกสารทีส่ามารถสั่งพิมพ์ได ้

รายละเอียดของการสั่งพิมพ์ ซึง่มีรายละเอียด  ดังนี้ 

ค าสั่งพิมพ์ข้อมูลออกทาง
เครื่องพิมพ์ เลือกจ านวนชุดของการพิมพ ์

เลือกแผ่นงานท่ีต้องการสั่งพิมพ์ 

เลือกการวางแนวหน้ากระดาษ 

ก าหนดระยะขอบของหน้ากระดาษ 

เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

เลือกขนาดกระดาษท่ีต้องการพิมพ์ 

เลือกขนาดกระดาษท่ีต้องการพิมพ์ 
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ในส่วนของหน้าตัวอย่างก่อนพิมพ์  จะปรากฏปุม่
ด้านล่างทางขวามือจ านวน  2 ปุ่ม  โดยมีรายละเอียดคือ 
 
 

      การปรับระยะห่างขอบกระดาษ 
ในบางครั้งกระดาษท่ีนักเรียนต้องการจะพิมพ์ข้อมูลลงไปนั้นข้อมูลเกินกว่าหน้ากระดาษ หรือ
ต้องการให้การพิมพ์นั้นมีหัวกระดาษที่มีโลโกหรือที่อยู่แสดงอยู่ด้วยจ าเป็นจะต้องมีการปรับ
ระยะห่างของขอบกระดาษ หรือมีการปรับตั้งค่าของหน้ากระดาษเพ่ือสะดวกในการท างาน และ
สามารถใช้งานในส่วนการพิมพ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ    โดยท าตามขั้นตอนการปรับระยะห่าง
ขอบกระดาษ  ดังนี้   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกริบบ้อนแฟ้มเลือกค าสั่ง  พิมพ์  ในส่วนของ 
Backstage View ของตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

แสดงระยะขอบบนหน้าตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

ย่อ / ขยาย หน้าตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
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เมื่อท าการเรียกใช้ค าสั่งระยะขอบแล้วจะปรากฏเส้นระยะขอบขึ้นทั้ง 4  ด้านของข้อมูล  ซึ่ง
เราสามารถท าการปรับแต่งเส้นระยะขอบได้ตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะขอบซ้าย 

ระยะขอบบน 

ระยะขอบขวา 

ระยะขอบล่าง 

คลิกเมาส์ค้างไว้  แล้วเลื่อนปรับระยะของ
ขอบกระดาษจนได้ต าแหน่งท่ีต้องการแล้วปล่อย
เมาส์ เปลี่ยนระยะขอบกระดาษโดยเลื่อนเมาส์

คลิกท่ีเส้นประ (สังเกตว่าเมาส์จะเปลี่ยนเป็น 
 หรือ  ) 
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การพิมพ์หน้ากระดาษท าการ 
 
เมื่อเราได้ท าการดูตัวอย่างของหน้ากระดาษท าการในสมุดงาน  รวมทั้งก าหนดขอบเขตของ
หน้ากระดาษท าการแล้ว  หากต้องการสั่งพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์  สิ่งที่ควรจะก าหนด
รายละเอียดส าหรับการพิมพ์มีดังนี้ 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มเติมสิ่งที่จะสามารถพิมพ์ได้ 
1. สามารถพิมพ์เฉพาะส่วนที่เลือก  โดยการท าแถบด าครอบส่วนที่ต้องการ 
2. พิมพ์เฉพาะสมุดงานที่เลือกไว้  โดยการระบุหน้าจากช่วงหน้าที่พิมพ์ว่าต้องการ

พิมพ์ที่สมุดงานหน้าที่เท่าไรถึงหน้าที่เท่าไร 
3. ท าการพิมพ์ทั้งสมุดงาน  โดยการสั่งพิมพ์โดยเลือกท้ังหมด 

คลิกปุ่ม พิมพ์ เมื่อก าหนด 
รายละเอียดต่าง ๆ  ของ  
 การพิมพ์เรียบร้อยแล้ว 

เลือกข้อมูล หรือ แผ่นงานท่ีต้องการพิมพ ์

 เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการ
พิมพ์  หากต้องการก าหนด
รายละเอียดต่าง ๆ ของการ
พิมพ์ให้คลิกที่หัวข้อ  
คุณสมบัติเคร่ืองพิมพ ์

  ก าหนดจ านวนชุดของการ   
  พิมพ์ที่ค าสั่ง  ส าเนา 
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 การพิมพ์สมุดงานทั้งหมดอย่างรวดเร็ว 

เราสามารถท าการสั่งให้สมุดงานที่ท างานอยู่นั้นพิมพ์งานได้อย่างรวดเร็วโดยที่ไม่จ าเป็น
จะต้องไปก าหนดค่าการพิมพ์จากเมนูการตั้งค่าเครื่องพิมพ์แต่จะต้องแน่ใจว่าข้อมูลที่จะสั่งพิมพ์
ทั้งหมดนั้นถูกต้อง  ไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ  โดยการสั่งพิมพ์รูปแบบนี้จะพิมพ์ทุกหน้าที่อยู่ ในแผ่นงานที่
เปิดใช้งานอยู่  และสั่งพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ที่ติดตั้งเป็นค่าเริ่มต้นแล้วเท่านั้น   โดยใน office 2010  
จะต้องเพ่ิมปุ่มพิมพ์ด่วนที่ Quick Access Toolbarเพ่ือให้สามารถใช้ค าสั่งพิมพ์ด่วนนี้ได้  ขั้นตอน
การเพ่ิมปุ่มค าสั่งพิมพ์ด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ม ก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง 

คลิกหน้าค าสั่งที่ต้องการน ามา
วางใน Quick Access Toolbar 

หากต้องการค าสั่งเพิ่มเตมิให้คลิกท่ี 
ค าสั่งเพ่ิมเติม เพื่อเลือกค าสั่งอื่น 

จะปรากฏปุ่มค าสั่ง  พิมพ์ด่วน บน Quick Access Toolbar
หรือสามารถเพิ่มปุม่ค าสั่งใดก็ได้ทีเ่ราใช้งานบ่อย ๆ  
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เพิ่มเติม 
**  ในกรณีที่เราท าการสั่งพิมพ์ในแต่ละครั้งนั้นจะต้องท าการเลือกประเภทของเครื่องพิมพ์ให้
ถูกต้อง  (ตรงกับเครื่องพิมพ์ที่เราก าลังจะสั่งพิมพ์จริง)   เพราะถ้าไม่ตรงกันเราจะไม่สามารถพิมพ์
ข้อมูลออกมาได้ 
**  หากปุ่มพิมพ์ด่วนนี้ไม่ปรากฏบนแถบเครื่องมือด่วน  ผู้เรียนสามารถเรียกขึ้นมาใช้งานได้  โดย
การคลิกขวาที่แถบเครื่องมือด่วน  แล้วเลือกค าสั่งก าหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง  จากนั้นไปเลือก
เพ่ิมปุ่มพิมพ์ด่วน  นี้ขึ้นมาใช้งาน   

เลือกปุ่มค าสั่งด้านซ้ายมือใน
หัวข้อ เลือกค าสั่งจาก 

 ปุ่มค าสั่งที่เพ่ิมจะเข้าไปอยู่ในกรอบ
ค าสั่ง ก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง 

 คลิกปุ่ม เพ่ิม  ปุ่มค าสั่งที่เลือกจะย้ายไป
อยู่ในกรอบด้านขวามือ  หากต้องการลบปุม่
ออกให้คลิกปุ่ม เอาออก ปุ่มเลื่อนขึ้น-ลง  หากต้องการสลบัล าดับปุม่ค าสั่ง

ที่แสดงใน Quick Access Toolbar www.kr
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       การจัดข้อมูลในสมุดงานให้อยู่กลางหน้ากระดาษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เมื่อสิ้นสุดค าสั่งโปรแกรมMicrosoft Excel  จะปรากฏไดอะล็อคบ็อกซ์ขึ้นมาทันที   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้แท็ป  ระยะขอบ 
ในการตั้งค่า 

คลิกริบบ้อนแฟ้ม  เลือกค าสั่ง  พิมพ ์ คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง การตั้งค่าระยะขอบแบบก าหนด
เอง จากนั้นคลิกท่ีค าสั่งระยะขอบแบบก าหนดเอง 
 

 คลิกเลือกการจัดต าแหน่งสมุดงานในหน้ากระดาษท า
การตามต้องการ  โดยมี 2 ตัวเลือก คือ กึ่งกลาง
หน้ากระดาษตามแนวนอน  หรือ แนวต้ัง   
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     การปรับทิศทางการพิมพ์ลงบนกระดาษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 

   การก าหนดรายละเอียดในการพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิกริบบ้อนแท็ป  เค้าโครงหนา้กระดาษ  เลือกค าสั่ง  พิมพเ์ลือกค าสั่ง พิมพ์ชื่อเร่ือง 

จะปรากฏกรอบค าสั่ง  การต้ังค่าหน้ากระดาษ 

คลิกริบบ้อนแฟ้ม  เลือกค าสั่ง  พิมพ ์

คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง การวางแนวในแนวนอน 
ซึ่งหน้ามุมมองก่อนพิมพ์จะเปลี่ยนเป็นหน้ากระดาษ
แบบแนวนอน และถ้าต้องการสลับกระดาษเป็นแนวตั้ง
ให้เลือกค าสั่ง การวางแนวในแนวต้ัง 
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มาตราส่วนของหน้ากระดาษ 
โดยก าหนดเป็นเปอร์เซนต์
ข้อมูลที่จะสั่งพิมพ์ 

ก าหนดการวางแนวกระดาษให้
เป็น แนวต้ัง หรือ แนวนอน  

ก าหนดขนาดกระดาษตาม
ต้องการ  

ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ ได้จากปุม่ 
ตัวอย่างก่อนพิมพ ์

ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ ได้จากปุม่ 
ตัวอย่างก่อนพิมพ ์

 

     โดยในกรอบค าสั่ง การตั้งค่าหน้ากระดาษ  มีค าสั่งที่ใช้ส าหรับการจัดพิมพ์อยู่หลายค าสั่ง  โดยจะ
ขอแนะน าค าสั่งที่เหมาะกับการน าไปใช้ดังรายละเอียดดังนี้   
 

แท็ป  หน้า   
 

 

 

 

 

 

 

 

 
แท็ประยะขอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดระยะขอบของหน้ากระดาษได้
จากค าสั่งนี้โดยก าหนดระยะขอบเป็น
ตัวเลขตามต้องการ 
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แท็ปหัวกระดาษ / ท้ายกระดาษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดรายละเอียดต่าง  ๆ ในส่วน
ของหัวกระดาษโดยคลิกท่ีค าสั่ง 
หัวกระดาษแบบก าหนดเอง 

ก าหนดรายละเอียดต่าง  ๆ ในส่วน
ของท้ายกระดาษโดยคลิกท่ีค าสั่ง  
ท้ายกระดาษแบบก าหนดเอง 

เมื่อคลิกค าสั่ง หัวกระดาษ หรือ ทา้ยกระดาษแล้วสามารถเข้าไปก าหนดรายละเอียดตา่ง ๆ ไดเ้ช่น ข้อความ 
, หมายเลขหน้า ,วันท่ี , เวลา หรือ รูปภาพ  โดยการก าหนดใหค้ลิกเลือกต าแหน่งของการใส่รายละเอยีดซึ่ง
จะมีอยู่ 3 ส่วนคือ ส่วนซ้าย / ส่วนกลาง / ส่วนขวา  จากน้ันเลือกปุ่มค าสั่งต่าง ๆ ที่ต้องการใส่รายละเอียด
ด้านบนของต าแหน่งท่ีจะใสร่ายละเอียด  
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ก าหนดพื้นที่ ๆ ต้องการพิมพ์  ใน
หัวข้อ พื้นที่พิมพ์  โดยใส่ต าแหน่ง
ของเซลล์ที่ต้องการ 

ก าหนดรายละเอียดของหัวแถวและ
คอลัมน์ที่ต้องการพิมพ์ซ้ าบนกระดาษ
หากมีข้อมูลมากกว่าหน่ึงหน้ากระดาษ 

ก าหนดรายละเอียดอื่น ๆ ของการพิมพ์  

ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ ได้จากปุม่ 
ตัวอย่างก่อนพิมพ ์

แท็ป  แผ่นงาน 
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ใบงานที่  1 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ได้ใจความ  (10 คะแนน) 
1. จงบอกขั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ พร้อมการปรับแต่งใน  Excel  (2 คะแนน) 

ตอบ
............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. ..................... 
....................................................................... ........................................................................... 
............................................................................................................................. ..................... 

2.  จงบอกข้ันตอนของการแทรกภาพตัดปะ  โดยน าภาพมาจากอินเตอร์เน็ต  เพ่ือมาวางบนกระดาษ
ท าการ  (3  คะแนน) 

ตอบ
............................................................................................................................. ..................... 
........................................................................................................................................ .......... 
........................................................................................................................ .......................... 
............................................................................................................................. ..................... 
.................................................................................. ................................................................ 

3. จากหัวข้อต่อไปนี้  จงตอบค าถามเกี่ยวกับการพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ ( 5 คะแนน) 
     - ขั้นตอนของการดูสมุดงานก่อนพิมพ์จริง  (Print Preview)  (1 คะแนน) 
     - ขั้นตอนของการจัดข้อมูลในสมุดงานให้อยู่กลางหน้ากระดาษ  (2 คะแนน) 
     - ขั้นตอนของการปรับทิศทางการพิมพ์ลงบนกระดาษ  (2 คะแนน) 

ตอบ
............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. ..................... 
....................................................................... ........................................................................... 
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ใบงานที่  2 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้ันตอนตามที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  (10 คะแนน) 

1.  ให้นักเรียนท าการป้อนข้อมูลเพ่ือนสนิท  จ านวน  5 คนลงในกระดาษท าการ ของ Sheet1    
โดยก าหนดให้วางต าแหน่งของข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

   
2.  ให้นักเรียนท าการตกแต่งเอกสารตามความเหมาะสมและสวยงาม  โดยการแทรกรูปภาพ,  แทรก
ภาพตัดปะ, ข้อความศิลป์  และรูปร่างต่างๆ ลงในกระดาษท าการ 
3.  เมื่อท าการตกแต่งเอกสาร เรียบร้อยแล้ว ให้นักเรียนพิมพ์เอกสาร Sheet1 ออกทางเครื่องพิมพ์ 
ส่งครูผู้สอน  จ านวน  1  แผ่น 
4.  บันทึกสมุดงานไว้ใน My Document  โดยตั้งชื่อไฟล์ ข้อมูลเพ่ือนสนิท 
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ใบงานที่  3 

 

 

 

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้ันตอนตามที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  (10 คะแนน) 
1.  ให้นักเรียนท าการสร้างแผนผังห้องเรียน  ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2  ลงในกระดาษ
ท าการ  Sheet1  โดยก าหนดให้วางต าแหน่งของข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
2.  ให้นักเรียนท าการตกแต่งเอกสารตามความเหมาะสมและสวยงาม 
3.  ใส่ข้อความหัวกระดาษ 
 -  ส่วนซ้ายใส่ชื่อ แผนผังห้องเรียน 
 -  ส่วนขวาใส่  เลขหน้าปัจจุบนั  
4.  ใส่ข้อความท้ายกระดาษ 
 -  ส่วนซ้ายใส่ชื่อ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
 -  ส่วนกลางใส่  เวลาปัจจุบัน 
 -  ส่วนขวาใส่  วันที่ปัจจุบัน   
5.  บันทึกสมุดงานไว้ใน  My  Document  โดยตั้งชื่อไฟล์  แผนผังห้องเรียน 
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แบบทดสอบหลังเรียน  
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่6 การแทรกรูปภาพ, ข้อความศิลป์ 

และรูปทรงต่างๆ การพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 
จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี

 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียว แล้วกากบาท (X)  
  ลงในกระดาษค าตอบ 
 

1. การแทรกข้อความศิลป์ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 
 

2. การแทรกรูปร่างหรือรูปทรงต่างๆ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 
 

3. การแทรกไดอะแกรมและแผนผังองค์กร ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > SmartArt  
 

4. การก าหนดคุณภาพการพิมพ์ และพิมพ์งานเพ่ือตรวจสอบข้อผิดพลาดก่อนการพิมพ์จริง คือ 
      ก. Adjust to: ข. Print Quality 
 ค. Landscape ง. Save mode 
 

5. ก่อนที่จะสั่งพิมพ์เอกสารต้องคลิกที่เครื่องมือใดเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

 ก.     ข.     

ค.    ง.  
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6. การแทรกรูปภาพ ใช้ค าสั่งใด 
 ก. Insert > Shapes    ข. Insert > Table 
 ค. Insert > Picture    ง. Insert > WordArt 
 
7. การก าหนดแนวในการพิมพ์ข้อใดต่อไปนี้คือผลจากค าสั่ง Landscape 
 ก. เป็นการพิมพ์ข้อมูลในการพิมพ์แบบประหยัดหมึก 
 ข. เป็นการพิมพ์ข้อมูลให้ระบุจ านวนหน้า วันที่และเวลา 
 ค. เป็นการพิมพ์ข้อมูลเฉพาะตัวอักษรแต่จะไม่พิมพ์ข้อมูลภาพ 
 ง. เป็นการพิมพ์ข้อมูลทั่วไปให้มีการพิมพ์ออกมาในแนวนอน 
 

8. ถ้าต้องการก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ เราสามารถกดปุ่มใดเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
 ก.  Ctrl+S ข.  Ctrl+O 
 ค.  Ctrl+P ง.  Ctrl+N 

9.  ข้อใดคือเมนูส าหรับการปรับแต่งความเข้มของสี , โทนสี และรูปแบบของสีรูปแบบต่าง ๆ บน
รูปภาพ 
 ก.        ข.   
  
 ค.        ง.   
 
10. แถบเครื่องมือใดใช้ส าหรับปรับแต่งรายละเอียดต่าง ๆ ของรูปภาพ 
 ก. แถบเครื่องมือรูปภาพ 
 ข. แถบเครื่องมือรูปร่าง  
 ค. แถบเครื่องมือมุมมอง 
 ง. แถบเครื่องมือรูปวาด 
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ภาคผนวก 
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เฉลย  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 
เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  

ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่6 การแทรกรูปภาพ, ข้อความศิลป์, 
รูปทรงต่างๆ และการพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1. ค 
2. ข 
3. ก 
4. ง 
5. ก 
6. ง 
7. ข 
8. ค 
9. ง 
10. ค 
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เฉลย  ใบงานที่  1 
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ได้ใจความ  (10 คะแนน) 

1.  จงบอกข้ันตอนการแทรกข้อความศิลป์ พร้อมการปรับแต่งใน  Excel  (2  คะแนน) 

ตอบ......คลิก Ribbon แทรก จากนั้นคลิกปุ่มค าสั่ง  ข้อความศิลป์   ปรากฏรูปแบบของข้อความศิลป์  
ให้เลือกรูปแบบของข้อความศิลป์ที่ต้องการใช้งาน  จากนั้นหากต้องการปรับแต่งรูปแบบต่าง ๆ ของ
ข้อความศิลป์ให้คลิกท่ีข้อความศิลป์  จากนั้นจะปรากฏแถบเครื่องมือ เครื่องมือการวาด  ส าหรับ
ปรับแต่งข้อความศิลป์ขึ้นมาบน แถบชื่อเรื่อง  ซึ่งเราสามารถปรับแต่งทั้งข้อความและรูปแบบต่าง ๆ 
ได้ตามต้องการ........................ 

2. จงบอกขั้นตอนของการแทรกภาพตัดปะ  โดยน าภาพมาจากอินเตอร์เน็ต  เพื่อมาวางบนกระดาษ
ท าการ  (3  คะแนน)  
ตอบ......1.  คลิก Ribbon  แทรก  จากนั้นคลิกค าสั่ง  ภาพตัดปะ  จะปรากฏบานหน้าต่างงาน  ภาพ
ตัดปะ  ทางขวามือ   2.  คลิกเมนูค าสั่ง  ภาพตัดปะบน Office  online  จะเข้าสู่เว็บไซต์ของ 
Microsoft  ให้ท าการ  Download รูปภาพตัดปะจากเว็บมาใช้งานได้  3.  หรือสามารถคลิกค าสั่ง  
จัดระเบียบภาพตัดปะ  จากนั้นจะปรากฏกรอบค าสั่ง ของการแทรกภาพตัดปะ  ให้ดูค าสั่งด้านซ้ายมือ  
คือ  เว็บคอลเล็คชั่น  ให้คลิกเลือกกลุ่มค าสั่งที่ต้องการ  จากนั้นจะปรากฏรูปภาพ  โดยสังเกตว่า  
รูปภาพที่มีสัญลักษณ์รูปโลกติดอยู่ด้านซ้ายมือจะเป็นรูปที่น าเข้าจากอินเตอร์เน็ต 
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 3. จากหัวข้อต่อไปนี้    จงตอบค าถามเกี่ยวกับการพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์  (รวม 5 คะแนน) 
     - ขั้นตอนของการดูสมุดงานก่อนพิมพ์จริง  (Print Preview)  (1 คะแนน) 

     - ขั้นตอนของการจัดข้อมูลในสมุดงานให้อยู่กลางหน้ากระดาษ  (2 คะแนน) 

     - ขั้นตอนของการปรับทิศทางการพิมพ์ลงบนกระดาษ  (2 คะแนน) 

ตอบ  ....   
      - ขั้นตอนของการดูสมุดงานก่อนพิมพ์จริง  (Print Preview)   สามารถท าได้ดังนี้   
1.  คลิกปุ่มค าสั่ง  Office  button   

2.  เลือกค าสั่ง  พิมพ์   แล้วเลื่อนเมาส์มาที่ตัวเลือกค าสั่ง   แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  เพ่ือท าการดู
ตัวอย่างของหน้ากระดาษก่อนสั่งพิมพ์จริงออกทางเครื่องพิมพ์ 

      - ขั้นตอนของการจัดข้อมูลในสมุดงานให้อยู่กลางหน้ากระดาษ    สามารถท าได้ดังนี้   
1.  คลิกแท็ป  เค้าโครงหน้ากระดาษ   
2.  คลิกปุ่มค าสั่ง  ระยะขอบ  จากนั้นคลิกท่ีค าสั่ง  ระยะขอบแบบก าหนดเอง   
3.  เลือกแท็ป  ระยะขอบ   จากนั้นไปที่ค าสั่ง  กึ่งกลางหน้ากระดาษ  แล้วคลิกท่ีค าสั่ง  การจัด
กึ่งกลางหน้ากระดาษ  โดยมีตัวเลือกอยู่ 2 ตัวเลือก  คือ ตามแนวนอน  และ ตามแนวตั้ง  เพ่ือจัดวาง
ข้อมูลในสมุดงานให้อยู่กลางหน้ากระดาษตามต้องการ   

      - ขั้นตอนของการปรับทิศทางการพิมพ์ลงบนกระดาษ    สามารถท าได้ดังนี้   
1.  คลิกที่แท็ป  เค้าโครงหน้ากระดาษ    
2.  คลิกที่ปุ่มค าสั่ง  การวางแนว  จากนั้นคลิกตัวเลือกของการวางแนวหน้ากระดาษ  โดยมี 2 
ตัวเลือก  คือ  แนวตั้ง  และ  แนวนอน   
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เฉลย  ใบงานที่  2 

 
ให้ครูตรวจดูผลงานนักเรียนในเครื่องคอมพิวเตอร์  ว่านักเรียนสามารถปฏิบัติ

ตามค าชี้แจงที่โจทย์ก าหนดได้หรือไม่  โดยอยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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เฉลย  ใบงานที่  3 

 
ให้ครูตรวจดูผลงานนักเรียนในเครื่องคอมพิวเตอร์  ว่านักเรียนสามารถปฏิบัติ
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เฉลย  แบบทดสอบหลังเรียน 
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่6 การแทรกรูปภาพ, ข้อความศิลป์, 

รูปทรงต่างๆ และการพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 
จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 
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