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กลุมแลกเปล่ียนเรียนรูเพื่อสรางนวัตกรรมการปฏิบัติงานของสายสนับสนุน 
 
คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการจัดการความรู ไดจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน

เรียนรูเพื่อสรางนวัตกรรมการปฏิบัติงานของสายสนับสนุน คร้ังที ่4ในหัวขอ"SMART with ICT: Word & 

PowerPoint (version 2010)"วันศุกรที ่27 พฤษภาคม 2554 เวลา 12.00-13.00 น. ณ หอง 711 คณะ
พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งไดเชิญนายวัชรินทร ควรหาเวชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มาเปน
วิทยากรในครั้งนี้และมาติดตามดูวา โปรแกรม Microsoft Word & PowerPoint2010จะมีอะไรนาสนใจ
เพิ่มข้ึนจากเดิมบาง 
 
I. โปรแกรม Microsoft Word 2010 

Microsoft Word เปนโปรแกรม Word Processor สําหรับสรางเอกสาร รายงาน ทาํตารางขอมูล 
ฯลฯ โดยมีคําส่ังตางๆ ใหเลือกใชเพื่ออํานวยความสะดวกในการสรางเอกสาร อีกทั้งยังมีอุปกรณชวยในการ
วาดรูป แตงรูป และการจับภาพหนาจออีกดวย  
 
การเปลี่ยน ScreenTip เปนภาษาไทย 
 ปกติเวลาที่ผูใชเล่ือนเมาสไปวางบนไอคอนคําส่ังตางๆ ที่อยูบน Ribbon จะปรากฏScreenTip 
ภาษาอังกฤษข้ึนมาเพื่ออธบิายการทาํงานของคําส่ังนัน้ๆดังนัน้กรณทีี่ตองการเปล่ียน ScreenTip เปน
ภาษาไทย ใหทําตามข้ันตอนดังนี ้
 FileOptions เลือกเมนู Language  
 เลือก How do I get more ScreenTip languages from Office.com? 
 
 
 
 ใหทําการ Download files และลงโปรแกรมใหเรียบรอย หลังจากนั้นใหเปดโปรแกรม Microsoft 
Word คราวนี้ ScreenTip จะเปล่ียนเปนภาษาไทยแลว 
 
การใสรูปภาพ 

ผูใชสามารถแทรกรูปภาพทีต่องการลงในเอกสาร โดยคลิกเลือกเมนู InsertPictureแลวคลิก

เลือกภาพที่ตองการจากนั้นจะปรากฏแถบเมน ูPicture Tools ข้ึนมา ผูใชสามารถเลือกใสรูปแบบตางๆ 

ใหกับรูปภาพ ซึ่งขณะทีก่ําลังเลือกแตละรูปแบบอยูนั้นจะปรากฏภาพ preview ใหเหน็ แตกรณีที่ไมเห็น

ภาพ preview ผูใชสามารถกําหนดใหเหน็ภาพ preview ไดโดยไปที่คําส่ัง 
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FileOptions เลือกเมนู General 
เลือก Enable Live Preview 

 
การใช SmartArt ในการสรางไดอะแกรมตางๆ 

SmartArtเปนแผนภูมิการสรางไดอะแกรมตางๆ เชน โครงสรางองคกร กระบวนการทาํงาน วงกลม 

ความสัมพันธ เมตริก หรือ ปรามิด ฯลฯโดยเลือกเมนู Insert คําส่ัง SmartArt แลวเลือกรูปแบบไดอะแกรม

ที่ตองการ และผูใชสามารถเปล่ียนรูปแบบสีของ SmartArt Graphics ได โดยคลิกเมนู Change Colors

แลวเลือกรูปแบบสีของ SmartArt Graphics ที่ตองการ 

 

การสรางหนาปกหนงัสือ 

ผูใชสามารถสรางหนาปกหนังสือไดโดยเลือกแถบเมน ูInsertCover Page จะเปนการสราง

หนาปกหนงัสือใหเลือกรูปแบบปกหนังสือที่ตองการ  

 

การคนหาและแทนท่ีคํา 
ผูใชสามารถคนหาคําที่ตองการเปล่ียนและทําการแทนที่ดวยคําใหมดวยวิธีการงายๆ คือ การใช

คําส่ัง Replaceโดยเลือกแถบเมนู Home คําส่ัง Replace 

ในชอง Find what ใหพิมพที่ตองการเปลี่ยน 
ในชอง Replace with ใหพิมพคําใหมที่ตองการแทนที่ 
แลวเลือก Replace All 

 
การใชเมนูตรวจทาน แกไข 

กรณีที่ผูใชตองการแกไขขอความใดในเอกสารและใหปรากฏส่ิงที่แกไขไวดวย สามารถทาํไดโดย

เลือกแถบเมน ูReviewTrack Changes เพื่อเร่ิมตนการใชงานตรวจทาน แกไข เมื่อเลือกคําส่ังนี้แลว 

เวลาที่แกไขขอความใดในเอกสารจะปรากฏขอความเปนสีแดงข้ึนมา และผูใชสามารถยอมรับ (Accept) 

หรือปฏิเสธการแกไข (Reject) นี้ได 
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II. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
Microsoft PowerPoint เปนโปรแกรมที่ใชสําหรับการนาํเสนอผลงานทีม่ีประสิทธิภาพสูง สามารถ

นําเสนอผลงานไดในหลายลักษณะ เชน ขอความ รูปภาพ ภาพเคล่ือนไหว รวมทัง้ขอมูลประเภทเสียง และ
ภาพวิดีโอ นอกจากน้ียงัสามารถเลือกการแสดงผลงานไดหลายลักษณะ เชน จัดพมิพเอกสาร แผนใส 
สไลด 35 มิลลิเมตร สามารถนําเสนอผานทางจอคอมพิวเตอร และนําไปใชงานบนเวบ็เพจได 

 
การสราง Photo Album 

 กรณีที่ผูใชตองการสรางอัลบ้ัมรูปภาพดวย powerpoint  ผูใชสามารถใสรูปภาพเขาไปในสไลดได
ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว โดยใชPhoto Album โดยใหคลิกเลือกแถบเมน ูInsertPhoto Album แลว
เลือกภาพที่ตองการ จากนัน้กดปุม create 
 
การใส Video 

ผูใชสามารถใส Video ลงในสไลดนําเสนอโดยคลิกเลือกเมน ูInsert Video แลวคลิกเลือก

Video from File ใหคลิกเลือกไฟล Video ที่ตองการ จากน้ันคลิกปุม OKจะปรากฏ Video บนสไลด   

ผูใชสามารถกาํหนดชวงของ Video ที่ตองการนาํเสนอได โดยคลิกที ่Video ที่อยูบนสไลด แลว

เลือกเมน ูPlayback Trim Video ใหเล่ือนแถบเคร่ืองมือที่อยูดานขวา และดานซายเขามาเพือ่กําหนด

ชวงของ Video ที่ตองการนาํเสนอ 

 
การใช Screenshot 
 ผูใชสามารถใชคําส่ัง Screenshot ในการจับภาพหนาจอ ซึ่งวิธีการจบัภาพหนาจอมี 2 วิธีคือ 

1. เปดหนาตางโปรแกรมที่ตองการ capture ไวกอน จากนั้นไปที่โปรแกรม Microsoft PowerPoint
คลิกเลือกเมน ูInsert Screenshot จะปรากฏภาพหนาตางโปรแกรมที่ตองการ capture ที่เราเปดไว ให
คลิกภาพหนาตางนัน้ ภาพจะถูกแทรกเขามาในสไลด 

2. เลือกขอบเขตของรูปภาพเอง ใหคลิกเลือกเมน ูInsert Screenshot แลวเลือกเมน ูScreen 

Clipping ภาพที่ปรากฏอยูตรงหนาจะกลายเปนสีเทาจางๆ และเมาสจะเปล่ียนเปนเคร่ืองหมายบวก ใหทาํ
การคลิกเมาสแลวลากไปบนพืน้ทีท่ี่ตองการ capture ก็จะไดภาพนัน้แทรกเขามาในสไลด 
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 ทายที่สุดในการแลกเปลี่ยนวันนี้ ถือวาเปนการแลกเปล่ียน และใหคําแนะนําดีๆแกหลายๆทานได
รูจักเกร็ดเล็กเกร็ดนอยในการใชงานโปรแกรม Microsoft Word & PowerPoint 2010 อยางเต็ม
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน สําหรับกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อสรางนวัตกรรมการปฏิบัติงานของสาย
สนับสนุน ในคร้ังตอไป จะเปนการพุดคุย แลกเปล่ียนแชรความรูกันในเร่ืองอะไร และเมื่อใด ขอใหผูสนใจ
ติดตามความเคล่ือนไหวของกลุม COP นี้กันตอไป 
 
 

อาจารย ดร.วรวรรณวาณิชยเจริญชัย 
                    ผูบันทกึ 

 
รายชื่อผูเขารวมแลกเปลีย่นเรียนรู 

1. อาจารย ดร.วรวรรณ  วาณิชยเจริญชัย  
2. นางสาวชวนันทร   พรหมโชติ 
3. นายวัชรินทร   ควรหาเวช 
4. นางสาวขวัญใจ   เนียมพทิักษ 
5. นางสาวปรารถนา  เวลาแจง 
6. นางสาวศรีสุดา   คลายคลองจติร 
7. นายฐิติวัชร    พึ่งเงิน 
8.นางสาวรุงนภา   อัครกุลชาติ  
9.นายวีระชยั    คุมพงษพนัธุ   
10. นายบุลากร   บัวหลวง 
11. นางสาวแสงจันทร  การภักดี 
12. นางสาวสุรางค   ศิโรโรตมสกุล 
13. นางนภัสสร   ลาภณรงคชัย   
14. นางวรรณทิน  ยิ่งพฒันพนัธ   
15. นางสาวสิริลักษณ    หยองอนุกูล 
  


