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ບດົທ ີ1 

ທວນຄນືການນ າໃຊ ້Microsoft Office Word 2007 

1.1 ການເປີດ - ປິດ Word 2007 

 1. ຄລກິ (Click) ທີີ່ ປ ີ່ ມສະຕາດ 2. ຄລກິທ ີAll programs  3. ຄລກິທີີ່ ໂຟເດ ີMicrosoft Office .  

 4. ຄລກິທ ີMicrosoft Office Word 2007 ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* ຫ ຈືະເປີດຈາກ shortcut ທີີ່ ມຢູີີ່  Desktop ກ ີ່ ໄດ ້ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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ໜາ້ຕາຂອງ Microsoft Office Word 2007 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 ການໃຊປ້ ີ່ ມຕີ່ າງໆຂອງແປນ້ພມິ 

 ແປນ້ພມິ ຫ  ືເອີນ້ວີ່ າ ຄບີອຣດ໌ (Keyboard) ຈະປະກອບມຫີ າຍປ ີ່ ມ ແລະ ແຕີ່ ລະປ ີ່ ມກ ີ່ ຈະມໜີາ້ທີີ່ ຂອງໃຜ
ມນັແຕກຕີ່ າງກນັດັີ່ ງຮູບ:  

ຄຣກິ 2 ບາດ 
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. 

ປ ີ່ ມຕີ່ າງໆທີີ່ ຈ າເປັນເຊັີ່ ນ: Tab ໃຊເ້ພືີ່ ອຢ ໜ້າ້ເຂົາ້ 1 ຕາກະໂລ;  Caplocks ໃຊເ້ພືີ່ ອຂຽນຕວົອກັສອນພມິ
ໃຫຍີ່ ຂອງພາສາອງັກດິ; Shift ໃຊເ້ພືີ່ ອກດົຕວົອກັສອນໃຫຍີ່ ທີີ່ ຢູີ່ ແຖວເທງິຂອງແປນ້ພມິແຕີ່ ລະແຖວ. Ctrl+C ໃຊ ້
ເພືີ່ ອກອບປີ, Ctrl+V ໃຊເ້ພືີ່ ອສະແດງສິີ່ ງທີີ່ ກອບປີມາ, Ctrl+X ໃຊເ້ພືີ່ ອຕດັສິີ່ ງທີີ່ ເລອືກໄວ,້ Ctrl+A ໃຊເ້ພືີ່ ອເລອືກ
ທງັໝດົ, Ctrl+Y ຄ າສັີ່ ງ Redo, Ctrl+Z ຄ າສັີ່ ງ Undo, Ctrl+P ພຣິນ້ເອກະສານ, Alt+F4 ປິດໜາ້ວນິໂດ,… 

1.3 ການພມິຂ ຄ້ວາມ 

 ເປັນການຕຂີ ຄ້ວາມຕີ່ າງໆຢູີ່ ຄບີອດ ແລວ້ມນັຈະສະແດງຜນົອອກມາຢູີ່ ໜາ້ເຈຍ້. ກີ່ ອນຈະພມິເອກະສານຄວນ
ວາງມໃືຫຖ້ກືຕອ້ງຕາມຕ າແໜີ່ ງ, ຄວນແບີ່ ງໜາ້ຄບີອດອອກເປັນສອງເບ ອ້ງ ຊາ້ຍ ແລະ ຂວາ ແລວ້ພະຍາຍາມໃຊໃ້ຫຄ້ບົ 
10 ນິວ້. ທງັນີກ້ ີ່ ເພືີ່ ອເຝິກໃຫມ້ນັລືງ້ເຄຍີ ແລວ້ມນັຈະຄີ່ ອຍໆໄວຂ ນ້ເທືີ່ ອລະກາ້ວ. 

1.4 ການກ ານດົພາສາລາວ (Font Code) 

 ເພືີ່ ອຢາກພມິພາສາລາວຄວນຄ ານ ງເຖງິສອງຢີ່ າງໃຫສ້ອດຄອ້ງກນັຄ:ື ຖາ້ເຮາົຈະໃຊຕ້ວົໜງັສ ືSaysettha 
Lao (ໄຊເສດຖາລາວ) ຕອ້ງກ ານດົໃຫຕ້ວົ ລ ທີີ່ ສະແດງຢູີ່ ເບືອ້ງລ ີ່ ມ ທາງຂວາມ ີເປັນ LSwin ກີ່ ອນ. ຖາ້ຈະໃຊ ້
Phetsarath OT or Saysetttha OT ຕອ້ງກ ານດົ ຕວົ ລ ໃຫເ້ປັນ Unicode ດັີ່ ງລ ີ່ ມນີ:້ 

 ກ ລະນໃີຊ ້Saysettha Lao 

 1. ຄລກິຂວາທີີ່ ຕວົ ລ  2.  Font Codes    3. ຄລກິເລອືກ LSWin 

 

 ກ ລະນ ີPhetsarath OT 

 1. ຄລກິຂວາທີີ່ ຕວົ ລ  2. Font Codes  3. ຄລກິເລອືກ Unicode 
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ຫ ງັຈາກນັນ້ໃຫກ້ດົ Pause/Break ຢູີ່ ແປນ້ພມິເພືີ່ ອພມິໂຕໜງັສລືາວ. ວທິສີງັເກດງີ່າຍໆກ ີ່ ຄ ືຖາ້ໂຕ ລ ເປັນສແີດງຫ ງັ
ຈາກກດົ Pause/ Break ແມີ່ ນຢູີ່  Uicode, ຖາ້ໂຕ ລ ເປັນໂຕໜງັສສືດີ າແມີ່ ນຢູີ່  LSWin. 

1.5 ການລ ບຂ ຄ້ວາມ 

 ຖາ້ຕອ້ງການລ ບຂ ຄ້ວາມເທືີ່ ອລະໂຕ ໃຫໃ້ຊປ້ ມຄບີອດ Backspace, ຖາ້ຕອ້ງການລ ບຫ າຍບາດດຽວ ໃຫ ້
ທາສ ີ(Select) ສີ່ ວນທີີ່ ຕອ້ງການລ ບ ແລວ້ກດົປ ີ່ ມ Backspace ຫ  ືປ ີ່ ມ Delete, ຫ  ືCtrl+X. 

1.6 ການໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Undo and Redo 

 ຖາ້ຕອ້ງການໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Undo (ອານດູ) ເພືີ່ ອຖອຍກບັຄນື ເພືີ່ ອແກໄ້ຂຂ ຄ້ວາມທີີ່ ຜດິພາດ ໃຫກ້ດົເຄືີ່ ອງໝາຍ
ລູກສອນດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

ໃນເມືີ່ ອຖອຍກບັຄນືໄປແລວ້ ຖາ້ຕອ້ງການໄປທາງໜາ້ຂອງຂ ຄ້ວາມທີີ່ ກ າລງັແກໄ້ຂຢູີ່  ໃຫໃ້ຊຄ້ າສັີ່ ງ Redo ດັີ່ ງຮູບ:  
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1.7 ການໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Copy, Cut, and Paste 

 ຄ າສັີ່ ງ Copy (ກອບປີ) ແມີ່ ນໃຊເ້ພືີ່ ອສ າເນາົຂ ຄ້ວາມໃດໜ ີ່ ງ ຫ  ືທງັໝດົ. ກີ່ ອນຈະໃຊຄ້ າສັີ່ ງ ກອບປີ ຕອ້ງທາສີ
ເລອືກຂ ຄ້ວາມທີີ່ ຕອ້ງການສາກີ່ ອນ, ຖາ້ບ ີ່ ດັີ່ ງນັນ້ຄ າສັີ່ ງດັີ່ ງກີ່ າວຈະໃຊບ້ ີ່ ໄດ ້ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 ຄ າສັີ່ ງ Cut (ຄດັ) ແມີ່ ນໃຊເ້ພືີ່ ອຕດັສິີ່ ງທີີ່ ບ ີ່ ຕອ້ງການອອກ, ກີ່ ອນຈະໃຊຄ້ າສັີ່ ງນີໄ້ດກ້ ີ່ ຕອ້ງທາສເີລອືກສິີ່ ງທີີ່

ຕອ້ງການຕດັອອກສາກີ່ ອນ ຖາ້ບ ີ່ ດັີ່ ງນັນ້ຄ າສັີ່ ງດັີ່ ງກີ່ າວຈະໃຊບ້ ີ່ ໄດ ້ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 ຄ າສັີ່ ງ Paste (ແປະ-ວາງ) ໃຊເ້ພືີ່ ອວາງສິີ່ ງທີີ່ ໄດ ້Copy ຫ  ືໄດ ້Cut ອອກໄປມາໃສີ່ ຄນືຕາມບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການ
. ຖາ້ຫາກບ ີ່ ມກີານໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Copy ຫ  ືຄ າສັີ່ ງ Cut ກີ່ ອນໜາ້ນີຈ້ະໃຊບ້ ີ່ ໄດ ້ດັີ່ ງຮູບ:  

 

1.8 ການບນັທ ກເອກະສານໂດຍໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Save / Save As 

 ຄ າສັີ່ ງ Save  ແລະ Save As ເປັນຄ າສັີ່ ງໃຊເ້ພືີ່ ອຈດັເກບັເອກະສານໄວບ້ີ່ ອນໃດໜ ີ່ ງຕາມທີີ່ ຕອ້ງການ. ອາດ
ຈະເກບັໄວທ້ີີ່ ຊີ່ ອງ C ຫ  ືD  ກ ີ່ ໄດ ້ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1. Office Button,  2. Save,  3. Documents 
 4. ຕັງ້ຊືີ່ ເອກະສານທີີ່  File name,  5. Click save. ສີ່ ວນຄ າສັີ່ ງ Save As ກ ີ່ ມຂີັນ້ຕອນເຊັີ່ ນດຽວກນັ. 
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1.9 ການເປີດເອກະສານທີີ່ ມຢູີີ່ ແລວ້ໂດຍໃຊຄ້ າສັີ່ ງ Open 

 ຄ າສັີ່ ງ Open ເປັນຄ າສັີ່ ງທີີ່ ໃຊເ້ປີດເອກະສານຈາກບີ່ ອນທີີ່ ໄດຈ້ດັເກບັໄວ ້(Save)ກີ່ ອນໜາ້ນີ ້ເພືີ່ ອມາແກໄ້ຂ, 
ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງຄ:ື 1. Office Button,  2. Open,  3. Documents  4. ເລອືກເອກະສານທີີ່ ຕອ້ງການ
ເປີດ,  5. Click Open 
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1.10 ການຈດັໜາ້ເອກະສານ ແລະ ສັີ່ ງພິນ້ ( Print ) 

 ກີ່ ອນຈະສັີ່ ງພຣິນ້ເອກະສານອອກທາງ Printer (ພຣິນ້ເຕ)ີ ຕອ້ງຈດັໜາ້ໃຫເ້ປັນລະບບົ ສະອາດງາມຕາ
ສາກີ່ ອນ. ອີ່ ານເບິີ່ ງຂ ຄ້ວາມໃຫລ້ະອຽດ 3 – 4 ຮອບ ແລວ້ຈິີ່ ງສັີ່ ງພຮິນ້ ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນການສັີ່ ງພຣິນ້ດັີ່ ງນີ:້ 1. Office 
Button,  2. Print,  3. ເລອືກ Printer  4. Click Ok 
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ບດົທ ີ2 
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ບດົທ ີ2: ທວນຄນືການນ າໃຊ ້Microsoft Office Excel 2007 

2.1 ການເປີດ - ປິດ Excel 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການເປີດExcel 2007 ມຫີ າຍ
ວທິ ີແຕີ່ ໃນປ ມ້ເຫ ັມ້ນີຈ້ະສະເໜີ
ພຽງ 2 ວທິຄີ:ື 

 ວທິ ີ1 
1. Start 
2. All Programs 
3. Microsoft Office 
4. Microsoft Office 

excel 2007 
 ວທິ ີ2 

Double click (ຄລກິ 
2 ບາດ) ທີີ່  icon 
desktop ດັີ່ ງຮູບ: 

 

1 

 2 

 
3 

 
4 

 ວທິ ີ2 
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ໜາ້ຕາຂອງ Microsoft Office Excel 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 ການປອ້ມ ຫ  ືພມິຂ ຄ້ວາມໃນ Excel 2007 

 ການພມິຂ ຄ້ວາມ ຫ  ືຕວົເລກໃນ Excel 2007 ບ ີ່ ແຕກຕີ່ າງຫຍງັກບັການພມິຂ ຄ້ວາມ ຫ  ືຕວົເລກໃນ Word 
2007 ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1. Select (ເລອືກ) ຂອບເຂດທີີ່ ຕອ້ງການພມິ, 2. ກ ານດົພາສາໃຫເ້ປັນ Phetsarath 
OT ຫ  ືSaysettha OT, 3. ກ ານດົຂະໜາດຕວົໜງັສໃືຫເ້ປັນເລກ 12 ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 2 
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ເມືີ່ ອພມິແລວ້ຈະມລີກັສະນະດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 ການສາ້ງ Workbook 

 ເມືີ່ ອເປີດ Excel 2007 ຂ ນ້ມາທ າອດິ ໂປຣແກຣມຈະສາ້ງ Worksheet (ເວກິຊດີທ)໌ ຂ ນ້ມາ 3 ໜາ້. ຖາ້
ປຽບທຽບແລວ້ໜ ີ່ ງ Worksheet ກ ີ່ ຄເືຈຍ້ 1 ໜາ້; ຖາ້ເຮາົ Save ເອກະສານໄວແ້ລວ້ File ທີີ່  Save ນັນ້ຈະເອີນ້ວີ່ າ 
ໜ ີ່ ງ Workbook (ເວກິບ ກ) ກ ີ່ ຄປື ມ້ໜ ີ່ ງຫວົນັນ້ເອງ. ດັີ່ ງຮູບລູີ່ ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Worksheet 1 Worksheet 2 
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2.4 ການສາ້ງຕາຕະລາງ 

 ເມືີ່ ອເປີດໂປຣແກຣມ excel 2007 ອອກມາ ມນັຈະເບິີ່ ງເປັນຮູບແບບຕາຕະລາງ, ແຕີ່ ຄວາມຈງິແລວ້ ເມືີ່ ອ
ເຮາົໃຊ ້Print Preview ເບິີ່ ງ ຕາຕະລາງດັີ່ ງກີ່ າວຈະບ ີ່ ມເີສັນ້. ສະນັນ້ຖາ້ຕອ້ງການຕາຕະລາງແທ ້ໆ ໃຫເ້ຮາົໃສີ່ ເສັນ້ໃຫ ້
ມນັສາກີ່ ອນ ກີ່ ອນຈະສັີ່ ງພຣິນ້ອອກມາທາງເຄືີ່ ອງ ພິຣ້ນເຕ.ີ ວທິໃີສີ່ ເສັນ້ໃຫຕ້າຕະລາງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1. ເລອືກພ ນ້ທີີ່ ທີີ່

ຕອ້ງການສາ້ງຕາຕະລາງ. 2. ເລອືກເຄືີ່  ອງມສືາ້ງຕາຕະລາງ. 3 ເລອືກ  All Borders ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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2.4.1 ການເພີີ່ ມຖນັ ແລະ ແຖວ 

 ຖາ້ຕອ້ງການເພີີ່ ມແຖວໃຫປ້ະຕບິດັດັີ່ ງນີ:້ 1.  Select ບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການເພີີ່ ມ, 2 Right click (ກດົເມົາ້ສ ໌
ເບືອ້ງຂວາມ)ື ບີ່ ອນທີີ່ ເລອືກໄວ,້ 3 ເລອືກ insert ດັີ່ ງຮູບ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ຖາ້ຕອ້ງການເພີີ່ ມຖນັໃຫປ້ະຕບິດັດັີ່ ງນີ:້ 1.  Select ບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການເພີີ່ ມ, 2 Right click (ກດົເມົາ້ສເ໌ບືອ້ງ
ຂວາມ)ື ບີ່ ອນທີີ່ ເລອືກໄວ,້ 3 ເລອືກ insert ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 

 

 

 



ຄູ ສມົໝາຍ ສງິພະຈນັ (academic year 2014-15) 

14 

 

2.4.2 ການລບົຖນັ ແລະ ແຖວ 

 ຖາ້ຕອ້ງການລ ບແຖວໃຫປ້ະຕບິດັດັີ່ ງນີ:້ 1.  Select ບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການລ ບ, 2 Right click (ກດົເມົາ້ສເ໌ບືອ້ງ
ຂວາມ)ື ບີ່ ອນທີີ່ ເລອືກໄວ,້ 3 ເລອືກ Delete ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຖາ້ຕອ້ງການລ ບຖນັໃຫປ້ະຕບິດັດັີ່ ງນີ:້ 1.  Select ບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການລ ບ, 2 Right click (ກດົເມົາ້ສເ໌ບືອ້ງຂວາມ)ື 
ບີ່ ອນທີີ່ ເລອືກໄວ,້ 3 ເລອືກ Delete ດັີ່ ງຮູບ: 
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2.4.3 ການເຊືີ່ ອມຖນັ ຫ  ືແຖວເຂົາ້ກນັ 

 ຖາ້ຕອ້ງການເຊືີ່ ອມແຖວເຂົາ້ກນັໃຫປ້ະຕບິດັດັີ່ ງນີ:້ 1.  ເລອືກແຖວທີີ່ ຕອ້ງການເຊືີ່ ອມ, 2 ເລອືກ Merge & 
Center ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 

 

 

2.4.4ການໃສີ່ ເສັນ້ຕາຕະລາງ 

2.4.5 ການແກໄ້ຂຂອບຕາຕະລາງ 

 

 ຖາ້ຕອ້ງການເຊືີ່ ອມຖນັເຂົາ້ກນັກ ີ່ ໃຫປ້ະຕບິດັຄກືນັກບັການເຊືີ່ ອມແຖວເຂົາ້ກນັຄ:ື 1.  ເລອືກຖນັທີີ່ ຕອ້ງການ
ເຊືີ່ ອມ, 2 ເລອືກ Merge & Center ດັີ່ ງຮູບ: 

 

 

 

 

 

 

 

 



ຄູ ສມົໝາຍ ສງິພະຈນັ (academic year 2014-15) 

16 

 

2.4.4 ການແກໄ້ຂຂອບຕາຕະລາງ 

ເພືີ່ ອຢາກປັບແຕີ່ ງຂະໜາດຂອງຂອບຕາຕະລາງໃນ Excel 2007 ໃຫປ້ະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1 ເລອືກເຂດທີີ່

ຕອ້ງການແກໄ້ຂຂອບຕາຕະລາງ, 2 ຄລກິເມົາ້ສຂ໌ວາໃສີ່ ເຂດດັີ່ ງກີ່ າວ, 3 Format Cells…, 4 ເລອືກຂອບຕາມໃຈ 
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ບດົທ ີ3 

ຄວາມຮູພ້ ນ້ຖານກີ່ ຽວກບັການຈດັການຖານຂ ມ້ນູ 

5.1 ຄວາມໝາຍຂອງຂ ມ້ນູ 

 ຂ ມູ້ນແມີ່ ນເຫດການຕີ່ າງໆທີີ່ ເກດີຂ ນ້ໃນຊວີດິປະຈ າວນັເຊັີ່ ນ: ລາຍຊືີ່ ຄູສອນທງັໝດົໃນໂຮງຮຽນ, ລາຍຮບັແຕີ່
ລະເດອືນຂອງພະນກັງານ, ...ຂ ມູ້ນດັີ່ ງກີ່ າວເອີນ້ວີ່ າຂ ມູ້ນດບິ. 

5.2 ຊະນດິຂອງຂ ມ້ນູທີີ່ ຄອມພວິເຕສີາມາດປະມວນຜນົໄດ ້

 ຄອມພວິເຕສີາມາດປະມວນຜນົຂ ມູ້ນໄດຫ້ າຍຊະນດິ ເຊັີ່ ນ: ຕວົອກັສອນ ກ, ຂ, ຄ, ... ຮ ຫ  ືA, B, C,…Z 
, ຕວົເລກ 1, 2, 3, …ສນັຍາລກັຕີ່ າງໆທາງຄະນດິສາດ, ຮູບພາບຕີ່ າງ,...ໆລໆ 

5.3 ຖານຂ ມ້ນູ (Database) 

 ແມີ່ ນກ ີ່ ມຂອງ File ທີີ່ ກີ່ ຽວຂອ້ງກນັແລວ້ນ າມາລວມເຂົາ້ກນັ. ຖາ້ຖານຂ ມູ້ນທີີ່ ສາ້ງຂ ນ້ມານັນ້ເພືີ່ ອບ ລຫິານຂ ້

ມູນຂອງວຽກງານໃດໜ ີ່ ງ ເພີີ່ ນເອີນ້ວີ່ າ ລະບບົຖານຂ ມູ້ນ (Database System) 

5.4 ການວເິຄາະ ແລະ ອອກແບບລະບບົຖານຂ ມ້ນູ 

 ກອີ່ ນຈະມກີານວເິຄາະ ແລະ ອອກແບບຖານຂ ມູ້ນ ຕອ້ງມກີານສ ກສາບນັຫາ ແລະ ລວບລວມຂ ມູ້ນສາກີ່ ອນ. 
ຈາກນັນ້ຈ ິີ່ ງອອກແບບໂຄງສາ້ງຕາຕະລາງຂ ມູ້ນ, ກ ານດົຂະໜາດ ແລະ ປະເພດຂອງຂ ມູ້ນ, ແລະ ສ ດທາ້ຍກ ີ່ ອອກແບບ
ໂຄງສາ້ງໜາ້ຈ . ສີ່ ວນການວເິຄາະ ແລະ ອອກແບບຖານຂ ມູ້ນນັນ້ເປັນສີ່ ວນທີີ່ ຍາກ ເຊິີ່ ງຈະບ ີ່ ສາມາດເຮດັໄດພ້າຍໃນມື ້

ໜ ີ່ ງ ຫ  ືສອງມື,້ ສີ່ ວນໃຫຍີ່ ແລວ້ການວເິຄາະຂ ມູ້ນຈະປະກອບມຄີ:ື 1. Contact Diagram, 2. Data flow 
Diagram, 3. ER Diagram, ແລະ 4. Data Dictionary. ແຕີ່ ລະພາກສີ່ ວນກ ີ່ ຈະມ ີDiagram ຂອງໃຜມນັ. 
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ບດົທ ີ4 

ການນ າໃຊ ້Microsoft Office Access 2007 

 ໂປຣແກຣມ Access ເປັນໂປຣແກຣມທີີ່ ໃຊເ້ພືີ່ ອເປັນຖານຂ ມູ້ນຂະໜາດນອ້ຍ ເຊັີ່ ນ: ໃນຫອ້ງສະໝ ດ, ຮາ້ນ
ຄາ້, ໂຮງຮຽນ ຫ  ື ໂປຣເຈກັອນັໃດອນັໜ ີ່ ງ. ໂປຣແກຣມ Access ແຕີ່ ລະເວຊິນັ ຈະມອີງົປະກອບສ າຄນັໃນການສາ້ງ
ຖານຂ ມູ້ນຄ:ື 1. ຕາຕະລາງ (Table) (ໃຊເ້ພືີ່ ອເກບັຂ ມູ້ນຕີ່ າງໆ), 2. ແບບສອບຖາມ (Query) (ໃຊເ້ພືີ່ ອຄົນ້ຫາຂ ້

ມູນ), 3. ຟອມ (Form) (ໃຊເ້ພືີ່ ອປອ້ນຂ ມູ້ນ), 4. ລາຍງານ (Report) (ໃຊເ້ພືີ່ ອສະແດງຂ ມູ້ນ). ເຊິີ່ ງແຕີ່ ລະຢີ່ າງຈະ
ເຮດັໜາ້ທີີ່ ໃຜມນັ ແຕີ່ ພວກມນັຈະມຄີວາມເຊືີ່ ອມໂຍງກນັ. 

6.1 ການເປີດໂປຣແກຣມ Access 2007 

 ການເປີດໂປຣແກຣມ Access 2007 ກ ີ່ ບ ີ່ ແຕກຕີ່ າງຈາກການເປີດໂປຣແກຣມ Word 2007 ແລະ ໂປຣ
ແກຣມ Excel 2007 ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1. Start; 2. All Programs; 3. Microsoft Office; 4. 
Microsoft Office Access 2007. 5 Blank Database, 6. ຕັງ້ຊືີ່ ,  7. Click Create ດັີ່ ງຮູບ: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ຄູ ສມົໝາຍ ສງິພະຈນັ (academic year 2014-15) 

19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 ປ ີ່ ມຕີ່ າງໆ ແລະ ໜາ້ທີີ່ ຂອງມນັ  
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ເມນບູາຣ ໌Home 

 

 

ເມນບູາຣ ໌Create 

 

 

 

ເມນບູາຣ ໌External Data 

 

 

 

ເມນບູາຣ ໌Database Tools 
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6.3 ການສາ້ງຕາຕະລາງ (Table) 

 ໃນປ ມ້ເຫ ັມ້ນີຈ້ະເວົາ້ເຖງິການສາ້ງຖານຂ ມູ້ນກີ່ ຽວກບັປ ມ້ແບບຮຽນ, ແຕີ່ ຈະສາ້ງພຽງ 1 ຕາຕະລາງເພືີ່ ອເປັນ
ຕວົຢີ່ າງຄ:ື ຕາຕະລາງປ ມ້ແບບຮຽນ. ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນຄ:ື 1. View, 2. Design View, 3. ຕັງ້ຊືີ່ ຕາຕະລາງ, 4. OK, 
5. ຕັງ້ຊືີ່ ແຕີ່ ລະຖນັຂອງຕາຕະລາງ, ອນັເປັນວີ່ າສ າເລດັ. 
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6.4 ການສາ້ງແບບສອບຖາມ (Query) 

 ເພືີ່ ອຢາກສາ້ງແບບສອບຖາມໃນການຄົນ້ຫາຂ ມູ້ນທີີ່ ຕອ້ງການ ໃຫປ້ະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນຄ:ື 1. Create, 2. 
Query Design, 3. Add, 4. ດ ງຂ ມ້ນູຈາກ Textbook ມາໃສີ່ ຫອ້ງ Field, 5. Save, 6. ຕັງ້ຊືີ່ ເປັນ BookQry. 
7. OK, ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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6.5 ການສາ້ງຟອມປອ້ນຂ ມ້ນູ (Form) 

 ເພືີ່ ອຄວາມສວຍງາມ, ຄວາມສະດວກ ແລະ ຄວາມເປັນມອືາຊບີໃນການປອ້ນຂ ມູ້ນ ການສາ້ງແບບຟອມບອ້ນ
ຂ ມູ້ນຈິີ່ ງເປັນສີ່ ວນສ າຄນັຂອງໂປຣແກຣມ Access. ການສາ້ງແບບຟອມມຫີ າຍວທິເີຊິີ່ ງແລວ້ແຕີ່ ຜູໃ້ຊຈ້ະເລອືກໃຊ.້ 
ໃນຕວົຢີ່ າງນີຈ້ະໃຊຮູ້ບແບບ Form Wizard ເຊິີ່ ງມຂີັນ້ຕອນໃນການສາ້ງດັີ່ ງນີ:້ 1 ໄປທີີ່ ເມນ ູ Create, 2 ໄປທີີ່  
More Forms, 3 ໄປທີີ່  Form Wizard, 4 ເລອືກ Textbook, 5 Click >>, 6 Next, 7 Tick Columnar, 8 
Next, 9  Office, 10  Next, 11  ຕັງ້ຊືີ່ ຟອມ, 12  Modify the form’s design, 13 Finish. ອນັເປັນວີ່ າສາ້ງ
ຟອມສ າເລດັ, ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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ແບບຟອມທີີ່ ສາ້ງຈະມໜີາ້ຕາດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ຖາ້ຕອ້ງການແກໄ້ຂຟອມ ກ ີ່ ໃຫເ້ຂົາ້ໄປແກທ້ີີ່  Design View, ຖາ້ຕອ້ງການປອ້ນຂ ມູ້ນກ ີ່ ໃຫເ້ຂົາ້ໄປທ ີForm 
View ເຊັີ່ ນດຽວກນັກບັຕາຕະລາງ. 

6.6 ການສາ້ງປ ີ່ ມເຊືີ່ ອມໂຍງ ແລະ ປ ີ່ ມຄ າສັີ່ ງ (Command Button) 

 ຫ ງັຈາກສາ້ງຟອມປອ້ນຂ ມູ້ນສ າເລດັແລວ້ກ ີ່ ສາມາດພມິຂ ມູ້ນໄດໃ້ນແຕີ່ ລະຫອ້ງ ແຕີ່ ກ ີ່ ຍງັບ ີ່ ສາມາດຈດັເກບັຂ ້

ມູນ ຫ  ືລ ບຂ ມູ້ນໄດ.້ ສະນັນ້ຕອ້ງສາ້ງປ ີ່ ມຄ າສັີ່ ງຂ ນ້ມາ ໃນປ ມ້ເຫ ັມ້ນີຈ້ະພາສາ້ງ 4 ປ ີ່ ມຄ າສັີ່ ງຄ:ື ປ ີ່ ມບນັທ ກ, ປ ີ່ ມເພີີ່ ມໃ
ໝີ່ , ປ ີ່ ມລ ບ, ແລະ ປ ີ່ ມອອກຈາກລະບບົ ດັີ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັີ່ ງນີ:້ 1  ໄປທ ີDesign View ຂອງຟອມ, 2 Button, 3 
ເລືີ່ ອນເມາົສໄ໌ປໃສີ່ ບີ່ ອນທີີ່ ຕອ້ງການຈະວາງປ ີ່ ມ, 4  ກດົເມາົສຂ໌ວາຄາ້ງໄວ ້ ແລວ້ລາກອອກ (ໜາ້ຕີ່ າງ Command 
Button Wizard ຈະອອກມາ), 5 Record Operations, 6 Save Record, 7 Next, 8 Text, 9 ຕັງ້ຊືີ່ ປ ີ່ ມ, 
10 Finish. ອນັເປັນວີ່ າສາ້ງປ ີ່ ມບນັທ ກຂ ມູ້ນສ າເລດັ ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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ປ ີ່ ມທີີ່ ສາ້ງຈະມໜີາ້ຕາດັີ່ ງນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

ໝາຍເຫດ: ສີ່ ວນການສາ້ງປ ີ່ ມເພີີ່ ມຂ ມ້ນູກ ີ່ ໃຫປ້ະຕບິດັຄກືບັການສາ້ງປ ີ່ ມບນັທ ກ ພຽງແຕີ່ ປີ່ ຽນຂັນ້ຕອນທີີ່ 6 ມາເປັນ 
Add New Record, ແລວ້ປະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນເກົີ່ າ.  

 ສ າລບັການສາ້ງປ ີ່ ມລ ບຂ ມ້ນູກ ີ່ ໃຫປ້ະຕບິດັເຊັີ່ ນດຽວກນັ ພຽງແຕີ່ ປີ່ ຽນຂັງ້ຕອນທີີ່  6 ມາເປັນ Delete 
Record ແລວ້ປະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນທ ີ7, 8, 9, 10 ດັີ່ ງຂາ້ງເທງິ.  

 ປ ີ່ ມອອກຈາກລະບບົ ແມີ່ ນປະຕບິດັທ ກຂັນ້ຕອນຄກືນັກບັການສາ້ງປ ີ່ ມບນັທ ກ ພຽງແຕີ່ ປີ່ ຽນ ຂັນ້ຕອນທ5ີ ມາ
ເປັນ Form Operations ແລະ ປີ່ ຽນຂັນ້ຕອນທ ີ6 ມາເປັນ Close Form ສີ່ ວນຂັນ້ຕອນທ ີ7, 8, 9, 10 ແມີ່ ນ
ປະຕບິດັຄເືກົີ່ າ. 

6.7 ການສາ້ງຟອມລາຍງານ (Report) 

 ເພືີ່ ອສະແດງຂ ມູ້ນທີີ່ ໄດຈ້າກແບບສອບຖາມ ການສາ້ງແບບຟອມລາຍງານຈິີ່ ງມຄີວາມຈ າເປັນສາ້ງ, ເຊິີ່ ງມຂີັນ້
ຕອນດັີ່ ງນີ:້  1 Create, 2 Report Wizard, 3 ຕກິເຄືີ່ ອງໝາຍ >>, 4 Next, 5 ເລອືກໝວດຂ ມ້ນູຫ ກັ ແລວ້ຕກິ
ເຄືີ່ ອງໝາຍ >, 6 Next, 7 Stepped, 8 Next, 9 Office, 10 Next, 11 Next, 12 Modify the Report 
Design, 13 Finish. ດັີ່ ງຮູບລ ີ່ ມນີ:້ 
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ແບບຟອມລາຍງານ ມໜີາ້ຕາດັີ່ ງນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຖວືີ່ າການສາ້ງຖານຂ ມູ້ນດວ້ຍ Microsoft Office Access 2007 ສ າເລດັ 


