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การจัดการเอกสาร
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การจัดการเอกสาร
หลังจากจบบทเรียนนี้ คุณจะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ :-
· กำหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร
· การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร
· การป้องกันเอกสาร
· การติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร
· การกำหนดงานแก้ไขครั้งสุดท้าย
กำหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร
งานเอกสารที่สร้างขึ้น คุณสามารถเปลี่ยนมุมมองเอกสารได้หลายแบบ มีขั้นตอนดังนี้
· [image: image10.png]Working with Long Documents

Insert page breaks and control pagination

‘When you fill a page with text or graphics, Word inserts an

automatic page break and starts a new page. To force a page

breakata-specificlocation, you can insert a manual page break;

however, as you edit the document, you may have to frequently /' Formattad: Font: i Comps Serpt Frt:
rebreak the page. Instead, you might want to use pagination

options to control where Word positions automatic page breaks.

Forexample, you can prevent "widows" and "orphans” (single lines
| that appear by themselves at the top or b age). Yo
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- od
canalso prevent a page break from occurring within a paragraph

or table row, or between two paragraphs (such as a heading and
the following paragraph). And, you can force a page break before
a specific paragraph_for example, so a chapter title always starts
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คลิกแท็บ View จะปรากฏส่วนของหัวข้อ Document Views ให้เลือกมุมมองเอกสารที่ต้องการ
   Print Layout

มุมมองแบบเหมือนจริง
   Full Screen Reading  
มุมมองแบบเต็มจอ
   Web Layout

มุมมองแบบเว็บ
   Outline 


มุมมองแบบโครงร่าง
   Draft


มุมมองแบบหยาบๆ
มุมมองปกติจะเป็นแบบ Print Layout 
นอกจากนี้คุณยังสามารถใช้ส่วนของหัวข้ออื่นในการดูเอกสารได้อีกด้วย โดยมีรายละเอียดดังนี้
· [image: image11.png]Track
Changes




ที่แท็บ View หัวข้อ Show/Hide
   Document Map

แสดงหัวข้อทางแถบด้านซ้าย ใช้ร่วมกับการกำหนด Heading จาก Style
   Thumbnails

แสดงงานเอกสารแต่ละหน้าเป็นแผ่นเล็กๆ เรียงตามลำดับ
การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร 
ในกรณีที่คุณสร้างเอกสารหลายไฟล์แล้วต้องการนำข้อมูลในไฟล์เหล่านั้นมาเปรียบเทียบและผนวกรวมกัน มีขั้นตอนดังนี้
1. เปิดไฟล์เอกสารหลักก่อน ในที่นี้ใช้ไฟล์ Meeting.doc
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คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Review ( คลิกปุ่ม 
3. จะปรากฏคำสั่งให้เลือกใช้ 
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ในที่นี้เลือกคำสั่ง Compare ( คลิกช่อง Original document เลือกชื่อไฟล์ต้นฉบับ จากตัวอย่างเลือกไฟล์ Meeting.doc              
      
                                                                        ( คลิกช่อง Revised document เลือกชื่อไฟล์ที่ต้องการนำมาเปรียบเทียบ จากตัวอย่างเลือกไฟล์ Marketting.doc 
คลิกปุ่ม  เพื่อกำหนดรายละเอียดเพิ่มเติม                        
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จะแสดงข้อมูลที่ทำการเปรียบเทียบ ถ้าต้องการนำไฟล์อื่นมาเปรียบเทียบอีก ก็ทำตามขั้นตอนเดิม


6. หลังจากที่ทำการเปรียบเทียบไฟล์เอกสารแล้ว คลิกปุ่ม  [image: image26.png]Microsoft
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 เพื่อเลื่อนไปยังตำแหน่งที่มีความแตกต่างกัน จากนั้นคุณสามารถเลือกว่าต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี่ยนแปลงได้ โดยคลิกปุ่มบนทูลบาร์
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เป็นการยอมรับการเปลี่ยนแปลง
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       เป็นการปฏิเสธการเปลี่ยนแปลง

ในที่นี้คลิกลูกศรลงของปุ่ม Accept เลือกคำสั่ง Accept Change เป็นการยอมรับการเปลี่ยนแปลงเฉพาะตำแหน่งข้อมูลปัจจุบันเท่านั้น ถ้าเลือกคำสั่ง Accept All Changes in Document เป็นการยอมรับการเปลี่ยนแปลงทั้งหมด
การป้องกันเอกสาร (Protect Document)
ในงานเอกสารที่มีข้อมูลสำคัญ คุณสามารถป้องกันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสารได้ มีขั้นตอนดังนี้
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คลิกแท็บ Review เลือกปุ่ม                                                          เลือกคำสั่ง Restrict Formatting and Editing จะปรากฏแถบ Task Pane ด้านขวา ให้คลิกเครื่องหมาย ( ในส่วนของ Formatting restrictions และ Editing restrictions 

2. ในส่วนของ Groups: เลือก ( Everyone และคลิกปุ่ม 
  ขึ้นหน้าจอให้กำหนด
รหัสผ่าน Password จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ แล้วคลิกปุ่ม OK







3. ที่แถบ Task Pane จะแสดงข้อความว่าเอกสารของคุณถูก 
Protect เรียบร้อยแล้ว






การติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร
เมื่อมีการส่งงานเอกสารให้คนอื่นแก้ไข คุณสามารถตรวจสอบได้ว่า ใครทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสารอะไรบ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. ที่แถบ Ribbon คลิกแท็บ Review ( ปุ่ม                                      เลือกคำสั่ง Track Changes  
2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล เช่น ทำการลบช่วงข้อมูล (Delete), พิมพ์ข้อมูลเพิ่ม (Insert), จัดรูปแบบ เช่น ตัวหนา ตัวเอียง (Format) จะแสดงเส้นขีดหน้าบรรทัดและบ่งบอกช่วงข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง        

3. นำเมาส์ไปชี้ช่วงข้อมูลที่มีการเปลี่ยนเปลง จะแสดงชื่อ user ที่ทำการแก้ไขข้อมูล  


4. คลิกปุ่ม  [image: image3.png]2 Next




 หรือ [image: image4.png]) Previous




 เพื่อเลื่อนไปยังตำแหน่งที่มีการแก้ไข จากนั้นคุณสามารถเลือกว่าต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี่ยนแปลงได้ โดยคลิกปุ่มบนทูลบาร์ 

                เป็นการยอมรับการเปลี่ยนแปลง
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      เป็นการปฏิเสธการเปลี่ยนแปลง

การกำหนดงานแก้ไขครั้งสุดท้าย
คุณสามารถกำหนดให้งานเอกสารเป็น Final (ไม่มีการเพิ่มเติมหรือแก้ไขใดๆ อีก) โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. เปิดแฟ้มงานที่ต้องการกำหนดเป็น Final
2. คลิกปุ่ม Microsoft Office button  (มุมบนสุดด้านซ้าย) เลือกคำสั่ง Prepare
3. เลือกคำสั่ง 
Microsoft Office Word 2007








Office Word 2007








บทที่ 8

















เป็นการนำไฟล์เอกสารมาเปรียบเทียบกัน


เป็นการนำไฟล์เอกสารมารวมกัน











เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแสดงผลลัพธ์ ปกติจะแสดงผลที่ New document �เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK
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