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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Excel



• Microsoft Excel คอือะไร  

• การเรยีกใชง้านและการออกจาก Microsoft Excel  

• สว่นประกอบของหนา้ตา่งใน Microsoft Excel

  - แถบเครื่องมอืดว่น (Quick Access Toolbar)  

  - รบิบอน (Ribbon)  

  - แทบ็ไฟล ์(File Tab) 

• การเปดิปดิสว่นตา่งๆ ของหนา้ตา่งใน Microsoft Excel 



ความรู้เกี่ยวกับสมุดงาน (Workbook) และแผ่นงาน (Worksheet)



• ความหมายของสมดุงาน (Workbook) และแผน่งาน (Worksheet)  

• การสรา้ง Workbook ใหม ่ 

• สว่นประกอบของ Worksheet และการบรหิารจดัการ (เพิ่ม/ลบ/เปลี่ยนชื่อ/ยา้ย/ยอ่ขยาย)  

• การบนัทกึ Workbook  

• การแบง่หนา้จอเพื่อแสดงหลาย Worksheet หรอืหลาย Workbook พรอ้มๆ กนั  

• ชนดิของขอ้มลู  



การป้อนข้อมูลและจัดการข้อมูล



• การปอ้นขอ้มลู  

• การจดัการขอ้มลู (แกไ้ข/ลบ/ยกเลกิ/ท�ำซ�้ำ/ยา้ย/ซอ่น)  

• การจดัการแถวและคอลมัน ์(ปรบัขนาด/ลบ/แทรก/ยา้ย/ซอ่น/ลอ็ค)  

• การใชค้�ำสั่ง Auto Complete (การเตมิขอ้มลูใหอ้ตัโนมตั)ิ



การจัดรูปแบบข้อมูลใน Worksheet



• การจดัรปูแบบตวัอกัษรและการปรบัขนาด  

• การจดัวางขอ้มลู (ซา้ย/กลาง/ขวา/แนวตั้ง)  

• การตเีสน้  

• การใสส่พีื้นและลวดลายในเซล แถวและคอลมัน 

• การจดัรปูแบบตวัเลขแบบตา่งๆ  

• การคดัลอกรปูแบบไปยงัเซลขอ้มลูอื่น  

• การจดัรปูแบบโดยใช ้AutoFormat  

• การลบหรอืยกเลกิการจดัรปูแบบขอ้มลู  

• การแยก Worksheet (Split)  

• การตรงึสว่นของแถวและคอลมัน ์(Freeze)
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การค�ำนวณ



• การค�ำนวณใน Worksheet  

• การปอ้นสตูร  

• การลบและแกไ้ขสตูร  

• การคดัลอกสตูร  

• การอา้งองิสตูรแบบ Relative และแบบ Absolute  

• การค�ำนวณโดยอตัโนมตั ิ(Auto Calculate)



การค�ำนวณด้วยฟังก์ชัน



• การใชฟ้งักช์นัใน Worksheet  

• การปอ้นฟงักช์นัและการแกไ้ข  

• การคดัลอกฟงักช์นั  

• การยา้ยเซลที่มฟีงักช์นัก�ำกบัอยู่  

• ฟงักช์นัพื้นฐาน Sum, Max, Min, Count, Average



การสั่งพิมพ์ข้อมูล



• การก�ำหนดขนาดและรปูแบบของกระดาษ  

• การระบพุื้นที่ขอ้มลูที่ตอ้งการพมิพ 

• การระบชุว่งเซลที่ตอ้งการพมิพ 

• การก�ำหนดระยะหา่งของขอ้มลูกบัขอบกระดาษ  

• การก�ำหนดขอ้ความที่ Header และ Footer  

• การแบง่หนา้เอกสาร  

• การพมิพแ์ถวหรอืคอลมันซ์�้ำทกุหนา้  

• การดขูอ้มลูกอ่นพมิพจ์รงิ  

• การสั่งพมิพอ์อกทางเครื่องพมิพ 

• การสั่งพมิพ ์Workbook หลายๆ Workbook พรอ้มกนั



เทคนิคที่ควรรู้



• การใสร่หสัลบัใหไ้ฟล ์Excel ปอ้งกนัไมใ่หค้นอื่นเปดิ  

• การซอ่น Worksheet ไมใ่หค้นอื่นเหน็ขอ้มลูความลบั  

• การยา้ยหรอืกอ๊บปี้ Worksheet ขา้มไฟล 

• การก�ำหนดสใีหก้บัแถบของ Worksheet เพื่อใหเ้ปน็สดัสว่นและสวยงาม  

• การท�ำงานกบัหลาย Worksheet พรอ้มกนั 

• การปอ้นขอ้มลูใหเ้ขา้ไปยงัหลาย Worksheet พรอ้มกนั  

• การลบหลาย Worksheet พรอ้มกนั 

• การจดัรปูแบบขอ้มลูหลาย Worksheet พรอ้มกนั
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