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• แนะน า Excel 

• มุมมองและพ้ืนฐานของ Excel

• พ้ืนฐาน Worksheet

• การปรับแต่งเซลล์

• การสร้างตาราง 
2



• เป็นโปรแกรมตารางค านวณ 
(Spreadsheet) 

• นิยมใช้จัดเก็บขอ้มลูเก่ียวกับตัวเลขท่ีมี
ปริมาณมาก 

• สามารถน าขอ้มูลมาวิเคราะห์หรือค านวณผล 
ต้ังแต่ขัน้พ้ืนฐานจนถึงขัน้ซับซ้อน
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แท็บ

ปุ่ มค าส่ังที่
ใช้งานบ่อย

ริบบอน

แถบสมการ
ช่ือเซลล์

แถว

คอลัมน์

ชีท

เปล่ียน
มุมมอง
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1) คลิก

2) กรอก “=”3) คลิกท่ี A2 5) คลิกท่ี B2

4) กรอก “-” 
(เครื่องหมายลบ)

6) กด enter

ก าไร = ราคาขาย - ต้นทุน
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สมการท่ีกรอก

ผลลัพธ์ท่ีได้
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ปุ่มเลือก
มุมมอง
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1 มุมมองปกติ (Normal View) – เป็นมุมมองหลักส าหรับการกรอกขอ้มูล 
และค านวณ

2 เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout View) –ส าหรับการตรวจสอบ
ก่อนพิมพ์

3 แสดงตัวอย่างตัวแบง่หน้า (Page Break View) – เป็นมุมมองท่ีใช้
ก าหนดพ้ืนท่ีในการพิมพ์

1 2 3



• ทดลองป้อนขอ้มูล 1-10 ลงใน 1 คอลัมน์

• ทดลองป้อนขอ้มูลเดือนท้ัง 12 เดือน โดยเรียงล าดับ

ต้ังแต่ มกราคม-ธันวาคม ลงในแถว 1 แถว

• แก้ไขขอ้มูลโดยการดับเบิลคลิกยังเซลล์ท่ีต้องการ

แก้ไข

• ลบขอ้มูลโดยกด delete ท่ีเซลล์ท่ีต้องการจะลบ 9
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1) กรอก
ขอ้มูลท่ี

เรียงล าดับ
อย่างน้อย
2 เซลล์

2) เลือก
เซลล์ท้ัง 2
เซลล์

3) แดรกเมาส์
ลงมายังเซลล์ท่ี

ต้องการ

ผลลัพธ์
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ผลลัพธ์
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ใน 1 เวิร์คบุค (1 ไฟล์ excel) สามารถมีได้หลายเวิร์คชีต 
คล้ายหนังสือ 1 เล่มท่ีมีได้หลายหน้า

Worksheet
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1) เลือก
เซลล์ท่ี
ต้องการ
ผสาน

2) เลือก
รูปแบบการ
ผสานเซลล์



ค าส่ังในการ
ผสาน

ค าอธิบาย เซลล์ก่อนใช้
งาน

ผลลัพธ์

Merge & Center ผสานเซลล์พร้อมจุด
ขอ้มูลให้อยู่ก่ึงกลาง

Merge Across ผสานเซลล์เฉพาะ
แนวนอน

Merge Cells ผสานเซลล์โดย
ก าหนดให้ขอ้มูลอยู่
ตรงไหนก็ได้

Unmerge Cells ยกเลิกการผสาน
เซลล์
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2. เลือก
รูปแบบ

1) เลือก
เซลล์ท่ี
ต้องการ



ใช้เพ่ือปรับแต่งเซลล์ให้แสดงผลความแตกต่างของขอ้มูล
อย่างชัดเจน

1) Highlight Cells Rules – ปรับแต่งตามเง่ือนไขทาง
คณิตศาสตร์ เช่น ถ้าขอ้มูลใดต ่ากว่า 50 ให้เซลล์เปล่ียนเป็นสี
แดง

2) Top/Bottom Rules – ปรับแต่งเซลล์ตามล าดับแรกหรือ
สุดท้าย เช่น ถ้าขอ้มูลใดเกินค่าเฉล่ีย ให้เซลล์เปล่ียนเป็นสี
เขยีว

3) Data Bars – ใช้ความยาวของบาร์เป็นตัวบอกค่าของ
ขอ้มูล เช่น ขอ้มูลใดมีค่าน้อย บาร์ก็จะส้ัน หากขอ้มูลใดมีค่า
มาก บาร์ก็จะยาว
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4) Color Scales – ใช้สเกลของสีเป็นตัวบอกค่าขอ้มูล เช่น 
สีแดงแสดงถึงขอ้มูลท่ีน้อยกว่าสีเหลืองและเขยีวตามล าดับ

5) Icon Sets – ใช้ไอคอนบอกว่าขอ้มูลใดมาก-น้อย หรือ
ปานกลาง โดยใช้ลูกศรหรือสัญลักษณ์บอกความหมาย

*** หากต้องการยกเลิกให้เลือก Clear Rules ***
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เป็นวิธีการสร้างตาราง
ส าเร็จรูป มีขอ้ดีคือความ
รวดเร็วและความ
สวยงาม
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1) เลือกเซลล์
ท่ีต้องการจะ
สร้างตาราง

2) เลือก 
format as 

Table

3) เลือก
รูปแบบ
ตารางท่ี
ต้องการ
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เลือกรูปแบบ
การจัดเรียงได้
จากหัวตาราง

ก - ฮ
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1) เลือกพ้ืนท่ีท่ี
ต้องการวาดเส้น

2) เลือก
รูปแบบการ

วาดเส้นตาราง

ผลลัพธ์




