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Outline

แนะน า Excel 2013

เริ่มใช้งาน Excel 2013

มุมมองและพื้นฐานของ Excel

พื้นฐาน worksheet

การปรับแต่งเซลล์

การสร้างตาราง 
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แนะน ำ Excel 2013

เป็นโปรแกรมตารางค านวณ (Spreadsheet) นิยมใช้จัดเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับตัวเลขที่มีปริมาณมาก เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาวิเคราะห์หรือ
ค านวณผล โดยใช้สมการทางคณิตศาสตร์และสถิติตั้งแต่ขั้นพื้นฐาน
จนถึงข้ันซับซ้อน
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เริ่มใช้งำน Excel 2013

คลิกที่ปุ่ม windows                     หรือปุ่ม windows บนคีย์บอร์ด

 ค้นหาโปรแกรม Microsoft Excel โดยการกรอกค าว่า “Excel” ลงไป

 เปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013 เลือก “Blank workbook”
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ค ำสั่ง : ให้นักศึกษำท ำตำมตัวอย่ำงทุกขั้นตอน 

โดยไม่ต้องลบข้อมูลใดๆทีท่ ำแล้วออกทั้งสิ้น
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ส่วนประกอบของ Excel 2013
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แท็บ

ปุ่มค าสั่งที่
ใช้งานบ่อย

ริบบอน

แถบสมการ
ชื่อเซลล์

แถว
คอลัมน์

ชีท

เปลี่ยน
มุมมอง



ทดลองกรอกข้อมูล และค ำนวณอย่ำงง่ำย (1)7

1) คลิก

2) กรอก “=”

3) คลิกที่ A2 5) คลิกที่ B2
4) กรอก “-” 

(เครื่องหมายลบ)

6) กด enter



ทดลองกรอกข้อมูล และค ำนวณอย่ำงง่ำย (2)8

สมการที่กรอก

ผลลัพธ์ที่ได้



มุมมองใน excel 2013 (1)9

ปุ่มเลือกมุมมอง



มุมมองใน excel 2013 (2)

มุมมองปกติ (Normal View) - เป็นมุมมองหลักส าหรับการกรอกข้อมูล

เค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page Layout View) – เป็นมุมมองที่
เหมือนกับการพิมพ์ลงบนหน้ากระดาษจริงๆ เหมาะส าหรับการตรวจสอบ
ก่อนพิมพ์

แสดงตัวอย่ำงตัวแบ่งหน้ำ (Page Break View) – เป็นมุมมองที่ใช้
ตรวจสอบว่าข้อมูลในเซลล์ตกขอบกระดาษหรือไม่ โดยเราสามารถแดรก
เมาส์ก าหนดขอบเขตหน้ากระดาษได้
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ค ำสั่ง : ให้นักศึกษำทดลองป้อน – แก้ไข – ลบ ข้อมูล                  
ภำยใน Worksheet

ทดลองป้อนข้อมูล 1-10 ลงใน 1 คอลัมน์

ทดลองป้อนข้อมูลเดือนทั้ง 12 เดือน โดยเรียงล าดับตั้งแต่ 
มกราคม-ธันวาคม ลงในแถว 1 แถว

แก้ไขข้อมูลโดยการดับเบิลคลิกยังเซลล์ที่ต้องการแก้ไข

ลบข้อมูลโดยกด delete ที่เซลล์ที่ต้องการจะลบ
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กำรป้อนข้อมูลที่มีกำรเรียงล ำดับอัตโนมัติ ด้วย Fill Handle12

1) กรอกข้อมูล
ที่เรียงล าดับ
อย่างน้อย 2 

เซลล์

2) เลือกเซลล์
ทั้ง 2 เซลล์

3) แดรกเมาส์
ลงมายังเซลล์

ที่ต้องการ

ผลลัพธ์



ค ำสั่ง : ให้นศ.ทดลองป้อนข้อมูลด้วยวิธีเมื่อครู่ กับข้อมูลที่
เป็นเดือน ในแนวแถว 1 แถว
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ผลลัพธ์



ค ำสั่ง : ให้นศ.ทดลองป้อนข้อมูล ต้นทุน รำคำขำย และค ำนวณก ำไร 
เป็นจ ำนวน 10 แถว ดังตัวอย่ำง (ให้ใช้ fill handle เท่ำนั้น!!!)
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พื้นฐำนเวิร์คชีต (Worksheet)15

ใน 1 เวิร์คบุค (1 ไฟล์ excel) สามารถมีได้หลายเวิร์คชีต คล้ายกับ
หนังสือ 1 เล่มก็มีได้หลายหน้าเช่นกัน 
เราสามารถจัดการกับเวิร์คชีตได้โดยการคลิกขวา แล้วเลือกเมนูที่
ต้องการ เช่น ลบ หรือเปลี่ยนชื่อ เป็นต้น



กำรปรับแต่งเซลล์ : กำรผสำนเซลล์ (1)16

1) เลือกเซลล์
ที่ต้องการ

ผสาน

2) เลือก
รูปแบบการ
ผสานเซลล์



ค ำสั่งในกำรผสำน ค ำอธิบำย เซลล์ก่อนใช้งำน ผลลัพธ์

Merge & Center ผสานเซลล์พร้อมจุด
ข้อมูลให้อยู่กึ่งกลาง

Merge Across ผสานเซลล์เฉพาะ
แนวนอน

Merge Cells ผสานเซลล์โดย
ก าหนดให้ข้อมูลอยู่
ตรงไหนก็ได้

Unmerge Cells ยกเลิกการผสานเซลล์

17 กำรปรับแต่งเซลล์ : กำรผสำนเซลล์ (2)



กำรปรับแต่งเซลล์ : เปลี่ยนรูปแบบอัตโนมัติตำมข้อมูลในเซลล์
(Conditional Formatting)
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เมนูเลือก
รูปแบบต่างๆ



กำรเปลี่ยนรูปแบบอัตโนมัติตำมข้อมูลในเซลล์ (1)

ใช้เพื่อปรับแต่งเซลล์ให้แสดงผลความแตกต่างของข้อมูลอย่างชัดเจน

Highlight Cells Rules – ปรับแต่งตามเงื่อนไขทางคณิตศาสตร์ เช่น 
ถ้าข้อมูลใดต่ ากว่า 50 ให้เซลล์เปล่ียนเป็นสีแดง

Top/Bottom Rules – ปรับแต่งเซลล์ตามล าดับแรกหรือสุดท้าย เช่น 
ถ้าข้อมูลใดเกินค่าเฉลี่ย ให้เซลล์เปลี่ยนเป็นสีเขียว

Data Bars – ใช้ความยาวของบาร์เป็นตัวบอกคา่ของข้อมูล เช่น 
ข้อมูลใดมีค่าน้อย บาร์ก็จะสั้น หากข้อมูลใดมีค่ามาก บาร์ก็จะยาว
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กำรเปลี่ยนรูปแบบอัตโนมัติตำมข้อมูลในเซลล์ (2)

Color Scales – ใช้สเกลของสีเป็นตัวบอกค่าข้อมูล เช่น สีแดงแสดง
ถึงข้อมูลที่น้อยกว่าสีเหลืองและเขียวตามล าดับ

Icon Sets – ใช้ไอคอนบอกว่าข้อมูลใดมาก-น้อย หรือปานกลาง โดย
ใช้ลูกศรหรือสัญลักษณ์บอกความหมาย

*** หากต้องการยกเลิกให้เลือก Clear Rules ***
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กำรสร้ำงตำรำงอย่ำงรวดเร็วจำก Table Style

เป็นวิธีการสร้างตารางส าเร็จรูป มีข้อดีคือความรวดเร็วและความสวยงาม
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วิธีกำรสร้ำงตำรำง221) เลือกเซลล์ที่
ต้องการจะ
สร้างตาราง

2) เลือก 
format as 

Table

3) เลือกรูปแบบ
ตารางที่ต้องการ



ผลลัพธ์จำกกำรสร้ำงตำรำง23 เลือกรูปแบบ
การจัดเรียงได้
จากหัวตาราง



กำรวำดเส้นตำรำง24

1) เลือกพื้นที่ที่
ต้องการวาดเส้น

2) เลือกรูปแบบ
การวาดเส้น

ตาราง

ผลลัพธ์


