
การเริ่มตนใชงาน 1. แนะนําเครื่องมือ
คลิกที่ปุม Start เลือก All Programs > Microsoft Excel 2016 >  เวิรกบุคเปลา

แท็บไฟล เปนสวนที่รวบรวมคำสั่ง เชน 

              คำสั่ง ใหม สามารถที่จะสรางงานใหมไดจากเมนูนี้ นอกจากนี้ยังมีมีรูปแบบ 

themplate ตางๆ ใหเลือก

              คำสั่ง เปด ใชในการเปดงาน              

              คำสั่ง บันทึก ใชในการบันทึกชิ้นงาน ซึ่งไฟลที่บันทึกจะมีนามสกุล เปน .xls หาก

เปนexcel เกา และ .xlsx เปนexcel ใหม

              คำสั่ง พิมพ ใชในการพิมพ

แท็บหนาแรก  ใชในการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร เปลี่ยนสี 

แท็บแทรก ใชในการแทรก แทรกไดตั้งแตรูปภาพ แทรกสัญลักษณพิเศษ แทรกลิงก 

แท็บเคาโครงหนากระดาษ ใชในการกำหนดคาตางๆ เกี่ยวกับเคาโครงหนาexcel เชน การ

ปรับระยะขอบกระดาษ การวางแนวกระดาษ การปรับขนาดกระดาษ 

แท็บสูตร ใชในการใสสูตรคำนวณและฟงกชันสำเร็จรูปตางๆ ลงในเซลลโดยแยกประเภทตาม

การใชงาน เชนฟงกชันการเงิน ฟงกชันเกี่ยวกับขอความ ฟงกชันทางคณิตศาสตร เปนตน

แท็บขอมูล ใชในการติดตอขอมูลกับภายนอกโปรแกรม และทำงานกับขอมูลที่มีจำนวน

มาก เพื่อใหมีความคลองตัวในการใชงานและมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น

แท็บรีวิว ใชในการรวบรวมประโยชนหลายๆ อยางเขาดวยกัน ซึ่งประกอบดวยการตรวจ

สอบความถูกตองของตัวสะกด การแทรกขอคิดเห็น และการปองกันความปลอดภัยของ

แผนงาน

แท็บมุมมอง ใชในการปรับเปลี่ยนมุมมองของแผนงานแบบตางๆ ใหเหมาะสมกับลักษณะ

การทำงานในขณะนั้น        

ตัวเลือกการแสดง Ribbon คำสั่งสำหรับ ซอน-แสดง 

แท็บ



การเริ่มตนใชงาน 2. รูจัก Worksheet

Work Sheet เปนพื้นที่ทำงานที่เปรียบเสมือนเปนกระดาษที่สามารถปอนขอมูล

ที่ตองการลงไปได 

สวนประกอบตางๆ ของ Work Sheet ที่ควรรูจักมีดังนี้

1. เซลล (Cell) เปนชองสำหรับใสขอมูล

2. คอลัมน (Column) คือชื่อแทนชองขอมูลที่อยูในแนวตั้ง ใชตัวอักษรภาษา

อังกฤษเปนชื่อคอลัมน เริ่มตั้งแต A, B, C-Z แลวตอดวย AA, AB ไปจนถึง IV

3. แถว (row) คือ ชื่อของชองที่อยูในแนวนอนเดียวกัน ใน Excel ใชตัวเลข

แทนชื่อของแถว เริ่มไปตั้งแต 1 ไปจนถึง 65,536

4. ปายชื่อของเวิรกชีต (Work Sheet) ใชแสดงชื่อของเวิรกชีตที่ผูใชใชงานอยู

ในขณะนี้ 

note: workbook คือชื่อของไฟลงานจะแสดงอยูดานบนของ Excel
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การเริ่มตนใชงาน 3. การจัดรูปแบบขอความและตัวเลข
3.1 การพิมพขอความลงในเซลล

คลิกที่เซลลที่ตองการพิมพ เชน คลิกเซลล c3 แลวพิมพขอความ

3.2 การตัดขอความลงในเซลล

คลิกที่เซลลที่ตองการตัดขอความ > แท็บหนาแรก > ตัดขอความ



การเริ่มตนใชงาน 3. การจัดรูปแบบขอความและตัวเลข (ตอ)
3.3 การจัดเรียงขอความลงในเซลล

สามารถจัดเรียงขอความไดจากแท็บหนาแรก > 

จัดโดยเลือกมีตัวเลือก ดังนี้

    จัดชิดดานบน ขอความจะอยูดานบน

    จัดตรงกลาง ขอความจะอยูตรงกลาง

    จัดชิดดานลาง ขอความจะอยูดานลาง

จากรูปเราทำการจัดชิดดานลางที่คำวาเมษายน เพื่อใหขอความอยูในระดับเดียวกัน

กับเดือนอื่นๆ

3.4 การใสจุลภาค

คลิกเซลลที่ตองการใสจุลภาค > แท็บหนาแรก > คลิกเครื่องหมายจุลภาค    จะไดผลลัพธดังภาพ



การเริ่มตนใชงาน 4. การจัดเรียงลําดับขอมูล

การจัดเรียงลำดับขอมูลทำไดโดย

คลิกเลือกขอมูลที่ตองการจัดเรียงลำดับ >แท็บหนาแรก > เรียงลำดับและตัวกรอง



การเริ่มตนใชงาน 5. การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

การจัดรูปแบบตามเงื่อน สามารถชวยใหรูปแบบและแนวโนมในขอมูลชัดเจนยิ่งขึ้น เมื่อตองการใชงาน โดยใชสีเปนตัวเนนใหเห็นความแตกตาง ทำไดโดย

        คลิกเลือกขอมูลที่ตองการจัจัดรูปแบบ >แท็บหนาแรก > การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



การเริ่มตนใชงาน 6. การแทรกแผนภูมิ
แท็บแทรก > เลือกรูปแบบแผนภูมิ



การเริ่มตนใชงาน 7. คํานวณดวย excel เบื้องตน

รายการสูตรทั้งหมดเริ่มตนดวยเครื่องหมายเทากับ (=) สำหรับสูตรงายๆเพียงแคพิมพเครื่องหมายเทากับตามดวยคาตัวเลขที่คุณตองการคำนวณ

ตัวดำเนินการทางคณิตศาสตรที่คุณตองการใช

      เครื่องหมายบวก (+) เพื่อเพิ่ม

      เครื่องหมายลบ (-) ที่จะลบ

      เครื่องหมายดอกจัน (*) เพื่อคูณ โดยตัวคูณจะเริ่มคำนวณกอนเสมอ

      และเครื่องหมายทับ (/) เพื่อหาร 

จากนั้นกด ENTER แลว Excel จะคำนวณและแสดงผลลัพธของสูตรทันที

เชน เมื่อคุณพิมพ =12.99+16.99 ในเซลล C5 แลวกด ENTER โปรแกรม Excel จะคำนวณผลลัพธแลละแสดง 29.98 ในเซลลดังกลาว



การเริ่มตนใชงาน 8. การคํานวณโดยใชผลรวม
เปนการคำนวณผลที่รวดเร็วและถูกตองที่สุด

คลิกที่เซลลที่ตองการผลลัพธ > แท็บหนาแรก > เลือกรูปแบบผลรวมที่ตองการ


