
การเริ่มตนใชงาน 1. แนะนําเครื่องมือ
คลิกที่ปุม Start เลือก All Programs > Microsoft Excel 2016 >  เวิรกบุคเปลา

แท็บไฟล เปนสวนที่รวบรวมคำสั่ง เชน 

              คำสั่ง ใหม สามารถที่จะสรางงานใหมไดจากเมนูนี้ นอกจากนี้ยังมีมีรูปแบบ 

themplate ตางๆ ใหเลือก

              คำสั่ง เปด ใชในการเปดงาน              

              คำสั่ง บันทึก ใชในการบันทึกชิ้นงาน ซึ่งไฟลที่บันทึกจะมีนามสกุล เปน .xls หาก

เปนexcel เกา และ .xlsx เปนexcel ใหม

              คำสั่ง พิมพ ใชในการพิมพ

แท็บหนาแรก  ใชในการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร เปลี่ยนสี 

แท็บแทรก ใชในการแทรก แทรกไดตั้งแตรูปภาพ แทรกสัญลักษณพิเศษ แทรกลิงก 

แท็บเคาโครงหนากระดาษ ใชในการกำหนดคาตางๆ เกี่ยวกับเคาโครงหนาexcel เชน การ

ปรับระยะขอบกระดาษ การวางแนวกระดาษ การปรับขนาดกระดาษ 

แท็บสูตร ใชในการใสสูตรคำนวณและฟงกชันสำเร็จรูปตางๆ ลงในเซลลโดยแยกประเภทตาม

การใชงาน เชนฟงกชันการเงิน ฟงกชันเกี่ยวกับขอความ ฟงกชันทางคณิตศาสตร เปนตน

แท็บขอมูล ใชในการติดตอขอมูลกับภายนอกโปรแกรม และทำงานกับขอมูลที่มีจำนวน

มาก เพื่อใหมีความคลองตัวในการใชงานและมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น

แท็บรีวิว ใชในการรวบรวมประโยชนหลายๆ อยางเขาดวยกัน ซึ่งประกอบดวยการตรวจ

สอบความถูกตองของตัวสะกด การแทรกขอคิดเห็น และการปองกันความปลอดภัยของ

แผนงาน

แท็บมุมมอง ใชในการปรับเปลี่ยนมุมมองของแผนงานแบบตางๆ ใหเหมาะสมกับลักษณะ

การทำงานในขณะนั้น        

ตัวเลือกการแสดง Ribbon คำสั่งสำหรับ ซอน-แสดง 

แท็บ



การเริ่มตนใชงาน 2. รูจัก Worksheet

Work Sheet เปนพื้นที่ทำงานที่เปรียบเสมือนเปนกระดาษที่สามารถปอนขอมูล

ที่ตองการลงไปได 

สวนประกอบตางๆ ของ Work Sheet ที่ควรรูจักมีดังนี้

1. เซลล (Cell) เปนชองสำหรับใสขอมูล

2. คอลัมน (Column) คือชื่อแทนชองขอมูลที่อยูในแนวตั้ง ใชตัวอักษรภาษา

อังกฤษเปนชื่อคอลัมน เริ่มตั้งแต A, B, C-Z แลวตอดวย AA, AB ไปจนถึง IV

3. แถว (row) คือ ชื่อของชองที่อยูในแนวนอนเดียวกัน ใน Excel ใชตัวเลข

แทนชื่อของแถว เริ่มไปตั้งแต 1 ไปจนถึง 65,536

4. ปายชื่อของเวิรกชีต (Work Sheet) ใชแสดงชื่อของเวิรกชีตที่ผูใชใชงานอยู

ในขณะนี้ 

note: workbook คือชื่อของไฟลงานจะแสดงอยูดานบนของ Excel
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การเริ่มตนใชงาน 3. การจัดรูปแบบขอความและตัวเลข
3.1 การพิมพขอความลงในเซลล

คลิกที่เซลลที่ตองการพิมพ เชน คลิกเซลล c3 แลวพิมพขอความ

3.2 การตัดขอความลงในเซลล

คลิกที่เซลลที่ตองการตัดขอความ > แท็บหนาแรก > ตัดขอความ



การเริ่มตนใชงาน 3. การจัดรูปแบบขอความและตัวเลข (ตอ)
3.3 การจัดเรียงขอความลงในเซลล

สามารถจัดเรียงขอความไดจากแท็บหนาแรก > 

จัดโดยเลือกมีตัวเลือก ดังนี้

    จัดชิดดานบน ขอความจะอยูดานบน

    จัดตรงกลาง ขอความจะอยูตรงกลาง

    จัดชิดดานลาง ขอความจะอยูดานลาง

จากรูปเราทำการจัดชิดดานลางที่คำวาเมษายน เพื่อใหขอความอยูในระดับเดียวกัน

กับเดือนอื่นๆ

3.4 การใสจุลภาค

คลิกเซลลที่ตองการใสจุลภาค > แท็บหนาแรก > คลิกเครื่องหมายจุลภาค    จะไดผลลัพธดังภาพ



การเริ่มตนใชงาน 4. การจัดเรียงลําดับขอมูล

การจัดเรียงลำดับขอมูลทำไดโดย

คลิกเลือกขอมูลที่ตองการจัดเรียงลำดับ >แท็บหนาแรก > เรียงลำดับและตัวกรอง



การเริ่มตนใชงาน 5. การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

การจัดรูปแบบตามเงื่อน สามารถชวยใหรูปแบบและแนวโนมในขอมูลชัดเจนยิ่งขึ้น เมื่อตองการใชงาน โดยใชสีเปนตัวเนนใหเห็นความแตกตาง ทำไดโดย

        คลิกเลือกขอมูลที่ตองการจัจัดรูปแบบ >แท็บหนาแรก > การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



การเริ่มตนใชงาน 6. การแทรกแผนภูมิ
แท็บแทรก > เลือกรูปแบบแผนภูมิ



การเริ่มตนใชงาน 7. คํานวณดวย excel เบื้องตน

รายการสูตรทั้งหมดเริ่มตนดวยเครื่องหมายเทากับ (=) สำหรับสูตรงายๆเพียงแคพิมพเครื่องหมายเทากับตามดวยคาตัวเลขที่คุณตองการคำนวณ

ตัวดำเนินการทางคณิตศาสตรที่คุณตองการใช

      เครื่องหมายบวก (+) เพื่อเพิ่ม

      เครื่องหมายลบ (-) ที่จะลบ

      เครื่องหมายดอกจัน (*) เพื่อคูณ โดยตัวคูณจะเริ่มคำนวณกอนเสมอ

      และเครื่องหมายทับ (/) เพื่อหาร 

จากนั้นกด ENTER แลว Excel จะคำนวณและแสดงผลลัพธของสูตรทันที

เชน เมื่อคุณพิมพ =12.99+16.99 ในเซลล C5 แลวกด ENTER โปรแกรม Excel จะคำนวณผลลัพธแลละแสดง 29.98 ในเซลลดังกลาว



การเริ่มตนใชงาน 8. การคํานวณโดยใชผลรวม
เปนการคำนวณผลที่รวดเร็วและถูกตองที่สุด

คลิกที่เซลลที่ตองการผลลัพธ > แท็บหนาแรก > เลือกรูปแบบผลรวมที่ตองการ


