
 บทที่ 3 - หนา 48 จากจํานวน 77 หนา 

โปรแกรมตารางคํานวณ 
โปรแกรมตารางคํานวณในชุดโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ คือ ไมโครซอฟต เอกเซล

(Microsoft Excel) เปนโปรแกรมที่มีลักษณะการทํางานเชิงคํานวณ โดยโปรแกรมไดถูกสรางขึ้นมาเพื่อ
วัตถุประสงคหลักในการชวยกรอกขอมูลลงในชองตาราง และทําการคํานวณขอมูลในแผนคํานวณ โดย
หลังจากที่กรอกขอมูลลงในตารางแลวเราสามารถทําการคํานวณหาผลลัพธไดทันที ท้ังนี้เรายังสามารถ
ทํางานไดดีกับขอมูลที่มีจํานวนมากๆ ทั้งการบันทึก แกไข และคํานวณขอมูล นอกจากนี้แลวยังสามารถ
ใชในการวิเคราะหขอมูลได เชน การหาผลรวม การหาคาสูงสุดต่ําสุด เปนตน รวมไปถึงยังสามารถ
สรางกราฟแสดงความสัมพันธของขอมูลเพ่ือใหมองเห็นขอมูลไดชัดเจนอีกดวย 

 
1. การเขาสูโปรแกรมตารางคํานวณ วิธีเปดโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล เริ่มตนใหคลิกปุม 

 ของวินโดวส จากนั้นเลือก Program > Microsoft Office > Microsoft Excel 
 

 
ภาพที่ 55 การเขาสูโปรแกรมตารางคํานวณ 
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หลังจากเปดโปรแกรมแลวจะพบสวนประกอบตางๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลดังนี้ 
 
 

 
ภาพที่ 56 สวนประกอบตางๆ ของโปรแกรมตารางคํานวณ 

 
 แถบหัวเรื่อง (Title bar) คือ แถบแสดงชื่อโปรแกรม และช่ือไฟลที่เปดอยูในขณะนั้น 
 แถบเมนู (Menu bar) คือ แถบที่ใชเก็บคําสั่งท้ังหมดในโปรแกรม 
 แถบเครื่องมือ (Toolbar) คือ แถบที่ใชเก็บปุมคําสั่งที่ถูกเรียกใชงานบอยๆ เพื่ออํานวยความ
สะดวกในการเรียกใช 
 แถบสูตร (Formula bar) คือ แถบสําหรับบอกตําแหนงและขอมูลของเซลลในขณะนั้น รวมทั้ง
ยังสามารถสรางสูตรคํานวณไดในชองนี้ 
 กลองชื่อ (Name box) เปนขอบเขตสําหรับอางอิงตําแหนงเซลล หรือลักษณะของแถวและ
คอลัมน 
 แผนงาน (Worksheet) เปนพื้นที่ทํางานซึ่งลักษณะของชีทจะเปนตาราง โดยแตละชองจะ
เรียกวา เซลล (Cell) 
 บานหนาตางงาน (Task pane) เปนหนาตางสําหรับควบคุมงานในบางกรณี เชน การเปดไฟล 
และการแทรกภาพลงในชีท 
 แถบแสดงสถานะ (Status bar) คือแถบที่แสดงสถานการณทํางานในขณะนั้น 
 

แถบหัวเรือ่ง แถบเมน ู
แถบเครื่องมือ 

บานหนาตางงาน 

แผนงาน 
แถบเลื่อน 

แถบสถานะ 

ปายชือ่ชีท 

กลองชื่อ 

แถบสูตร 
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 แผนงาน หรือ ชีท คือพ้ืนที่ทํางานภายในโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลดังนั้นจึงควรรูจัก
สวนประกอบตางๆ ของแผนงานดังนี้ 

1. เซลล (Cell) คือ ชองสําหรับใสขอมูล ภายในเซลลหนึ่งเซลลจะมีขอมูลไดเพียงคาเดียว
เทานั้น โดยจะเปนตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือสูตรก็ได และสําหรับเซลลแตละเซลลจะมีช่ือกํากับไว 
เชน A1 จะหมายถึงชองในคอลัมน A แถวที่ 1 เปนตน 

2. คอลัมน (Column) คือ ชองขอมูลซึ่งอยูในแนวตั้งทั้งหมด 256 คอลัมน แตละคอลัมนจะมีช่ือ
กํากับเปนตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

3. แถว (Row) คือ ชองขอมูลซ่ึงอยูในแนวนอนซึ่งมีท้ังหมด 65,536 แถว แตละแถวจะมีตัวเลข
แทนชื่อของแถว 

4. ตําแหนงกรอกขอมูล (Cell pointer) จะเปนเซลลท่ีมีกรอบเขมกวาเซลลอ่ืนๆ ซึ่งเปนเซลลที่
ผูใชกําลังทํางานอยู 

5. แถบเลื่อน (Scroll bar) เปนแถบเลื่อนเพ่ือดูสวนของชีทที่ไมสามารถแสดงไดทั้งหมดใน
หนาจอเดียว ซึ่งแถบเลื่อนนี้จะมีทั้งในแนวตั้งและแนวนอน 

6. ปายชื่อชีท (Sheet tab) เปนสวนท่ีแสดงชื่อชีทที่เราใชงานอยูในขณะนั้น 
 

2. การสรางสมุดงานใหม  สําหรับแฟมหรือไฟลขอมูลหนึ่งไฟล จะประกอบไปดวยหลายๆ 
แผนงาน หรือชีท เราจะเรียกแฟมดังกลาวของ Excel วา Workbook หรือ สมุดงาน การสรางสมุดงาน
ใหมทําไดโดยคลิกปุม  หรือเลือกเมนู แฟม > สราง... ก็จะไดสมุดงานใหมวางๆ พรอมใชงาน 

 

 
ภาพที่ 57 หนาจอแสดงสมุดงานใหม 
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 ในกรณีที่ตองการทํางานกับสมุดงานที่มีการบันทึกเก็บไวแลว สามารถเปดขึ้นมาไดโดยคลิกที่
ปุม   หรือเลือกท่ีเมนู แฟม > เปด... เลือกไฟลที่ตองการเปดออกมาใชงาน แลวกดปุม เปด 
 

 
ภาพที่ 58 การเปดแฟมสมุดงานออกมาเพือ่ใชงาน 

 
 การบันทึกสมุดงานเพื่อใชงานในครั้งตอไปทําไดโดยเลือกที่เมนู แฟม > บันทึก แลวพิมพช่ือ
สมุดงานที่ตองการและกดปุม บันทึก ก็จะเปนการสิ้นสุดการบันทึกสมุดงานที่กําลังทํางานอยู 
แฟมขอมูลท่ีถูกบันทึกจะมีนามสกุลเปน .xls 
 

3. ลักษณะขอมูลท่ีใชในไมโครซอฟต เอกเซล  จากที่กลาวมาแลวโปรแกรมไมโครซอฟต เอก
เซลเหมาะสําหรับการทํางานกับขอมูลมากๆ  ดังนั้นเราควรทําความรูจักกับขอมูลกอนวาใน 
ไมโครซอฟต เอกเซลนั้นมีขอมูลลักษณะแบบใดบางดังนี้ 

1. ขอมูลประเภทตัวอักษร (Text) คือ ขอมูลที่ไมสามารถนําไปคํานวณได ในกรณีที่ขอมูลมี
ความยาวเกินกวาความกวางของคอลัมน ขอความจะถูกแสดงผลตอไปทางดานขวา และหากในบาง
กรณีตองการใหตัวเลขเปนขอความใหพิมพ (‘) นําหนา เชน ‘2550 เปนตน 

2. ขอความประเภทตัวเลข (Numeric) คือ ขอมูลที่สามารถนํามาคํานวณได ถาความกวางของ
เซลลไมพอจะแสดงขอมูลเปน ### ผูใชควรปรับความกวางของเซลลใหมใหพอดีกับขอมูล ในกรณีที่
ตองการกรอกขอมูลที่เปนเศษสวน ใหพิมพจํานวนเต็มกอนแลวเวนวรรค 1 ครั้ง จากนั้นใหพิมพเลข
เศษสวน เชน 2 1/2 แตถาตองการขอมูล 1/2 จะตองพิมพ 0 1/2 เปนตน 

3. ขอมูลประเภทตรรกศาสตร (Logic) คือ ขอมูลที่มีการเปรียบเทียบกันแลวใหคาเปน จริงหรือ
เท็จ (True or False) คาใดคาหนึ่ง ในการเปรียบเทียบจะใชเครื่องหมายเปรียบเทียบดังนี้ =, <, >, <=, >=, 
<> ตัวอยางเชน 2 x 2 = 4 จะไดคาเปนจริง และ 2 > 3 จะใหคาเปนเท็จ เปนตน 
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4. ขอมูลประเภทวันท่ีและเวลา คือ ขอมูลที่ประกอบดวย วัน/เดือน/ป และเวลา ท้ังนี้ผูใช
สามารถกําหนดรูปแบบของขอมูลประเภทนี้ได 

5. ขอมูลประเภทสูตร (Formula) เปนขอมูลท่ีใชในการคํานวณตางๆ อาจจะขึ้นตนดวย
เครื่องหมาย =, +, - แลวตามดวยช่ือเซลล หรือจะขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = แลวตามดวยฟงกชันการ
คํานวณ ตัวอยางขอมูลประเภทสูตรเชน +A1+A2+A3+A4, =SUM(A1:A4) เปนตน 
 หลังจากที่ทราบแลววาขอมูลที่ใชใน ไมโครซอฟต เอกเซลมีลักษณะแบบใดบาง ตอไปเปน
การกรอกขอมูลนั้นๆ ลงในเซลล หลังจากที่เปดสมุดงานมาเรียบรอยแลว ไมวาจะเปนสมุดงานใหมหรือ
สมุดงานเดิมท่ีมีอยูแลว การกรอกขอมูลลงในเซลลทําไดโดยใหคลิกเมาทไปยังเซลลท่ีตองการ ซึ่งจะ
สังเกตวาเซลลน้ันจะเปนกรอบสีเขม จากนั้นกรอกขอมูลที่ตองการแลวกดคีย Enter กรณีท่ีตองการ
แกไขขอมูลในเซลลใดๆ ใหดับเบิ้ลคลิกที่เซลลน้ันๆ จากนั้นจึงแกไขตามที่ตองการ แตถาหากเราคลิกที่
เซลลเพียงครั้งเดียว จะทําใหขอมูลที่พิมพลงไปใหมน้ันทับขอมูลเกาในเซลลทันที การลบขอมูลใน
เซลลก็ทําไดงายๆ คือ เม่ือเลือกเซลลที่ตองการลบขอมูลแลวใหกดคีย Delete ขอมูลก็จะถูกลบออกจาก
เซลลนั้น 
 หากเราตองการกรอกขอมูลท่ีมีลักษณะตอเนื่อง เชน 1, 2, 3 หรือ January, February ทําไดโดย 
กรอกขอมูล 2-3 คาแรกกอน จากนั้นเลือกขอบเขตของเซลลที่ไดกรอกขอมูลไปแลว เลื่อนเมาทไปที่มุม
ขวาลางของเซลลใหเปนเครื่องหมาย + สีดํา แลวจึงแดรกเมาทลงมายังเซลลท่ีตองการแลวจึงปลอยเมาท 

 
ภาพที่ 59 การกรอกขอมูลทีมี่ลักษณะตอเนื่อง 
 

4. การกําหนดขอบเขตขอมูล  การกําหนดขอบเขตขอมูล หรือ การเลือกเซลล คือการกําหนด
เซลลที่ตองการทําการแกไขหรือตกแตง ซึ่งมีทั้งการเลือกเซลลที่อยูติดๆ กัน การเลือกเซลลท่ีไมอยู
ติดกัน การเลือกเซลลในคอลัมนและแถว รวมทั้งการเลือกท้ังแผนงานหรือชีท โดยแตละวิธีมี
รายละเอียดดังนี้ 
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 การเลือกเซลลท่ีอยูติดๆ กัน ทําไดโดยคลิกเมาทไปยังเซลลแรก แลวแดรกเมาทไปยังเซลล
สุดทายที่ตองการเลือก จะเกิดเปนแถบสีแสดงเซลลทั้งหมดที่อยูภายในบริเวณสี่เหลี่ยมไดถูกเลือกแลว 
นอกจากนี้ยังทําไดอีกวิธีคือใชแปนคียบอรดแทนการแดรกเมาท คือ เริ่มตนใหคลิกเมาทไปยังเซลลแรก 
กดแปนคีย Shift คางไว แลวคลิกเมาทไปยังเซลลสุดทายที่ตองการเลือก ผลที่ไดก็จะเปนเชนเดียวกันกับ
การแดรกเมาท 
 

 
ภาพที่ 60 การเลือกเซลลท่ีอยูติดๆ กัน 
 
 การเลือกเซลลท่ีไมอยูติดกัน ทําไดโดยเลือกเพิ่มจากเซลลท่ีเลือกไวแลว เริ่มตนเลือกเซลลท้ิงไว
กอน แลวกดปุม Ctrl คางไว จากนั้นแดรกเมาทเพ่ือเลือกเซลลเพิ่ม 
 

 
ภาพที่ 61 การเลือกเซลลท่ีไมอยูติดกนั 
 
 การเลือกทั้งคอลัมนและทั้งแถว ใหคลิกท่ีหัวแถวหากตองการเลือกท้ังแถว หรือคลิกที่หัว
คอลัมนหากตองการเลือกทั้งคอลัมน สําหรับการเลือกหลายแถวหรือหลายคอลัมนก็สามารถทําไดโดย
การแดรกเมาทไปท่ีหัวแถวหรือหัวคอลัมนที่ตองการ 
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ภาพที่ 62 การเลือกทั้งคอลัมน 

 
 ในกรณีตองการเลือกท้ังชีท ใหคลิกที่มุมบนซายสุดของชีท หรือกดแปนคีย Ctrl + A ก็ได 
 

 
ภาพที่ 63 การเลือกทั้งชีท 

 
 ในการเลือกเซลลบางครั้งเราอาจจะเลือกผิดพลาดไป และตองการยกเลิก สามารถทําไดโดย
คลิกไปที่เซลลใดเซลลหน่ึงในชีท ก็จะทําใหเซลลที่เลือกไวถูกยกเลิกทันที 
 

5. การจัดการแถวและคอลัมน  ในชีทหนึ่งๆ เราสามารถเพิ่มแถวหรือคอลัมนแทรกไปยัง
ตําแหนงใดๆ ไดโดยคลิกท่ีหัวแถวหรือหัวคอลัมนที่ตองการแทรก เลือกเมนู แทรก > แถว เมื่อตองการ
แทรกแถว หรือ แทรก > คอลัมน เมื่อตองการแทรกคอลัมน จากนั้นก็จะไดแถวหรือคอลัมนใหมแทรก
ลงดานหนาของสวนที่เลือกไว 
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 จากที่ไดกลาวมาแลวเมื่อผูใชตองการลบขอมูลในเซลล ใหเลือกเซลลที่เก็บขอมูลที่ตองการลบ
เสียกอนแลวจึงกดปุม Delete ขอมูลก็จะถูกลบออกไปจากเซลลนั้นทันที แตถาหากผูใชตองการลบ
เซลลนั้นออกไปทั้งเซลลจริงๆ แลวใหเซลลที่อยูถัดไปเลื่อนเขามาแทนที่ ใหคลิกเลือกเซลลที่ตองการ
ลบ แลวเลือกเมนู แกไข > ลบ จะปรากฏหนาตางใหผูใชเลือกวาเมื่อลบเซลลนี้แลวจะใหเซลลในดานใด
เขามาแทนที่ แลวจึงกดปุม ตกลง เซลลนั้นก็จะถูกลบ แลวเซลลที่อยูขางๆ ก็จะเขามาแทนที่ 
 

 
ภาพที่ 64 การลบเซลล 

 
 สําหรับในกรณีท่ีตองการลบแถวหรือคอลัมน ก็จะมีวิธีการทําที่คลายกันกับการลบเซลล คือให
คลิกเลือกหัวแถวหรือหัวคอลัมนท่ีตองการลบ เลือกเมนู แกไข > ลบ แถวหรือคอลัมนจะถูกลบทันทีไม
จําเปนตองเลือกวาจะใหเซลลใดเขามาแทนที่ 
 วิธีการปรับความกวางของคอลัมน ใหเลื่อนเมาทไปยังเสนแบงคอลัมนท่ีบริเวณหัวคอลัมน 
สังเกตตัวช้ีเมาท จากนั้นแดรกเมาทเพื่อปรับความกวางของคอลัมน เซลลท้ังหมดในคอลัมนนั้นจะมี
ขนาดที่เทากันทุกเซลลตามที่ตองการ และหากตองการปรับความสูงของแถวก็สามารถทําไดคลายๆ กัน
คือ ใหแดรกเมาทไปที่เสนแบงแถวเพื่อปรับความสูงของแถวตามที่ตองการ 
 นอกจากนี้แลวหากผูใชตองการปรับความกวางของหลายคอลัมน หรือหลายแถว พรอมกัน ให
แดรกเมาทเลือกหัวคอลัมน หรือหัวแถวที่ตองการทั้งหมดกอน จากนั้นเลื่อนเมาทไปยังเสนแบงคอลัมน 
หรือเสนแบงแถว สังเกตตัวช้ีเมาทเชนกันจากนั้นใหปรับความกวางของคอลัมนหรือแถวที่ตองการ  
 

6. การทํางานบนแผนงานหรือชีท  เมื่อผูใชตองการปอนขอมูลใหมท่ีเหมือนกับขอมูลที่มีอยู
แลว สามารถทําไดโดยคลิกเมาท หรือแดรกเมาทไปยังเซลลขอมูลที่ตองการคัดลอก เลือกเมนู แกไข > 
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คัดลอก หรือคลิกปุม  เพื่อคัดลอกขอมูล จากนั้นคลิกเซลลที่ตองการวางขอมูล เลือกเมนู แกไข > 
วาง หรือคลิกปุม  เพื่อวางขอมูล 
 ในการคัดลอกขอมูล ถาขอมูลที่คัดลอกนั้นมีลักษณะที่เปนสูตร ตําแหนงอางอิงเซลลที่ใชใน
สูตรนั้นจะถูกปรับใหอัตโนมัติ 
 การวางขอมูลที่คัดลอกในเซลลใด โดยหากตองการเปลี่ยนรูปแบบของขอมูลก็สามารถทําได
โดยเลือกเมนู แกไข > วางแบบพิเศษ... จากนั้นจึงเลือกวาตองการขอมูลในรูปแบบใด และกดปุมตกลง 
 

 
ภาพที่ 65 การวางแบบพเิศษ 
 
 การยายขอมูลจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หน่ึงทําไดโดยแดรกเมาทเลือกเซลลที่ตองการยาย เลือกเมนู 
แกไข > ตัด หรือคลิกปุม  จากนั้นคลิกเซลลท่ีตองการวาง เลือกเมนู แกไข > วาง หรือคลิกปุม  
เพ่ือวางขอมูล ผลที่ไดคือขอมูลจะถูกยายไปยังตําแหนงใหมทันที 
 จากที่กลาวมาแลววาสมุดงาน (Work Book) ประกอบไปดวยแผนงานหลายๆ แผนงาน ดังนั้น
จึงจําเปนตองมีวิธีการทํางานกับแผนงานนั้นๆ ซึ่งไดแก การสลับไปทํางานกับแผนงานอื่นๆ การเปลี่ยน
ช่ือแผนงาน การยายหรือคัดลอกแผนงาน การแทรกแผนงาน และการลบแผนงาน ซึ่งแตละวิธีมี
รายละเอียดดังนี้ 
 การสลับการทํางานกับแผนงานอื่นๆ ใหคลิกไปที่ปายชื่อของแผนงานอื่นๆ ที่ตองการทํางาน ก็
จะพบพื้นที่แผนงานอีกแผนงานหนึ่ง ผูใชสามารถทํางานไดโดยไมกระทบกับแผนงานเกา และหากผูใช
ตองการกลับไปยังแผนงานเดิมก็ใหคลิกที่ปายชื่อของแผนงานเกา 
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ภาพที่ 66 การสลับการทํางานกับแผนงานอื่น 

 
 การเปลี่ยนชื่อแผนงาน ใหดับเบิ้ลคลิกที่ปายชื่อแผนงานที่ตองการเปลี่ยนชื่อ จากนั้นปอนชื่อ
ใหมที่ตองการ โดยจะเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได จากนั้นกดแปน Enter 
 

 
ภาพที่ 67 การเปลี่ยนชื่อแผนงาน 
  

การยายหรือคัดลอกแผนงาน ใหเลือกแถบแผนงานที่ตองการยาย เลือกเมนู แกไข > ยายหรือ
คัดลอก.. หรือคลิกขวาที่แถบชื่อแผนงานที่ตองการยาย แลวเลือกท่ี ยายหรือคัดลอก... และถาตองการ
คัดลอกแผนงาน ก็ใหคลิกท่ีชองสรางสําเนา แลวจึงกดปุม ตกลง หรือจะทําอีกวิธีหน่ึงคือ คลิกเมาทคาง
ไวท่ีแถบชื่อของแผนงานที่ตองการยาย แลวแดรกเมาทไปวางยังจุดท่ีตองการ 
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ภาพที่ 68 การยายหรือคัดลอกแผนงาน 

 
 การแทรกแผนงาน ใหผูใชเลือกแผนงานที่ตองการแทรกแผนงานใหม ซึ่งแผนงานใหมน้ีจะ
แทรกอยูกอหนาแผนงานที่เลือก จากนั้นเลือกเมนู แทรก > แผนงาน ก็จะไดแผนงานใหมพรอมใชงาน 
 การลบแผนงาน ใหเลือกแถบแผนงานที่ตองการลบ เลือกเมนู แกไข > ลบแผนงาน ในกรณีที่มี
ขอมูลอยูในแผนงานหรือในชีท จะปรากฏกลองโตตอบเพื่อใหยืนยันการลบแผนงาน 
 

 
ภาพที่ 69 กลองโตตอบเพื่อยนืยันการลบแผนงาน 
 

7. การทํางานขามแผนงานหรอืชีท  ในบางครั้งผูใชอาจมีความจําเปนที่จะตองใชคาขอมูลที่อยู
คนและแผนงาน  ซึ่งผูใชสามารถทําไดโดยในเซลที่อยูในแผนงานปลายทางใหใสสูตรดังนี้   

 “ = ช่ือของแผนงานตนทาง ! เซลท่ีตองการคา”  
ตัวอยางเชน ในไฟลเอกเซลไฟลหน่ึง มแีผนงาน 3 แผน คือ Sheet1 , Sheet2 และ Sheet3 
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1) ในแผนงาน Sheet1 มีขอมูลดังนี ้

 
ภาพที่ 70 แผนงาน Sheet1  
 

2) ในแผนงาน Sheet2 ตองการขอมูลของ ช่ือสินคา ราคาตอหนวย และ มูลคา ทีร่ะบไุวในแผน
งาน Sheet1 ไปใช  ดังนัน้ในแผนงาน Sheet2 ใหใสสูตรในลกัษณะคลายดังนี้   

เซล A1 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!B1 
เซล B2 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!C2 

  เซล  C3 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!E3    
  ทําในลกัษณะเชนนี้จนครบทกุเซลที่ตองการใชคาจากแผนงาน Sheet1 
 

 
ภาพที่ 71 ตัวอยางการวางสูตรในแผนงาน Sheet2 
 
 3) ขอสังเกต  ในการตั้งชื่อแผนงานทีด่ีไมควรใชภาษาไทย เพราะอาจทําใหเกิดความผิดพลาด
ในการเรยีกใชคาได 

 



 บทที่ 3 - หนา 60 จากจํานวน 77 หนา 

8. การทํางานขามไฟลขอมลูเอกเซล หรอื สมุดงาน (Workbook)  สําหรับการทํางานที่ตองการ
เรยีกใชคาจากสมุดงานอื่นเพือ่นํามาใชงานกับสมุดงานทีก่ําลังทํางานอยูนั้น มีหลกัการคลายกับการ
ทํางานขามแผนงาน  แตจะมกีารกําหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมในสูตรดังนี้ 

“ = แหลงขอมูล [ช่ือไฟลตนทาง] ช่ือของแผนงานตนทาง ! เซลที่ตองการคา” 
ตัวอยางเชน ใหการทํางานอยูใน Drive D  มีสมุดงานอยู 2 ชุด คือ  Book1.xls และ Book2.xls   

       แตละสมุดงานมีอยู  3 แผนงาน คือ Sheet1 , Sheet2 และ Sheet3 
1) ในแผนงาน Sheet1 มีขอมูลดังนี ้

 
ภาพที่ 72 แผนงาน Sheet 1 ของสมุดงาน Book1.xls 
  

2) ในสมุดงาน Book2.xls ซึ่งกําลังทํางานที่ แผนงาน Sheet1  ตองการใชขอมูลช่ือสินคาและ
มูลคาสินคา จากสมุดงาน Book1.xls ใน Sheet1 ไปใชงาน   ดังนั้นในแผนงาน Sheet1 ของ สมุดงาน 
Book2.xls ใหใสสูตรในลกัษณะคลายดังนี้   

เซล B1 ใน Sheet1 สมุดงาน Book2.xls ใชสูตร =  [book1.xls]Sheet1!E2 
ทําในลกัษณะเชนนี้จนครบทกุเซลที่ตองการใชคาจากแผนงาน Sheet1  ในสมุดงาน Book1.xls 

 



 บทที่ 3 - หนา 61 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที ่73  ตัวอยางการวางสตูรในแผนงาน Sheet2  ของสมุดงาน Book2.xls 
 

3) ขอสังเกต   
- การตั้งชื่อ Workbook ไมควรใชภาษาไทย เพราะอาจมขีอผิดพลาดในการเรียกงาน 
- ควรระบุเสนทาง(Path) ในการเชื่อมโยงไปยังสมุดงานที่ถูกอางอิง 
- สมุดงานทีถ่กูอางตองทําการบันทกึ (Save) แลวเทานั้น 
 
9. การจัดรูปแบบขอมูลในเซลล ผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของขอมูลภายในเซลลไดดังนี้  

เชน การเปลี่ยนรูปแบบและขนาดตัวอักษร และการจัดวางขอมูลในเซลล เปนตน 
 การกําหนดรูปแบบและขนาดของตัวอักษร ทําไดโดยเลือกเซลลที่ตองการจัดรูปแบบตัวอักษร
ใหเกิดเปนแถบดํากอนที่จะเลือกรูปแบบและขนาดที่ตองการจากแถบเครื่องมือ 
 

 
ภาพที่ 74 แถบเครื่องมือจดัรูปแบบ 
 นอกจากการกําหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรแลว ผูใชยังสามารถเปลี่ยนใหตัวอักษรเปน
ตัวหนา ตัวเอน หรือตัวขีดเสนใต โดยเลือกเซลลที่ตองการใหเกิดเปนแถบดํากอน จากนั้นกดปุม  
หรือ  หรือ  เมื่อตองการทําใหเปนตัวหนา ตัวเอน หรือตัวขีดเสนใตตามลําดับ 
 สวนการจัดวางขอมูลในเซลล ใหคลิกปุม  เมื่อตองการจัดวางขอมูลในเซลลไว ชิด
ดานซาย กึ่งกลางเซลล หรือชิดดานขวา ตามลําดับ 



 บทที่ 3 - หนา 62 จากจํานวน 77 หนา 

 หากมีหัวขอใหญในแผนงาน แลวตองการวางขอความนั้นไวกลางแผนงาน ทําไดโดยใหรวม
เซลลที่อยูดานขางๆ มาเปนเซลลเดียวกัน โดยเริ่มตนใหผูใชกรอกขอความที่ตองการจัดใหอยูกึ่งกลาง
แผนงานลงในเซลล แดรกเมาทเลือกเซลลท่ีตองการรวมเขาดวยกัน แลวคลิกปุม  เพื่อผสานเซลล
เขาดวยกัน 
 

 
ภาพที่ 75 การผสานเซลล 

 
 ในกรณีที่ผูใชตองการยกเลิกการรวมเซลล หรือผสานเซลล ใหคลิกไปที่เซลลท่ีตองการยกเลิก 
แลวคลิกปุม  เซลลก็จะแยกกลับมาเปนปกติ 
 การปรับแตงขอมูลตัวเลขดวยปุมคําส่ังบนแถบเครื่องมือ  มีรายละเอียด
ตามลําดับดังนี้ 

1. ปรับเปนสัญลักษณของสกุลเงิน เชน 1000 จะปรับเปน 1,000 
2. ปรับขอมูลใหเปนเปอรเซ็นต 
3. ใหขอมูลมีสัญลักษณค่ันหลัก 
4. เพิ่มตําแหนงทศนิยม 
5. ลดตําแหนงทศนิยม 

 นอกจากการปรับแตงขอมูลภายในเซลลดวยวิธีขางตนแลว ผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของ
เซลลที่ซับซอนไดดังนี้ เริ่มตนใหแดรกเมาทเลือกเซลลท่ีตองการปรับแตง แลวเลือกเมนู รูปแบบ > 
เซลล หรืออีกวิธีคือคลิกขวาบริเวณเซลลที่เลือก แลวเลือก จัดรูปแบบเซลล... จากนั้นเลือก ประเภท ที่
ตองการ โดยจะมีรายละเอียดทางดานขวา เปนรูปแบบของขอมูลในประเภทที่เลือกไว 

 



 บทที่ 3 - หนา 63 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที่ 76 การจัดรปูแบบเซลล 

 
 สําหรับการเปลี่ยนสีใหกับเซลล ใหเลือกเซลลท่ีตองการเปลี่ยนสีกอน แลวคลิกปุม  เพื่อ
เลือกสีท่ีตองการ หากผูใชไมตองการใสสีใหกับเซลลท่ีเลือกก็ใหคลิกที่ ไมเติม 
 

 
ภาพที่ 77 การเปลี่ยนสีใหกบัเซลล 
 ตามปกติแลวตัวอักษรจะเปนสีดําทุกๆ เซลล แตถาหากผูใชตองการปรับใหเปนสีอื่นก็ทําได
โดยใหเลือกที่  โดยทําในลักษณะเดียวกันกับการใสสีใหกับเซลล 
 



 บทที่ 3 - หนา 64 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที่ 78 การเปลี่ยนสีใหกบัตัวอักษรในเซลล 
 

10. การตีเสนกรอบตาราง เสนตารางสีเทาๆ ที่เห็นนั้นเปนเพียงเสนแบงเซลลเทานั้นไมใชเปน
เสนของตารางจริงๆ จะไมสามารถพิมพออกมาทางเครื่องพิมพได ข้ันตอนการตีเสนกรอบใน 
ไมโครซอฟต เอกเซลทําไดโดยแดรกเมาทเลือกบริเวณท่ีตองการใสเสนกรอบตาราง แลวคลิกปุม 

 เลือกรูปแบบของเสนตาราง 
 

 
ภาพที่ 79 การวาดเสนขอบตาราง 

 
 หากผูใชตองการแกไข หรือลบเสนตาราง ใหเลือกรูปแบบอื่นๆ ทับลงไป เชนกดปุม  
เพ่ือลบเสนตารางทั้งหมด 
 กรณีท่ีผูใชตองการจัดรูปแบบของตารางตามที่โปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลมีไวใหเลือกใช
งาน ใหผูใชดําเนินการดังนี้ แดรกเมาทเลือกเซลลที่ตองการ จากนั้นเลือกเมนู รูปแบบ > จัดรูปแบบ
อัตโนมัติ แลวเลือกรูปแบบตารางตามที่ตองการ 
 



 บทที่ 3 - หนา 65 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที่ 90 การจัดรปูแบบตารางอัตโนมัต ิ

 
11. หลักเบื้องตนในการคํานวณดวยโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ตัวอยางการคํานวณหา

คะแนนรวมของนักเรียน โดยเริ่มตนใหกรอกชื่อของคอลัมนแตละคอลัมน คือลําดับ ช่ือนักเรียน 
คะแนนสอบกลางภาค คะแนนสอบปลายภาค  
 

 
ภาพที่ 91 ตัวอยางการกรอกชื่อคอลัมนของขอมูล 
 
 จากนั้นกรอกขอมูลในแตละคอลัมน ยกเวนคอลัมน คะแนนรวม ซึ่งคอลัมนนี้จะเปนขอมูลที่
ไดจากการคํานวณผลรวมระหวางคะแนนสอบกลางภาคและคะแนนสอบปลายภาค 
 

 
ภาพที่ 92 ตัวอยางการกรอกขอมูลลงในเซลล 



 บทที่ 3 - หนา 66 จากจํานวน 77 หนา 

 คลิกที่เซลลที่ตองการใสผลลัพธที่จะหาจากการคํานวณ ในท่ีนี่คือคอลัมน คะแนนรวม โดย
เริ่มตนใหคลิกท่ีเซลล E2 เพ่ือคํานวณหาคะแนนรวม แลวพิมพเครื่องหมาย = เพื่อเริ่มตนสรางสูตร
คํานวณ และกรอกสูตรเพื่อคํานวณหาคะแนนรวมของนักเรียนแตละคน แลวกดแปน Enter ก็จะปรากฎ
ผลลัพธในเซลลนั้นๆ 

 

 
ภาพที่ 93 ตัวอยางการสรางสตูรคํานวณ 

 
 ในการคัดลอกสูตรไปยังตําแหนงอ่ืน จะทําใหตําแหนงอางอิงเซลลเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติดัง
ตัวอยางตอไปนี้ 

1. คลิกเซลลของสูตรท่ีตองการคัดลอก 
2. เลื่อนเมาทไปที่บริเวณมุมขวาลางของเซลลที่กรอกขอมูลไปแลว 
3. แดรกเมาทไปยังทิศทางของเซลลท่ีตองการ 

 

 
ภาพที่ 94 ตัวอยางการคัดลอกสูตร 

 
 การตรวจสอบความถูกตองของสูตรที่เราคัดลอกไปนั้น ทําไดโดยคลิกไปยังเซลลใหมท่ีคัดลอก
สูตรแลว จะพบวาตําแหนงอางอิงเซลลถูกเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติ เชน C2 และ D2 จะกลายเปน C11 
และ D11 สําหรับขอมูลในแถวที่ 11 เปนตน หลักการเปลี่ยนตําแหนงอางอิงเซลล คือ ถาคัดลอกใน
แนวตั้ง ตําแหนงของแถวจะเพิ่มขึ้น แลวถาคัดลอกในแนวนอน ตําแหนงของคอลัมนจะถูกเพิ่มขึ้น



 บทที่ 3 - หนา 67 จากจํานวน 77 หนา 

อัตโนมัติ  จากตัวอยางจะเห็นวาตําแหนงจะถูกเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติ หากผูใชตองการล็อคตําแหนง
อางอิงเซลลไมใหเปลี่ยนเมื่อมีการคัดลอกสูตรไปยังตําแหนงอ่ืน ทําไดโดยใสเครื่องหมาย $ นําหนาชื่อ
แถวหรือช่ือคอลัมนของตําแหนง เชน $C$2 เปนตน 
 

12. การคํานวณโดยใชฟงกชัน   
โดยพื้นฐานแลวโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ไดเตรียมฟงกชันเพื่อรองรับการทํางานใน

หลากหลายลักษณะ เชน ฟงกชันฐานขอมูล   ฟงกชันวันที่และเวลา  ฟงกชันคาตรรกะ ฟงกชันสถิติ 
ฟงกชันคณิตศาสตรและตรีโกณมิติ  เปนตน    ซึ่งถาหากผูใชสรางสูตรที่ซับซอนมากขึ้น เชน กรณีที่มี
คะแนนเก็บในสวนอ่ืนๆ ของคะแนนรวมทั้งหมด ผูใชจะตองสรางสูตรผลรวมที่ซับซอนขึ้น คือ 
C2+D2+E2  ดังนั้นเพื่อแกปญหาดังกลาวโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ก็มีฟงกชันใหกับผูใชเรียกใช
งานไดงายขึ้น เชน จากตัวอยางใชฟงกชัน SUM ก็จะเปน SUM(C2:E2) ซึ่งมีความหมายเหมือนกับแบบ
แรก คือใหหาผลรวมของขอมูลในแถวที่ 2 ตั้งแตคอลัมน C ถึง E 
 

 
ภาพที่ 95 ตัวอยางการใชฟงกชัน SUM 

 
 ฟงกชันทําใหผูใชสามารถสรางสูตรไดงายขึ้น ฟงกชันพื้นฐานที่ผูใชควรรูจักมีดังนี้ 
ฟงกชัน คําอธิบาย ฟงกชัน คําอธิบาย 
SUM 
COUNT 
MIN 
ROUND 

 
RANK 

หาผลรวมของขอมูล 
นับจํานวนขอมูล 
หาขอมูลที่มีคานอยสุด 
ปดเศษเลขทศนิยม ถานอยกวา 5 ให
ปดลง และถามากกวาใหปดขึ้น 
คนหาขอมูลที่มีอยูในลําดับที่เทาไร 

AVERAGE 
MAX 
ABS 
FLOOR 
 
IF 

หาคาเฉลี่ย 
หาขอมูลที่มีคามากสุด 
หาคาสัมบูรณของขอมูล 
ปดเศษเลขทศนิยมทิ้ง 
 
ใชตรวจสอบเงื่อนไข 
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 ในการใชฟงกชันใหผูใชเลือกเซลลที่ตองการสรางสูตร ทําไดโดย คลิกเซลลที่ตองการสราง
สูตร แลวคลิกปุม   หรือเลือกเมนู แทรก > ฟงกชัน จากนั้นเลือกฟงกชันที่ตองการ สังเกตวาจะมี
คําอธิบายฟงกชันประกอบการเลือกฟงกชันใหกับผูใช 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 96 ตัวอยางการแทรกฟงกชันลงในเซลล 
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13. การสรางและแกไขแผนภูมิ   การสรางแผนภูมิใน ไมโครซอฟต เอกเซลจะใชขอมูลท่ีมีอยู
บนชีทท่ีมีความสัมพันธกัน ซึ่งถาหากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลบนชีท แผนภูมิก็จะเปลี่ยนแปลงตามไป
ดวย ประโยชนอยางหนึ่งของการใชแผนภูมิ คือ ทําใหเราเขาใจขอมูลไดงายขึ้น เหมาะสําหรับชวยใน
การตัดสินใจ การวิเคราะหขอมูล และสรุปผลเกี่ยวกับขอมูลปริมาณมากๆ ไดดี การสรางแผนภูมิดวย
ตัวเองใน ไมโครซอฟต เอกเซลจะมีตัวชวยสรางเรียกวา Wizard ซ่ึงมีข้ันตอนการสรางดังนี้ 

1. เมื่อมีขอมูลที่จะนํามาสรางเปนแผนภูมิแลว ใหคลิกที่ปุม  หรือคลิกเมาทเลือกที่เมนู  
แทรก > แผนภูมิ... 

 
 

2. เลือกชนิดของแผนภูมิ เชน แผนภูมิแทง แผนภูมิเสน แผนภูมิวงกลม และแผนภูมิพื้นที่  
จากนั้นกดปุม ถัดไป เพ่ือทําขั้นตอนตอไป 
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3. เลือกขอมูลท่ีจะนํามาสรางเปนแผนภูมิ โดยคลิกปุม  เพื่อลดขนาดหนาตางตัวชวยสราง 
แผนภูมิ จากนั้นแดรกเมาทเลือกขอมูล แลวคลิกปุม  เพ่ือขยายหนาตางตัวชวยสรางใหเทาเดิม จะ
เห็นตัวอยางของแผนภูมิ จากนั้นใหกดปุม ถัดไป ทําขั้นตอนตอไป หรือกดปุม เสร็จสิ้น 

 

 
 

4. จากนั้นเปนการปรับแตงสวนประกอบของแผนภูมิ ตั้งแตการใสช่ือแผนภูมิ สวนประกอบ
แกน x และ y เสนตาราง คําอธิบายแผนภูมิปายชื่อขอมูล เปนตน 

 

 
 

5. การเลือกชีทท่ีตองการแสดงผลลัพธ เราสามารถเลือกไดวาจะใหแผนภูมิท่ีสรางนั้นอยูในชีท
เดียวกันกับขอมูล หรือสรางเปนชีทใหม หลังจากเลือกเรียบรอยแลวใหกดปุม เสร็จสิ้น 
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 เมื่อสรางแผนภูมิไดเรียบรอยแลว เราสามารถปรับแตงแผนภูมิไดภายหลัง โดยใชแถบ
เครื่องมือแผนภูมิ โดยแถบเครื่องมือแผนภูมิน้ีจะปรากฏขึ้นเมื่อมีการคลิกที่แผนภูมิ 
 

 
 
แถบเครื่องมือแผนภูมิประกอบดวยสวนตางๆ ตามลําดับดังนี้ 

1. สวนที่เลือกที่จะปรับแตงสวนตางๆ ของแผนภูมิ 
2. จัดรูปแบบสวนที่เลือก 
3. ปุมคําสั่งเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ 
4. ปุมปรับเปลี่ยนคําอธิบายแผนภูมิ 
5. ปุมใสตารางขอมูลลงในแผนภูมิ 
6. แสดงกราฟโดยใชขอมูลเปนหลัก 
7. แสดงกราฟโดยใชคอลัมนขอมูลเปนหลัก 
8. จัดตัวอักษรใหเอียง 
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14. การจัดเรียงขอมูล และการกรองขอมูล   คุณสมบัติที่มีประโยชนอยางหนึ่งของ 
ไมโครซอฟต เอกเซลคือการจัดเรียงขอมูลโดยขอมูลยังคงความสัมพันธกันเชนเดิม ตอไปจะขอ
ยกตัวอยางการจัดเรียงขอมูลคะแนนรวมของนักเรียน โดยใหเรียงลําดับจากนักเรียนท่ีมีคะแนนรวมมาก
สุดไปหานอยสุด 

1. เลือกขอมูลท่ีตองการจัดเรียง 
 

 
 

2. เลือกเมนู ขอมูล > เรียงลําดับ... จากนั้นเลือกคอลัมนของขอมูลหลักท่ีตองการจัดเรียง ซึ่งใน
ท่ีนี้เลือกคอลัมน คะแนนรวม พรอมทั้งคลิกเรียงจากมากไปนอย และเลือก แลวตามดวย เพ่ือเลือก
คอลัมนรองท่ีใชในการจัดเรียง เมื่อคอลัมนแรกที่เลือกมีขอมูลท่ีซ้ํากัน จากนั้นจึงกดปุม ตกลง ขอมูลก็
จะถูกจัดเรียงตามที่กําหนด 

 

 
 
 ในกรณีที่ขอมูลในชีทมีจํานวนมาก สามารถคนหาขอมูลไดงายและรวดเร็วขึ้นดวยการใชตัว
กรอง (Filter) กอนอ่ืนเราจะตองสรางตัวกรองขอมูลเสียกอน ซึ่งการสรางตัวกรองขอมูลทําได 2 วิธี คือ 
การสรางตัวกรองอัตโนมัติ และ การสรางตัวกรองขึ้นเอง 
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 การสรางตัวกรองอัตโนมัติ ทําไดโดย แดรกเมาทเหนือแถวแรกของขอมูลที่ตองการกรอง 
จากนั้นเลือกเมนู ขอมูล > ตัวกรอง > ตัวกรองอัตโนมัติ 
 

 
 
 การใชตัวกรองที่สรางขึ้นมาแลวใหคลิกที่ปุม  ของคอลัมนที่ตองการเปนขอมูลหลักในการ
กรอง แลวเลือกเฉพาะขอมูลที่ตองการ  
 

 
 

และหากตองการแสดงขอมูลทั้งหมดอีกครั้ง ก็ใหเลือก ทั้งหมด ขอมูลก็จะกลับมาเหมือนตอน
เริ่มตน สังเกตวาถาเรากดปุม  จะพบตัวเลือกหนึ่งคือ (กําหนดเอง...) เปนตัวเลือกท่ีเราสามารถกําหนด
ชนิดตัวกรองไดเอง สําหรับการยกเลิกตัวกรองขอมูลทําไดโดยแดรกเมาทเลือกเซลลท่ีมีเครื่องหมาย  
จากนั้นเลือกเมนู ขอมูล > ตัวกรอง > ตัวกรองอัตโนมัติ อีกครั้ง เครื่องหมายตัวกรองก็จะหายไป  
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15. การส่ังพิมพเอกสาร   ทุกครั้งกอนที่จะพิมพเอกสารลงกระดาษจริง ใหเราตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลกอนวาชีทขอมูลที่ตองการพิมพไมใหญเกินหนากระดาษ โดยตรวจสอบไดจากการกด
ปุม  หรือเลือกที่เมนู แฟม > ตัวอยางกอนพิมพ 
 

 
ภาพที่ 97 ตัวอยางการเอกสารกอนพิมพ 

 
 ในกรณีที่ชีทมีขนาดใหญมากทําใหไมสามารถพิมพไดในกระดาษแผนเดียว เราสามารถปรับ
ใหชีทนั้นอยูในกระดาษแผนเดียวไดโดย คลิกที่ปุม ระยะขอบ จะเห็นเสนแบงหนาเกิดขึ้น จากนั้นให
ปรับเลื่อนเสนประซึ่งเสนประนี้เปนเสนแบงระหวางหนาที่จะถกูพิมพ และหากตองการเปลี่ยนไปแสดง
แบบเดิมก็ใหคลิกที ระยะขอบ อีกครั้ง 
 

 
ภาพที่ 98 ตัวอยางการเอกสารกอนพิมพแสดงระยะขอบ 
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 สําหรับกรณีที่มีบางคอลัมนที่เราไมตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ก็ใหเราซอนคอลัมน
น้ันโดยคลิกเลือกคอลัมนท่ีตองการซอน เลือกเมนู รูปแบบ > คอลัมน > ซอน คอลัมนนั้นก็จะถูกซอน
ทันทีและคอลัมนนี้ก็จะไมถูกพิมพออกทางเครื่องพิมพ สําหรับการซอนแถวบางแถวก็ทําไดในลักษณะ
เดียวกันคือ เลือกแถวที่ตองการซอน เลือกเมนู รูปแบบ > แถว > ซอน การยกเลิกการซอนคอลัมนหรือ
แถวที่ซอนไวทําไดโดยเลือกเมนู รูปแบบ > คอลัมน > ยกเลิกการซอน สําหรับการยกเลิกการซอน
คอลัมน หรือ รูปแบบ > แถว > ยกเลิกการซอน สําหรับการยกเลิกการซอนแถว 
 หลังจากที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเรียบรอยแลว สามารถสั่งพิมพทั้งหมดไดโดย
เลือกเมนู แฟม > พิมพ หรือจะเลือกพิมพเฉพาะบางสวนของขอมูลโดยแดรกเมาทเลือกเซลลหรือขอมูล
ท่ีตองการจะพิมพใหเกิดเปนแถบสีกอนจึงส่ังพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 76 จากจํานวน 77 หนา 

บรรณานกุรม 
 

กรภัทร สุทธิดารา และ จรีาวธุ วารินทร.  (2545).   คูมือใชงานฉบับสมบูรณ Windows + Office XP.   
กรุงเทพฯ:  อินโฟเพรส. 

Rutger Writing Program. Tutorial.  <http://getit.rutgers.edu/tutorials/index.html.> (2007). 
Using Office XP.  <http://www.microsoft.com/education/officexptutorial.mspx.> (2007) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 77 จากจํานวน 77 หนา 

แบบฝกหัดทายบท 
 
1. ซอฟตแวรสํานักงานหมายถึงอะไร มีความสําคัญอยางไรตอองคกรธรุกจิ 
2. ถาหากตองการเก็บขอมูลคะแนนสอบนสิิต และคํานวณเกรด  ควรเลอืกใชโปรแกรมประเภทใดใน
กลุมของซอฟตแวรสํานักงาน  เพราะเหตุใด 
3. ถาหากตองการบนัทึกการนัดหมาย และวางแผนตารางการทํางาน  ควรเลือกใชโปรแกรมประเภทใด
ในกลุมของซอฟตแวรสํานกังาน  เพราะเหตุใด 
4. ถาหากตองการนําเสนองานในการประชมุที่เนื้อหาประกอบดวย ตวัอักษร  ตาราง รปูภาพ  และ
แผนภูมิ ควรเลือกใชโปรแกรมประเภทใดในกลุมของซอฟตแวรสํานกังาน  เพราะเหตุใด 
5. ถาหากตองการแทรกสมการทางคณิตศาสตรลงในเอกสารไมโครซอฟต เวริด จะตองทําอยางไร  
จงอธิบาย 
6. ถาหากตองการพิมพตัวอกัษรหอย หรือตัวอักษรยก ลงในเอกสารไมโครซอฟต เวิรด จะตองทํา
อยางไร จงอธบิาย 
7. คําตอไปนี้ มีความเกีย่วพันธกับเอกสารไมโครซอฟต เอกเซลอยางไร 
 - Cell 
 - Work book 
 - Spreadsheet 
8. ถาตองการใหแสดงคาเฉลีย่ของตัวเลขทีอ่ยูระหวาง A5 ถึง A 20 ในเซล A21 จะตองเขียนเปนฟงกชัน
อยางไร 
 


