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โปรแกรมตารางคํานวณ 
โปรแกรมตารางคํานวณในชุดโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ คือ ไมโครซอฟต เอกเซล

(Microsoft Excel) เปนโปรแกรมที่มีลักษณะการทํางานเชิงคํานวณ โดยโปรแกรมไดถูกสรางขึ้นมาเพื่อ
วัตถุประสงคหลักในการชวยกรอกขอมูลลงในชองตาราง และทําการคํานวณขอมูลในแผนคํานวณ โดย
หลังจากที่กรอกขอมูลลงในตารางแลวเราสามารถทําการคํานวณหาผลลัพธไดทันที ท้ังนี้เรายังสามารถ
ทํางานไดดีกับขอมูลที่มีจํานวนมากๆ ทั้งการบันทึก แกไข และคํานวณขอมูล นอกจากนี้แลวยังสามารถ
ใชในการวิเคราะหขอมูลได เชน การหาผลรวม การหาคาสูงสุดต่ําสุด เปนตน รวมไปถึงยังสามารถ
สรางกราฟแสดงความสัมพันธของขอมูลเพ่ือใหมองเห็นขอมูลไดชัดเจนอีกดวย 

 
1. การเขาสูโปรแกรมตารางคํานวณ วิธีเปดโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล เริ่มตนใหคลิกปุม 

 ของวินโดวส จากนั้นเลือก Program > Microsoft Office > Microsoft Excel 
 

 
ภาพที่ 55 การเขาสูโปรแกรมตารางคํานวณ 
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หลังจากเปดโปรแกรมแลวจะพบสวนประกอบตางๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลดังนี้ 
 
 

 
ภาพที่ 56 สวนประกอบตางๆ ของโปรแกรมตารางคํานวณ 

 
 แถบหัวเรื่อง (Title bar) คือ แถบแสดงชื่อโปรแกรม และช่ือไฟลที่เปดอยูในขณะนั้น 
 แถบเมนู (Menu bar) คือ แถบที่ใชเก็บคําสั่งท้ังหมดในโปรแกรม 
 แถบเครื่องมือ (Toolbar) คือ แถบที่ใชเก็บปุมคําสั่งที่ถูกเรียกใชงานบอยๆ เพื่ออํานวยความ
สะดวกในการเรียกใช 
 แถบสูตร (Formula bar) คือ แถบสําหรับบอกตําแหนงและขอมูลของเซลลในขณะนั้น รวมทั้ง
ยังสามารถสรางสูตรคํานวณไดในชองนี้ 
 กลองชื่อ (Name box) เปนขอบเขตสําหรับอางอิงตําแหนงเซลล หรือลักษณะของแถวและ
คอลัมน 
 แผนงาน (Worksheet) เปนพื้นที่ทํางานซึ่งลักษณะของชีทจะเปนตาราง โดยแตละชองจะ
เรียกวา เซลล (Cell) 
 บานหนาตางงาน (Task pane) เปนหนาตางสําหรับควบคุมงานในบางกรณี เชน การเปดไฟล 
และการแทรกภาพลงในชีท 
 แถบแสดงสถานะ (Status bar) คือแถบที่แสดงสถานการณทํางานในขณะนั้น 
 

แถบหัวเรือ่ง แถบเมน ู
แถบเครื่องมือ 

บานหนาตางงาน 

แผนงาน 
แถบเลื่อน 

แถบสถานะ 

ปายชือ่ชีท 

กลองชื่อ 

แถบสูตร 
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 แผนงาน หรือ ชีท คือพ้ืนที่ทํางานภายในโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลดังนั้นจึงควรรูจัก
สวนประกอบตางๆ ของแผนงานดังนี้ 

1. เซลล (Cell) คือ ชองสําหรับใสขอมูล ภายในเซลลหนึ่งเซลลจะมีขอมูลไดเพียงคาเดียว
เทานั้น โดยจะเปนตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือสูตรก็ได และสําหรับเซลลแตละเซลลจะมีช่ือกํากับไว 
เชน A1 จะหมายถึงชองในคอลัมน A แถวที่ 1 เปนตน 

2. คอลัมน (Column) คือ ชองขอมูลซึ่งอยูในแนวตั้งทั้งหมด 256 คอลัมน แตละคอลัมนจะมีช่ือ
กํากับเปนตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

3. แถว (Row) คือ ชองขอมูลซ่ึงอยูในแนวนอนซึ่งมีท้ังหมด 65,536 แถว แตละแถวจะมีตัวเลข
แทนชื่อของแถว 

4. ตําแหนงกรอกขอมูล (Cell pointer) จะเปนเซลลท่ีมีกรอบเขมกวาเซลลอ่ืนๆ ซึ่งเปนเซลลที่
ผูใชกําลังทํางานอยู 

5. แถบเลื่อน (Scroll bar) เปนแถบเลื่อนเพ่ือดูสวนของชีทที่ไมสามารถแสดงไดทั้งหมดใน
หนาจอเดียว ซึ่งแถบเลื่อนนี้จะมีทั้งในแนวตั้งและแนวนอน 

6. ปายชื่อชีท (Sheet tab) เปนสวนท่ีแสดงชื่อชีทที่เราใชงานอยูในขณะนั้น 
 

2. การสรางสมุดงานใหม  สําหรับแฟมหรือไฟลขอมูลหนึ่งไฟล จะประกอบไปดวยหลายๆ 
แผนงาน หรือชีท เราจะเรียกแฟมดังกลาวของ Excel วา Workbook หรือ สมุดงาน การสรางสมุดงาน
ใหมทําไดโดยคลิกปุม  หรือเลือกเมนู แฟม > สราง... ก็จะไดสมุดงานใหมวางๆ พรอมใชงาน 

 

 
ภาพที่ 57 หนาจอแสดงสมุดงานใหม 
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 ในกรณีที่ตองการทํางานกับสมุดงานที่มีการบันทึกเก็บไวแลว สามารถเปดขึ้นมาไดโดยคลิกที่
ปุม   หรือเลือกท่ีเมนู แฟม > เปด... เลือกไฟลที่ตองการเปดออกมาใชงาน แลวกดปุม เปด 
 

 
ภาพที่ 58 การเปดแฟมสมุดงานออกมาเพือ่ใชงาน 

 
 การบันทึกสมุดงานเพื่อใชงานในครั้งตอไปทําไดโดยเลือกที่เมนู แฟม > บันทึก แลวพิมพช่ือ
สมุดงานที่ตองการและกดปุม บันทึก ก็จะเปนการสิ้นสุดการบันทึกสมุดงานที่กําลังทํางานอยู 
แฟมขอมูลท่ีถูกบันทึกจะมีนามสกุลเปน .xls 
 

3. ลักษณะขอมูลท่ีใชในไมโครซอฟต เอกเซล  จากที่กลาวมาแลวโปรแกรมไมโครซอฟต เอก
เซลเหมาะสําหรับการทํางานกับขอมูลมากๆ  ดังนั้นเราควรทําความรูจักกับขอมูลกอนวาใน 
ไมโครซอฟต เอกเซลนั้นมีขอมูลลักษณะแบบใดบางดังนี้ 

1. ขอมูลประเภทตัวอักษร (Text) คือ ขอมูลที่ไมสามารถนําไปคํานวณได ในกรณีที่ขอมูลมี
ความยาวเกินกวาความกวางของคอลัมน ขอความจะถูกแสดงผลตอไปทางดานขวา และหากในบาง
กรณีตองการใหตัวเลขเปนขอความใหพิมพ (‘) นําหนา เชน ‘2550 เปนตน 

2. ขอความประเภทตัวเลข (Numeric) คือ ขอมูลที่สามารถนํามาคํานวณได ถาความกวางของ
เซลลไมพอจะแสดงขอมูลเปน ### ผูใชควรปรับความกวางของเซลลใหมใหพอดีกับขอมูล ในกรณีที่
ตองการกรอกขอมูลที่เปนเศษสวน ใหพิมพจํานวนเต็มกอนแลวเวนวรรค 1 ครั้ง จากนั้นใหพิมพเลข
เศษสวน เชน 2 1/2 แตถาตองการขอมูล 1/2 จะตองพิมพ 0 1/2 เปนตน 

3. ขอมูลประเภทตรรกศาสตร (Logic) คือ ขอมูลที่มีการเปรียบเทียบกันแลวใหคาเปน จริงหรือ
เท็จ (True or False) คาใดคาหนึ่ง ในการเปรียบเทียบจะใชเครื่องหมายเปรียบเทียบดังนี้ =, <, >, <=, >=, 
<> ตัวอยางเชน 2 x 2 = 4 จะไดคาเปนจริง และ 2 > 3 จะใหคาเปนเท็จ เปนตน 
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4. ขอมูลประเภทวันท่ีและเวลา คือ ขอมูลที่ประกอบดวย วัน/เดือน/ป และเวลา ท้ังนี้ผูใช
สามารถกําหนดรูปแบบของขอมูลประเภทนี้ได 

5. ขอมูลประเภทสูตร (Formula) เปนขอมูลท่ีใชในการคํานวณตางๆ อาจจะขึ้นตนดวย
เครื่องหมาย =, +, - แลวตามดวยช่ือเซลล หรือจะขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = แลวตามดวยฟงกชันการ
คํานวณ ตัวอยางขอมูลประเภทสูตรเชน +A1+A2+A3+A4, =SUM(A1:A4) เปนตน 
 หลังจากที่ทราบแลววาขอมูลที่ใชใน ไมโครซอฟต เอกเซลมีลักษณะแบบใดบาง ตอไปเปน
การกรอกขอมูลนั้นๆ ลงในเซลล หลังจากที่เปดสมุดงานมาเรียบรอยแลว ไมวาจะเปนสมุดงานใหมหรือ
สมุดงานเดิมท่ีมีอยูแลว การกรอกขอมูลลงในเซลลทําไดโดยใหคลิกเมาทไปยังเซลลท่ีตองการ ซึ่งจะ
สังเกตวาเซลลน้ันจะเปนกรอบสีเขม จากนั้นกรอกขอมูลที่ตองการแลวกดคีย Enter กรณีท่ีตองการ
แกไขขอมูลในเซลลใดๆ ใหดับเบิ้ลคลิกที่เซลลน้ันๆ จากนั้นจึงแกไขตามที่ตองการ แตถาหากเราคลิกที่
เซลลเพียงครั้งเดียว จะทําใหขอมูลที่พิมพลงไปใหมน้ันทับขอมูลเกาในเซลลทันที การลบขอมูลใน
เซลลก็ทําไดงายๆ คือ เม่ือเลือกเซลลที่ตองการลบขอมูลแลวใหกดคีย Delete ขอมูลก็จะถูกลบออกจาก
เซลลนั้น 
 หากเราตองการกรอกขอมูลท่ีมีลักษณะตอเนื่อง เชน 1, 2, 3 หรือ January, February ทําไดโดย 
กรอกขอมูล 2-3 คาแรกกอน จากนั้นเลือกขอบเขตของเซลลที่ไดกรอกขอมูลไปแลว เลื่อนเมาทไปที่มุม
ขวาลางของเซลลใหเปนเครื่องหมาย + สีดํา แลวจึงแดรกเมาทลงมายังเซลลท่ีตองการแลวจึงปลอยเมาท 

 
ภาพที่ 59 การกรอกขอมูลทีมี่ลักษณะตอเนื่อง 
 

4. การกําหนดขอบเขตขอมูล  การกําหนดขอบเขตขอมูล หรือ การเลือกเซลล คือการกําหนด
เซลลที่ตองการทําการแกไขหรือตกแตง ซึ่งมีทั้งการเลือกเซลลที่อยูติดๆ กัน การเลือกเซลลท่ีไมอยู
ติดกัน การเลือกเซลลในคอลัมนและแถว รวมทั้งการเลือกท้ังแผนงานหรือชีท โดยแตละวิธีมี
รายละเอียดดังนี้ 
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 การเลือกเซลลท่ีอยูติดๆ กัน ทําไดโดยคลิกเมาทไปยังเซลลแรก แลวแดรกเมาทไปยังเซลล
สุดทายที่ตองการเลือก จะเกิดเปนแถบสีแสดงเซลลทั้งหมดที่อยูภายในบริเวณสี่เหลี่ยมไดถูกเลือกแลว 
นอกจากนี้ยังทําไดอีกวิธีคือใชแปนคียบอรดแทนการแดรกเมาท คือ เริ่มตนใหคลิกเมาทไปยังเซลลแรก 
กดแปนคีย Shift คางไว แลวคลิกเมาทไปยังเซลลสุดทายที่ตองการเลือก ผลที่ไดก็จะเปนเชนเดียวกันกับ
การแดรกเมาท 
 

 
ภาพที่ 60 การเลือกเซลลท่ีอยูติดๆ กัน 
 
 การเลือกเซลลท่ีไมอยูติดกัน ทําไดโดยเลือกเพิ่มจากเซลลท่ีเลือกไวแลว เริ่มตนเลือกเซลลท้ิงไว
กอน แลวกดปุม Ctrl คางไว จากนั้นแดรกเมาทเพ่ือเลือกเซลลเพิ่ม 
 

 
ภาพที่ 61 การเลือกเซลลท่ีไมอยูติดกนั 
 
 การเลือกทั้งคอลัมนและทั้งแถว ใหคลิกท่ีหัวแถวหากตองการเลือกท้ังแถว หรือคลิกที่หัว
คอลัมนหากตองการเลือกทั้งคอลัมน สําหรับการเลือกหลายแถวหรือหลายคอลัมนก็สามารถทําไดโดย
การแดรกเมาทไปท่ีหัวแถวหรือหัวคอลัมนที่ตองการ 
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ภาพที่ 62 การเลือกทั้งคอลัมน 

 
 ในกรณีตองการเลือกท้ังชีท ใหคลิกที่มุมบนซายสุดของชีท หรือกดแปนคีย Ctrl + A ก็ได 
 

 
ภาพที่ 63 การเลือกทั้งชีท 

 
 ในการเลือกเซลลบางครั้งเราอาจจะเลือกผิดพลาดไป และตองการยกเลิก สามารถทําไดโดย
คลิกไปที่เซลลใดเซลลหน่ึงในชีท ก็จะทําใหเซลลที่เลือกไวถูกยกเลิกทันที 
 

5. การจัดการแถวและคอลัมน  ในชีทหนึ่งๆ เราสามารถเพิ่มแถวหรือคอลัมนแทรกไปยัง
ตําแหนงใดๆ ไดโดยคลิกท่ีหัวแถวหรือหัวคอลัมนที่ตองการแทรก เลือกเมนู แทรก > แถว เมื่อตองการ
แทรกแถว หรือ แทรก > คอลัมน เมื่อตองการแทรกคอลัมน จากนั้นก็จะไดแถวหรือคอลัมนใหมแทรก
ลงดานหนาของสวนที่เลือกไว 
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 จากที่ไดกลาวมาแลวเมื่อผูใชตองการลบขอมูลในเซลล ใหเลือกเซลลที่เก็บขอมูลที่ตองการลบ
เสียกอนแลวจึงกดปุม Delete ขอมูลก็จะถูกลบออกไปจากเซลลนั้นทันที แตถาหากผูใชตองการลบ
เซลลนั้นออกไปทั้งเซลลจริงๆ แลวใหเซลลที่อยูถัดไปเลื่อนเขามาแทนที่ ใหคลิกเลือกเซลลที่ตองการ
ลบ แลวเลือกเมนู แกไข > ลบ จะปรากฏหนาตางใหผูใชเลือกวาเมื่อลบเซลลนี้แลวจะใหเซลลในดานใด
เขามาแทนที่ แลวจึงกดปุม ตกลง เซลลนั้นก็จะถูกลบ แลวเซลลที่อยูขางๆ ก็จะเขามาแทนที่ 
 

 
ภาพที่ 64 การลบเซลล 

 
 สําหรับในกรณีท่ีตองการลบแถวหรือคอลัมน ก็จะมีวิธีการทําที่คลายกันกับการลบเซลล คือให
คลิกเลือกหัวแถวหรือหัวคอลัมนท่ีตองการลบ เลือกเมนู แกไข > ลบ แถวหรือคอลัมนจะถูกลบทันทีไม
จําเปนตองเลือกวาจะใหเซลลใดเขามาแทนที่ 
 วิธีการปรับความกวางของคอลัมน ใหเลื่อนเมาทไปยังเสนแบงคอลัมนท่ีบริเวณหัวคอลัมน 
สังเกตตัวช้ีเมาท จากนั้นแดรกเมาทเพื่อปรับความกวางของคอลัมน เซลลท้ังหมดในคอลัมนนั้นจะมี
ขนาดที่เทากันทุกเซลลตามที่ตองการ และหากตองการปรับความสูงของแถวก็สามารถทําไดคลายๆ กัน
คือ ใหแดรกเมาทไปที่เสนแบงแถวเพื่อปรับความสูงของแถวตามที่ตองการ 
 นอกจากนี้แลวหากผูใชตองการปรับความกวางของหลายคอลัมน หรือหลายแถว พรอมกัน ให
แดรกเมาทเลือกหัวคอลัมน หรือหัวแถวที่ตองการทั้งหมดกอน จากนั้นเลื่อนเมาทไปยังเสนแบงคอลัมน 
หรือเสนแบงแถว สังเกตตัวช้ีเมาทเชนกันจากนั้นใหปรับความกวางของคอลัมนหรือแถวที่ตองการ  
 

6. การทํางานบนแผนงานหรือชีท  เมื่อผูใชตองการปอนขอมูลใหมท่ีเหมือนกับขอมูลที่มีอยู
แลว สามารถทําไดโดยคลิกเมาท หรือแดรกเมาทไปยังเซลลขอมูลที่ตองการคัดลอก เลือกเมนู แกไข > 
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คัดลอก หรือคลิกปุม  เพื่อคัดลอกขอมูล จากนั้นคลิกเซลลที่ตองการวางขอมูล เลือกเมนู แกไข > 
วาง หรือคลิกปุม  เพื่อวางขอมูล 
 ในการคัดลอกขอมูล ถาขอมูลที่คัดลอกนั้นมีลักษณะที่เปนสูตร ตําแหนงอางอิงเซลลที่ใชใน
สูตรนั้นจะถูกปรับใหอัตโนมัติ 
 การวางขอมูลที่คัดลอกในเซลลใด โดยหากตองการเปลี่ยนรูปแบบของขอมูลก็สามารถทําได
โดยเลือกเมนู แกไข > วางแบบพิเศษ... จากนั้นจึงเลือกวาตองการขอมูลในรูปแบบใด และกดปุมตกลง 
 

 
ภาพที่ 65 การวางแบบพเิศษ 
 
 การยายขอมูลจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หน่ึงทําไดโดยแดรกเมาทเลือกเซลลที่ตองการยาย เลือกเมนู 
แกไข > ตัด หรือคลิกปุม  จากนั้นคลิกเซลลท่ีตองการวาง เลือกเมนู แกไข > วาง หรือคลิกปุม  
เพ่ือวางขอมูล ผลที่ไดคือขอมูลจะถูกยายไปยังตําแหนงใหมทันที 
 จากที่กลาวมาแลววาสมุดงาน (Work Book) ประกอบไปดวยแผนงานหลายๆ แผนงาน ดังนั้น
จึงจําเปนตองมีวิธีการทํางานกับแผนงานนั้นๆ ซึ่งไดแก การสลับไปทํางานกับแผนงานอื่นๆ การเปลี่ยน
ช่ือแผนงาน การยายหรือคัดลอกแผนงาน การแทรกแผนงาน และการลบแผนงาน ซึ่งแตละวิธีมี
รายละเอียดดังนี้ 
 การสลับการทํางานกับแผนงานอื่นๆ ใหคลิกไปที่ปายชื่อของแผนงานอื่นๆ ที่ตองการทํางาน ก็
จะพบพื้นที่แผนงานอีกแผนงานหนึ่ง ผูใชสามารถทํางานไดโดยไมกระทบกับแผนงานเกา และหากผูใช
ตองการกลับไปยังแผนงานเดิมก็ใหคลิกที่ปายชื่อของแผนงานเกา 
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ภาพที่ 66 การสลับการทํางานกับแผนงานอื่น 

 
 การเปลี่ยนชื่อแผนงาน ใหดับเบิ้ลคลิกที่ปายชื่อแผนงานที่ตองการเปลี่ยนชื่อ จากนั้นปอนชื่อ
ใหมที่ตองการ โดยจะเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได จากนั้นกดแปน Enter 
 

 
ภาพที่ 67 การเปลี่ยนชื่อแผนงาน 
  

การยายหรือคัดลอกแผนงาน ใหเลือกแถบแผนงานที่ตองการยาย เลือกเมนู แกไข > ยายหรือ
คัดลอก.. หรือคลิกขวาที่แถบชื่อแผนงานที่ตองการยาย แลวเลือกท่ี ยายหรือคัดลอก... และถาตองการ
คัดลอกแผนงาน ก็ใหคลิกท่ีชองสรางสําเนา แลวจึงกดปุม ตกลง หรือจะทําอีกวิธีหน่ึงคือ คลิกเมาทคาง
ไวท่ีแถบชื่อของแผนงานที่ตองการยาย แลวแดรกเมาทไปวางยังจุดท่ีตองการ 
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ภาพที่ 68 การยายหรือคัดลอกแผนงาน 

 
 การแทรกแผนงาน ใหผูใชเลือกแผนงานที่ตองการแทรกแผนงานใหม ซึ่งแผนงานใหมน้ีจะ
แทรกอยูกอหนาแผนงานที่เลือก จากนั้นเลือกเมนู แทรก > แผนงาน ก็จะไดแผนงานใหมพรอมใชงาน 
 การลบแผนงาน ใหเลือกแถบแผนงานที่ตองการลบ เลือกเมนู แกไข > ลบแผนงาน ในกรณีที่มี
ขอมูลอยูในแผนงานหรือในชีท จะปรากฏกลองโตตอบเพื่อใหยืนยันการลบแผนงาน 
 

 
ภาพที่ 69 กลองโตตอบเพื่อยนืยันการลบแผนงาน 
 

7. การทํางานขามแผนงานหรอืชีท  ในบางครั้งผูใชอาจมีความจําเปนที่จะตองใชคาขอมูลที่อยู
คนและแผนงาน  ซึ่งผูใชสามารถทําไดโดยในเซลที่อยูในแผนงานปลายทางใหใสสูตรดังนี้   

 “ = ช่ือของแผนงานตนทาง ! เซลท่ีตองการคา”  
ตัวอยางเชน ในไฟลเอกเซลไฟลหน่ึง มแีผนงาน 3 แผน คือ Sheet1 , Sheet2 และ Sheet3 
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1) ในแผนงาน Sheet1 มีขอมูลดังนี ้

 
ภาพที่ 70 แผนงาน Sheet1  
 

2) ในแผนงาน Sheet2 ตองการขอมูลของ ช่ือสินคา ราคาตอหนวย และ มูลคา ทีร่ะบไุวในแผน
งาน Sheet1 ไปใช  ดังนัน้ในแผนงาน Sheet2 ใหใสสูตรในลกัษณะคลายดังนี้   

เซล A1 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!B1 
เซล B2 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!C2 

  เซล  C3 ใน Sheet2 ใชสูตร =Sheet1!E3    
  ทําในลกัษณะเชนนี้จนครบทกุเซลที่ตองการใชคาจากแผนงาน Sheet1 
 

 
ภาพที่ 71 ตัวอยางการวางสูตรในแผนงาน Sheet2 
 
 3) ขอสังเกต  ในการตั้งชื่อแผนงานทีด่ีไมควรใชภาษาไทย เพราะอาจทําใหเกิดความผิดพลาด
ในการเรยีกใชคาได 
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8. การทํางานขามไฟลขอมลูเอกเซล หรอื สมุดงาน (Workbook)  สําหรับการทํางานที่ตองการ
เรยีกใชคาจากสมุดงานอื่นเพือ่นํามาใชงานกับสมุดงานทีก่ําลังทํางานอยูนั้น มีหลกัการคลายกับการ
ทํางานขามแผนงาน  แตจะมกีารกําหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมในสูตรดังนี้ 

“ = แหลงขอมูล [ช่ือไฟลตนทาง] ช่ือของแผนงานตนทาง ! เซลที่ตองการคา” 
ตัวอยางเชน ใหการทํางานอยูใน Drive D  มีสมุดงานอยู 2 ชุด คือ  Book1.xls และ Book2.xls   

       แตละสมุดงานมีอยู  3 แผนงาน คือ Sheet1 , Sheet2 และ Sheet3 
1) ในแผนงาน Sheet1 มีขอมูลดังนี ้

 
ภาพที่ 72 แผนงาน Sheet 1 ของสมุดงาน Book1.xls 
  

2) ในสมุดงาน Book2.xls ซึ่งกําลังทํางานที่ แผนงาน Sheet1  ตองการใชขอมูลช่ือสินคาและ
มูลคาสินคา จากสมุดงาน Book1.xls ใน Sheet1 ไปใชงาน   ดังนั้นในแผนงาน Sheet1 ของ สมุดงาน 
Book2.xls ใหใสสูตรในลกัษณะคลายดังนี้   

เซล B1 ใน Sheet1 สมุดงาน Book2.xls ใชสูตร =  [book1.xls]Sheet1!E2 
ทําในลกัษณะเชนนี้จนครบทกุเซลที่ตองการใชคาจากแผนงาน Sheet1  ในสมุดงาน Book1.xls 
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ภาพที ่73  ตัวอยางการวางสตูรในแผนงาน Sheet2  ของสมุดงาน Book2.xls 
 

3) ขอสังเกต   
- การตั้งชื่อ Workbook ไมควรใชภาษาไทย เพราะอาจมขีอผิดพลาดในการเรียกงาน 
- ควรระบุเสนทาง(Path) ในการเชื่อมโยงไปยังสมุดงานที่ถูกอางอิง 
- สมุดงานทีถ่กูอางตองทําการบันทกึ (Save) แลวเทานั้น 
 
9. การจัดรูปแบบขอมูลในเซลล ผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของขอมูลภายในเซลลไดดังนี้  

เชน การเปลี่ยนรูปแบบและขนาดตัวอักษร และการจัดวางขอมูลในเซลล เปนตน 
 การกําหนดรูปแบบและขนาดของตัวอักษร ทําไดโดยเลือกเซลลที่ตองการจัดรูปแบบตัวอักษร
ใหเกิดเปนแถบดํากอนที่จะเลือกรูปแบบและขนาดที่ตองการจากแถบเครื่องมือ 
 

 
ภาพที่ 74 แถบเครื่องมือจดัรูปแบบ 
 นอกจากการกําหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรแลว ผูใชยังสามารถเปลี่ยนใหตัวอักษรเปน
ตัวหนา ตัวเอน หรือตัวขีดเสนใต โดยเลือกเซลลที่ตองการใหเกิดเปนแถบดํากอน จากนั้นกดปุม  
หรือ  หรือ  เมื่อตองการทําใหเปนตัวหนา ตัวเอน หรือตัวขีดเสนใตตามลําดับ 
 สวนการจัดวางขอมูลในเซลล ใหคลิกปุม  เมื่อตองการจัดวางขอมูลในเซลลไว ชิด
ดานซาย กึ่งกลางเซลล หรือชิดดานขวา ตามลําดับ 
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 หากมีหัวขอใหญในแผนงาน แลวตองการวางขอความนั้นไวกลางแผนงาน ทําไดโดยใหรวม
เซลลที่อยูดานขางๆ มาเปนเซลลเดียวกัน โดยเริ่มตนใหผูใชกรอกขอความที่ตองการจัดใหอยูกึ่งกลาง
แผนงานลงในเซลล แดรกเมาทเลือกเซลลท่ีตองการรวมเขาดวยกัน แลวคลิกปุม  เพื่อผสานเซลล
เขาดวยกัน 
 

 
ภาพที่ 75 การผสานเซลล 

 
 ในกรณีที่ผูใชตองการยกเลิกการรวมเซลล หรือผสานเซลล ใหคลิกไปที่เซลลท่ีตองการยกเลิก 
แลวคลิกปุม  เซลลก็จะแยกกลับมาเปนปกติ 
 การปรับแตงขอมูลตัวเลขดวยปุมคําส่ังบนแถบเครื่องมือ  มีรายละเอียด
ตามลําดับดังนี้ 

1. ปรับเปนสัญลักษณของสกุลเงิน เชน 1000 จะปรับเปน 1,000 
2. ปรับขอมูลใหเปนเปอรเซ็นต 
3. ใหขอมูลมีสัญลักษณค่ันหลัก 
4. เพิ่มตําแหนงทศนิยม 
5. ลดตําแหนงทศนิยม 

 นอกจากการปรับแตงขอมูลภายในเซลลดวยวิธีขางตนแลว ผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของ
เซลลที่ซับซอนไดดังนี้ เริ่มตนใหแดรกเมาทเลือกเซลลท่ีตองการปรับแตง แลวเลือกเมนู รูปแบบ > 
เซลล หรืออีกวิธีคือคลิกขวาบริเวณเซลลที่เลือก แลวเลือก จัดรูปแบบเซลล... จากนั้นเลือก ประเภท ที่
ตองการ โดยจะมีรายละเอียดทางดานขวา เปนรูปแบบของขอมูลในประเภทที่เลือกไว 
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ภาพที่ 76 การจัดรปูแบบเซลล 

 
 สําหรับการเปลี่ยนสีใหกับเซลล ใหเลือกเซลลท่ีตองการเปลี่ยนสีกอน แลวคลิกปุม  เพื่อ
เลือกสีท่ีตองการ หากผูใชไมตองการใสสีใหกับเซลลท่ีเลือกก็ใหคลิกที่ ไมเติม 
 

 
ภาพที่ 77 การเปลี่ยนสีใหกบัเซลล 
 ตามปกติแลวตัวอักษรจะเปนสีดําทุกๆ เซลล แตถาหากผูใชตองการปรับใหเปนสีอื่นก็ทําได
โดยใหเลือกที่  โดยทําในลักษณะเดียวกันกับการใสสีใหกับเซลล 
 



 บทที่ 3 - หนา 64 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที่ 78 การเปลี่ยนสีใหกบัตัวอักษรในเซลล 
 

10. การตีเสนกรอบตาราง เสนตารางสีเทาๆ ที่เห็นนั้นเปนเพียงเสนแบงเซลลเทานั้นไมใชเปน
เสนของตารางจริงๆ จะไมสามารถพิมพออกมาทางเครื่องพิมพได ข้ันตอนการตีเสนกรอบใน 
ไมโครซอฟต เอกเซลทําไดโดยแดรกเมาทเลือกบริเวณท่ีตองการใสเสนกรอบตาราง แลวคลิกปุม 

 เลือกรูปแบบของเสนตาราง 
 

 
ภาพที่ 79 การวาดเสนขอบตาราง 

 
 หากผูใชตองการแกไข หรือลบเสนตาราง ใหเลือกรูปแบบอื่นๆ ทับลงไป เชนกดปุม  
เพ่ือลบเสนตารางทั้งหมด 
 กรณีท่ีผูใชตองการจัดรูปแบบของตารางตามที่โปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซลมีไวใหเลือกใช
งาน ใหผูใชดําเนินการดังนี้ แดรกเมาทเลือกเซลลที่ตองการ จากนั้นเลือกเมนู รูปแบบ > จัดรูปแบบ
อัตโนมัติ แลวเลือกรูปแบบตารางตามที่ตองการ 
 



 บทที่ 3 - หนา 65 จากจํานวน 77 หนา 

 
ภาพที่ 90 การจัดรปูแบบตารางอัตโนมัต ิ

 
11. หลักเบื้องตนในการคํานวณดวยโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ตัวอยางการคํานวณหา

คะแนนรวมของนักเรียน โดยเริ่มตนใหกรอกชื่อของคอลัมนแตละคอลัมน คือลําดับ ช่ือนักเรียน 
คะแนนสอบกลางภาค คะแนนสอบปลายภาค  
 

 
ภาพที่ 91 ตัวอยางการกรอกชื่อคอลัมนของขอมูล 
 
 จากนั้นกรอกขอมูลในแตละคอลัมน ยกเวนคอลัมน คะแนนรวม ซึ่งคอลัมนนี้จะเปนขอมูลที่
ไดจากการคํานวณผลรวมระหวางคะแนนสอบกลางภาคและคะแนนสอบปลายภาค 
 

 
ภาพที่ 92 ตัวอยางการกรอกขอมูลลงในเซลล 



 บทที่ 3 - หนา 66 จากจํานวน 77 หนา 

 คลิกที่เซลลที่ตองการใสผลลัพธที่จะหาจากการคํานวณ ในท่ีนี่คือคอลัมน คะแนนรวม โดย
เริ่มตนใหคลิกท่ีเซลล E2 เพ่ือคํานวณหาคะแนนรวม แลวพิมพเครื่องหมาย = เพื่อเริ่มตนสรางสูตร
คํานวณ และกรอกสูตรเพื่อคํานวณหาคะแนนรวมของนักเรียนแตละคน แลวกดแปน Enter ก็จะปรากฎ
ผลลัพธในเซลลนั้นๆ 

 

 
ภาพที่ 93 ตัวอยางการสรางสตูรคํานวณ 

 
 ในการคัดลอกสูตรไปยังตําแหนงอ่ืน จะทําใหตําแหนงอางอิงเซลลเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติดัง
ตัวอยางตอไปนี้ 

1. คลิกเซลลของสูตรท่ีตองการคัดลอก 
2. เลื่อนเมาทไปที่บริเวณมุมขวาลางของเซลลที่กรอกขอมูลไปแลว 
3. แดรกเมาทไปยังทิศทางของเซลลท่ีตองการ 

 

 
ภาพที่ 94 ตัวอยางการคัดลอกสูตร 

 
 การตรวจสอบความถูกตองของสูตรที่เราคัดลอกไปนั้น ทําไดโดยคลิกไปยังเซลลใหมท่ีคัดลอก
สูตรแลว จะพบวาตําแหนงอางอิงเซลลถูกเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติ เชน C2 และ D2 จะกลายเปน C11 
และ D11 สําหรับขอมูลในแถวที่ 11 เปนตน หลักการเปลี่ยนตําแหนงอางอิงเซลล คือ ถาคัดลอกใน
แนวตั้ง ตําแหนงของแถวจะเพิ่มขึ้น แลวถาคัดลอกในแนวนอน ตําแหนงของคอลัมนจะถูกเพิ่มขึ้น



 บทที่ 3 - หนา 67 จากจํานวน 77 หนา 

อัตโนมัติ  จากตัวอยางจะเห็นวาตําแหนงจะถูกเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติ หากผูใชตองการล็อคตําแหนง
อางอิงเซลลไมใหเปลี่ยนเมื่อมีการคัดลอกสูตรไปยังตําแหนงอ่ืน ทําไดโดยใสเครื่องหมาย $ นําหนาชื่อ
แถวหรือช่ือคอลัมนของตําแหนง เชน $C$2 เปนตน 
 

12. การคํานวณโดยใชฟงกชัน   
โดยพื้นฐานแลวโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ไดเตรียมฟงกชันเพื่อรองรับการทํางานใน

หลากหลายลักษณะ เชน ฟงกชันฐานขอมูล   ฟงกชันวันที่และเวลา  ฟงกชันคาตรรกะ ฟงกชันสถิติ 
ฟงกชันคณิตศาสตรและตรีโกณมิติ  เปนตน    ซึ่งถาหากผูใชสรางสูตรที่ซับซอนมากขึ้น เชน กรณีที่มี
คะแนนเก็บในสวนอ่ืนๆ ของคะแนนรวมทั้งหมด ผูใชจะตองสรางสูตรผลรวมที่ซับซอนขึ้น คือ 
C2+D2+E2  ดังนั้นเพื่อแกปญหาดังกลาวโปรแกรมไมโครซอฟต เอกเซล ก็มีฟงกชันใหกับผูใชเรียกใช
งานไดงายขึ้น เชน จากตัวอยางใชฟงกชัน SUM ก็จะเปน SUM(C2:E2) ซึ่งมีความหมายเหมือนกับแบบ
แรก คือใหหาผลรวมของขอมูลในแถวที่ 2 ตั้งแตคอลัมน C ถึง E 
 

 
ภาพที่ 95 ตัวอยางการใชฟงกชัน SUM 

 
 ฟงกชันทําใหผูใชสามารถสรางสูตรไดงายขึ้น ฟงกชันพื้นฐานที่ผูใชควรรูจักมีดังนี้ 
ฟงกชัน คําอธิบาย ฟงกชัน คําอธิบาย 
SUM 
COUNT 
MIN 
ROUND 

 
RANK 

หาผลรวมของขอมูล 
นับจํานวนขอมูล 
หาขอมูลที่มีคานอยสุด 
ปดเศษเลขทศนิยม ถานอยกวา 5 ให
ปดลง และถามากกวาใหปดขึ้น 
คนหาขอมูลที่มีอยูในลําดับที่เทาไร 

AVERAGE 
MAX 
ABS 
FLOOR 
 
IF 

หาคาเฉลี่ย 
หาขอมูลที่มีคามากสุด 
หาคาสัมบูรณของขอมูล 
ปดเศษเลขทศนิยมทิ้ง 
 
ใชตรวจสอบเงื่อนไข 

 
 



 บทที่ 3 - หนา 68 จากจํานวน 77 หนา 

 ในการใชฟงกชันใหผูใชเลือกเซลลที่ตองการสรางสูตร ทําไดโดย คลิกเซลลที่ตองการสราง
สูตร แลวคลิกปุม   หรือเลือกเมนู แทรก > ฟงกชัน จากนั้นเลือกฟงกชันที่ตองการ สังเกตวาจะมี
คําอธิบายฟงกชันประกอบการเลือกฟงกชันใหกับผูใช 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 96 ตัวอยางการแทรกฟงกชันลงในเซลล 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 69 จากจํานวน 77 หนา 

13. การสรางและแกไขแผนภูมิ   การสรางแผนภูมิใน ไมโครซอฟต เอกเซลจะใชขอมูลท่ีมีอยู
บนชีทท่ีมีความสัมพันธกัน ซึ่งถาหากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลบนชีท แผนภูมิก็จะเปลี่ยนแปลงตามไป
ดวย ประโยชนอยางหนึ่งของการใชแผนภูมิ คือ ทําใหเราเขาใจขอมูลไดงายขึ้น เหมาะสําหรับชวยใน
การตัดสินใจ การวิเคราะหขอมูล และสรุปผลเกี่ยวกับขอมูลปริมาณมากๆ ไดดี การสรางแผนภูมิดวย
ตัวเองใน ไมโครซอฟต เอกเซลจะมีตัวชวยสรางเรียกวา Wizard ซ่ึงมีข้ันตอนการสรางดังนี้ 

1. เมื่อมีขอมูลที่จะนํามาสรางเปนแผนภูมิแลว ใหคลิกที่ปุม  หรือคลิกเมาทเลือกที่เมนู  
แทรก > แผนภูมิ... 

 
 

2. เลือกชนิดของแผนภูมิ เชน แผนภูมิแทง แผนภูมิเสน แผนภูมิวงกลม และแผนภูมิพื้นที่  
จากนั้นกดปุม ถัดไป เพ่ือทําขั้นตอนตอไป 
 

 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 70 จากจํานวน 77 หนา 

3. เลือกขอมูลท่ีจะนํามาสรางเปนแผนภูมิ โดยคลิกปุม  เพื่อลดขนาดหนาตางตัวชวยสราง 
แผนภูมิ จากนั้นแดรกเมาทเลือกขอมูล แลวคลิกปุม  เพ่ือขยายหนาตางตัวชวยสรางใหเทาเดิม จะ
เห็นตัวอยางของแผนภูมิ จากนั้นใหกดปุม ถัดไป ทําขั้นตอนตอไป หรือกดปุม เสร็จสิ้น 

 

 
 

4. จากนั้นเปนการปรับแตงสวนประกอบของแผนภูมิ ตั้งแตการใสช่ือแผนภูมิ สวนประกอบ
แกน x และ y เสนตาราง คําอธิบายแผนภูมิปายชื่อขอมูล เปนตน 

 

 
 

5. การเลือกชีทท่ีตองการแสดงผลลัพธ เราสามารถเลือกไดวาจะใหแผนภูมิท่ีสรางนั้นอยูในชีท
เดียวกันกับขอมูล หรือสรางเปนชีทใหม หลังจากเลือกเรียบรอยแลวใหกดปุม เสร็จสิ้น 

 

 



 บทที่ 3 - หนา 71 จากจํานวน 77 หนา 

 เมื่อสรางแผนภูมิไดเรียบรอยแลว เราสามารถปรับแตงแผนภูมิไดภายหลัง โดยใชแถบ
เครื่องมือแผนภูมิ โดยแถบเครื่องมือแผนภูมิน้ีจะปรากฏขึ้นเมื่อมีการคลิกที่แผนภูมิ 
 

 
 
แถบเครื่องมือแผนภูมิประกอบดวยสวนตางๆ ตามลําดับดังนี้ 

1. สวนที่เลือกที่จะปรับแตงสวนตางๆ ของแผนภูมิ 
2. จัดรูปแบบสวนที่เลือก 
3. ปุมคําสั่งเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ 
4. ปุมปรับเปลี่ยนคําอธิบายแผนภูมิ 
5. ปุมใสตารางขอมูลลงในแผนภูมิ 
6. แสดงกราฟโดยใชขอมูลเปนหลัก 
7. แสดงกราฟโดยใชคอลัมนขอมูลเปนหลัก 
8. จัดตัวอักษรใหเอียง 

 
 
 
 
 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 72 จากจํานวน 77 หนา 

14. การจัดเรียงขอมูล และการกรองขอมูล   คุณสมบัติที่มีประโยชนอยางหนึ่งของ 
ไมโครซอฟต เอกเซลคือการจัดเรียงขอมูลโดยขอมูลยังคงความสัมพันธกันเชนเดิม ตอไปจะขอ
ยกตัวอยางการจัดเรียงขอมูลคะแนนรวมของนักเรียน โดยใหเรียงลําดับจากนักเรียนท่ีมีคะแนนรวมมาก
สุดไปหานอยสุด 

1. เลือกขอมูลท่ีตองการจัดเรียง 
 

 
 

2. เลือกเมนู ขอมูล > เรียงลําดับ... จากนั้นเลือกคอลัมนของขอมูลหลักท่ีตองการจัดเรียง ซึ่งใน
ท่ีนี้เลือกคอลัมน คะแนนรวม พรอมทั้งคลิกเรียงจากมากไปนอย และเลือก แลวตามดวย เพ่ือเลือก
คอลัมนรองท่ีใชในการจัดเรียง เมื่อคอลัมนแรกที่เลือกมีขอมูลท่ีซ้ํากัน จากนั้นจึงกดปุม ตกลง ขอมูลก็
จะถูกจัดเรียงตามที่กําหนด 

 

 
 
 ในกรณีที่ขอมูลในชีทมีจํานวนมาก สามารถคนหาขอมูลไดงายและรวดเร็วขึ้นดวยการใชตัว
กรอง (Filter) กอนอ่ืนเราจะตองสรางตัวกรองขอมูลเสียกอน ซึ่งการสรางตัวกรองขอมูลทําได 2 วิธี คือ 
การสรางตัวกรองอัตโนมัติ และ การสรางตัวกรองขึ้นเอง 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 73 จากจํานวน 77 หนา 

 การสรางตัวกรองอัตโนมัติ ทําไดโดย แดรกเมาทเหนือแถวแรกของขอมูลที่ตองการกรอง 
จากนั้นเลือกเมนู ขอมูล > ตัวกรอง > ตัวกรองอัตโนมัติ 
 

 
 
 การใชตัวกรองที่สรางขึ้นมาแลวใหคลิกที่ปุม  ของคอลัมนที่ตองการเปนขอมูลหลักในการ
กรอง แลวเลือกเฉพาะขอมูลที่ตองการ  
 

 
 

และหากตองการแสดงขอมูลทั้งหมดอีกครั้ง ก็ใหเลือก ทั้งหมด ขอมูลก็จะกลับมาเหมือนตอน
เริ่มตน สังเกตวาถาเรากดปุม  จะพบตัวเลือกหนึ่งคือ (กําหนดเอง...) เปนตัวเลือกท่ีเราสามารถกําหนด
ชนิดตัวกรองไดเอง สําหรับการยกเลิกตัวกรองขอมูลทําไดโดยแดรกเมาทเลือกเซลลท่ีมีเครื่องหมาย  
จากนั้นเลือกเมนู ขอมูล > ตัวกรอง > ตัวกรองอัตโนมัติ อีกครั้ง เครื่องหมายตัวกรองก็จะหายไป  

 

 
 
 
 
 



 บทที่ 3 - หนา 74 จากจํานวน 77 หนา 

15. การส่ังพิมพเอกสาร   ทุกครั้งกอนที่จะพิมพเอกสารลงกระดาษจริง ใหเราตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลกอนวาชีทขอมูลที่ตองการพิมพไมใหญเกินหนากระดาษ โดยตรวจสอบไดจากการกด
ปุม  หรือเลือกที่เมนู แฟม > ตัวอยางกอนพิมพ 
 

 
ภาพที่ 97 ตัวอยางการเอกสารกอนพิมพ 

 
 ในกรณีที่ชีทมีขนาดใหญมากทําใหไมสามารถพิมพไดในกระดาษแผนเดียว เราสามารถปรับ
ใหชีทนั้นอยูในกระดาษแผนเดียวไดโดย คลิกที่ปุม ระยะขอบ จะเห็นเสนแบงหนาเกิดขึ้น จากนั้นให
ปรับเลื่อนเสนประซึ่งเสนประนี้เปนเสนแบงระหวางหนาที่จะถกูพิมพ และหากตองการเปลี่ยนไปแสดง
แบบเดิมก็ใหคลิกที ระยะขอบ อีกครั้ง 
 

 
ภาพที่ 98 ตัวอยางการเอกสารกอนพิมพแสดงระยะขอบ 
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 สําหรับกรณีที่มีบางคอลัมนที่เราไมตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ก็ใหเราซอนคอลัมน
น้ันโดยคลิกเลือกคอลัมนท่ีตองการซอน เลือกเมนู รูปแบบ > คอลัมน > ซอน คอลัมนนั้นก็จะถูกซอน
ทันทีและคอลัมนนี้ก็จะไมถูกพิมพออกทางเครื่องพิมพ สําหรับการซอนแถวบางแถวก็ทําไดในลักษณะ
เดียวกันคือ เลือกแถวที่ตองการซอน เลือกเมนู รูปแบบ > แถว > ซอน การยกเลิกการซอนคอลัมนหรือ
แถวที่ซอนไวทําไดโดยเลือกเมนู รูปแบบ > คอลัมน > ยกเลิกการซอน สําหรับการยกเลิกการซอน
คอลัมน หรือ รูปแบบ > แถว > ยกเลิกการซอน สําหรับการยกเลิกการซอนแถว 
 หลังจากที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเรียบรอยแลว สามารถสั่งพิมพทั้งหมดไดโดย
เลือกเมนู แฟม > พิมพ หรือจะเลือกพิมพเฉพาะบางสวนของขอมูลโดยแดรกเมาทเลือกเซลลหรือขอมูล
ท่ีตองการจะพิมพใหเกิดเปนแถบสีกอนจึงส่ังพิมพ 
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แบบฝกหัดทายบท 
 
1. ซอฟตแวรสํานักงานหมายถึงอะไร มีความสําคัญอยางไรตอองคกรธรุกจิ 
2. ถาหากตองการเก็บขอมูลคะแนนสอบนสิิต และคํานวณเกรด  ควรเลอืกใชโปรแกรมประเภทใดใน
กลุมของซอฟตแวรสํานักงาน  เพราะเหตุใด 
3. ถาหากตองการบนัทึกการนัดหมาย และวางแผนตารางการทํางาน  ควรเลือกใชโปรแกรมประเภทใด
ในกลุมของซอฟตแวรสํานกังาน  เพราะเหตุใด 
4. ถาหากตองการนําเสนองานในการประชมุที่เนื้อหาประกอบดวย ตวัอักษร  ตาราง รปูภาพ  และ
แผนภูมิ ควรเลือกใชโปรแกรมประเภทใดในกลุมของซอฟตแวรสํานกังาน  เพราะเหตุใด 
5. ถาหากตองการแทรกสมการทางคณิตศาสตรลงในเอกสารไมโครซอฟต เวริด จะตองทําอยางไร  
จงอธิบาย 
6. ถาหากตองการพิมพตัวอกัษรหอย หรือตัวอักษรยก ลงในเอกสารไมโครซอฟต เวิรด จะตองทํา
อยางไร จงอธบิาย 
7. คําตอไปนี้ มีความเกีย่วพันธกับเอกสารไมโครซอฟต เอกเซลอยางไร 
 - Cell 
 - Work book 
 - Spreadsheet 
8. ถาตองการใหแสดงคาเฉลีย่ของตัวเลขทีอ่ยูระหวาง A5 ถึง A 20 ในเซล A21 จะตองเขียนเปนฟงกชัน
อยางไร 
 


