
หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงาน



การใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 เบื้องต้นต้องมีส่วนประกอบหน้าจอ ดังนี้



1.QUICK ACCESS TOOLBAR

2.TITLE BAR

3.MENU BAR

4.MINIMIZE BUTTON

5.MAXIMIZE BUTTON CLOSE BUTTON

7.RIBBON

8.ACTIVE CELL

9.FORMULA BAR

10.SCROLL BAR

11.SHEET TAB

12.WORKSHEET AREA





บันทึกสมุดงานในรูปแบบแฟ้มอื่น

1. เปิดสมุดงานที่ต้องการบันทึกเพื่อใช้ในโปรแกรมอื่น

2. คลิกปุ่มเมนู FILE แล้วคลิกบันทึกเป็น (SAVE AS)

3. ในกล่อง FILE NAME (ชื่อแฟ้ม) ให้พิมพ์ชื่อใหม่สำหรับสมุดงาน

4. ในรายการ SAVE AS TYPE (บันทึกเป็นชนิด) ให้คลิกรูปแบบแฟ้มที่จะนำไปเปิดใน

    โปรแกรมอื่นหรือ EXCEL เวอร์ชันอื่น

5. รูปแบบแฟ้มที่สามารถใช้งานได้จะแตกต่างกันไปตKมชนิดของแผ่นงานที่ใช้งานอยู่ 

   หรือแผ่นงานชนิดอื่นๆ สำหรับข้อมูลเกี่ยวกับรูปแบบแฟ้มที่สนับสนุน

6. คลิกบันทึก (SAVE)



การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถสั่งปิดโปรแกรมผ่านไอคอน

สัญลักษณ์ที่มุมขวาบนสุดซึ่งเหมือนกับการปิดการใช้งานโปรแกรมอื่น ๆ



กลุ่มที่ 1.1 Clipboard (คลิปบอร์ด)

กลุ่มที่ 1.2 Font (แบบอักษร)

กลุ่มที่ 1.3 Alignment (การแนว)

กลุ่มที่ 1.4 Number (ตัวเลข)

กลุ่มที่ 1.5 Styles (ลักษณะ)

กลุ่มที่ 1.6 Cells (เซลล์)

กลุ่มที่ 1.7 Editing (การแก้ไข)



กลุ่มที่ 2.1 TABLES (ตาราง)

กลุ่มที่ 2.2 ILLUSTRATIONS (ภาพประกอบ)

กลุ่มที่ 2.3 CHARTS (แผนภูมิ)

กลุ่มที่ 2.4 SPARKLINES

กลุ่มที่ 2.5 FILTER

กลุ่มที่ 2.6 LINKS (การเชื่อมโยง)

กลุ่มที่ 2.7 TEXT (ข้อความ)

กลุ่มที่ 2.8 SYMBOLS (สัญลักษณ์)



กลุ่มที่ 2.1 TABLES (ตาราง)

กลุ่มที่ 2.2 ILLUSTRATIONS (ภาพประกอบ)

กลุ่มที่ 2.3 CHARTS (แผนภูมิ)

กลุ่มที่ 2.4 SPARKLINES

กลุ่มที่ 2.5 FILTER

กลุ่มที่ 2.6 LINKS (การเชื่อมโยง)

กลุ่มที่ 2.7 TEXT (ข้อความ)

กลุ่มที่ 2.8 SYMBOLS (สัญลักษณ์)



กลุ่มที่ 4.1 Function Library 

กลุ่มที่ 4.2 Defined Names 

กลุ่มที่ 4.3 Formula 

กลุ่มที่ 4.3 Formula



กลุ่มที่ 5.1 Get External Data 

กลุ่มที่ 5.2 Connections 

กลุ่มที่ 5.3 Sort & Filter 

กลุ่มที่ 5.4 Data Tools 

กลุ่มที่ 5.5 Outline 



กลุ่มที่ 6.1 PROOFING 

กลุ่มที่ 6.2 LANGUAGE 

กลุ่มที่ 6.3 COMMENTS 

กลุ่มที่ 6.4 CHANGES 



กลุ่มที่ 7.1 Workbook Views 

กลุ่มที่ 7.2 Show/Hide 

กลุ่มที่ 7.3 Zoom

กลุ่มที่ 7.4 Window 

กลุ่มที่ 7.5 Macros 


