
หนวยการเรียนรูท่ี 1

การเร่ิมตนใชงานโปรแกรมตารางงาน



การใชงานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 เบ้ืองตนตองมีสวนประกอบหนาจอ ดังน้ี



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





บันทึกสมุดงานในรูปแบบแฟมอ่ืน

1. เปดสมุดงานท่ีตองการบันทึกเพ่ือใชในโปรแกรมอ่ืน

2. คลิกปุมเมนู FILE แลวคลิกบันทึกเปน (SAVE AS)

3. ในกลอง FILE NAME (ช่ือแฟม) ใหพิมพช่ือใหมสําหรับสมุดงาน

4. ในรายการ SAVE AS TYPE (บันทึกเปนชนิด) ใหคลิกรูปแบบแฟมท่ีจะนําไปเปดใน

    โปรแกรมอ่ืนหรือ EXCEL เวอรชันอ่ืน

5. รูปแบบแฟมท่ีสามารถใชงานไดจะแตกตางกันไปตKมชนิดของแผนงานท่ีใชงานอยู 

   หรือแผนงานชนิดอ่ืนๆ สําหรับขอมูลเก่ียวกับรูปแบบแฟมท่ีสนับสนุน

6. คลิกบันทึก (SAVE)



การปดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถส่ังปดโปรแกรมผานไอคอน

สัญลักษณท่ีมุมขวาบนสุดซ่ึงเหมือนกับการปดการใชงานโปรแกรมอ่ืน ๆ



กลุมท่ี 1.1 Clipboard (คลิปบอรด)

กลุมท่ี 1.2 Font (แบบอักษร)

กลุมท่ี 1.3 Alignment (การแนว)

กลุมท่ี 1.4 Number (ตัวเลข)

กลุมท่ี 1.5 Styles (ลักษณะ)

กลุมท่ี 1.6 Cells (เซลล)

กลุมท่ี 1.7 Editing (การแกไข)



กลุมท่ี 2.1 TABLES (ตาราง)

กลุมท่ี 2.2 ILLUSTRATIONS (ภาพประกอบ)

กลุมท่ี 2.3 CHARTS (แผนภูมิ)

กลุมท่ี 2.4 SPARKLINES

กลุมท่ี 2.5 FILTER

กลุมท่ี 2.6 LINKS (การเช่ือมโยง)

กลุมท่ี 2.7 TEXT (ขอความ)

กลุมท่ี 2.8 SYMBOLS (สัญลักษณ)



กลุมท่ี 2.1 TABLES (ตาราง)

กลุมท่ี 2.2 ILLUSTRATIONS (ภาพประกอบ)

กลุมท่ี 2.3 CHARTS (แผนภูมิ)

กลุมท่ี 2.4 SPARKLINES

กลุมท่ี 2.5 FILTER

กลุมท่ี 2.6 LINKS (การเช่ือมโยง)

กลุมท่ี 2.7 TEXT (ขอความ)

กลุมท่ี 2.8 SYMBOLS (สัญลักษณ)



กลุมท่ี 4.1 Function Library 

กลุมท่ี 4.2 Defined Names 

กลุมท่ี 4.3 Formula 

กลุมท่ี 4.3 Formula



กลุมท่ี 5.1 Get External Data 

กลุมท่ี 5.2 Connections 

กลุมท่ี 5.3 Sort & Filter 

กลุมท่ี 5.4 Data Tools 

กลุมท่ี 5.5 Outline 



กลุมท่ี 6.1 PROOFING 

กลุมท่ี 6.2 LANGUAGE 

กลุมท่ี 6.3 COMMENTS 

กลุมที่ 6.4 CHANGES 



กลุมท่ี 7.1 Workbook Views 

กลุมท่ี 7.2 Show/Hide 

กลุมท่ี 7.3 Zoom

กลุมท่ี 7.4 Window 

กลุมท่ี 7.5 Macros 


