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1แนะน�ำ Excel 2007

Intro
แนะน�ำ Excel 2007

ยินดีต้อนรับท่านผู้อ่านเข้าสู่หนงัสือ “คู่มือเรียนและใช้งาน EXCEL 2007 ฉบับสมบูรณ์ (อัพเดต 

2012-2013)” ซึ่งจะพาท่านผู้อ่านได้เรียนรู้และฝึกฝนการใช้งาน Microsoft Excel 2007 ซึ่งเป็นโปรแกรม

ส�าคญัของ Microsoft Office 2007

Excel ท�ำอะไรได้บ้ำง
Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภทตารางค�านวณ หรอืเรยีกทบัศพัท์ว่า สเปรดชที (Spreadsheet) 

ซึ่งโปรแกรมนี้มลีกัษณะเป็นตาราง เหมาะส�าหรบังานที่ต้องการเกบ็ข้อมลู, การค�านวณตวัเลข การวเิคราะห์

ข้อมูล และการจดัท�ารายงาน

Excel เหมำะกับใคร
โดยธรรมชาตขิองโปรแกรมนั้นจะเหมาะกบังานด้านบญัช ีการเงนิ งานวเิคราะห์ข้อมูล และการน�า

เสนอรายงาน แต่ปัจจบุนั Excel ได้พฒันาให้ใช้งานได้หลากหลาย 

บางคนใช้งาน Excel แทน Word กม็ ีเพราะมนัสะดวกในการสร้างเอกสาร, จดัการรูปแบบ และยงั

สามารถตกแต่งได้ไม่แพ้ Word ฉะนั้นหากให้มกีาร Vote เชื่อว่าคนท�างานส่วนใหญ่จะเทใจให้ Excel มากที่สดุ
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หากบางท่านได้ศกึษา Excel ไปให้ลกึๆ กจ็ะพบว่า Excel เองยงัมคีวามสามารถด้านการเขยีนโปรแกรม 

ซึ่งจะช่วยต่อยอดท�าให้ Excel เก่งขึ้น ท�างานได้อตัโนมตัมิากขึ้น ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงานได้มาก 

แต่ส�าหรบังานส่วนตวั เช่น การเกบ็ข้อมูลส่วนบคุคล, การท�าบญัชรีายรบัรายจ่าย หรอืงานในด้าน

การศกึษากส็ามารถใช้ Excel ได้ ดงันั้น จะเหน็ว่า Excel เหมาะกบัผู้ใช้งานที่หลากหลายมาก ทั้งแนวกว้าง 

และแนวลกึ

ควำมแตกต่ำงระหว่ำง Excel 2007 กับ Excel เวอร์ชันก่อนหน้ำ
Excel 2007 มหีน้าตาที่แตกต่างจาก Excel เวอร์ชนัก่อนหน้า (ตั้งแต่ Excel 2003 ลงมา) อยู่มาก โดย

มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการใช้งานไปมากพอสมควรจากเดิมที่เน้นสั่งงานผ่านเมนู (Menu) ก็เปลี่ยนมา

เป็นการสั่งงานผ่านสิ่งที่เรยีกว่า Ribbon แทน 

นอกจากหน้าตาที่ต่างกนัแล้วประเดน็หลกัๆ ที่ต่างกนักม็ดีงันี้

zz �ใช้คนละไฟล์�Format ปกตนิามสกลุของไฟล์ Excel คอื .xls แต่ส�าหรบั Excel 2007 ได้เปลี่ยน

นามสกลุของไฟล์เป็น .xlsx ซึ่งจะไม่สามารถน�าไปเปิดกบัเวอร์ชนัก่อนหน้าได้ (หากต้องการน�าไป

เปิดต้องสั่งให้ Excel 2007 แปลงเป็นนามสกลุ .xls เสยีก่อน)
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zz �Worksheet�ใหญ่ขึน้ ขนาดพื้นที่ในการเกบ็ข้อมลูของ Excel 2007 ถกูขยายให้ใหญ่ขึ้นเพื่อรองรบั

ความจขุ้อมูลที่มากขึ้น

รายการ Excel 2007 Excel 2003

จ�านวนแถวสูงสดุ 1,048,576 65,536

จ�านวนคอลมัน์สูงสดุ 16,384 256

หน่วยความจ�าที่ใช้ สูงสดุเท่าที่ Windows ก�าหนด 1 GB

จ�านวนชั้นของการเรยีงล�าดบั 64 3

จ�านวนชั้นของการ Undo 100 16

จ�านวนตวัอกัษรที่ใช้ในสูตร 8,000 1,000

จ�านวนชั้นของสูตรที่ซ้อนกนั 64 7

จ�านวนของ Styles ที่ใช้สูงสดุ 65,536 4,000

จ�านวนฟิลด์สูงสดุใน PivotTable 16,384 255

หากดจูากตารางกจ็ะเหน็ว่าแค่เพยีง Worksheet เดยีวจ�านวนเซลล์ที่ใช้งานได้ใน Excel 2007 มขีนาด

โตกว่า Excel 2003 นบัพนัเท่า

zz �หน้าตาสวยขึน้ ช่วงแรกๆ เมื่อ Excel 2007 เปิดตวัใหม่ๆ มหีลายคนบ่นว่าการใช้งานต้องยุง่ยากไม่

น้อย (เพราะมองว่าหน้าตาเปลี่ยนไปเยอะ) แต่เมื่อได้เริ่มใช้งานจรงิแล้วจะพบว่าท�างานได้สะดวก

กว่าเดมิมาก (จนแทบไม่อยากกลบัไปใช้เวอร์ชนัเดมิเลย) ที่ส�าคญัยงัมหีน้าตาสวยงามกว่าเดมิด้วย

ไอคอนของ Excel 2003 ไอคอนของ Excel 97-2003
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ควำมสำมำรถใหม่ๆ ที่เพิ่มเข้ำมำ
zz  Worksheet�Table : ค�าว่า Table ในที่นี้คอื การก�าหนดให้กลุม่เซลล์ที่ต้องการกลายเป็นวตัถพุเิศษ  

(ที่เรยีกว่า Table ซึ่งจะอยูใ่น Worksheet) ซึ่งจะช่วยให้เราจดัการข้อมลูภายใน ทั้งเพิ่ม/ลบ/เปรยีบเทยีบ/ 

ใช้สูตร/สร้างแผนภูม ิฯลฯ ท�าได้ง่าย รวดเรว็ และสวยงามกว่าการที่ไม่ได้ก�าหนดให้เป็น Table

zz  Formula�AutoComplete : เป็นการเตมิเตม็สูตรฟังก์ชนัให้ท�างานได้ง่ายขึ้น เพยีงแค่เราเขยีน

บางส่วนของชื่อสูตร ความสามารถนี้กจ็ะน�ารายชื่อสูตรมาให้เราเลอืกใช้งาน

zz  Conditional�Format : เป็นความสามารถในการแสดงผลเปรยีบเทยีบตามเงื่อนไข แต่มองเหน็

ง่ายขึ้นด้วยการใช้สแีละสญัลกัษณ์เข้าไป (แทนที่จะเป็นการเรยีงล�าดบัด้วยข้อความอย่างเดยีว) 
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zz  Chart�สวยขึน้ : ใน Excel 2007 มกีารเพิ่มรปูแบบของ Chart หรอืแผนภมูใิห้เลอืกใช้งานได้มากขึ้น  

ปรบัแต่งให้สวยงามมากยิ่งขึ้น อกีทั้งยงัสามารถอพัเดตข้อมูลได้ง่ายขึ้นเช่นกนั

zz �Page� Layout� แบบใหม่ : ช่วยให้การท�างานกบัข้อมูลจ�านวนมากๆ ซึ่งจะต้องพมิพ์ออกทาง 

กระดาษบ่อยๆ ท�างานได้ไม่ผดิพลาด โดยเราสามารถจะคลกิเพื่อแก้ไข Page Header/Footer ได้ทนัที

zz �Smart�Art�และ�Word�Art : Excel 2007 ได้เพิ่มความสามารถในการแทรกวตัถกุราฟิกสวยๆ 

ทั้งรูปทรง, แผนภาพ, อกัษรศลิป์ลงไปบน Worksheet ได้อย่างอสิระ ท�าให้การท�างานสวยงาม 

และน่าใช้งานขึ้นกว่าเดมิมาก
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zz �ตรวจความเข้ากนัได้ด้วย�Compatibility�Checker : 

เนื่องจากเวอร์ชนั 2007 มกีารเปลี่ยนแปลงหลายจดุ จน

อาจท�าให้เมื่อน�าไฟล์งาน (ที่แม้จะบนัทกึให้เป็นเวอร์ชนั

ก่อนหน้า) ไปเปิดใช้กบั Excel เวอร์ชนัก่อนหน้ามปัีญหา 

(เช่น ใช้ไม่ได้ ใช้แล้วอาจผดิพลาด) ดงันั้น Excel 2007 

จึงใช้ความสามารถที่เรียกว่า Compatibility Checker 

ท�าหน้าที่ตรวจสอบความเข้ากันได้เมื่อน�าไฟล์งานไป

ใช้ข้ามเวอร์ชนักนั

ติดตั้ง Excel 2007
เราสามารถใช้งาน Excel 2007 ด้วยการตดิตั้ง Microsoft Office 2007 ซึ่งจะมใีห้เลอืกว่าจะตดิตั้งทกุ

โปรแกรมในชดุ Office หรอืเลอืกเป็นบางโปรแกรม

หลงัจากที่ตดิตั้ง Office 2007 เรยีบร้อยจะเหน็ว่ามโีปรแกรมต่างๆ ของชดุ Office 2007 ปรากฏอยู่

มากมาย ซึ่งแยกออกมาจากไอคอน Microsoft Office ตามที่เราได้เลอืกลงไว้ 

ใน Windows XP ใน Windows Vista/7
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เปิดโปรแกรม Excel 2007
การเปิดใช้งาน Excel 2007 ท�าได้ด้วยวธิกีารคล้ายคลงึกนัดงันี้ 

zz  ใน�Windows�XP 

ส�าหรบัผู้อ่านที่สนใจตดิตั้ง Microsoft Office 2010 สามารถตดิตั้ง Excel 2010 คู่ไปกบั Excel 2007 ได้

เช่นกนั ซึ่งรูปแบบไฟล์และการใช้งานกใ็กล้เคยีงกนั

NoteNote

zz �ใน�Windows�Vista 

คลิกปุ่ม Start>All Programs> 
Microsoft Office> 
Microsoft Office Excel 2007

คลิกปุ่ม Start>Microsoft 
Office>Microsoft Office Excel 2007
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zz �ใน�Windows�7

คลิกปุ่ม Start>Microsoft 
Office>Microsoft Office 
Excel 2007




