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ส�ำหรบังานเอกสารในส�ำนกังานแล้ว Microsoft Office คอื
ค�ำตอบอนัดบัแรกของคนทั้งโลกมากว่า 20 ปี เพราะมนัประกอบ
ด้วยโปรแกรมที่ให้งานในส�ำนกังานกลายเป็นเรื่องง่าย และยงัช่วย
เพิ่มโอกาสทางธรุกจิให้เกดิขึ้น ปัจจบุนั Microsoft Office ถกูใช้งาน	
ไม่เพยีงแต่ในภาคธรุกจิ, ราชการ หรอืงานในส�ำนกังานเท่านั้น แต่
ในด้านการเรียนการสอน ก็ถูกน�ำมาสอนให้กับผู้เรียนยุคปัจจุบัน	
ให้รู้จกัคุ้นเคยกนัทกุคนทกุระดบัชั้นที่ต้องใช้งานคอมพวิเตอร์ 

Microsoft Office 2010 ได้รับการปรับปรุงต่อเนื่องจาก	
Office 2007 จงึมรีปูแบบการท�ำงานที่ใกล้เคยีง แต่เก่งและน่าใช้งาน	
มากขึ้น ขณะที่มันดูจะแตกต่างจาก Office 2003 ลงมาเป็น
อย่างมาก ซึ่งท�ำให้ต้องเรียนรู้กันใหม่ แต่ผู้เขียนก็ยังยืนยันจาก
ประสบการณ์ว่า หลายคนเมื่อเรยีนรูแ้ละคุน้เคยกบัมนัแล้ว จะรูส้กึ
ได้เลยว่าไม่อยากใช้เวอร์ชนัเก่าๆ อกีเลย

ด้วยความประทับใจที่เคยได้ใช้ ทีมงานผู ้จัดท�ำจึงได้	
กลั่นกรอง เรียบเรียงหนงัสือเล่มนี้ขึ้นมาจากประสบการณ์จริงใน
การใช้งานและการฝึกอบรม เพื่อต้องการให้ผู้อ่านที่สนใจทั้งที่มี 
และไม่มปีระสบการณ์ ได้เรยีนรู ้Microsoft Office 2010 อย่างเตม็ที่	
ครบถ้วนทุกเรื่องที่ต้องรู้ เพื่อสามารถใช้งานได้อย่างคุ้มค่าเต็ม
ประสิทธิภาพ สามารถใช้ประกอบการเรียนการสอนในระดับการ
ศกึษาทกุระดบัได้ทนัที

เราหวังว่าผลงานเล่มนี้จะช่วยท�ำให้ท่านผู้อ่านที่สนใจได้
ประโยชน์จากมันอย่างเต็มที่ และบ่มเพาะให้เกิดทักษะความ
ช�ำนาญด้วยการเรียนรู้ด้วยตนเอง ตามสโลแกนดั้งเดิมของเราคือ 
“เรยีนรู้ง่าย ใช้งานได้จรงิ อธบิายด้วยภาพทกุขั้นตอน”

ด้วยความเคารพ

จีราวุธ วารินทร์, อนรรฆนงค์ คุณมณี
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รู้จักกับ Microsoft 

Office Excel 2010
Microsoft Office เป็นกลุม่โปรแกรมที่รูจ้กักนัดสี�ำหรบั

ผูท้ี่ใช้งานเครื่องคอมพวิเตอร์ หลายคนคงจ�ำกนัได้ว่าเริ่มต้น

หดัใช้โปรแกรมใดเป็นโปรแกรมแรก คงมบีางท่านที่เหมอืน

ผู้เขยีนที่เริ่มต้นจากโปรแกรม Microsoft Excel และถ้าหาก

มองย้อนกลบัไป โปรแกรม Excel มพีฒันามาหลายรุ่น จาก

เวอร์ชนัแรกที่ผู้เขยีนได้สมัผสัคอื Excel 95 ตามด้วย Excel 

97, Excel 2000, Excel XP, Excel 2003, Excel 2007 จนมา

ถงึเวอร์ชนัปัจจบุนัคอื Excel 2010
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คู่มอื Office 2010 ฉบบั All-in-One14

แนะน�ำ Excel 2010

ข้อมูลในด้านงานบญัช ี หรอืการค�ำนวณด้านตวัเลขต่างๆ เช่น การหาผลรวมของยอดขายใน

บริษัท การค�ำนวณภาษีรายได้ส่วนบุคคล หรืออาจจะเป็นการค�ำนวณค่าคอมมิชชันในแต่ละเดือน 

เป็นต้น โปรแกรม Excel ช่วยให้การค�ำนวณต่างๆ เหล่านี้กลายเป็นเรื่องที่แสนจะง่าย เราไม่จ�ำเป็น

ต้องมานั่งใช้เครื่องคิดบวกตัวเลขทีละตัว เพราะเมื่อป้อนข้อมูลในตารางก็สามารถทราบผลลัพธ์การ

ค�ำนวณดงักล่าวได้ทนัที

Excel ใช้วธิเีกบ็ข้อมูลในตาราง เช่น ตารางแสดงสนิค้าในร้าน ตารางแสดงรายชื่อพนกังานใน

บรษิทั เป็นต้น เราสามารถเรยีงล�ำดบัข้อมูล หรอืเลอืกดูเฉพาะข้อมูลที่ต้องการได้ อกีทั้งยงัสามารถ

แปลงข้อมูลเหล่านี้ให้กลายเป็นกราฟเพยีงชั่วพรบิตา

โปรแกรม Microsoft Excel จดัเป็นโปรแกรมตารางค�ำนวณ หรอืที่มกัเรยีกว่า Spreadsheet 

นยิมใช้ส�ำหรบัจดัเกบ็ข้อมลูเกี่ยวกบัตวัเลขที่มปีรมิาณมาก เพื่อน�ำข้อมลูเหล่านั้นมาวเิคราะห์หรอื

ค�ำนวณผล โดยใช้สูตรทางคณติศาสตร์และสถติติั้งแต่ขั้นพื้นฐานจนถงึขั้นซบัซ้อน 

ตัวอย่างการใช้ Excel ส�ำหรับการบันทึกข้อมูลและการสร้างกราฟ
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คุณสมบ ัติใหม่ที่น่าสนใจใน Excel 2010

โปรแกรม Excel 2010 ถอืได้ว่ามกีารเปลี่ยนแปลงไปจากเวอร์ชนัเดมิพอสมควร สิ่งที่เหน็ได้ชดัเจน

ที่สดุคอื การเปลี่ยนไปใช้แทบ็ File แทนปุม่ Office นอกจากนั้นยงัได้เพิ่มความสามารถในหลายๆ ด้าน

ไม่ว่าจะเป็นรองรับการแทรกสมการคณติศาสตร์ในเวิร์คชีท ความสามารถในการแสดงกราฟในช่อง

เซลล์ สามารถแสดงตวัอย่างผลลพัธ์ก่อนการแปะข้อมูล (Paste Preview) เป็นต้น

คณุสมบตัอินัโดดเด่นของ Excel 2010 ที่ควรทราบมดีงันี้	     

แท็บ File และ Backstage View

เปลี่ยนการใช้งานจากปุ่ม Office มาเป็นแทบ็ File และเมื่อคลกิแทบ็ File เรากจ็ะพบมมุมอง 

แบบใหม่ที่เรยีกว่า Backstage View ซึ่งมกีารจดัเรยีงค�ำสั่งต่างๆ เป็นหมวดหมู ่ใช้ส�ำหรบัเปิด-ปิดเอกสาร 

สร้างเอกสารใหม่ ตลอดจนปรบัแต่งตวัเลอืกของโปรแกรม



Microsoft

Office 2010

คู่มอื Office 2010 ฉบบั All-in-One16

ปรับปรุงการใช้งาน Template 

ในเวอร์ชันใหม่นี้จะเน้นการดาวน์โหลด Template จากเว็บไซต์ของไมโครซอฟท์ ซึ่งมีให้เลือก

ดาวน์โหลดเป็นจ�ำนวนมาก การเรียกใช้งาน Template แต่ละครั้งจะบันทึกประวัติการใช้ Template 

นั้นๆ เอาไว้ ในครั้งต่อไปหากต้องการใช้งาน Template เดมิกส็ามารถเรยีกใช้งานได้ทนัท ีส่วนกรณทีี่

ได้สร้าง Template ส่วนตวักส็ามารถเรยีกใช้ Template ดงักล่าวได้รวดเรว็ยิ่งขึ้น เพราะถูกน�ำไปรวมไว้

ในกลุ่ม Template ส่วนตวัแล้ว 

สามารถปรับแต่ง Ribbon ได้แล้ว

ในเวอร์ชนั 2007 Ribbon คอื รปูแบบการสั่งงานที่เข้ามาแทนเมน ูแม้จะใช้งานง่าย สะดวก แต่ยงั 

ไม่สามารถปรบัแต่งแก้ไขได้ ดงันั้น ในเวอร์ชนั 2010 เราสามารถปรบัแต่งแก้ไข Ribbon ในสไตล์ส่วนตวั 

ได้ เช่น สามารถจัดล�ำดับแท็บ สามารถแสดงหรือซ่อนกลุ่มเครื่องมือต่างๆ ตลอดจนสามารถสร้าง

แทบ็หรอืกลุ่มเครื่องมอืในแบบที่แต่ละคนถนดัได้ และถ้าต้องการกลบัไปใช้ Ribbon ในแบบเดมิๆ กม็ี

ปุ่ม Reset ย้อนกลบัไปใช้รูปแบบมาตรฐานได้ทกุเมื่อ
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บันทึกเอกสารเป็น PDF

ไฟล์ PDF จดัวา่เป็นไฟล์เอกสารที่นยิมใชง้านอย่างแพร่หลาย ดงัจะเหน็ได้จากอปุกรณ์เกี่ยวกบั 

ระบบคอมพิวเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ค เครื่องเล่น MP3 หรืออุปกรณ์ด้านระบบ 

เครือข่ายต่างๆ ที่ทางผู้ผลติมกัแถมหนงัสอืคู่มอืประกอบการใช้งานในรูปแบบของแผ่นซดี ี ซึ่งภายใน

แผ่นซดีจีะเกบ็ไฟล์เอกสารประเภท PDF แทบทั้งสิ้น ด้วยเหตนุี้ใน Excel 2010 จงึได้เพิ่มความสามารถ

ในการบนัทกึไฟล์ให้เป็นไฟล์ PDF ได้

เลือกเอกสารจาก AutoSave 

Excel นั้นสามารถบนัทกึเอกสารอตัโนมตัติามช่วงเวลาที่ก�ำหนด เช่น 10 นาท ีซึ่งหากคอมพวิเตอร์

มปัีญหา หรอืเผลอไปลบข้อมลูบางอย่างโดยไม่ตั้งใจ สามารถน�ำเอาข้อมลูที่ทาง Excel บนัทกึอตัโนมตัิ

มาใช้แทนข้อมูลปัจจบุนั ซึ่ง Excel 2010 ได้ปรบัปรงุรูปแบบการเรยีกใช้งานระบบ AutoSave ที่ง่ายขึ้น

กว่า Excel เวอร์ชนัที่ผ่านมา 
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แสดงกราฟลงในช่องเซลล์ด้วย Sparkline 

นอกจากการใช้ Conditional Formatting เพื่อแสดงความแตกต่างของข้อมูลแล้ว Excel 2010 ยงั

สามารถแสดงเส้นกราฟในช่องเซลล์ได้อกีด้วย ท�ำให้สามารถเหน็ความแตกต่างของข้อมลูได้ง่ายยิ่งขึ้น 

ซึ่งการแสดงกราฟในแต่ละช่องเซลล์นี้จะเรยีกว่า Sparkline

ปรับปรุง Conditional Formatting

Conditional Formatting เป็นวธิกีารปรบัแต่งเซลล์แบบใหม่ ที่สามารถปรบัแต่งสสีนัหรอืรูปแบบ

ของเซลล์อัตโนมัติตามข้อมูลที่อยู่ภายในเซลล์ เช่น หากเซลล์มีค่าต�่ำกว่ายอดที่คาดไว้จะเป็นสีแดง 

แต่ถ้าสูงกว่าเป้าหมายจะเป็นสเีขยีว หรอืถ้าพอดเีป้าหมายกใ็ห้แสดงเป็นสเีหลอืง เป็นต้น ส�ำหรบัใน 

Excel 2010 ได้เพิ่มลูกเล่นในการใช้งาน Conditional Formatting ให้หลากหลายยิ่งขึ้น เช่น แสดงเป็น

ไอคอน หรอืแสดงแท่งกราฟ ตลอดจนสามารถสร้างกฎเกณฑ์ในการเปรยีบเทยีบข้อมูลขึ้นมาใหม่ได้
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ปรับปรุงระบบความปลอดภัย

ใน Excel 2010 มตีวัเลอืกเกี่ยวกบัระบบความปลอดภยัหลายประการ เช่น การใส่รหสัผ่านให้

กบัเวริ์คบุ๊ค หรอืการใส่รหสัผ่านให้กบัเวริ์คชที สามารถก�ำหนดบคุคลว่าคนไหนบ้างที่สามารถใช้งาน

เอกสารของเราได้บ้าง หรอืการใช้งานลายเซน็ดจิติอลเพื่อควบคมุการใช้งาน เป็นต้น

ปรับปรุงเรื่องการพิมพ์เอกสาร

การใช้งาน Excel เวอร์ชนัก่อนๆ หลายท่านมปัีญหาเกี่ยวกบัการพมิพ์ตาราง Excel ลงบนกระดาษ 

เช่น ข้อความตกขอบกระดาษ ขนาดตวัอกัษรไม่พอด ีหรอืปัญหาอื่นๆ อกีจปิาถะ ซึ่งใน Excel 2010 

ได้มกีารปรบัปรงุระบบการจดัพมิพ์เพื่อแก้ไขปัญหาดงักล่าวเรยีบร้อยแล้ว เช่น แสดงตวัอย่างก่อนพมิพ์

ในหน้าจอเดียวกับตัวเลือกในการปรับแต่ง ความสามารถในการย่อ-ขยายข้อมูลให้พอดีกับกระดาษ 

รวมถึงสามารถเลือกกระดาษให้เป็นแนวตั้งหรือแนวนอนในขณะเลือกค�ำสั่งพิมพ์ โดยไม่ต้องกลับไป

แก้ไขในเอกสาร เป็นต้น
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ปรับแต่งแก้ไขสมการคณติศาสตร์ได้แล้ว

ผูใ้ช้งานหลายท่านอาจเคยใช้ Microsoft Equation ส�ำหรบัการกรอกสมการคณติศาสตร์ที่ซบัซ้อน 

ลงในไฟล์เอกสาร Word แต่อาจไม่เคยได้ใช้ Microsoft Equation ร่วมกบั Excel ส�ำหรบั Excel 2010 

แล้ว เราจะพบเครื่องไม้เครื่องมือส�ำหรับกรอกสมการคณติศาสตร์จาก Ribbon พร้อมทั้งสามารถ

ปรับแต่งสมการคณติศาสตร์ได้อย่างอิสระ ซึ่งต่างจาก Excel เวอร์ชันเดิมที่ไม่สามารถแก้ไขสมการ

คณติศาสตร์ได้

ปรับปรุง PivotTable โดยเพิ่มคุณสมบัติที่เรียกว่า Slicer  

PivotTable เป็นวธิกีารหนึ่งที่ช่วยในการสรปุหรอืวเิคราะห์ข้อมูล ซึ่งใน Excel 2010 ได้ปรบัปรงุ 

วธิกีารใช้งาน PivotTable อยูห่ลายด้าน รวมถงึการน�ำเสนอคณุสมบตัใิหม่ที่เรยีกว่า Slicer โดยประโยชน์

ของ Slicer คอื ใช้เลอืกแสดงเฉพาะข้อมูลที่ต้องการ เช่น หากใน PivotTable มกีารเปรยีบเทยีบรายรบั

ในไตรมาสต่างๆ เราสามารถใช้ Slicer เพื่อเลอืกแสดงไตรมาสที่สนใจ เป็นต้น 
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ปรับปรุงวิธีแทรกรูปและตกแต่งรูปภาพ

เพื่อให้สามารถแทรกและตกแต่งรปูภาพในเวร์ิคชทีได้สะดวกยิ่งขึ้น ใน Excel 2010 จงึได้ปรบัปรงุ

วธิกีารแทรกรูปภาพ และตกแต่งรูปภาพผ่านปุ่มค�ำสั่งที่อยู่ใน Ribbon เช่น การปรบัแต่งสสีนั โทนส ี

กรอบรูป ตลอดจนสามารถน�ำรูปภาพไปใช้ร่วมกบัแผนภูมติ่างๆ  

ดูตัวอย่างผลลัพธ์การแปะข้อมูลด้วย Paste Preview

ค�ำสั่ง Cut, Copy และ Paste จดัว่าเป็นค�ำสั่งมาตรฐานที่เรามกัใช้งานกนับ่อยๆ แต่สิ่งที่พเิศษ

และเป็นคณุสมบตัใิหม่ที่พบใน Office 2010 คอื เมื่อมกีารใช้ค�ำสั่ง Cut หรอื Copy ไปแล้ว เมื่อต้องการ

น�ำข้อมูลไปแปะ (Paste) ยงัที่อื่นๆ ผู้ใช้สามารถเหน็ตวัอย่างผลลพัธ์ก่อนการแปะข้อมูลจรงิได้ (เรยีก

ว่า Paste Preview) 
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ส่วนการเปิดโปรแกรม 

Excel 2010 ใน Windows XP ก็

มขีั้นตอนที่คล้ายๆ กนัดงัปรากฏ

ในรูปด้านขวานี้

1

2

คลิกปุ่ม start>All Programs> 
Microsoft Office>Microsoft 
Excel 2010

โปรแกรม Microsoft Excel 
ถูกเปิดขึ้นมาตามต้องการ

วิธีเปิดโปรแกรม Excel 2010 

หลงัจากตดิตั้งโปรแกรมเรยีบร้อยแล้ว ให้เปิดโปรแกรมขึ้นมา ซึ่งวธิเีรยีกใช้งาน Excel มขีั้นตอน 

เหมอืนกบัการเปิดโปรแกรมอื่นๆ ทั่วไป โดยตวัอย่างต่อไปนี้เป็นการเปิดโปรแกรม Excel ด้วย Windows 7
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ส่วนประกอบของ Excel 2010

ก่อนการใช้งาน Excel เราควรท�ำความรู้จักกับส่วนประกอบของโปรแกรม Excel 2010 กัน 

เสยีก่อน เพื่อที่จะได้เรยีกชื่อและน�ำไปใช้งานได้อย่างถกูต้อง ซึ่งรายละเอยีดของแต่ละส่วนในโปรแกรม 

Excel 2010 มดีงันี้
B

K

L

G
H

C

A

E

D F

A.	แท็บ File (File Tab) ใช้ส�ำหรบัเรยีกค�ำสั่งพื้นฐาน เช่น การเปิด-ปิดไฟล์ การบนัทกึไฟล์ 

การจดัพมิพ์เอกสาร และการปรบัแต่งค่าต่างๆ ใน Excel เป็นต้น

B.	Quick Access Toolbar เกบ็ปุม่ค�ำสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ โดยเราสามารถเพิ่มหรอืลบปุม่ค�ำสั่ง 

ได้ตามต้องการ

C.	 ริบบอน (Ribbon) เป็นที่เกบ็ค�ำสั่งและปุ่มที่ใช้ใน Excel โดยแบ่งเป็นแทบ็ และในแต่ละ

แทบ็ยงัแบ่งค�ำสั่งเอาไว้เป็นกลุ่มย่อย เพื่อสะดวกต่อการใช้งาน

D.	แถบสูตร (Formula Bar) ใช้ป้อนข้อมูลและสูตรค�ำนวณ

E.	 กล่องชื่อ (Name Box) ใช้แสดงชื่อเซลล์ หรอืกลุ่มเซลล์ที่ถูกเลอืกในขณะนั้นๆ

F.	 พื้นที่ท�ำงาน (Worksheet Display) เป็นพื้นที่ซึ่งใช้ส�ำหรบัพมิพ์ข้อมูล 

G.	คอลัมน์ (Column) เป็นวธิอี้างองิข้อมูลในแนวตั้ง 

H.	แถว (Row) เป็นวธิอี้างองิข้อมูลในแนวนอน

I.	 ป้ายชื่อชีท (Sheet Tab) ป้ายแสดงชทีที่ถูกใช้งานในขณะนั้นๆ

J.	 พอยน์เตอร์ (Pointer) เป็นตวัชี้ส�ำหรบัคลกิเลอืกเซลล์ต่างๆ

K.	ซูม (Zoom Tools) ใช้ส�ำหรบัย่อ-ขยายหน้าจอ เพื่อให้สามารถท�ำงานได้ง่ายขึ้น

L.	 ปุ่มเปลี่ยนมุมมอง (View Shortcuts) ใช้เปลี่ยนมมุมอง

J

I



Microsoft

Office 2010

คู่มอื Office 2010 ฉบบั All-in-One24

2 เราจะพบหน้าตาและค�ำสั่งที่อยู่ใน Backstage View

ใช้ส�ำหรับบันทึกข้อมูลของไฟล์ปัจจุบัน

ใช้ส�ำหรับบันทึกแบบสร้างส�ำเนาใหม่ขึ้นมาอีกหนึง่ไฟล์ และสามารถ
เปลี่ยนชื่อไฟล์ หรือเปลี่ยนที่ไปเก็บยังโฟลเดอร์อื่นๆ ได้

เปิดโฟลเดอร์ เพื่อเลือกเปิดไฟล์
เอกสาร (ในที่นีค้ือ Workbook) 

ที่ต้องการขึ้นมา

จะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์
เอกสาร และเครื่องไม้เครื่อง
มือที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในส่วนนีจ้ะ
เปลี่ยนไปตาม Workbook ที่

ก�ำลังเปิดใช้งานอยู่ในขณะนัน้ๆ

ปิดไฟล์เอกสารที่เลือกอยู่ใน
ปัจจุบัน (ในที่นีค้ือ Workbook)

แสดงรายชื่อไฟล์ฐานข้อมูลที่เพิ่ง
เปิดใช้งานล่าสุด ซึ่งเราสามารถ
ก�ำหนดว่าจะให้แสดงกี่รายการ 

โดยก�ำหนดตัวเลขในช่องด้านล่าง

สร้าง Workbook ใหม่ ซึ่งมี
ทั้งการสร้าง Workbook เปล่า 
รวมถึงสร้างตาม Template ที่

โปรแกรมได้เตรียมไว้ให้

รู้จักกับแท็บ File และ Backstage View 

ปุ่ม Office Button ที่เคยมใีน Office 2007 ได้ถูกแทนที่ด้วยแทบ็ File ซึ่งมลีกัษณะเหมอืนกบั 

เมนู File ที่พบในโปรแกรมอื่นทั่วๆ ไป เช่น ใช้เพื่อเปิดไฟล์ บนัทกึไฟล์ หรอืปิดไฟล์ ตลอดจนปรบัแต่ง

ตวัเลอืกภายในโปรแกรม ซึ่งเราเรยีกเมนคู�ำสั่งที่ปรากฏหลงัจากการคลกิแทบ็ File นี้ว่า Backstage View

1คลิกแท็บ File



Excel

25Chapter 1 รู้จกักบั Microsoft Office Excel 2010

ชุดเครื่องมือของโปรแกรม Excel 2010

ต่อเนื่องจาก Excel 2007 จนมาถงึ Excel 2010 ค�ำสั่งต่างๆ จะเกบ็ลงในรบิบอน (Ribbon) ซึ่ง

ภายในรบิบอนจะถูกแบ่งออกเป็นแทบ็ย่อยๆ ดงันี้

พิมพ์เอกสาร ซึ่งสามารถสั่งพิมพ์
อย่างรวดเร็วด้วยการคลิกเพียงครั้ง
เดียว หรือจะเลือกปรับแต่งค่าก่อน
การพิมพ์ เช่น ตั้งค่าหน้ากระดาษ 

หรือปรับระยะห่างระหว่างขอบ
กระดาษก่อนก็ได้

ระบบช่วยเหลือของ Excel

ส�ำหรับออกจากโปรแกรม Excel

ใช้แปลงไฟล์ฐานข้อมูลส�ำหรับ 
ใช้กับ Excel เวอร์ชันเดิม เช่น 
Excel 97-2003 หรือ Excel 
2007 ตลอดจนไฟล์เอกสาร 

แบบอื่นๆ ที่ทาง Excel สนับสนนุ

ส�ำหรับปรับแต่งตัวเลือก หรือก�ำหนดค่าต่างๆ ให้กับ Excel

zz แทบ็ Home (หน้าแรก) เป็นที่รวบรวมชดุเครื่องมอืพื้นฐานที่ผูใ้ช้งานส่วนมากต้องใช้บ่อยๆ 

เป็นประจ�ำ อย่างเช่น การจดัรปูแบบตวัอกัษร รปูแบบตารางหรอืเซลล์ ในการเปิดโปรแกรม 

Excel ทกุครั้งกจ็ะพบแทบ็ Home เป็นแทบ็แรกเสมอ 

zz แท็บ Insert (แทรก) เป็นแทบ็ที่ใช้ส�ำหรบัแทรกออบเจก็ต์หรอืองค์ประกอบต่างๆ ลงไป

บนชทีงาน เพื่อใช้อ้างองิประกอบข้อมลูให้สมบรูณ์ยิ่งขึ้น รวมถงึการเพิ่มความสวยงามด้วย 

เช่น กราฟ รูปภาพ หรอืไดอะแกรม เป็นต้น

zz แทบ็ Page Layout (เค้าโครงหน้ากระดาษ) เป็นแทบ็ที่ใช้ส�ำหรบัปรบัแต่ง ก�ำหนดขนาด 

ชดุส ีตลอดจนจดัเรยีงสิ่งต่างๆ บนหน้าชทีงานให้เป็นไปตามความต้องการ

zz แทบ็ Formulas (สตูร) เป็นแทบ็หลกัที่ใช้ส�ำหรบัใส่สตูรค�ำนวณและฟังก์ชนัส�ำเรจ็รปูต่างๆ 

ลงในเซลล์ โดยแยกประเภทตามการใช้งาน เช่น ฟังก์ชนัการเงนิ ฟังก์ชนัเกี่ยวกบัข้อความ 

และฟังก์ชนัทางคณติศาสตร์ เป็นต้น
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เราสามารถเลือกแท็บอย่างรวดเร็วโดยใช้คีย์บอร์ด โดยการกดปุ่ม  ค้างเอาไว้ จะ

ปรากฏแป้นคยี์บนแทบ็ต่างๆ ของ Excel ให้กดปุ่มบนคยี์บอร์ดตามตวัอกัษรบนหน้าจอ เช่น หาก

ต้องการเลอืกแทบ็ Insert ให้กดปุ่ม +  เป็นต้น

กดคีย์เพื่อเลือกแท็บบนริบบอน

นอกจากนั้นแล้วเรายงัสามารถเปลี่ยนแทบ็อย่างรวดเรว็ โดยใช้วธิเีลื่อนเมาส์ไปบรเิวณแทบ็ 

จากนั้นให้เลื่อนปุ่ม Scroll Wheel ของเมาส์ กจ็ะเป็นการเปลี่ยนแทบ็เช่นกนั

คีย์ลัดหลักที่หลายคนคุ้นเคยกับโปรแกรม Microsoft Office เวอร์ชันเดิม ก็ยังสามารถ 

ใช้งานได้ตามปกต ิเช่น กดปุ่ม + O  ใช้เพื่อเปิดไฟล์, กดปุ่ม + N  ส�ำหรบัสร้างไฟล์ใหม่, 

กดปุ่ม  + S  เพื่อสั่งเซฟไฟล์ หรอืกดปุ่ม +  เพื่อปิดไฟล์ เป็นต้น

zz แทบ็ Data (ข้อมลู) ใช้ส�ำหรบัตดิต่อข้อมลูกบัภายนอกโปรแกรม และท�ำงานกบัข้อมลูที่มี 

จ�ำนวนมาก เพื่อให้มคีวามคล่องตวัในการใช้งานและมปีระสทิธภิาพเพิ่มขึ้น

zz แท็บ Review (ตรวจทาน) เป็นแท็บที่รวบรวมประโยชน์หลายๆ อย่างเข้าด้วยกัน ซึ่ง

ประกอบด้วยการตรวจสอบความถูกต้องของตัวสะกด การแทรกข้อคิดเห็นเล็กๆ น้อยๆ 

และการป้องกนัความปลอดภยัของชทีงาน

zz แทบ็ View (มมุมอง) ใช้ปรบัเปลี่ยนมมุมองของชทีงานแบบต่างๆ ให้เหมาะสมกบัลกัษณะ

การท�ำงานในขณะนั้น 


