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Excel 2013 หรือโปรแกรมตารางงาน เวอร์ชั่น 2013 เป็นโปรแกรมส�ำเร็จรูป
โปรแกรมหนึ่งที่อยู่ในชุดของโปรแกรม Office 2013 ที่ได้รับความนิยมอย่าง

มากในการใช้งาน โดย Excel เวอร์ชั่น 2013 นี้มีความสามารถที่โดดเด่นที่แตกต่าง
จากเวอร์ชั่นก่อนๆ คือ สามารถท�ำงานร่วมกับอุปกรณ์พกพาได้

นอกจากนียั้งสามารถใช้งาน Excel 2013 ในรปูแบบออนไลน์ได้ กล่าวคอื หาก
มีการบันทึกไฟล์เอกสารลงบน OneDrive ซึ่งเป็นพื้นที่เก็บข้อมูลในรูปแบบ Cloud 
แล้ว ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหนหรือใช้อุปกรณ์ใดก็ตามก็จะสามารถเรียกใช้งานไฟล์เอกสาร
ของ Excel ได้ตลอดเวลา นับว่าสะดวกสบายต่อการใช้งานเป็นอย่างมาก

Excel 2013 มีลกูเล่นการท�ำงานหลายๆ อย่างเพิม่ขึน้มาจากเวอร์ชัน่ก่อน เพือ่
ให้ครอบคลุมการท�ำงานที่มากขึ้น เช่น การป้อนข้อมูลแบบเติมเต็มข้อมูลอัตโนมัติ
ด้วย Flash Fill, การสร้างรายงานด้วย Recommended PivotTables เป็นต้น

หนังสือเล่มนี้จะช่วยให้ผู้อ่านสามารถศึกษาการใช้งานโปรแกรม Excel 2013 
ได้โดยง่าย โดยจะเน้นอธิบายการท�ำงานแบบละเอียดทีละขั้นตอนตั้งแต่ระดับพื้น
ฐานไปจนกระทั่งถึงการท�ำงานที่ซับซ้อน ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์กับนักเรียน นักศึกษา ในการใช้เป็นคู่มือประกอบการเรียนได้ และ
ส�ำหรับผู้สนใจทั่วไปเม่ือศึกษาเนื้อหาของหนังสือเล่มนี้แล้วจะสามารถน�ำความรู้ที่
ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการท�ำงานได้ตามที่ต้องการ

ท้ายสดุนี ้ขอขอบคณุ คณุประสทิธิ ์ประวตับิรสิทุธิ ์และคณุวภิา ประวตับิรสิทุธิ์ 
คุณพ่อคณุแม่ของผู้เขยีน ส�ำหรบัความรกั ความห่วงใย  และก�ำลงัใจดีๆ  ทีม่ใีห้เสมอ
มา ซึ่งช่วยเป็นแรงผลักดันให้ผู้เขียนสร้างสรรค์ผลงานเขียนออกมาสู่สายตาของผู้
อ่านตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา
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�	Sun Certified Java Programmer 1.4 (SCJP 1.4)

�	Sun Certified Web Component Developer 1.4 (SCWCD 1.4)

ประวัติการศึกษา
จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ประยุกต์  

จากคณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
และจบการศกึษาปรญิญาโท สาขาวชิาเทคโนโลยสีารสนเทศ จากคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบงั

ประวัติการท�ำงาน
มีประสบการณ์ด้านการเป็นนักวิเคราะห์และออกแบบระบบให้กับบริษัท

เอกชนทีมี่ช่ือเสียง และมผีลงานเขยีนตดิอนัดบัหนงัสอืขายด ีเช่น คูม่อืเรยีนภาษาซี 
ฉบับสมบูรณ์, คูม่อืเขยีนโปรแกรมด้วยภาษา JAVA ฉบบัสมบรูณ์, คู่มอืสร้างเวบ็ไซต์
ด้วย HTML5 CSS3 & JavaScript ฉบับสมบรูณ์, พฒันาเวบ็แอพบนSmartphone/
Tablet ด้วย jQuery Mobile และคู่มือ Excel 2010

อรพิน  ประวัติบริสุทธิ์
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Excel 2013 คืออะไร

Excel 2013 เรียกได้อีกอย่างว่า โปรแกรมตารางงาน เป็นโปรแกรมประเภทสเปรดชีต (Spread-
sheet) ซึ่งเก็บข้อมูลในลักษณะตาราง

นอกจาก Excel 2013 จะสามารถแสดงผลข้อมูลที่จัดเก็บไว้ได้แล้ว ยังสามารถจัดการกับข้อมูลได้
ด้วย เช่น จัดเรียงข้อมูล ค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล เป็นต้น รวมถึงสามารถน�ำข้อมูลมาวิเคราะห์ ค�ำนวณ
เกี่ยวกับตัวเลข หาค่าทางสถิติ จัดท�ำกราฟและแผนภูมิต่างๆ ได้เช่นกัน

ความสามารถของโปรแกรม Excel 2013 ที่เพิ่มขึ้นจากโปรแกรม Excel เวอร์ชั่นก่อนหน้านี้ คือ 
Excel 2013 สามารถท�ำงานร่วมกับอุปกรณ์พกพา อย่างเช่น สมาร์ทโฟนและแท็บเล็ตได้ และหากผู้ใช้
งานท�ำงานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ PC หรืออุปกรณ์พกพาที่ไม่มี Excel 2013 ติดตั้งอยู่ ก็สามารถใช้งาน 
Excel 2013 ในรูปแบบออนไลน์ได้

นอกจากนี้ Excel 2013 ยังช่วยอ�ำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานสามารถสร้าง บันทึก แก้ไขและ
เข้าใช้งานไฟล์เอกสารในรูปแบบออนไลน์ได้ด้วย ดังนั้น ไม่ว่าคุณจะอยู่ที่ไหนหรือใช้อุปกรณ์ใดก็ตามก็จะ
สามารถใช้งานไฟล์เอกสารได้ตลอดเวลา

Microsoft Account กับการใช้งาน Excel 2013 ในรูปแบบออนไลน์

การใช้งาน Excel 2013 ในรปูแบบออนไลน์ ผู้ใช้งานจะต้องมบีญัชผีูใ้ช้ ทีเ่รยีกว่า Microsoft Account 
ก่อน ซึ่งถ้าผู้ใช้งานมีบัญชีใดบัญชีหนึ่งดังต่อไปนี้อยู่แล้วก็จะถือว่าบัญชีนั้นเป็น Microsoft Account โดย
อัตโนมัติ

�� บัญชีผู้ใช้ของ hotmail.com หรือ live.com 

�� บัญชีผู้ใช้ของ Windows 8

ทั้งนี้ผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียนเพื่อสร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่ของ Microsoft Account ได้เช่นกัน โดยเปิด
เวบ็บราวเซอร์ไปทีเ่วบ็ไซต์ office.com และท�ำตามขัน้ตอนดงัรปู โดยอเีมล์ทีใ่ช้ในการลงทะเบยีนไม่จ�ำเป็น
ต้องเป็นอีเมล์ของ hotmail.com หรือ live.com

1
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2

Office 2013 และ Office 365 ต่างกันอย่างไร

ผู้ใช้งานสามารถเรียกใช้โปรแกรม Excel 2013 ได้จาก Office 2013 และ Office 365 ซึ่งทั้งสอง
ตัวนี้มีรูปแบบการเรียกใช้งาน Excel 2013 ที่แตกต่างกันออกไป ดังนี้

Office 2013

การเรียกใช้งานโปรแกรม Excel 2013 จากโปรแกรมชุด Office 2013 ผู้ใช้งานจะต้องติดตั้ง  
Office 2013 ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ PC และเรียกใช้งานโปรแกรม Excel 2013 จากเครื่องที่มีการติด
ตั้ง Office 2013 เท่านั้น โดยเป็นการใช้งานแบบออฟไลน์ คือ ไม่ต้องท�ำการเชื่อมต่ออินเตอร์เนท หลัก
การเช่นเดียวกับการใช้งานโปรแกรม Excel ในเวอร์ชั่นก่อนๆ

การติดตั้งโปรแกรมชุด Office 2013 จะต้องท�ำการซื้อ license เพื่อติดตั้ง โดย 1 license จะติดตั้ง
โปรแกรมชุด Office 2013 ได้เพียง 1 เครื่องเท่านั้น
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Office 365

Office 365 เป็นโปรแกรมชุดของ Microsoft Office ที่ท�ำงานอยู่บน Cloud ซึ่งเป็นการท�ำงาน
แบบออนไลน์ ดังนั้น ไม่ว่าผู้ใช้งานจะอยู่ที่ไหน ใช้อุปกรณ์ใด (เครื่องคอมพิวเตอร์ PC, สมาร์ทโฟน หรือ
แทบ็เลต็) กส็ามารถเรยีกใช้งานโปรแกรมในชุดของ Microsoft Office ได้แก่ Excel, Word, PowerPoint, 
OneNote, Outlook, Publisher, และ Access ในรปูแบบออนไลน์ได้ โดยผูใ้ช้งานต้องม ีMicrosoft Account 
ส�ำหรับล็อกอินเข้าใช้งาน

โปรแกรม Excel 2013 ใน Office 365 จะสร้าง จัดเก็บ แก้ไข และแชร์ไฟล์เอกสารไว้บนพื้นที่เก็บ
ข้อมูลที่เรียกว่า OneDrive ดังนั้น ผู้ใช้งานจึงสามารถเรียกใช้ไฟล์เอกสารได้ตลอดเวลา โดยไม่ว่าจะเรียก
ใช้ไฟล์เอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต ไฟล์เอกสารเหล่านี้ก็จะถูกอัพเดตเป็น
เวอร์ชั่นล่าสุดเสมอ ผู้ใช้งานไม่จ�ำเป็นต้องจัดการเรื่องเวอร์ชั่นของไฟล์เอกสารแต่อย่างใด

นอกจากนี้ Office 365 ยังมีบริการออนไลน์ต่างๆ ให้ใช้งานด้วย เช่น 

�� Exchange email เป็นบริการอีเมล์ที่ช่วยให้สามารถเข้าถึงอีเมล์ได้ตลอดทุกที่ทุกเวลา  
โดยสามารถแชร์ปฏิทินนัดหมายของคนในองค์กรร่วมกันได้ด้วย

�� Microsoft Lync ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถประชุมออนไลน์ได้โดยไม่ต้องเดินทาง 

�� Skype Online ผู้ใช้งานสามารถใช้ Skype Online ได้นานถึง 60 นาทีต่อเดือน

�� SharePoint สามารถแชร์เอกสารและข้อมูลต่างๆ ร่วมกันได้

การติดตั้ง Office 365 ไม่ใช่การซื้อ license มาติดตั้งเหมือน Office 2013 ส�ำหรับ Office 365  
จะต้องเสยีค่าบรกิารตดิตัง้เป็นรายเดอืนหรอืรายปี โดยต้องท�ำการต่ออายเุดอืนละครัง้หรอืปีละครัง้ ซึง่บญัชี
ผู้ใช้ 1 บัญชีที่ช�ำระค่าบริการติดตั้งจะสามารถติดตั้งโปรแกรม Excel 2013 รวมถึงโปรแกรมอื่นๆ ในชุด
ของ Microsoft Office ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ใดๆ ได้มากสุดถึง 5 เครื่อง

Office 365 แบ่งออกเป็นหลายแผนให้เลือกติดตั้ง เช่น Office 365 Home ส�ำหรับติดตั้งใช้งาน
ที่บ้าน Office 365 Business Premium ส�ำหรับติดตั้งใช้งานในองค์กร เป็นต้น การจะเลือกติดตั้งแผน
ใดขึ้นอยู่กับความเหมาะสมในการใช้งาน โดยแผนบางตัวจะมี Microsoft Office เวอร์ชั่นล่าสุดให้ด้วย  
ซึ่งสามารถน�ำมาติดตั้งลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ PC เพื่อใช้งานแบบออฟไลน์ได้
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หากต้องการทดลองใช้งาน Office 365 ฟรเีป็นเวลา 1 เดอืนสามารถเข้าไปลงทะเบยีนใช้งานฟรไีด้ท่ี 
http://office.microsoft.com/th-th/products

Office Online 

Office Online (ชื่อเดิมเรียกว่า Office Web Apps) เป็นส่วนหน่ึงของแผนใน Office 365  
โดย Office Online เป็นบริการในรูปแบบ Software as a Service (Saas) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเรียกใช้ 
Excel 2013 ผ่านเว็บบราวเซอร์ได้โดยไม่จ�ำเป็นต้องติดตั้งโปรแกรม Excel 2013 แต่อย่างใด

ผู้ใช้งานสามารถเปิดเว็บบราวเซอร์เรียกไปที่ http://www.office.com และคลิกที่ลิงค์ Excel Online 
เพือ่เรยีกใช้งาน Excel 2013 ผ่านเวบ็ไซต์ได้ ดงัรปู โดยไฟล์เอกสารทีถ่กูสร้างหรอืเรยีกใช้งานบนเวบ็ไซต์
จะถูกบันทึกจัดเก็บไว้บน OneDrive

อย่างไรก็ตาม การเรียกใช้งาน Excel Online จะไม่เหมือนการเรียกใช้งาน Excel 2013 จาก Office 
2013 และ Office 365 เพราะค�ำสั่งบางค�ำสั่งจะไม่สามารถใช้งานได้ เช่น ไม่สามารถเรียกใช้ PivotTable 
หรือเครื่องมือในการวิเคราะห์อื่นๆ เช่น What-If Analysis เป็นต้น

 
ทำ�ความรู้จักกับ OneDrive

OneDrive เป็นบรกิาร Cloud ของ Microsoft ซ่ึงเป็นพืน้ทีเ่กบ็ข้อมลู (Cloud Storage) ทีใ่ห้พืน้ทีต่ัง้
ต้นส�ำหรบัจดัเกบ็ข้อมูล 15 GB ต่อ 1 บัญชีผู้ใช้ (Microsoft Account) โดยสามารถจดัเกบ็ไฟล์เอกสาร  
รวมถงึไฟล์รปูภาพต่างๆ ลงใน OneDrive ได้

การเข้าใช้งาน OneDrive เพยีงแค่ใช้เวบ็บราวเซอร์เรยีกเปิดไปที ่ https://onedrive.live.com แล้ว  
Sign in เข้าสู ่OneDrive ด้วย Microsoft Account กจ็ะสามารถเรยีกใช้ข้อมลูต่างๆ บน OneDrive ได้แล้ว

ผูใ้ช้งานสามารถเข้าถงึไฟล์เอกสารท่ีอยู่บน OneDrive ได้จากอปุกรณ์หลากหลายประเภท ไม่ว่าจะเป็น
เครือ่งคอมพวิเตอร์ PC, สมาร์ทโฟน หรอืแท็บเลต็กต็าม ตวัอย่างเช่น ใช้เครือ่งคอมพวิเตอร์ PC เรียกเปิด
โปรแกรม Excel 2013 จาก Office 365 หรอืเรยีกเปิด Excel Online บนเวบ็บราวเซอร์ และท�ำการบันทึก
ไฟล์เอกสารลงบน OneDrive จากนัน้เรยีกเปิดใช้งานไฟล์เอกสารน้ันด้วยสมาร์ทโฟนหรอืแทบ็เลต็ เป็นต้น
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การใช้ OneDrive จดัเกบ็ข้อมลูจะช่วยผูใ้ช้งานสามารถแชร์ข้อมลูต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นไฟล์เอกสารหรอื
รปูภาพเพือ่ใช้งานร่วมกนัภายในกลุม่เพือ่นหรอืทมีงานได้ โดยผูใ้ช้งานอ่ืนๆ สามารถน�ำข้อมลูน้ันไปใช้งาน
ต่อแบบ Real-time ได้

 

เครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถติดตั้งโปรแกรม Excel 2013

หากต้องการติดตั้งโปรแกรม Excel 2013 ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ PC ก่อนติดตั้งควรท�ำการ 
ตรวจสอบก่อนว่าเครื่องคอมพิวเตอร์นั้นมีคุณสมบัติตามที่ทาง Microsoft ก�ำหนดความต้องการขั้นต�่ำ 
(System Requirements) ไว้หรือไม่ ซึ่งคุณสมบัติต่างๆ มีดังนี้

คุณสมบัติ ความต้องการขั้นต�่ำของคอมพิวเตอร์

ระบบปฏบิตักิาร (Operating System) ระบบปฏิบัติการที่สามารถติดตั้ง Excel 2013 ได้ มีดังนี้
�� Windows Server 2008 R2
�� Windows 7
�� Windows Server 2012
�� Windows 8

CPU ความเร็วไม่น้อยกว่า 1 GHZ และมีชุดค�ำสั่ง SSE2

หน่วยความจ�ำ (Memory) �� 1 GB RAM (32-bit)
�� 2 GB RAM (64-bit)

พืน้ทีว่่างของฮาร์ดดสิก์ (Disk Space) ขั้นต�่ำ 3 GB
หน้าจอคอมพวิเตอร์ (Display Monitor) ความละเอียดขั้นต�่ำ 1024 x 576 พิกเซล

เว็บบราวเซอร์ (Web Browser) เว็บบราวเซอร์ของเครื่องคอมพิวเตอร์ต้องมีเวอร์ชั่น ดังนี้
�� Internet Explorer เวอร์ชัน่ 8, 9, 10 หรอื 11
�� Mozilla Firefox เวอร์ชั่น 10.x ขึ้นไป
�� Apple Safari เวอร์ชั่น 5
�� Google Chrome เวอร์ชั่น 17.x

.NET Framework เวอร์ชั่น 3.5, 4.0 หรือ 4.5

PC Tablet Smart Phone
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การเข้าและออกจากโปรแกรม Excel 2013

การเข้าใช้งานโปรแกรม Excel 2013

การเข้าใช้งานโปรแกรม Excel 2013 ส�ำหรับ Windows เวอร์ชั่นต่างๆ ให้เลือกเมนู Start4All 
Programs4Microsoft Office 20134Excel 2013

การออกจากโปรแกรม Excel 2013

การออกจากโปรแกรม Excel 2013 สามารถท�ำได้ 3 วิธี คือ

�� วิธีที่ 1 กดคีย์ a+$ ที่คีย์บอร์ดเพื่อออกจากโปรแกรม

�� วิธีที่ 2 เลือกไปที่ไอคอน Excel ที่อยู่ด้านบนมุมซ้าย แล้วคลิกที่ Close เพื่อออกจากโปรแกรม ดัง
รูป หรือจะดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Excel เพื่อออกจากโปรแกรมก็ได้

ดับเบิ้ลคลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2013

คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2013

�� วิธีที่ 3 คลิกปุ่ม  เพื่อออกจากโปรแกรม ดังรูป

คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2013
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Excel 2013

เมื่อเปิดโปรแกรม Excel 2013 ขึ้นมาใช้งาน จะพบว่าหน้าจอของโปรแกรม Excel 2013 ประกอบ
ด้วยส่วนต่างๆ มากมาย ดังนี้

Workbook

คือ ไฟล์เอกสาร ไฟล์นีเ้ปรยีบเสมอืนสมดุ 1 เล่มทีป่ระกอบด้วยกระดาษหลายๆ หน้า โดยในโปรแกรม 
Excel 2013 จะเรียกกระดาษแต่ละหน้าของเวิร์กบุ๊คว่า "Worksheet" ดังรูป

Title bar1

2

จากรูปจะพบว่า

1	แถบของ Title bar แสดงว่าขณะนี้ก�ำลังท�ำงานอยู่ที่เวิร์กบุ๊คที่ชื่อว่า “Book1”

2	 เวิร์กบุ๊ค “Book1” ประกอบด้วย Worksheet จ�ำนวน 3 หน้า ได้แก่ Sheet1, Sheet2 และ 
Sheet3 ขณะนี้ก�ำลังท�ำงานอยู่ที่หน้ากระดาษที่ชื่อว่า “Sheet1”

Worksheet

คือ กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์กบุ๊ค ซึ่งส่วนประกอบของเวิร์กชีตมีดังนี้

�� Row (แถว) คือ ช่องของเซลล์ในแนวนอน ซึ่งมีจ�ำนวนแถวได้สูงสุดถึง 1,048,576 แถว โดยเริ่ม
ตั้งแต่แถวที่ 1 ถึงแถวที่ 1,048,576
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แถวที่ 6

�� Column (คอลัมน์) คือ ช่องของเซลล์ในแนวตั้ง ซึ่งมีจ�ำนวนคอลัมน์ได้สูงสุดถึง 16,384 คอลัมน์ 
โดยเริ่มจากคอลัมน์ A ถึงคอลัมน์ XFD

�� Cell (เซลล์) คือ ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เช่น เซลล์ D6 จะเป็นเซลล์ที่
เป็นจุดตัดระหว่างแถวที่ 6 และคอลัมน์ที่ D เป็นต้น

�� Sheet Tab คือ แท็บที่แสดงชื่อของเวิร์กชีต โดยปกติเมื่อสร้างเวิร์กบุ๊คขึ้นมาใหม่จะมีเวิร์กชีตแสดง
ขึ้นมา 1 เวิร์กชีต คือ Sheet1 

�� Name box คือ ช่องที่แสดงชื่อเซลล์ที่ใช้งานอยู่ เช่น ถ้าขณะนี้มีการคลิกเลือกอยู่ที่เซลล์ E3 ช่อง 
Name Box ก็จะแสดงค่าเป็น E3 ทั้งนี้หากต้องการเปลี่ยนจากเซลล์ E3 ไปท�ำงานที่เซลล์ A1 ก็
สามารถพิมพ์ค่า A1 ลงไปในช่องของ Name box ได้โดยตรง

คอลัมน์ที่ D
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Formula barName box

เซลล์ที่ D6

Sheet Tab

�� Formula bar คือ ช่องที่ใช้ส�ำหรับก�ำหนดสูตรและเรียกใช้ฟังก์ชั่นเพื่อค�ำนวณข้อมูลต่างๆ เช่น หาก
เซลล์ที่ E3 ก�ำหนดสูตรเป็น “=C3*D3” จะหมายถึง น�ำข้อมูลในเซลล์ที่ C3 คูณกับข้อมูลในเซลล์
ที่ D3 ได้ผลลัพธ์เป็นเท่าไร น�ำผลลัพธ์นั้นมาก�ำหนดลงในเซลล์ที่ E3

Ribbon

คอื ชดุค�ำสัง่หรอืเครือ่งมือท่ีถกูรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ เพ่ือลดความยุง่ยากในการใช้งาน โดย
ชุดค�ำสั่งแต่ละกลุ่มจะถูกแสดงในรูปแบบของแท็บ ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น 7 กลุ่มดังนี้

�� แท็บ Home เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งที่มีการใช้งานบ่อย เช่น กลุ่มค�ำสั่งส�ำหรับก�ำหนดฟอนต์และ
รูปแบบตัวอักษร (Font) กลุ่มค�ำสั่งส�ำหรับจัดวางต�ำแหน่งข้อมูล (Alignment) เป็นต้น โดยแต่ละ
กลุ่มค�ำสั่งจะมีค�ำสั่งอื่นๆ เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่แสดงอยู่บน Ribbon ทั้งนี้สามารถคลิกปุ่มที่อยู่
มุมล่างขวา เพื่อเปิดไดอะล็อกซ์ของกลุ่มค�ำสั่งเหล่านั้น ดังรูป

คลิกที่ปุ่มเพื่อเปิดไดอะล็อกซ์ของ
กลุ่มคำ�สั่งที่เกี่ยวกับฟอนต์

ไดอะล็อกซ์ที่แสดงคำ�สั่งอื่นๆ  
เพ่ิมเติมของกลุ่มคำ�ส่ังท่ีเก่ียวกับฟอนต์
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�� แท็บ Insert เป็นกลุม่ทีร่วบรวมค�ำสัง่เกีย่วกบัการแทรกข้อมลูต่างๆ เช่น การแทรกตาราง (Table) 
การแทรกรูปภาพ คลิปอาร์ต SmartArt ต่างๆ (Illustrations) การแทรกแผนภูมิ (Charts)

�� แท็บ Page Layout เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดการหน้าเอกสาร เช่น 
ก�ำหนดธีม (Themes) การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)

�� แท็บ Formulas เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งเกี่ยวกับสูตรและฟังก์ชั่นการท�ำงานต่างๆ

�� แท็บ Data เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งต่างๆ ที่ใช้ส�ำหรับการจัดการกับข้อมูล เช่น การเรียงล�ำดับ
ข้อมูลและการกรองข้อมูล (Sort & Filter)

�� แท็บ Review เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบไวยกรณ์ และตัวสะกด รวมถึงการ
ก�ำหนดสิทธิ์การเข้าใช้เวิร์กบุ๊ค และเวิร์กชีตต่างๆ

�� แท็บ View เป็นกลุ่มที่รวบรวมค�ำสั่งในการจัดมุมมองของหน้ากระดาษ
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Backstage View

คือ แท็บ  ท่ีอยู่บนโปรแกรม Excel 2013 ใช้ส�ำหรับจัดการกับไฟล์และข้อมูลต่างๆ  
ซึ่ง Backstage View มีส่วนประกอบดังต่อไปนี้

�� Info ใช้ส�ำหรับแสดงและจัดการข้อมูลของเวิร์กบุ๊ค ดังนี้

  Protect Workbook เป็นการป้องกันการเข้าใช้งานเวิร์กบุ๊ค ซึ่งจะได้กล่าวถึงรายละเอียดในบท
ที่ 2 เรื่องการจัดการกับเวิร์กบุ๊คและเวิร์กชีต

  Inspect Workbook ใช้ส�ำหรับตรวจสอบเวิร์กบุ๊คก่อนน�ำไปเผยแพร่ เช่น ตรวจสอบคุณ
สมบัติของเวิร์กบุ๊ค ตรวจสอบชื่อผู้สร้างเวิร์กบุ๊ค เป็นต้น

  Versions หากในโปรแกรม Excel 2013 มีการตั้งค่าให้บันทึกเวิร์คบุ๊คโดยอัตโนมัติตามเวลา
ทีก่�ำหนด (Autosave) แม้เราจะไม่ท�ำการบนัทกึเวร์ิกบุค๊โดยการ save หรอื save as กต็าม 
เวร์ิกบุ๊คกจ็ะถกูบนัทกึ โดยไฟล์ทีบ่นัทกึจะถกูเกบ็ไว้เป็นเวอร์ชัน่ต่างๆ การดงึไฟล์เหล่านีอ้อกมา
สามารถท�ำได้โดยเลอืกไปที ่Manage Versions -> Recover Unsaved Workbooks

คลิกที่แท็บ FILE

Backstage View จะปรากฏขึ้นมา

1

2

คลิกที่ปุ่มลูกศรหรือกดคีย์ v 
เพื่อปิด Backstage View
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  Browser View Options ใช้ส�ำหรบัก�ำหนดรายละเอยีดของเวร์ิกบุค๊ว่าเมือ่เวร์ิกบุค๊ถกูเรยีกดู
ผ่านทางเวบ็บราวเซอร์จะมส่ีวนใดของเวร์ิกบุค๊ทีผู่ใ้ช้งานอืน่สามารถเรยีกดไูด้บ้าง เช่น สามารถ
เรียกดูได้ทัง้เวร์ิกบุค๊ หรอืเรยีกดไูด้เฉพาะบางเวร์ิกชตีในเวร์ิกบุค๊เท่านัน้ เป็นต้น

�� New ใช้ส�ำหรบัสร้างเวร์ิกบุค๊ใหม่

�� Open ใช้ส�ำหรบัเปิดเวร์ิกบุค๊เก่าขึน้มาใช้งาน โดยสามารถเลอืกเปิดจากลสิต์รายการของเวร์ิกบุค๊ทีม่ี
การใช้งานล่าสดุ (Recent Workbooks), One Drive หรอืไดเรค็ทอรใีนเครือ่งคอมพวิเตอร์กไ็ด้

�� Save ใช้ส�ำหรบับนัทกึเวร์ิกบุค๊ลงบน One Drive หรอืเครือ่งคอมพวิเตอร์

�� Save As ใช้ส�ำหรบับนัทกึเวร์ิกบุค๊เช่นกนั แต่จะใช้ในกรณทีีเ่คยบนัทกึเวร์ิกบุค๊ไปแล้ว แต่ต้องการ
เปลีย่นไปบันทกึเวร์ิกบุค๊ด้วยชือ่ไฟล์ใหม่ เปลีย่นประเภทของไฟล์ทีต้่องการจดัเกบ็ใหม่ หรอืเปลีย่นที่
จดัเกบ็ไฟล์ใหม่

�� Print ใช้สัง่พมิพ์เวร์ิกบุค๊ โดยสามารถก�ำหนดคณุสมบตัต่ิางๆ ก่อนการสัง่พมิพ์ได้ เช่น จ�ำนวนที่
ต้องการพมิพ์ ขนาดกระดาษ เป็นต้น

�� Share แชร์เวิร์กบุค๊ทีบ่นัทกึลงบน One Drive ให้กบัผูใ้ช้งานอืน่ โดยสามารถแชร์เวร์ิกบุค๊ไปยงั 
facebook, twitter, linkedln ได้ รวมถงึสามารถส่งเวร์ิคบุค๊ผ่านทางอเีมล์เพือ่แชร์ได้

�� Export เป็นการแปลงเวร์ิกบุค๊ไปเป็นไฟล์ .PDF หรอืไฟล์ .XPS รวมถงึสามารถเปลีย่นประเภทไฟล์
เดิมของเวิร์กบุค๊ไปเป็นไฟล์ประเภทอืน่ได้ด้วย เช่น เปลีย่นจากไฟล์ .xlsx ไปเป็นไฟล์ .csv เป็นต้น

�� Close ใช้ส�ำหรบัปิดเวร์ิกบุค๊

�� Account ใช้ส�ำหรบัจดัการรายละเอยีดเกีย่วกบับญัชผีูใ้ช้ (Microsoft Account) และการต่ออายใุช้
งาน Office 2013

�� Options ใช้ส�ำหรบัการปรบัแต่ง Ribbon และปรบัแต่งการท�ำงานในส่วนอืน่ๆ ของโปรแกรม Excel 
2013 ได้แก่

  General ก�ำหนดค่าฟอนต์และรปูแบบตวัอกัษรเริม่ต้นของเอกสาร 

  Formulas ก�ำหนดค่าเกีย่วกบัการค้นหาสตูรให้เองโดยอตัโนมตัแิละตรวจสอบข้อผดิพลาดใน
การใช้สตูร

  Proofing ตั้งค่าการแก้ไขค�ำผิดโดยอัตโนมัติ 

  Save ก�ำหนดไดเร็คทอรีเริ่มต้นของการบันทึกเวิร์กบุ๊คและตั้งเวลาบันทึกเวิร์กบุ๊คโดยอัตโนมัติ
ส�ำหรับการกู้คืนเวิร์กบุ๊ค

  Language ก�ำหนดภาษาที่ติดตั้งลงบนโปรแกรม Excel 2013 เพื่อให้สามารถค้นหาค�ำจาก 
ดิกชันนารี (Dictionary) และตรวจสอบค�ำผิดของภาษานั้นๆ ได้ 

  Advanced ปรับแต่งค่าการท�ำงานและการแสดงผลทั่วไป เช่น การป้องกันไม่ให้แก้ไขข้อมูล
ภายในเซลล์ ปิดการแสดงหัวแถวและหัวคอลัมน์ เป็นต้น

  Customize Ribbon ใช้ส�ำหรับปรับแต่งชุดค�ำสั่งหรือเครื่องมือของ Ribbon ในแต่ละกลุ่ม โดย
ผู้ใช้งานสามารถย้ายหรือเพิ่มชุดค�ำสั่งภายในแต่ละกลุ่ม และสลับล�ำดับของค�ำสั่งในแต่ละ
กลุ่มได้ รวมไปถึงสร้างกลุ่มของค�ำสั่งที่ต้องการใช้งานขึ้นมาเป็นแท็บใหม่โดยเฉพาะได้อีกด้วย 
ตัวอย่างขั้นตอนการสร้างแท็บ Ribbon ขึ้นมาใหม่เป็นดังนี้
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เปลี่ยนชื่อกลุ่มคำ�สั่งเป็น  
คำ�สั่งของฉัน และคลิกปุ่ม OK

คลิกปุ่ม Rename 
เพื่อเปลี่ยนชื่อกลุ่มคำ�สั่ง

คลิกเลือกที่นี่

8 7

6

คลิกปุ่ม New Tabคลิกปุ่ม OK

เปลี่ยนชื่อแท็บเป็น MyRibbon

คลิกปุ่ม Rename... 
เพื่อเปลี่ยนชื่อแท็บ

จะมีแท็บใหม่แสดงขึ้นมา

15 3

2
4
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เลือกคำ�สั่งที่ต้องการเพิ่ม คลิกปุ่ม OK

คลิกปุ่ม Add >>10

119

Quick Access Toolbar

จะพบแท็บ MyRibbon แสดงขึ้นมา

จะพบปุ่มคำ�สั่ง Copy แสดงภายใต้กลุ่มคำ�สั่งของฉัน

12

13

Quick Access Toolbar 

คือ ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค�ำสั่งที่มีการใช้งานบ่อย โดย Quick Access Toolbar จะแสดงอยู่ที่มุมบนซ้าย
ของโปรแกรม Excel 2013  ดังรูป
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�� จากรูปขณะนี้ Quick Access Toolbar ประกอบด้วยปุ่ม Save, Undo, Redo การเพิ่มปุ่มหรือลบ
ปุ่มบน Quick Access Toolbar สามารถท�ำได้ดังนี้

  การเพิ่มปุ่มใดๆ บน Quick Access Toolbar ให้คลิกที่ปุ่ม แล้วท�ำเครื่องหมาย ด้านหน้า
ค�ำสั่งนั้น เช่น ถ้าต้องการเพิ่มปุ่ม New ให้ท�ำเครื่องหมาย ด้านหน้าค�ำสั่ง New เป็นต้น

  การลบปุม่ใดๆ บน Quick Access Toolbar ให้คลกิท่ีปุ่ม แล้วน�ำเครือ่งหมาย ออกจากค�ำสัง่น้ันๆ

ลิสต์คำ�สั่ง 12 คำ�สั่งที่สามารถเพิ่มเป็นปุ่มบน 
Quick Access Toolbar ได้

�� การเพิ่มปุ่มของค�ำสั่งอื่นๆ บน Quick Access Toolbar นอกเหนือจากลิสต์ค�ำสั่ง 12 ค�ำสั่งข้างต้น 
ให้ท�ำตามขั้นตอนดังนี้

คลิกที่ More Commands...1

2

4

5

3

เลือกกลุ่มของคำ�สั่ง

คลิกปุ่ม Add >>

เลือกคำ�ส่ังท่ีต้องการเพ่ิม

คลิกปุ่ม OK



27

01

C
H

AP
TE

R

เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Excel 2013

6 ปุ่ม Copy จะถูกแสดงขึ้นมา

�� การลบปุ่มของค�ำสั่งอื่นๆ บน Quick Access Toolbar ที่เพิ่มขึ้นมาจากค�ำสั่งที่อยู่นอกเหนือ 
จากลิสต์ค�ำสั่ง 12 ค�ำสั่งข้างต้น ให้ท�ำตามขั้นตอนดังนี้

1 คลิกที่ More Commands...

คลิกปุ่ม << Remove เลือกคำ�ส่ังท่ีต้องการลบ23

5 ปุ่ม Copy จะหายไปจาก Quick Access Toolbar

คลิกปุ่ม OK4
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View Shortcuts 

คอื ส่วนทีแ่สดงรายละเอยีดเกีย่วกบัมมุมองของเวร์ิกชตี ซ่ึง View Shortcuts จะอยู่ท่ี Status bar ดงัรปู

View Shortcuts

Status bar

เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลพื้นฐานของเวิร์กบุ๊ค เช่น สถานะการท�ำงาน จ�ำนวนหน้ากระดาษ มุมมองของ
เวิร์กบุ๊ค แถบควบคุมการปรับย่อขยายการแสดงผลเวิร์กชีต เป็นต้น

Status bar
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View Shortcuts จะแบ่งมุมมองของเวิร์กชีตออกเป็น 3 มุมมอง ดังนี้

�� Normal เป็นมุมมองปกติของการท�ำงาน ซึ่งง่ายต่อการแก้ไขเนื้อหาในเวิร์กชีต

�� Page Layout เป็นมุมมองที่แสดงเนื้อหาของเวิร์กชีตเพื่อเตรียมส�ำหรับการสั่งพิมพ์ โดยจะแบ่งเป็น
หน้าให้ผู้ใช้งานเห็นหน้ากระดาษของการพิมพ์เอกสารน้ัน มุมมองน้ีจะแสดงให้เห็นช่องว่างระหว่าง
ขอบกระดาษกับเนื้อหาในเวิร์กชีต (margin) ทั้งนี้ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มส่วนหัวกระดาษ (Header) 
ได้โดยคลิกที่ข้อความ “Click to add header” ซึ่งส่วนหัวกระดาษจะแสดงในมุมมองนี้และจะ
ปรากฎเมื่อสั่งพิมพ์เท่านั้น
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การล็อกอินด้วยชื่อผู้ใช้เพื่อใช้งาน Excel 2013 ในรูปแบบออนไลน์

หากผู้ใช้งานมีบัญชีผู้ใช้ (Microsoft Account) แล้วสามารถล็อกอินเพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม Excel 
2013 ในรูปแบบออนไลน์ได้ โดยหลงัจากลอ็กอนิจะสามารถเปิดหรอืบนัทึกเวร์ิกบุค๊ท่ีอยูบ่น OneDrive ได้

การเข้าใช้งานโปรแกรม Excel 2013 ในรูปแบบออนไลน์

การเข้าใช้งานโปรแกรม Excel 2013 ในรูปแบบออนไลน์ท�ำได้โดยคลิกที่แท็บ  และเลือก  
Account จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Sing In เพื่อล็อกอินเข้าใช้งาน หรือสามารถคลิกลิงค์ Sign in ที่มุมขวาบน
ของโปรแกรม Excel 2013 ดังรูป

คลิกเลือก Sign In

�� Page Break Preview เป็นมุมมองที่แบ่งเนื้อหาของเวิร์กชีตออกเป็นหลายหน้าตามจ�ำนวนแถว
และคอลัมน์ของข้อมูล แต่ละหน้าจะมีตัวอักษรสีเทาก�ำกับเลขหน้าและมีเส้นประสีน�้ำเงินเป็นเส้น
แบ่งหน้า ผู้ใช้งานสามารถเลื่อนเส้นแบ่งนี้เองได้เพื่อเพิ่มหรือลดความกว้างของเนื้อหาในแต่ละหน้า 
ซึ่งการเพิ่มหรือลดความกว้างนี้จะสัมพันธ์กับจ�ำนวนคอลัมน์ที่แสดงในแต่ละหน้าและขนาดความ
กว้างของหน้ากระดาษในการพิมพ์ด้วย

1
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2

3

6

กรอกอีเมล์ที่เป็นบัญชีผู้ใช้
Microsoft Account 

คลิกปุ่ม Next

กรอกรหัสผ่าน

โปรแกรมจะแสดงข้อมูลผู้ใช้เมื่อล็อกอินสำ�เร็จ

คลิก Sign in

4
5


