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Excel 2013

คู่มือใช้งาน

ฉบับสมบูรณ์



	 ช่วงนีเ้ป็นช่วงทีม่กีารเปลีย่นแปลงทางด้านเทคโนโลยมีากทีส่ดุเลยกว่็าได้ เราจะเหน็แนวโน้มการใช้ชวิีตของ

ผู้คนในสังคม ทั้งในแง่ของอุปกรณ์ไอที ไม่ว่าจะเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่อง Tablet, มือถือ Smartphone  ต่างเข้า

มามีบทบาทต่อการเปลี่ยนแปลงซอฟต์แวร์ที่จะน�ำมาใช้งานด้วย ซอฟต์แวร์รุ่นเกา่ๆ ไม่สามารถท�ำงานในระบบใหม่ได้ 

หรือท�ำได้แต่ไม่สามารถสนับสนุนอุปกรณ์ได้เต็มร้อย ดังนั้น ซอฟต์แวร์รุ่นใหม่ๆ จึงมีการเปลี่ยนแปลงในส่วนของการ 

สั่งงานและการใช้งานโปรแกรมต่างๆ เพื่อให้เข้ากับเทคโนโลยีและพฤติกรรมของผู้ใช้ให้มากที่สุด

	 Microsoft Office เป็นชุดโปรแกรมออฟฟิศที่เราใช้งานกันมานานตั้งแต่เวอร์ชัน 4.3 จนมาถึง 

เวอร ์ ชัน 2010 และเวอร ์ชันล ่าสุดคือ Microsoft Off ice 2013 ที่ ได ้ปรับปรุงการท�ำงานให ้ เข ้ากับ 

ยุคสมัยให้มากที่สุด ทั้งหน้าจอ การส่ังงาน การเข้าถึงข้อมูล โดยเพิ่มการสั่งงานผ่านระบบสัมผัสหน้าจอ  

(Touch Screen) เพื่อให้คุณสั่งงานผ่านอุปกรณ์รุ ่นใหม่อย่างเคร่ือง Tablet, มือถือ Smartphone ได้อย่าง

สะดวกราบรื่น สามารถท�ำงานได้กับอุปกรณ์ที่หลากหลาย การเชื่อมต่อเข้ากับระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ซึ่ง

จะท�ำให้ผู ้ใช้สามารถเข้าไปใช้งานโปรแกรมผ่านเครือข่ายโดยใช้ซอฟต์แวร์ที่เรียกว่า Office 365  ที่เรียก

ใช้งานออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ทุกที่ทุกอุปกรณ์ เพียงแต่มีชื่อบัญชีอีเมลเพื่อ Sign in เข้าไป 

ใช้งาน รวมถึงการเข้าใช้บริการออนไลน์ตา่งๆ ที่เราใช้ในชีวิตประจ�ำวันอย่าง SkyDrive, Facebook, YouTube รวม

ถึงข้อมูลออนไลน์อย่างรูปภาพหรือเท็มเพลตออนไลน์ได้อยา่งไร้ขีดจ�ำกัด

	 ในหนังสือเล่มน้ีผู ้เขียนได้พยายามสรุปการท�ำงานของโปรแกรมในชุด Office 2013 ให้คุณได้ 

ใช้งานกับโปรแกรมที่จ�ำเป็นต่อชีวิตประจ�ำวันอย่าง Word, Excel, PowerPoint และ Outlook ตั้งแต่การใช้งาน 

พื้นฐาน ไปจนถึงการสร้างเอกสารงานจริงในรูปแบบต่างๆ พร้อมแนะน�ำวิธีการใช้งานทั้งแบบออนไลน์และ 

ออฟไลน ์เพื่อให้คณุเข้าถงึความสามารถและเข้าถงึข้อมูลได้อย่างเตม็ประสิทธิภาพของโปรแกรม จงึหวังว่าหนงัสอืเลม่

นี้พอจะเป็นแนวทางให้คุณได้น�ำไปใช้งานต่อเนื่องได้

ดวงพร เกี๋ยงค�ำ 
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CHAPTER

Microsoft Excel เป็นโปรแกรมสเปรดชีต (Spread-
sheet) ท่ียังคงได้รับความนิยมในการใช้งาน ส�ำหรับจัด
เก็บข้อมูลที่เป็นลักษณะตาราง และข้อมูลที่ต้องมีการ
ค�ำนวณประมวลผลในลักษณะต่างๆ  ส�ำหรับ Microsoft  
Excel 2013 ได้ปรับเปล่ียนรูปแบบการท�ำงานพ้ืนฐาน 
ในส ่วนของการติดต ่อกับผู ้ ใช ้ ในรูปแบบใหม ่ตาม
ลักษณะของโปรแกรมในชุด Office 2013 ท�ำให้การ
ท�ำงานต่างๆ ท�ำได้สะดวกและรวดเร็วขึ้น การเข้าถึง 
ค�ำสั่ง การสั่งงาน และรูปแบบของข้อมูลได้มีการปรับปรุง
ใหม่  พร้อมกนันีก้ไ็ด้เพิม่คณุสมบตัใิหม่ๆ เข้ามาหลายอย่าง 
ซึ่งคุณสมบัติเหล่านี้ได้ออกแบบมาให้ท�ำงานได้สอดคล้อง
กับโปรแกรมตัวอื่นๆ ที่อยู่ในชุดของ Office 2013  อย่าง 
Word และ PowerPoint 

ความสามารถที่เป็นหัวใจหลักของ Excel คือ การ
คำ�นวณประมวลผลขอ้มลูตัวเลข ไมใ่ชแ่คก่ารบวก ลบ คณู 
หารธรรมดาเท่านั้น แต่ได้รวมถึงการคำ�นวณขั้นสูงที่ต้อง
เขยีนสตูรการคำ�นวณทีซ่บัซอ้น การคำ�นวณแบบมเีงือ่นไข  
คำ�นวณทางการเงิน คำ�นวณข้อมูลทางสถิติ ตัวเลขทาง
ดา้นวศิวกรรม ตรโีกณมติ ิและอกีมากมายทีอ่ยูใ่นรปูแบบ 
ฟังก์ชัน หลายร้อยฟังก์ชันที่โปรแกรมเตรียมไว้ให้ 

ในบทนี้จะแนะนำ�การทำ�งานพื้นฐาน เช่น การสร้าง
ไฟล์งานในรูปแบบต่างๆ และการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น

พื้นฐาน

Excel 2013
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เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013 เข้ามาครั้งแรก โปรแกรมให้
เลือกว่าต้องการเริ่มต้นสร้างสมุดงานหรือเวิร์กบุ๊ก (Workbook) แบบไหน ซึ่ง
จะมีทั้งเวิร์กบุ๊กเปล่ามีแต่หน้าเวิร์คชีต (Worksheet) ว่างๆ และเวิร์กบุ๊กแบบ 
เท็มเพลต ท่ีมกีารวางโครงสร้างพืน้ฐานของเนือ้หาและจดัรปูแบบเบือ้งต้นเอาไว้  
ซึ่งคุณสามารถน�ำมาใช้งานได้เลย โดยน�ำมาปรับปรุงเนื้อหาให้เข้ากับงานของ
คุณ ดังตัวอย่างจะเลือกเป็น Blank workbook เวิร์กบุ๊กว่างๆ 

�� การเลือก Blank workbook จะได้เวิร์กบุ๊กใหม่ชื่อ Book1 และมี Worksheet 
(แผ่นงาน) ว่างๆ มาให้ 1 เวิร์กชีต (เพิ่มจ�ำนวนเวิร์กชีตภายหลังได้ตามต้องการ)

เมนู File  
เลือกคำ�สั่งจัดการเอกสาร

เลือก  Blank workbook  
(เวิร์กบุ๊กเปล่า)

Quick access tool 
แถบเครื่องมือด่วน

โหมดการทำ�งาน 

 บันทึกมาโคร

เปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013
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Icon คำ�สั่งที่อยู่บนริบบอน คลิกเปิดคำ�สั่งตัวเลือกเพิ่ม

Ribbon  
แท็บคำ�สั่ง

Contextual Tab 
แท็บเครื่องมือพิเศษ

ชื่อ user ที่ Signin ใช้โปรแกรม 
หรือชื่อที่ Sign in ใช้ Windows 8

ย่อ/ขยายริบบอน
และหน้าต่าง

Title bar  
ชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสาร

แท็บชื่อเวิร์กชีต ปรับย่อ/ขยายพื้นที่ชื่อแท็บเวิร์กชีต

เพิ่มเวิร์กชีตใหม่ เปลี่ยนมุมมองเวิร์กชีต ย่อ/ขยายมุมมอง

รู้จักกับพื้นที่ท�ำงานของ Excel 2013
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�� Active cell คือ ต�ำแหน่งเซลล์ที่คลิกหรือ
เลือกใช้งานปัจจุบัน สังเกตจากเส้นขอบหนาๆ 
รอบเซลล์

�� Formula bar แถบสูตรค�ำนวณที่ใช้ส�ำหรับ 
ใส่สูตร แก้ไข และแสดงสูตรของเซลล์ที่เลือก

�� Row (แถว) พื้นที่ของแถวแนวนอนจาก
บนลงล่าง เริ่มจากแถวที่ 1 ไปจนถึงแถวที่ 
1,048,576 รวมทั้งหมดล้านกว่าแถว

�� Column (คอลัมน์) พื้นที่ของคอลัมน์แนว
ตั้งจากซ้ายไปขวา เริ่มจากคอลัมน์ A ไปจนถึง
คอลัมน์ XFD รวมทั้งหมด 16,384 คอลัมน์

�� Cell (เซลล์) คือ ช่องตารางที่เป็นจุดตัด
ระหว่าง Row และ Column ซึ่งจะเรียกชื่อ
เซลล์จากชื่อคอลัมน์ตามด้วยหมายเลขแถว เช่น 
จุดตัดที่คอลัมน์ C ในแถวที่ 9 จะเรียกว่าเซลล์ 
“C9” เป็นต้น

�� Name Box (กล่องชื่อ) แสดงชื่อเซลล์ที่เลือก
และชื่อเซลล์ที่ก�ำหนดขึ้นมาใหม่ เมื่อคลิกใน
เซลล์ใดจะแสดงชื่อเซลล์ในช่องนี้ และสามารถ
ใส่ชื่อเซลล์เพื่อกระโดดไปยังเซลล์ที่ต้องการได้

�� Sheet Tab คือป้ายชื่อของเวิร์กชีต เริ่มแรก
เมื่อสร้างเวิร์กบุ๊กเข้ามาใหม่จะมีแค่ 1 เวิร์กชีต 
คือ Sheet1 สามารถเปลี่ยนเพิ่มจ�ำนวนชีตใหม่
ได้โดยคลิกปุ่ม  เพิ่มชีตได้ตามต้องการ

�� กดปุ่ม c+ลูกศร xwzy เพื่อเลื่อนไป
ต�ำแหน่งสุดท้ายหรือต�ำแหน่งแรกของแถวและ
คอลัมน์ได้

เลื่อนไปยังชีตต่างๆ

Active Cell  
(แอ็คทีฟเซลล์)

Column  
(คอลัมน์)

Row (แถว)

ชื่อชีต เพิ่มชีตใหม่ เลื่อนหน้าจอซ้าย/ขวาตั้งชื่อและใส่สีแท็บชีต

กล่องชื่อเซลล์ สูตรคำ�นวณในเซลล์ คลิกขยายแถบสูตร
Formula bar (แถบสูตรคำ�นวณ)

ใน 1 เวิร์กบุ๊คจะมี Worksheet (แผ่นงาน) จะเรียกสั้นๆ ว่า ชีต เป็นพื้นที่ในการเก็บข้อมูล โดยจะมีชื่อเรียกส่วน
ประกอบต่างๆ ดังนี้

ส่วนประกอบของเวิร์กชีต (Worksheet)
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ชีตเริ่มต้น คลิกเพิ่มชีต

ชีตใหม่ คลิกเพิ่มชีตได้อีก

การเพ่ิมจำ�นวนชีตในการเก็บข้อมูล เพ่ือแยก
ประเภทข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ จะได้เข้าถึงและ
จัดการข้อมูลได้ง่าย เหมือนเรามีสมุด 1 เล่มแล้วแยก
จะเขียนอะไรลงไปในหน้าไหนนั่นเอง

เพิ่มเวิร์กชีตใหม่ (New Worksheet)  

อักษร

�� Include this many sheets 
ก�ำหนดจ�ำนวนชีตเริ่มต้นเมื่อ
สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่

3	 คลิกปุ่ม OK

คุณสามารถตั้งค่าเริ่มต้นเมื่อสร้าง
เวิร์กบุ๊กใหม่ (Workbook) ได้ ว่า
จะให้เวิร์กชีตเริ่มต้นกี่ชีต และให้ 
ตัวอักษรมีขนาดเท่าไร ดังนี้

1	 คลิกเมนู  > Options

2	 ในแท็บ General กำ�หนดค่าใน
หัวข้อ When creating new 
workbooks ดังนี้ 

�� Font size เลือกขนาดตัว

ตั้งค่าการสร้างเวิร์กชีตในเวิร์กบุ๊กใหม่


