
 

ใบความรู้ที ่4.1   หน่วยการเรียนที ่4 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 

ช่ือหน่วย      Microsoft Excel 2007 และ Worksheet จ านวน        3            ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง               Microsoft Excel 2007 และ Worksheet จ านวน        1            สัปดาห์ 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ได ้

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Excel 2007 ได ้

3. เลือกส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Excel 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. สามารถบนัทึกเวร์ิกบุค๊-เวิร์กสเปซได ้

5. สามารถเปิด-ปิด เวร์ิกบุค๊และเวร์ิกสเปซได ้

6. กรอกขอ้มูลในเซลได ้

7. สามารถใชง้านในเซล แถว และ คอลมัน์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

8. สามารถแกไ้ขขอ้มูลในเซลได ้

9. สามารถจดัการกบั Worksheet ได ้

10. สามารถใชง้าน Worksheet ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 
เนือ้หาสาระ 

Microsoft Excel 2007 และ Worksheet 
ส่วนประกอบของ Workbook (สมุดงาน) 

- ปุ่ม Microsoft Office แสดงเมนูทัว่ไปท่ีใชจ้ดัการไฟลท์ัง่ไป เช่น New, open, save as, Print 

และ Publish เป็นตน้ 

- Quick Access Toolbar แสดงปุ่มค าสั่งท่ีใชบ้่อยๆ โดยปกติดีฟอลต ์(ค่าเร่ิตน้) จพแสดง

เคร่ืองมือ Save, Undo, Redo ซ่ึงเราจะสามารถก าหนดเคร่ืองมือในส่วนน้ีเองได ้

- Title Bar แสดงฃ่ือเวิร์คบุก๊ ท่ีใชง้านอยูแ่ละช่ือโปรแกรม ในท่ีน้ี คือ Microsoft Excel  

- Ribbon เป็นกลุ่มค าสั่งท่ีเก็บเคร่ืองมือออกเป็นหมวดหมู่โดยแสดงเป็นแทบ็ แทนท่ีการเรียกใช้

เมนูค าสั่งต่างๆในเวอร์ชัน่ก่อนๆ 



- Contextual tabs เป็นแทบ็พิเศษท่ีจะแสดงเม่ือใส่อ็อฟเจค็ลงในเวร์ิคชีต เช่ือ เม่ือแทรก WordArt 

โปรแกรมจะแสดง Drawing Tools ด่านบนและมีอแทบ็ Format ท่ีใชส้ าหรับตั้งค่า WordArt 

แสดงอยูด่า้นล่าง 

- Worksheet หรือแผน่งานเป็นตารางท่ีใชเ้ก็บขอ้มูลลงไป ซ่ึงเราสามารถเพิ่มจ านวนเวิร์คชีตใน

เวร์ิคบุก๊ไดต้ามตอ้งการ 

- View Shortcuts หรือมุมเอกสาร จะแสดงมุมจองเองกสารในลกัษณะต่างๆ  

- Zoom และ Zoom Slider แสดงแคร่ืองมืยอ่-ขยายหนา้จอ โดยเลือกขนาดตามเปอร์เซ็นท่ี

ตอ้งการยอ่- ขยาย หรือเล่ือนสไลเดรอท่ี์เคร่ืองมือ Zoom Slider  ตามความตอ้งการ 

ส่วนประกอบหลกัของ Worksheet 
 เวร์ิคชีตคือแผน่งานหรือพื้นท่ีส าหรับเก็บขอ้มูลของ Excel ซ่ึงมีลกัษณะเหมือนสมุดบญัชีท่ีมีการตี
ของตารางเพื่อใหร้อกขอ้มูลในแต่ละช่องไดง่้ายข้ึน มีรายละเอียดดงัน้ี 

- Formula bar แถบสูตรค านวณท่ีใชส้ าหรับใส่สูตร แกไ้ข และแสดงสูตรค านวณของเซลท่ีเลือก 

- Row (แถว) พื้อนท่ีของแถวแนวนอนจากบนลงล่าง เร่ิมจากแถวท่ี 1 ไปจนถึงแถวท่ี 1,048,576 

มทัั้งหมดลา้นกวา่แถว 

- Column (คอลมัน์) พื้นท่ีของคอลมัน์แนวตั้งจากซา้ยไปขวา เร่ิมจากคอลมันื A ไปจนถึงคอลมัน์ 

XFD รวมทั้งหมด 16,384 

- Cell  (เซล) คือช่องตารางท่ีเป็นจดัตดัระหวา่ง Row และ Column ซ่ึงจะเรียกช่ือตามคอลมัน์ตาม

ดว้ยหมายเลขแถว เช่น จุดตดัท่ีคอลมัน์ A ในแถวท่ี 10 จะเรียกวา่เซล “A10” เป็นตน้ 

- Active Box (กล่องช่ือ) แสดงถึงเซลท่ีเลือกและช่ือเซลท่ีก าหนดข้ึนมาใหม่  เม่ือคลิกในเซลใด

จะแสดงช่ือเซลเพื่อนกระโดไปอู่เซลท่ีใกล้ๆ ได ้

- Sheet Tab แทบ็แสดงช่ือของเวร์ิคชีต เร่ิมแรกเม่ือสร้างเวิร์คบุก๊เขา้มาใหม่จะมีแค่ 3 เวิร์คชีต คือ 

Sheet 1, Sheet2, Sheet3 สามารถเปล่ียนช่ือชีตและเพิ่มจ านวนชีตใหม่ไดโ้ดยคลิกท่ีแทบ็ชีต

วา่งๆสีขาวสุด 

การกรอกข้อมูลในเซล 
 เม่ือเขา้สู่ Excel โปรแกรมจะสร้างเวร์ิคบุก๊ใหม่ใหโ้ดยอตัโนมติัพร้อมทั้งตั้งช่ือวา่ “Book1” โดยจะ
เร่ิมการท างานท่ี “Sheet 1” และเซลท่ีก าลงัเลือกจะเป็นเซล A1 เสมอ เวิร์คชีตน้ีจะวา่งอยู ่ซ่ึงสามารถจะใส่
ขอ้มูลท่ีตอ้งการลงไปในต าแหน่งท่ีตอ้งการได ้
 



การป้อนข้อมูลหมายๆเซลพร้อมกนั 
 หากตอ้งการป้อนขอ้มูลท่ีเหมือนกนัหลายๆเซลพร้อมกนัทีเดียว เพื่อความสะดวกอาจพิมพข์อ้มูล
ทีเดียวแลว้ใส่ไปหลายๆเซลไดโ้ดยพิมพซ์ ้ าหรือสั่งก๊อปป้ีใหเ้สียเวลา  
ป้อนข้อมูลพร้อมกนัหลายๆเวร์ิคชีต 
 นอกจากการป้อนขอ้มูลพร้อมกนัทีเดียวหลายๆเซลแลว้ สามารถป้อนขอ้มูลพร้อมกนัหลายๆเวร์ิค
ชีตได ้ซ่ึงอาจจะใชใ้นกรณีท่ีในแต่ละเวร์ิคชีตนั้นมีโครงสร้างของขอ้มูลท่ีเหมือนกนั อาจจะแตกต่างท่ี
รายละเอียดภายใน เช่น ตารางแสดงรายดารสรุปการขายในแต่ละเดือน ซ่ึงจะมีช่ือสินคา้ท่ีเหมือนกนั แต่
ยอดขายต่างกนั เป็นตน้ หากตอ้งการประหยดัเวลาในการป้อนก็สั่งป้อนทีเดียวได ้
การเลอืกเซล 
 ในการท างานต่างๆกบัเซลไม่วา่จะเป็นการป้อนขอ้มูล ลบ จดัรูปแบบ คดัลอก เคล่ือนยา้ย หรือ
ค านวณ เราจ าเป็นตอ้งก าหนดเป้าหมายในการท างานหรือการใชค้  าสั่งก่อน ซ่ึงจะเรียกวา่ “การเลือกเซล” 
โดยเลือกไดต้ั้งแต่ 1 เซลไปจนถึงหลายๆเซลต่อเน่ืองหรือไม่ตอ้เน่ืองกนัก็ได ้โดยวธีิการเลือกไดห้ลายวธีิทั้ง
แบบท่ีใชเ้มาส์และใชค้  าสั่ง  
การเลอืกแถวและคอลมัน์  

นอกจากเลือกพื้นท่ีแบบเซลแลว้ ยงัสามารถเลือกพื้นท่ีการท างานทั้งแถวและทั้งคอลมัน์ได ้ซ่ึงจะใช้
ส าหรับแต่งขอ้มูล ปรับแต่งแถวและคอลมัน์โดยมีผลทั้งแถวหรือคอลมัน์ท่ีเลือก จึงควรระมดัระวงัการใช้
ค  าสั่งกบัการเลือกแบบน้ีดว้ย เหมาะส าหรับการปรับยอ่ – ขยายความกวา้ง ลบ หรือแทรกแถวและคอลมัน์  
เลอืกเซลทั้งแถวหรือหลายแถว 
 การเลือกแถวจะหมายถึง การเลือกเซลท่ีอยูภ่ายใต ้ทุกๆคอลมัน์ตั้งแต่คอลมัน์ A ไปจนถึงคอลมัน์ 
XFD (16,384 คอลมัน์) 
เลอืกแถวทีไ่ม่ต่อเน่ือง 
 หากตอ้งการเลือกหลายๆแถวท่ีไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั ให้เลือกแถวแรกแลว้กดคีย ์Ctrl คา้งไว ้จากนั้นไป
คลิกเลือกแถวอ่ืนๆเพิ่มได ้ 
เลอืกเซลทั้งคอลมัน์หรือหายคอลมัน์ 
 การเลือกคอลมัน์จะหมายถึง การเลือกเซลท่ีอยูภ่ยใตค้อลน์ันั้นทั้งหมดทุกๆแถว ตั้งแต่แถวท่ี 1 ไป
จนถึงแถว 1048578  
เลอืกคอลมัน์ทีไ่ม่ต่อเน่ือง 
 หากตอ้งการเลือกหลายๆคอลมัน์ท่ีไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั ใหค้ลิกเลือกคอลมัน์แรกก่อน จากนั้นกดคีย ์Ctrl 
คา้งไว ้แลว้คลิกเลือกท่ีช่ือคอลมัน์อ่ืนๆ เพิ่มได ้
เลอืกเซลทั้งเวิร์คชีต  
 คลิกท่ีมุม เวร์ิคชีต ตรงจุดท่ีช่ือแถวตดักบัช่ือคอลมัน์ เซลเวร์ิคชีตจะถูกเลือกพร้อมกนัทั้งหมด หรือ
กด Ctrl + A 



การเลอืกและเลื่อนเวิร์คชีต 
การเลือ่นเวิร์คชีต 
 การมีเวิร์คชีตจ านวนมาก รายช่ือของเวร์ิคชีตอาจจะไม่แสดงใหเ้หน้ทั้งหมด สามารถเล่ือนไปท างาน
ยงัชีตท่ีตอ้งการไดห้รือปรับพื้นท่ีแสดงช่ือเวอร์คชีตใหก้วา้งข้ึนได ้ 
การจัดการเวร์ิคชีต  
 กลุ่มขอ้มูลท่ีมีอยูน่ั้นอาจมีมากนอ้ยไม่เท่ากนั ซ่ึงอาจเพิ่มหรือลบเวิร์คชีตตามจ านวนขอ้มูลท่ีมีอยูไ่ด ้
นอกจากน้ีสามารถเปล่ียนเวร์ิคชีตหรือหรือใส่ใหก้บัแทบ็ชีตเพื่อความสะดวกในการใชง้านไดอี้กดว้ย 
การแบ่งวนิโดวส์เพือ่จัดการกับตารางข้อมูลขนาดใหญ่ 

 หากขอ้มูลท่ีจดัเก็บลงในเวร์ิกชีตมีจ านวนมากเกินกวา่ท่ีจะแสดงผลใน 1 หนา้จอได ้การจดัการเก็บ
ขอ้มูลท าไดล้ าบาก เพราะตอ้งเล่ือนหนา้จอไปมา วธีิการกบัวนิโดวท์  าไดห้ลายแบบโดยจะใชเ้คร่ืองมือบน
แมบ็ View (มุมมอง) ซ่ึงจะมีค าสั่งใหจ้ดัการกบัวนิโดวข์องเวร์ิกบุค๊  
การจัดเรียงวินโดว์บนหน้าจอ 
 การสลบัการท างานจะมองไม่เห็นเวร์ิกบุค๊อ่ืนๆ หากตอ้งการใหแ้สดงวนิโดวท์ั้งหมดท่ีเปิดอยุ ่ก็ใช้
ค  าสั่ง Arrange ช่วยในการจดัเรียงวนิโดวข์องเวร์ิกบุค๊ต่างๆ และเลือกใชง้านไดต้ามตอ้งการดงัน้ี 
- Tiled (เรียงต่อกนั) น าไฟลเ์วิร์กบุค๊ท่ีเปิดอยูท่ ั้งหมดมาเรียงจนเตม็พื้นท่ีวนิโดวข์อง Excel  

- Horizontal (แบบแนวนอน) น าไฟลเ์วร์ิกบุค๊ท่ีแดอยูท่ ั้งหมดมาเรียงตามแนวนอนจากบนลงล่าง 

- Vertical (แบบแนวตั้ง) น าไฟลเ์วร์ิกบุค๊ท่ีเปิดอยูท่ ั้งหมดมาเรียงตามแนวตั้งจากวา้ยไปขวา 

- Cascade (แบบเรียงซอ้น) น าไฟลเ์วร์ิกบุค๊ท่ีเปิดอยูท่ ั้งหมดมาเรียงซอ้นกนัจากมุมซา้ย 

- Windows of action  workshop (หนา้ต่างของขอ้มูลสมุดงานท่ีใชง้านอยู)่ คลิก หากอ้งการใหว้นิโดว์

ท่ีท  างานอยูแ่สดงดา้นบนสุด 

ย่อ-ขยายมุมมองของเวร์ิกบุ๊ค 

ในเวร์ิกบุค๊ท่ีมีขอ้มูลจ านวนมากอาจท าใหโ้ปรแกรมแสดงขอ้มูลในหนา้จอเดียว สามารถยอ่หนา้จอลง

เพื่อใหเ้ห็นภาพรวมทั้งหมด หรือขยายหนา้จอดูขอ้มูลให้ชดัเจนข้ึนได ้ 

 


