
หนวยที่ 2 สวนประกอบของโปรแกรม Excel 2007 

หัวขอเร่ืองและงาน 
ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการเรียกใชโปรแกรม และสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft 

Excel 2007 

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Excel 2000 เปนโปรแกรมตารางคํานวณท่ีนิยมใชกันมากใน

สํานักงาน ชวยใหเกิดความสะดวกในการใชสูตรคํานวณ ท้ังยังสามารถพิมพงานขอความ (แบบ
ตาราง) ไดเชนเดียวกับเวิรด มีสวนประกอบตาง ๆ ไดแก หนาตางโปรแกรมหรือแฟมหรือสมุดงาน 
แถบเล่ือนหนาตาง ปุม Office  แถบเครื่องมือดวน แถบเคร่ืองมือ Ribbon แท็บและกลุมคําส่ังบน
แถบเคร่ืองมือ Ribbon แท็บและกลุมคําส่ังตามบริบท แถบสูตร แถบสถานะและมุมมอง แผนงาน
และแถบเล่ือนแผนงาน คอลัมน แถว และเซลล 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับการเรียกใชโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 

2007 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงความสําคัญและประโยชนของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
2. สามารถอธิบายถึงสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel ได 

เน้ือหาหนวยที่ 18 ความรูเบ้ืองตนในการใชโปรแกรม Microsoft Excel  

1. การเรียกใชโปรแกรม Excel 2007 

การเรียกใชโปรแกรม  Excel 2007 สามารถเรียกใชไดใน 2 ลักษณะ คือ 
1. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\สรางเอกสาร Microsoft Office จะเปดกลองโตตอบ 

New Office Document สามารถเปดเปนสมุดงานเปลา หรือสมุดงานจากแมแบบก็ได 
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รูปท่ี 2-1 การเปดแมแบบ Excel 2007 จากปุมเร่ิม\สรางเอกสาร Microsoft Office 

 
2. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Excel 2007 

 

 
รูปท่ี 2-2 การเรียกใช Excel 2007 คร้ังแรก จะมีกลองโตตอบใหมีการใชงานผานอินเทอรเน็ต 
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การเปดแฟมสมุดงานเกาของโปรแกรม  Excel 2007 สามารถเรียกใชไดใน 5 ลักษณะ คือ 
1. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\เปดเอกสาร Microsoft Office จะเปดกลองโตตอบ 

Open Office Document แลวเลือกแฟมสมุดงานท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 2-3 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
2. จากปุมเมนูเร่ิม Start\Recent Items\แฟมสมุดงานเกา 

 
รูปท่ี 2-4 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 
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3. จากหนาตางโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุม Office จะเปดเมนูใหเลือกแฟมเอกสาร
ลาสุด 

 
รูปท่ี 2-5  การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
4. จากหนาตางโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุม Office เลือกรายการเปด จะเปดกลอง

โตตอบ 

 
รูปท่ี 2-6 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
5. จากหนาตางโปรแกรม Windows Explorer ไปท่ีท่ีเก็บแฟมสมุดงาน แลวดับเบิลคลิก 

เรียกแฟมสมุดงานเกาออกมา 

 
รูปท่ี 2-7  การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 
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รูปท่ี 2-8  ลักษณะของไอคอนแฟมสมุดงาน Excel   

 

2. สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007  

เม่ือโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ถูกเปดข้ึนมาแลว จะใชช่ือไฟลวา สมุดงาน1 เสมอ 
แตถาเปดแฟมใหมตอไปอีกก็จะใชช่ือเปน สมุดงาน2 สมุดงาน3 ตอไปเร่ือย ๆโดยมี สวนประกอบ
ของ โปรแกรม Microsoft Excel 2007  
 
 

  

ปุม Office แถบช่ือสมุดงาน
และโปรแกรม 

เซลลที่จะพิมพ
งาน 

ยอ/ขยาย

แถบสูตร 

แถบเล่ือน 

ช่ือคอลัมน 

แผนงาน 

ตําแหนงพิมพหรือ
การอางอิงเซลล 

แทรกแผนงานใหม 

ช่ือกลุมแท็บ
เครื่องมือเลขแถว 

ปุมเล่ือนแผน
งาน 

แถบเครื่องมือดวน แถบ Ribbons 

แถบสถานะ 

มุมมอง 

Excel 97-
2003 

Excel 2007 

Excel 2007 
แสดงรูป
ขนาดยอ 

แฟมสํารอง 
Excel 2007 

รูปท่ี 2-9  สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
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สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
2.1  แถบชื่อเร่ือง (Title bar) 

เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟลสมุดงานท่ีเราเรียกใช 
2.2 ปุม Office 

เปนปุมรายการที่รวบรวมคําส่ังหลัก ใชแทนท่ีเมนูแฟมในรุน ๆ กอน ซ่ึงมีเมนู 9 
รายการ รายการเอกสารลาสุด ปุมตัวเลือกของ Excel และปุมออกจาก Excel มีรายละเอียดดังนี้ 

 
รูปท่ี 2-10  ปุม Office ควบคุมรายการหลัก 

 
2.2.1 เมนูสราง 

เปนเมนูท่ีใชสรางสมุดงาน  ซ่ึงมีหัวของานอยู 2 หัวขอ คือ แมแบบ และ 
Microsoft Office Online โดยท่ีหัวขอแมแบบ มีเมนูยอย 4 เมนู ไดแก วางและลาสุด แมแบบท่ีติดต้ัง 
แมแบบของฉัน และสรางจากท่ีมีอยู สวนแมแบบจาก Microsoft Office Online มีแมแบบอยู 13 
ประเภท ไดแก เดน งบประมาณ ปฏิทิน รายงานคาใชจาย ใบแจงหนี้ รายการ แผน แพลนเนอร 
กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา และประเภทเพ่ิมเติม ซ่ึงแตละปะเภทจะมีแมแบบ
ใหเลือกอีกหลายแมแบบ 

 
รูปท่ี 2-11 สมุดงานใหมท่ีแมแบบวางและลาสุด 
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รูปท่ี 2-12 สมุดงานใหมท่ีแมแบบท่ีติดต้ัง 

 

 
รูปท่ี 2-13 สมุดงานใหมสรางจากแมแบบของฉัน 

 

 
รูปท่ี 2-14 สมุดงานสรางใหมจากสมุดงานท่ีมีอยู 
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รูปท่ี 2-15  สรางสมุดงานใหมจากรายการตาง ๆ ของ Microsoft Office Online 
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รูปท่ี 2-16  สมุดงานใหม Microsoft Office Online กําลังดาวนโหลดแมแบบมา  
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2.2.2 เมนูเปด 
เปนเมนูใชเปดสมุดงานเกาจากท่ีท่ีเก็บงานไว  สวนทางดานขวามือเปนรายช่ือ

แฟมสมุดงานตาง ๆ ท่ีเปนเอกสารลาสุดท่ีไดเปดงานมาใช สามารถเลือกช่ือแฟมสมุดงานเปดได
ทันทีเลย ถาแฟมสมุดงานนั้น ๆ ยังอยูท่ีเดิม และไมไดถูกเปล่ียนช่ือ 

 

 
รูปท่ี 2-17  การเปดสมุดงานเกาจากแหลงท่ีอยูของแฟมงาน 

 

 
รูปท่ี 2-18  สมุดงานเกาถูกเรียกเปดข้ึนมา 
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2.2.3 เมนูบันทึก 
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงานอยางรวดเร็ว ถาเปนการ

สรางสมุดงานใหม การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะ
เปล่ียนชนิดของแฟมไดดวย สวนการบันทึกในสมุดงานเดิม จะเปนการจัดเก็บอยางรวดเร็วในท่ีเก็บ
เดิม และช่ือเดิม 

 
รูปท่ี 2-19  ปุม Office ท่ีมีรายการคําส่ังบันทึก 

 
2.2.4 เมนูบันทึกเปน 

เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงาน ซ่ึงมีเมนูยอยใหเลือกตออีก 
ไดแก การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะเปล่ียนชนิด
ของแฟมได 

 
รูปท่ี 2-20  ปุม Office มีรายการคําส่ังบันทึกเปนและมีรายการยอยอีก 
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รูปท่ี 2-21 บันทึกเปนท่ีไหน ช่ืออะไร และเปนแฟมแบบไหน 

 

 
รูปท่ี 2-22 บันทึกเปนแฟมชนิดใด 

 
2.2.5 เมนูพิมพ 

เปนเมนูใชพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ มีท้ังพิมพแลวไปต้ังคาตัวเลือกตาง ๆ  
พิมพดวนอยางรวดเร็ว และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 
รูปท่ี 2-23 คําส่ังพิมพในปุม Office 
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2.2.6 เมนูจัดเตรียม 
เปนเมนูใชจัดเตรียมงานตาง ๆ ไดแก คุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสาร เขารหัสลับ

เอกสาร จํากัดสิทธ์ิ เพิ่มลายเซ็นดิจิทัล กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย และเรียกใชตัวตรวจสอบความเขา
กันได เปนตน 

 
รูปท่ี 2-24  คําส่ังจัดเตรียมในปุม Office 

 

 
รูปท่ี 2-25  คําส่ังจัดเตรียมเอกสารสําหรับการกระจายคุณสมบัติ 
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รูปท่ี 2-26  คุณสมบัติของสมุดงานท่ีเปด 

 

 
รูปท่ี 2-27  ตัวตรวจสอบเอกสารตามเนื้อหาท่ีเลือก 

 

 
รูปท่ี 2-28  จัดเตรียมเขารหัสลับเอกสาร 
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2.2.7 เมนูสง 
เปนเมนูใชสงเอกสารอีเมล และโทรสารอินเทอรเน็ต 

 
รูปท่ี 2-29 คําส่ังสงในปุม Office 

 
2.2.8 เมนูประกาศ 

เปนเมนูใชประกาศกระจายเอกสารไปยังบุคคลอ่ืน บันทึกสําหรับ Excel 
Services เซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร และสรางพื้นท่ีการทํางานเอกสาร  

 
รูปท่ี 2-30 คําส่ังประกาศในปุม Office 
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2.2.9 เมนูปด 
เปนเมนูใชปดสมุดงานท่ีกําลังเปดใชงานอยู  

 
รูปท่ี 2-31 คําส่ังปดในปุม Office 

 
2.2.10 ตัวเลือกของ Excel 

เปนเมนูใชกําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ ท่ีนํามาใชในโปรแกรม  

 
รูปท่ี 2-32 คําส่ังตัวเลือกของ Excel ในปุม Office 

 
2.2.10.1 เปนท่ีนิยม ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel มีรายการกําหนดเอง 

สามารถสรางรายการขอความตาง ๆ ท่ีเปนลําดับเพิ่มเติมไวใชงานเองได แบบชุดสี รูปแบบอักษร 
จํานวนแผนงาน ช่ือผูใช และการตั้งคาภาษา  
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รูปท่ี 2-33 รายการเปนท่ีนยิม ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 

 
รูปท่ี 2-34 รายการแบบกําหนดเอง ใชในการเตรียมงานตัวเติมอัตโนมัต ิ

 
2.2.10.2 สูตร เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ

ตัวเลือกการคํานวณ การทํางานกับสูตร การตรวจสอบขอผิดพลาด และกฎการตรวจสอบ
ขอผิดพลาด 
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รูปท่ี 2-35 รายการสูตร ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.3 การพิสูจนอักษร เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี

รายการตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ การแกไขตัวสะกด และพจนานุกรม  

 

 
รูปท่ี 2-36 รายการการพิสูจนอักษร ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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รูปท่ี 2-37 รายการการพิสูจนอักษร เม่ือคลิกปุมตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ ท่ีแท็บการแกไข

อัตโนมัติ สามารถพิมพคําผิดหรือพิมพตวัยอ ไวใชงานไดสะดวกสบายข้ึน 

 

 
รูปท่ี 2-38  แท็บจัดรูปแบบอัตโนมัติขณะพมิพ ในการแกไขอัตโนมัต ิ
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รูปท่ี 2-39  แท็บสมารทแท็กในการแกไขอัตโนมัติ 

 
2.2.10.4 บันทึก เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ

บันทึกสมุดงาน ตัวเลือกการแกไขแบบออฟไลน และรักษาลักษณะท่ีมองเห็นของสมุดงาน  

 

 
รูปท่ี 2-40  รายการบันทึก ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.5 ขั้นสูง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ
ตัวเลือกการแกไข ตัด คัดลอก และวาง การพิมพ แสดง ตัวเลือกการแสดง สูตร ท่ัวไป 

 

 
รูปท่ี 2-41  รายการข้ันสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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รูปท่ี 2-42  รายการข้ันสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.6 กําหนดเอง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี

รายการ กําหนดแถบเครื่องมือดวนเอง  

 
รูปท่ี 2-43  รายการกําหนดเอง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.7 Add-in เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีการแสดง
และจัดการ Add-in  

 
รูปท่ี 2-44  รายการ Add-in ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.8 ศูนยความเชื่อถือ เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ี

ชวยรักษาเอกสารใหปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

 
รูปท่ี 2-45  รายการศูนยความเช่ือถือ ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.9 แหลงขอมูล เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี
รายการรับโปรแกรมปรับปรุง เรียกใชการวินิจฉัย ติดตอเรา ไปท่ีเว็บไซต  

 
รูปท่ี 2-46  รายการแหลงขอมูล ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
 

2.2.11 ออกจาก Excel 
เปนปุมใชออกจากโปรแกรมหรือจบการทํางานของโปรแกรม ซ่ึงจะปดแฟม

สมุดงานตาง ๆ ดวย 

 
รูปท่ี 2-47 คําส่ังออกจาก Excel ในปุม Office 
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2.3 แถบเคร่ืองมือดวน  (Tool bar) 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังท่ีใชบอย ๆ อยูดานบนซายของหนาตาง (อาจส่ังใหอยูใต Ribbon 

ก็ได) ท่ีแสดงในรูปของปุมรูปภาพ หรือไอคอน โดยปกติจะมีปุมบันทึก เลิกทํา ทําซํ้า ฯลฯ ซ่ึง
สามารถเพ่ิมปุมคําส่ังท่ีใหมาในรายการของแถบเคร่ืองมือ แลวคลิกถูกเลือกรายการท่ีตองการหรือ
คลิกขวาท่ีปุมท่ีใชงานในแท็บตาง ๆ บน Ribbon แลวเลือกเพิ่มลงในแถบเคร่ืองมือดวน นอกจากน้ี
ยังสมารถเพ่ิมปุมเคร่ืองมือดวน ไดโดยใชคําส่ังเพิ่มเติม หรือใชรายการกําหนดแถบเคร่ืองมือดวน
เองในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีปุม Office 

 
รูปท่ี 2-48 แถบเคร่ืองมือดวนอยูเหนือ/ใต Ribbon และรายการคําส่ัง/เพิ่มปุมคําส่ัง 

 

 
รูปท่ี 2-49 เพิ่ม/เอาออกปุมคําส่ังแถบเคร่ืองมือดวนแบบกาํหนดเอง 
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2.4 แถบเคร่ืองมือ Ribbon 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังตาง ๆ  แบงออกเปนแท็บ ๆ  แท็บ ในแตละแท็บจะมีกลุมช่ือ/

ชุดคําส่ังอยูดานลาง และมีปุมคําส่ังไวใชงานแทนเมนูแบบเกา ๆ โดยบางแท็บจะมีปุมนอย ๆ หรือ
จุดมุมดานลางขวามือไวสําหรับเรียกกลองโตตอบออกมาใชงานไดละเอียดมากข้ึน นอกจากนี้หาก
ไมใชงานสามารถยอ Ribbon ไดอีกดวย 

  
รูปท่ี 2-50 แถบเคร่ืองมือ Ribbon และเมนยูอใหเล็กสุด 

 
2.4.1 แท็บหนาแรก 

เปนแท็บแรกท่ีใหมาเม่ือเปดโปรแกรม/งานเขามา ซ่ึงจะเปนคําส่ังมาตรฐาน
ท่ีจําเปนตองใชงานบอย ๆ มีกลุมคําส่ัง ไดแก คลิปบอรด แบบอักษร การจัดแนว ตัวเลข ลักษณะ 
เซลล และการแกไข เปนตน 

 
รูปท่ี 2-51 แท็บแรกบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.2 แท็บแทรก 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการแทรกงานตาง  ๆ  ไดแก  ตาราง 
ภาพประกอบ แผนภูมิ การเช่ือมโยง และขอความ เปนตน 

 
รูปท่ี 2-52 แท็บแทรกบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
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2.4.3 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 
เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการหนากระดาษตาง ๆ ไดแก ชุด

รูปแบบ ตั้งคาหนากระดาษ ปรับพอดี ตัวเลือกของแผนงาน และจัดเรียง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-53 แท็บเคาโครงหนากระดาษบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.4 แท็บสูตร 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการเกี่ยวกับสูตรหรือฟงกชันตาง ๆ 
ไดแก ไลบรารีฟงกชัน ช่ือท่ีกําหนด ตรวจสอบสูตร และการคํานวณ เปนตน 

 
รูปท่ี 2-54 แท็บสูตรบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.5 แท็บขอมูล 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการขอมูลตาง ๆ ไดแก รับขอมูล
ภายนอก การเช่ือมตอ เรียงลําดับและกรอง เคร่ืองมือขอมูล และเคาราง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-55 แท็บขอมูลบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.6 แท็บตรวจทาน 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการตรวจทานพิสูจนอักษร สรางขอคิดเห็น 
และการเปล่ียนแปลง  

 
รูปท่ี 2-56 แท็บตรวจทานบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
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2.4.7 แท็บมุมมอง 
เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการมุมมองของหนากระดาษ/แผนงาน/

สมุดงาน ไดแก มุมมองสมุดงาน แสดง/ซอน ยอ/ขยาย หนาตาง และแมโคร เปนตน  

 
รูปท่ี 2-57 แท็บมุมมองบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.8 แท็บคําส่ังตามบริบท 

เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีเกิดข้ึนมาตามสถานการณงานท่ีทําอยูในขณะน้ัน และอาจมี
แท็บเดียวหรือหลายแท็บก็ได ในรูปเปนตัวอยางของแถบเคร่ืองมือ PivotTable มี 2 แท็บ คือ 
ตัวเลือก และออกแบบ  

 
รูปท่ี 2-58 แท็บตัวเลือกท่ีอยูบนแถบเคร่ืองมือ PivotTable  

 

 
รูปท่ี 2-59 แท็บออกแบบท่ีอยูบนแถบเคร่ืองมือ PivotTable 
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2.5 แถบสูตร 
เปนแถบเคร่ืองมือท่ีมีพื้นที่ใชงานอยู 3 สวน คือดานซายเปนท่ีใชในการแสดงตําแหนง

เซลลหรืออางอิงเซลล ท้ังนี้เม่ือพิมพเคร่ืองหมาย = หรือคลิก ปุมเคร่ืองหมาย fx ท่ีตําแหนงเซลล
หรืออางอิงเซลลนี้ จะเปล่ียนเปนช่ือสูตรหรือฟงกชันและการใชสูตรท่ีใชในเร็ว ๆ นี้ ถัดไปเปนปุม
เคร่ืองหมายกากบาทใชยกเลิก ปุมเคร่ืองหมายถูกใชปอนคา และปุมเคร่ืองหมาย fx ใชแทรกฟงกชัน 
ชองพื้นท่ีดานขวาสุดเปนท่ีท่ีแสดงขอความ ตัวเลข และสูตรท่ีอยูเบ้ืองหลังตัวเลข 

 
รูปท่ี 2-60 แถบเคร่ืองมือสูตรอางอิงเซลล A1 แสดงขอความผลิตภัณฑ 

 

 
รูปท่ี 2-61 แถบเคร่ืองมือสูตรสามารถขยายพ้ืนท่ีได 

 

 
รูปท่ี 2-62 แถบเคร่ืองมือสูตรแสดงสูตรลาสุดท่ีใชแลว และปุมยกเลิก ปอนคา แทรกฟงกชัน 
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2.6 แถบสถานะ  (Status bar)  
เปนแถบดานลางสุดของหนาตาง ซ่ึงแบงพื้นท่ีออกเปน 2 สวน คือ สวนซายเปนสวนท่ี

แสดงการใชงานขณะน้ัน เชน  การคัดลอก  และการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ เปนตน และสวน
ขวาแสดงมุมมอง 

 

 

 

รูปท่ี 2-63 เมนลัูดใชควบคุมจัดการแถบสถานะ 
 

2.6.1 พื้นท่ีแสดงสถานะ 
เปนการแสดงถึงสถานการณการทํางานในปจจุบันนั้น  

 

 
รูปท่ี 2-64 แถบสถานะแสดงถึงการใชคําส่ังคัดลอก และแสดงผลลัพธสูตรของกลุมตัวเลขท่ีเลือกดวย 
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2.6.2 พื้นท่ีแสดงมุมมองและยอ/ขยาย 
เปนแถบมุมมองท่ีอยูทางดานขวามือของแถบสถานะ ซ่ึงใชในการสลับ

มุมมอง และยอ/ขยาย  

 

 
รูปท่ี 2-65 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองปกติ 

 

 
รูปท่ี 2-66 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองเคาโครงหนากระดาษ 
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รูปท่ี 2-67 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองตัวอยางตัวแบงหนา ซ่ึงจะยอลงเปน 60%  

 

 
 

รูปท่ี 2-68 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองปกติ แตไดขยายข้ึนเปน 200%  
 

2.7 แผนงานหรือชีท (Sheet) 
เปนพื้นท่ีทํางานของสมุดงาน ในแตละสมุดงานจะมีกี่แผนงานก็ได โดยโปรแกรมได

ใหมา 3 แผนงานกอน ซ่ึงสามารถเพิ่มไดโดยใชเมนูลัดท่ีแผนงานเลือกแทรก...\แผนงาน หรือคลิก
แผนงานทาย (ปุมแทรกแผนงาน) หรือกดแปน Shift + F11 ซ่ึงในแผนงานหน่ึง ๆ จะมีลักษณะเปน
ตาราง ประกอบไปดวย 
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รูปท่ี 2-69 แผนงานท่ีตั้งช่ือแลว และแผนสุดทายเปนแทรกแผนงานใหม 

 
 

 

 

 
รูปท่ี 2-70 แทรกแผนงาน และเมนูลัดการจัดการแผนงาน 

 
2.7.1  คอลัมน  (Column) 

เปนชองขอมูลท่ีเรียงอยูในแนวตั้งดานบน  ตั้งแต  A, B, C,…,Z  แลวตอ
ดวยอักษร 2 และ 3 ตัว ซ่ึงมีท้ังหมด  16,384  คอลัมน 

 
รูปท่ี 2-71 ช่ือคอลัมนเปนตัวอักษรอังกฤษ 

 

แผนงานท่ียงัไมตั้งช่ือ 

ช่ือแผนงาน 

แทรกแผนงาน 
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2.7.2  แถว (Row)   
เปนชองขอมูลท่ีเรียงอยูทางแนวนอนดานซาย  ใชตัวเลขแทนช่ือของแถว  

เร่ิมต้ังแต  1 ไปจนถึง 1,048,576 แถว 

 
รูปท่ี 2-71 ช่ือแถวเปนตัวเลข 

 
2.7.3 เซลล (Cell) 

เปนชองสําหรับใสขอมูล  มีช่ืออางอิงเซลลแบบปกติท่ีนิยมใชกัน คือ ช่ือ
คอลัมนตามดวยช่ือแถว เชน A1 เปนเซลลท่ีอยูในคอลัมน A และอยูในแถวท่ี 1 เปนตน ภายในหนึ่ง
เซลลจะมีขอมูลไดเพียงแคตัวเดียว โดยขอมูลจะเปนตัวเลข ขอความ ตัวเลขปนขอความ หรือสูตรก็
ได และตําแหนงปอนขอมูลจะเปนเซลลท่ีมีกรอบเขมกวาเซลลอ่ืน ๆ และถาตองการต้ังช่ือใหกับ
เซลล ก็สามารถพิมพช่ือเซลลแทนตําแหนงเซลลในแถบสูตรไดทันทีเลย หรือใชปุมคําส่ังกําหนด
ช่ือ กลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 2-72 การอางอิงเซลลและการตั้งช่ือเซลล 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูลักษณะและสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 
2.  ครูผูสอนสาธิตการสรางเอกสารใหมจากรายการตาง ๆ การเปดเอกสารเกา การ

เรียกช่ือและการใชงานสวนประกอบตาง ๆ แลวใหนักศึกษาฝกปฏิบัติตาม  
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แบบประเมินผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. โปรแกรมตารางงานเหมาะสมกับงานประเภทใด 
ก. งานพิมพเอกสาร 
ข. งานตกแตงภาพ 
ค. งานคํานวณ 
ง. งานนําเสนอ 

2. ขอใดคือลักษณะของโปรแกรมตารางงาน 
ก. แบงหนาเอกสารออกเปนสไลด 
ข. แบงหนาเอกสารเปนแถวและคอลัมน 
ค. แบงหนาเอกสารวาง 
ง. แบงเอกสารเปนเฟรม 

3. แถบบนสุดของหนาตางเม่ือเปดโปรแกรมคร้ังแรกประกอบดวยแถบใดบาง  
ก. แถบช่ืออยางเดียว 
ข. แถบช่ือและแถบเคร่ืองมือดวน 
ค. แถบช่ือและแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. แถบช่ือและแถบสูตร 

4. ขอใดกลาวถึงแถบเครื่องมือโปรแกรม Excel 2007 ไดถูกตอง 
ก. แถบเคร่ืองมือดวนไมสามารถเพ่ิมปุมคําส่ังได 
ข. แถบเคร่ืองมือ Ribbon สามารถซอนปุมคําส่ังตาง ๆ ได 
ค. มีแท็บงานปกติอยู  5 แท็บบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon  
ง. Excel 2007 ไมมีแถบสูตรใหมา   

5. ปุมหลักท่ีใชควบคุมหรือจัดการเมนูหลัก ช่ือวาอะไร 
ก. ปุม File 
ข. ปุม Edit 
ค. ปุม Excel 
ง. ปุม Office 

6. ขอใดคือการปดแฟมเอกสาร 
ก. กดปุม Alt + F4 
ข. คลิกปุม Close บนแถบช่ือ 
ค. คลิกปุมปดหนาตางบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon  
ง. ถูกทุกขอ 
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7. ถาตองการเปดเอกสารจากแมแบบท่ีติดต้ัง เม่ือเขามาท่ีโปรแกรม Excel 2007 ตองใช
ปุมหรือเคร่ืองมือใด 

ก. ปุม File 
ข. แท็บแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ค. แท็บแทรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. ปุม Office 

8. รูปนี้กําลังทํางานอะไร  
ก. สรางแฟมเอกสารใหม 
ข. เปดแฟมเอกสารเกา 
ค. มุมมองปกติ 
ง. มุมมองแสดงตัวอยางตัวแบงหนา 

9. ถาตองการใชงานตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ ตองไปท่ีปุมหรือเคร่ืองมือใด 
ก. ปุม Office 
ข. แถบเคร่ืองมือดวน 
ค. แท็บแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. แท็บขอมูลของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

10. ขอใดเปนไมใชสวนประกอบใหมท่ีเพิ่มเขามาในโปรแกรม Excel 2007  
ก. ปุม File 
ข. แถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ค. แถบมุมมองยอ/ขยายดานลาง  
ง. แผนงานหรือปุมแทรกแผนงาน  
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