
หนวยที่ 2 สวนประกอบของโปรแกรม Excel 2007 

หัวขอเร่ืองและงาน 
ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการเรียกใชโปรแกรม และสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft 

Excel 2007 

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Excel 2000 เปนโปรแกรมตารางคํานวณท่ีนิยมใชกันมากใน

สํานักงาน ชวยใหเกิดความสะดวกในการใชสูตรคํานวณ ท้ังยังสามารถพิมพงานขอความ (แบบ
ตาราง) ไดเชนเดียวกับเวิรด มีสวนประกอบตาง ๆ ไดแก หนาตางโปรแกรมหรือแฟมหรือสมุดงาน 
แถบเล่ือนหนาตาง ปุม Office  แถบเครื่องมือดวน แถบเคร่ืองมือ Ribbon แท็บและกลุมคําส่ังบน
แถบเคร่ืองมือ Ribbon แท็บและกลุมคําส่ังตามบริบท แถบสูตร แถบสถานะและมุมมอง แผนงาน
และแถบเล่ือนแผนงาน คอลัมน แถว และเซลล 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับการเรียกใชโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 

2007 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงความสําคัญและประโยชนของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
2. สามารถอธิบายถึงสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel ได 

เน้ือหาหนวยที่ 18 ความรูเบ้ืองตนในการใชโปรแกรม Microsoft Excel  

1. การเรียกใชโปรแกรม Excel 2007 

การเรียกใชโปรแกรม  Excel 2007 สามารถเรียกใชไดใน 2 ลักษณะ คือ 
1. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\สรางเอกสาร Microsoft Office จะเปดกลองโตตอบ 

New Office Document สามารถเปดเปนสมุดงานเปลา หรือสมุดงานจากแมแบบก็ได 
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รูปท่ี 2-1 การเปดแมแบบ Excel 2007 จากปุมเร่ิม\สรางเอกสาร Microsoft Office 

 
2. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Excel 2007 

 

 
รูปท่ี 2-2 การเรียกใช Excel 2007 คร้ังแรก จะมีกลองโตตอบใหมีการใชงานผานอินเทอรเน็ต 
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การเปดแฟมสมุดงานเกาของโปรแกรม  Excel 2007 สามารถเรียกใชไดใน 5 ลักษณะ คือ 
1. จากปุมเมนูเร่ิม Start\All Programs\เปดเอกสาร Microsoft Office จะเปดกลองโตตอบ 

Open Office Document แลวเลือกแฟมสมุดงานท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 2-3 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
2. จากปุมเมนูเร่ิม Start\Recent Items\แฟมสมุดงานเกา 

 
รูปท่ี 2-4 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 
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3. จากหนาตางโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุม Office จะเปดเมนูใหเลือกแฟมเอกสาร
ลาสุด 

 
รูปท่ี 2-5  การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
4. จากหนาตางโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุม Office เลือกรายการเปด จะเปดกลอง

โตตอบ 

 
รูปท่ี 2-6 การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 

 
5. จากหนาตางโปรแกรม Windows Explorer ไปท่ีท่ีเก็บแฟมสมุดงาน แลวดับเบิลคลิก 

เรียกแฟมสมุดงานเกาออกมา 

 
รูปท่ี 2-7  การเปดแฟมสมุดงานเกา จากปุมเร่ิม\เปดเอกสาร Microsoft Office 
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รูปท่ี 2-8  ลักษณะของไอคอนแฟมสมุดงาน Excel   

 

2. สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007  

เม่ือโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ถูกเปดข้ึนมาแลว จะใชช่ือไฟลวา สมุดงาน1 เสมอ 
แตถาเปดแฟมใหมตอไปอีกก็จะใชช่ือเปน สมุดงาน2 สมุดงาน3 ตอไปเร่ือย ๆโดยมี สวนประกอบ
ของ โปรแกรม Microsoft Excel 2007  
 
 

  

ปุม Office แถบช่ือสมุดงาน
และโปรแกรม 

เซลลที่จะพิมพ
งาน 

ยอ/ขยาย

แถบสูตร 

แถบเล่ือน 

ช่ือคอลัมน 

แผนงาน 

ตําแหนงพิมพหรือ
การอางอิงเซลล 

แทรกแผนงานใหม 

ช่ือกลุมแท็บ
เครื่องมือเลขแถว 

ปุมเล่ือนแผน
งาน 

แถบเครื่องมือดวน แถบ Ribbons 

แถบสถานะ 

มุมมอง 

Excel 97-
2003 

Excel 2007 

Excel 2007 
แสดงรูป
ขนาดยอ 

แฟมสํารอง 
Excel 2007 

รูปท่ี 2-9  สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
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สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
2.1  แถบชื่อเร่ือง (Title bar) 

เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟลสมุดงานท่ีเราเรียกใช 
2.2 ปุม Office 

เปนปุมรายการที่รวบรวมคําส่ังหลัก ใชแทนท่ีเมนูแฟมในรุน ๆ กอน ซ่ึงมีเมนู 9 
รายการ รายการเอกสารลาสุด ปุมตัวเลือกของ Excel และปุมออกจาก Excel มีรายละเอียดดังนี้ 

 
รูปท่ี 2-10  ปุม Office ควบคุมรายการหลัก 

 
2.2.1 เมนูสราง 

เปนเมนูท่ีใชสรางสมุดงาน  ซ่ึงมีหัวของานอยู 2 หัวขอ คือ แมแบบ และ 
Microsoft Office Online โดยท่ีหัวขอแมแบบ มีเมนูยอย 4 เมนู ไดแก วางและลาสุด แมแบบท่ีติดต้ัง 
แมแบบของฉัน และสรางจากท่ีมีอยู สวนแมแบบจาก Microsoft Office Online มีแมแบบอยู 13 
ประเภท ไดแก เดน งบประมาณ ปฏิทิน รายงานคาใชจาย ใบแจงหนี้ รายการ แผน แพลนเนอร 
กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา และประเภทเพ่ิมเติม ซ่ึงแตละปะเภทจะมีแมแบบ
ใหเลือกอีกหลายแมแบบ 

 
รูปท่ี 2-11 สมุดงานใหมท่ีแมแบบวางและลาสุด 
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รูปท่ี 2-12 สมุดงานใหมท่ีแมแบบท่ีติดต้ัง 

 

 
รูปท่ี 2-13 สมุดงานใหมสรางจากแมแบบของฉัน 

 

 
รูปท่ี 2-14 สมุดงานสรางใหมจากสมุดงานท่ีมีอยู 
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รูปท่ี 2-15  สรางสมุดงานใหมจากรายการตาง ๆ ของ Microsoft Office Online 
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รูปท่ี 2-16  สมุดงานใหม Microsoft Office Online กําลังดาวนโหลดแมแบบมา  
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2.2.2 เมนูเปด 
เปนเมนูใชเปดสมุดงานเกาจากท่ีท่ีเก็บงานไว  สวนทางดานขวามือเปนรายช่ือ

แฟมสมุดงานตาง ๆ ท่ีเปนเอกสารลาสุดท่ีไดเปดงานมาใช สามารถเลือกช่ือแฟมสมุดงานเปดได
ทันทีเลย ถาแฟมสมุดงานนั้น ๆ ยังอยูท่ีเดิม และไมไดถูกเปล่ียนช่ือ 

 

 
รูปท่ี 2-17  การเปดสมุดงานเกาจากแหลงท่ีอยูของแฟมงาน 

 

 
รูปท่ี 2-18  สมุดงานเกาถูกเรียกเปดข้ึนมา 
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2.2.3 เมนูบันทึก 
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงานอยางรวดเร็ว ถาเปนการ

สรางสมุดงานใหม การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะ
เปล่ียนชนิดของแฟมไดดวย สวนการบันทึกในสมุดงานเดิม จะเปนการจัดเก็บอยางรวดเร็วในท่ีเก็บ
เดิม และช่ือเดิม 

 
รูปท่ี 2-19  ปุม Office ท่ีมีรายการคําส่ังบันทึก 

 
2.2.4 เมนูบันทึกเปน 

เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงาน ซ่ึงมีเมนูยอยใหเลือกตออีก 
ไดแก การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะเปล่ียนชนิด
ของแฟมได 

 
รูปท่ี 2-20  ปุม Office มีรายการคําส่ังบันทึกเปนและมีรายการยอยอีก 
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รูปท่ี 2-21 บันทึกเปนท่ีไหน ช่ืออะไร และเปนแฟมแบบไหน 

 

 
รูปท่ี 2-22 บันทึกเปนแฟมชนิดใด 

 
2.2.5 เมนูพิมพ 

เปนเมนูใชพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ มีท้ังพิมพแลวไปต้ังคาตัวเลือกตาง ๆ  
พิมพดวนอยางรวดเร็ว และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 
รูปท่ี 2-23 คําส่ังพิมพในปุม Office 
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2.2.6 เมนูจัดเตรียม 
เปนเมนูใชจัดเตรียมงานตาง ๆ ไดแก คุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสาร เขารหัสลับ

เอกสาร จํากัดสิทธ์ิ เพิ่มลายเซ็นดิจิทัล กําหนดใหเปนข้ันสุดทาย และเรียกใชตัวตรวจสอบความเขา
กันได เปนตน 

 
รูปท่ี 2-24  คําส่ังจัดเตรียมในปุม Office 

 

 
รูปท่ี 2-25  คําส่ังจัดเตรียมเอกสารสําหรับการกระจายคุณสมบัติ 
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รูปท่ี 2-26  คุณสมบัติของสมุดงานท่ีเปด 

 

 
รูปท่ี 2-27  ตัวตรวจสอบเอกสารตามเนื้อหาท่ีเลือก 

 

 
รูปท่ี 2-28  จัดเตรียมเขารหัสลับเอกสาร 
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2.2.7 เมนูสง 
เปนเมนูใชสงเอกสารอีเมล และโทรสารอินเทอรเน็ต 

 
รูปท่ี 2-29 คําส่ังสงในปุม Office 

 
2.2.8 เมนูประกาศ 

เปนเมนูใชประกาศกระจายเอกสารไปยังบุคคลอ่ืน บันทึกสําหรับ Excel 
Services เซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร และสรางพื้นท่ีการทํางานเอกสาร  

 
รูปท่ี 2-30 คําส่ังประกาศในปุม Office 
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2.2.9 เมนูปด 
เปนเมนูใชปดสมุดงานท่ีกําลังเปดใชงานอยู  

 
รูปท่ี 2-31 คําส่ังปดในปุม Office 

 
2.2.10 ตัวเลือกของ Excel 

เปนเมนูใชกําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ ท่ีนํามาใชในโปรแกรม  

 
รูปท่ี 2-32 คําส่ังตัวเลือกของ Excel ในปุม Office 

 
2.2.10.1 เปนท่ีนิยม ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel มีรายการกําหนดเอง 

สามารถสรางรายการขอความตาง ๆ ท่ีเปนลําดับเพิ่มเติมไวใชงานเองได แบบชุดสี รูปแบบอักษร 
จํานวนแผนงาน ช่ือผูใช และการตั้งคาภาษา  
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รูปท่ี 2-33 รายการเปนท่ีนยิม ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 

 
รูปท่ี 2-34 รายการแบบกําหนดเอง ใชในการเตรียมงานตัวเติมอัตโนมัต ิ

 
2.2.10.2 สูตร เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ

ตัวเลือกการคํานวณ การทํางานกับสูตร การตรวจสอบขอผิดพลาด และกฎการตรวจสอบ
ขอผิดพลาด 
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รูปท่ี 2-35 รายการสูตร ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.3 การพิสูจนอักษร เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี

รายการตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ การแกไขตัวสะกด และพจนานุกรม  

 

 
รูปท่ี 2-36 รายการการพิสูจนอักษร ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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รูปท่ี 2-37 รายการการพิสูจนอักษร เม่ือคลิกปุมตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ ท่ีแท็บการแกไข

อัตโนมัติ สามารถพิมพคําผิดหรือพิมพตวัยอ ไวใชงานไดสะดวกสบายข้ึน 

 

 
รูปท่ี 2-38  แท็บจัดรูปแบบอัตโนมัติขณะพมิพ ในการแกไขอัตโนมัต ิ
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รูปท่ี 2-39  แท็บสมารทแท็กในการแกไขอัตโนมัติ 

 
2.2.10.4 บันทึก เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ

บันทึกสมุดงาน ตัวเลือกการแกไขแบบออฟไลน และรักษาลักษณะท่ีมองเห็นของสมุดงาน  

 

 
รูปท่ี 2-40  รายการบันทึก ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.5 ขั้นสูง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ
ตัวเลือกการแกไข ตัด คัดลอก และวาง การพิมพ แสดง ตัวเลือกการแสดง สูตร ท่ัวไป 

 

 
รูปท่ี 2-41  รายการข้ันสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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รูปท่ี 2-42  รายการข้ันสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.6 กําหนดเอง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี

รายการ กําหนดแถบเครื่องมือดวนเอง  

 
รูปท่ี 2-43  รายการกําหนดเอง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.7 Add-in เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีการแสดง
และจัดการ Add-in  

 
รูปท่ี 2-44  รายการ Add-in ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 

 
2.2.10.8 ศูนยความเชื่อถือ เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ี

ชวยรักษาเอกสารใหปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

 
รูปท่ี 2-45  รายการศูนยความเช่ือถือ ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.2.10.9 แหลงขอมูล เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมี
รายการรับโปรแกรมปรับปรุง เรียกใชการวินิจฉัย ติดตอเรา ไปท่ีเว็บไซต  

 
รูปท่ี 2-46  รายการแหลงขอมูล ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
 

2.2.11 ออกจาก Excel 
เปนปุมใชออกจากโปรแกรมหรือจบการทํางานของโปรแกรม ซ่ึงจะปดแฟม

สมุดงานตาง ๆ ดวย 

 
รูปท่ี 2-47 คําส่ังออกจาก Excel ในปุม Office 
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2.3 แถบเคร่ืองมือดวน  (Tool bar) 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังท่ีใชบอย ๆ อยูดานบนซายของหนาตาง (อาจส่ังใหอยูใต Ribbon 

ก็ได) ท่ีแสดงในรูปของปุมรูปภาพ หรือไอคอน โดยปกติจะมีปุมบันทึก เลิกทํา ทําซํ้า ฯลฯ ซ่ึง
สามารถเพ่ิมปุมคําส่ังท่ีใหมาในรายการของแถบเคร่ืองมือ แลวคลิกถูกเลือกรายการท่ีตองการหรือ
คลิกขวาท่ีปุมท่ีใชงานในแท็บตาง ๆ บน Ribbon แลวเลือกเพิ่มลงในแถบเคร่ืองมือดวน นอกจากน้ี
ยังสมารถเพ่ิมปุมเคร่ืองมือดวน ไดโดยใชคําส่ังเพิ่มเติม หรือใชรายการกําหนดแถบเคร่ืองมือดวน
เองในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีปุม Office 

 
รูปท่ี 2-48 แถบเคร่ืองมือดวนอยูเหนือ/ใต Ribbon และรายการคําส่ัง/เพิ่มปุมคําส่ัง 

 

 
รูปท่ี 2-49 เพิ่ม/เอาออกปุมคําส่ังแถบเคร่ืองมือดวนแบบกาํหนดเอง 
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2.4 แถบเคร่ืองมือ Ribbon 
เปนสวนท่ีแสดงคําส่ังตาง ๆ  แบงออกเปนแท็บ ๆ  แท็บ ในแตละแท็บจะมีกลุมช่ือ/

ชุดคําส่ังอยูดานลาง และมีปุมคําส่ังไวใชงานแทนเมนูแบบเกา ๆ โดยบางแท็บจะมีปุมนอย ๆ หรือ
จุดมุมดานลางขวามือไวสําหรับเรียกกลองโตตอบออกมาใชงานไดละเอียดมากข้ึน นอกจากนี้หาก
ไมใชงานสามารถยอ Ribbon ไดอีกดวย 

  
รูปท่ี 2-50 แถบเคร่ืองมือ Ribbon และเมนยูอใหเล็กสุด 

 
2.4.1 แท็บหนาแรก 

เปนแท็บแรกท่ีใหมาเม่ือเปดโปรแกรม/งานเขามา ซ่ึงจะเปนคําส่ังมาตรฐาน
ท่ีจําเปนตองใชงานบอย ๆ มีกลุมคําส่ัง ไดแก คลิปบอรด แบบอักษร การจัดแนว ตัวเลข ลักษณะ 
เซลล และการแกไข เปนตน 

 
รูปท่ี 2-51 แท็บแรกบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.2 แท็บแทรก 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการแทรกงานตาง  ๆ  ไดแก  ตาราง 
ภาพประกอบ แผนภูมิ การเช่ือมโยง และขอความ เปนตน 

 
รูปท่ี 2-52 แท็บแทรกบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
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2.4.3 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 
เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการหนากระดาษตาง ๆ ไดแก ชุด

รูปแบบ ตั้งคาหนากระดาษ ปรับพอดี ตัวเลือกของแผนงาน และจัดเรียง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-53 แท็บเคาโครงหนากระดาษบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.4 แท็บสูตร 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการเกี่ยวกับสูตรหรือฟงกชันตาง ๆ 
ไดแก ไลบรารีฟงกชัน ช่ือท่ีกําหนด ตรวจสอบสูตร และการคํานวณ เปนตน 

 
รูปท่ี 2-54 แท็บสูตรบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.5 แท็บขอมูล 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการขอมูลตาง ๆ ไดแก รับขอมูล
ภายนอก การเช่ือมตอ เรียงลําดับและกรอง เคร่ืองมือขอมูล และเคาราง เปนตน 

 
รูปท่ี 2-55 แท็บขอมูลบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.6 แท็บตรวจทาน 

เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการตรวจทานพิสูจนอักษร สรางขอคิดเห็น 
และการเปล่ียนแปลง  

 
รูปท่ี 2-56 แท็บตรวจทานบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
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2.4.7 แท็บมุมมอง 
เปนแท็บท่ีมีกลุมคําส่ังใชงานในการจัดการมุมมองของหนากระดาษ/แผนงาน/

สมุดงาน ไดแก มุมมองสมุดงาน แสดง/ซอน ยอ/ขยาย หนาตาง และแมโคร เปนตน  

 
รูปท่ี 2-57 แท็บมุมมองบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 
2.4.8 แท็บคําส่ังตามบริบท 

เปนแท็บเคร่ืองมือท่ีเกิดข้ึนมาตามสถานการณงานท่ีทําอยูในขณะน้ัน และอาจมี
แท็บเดียวหรือหลายแท็บก็ได ในรูปเปนตัวอยางของแถบเคร่ืองมือ PivotTable มี 2 แท็บ คือ 
ตัวเลือก และออกแบบ  

 
รูปท่ี 2-58 แท็บตัวเลือกท่ีอยูบนแถบเคร่ืองมือ PivotTable  

 

 
รูปท่ี 2-59 แท็บออกแบบท่ีอยูบนแถบเคร่ืองมือ PivotTable 
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2.5 แถบสูตร 
เปนแถบเคร่ืองมือท่ีมีพื้นที่ใชงานอยู 3 สวน คือดานซายเปนท่ีใชในการแสดงตําแหนง

เซลลหรืออางอิงเซลล ท้ังนี้เม่ือพิมพเคร่ืองหมาย = หรือคลิก ปุมเคร่ืองหมาย fx ท่ีตําแหนงเซลล
หรืออางอิงเซลลนี้ จะเปล่ียนเปนช่ือสูตรหรือฟงกชันและการใชสูตรท่ีใชในเร็ว ๆ นี้ ถัดไปเปนปุม
เคร่ืองหมายกากบาทใชยกเลิก ปุมเคร่ืองหมายถูกใชปอนคา และปุมเคร่ืองหมาย fx ใชแทรกฟงกชัน 
ชองพื้นท่ีดานขวาสุดเปนท่ีท่ีแสดงขอความ ตัวเลข และสูตรท่ีอยูเบ้ืองหลังตัวเลข 

 
รูปท่ี 2-60 แถบเคร่ืองมือสูตรอางอิงเซลล A1 แสดงขอความผลิตภัณฑ 

 

 
รูปท่ี 2-61 แถบเคร่ืองมือสูตรสามารถขยายพ้ืนท่ีได 

 

 
รูปท่ี 2-62 แถบเคร่ืองมือสูตรแสดงสูตรลาสุดท่ีใชแลว และปุมยกเลิก ปอนคา แทรกฟงกชัน 
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2.6 แถบสถานะ  (Status bar)  
เปนแถบดานลางสุดของหนาตาง ซ่ึงแบงพื้นท่ีออกเปน 2 สวน คือ สวนซายเปนสวนท่ี

แสดงการใชงานขณะน้ัน เชน  การคัดลอก  และการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ เปนตน และสวน
ขวาแสดงมุมมอง 

 

 

 

รูปท่ี 2-63 เมนลัูดใชควบคุมจัดการแถบสถานะ 
 

2.6.1 พื้นท่ีแสดงสถานะ 
เปนการแสดงถึงสถานการณการทํางานในปจจุบันนั้น  

 

 
รูปท่ี 2-64 แถบสถานะแสดงถึงการใชคําส่ังคัดลอก และแสดงผลลัพธสูตรของกลุมตัวเลขท่ีเลือกดวย 
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2.6.2 พื้นท่ีแสดงมุมมองและยอ/ขยาย 
เปนแถบมุมมองท่ีอยูทางดานขวามือของแถบสถานะ ซ่ึงใชในการสลับ

มุมมอง และยอ/ขยาย  

 

 
รูปท่ี 2-65 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองปกติ 

 

 
รูปท่ี 2-66 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองเคาโครงหนากระดาษ 
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รูปท่ี 2-67 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองตัวอยางตัวแบงหนา ซ่ึงจะยอลงเปน 60%  

 

 
 

รูปท่ี 2-68 หนาตางตัวอยางแสดงมุมมองปกติ แตไดขยายข้ึนเปน 200%  
 

2.7 แผนงานหรือชีท (Sheet) 
เปนพื้นท่ีทํางานของสมุดงาน ในแตละสมุดงานจะมีกี่แผนงานก็ได โดยโปรแกรมได

ใหมา 3 แผนงานกอน ซ่ึงสามารถเพิ่มไดโดยใชเมนูลัดท่ีแผนงานเลือกแทรก...\แผนงาน หรือคลิก
แผนงานทาย (ปุมแทรกแผนงาน) หรือกดแปน Shift + F11 ซ่ึงในแผนงานหน่ึง ๆ จะมีลักษณะเปน
ตาราง ประกอบไปดวย 
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รูปท่ี 2-69 แผนงานท่ีตั้งช่ือแลว และแผนสุดทายเปนแทรกแผนงานใหม 

 
 

 

 

 
รูปท่ี 2-70 แทรกแผนงาน และเมนูลัดการจัดการแผนงาน 

 
2.7.1  คอลัมน  (Column) 

เปนชองขอมูลท่ีเรียงอยูในแนวตั้งดานบน  ตั้งแต  A, B, C,…,Z  แลวตอ
ดวยอักษร 2 และ 3 ตัว ซ่ึงมีท้ังหมด  16,384  คอลัมน 

 
รูปท่ี 2-71 ช่ือคอลัมนเปนตัวอักษรอังกฤษ 

 

แผนงานท่ียงัไมตั้งช่ือ 

ช่ือแผนงาน 

แทรกแผนงาน 
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2.7.2  แถว (Row)   
เปนชองขอมูลท่ีเรียงอยูทางแนวนอนดานซาย  ใชตัวเลขแทนช่ือของแถว  

เร่ิมต้ังแต  1 ไปจนถึง 1,048,576 แถว 

 
รูปท่ี 2-71 ช่ือแถวเปนตัวเลข 

 
2.7.3 เซลล (Cell) 

เปนชองสําหรับใสขอมูล  มีช่ืออางอิงเซลลแบบปกติท่ีนิยมใชกัน คือ ช่ือ
คอลัมนตามดวยช่ือแถว เชน A1 เปนเซลลท่ีอยูในคอลัมน A และอยูในแถวท่ี 1 เปนตน ภายในหนึ่ง
เซลลจะมีขอมูลไดเพียงแคตัวเดียว โดยขอมูลจะเปนตัวเลข ขอความ ตัวเลขปนขอความ หรือสูตรก็
ได และตําแหนงปอนขอมูลจะเปนเซลลท่ีมีกรอบเขมกวาเซลลอ่ืน ๆ และถาตองการต้ังช่ือใหกับ
เซลล ก็สามารถพิมพช่ือเซลลแทนตําแหนงเซลลในแถบสูตรไดทันทีเลย หรือใชปุมคําส่ังกําหนด
ช่ือ กลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 2-72 การอางอิงเซลลและการตั้งช่ือเซลล 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูลักษณะและสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 
2.  ครูผูสอนสาธิตการสรางเอกสารใหมจากรายการตาง ๆ การเปดเอกสารเกา การ

เรียกช่ือและการใชงานสวนประกอบตาง ๆ แลวใหนักศึกษาฝกปฏิบัติตาม  
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แบบประเมินผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. โปรแกรมตารางงานเหมาะสมกับงานประเภทใด 
ก. งานพิมพเอกสาร 
ข. งานตกแตงภาพ 
ค. งานคํานวณ 
ง. งานนําเสนอ 

2. ขอใดคือลักษณะของโปรแกรมตารางงาน 
ก. แบงหนาเอกสารออกเปนสไลด 
ข. แบงหนาเอกสารเปนแถวและคอลัมน 
ค. แบงหนาเอกสารวาง 
ง. แบงเอกสารเปนเฟรม 

3. แถบบนสุดของหนาตางเม่ือเปดโปรแกรมคร้ังแรกประกอบดวยแถบใดบาง  
ก. แถบช่ืออยางเดียว 
ข. แถบช่ือและแถบเคร่ืองมือดวน 
ค. แถบช่ือและแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. แถบช่ือและแถบสูตร 

4. ขอใดกลาวถึงแถบเครื่องมือโปรแกรม Excel 2007 ไดถูกตอง 
ก. แถบเคร่ืองมือดวนไมสามารถเพ่ิมปุมคําส่ังได 
ข. แถบเคร่ืองมือ Ribbon สามารถซอนปุมคําส่ังตาง ๆ ได 
ค. มีแท็บงานปกติอยู  5 แท็บบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon  
ง. Excel 2007 ไมมีแถบสูตรใหมา   

5. ปุมหลักท่ีใชควบคุมหรือจัดการเมนูหลัก ช่ือวาอะไร 
ก. ปุม File 
ข. ปุม Edit 
ค. ปุม Excel 
ง. ปุม Office 

6. ขอใดคือการปดแฟมเอกสาร 
ก. กดปุม Alt + F4 
ข. คลิกปุม Close บนแถบช่ือ 
ค. คลิกปุมปดหนาตางบนแถบเคร่ืองมือ Ribbon  
ง. ถูกทุกขอ 
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7. ถาตองการเปดเอกสารจากแมแบบท่ีติดต้ัง เม่ือเขามาท่ีโปรแกรม Excel 2007 ตองใช
ปุมหรือเคร่ืองมือใด 

ก. ปุม File 
ข. แท็บแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ค. แท็บแทรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. ปุม Office 

8. รูปนี้กําลังทํางานอะไร  
ก. สรางแฟมเอกสารใหม 
ข. เปดแฟมเอกสารเกา 
ค. มุมมองปกติ 
ง. มุมมองแสดงตัวอยางตัวแบงหนา 

9. ถาตองการใชงานตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ ตองไปท่ีปุมหรือเคร่ืองมือใด 
ก. ปุม Office 
ข. แถบเคร่ืองมือดวน 
ค. แท็บแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ง. แท็บขอมูลของแถบเคร่ืองมือ Ribbon 

10. ขอใดเปนไมใชสวนประกอบใหมท่ีเพิ่มเขามาในโปรแกรม Excel 2007  
ก. ปุม File 
ข. แถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ค. แถบมุมมองยอ/ขยายดานลาง  
ง. แผนงานหรือปุมแทรกแผนงาน  
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