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Microsoft Excel 2007 



Program ที่มีลักษณะของ Work Sheet ซึ่ง

เหมือนสมุดเลมใหญที่มี Sheet ลักษณะเปน 

Table ประกอบดวย Row และ Column   

สวนที่ column ตัดกับ row เรียกวา Cell   

เปนสวนที่ใชปอนขอมูล 

Microsoft Excel 2007 



วิธีเขาสู Program 

Microsoft Excel 2007 

1. Click ที่ start button  



วิธีเขาสู Program 

Microsoft Excel 2007 

1. Click ที่ start button  

2. เลือกที่ All Programs ดังภาพ 



วิธีเขาสู Program 

Microsoft Excel 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 



วิธีเขาสู Program 

Microsoft Excel 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 

4. Click เลือกที่  

   Microsoft Office Excel 



วิธีเขาสู Program 

Microsoft Excel 2007 

3. เลือกที่ Microsoft Office 

4. Click เลือกที่  

   Microsoft Office Excel 

ระบบจะเปด program ที่ 

เลือกขึ้นมา 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Title bar 

แสดงชื่อของ file และ program ที่เปดใชงาน 



Office button 

เรียกใชคําสั่งพ้ืนฐานที่ใชงานภายใน program 
เชน  Open  New  Save  Save as  Print 

สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 



Ribbon 

สวนที่รวบรวมคาํสั่งที่ใชงานใน program โดยแบงเปน 

Tab สวนคําสั่งจะแสดงเปน symbol และมี detail 

สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Quick Access Toolbar 
สวนที่แสดงคําสั่งที่จําเปนตองใชงานเปนประจําในรูปแบบ 

symbol เพ่ือเพ่ิมความสะดวก และรวดเร็วในการทํางาน

มากย่ิงขึ้น 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Active cell 
สวนที่แสดง ชื่อ และ ตําแหนงของ cell บน Work Area 

ที่กําลังใชงานอยู  



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Formula bar 
สวนที่แสดงขอมูลทั้งหมดภายใน active cell ที่กําลัง 

ใชงานอยู 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

work sheet  

พื้นที่การทํางานภายใน program 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

cell 

พื้นที่เก็บบันทึกขอมูลตามตองการ 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Row  
ใน 1 Work Sheet มีทั้งหมด 65,536 แถว  



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Column  
ใน 1 Work Sheet มีทั้งหมด 256 column  



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Tab Work Sheet  
แสดงจํานวน และ ตําแหนงของ Work Sheet 

ใชในการทํางาน 



สวนประกอบของ Program 

Microsoft Excel 2007 

Status bar 
แสดงสถานะการทํางานของ program 



ประเภทของขอมูลท่ีใชใน Program 

Microsoft Excel 2007 

ขอมูลตัวอักษร Text 



ประเภทของขอมูลท่ีใชใน Program 

Microsoft Excel 2007 

ขอมูลตัวอักษร Text 

ขอความ ตัวอักษร ตัวเลข ที่ไมใชในการคํานวณ 

เชน ชื่อ – นามสกุล  บานเลขที่  เบอรโทรศัพท 

ขอมูลตัวเลข Number 

ขอมูลที่ใชในการคํานวณ ประกอบดวย เลข 0 – 9  



ประเภทของขอมูลท่ีใชใน Program 

Microsoft Excel 2007 

ขอมูลสูตร Function 

สัญลักษณตาง ๆ ที่ใชในการคํานวณ 

เชน วงเล็บ ( ) 
เทากับ = 
sum Σ 



การปอนขอมูลลงใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการจะปอนขอมูล 

Click ที่ cell แลวใช arrow keys ที่ keyboard  

เลื่อนไปยังตําแหนงที่ตองการ 

2. พิมพขอมูลใหเรียบรอย 

3. กดปุม Enter หรือใช arrow keys ที่ keyboard 

   เพ่ือไปทํางานตอยัง cell อื่น ๆ  



การปอนขอมูลลงใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1 cell จะสามารถแสดงขอมูลไดเพียง 7-8 ตัวอักษร 

ถา cell ที่ติดกันวางจะมองเห็นขอมูลทั้งหมด แตถา 

ไมวางก็ดูขอมูลทั้งหมดไดจาก Formula bar 

cell ที่ติดกันวาง 



การปอนขอมูลลงใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1 cell จะสามารถแสดงขอมูลไดเพียง 7-8 ตัวอักษร 

ถา cell ที่ติดกันวางจะมองเห็นขอมูลทั้งหมด แตถา 

ไมวางก็ดูขอมูลทั้งหมดไดจาก Formula bar 

cell ที่ติดกันไมวาง 



การแกไขขอมลูใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการแกไข 

2. กดปุม F2 ที่ keyboard จากนั้นจะมี cursor ปรากฏ 

   ขึ้นที่ตําแหนงสุดทายของขอมูลภายใน cell  



การแกไขขอมลูใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการแกไข 

2. กดปุม F2 ที่ keyboard จากนั้นจะมี cursor ปรากฏ 

   ขึ้นที่ตําแหนงสุดทายของขอมูลภายใน cell  

3. ปรับแกไขขอมูลตามตองการใหเรียบรอย 



การลบขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการลบ 

2. กดปุม Delete ที่ keyboard หรือ 

   right click เลือก Delete… จาก shortcut menu 

   หรือ กดปุม space bar ที่ keyboard 

3. program ก็จะลบขอมูลที่กําหนดไวออก 



การ Copy ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการ 

2. Click ที่ Ribbon : Home  



การ Copy ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการ 

2. Click ที่ Ribbon : Home  

3. เลือกที่ copy ดังภาพ จากนั้นจะมีเสนประวิ่งรอบ 

    cell ที่กําหนดไว 



การ Copy ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

4. กําหนดตําแหนง 

   ที่ตองการวางขอมูล 

   ที่ copy 

5. เลือกที่ Ribbon : Home > Paste 

6. ขอมูลจะถูก copy จากนั้น กด Esc ที่ keyboard  

   เพ่ือยกเลิกคําสั่ง copy และ เสนประจะหายไป  



การ Cut ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการ 

2. Click ที่ Ribbon : Home  



การ Cut ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก cell ที่ตองการ 

2. Click ที่ Ribbon : Home  

3. เลือกที่ cut ดังภาพ จากนั้นจะมีเสนประวิ่งรอบ 

    cell ที่กําหนดไว 



การ Cut ขอมูลใน cell 

Microsoft Excel 2007 

4. กําหนดตําแหนง 

   ที่ตองการวางขอมูล 

   ที่ cut 

5. เลือกที่ Ribbon : Home > Paste 

6. ขอมูลจะถูกยายมาอยูยังตําแหนงที่กําหนดไวใน ขอ 4. 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก column  

   ที่ตองการ 

2. เลือก Ribbon : Home สังเกตในสวนของ Cell 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

3. Click เลือกที่ Format 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

3. Click เลือกที่ Format 

4. จะปรากฏรายการใหเลือก 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

3. Click เลือกที่ Format 

4. จะปรากฏรายการใหเลือก 

5. Click เลือกที่ Column Width… 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

6. จะมี dialog box ปรากฏขึ้น 

7. พิมพกําหนดขนาดตามตองการ 



การกําหนดขนาดของ Column 

Microsoft Excel 2007 

6. จะมี dialog box ปรากฏขึ้น 

7. พิมพกําหนดขนาดตามตองการ 

8. Click ที่ปุม OK ขนาดของ column ก็จะเพ่ิมลด 

    ตามคาที่พิมพไปใน ขอ 7. 



การกําหนดขนาดของ Row 

Microsoft Excel 2007 

1. Click เลือก Row  

   ที่ตองการ 

2. เลือก Ribbon : Home สังเกตในสวนของ Cell 



การกําหนดขนาดของ Row 

Microsoft Excel 2007 

3. Click เลือกที่ Format 



การกําหนดขนาดของ Row 

Microsoft Excel 2007 

3. Click เลือกที่ Format 

4. จะปรากฏรายการใหเลือก 
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