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Microsoft Excel 
Basic & Intermediate

เน้ือหาการอบรม

ความรูเ้บื้องต้นเก่ียวกับ Microsoft Excel
    • Microsoft Excel คืออะไร
    • การเรยีกใช้งานและการออกจาก Microsoft Excel
    • ส่วนประกอบของหนา้ต่างใน Microsoft Excel
◦	 แถบเครือ่งมือด่วน (Quick Access Toolbar)
◦	 รบิบอน (Ribbon)
◦	 แท็บไฟล์ (File Tab)
    • การเปิดปิดส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างใน Microsoft Excel

ความรูเ้ก่ียวกับสมุดงาน (Workbook) และแผ่นงาน (Worksheet)
    • ความหมายของสมุดงาน (Workbook) และแผ่นงาน (Worksheet)
    • การสรา้ง Workbook ใหม่
    • ส่วนประกอบของ Worksheet และการบรหิารจัดการ (เพิ่ม/ลบ/เปล่ียนชื่อ/ย้าย/ย่อขยาย)
    • การบันทึก Workbook
    • การแบ่งหนา้จอเพื่อแสดงหลาย Worksheet หรอืหลาย Workbook พรอ้มๆ กัน
    • ชนดิของข้อมูล
    • การป้อนข้อมูล
    • การจัดการข้อมูล (แก้ไข/ลบ/ยกเลิก/ทำ�ซ้ำ�/ย้าย/ซ่อน)
    • การจัดการแถวและคอลัมภ์ (ปรบัขนาด/ลบ/แทรก/ย้าย/ซ่อน/ล็อค)
    • การใช้คำ�ส่ัง Auto Complete (การเติมข้อมูลให้อัตโนมัติ)
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การจัดรูปแบบข้อมูลใน Worksheet
    • การจัดรูปแบบตัวอักษรและการปรบัขนาด
    • การจัดวางข้อมูล (ซ้าย/กลาง/ขวา/แนวต้ัง)
    • การตีเส้น
    • การใส่สีพื้นและลวดลายในเซล แถวและคอลัมภ์
    • การจัดรูปแบบตัวเลขแบบต่างๆ
    • การคัดลอกรูปแบบไปยังเซลข้อมูลอ่ืน
    • การจัดรูปแบบโดยใช้ AutoFormat
    • การลบหรอืยกเลิกการจัดรูปแบบข้อมูล
    • การแยก Worksheet (Split)
    • การตรงึส่วนของแถวและคอลัมน ์(Freeze)

การคำ�นวณ
    • การคำ�นวณใน Worksheet
    • การป้อนสตูร
    • การลบและแก้ไขสตูร
    • การคัดลอกสตูร
    • การอ้างอิงสตูรแบบ Relative และแบบ Absolute
    • การคำ�นวณโดยอัตโนมัติ (Auto Calculate)

การคำ�นวณด้วยฟังก์ชั่น
    • การใช้ฟังก์ชั่นใน Worksheet
    • การป้อนฟังก์ชั่นและการแก้ไข
    • การคัดลอกฟังก์ชั่น
    • การย้ายเซลท่ีมีฟังก์ชั่นกำ�กับอยู่
    • ฟังก์ชั่นพื้นฐาน Sum, Max, Min, Count, Average

การส่ังพิมพ์ข้อมูล
    • การกำ�หนดขนาดและรูปแบบของกระดาษ
    • การระบุพื้นท่ีข้อมูลท่ีต้องการพิมพ์
    • การระบุช่วงเซลท่ีต้องการพิมพ์
    • การกำ�หนดระยะห่างของข้อมูลกับขอบกระดาษ
    • การกำ�หนดข้อความท่ี Header and Footer
    • การแบ่งหนา้เอกสาร
    • การพิมพ์แถวหรอืคอลัมนซ์้ำ�ทกุหนา้
    • การดขู้อมูลก่อนพิมพ์จรงิ
    • การส่ังพิมพ์ออกทางเครือ่งพิมพ์
    • การส่ังพิมพ์ Workbookหลายๆ Workbook พรอ้มกัน
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เทคนิคท่ีควรรู้
	 • การใส่รหัสลับให้ไฟล์ Excel ป้องกันไม่ให้คนอ่ืนเปิด
	 • การซ่อน Worksheet ไม่ให้คนอ่ืนเห็นข้อมูลความลับ
	 • การย้ายหรอืก๊อบป้ี Worksheet ข้ามไฟล์
	 • การกำ�หนดสีให้กับแถบของ Worksheet เพื่อให้เป็นสัดส่วนและสวยงาม
	 • การทำ�งานกับหลาย Worksheet พรอ้มกัน 
◦	 • การป้อนข้อมูลให้เข้าไปยังหลาย Worksheet พรอ้มกัน 
◦	 • การลบหลาย Worksheet พรอ้มกัน 
◦	 • การจัดรูปแบบข้อมูลหลาย Worksheet พรอ้มกัน
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