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รูปท่ี  1.1  สดมภแ์ละแถว1 

 
 

 1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    สดมภแ์ละแถว.  2554.  ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

ความหมายของตารางท างาน 
 

มารู้จกักบัซอฟต์แวร์ตารางท างาน 
 

ตารางท างาน  (Spreadsheet)  หมายถึง  กระดาษขนาดใหญ่ท่ีแบ่งเป็นช่อง
ส าหรับบนัทึกรายละเอียดต่างๆ   ซอฟตแ์วร์ตารางท างานท่ีไดถู้กคิดคน้ข้ึนมาจึงมี
ลกัษณะเป็นตารางท่ีใชใ้นการค านวณ  ตารางท างาน ประกอบดว้ย สดมภ ์(column) 
และแถว (row)  และเพื่อใหส้ามารถอา้งอิงต าแหน่งขอ้มูลได ้ จึงก าหนดช่ือสดมภ์
เป็น A,B,C,…  และแถวเป็น 1,2,3,… ดงัน้ี 

 

                   สดมภ์  ได้แก่  A, B, C, D  และ  E  แถว ได้แก่ แถวที ่1 ถึง แถวที ่15 
 

1 
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รูปท่ี  1.2  ตวัอยา่งเซลล ์ B41 

 

 
 

 
 

รูปท่ี  1.3  ตวัอยา่งตารางท างาน2 

 
 
 

 1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    ตวัอยา่งเซลล ์B4.  2554.  ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 
 2วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    ตวัอยา่งตารางท างาน.  2554.  ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

 

       สดมภ ์(column)  และแถว (row)    
ตดักนั ท าใหเ้กิดช่องส่ีเหล่ียม เรียกวา่ 
เซลล ์(cell)  เซลลแ์ต่ละเซลลมี์ช่ือเรียก
ตามต าแหน่งของสดมภแ์ละแถว เช่น 
เซลท่ีอยูใ่นต าแหน่ง สดมภ ์B และแถว 
ท่ี 4 ตดักนั เรียกวา่ เซล B4 
 

   ผูใ้ชง้านซอฟตแ์วร์ตารางท างานจะบนัทึกขอ้มูลลงในเซลลต่์างๆ ดงัตวัอยา่งรูปท่ี 1.3 
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ววิฒันาการของตารางท างาน  สามารถจ าแนกการพฒันาซอฟตแ์วร์ตารางท างาน 
ไดเ้ป็น  3  ช่วง  ดงัน้ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  1.2  ลกัษณะตารางท างานของโปรแกรมวสิิแคลค์1 

 

1สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี กระทรวงศึกษาธิการ.     

หนงัสือเรียนสาระการเรียนรู้เพิ่มเติม  ซอฟตแ์วร์ประยกุต.์  กรุงเทพฯ :  สกสค. ลาดพร้าว,  2551. 
 

ววิฒันาการของตารางท างาน 
 

ซอฟตแ์วร์ตารางท างานท่ีไดรั้บความนิยมในช่วงท่ี 1  คือ  โปรแกรมวสิิแคลค ์ 
(Visible  Calculator : VisiCalc)  จุดเร่ิมตน้คือ  แดเนียล บริคลิน นกัศึกษาปริญญาโท  
สาขาบริหารธุรกิจ  มหาวทิยาลยัฮาร์วาร์ด  ไดมี้แนวคิดท่ีจะสร้างโปรแกรมตาราง
ท างานส าหรับใชใ้นการเรียน  แดเนียล  ไดร่้วมือกบั บ๊อบ  แฟรงสตนั ในการพฒันา
ซอฟตแ์วร์ตารางท างานข้ึน  ต่อมาในเดือนพฤษภาคม  ปี  พ.ศ.  2522  บริษทัวสิิคอร์ป  
(ต่อมาไดเ้ปล่ียนช่ือบริษทัเป็น  บริษทั  เพอซนันอลซอฟตแ์วร์) ไดป้ระกาศแนะน า
โปรแกรมท่ีจดัอยูใ่นประเภทซอฟตแ์วร์ตารางท างาน  ช่ือวา่  วสิิแคลค ์ การใชง้านง่าย  
จึงท าใหมี้ผูนิ้ยมใชโ้ปรแกรมน้ีเป็นจ านวนมากในยคุนั้น 

โปรแกรมวสิิแคลค ์ ใชง้านกบัเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ท่ีมีหน่วยความจ า
เพียง  48  กิโลไบต ์ ซ่ึงตารางท างานมีขนาด  63  สดมภ ์ โดยใชช่ื้อสดมภเ์ป็น A, B, 
C, …  และมีจ านวนแถวทั้งหมด 254 แถว  โดยใชช่ื้อแถวเป็น 1, 2, 3, … 254 
 

ช่วงที ่ 1 
 

2 
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1สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี กระทรวงศึกษาธิการ.     

หนงัสือเรียนสาระการเรียนรู้เพิ่มเติม  ซอฟตแ์วร์ประยกุต.์  กรุงเทพฯ :  สกสค. ลาดพร้าว,  2551. 

        ปี พ.ศ. 2526  ไดมี้การพฒันาซอฟตแ์วร์ตารางท างานช่ือโปรแกรมโลตสั 1-2-3 
และไดรั้บความนิยมในช่วงท่ี 2  ซ่ึงตารางท างานของโปรแกรมโลตสั 1-2-3  มีขนาด 
256  สดมภ ์ และ  8,192  แถว  การเรียกช่ือสดมภจ์ะเรียงจาก A ไป Z จากนั้น AA,… , 
AZ,  BA, …  จนกระทัง่ถึงสดมภสุ์ดทา้ยของตารางท างาน  คือ IV  ส่วนแถวจะเร่ิม
ตั้งแต่แถวท่ี 1  จนถึงแถวท่ี  8,192  ดงันั้นเซลลข์อบบนซา้ยสุด  คือ  A1  และเซลขอบ
ล่างขวาสุดคือ IV8192   
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  1.3  ลกัษณะตารางท างานของโปรแกรมโลตสั 1-2-31 

  

 นอกจากน้ียงัมีโปรแกรมควอโทร โปร (Quattro  Pro)  ซ่ึงเป็นท่ีนิยมของผูใ้ช้
จ  านวนมากเช่นกนั  

ช่วงที ่ 2 
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1สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี กระทรวงศึกษาธิการ.     

หนงัสือเรียนสาระการเรียนรู้เพิ่มเติม  ซอฟตแ์วร์ประยกุต.์  กรุงเทพฯ :  สกสค. ลาดพร้าว,  2551. 
 

        บริษทัไมโครซอฟตไ์ดพ้ฒันาระบบปฏิบติัการวนิโดวส์  และโปรแกรม
ไมโครซอฟตเ์อกซ์เซล  ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีสามารถเกบ็ขอ้มูลทั้งประเภทตวัเลขและ
ขอ้ความบนตารางท างาน  มีค  าสั่งท่ีใชใ้นการค านวณ  ช่วยใหผู้ใ้ชค้  านวณตวัเลขและ
จดัเรียงขอ้มูลในตารางท างานไดอ้ยา่งสะดวก  โปรแกรมไมโครซอฟตเ์อกซ์เซล            
จึงเป็นนิยมใชใ้นช่วงท่ี 3  โดยเฉพาะงานดา้นธุรกิจซ่ึงจ าเป็นตอ้งมีการเกบ็ขอ้มูล     
การค านวณ  และการสร้างแผนภูมิ 
 

ช่วงที ่ 3 
 

รูปท่ี  1.4  ตวัอยา่งงานท่ีสร้างดว้ยโปรแกรมไมโครซอฟตเ์อกซ์เซล1 
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ลกัษณะงานของโปรแกรมไมโครซอฟเอกซ์เซล 
 

        การใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟตเ์อกซ์เซลในการท างาน  ผูใ้ชจ้  าเป็นตอ้งมีการเกบ็
รวบรวมขอ้มูลและออกแบบโครงร่างของแผน่งานก่อนท าการสร้างในโปรแกรม   
 

          คุณรัชชานนทไ์ปซ้ือผลไมท่ี้ตลาด  และไดจ้ดบนัทึกรายการซ้ือ         
    ผลไมใ้นกระดาษ  ดงัน้ี 
 

รายการ   จ านวน (กก.)   ราคาต่อกิโลกรัม (บาท)   จ านวนเงิน (บาท) 
มะม่วง 7 12  84 
มังคุด 18 40  480 
ลองกอง 25 35  875 
ทุเรียน 12 45  540 
   รวมเป็นเงิน 1,895 
 

  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากบนัทึกการซ้ือผลไม ้ จะถูกน ามาใชเ้ป็นร่างในการสร้างแผน่งาน
ในโปรแกรม  นอกจากนั้นจะตอ้งพิจารณาวา่ในแผน่งานท่ีจะสร้างนั้นมีการค านวน
ขอ้มูลอะไรบา้ง  ซ่ึงในรายการซ้ือผลไมข้องคุณรัชชานนท ์มีการค านวณโดยใชสู้ตร     
2  ท่ี  ไดแ้ก่ 
 
 
 
 
  ถา้น ารายละเอียดการซ้ือผลไมข้องคุณรัชชานนท ์มาป้อนในรูปของตาราง
ท างานในโปรแกรมไมโครซอฟตเ์อกซ์เซล เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์ตามบนัทึก  จะตอ้งมี     
การป้อนขอ้มูลและสูตรลงบนเซลลต่์างๆ ในโปรแกรมไมโครซอฟเอกซ์เซล 
  
  

1. ราคาของผลไม้ที่ซื้อแต่ละชนิด = จ านวน (กก.) × ราคาต่อกิโลกรัม (บาท) 
2. ราคารวมของผลไม้ทั้งหมด = ราคามะม่วง + ราคามังคุด 
         + ราคาลองกอง + ราคาทุเรียน 
 

3 
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 A B C D 
1 รายการ จ านวน (กก.) ราคาต่อกิโลกรัม (บาท) จ านวนเงิน (บาท) 
2 มะม่วง 7 12 =B2*C2 
3 มงัคุด 18 40 =B3*C3 
4 ลองกอง 25 35 =B4*C4 
5 ทุเรียน 12 45 =B5*C5 
6   รวมเป็นเงิน =D2+D3+D4+D5 

 

จากตวัอยา่ง   
เซลล ์ A1  ถึง  A5 เซลล ์ B1, C1, D1  และ  C6  เกบ็ขอ้มูลท่ีเป็นขอ้ความ 
เซลล ์ B2  ถึง  B5  และ C2  ถึง  C5  เกบ็ขอ้มูลท่ีเป็นจ านวน 
เซลล ์ D2  ถึง D6  เกบ็ขอ้มูลท่ีเป็นสูตร 
 
 
 

 
 
 
 

  

เครื่องหมายในการค านวณ 
+  (บวก) - (ลบ)  * (คูณ)  / (หาร)  % (เปอร์เซ็นต์)    ^ (ยกก าลัง) 

  

การพิมพ์สูตรในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล 
จะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมาย  =  ก่อนเสมอ 

        การป้อนข้อมูลในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล 

  

 

 สูตรที่ใส่ในเซลล์ต่างๆ จะเป็นสูตรแสดงความสัมพันธ์ระหว่างเซลล์              
เช่น   =B2*C2  หมายถึง  ให้เอาข้อมูลในเซลล ์ B2  คูณกับข้อมูลในเซลล์  C2 
 การใช้สูตรในลักษณะนี้มีข้อดี  คือ ถ้าหากราคาต่อกิโลกรัมของผลไม้
เปลี่ยนแปลง  ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นบนเซลล์ที่ใส่สูตรจะเปลี่ยนไปตามข้อมูลใหม่ด้วย  
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การเรียกใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 
 
การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  สามารถท าได ้ 3  วธีิ  ดงัน้ี 
 

 1. คลกิปุ่ ม  Start  บนแถบงานของวนิโดวส์ 
 

 2. คลกิ  All  Programs 
 

                            การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยคลิกปุ่ม  Start   
มีขั้นตอน  ดงัน้ี 
 

วธิีที ่1 
 

4 
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 1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 โดยคลิกปุ่ม Start.   ไฟล์
ภาพส่ือการสอน. 

 3. คลกิเลอืก  Microsoft  Office 
 

 4. คลกิเลอืก  Microsoft  Excel  2010 
 

รูปท่ี  1.5  การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 โดยคลิกปุ่ม Start1 

 

โปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  จะเปิดข้ึนมาพร้อมใชง้านไดท้นัที 
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 1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชไ้อคอน.   ไฟล์
ภาพส่ือการสอน. 

วธิีที ่2 
 

 
1. คลกิขวาทีไ่อคอนของโปรแกรม 

Microsoft  Excel  2010 
 

การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชไ้อคอน 
 

 2. คลกิค าส่ัง  เปิด  (Open) 
 

รูปท่ี  1.6  การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชไ้อคอน1 

 

 
ดับเบิลคลกิทีไ่อคอนของโปรแกรม 

Microsoft  Excel  2010 
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กจิกรรมที่  1.1 
เร่ือง  การเรียกใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 

 ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามกิจกรรมท่ีก าหนดให ้ ค าช้ีแจง 

1.  ใหน้กัเรียนเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 โดยคลิกปุ่ม  Start      
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
2.  ใหน้กัเรียนเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 โดยใชไ้อคอน 
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
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 1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010.   ไฟลภ์าพ
ส่ือการสอน. 

ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 
 

         ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  ดงัรูปท่ี  1.7 
 

2 1 
3 

4 
5 

12 13 

รูปท่ี  1.7  ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม  Microsoft  Excel  20101 

 

1 

แถบช่ือเร่ือง  (Title bar)  แสดงช่ือสมุดงาน  (Workbook) ท่ีใชง้านอยู ่ โดยหากบนัทึก
ไฟลไ์วแ้ลว้ช่ือท่ีตั้งเอาไวจ้ะแสดงข้ึนท่ีน่ี  และแสดงช่ือโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยู ่

7 6 

11 

8 

9 10 14 

15 

5 
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2 

แถบเคร่ืองมอืด่วน  (Quick  Access  Toolbar)  แสดงปุ่มค าสั่งในรูปไอคอน 
ท่ีมีการเรียกใชง้านบ่อยๆ  และสามารถเพิ่มหรือลบปุ่มค าสั่งในส่วนน้ีเองได ้

3 

ปุ่ มควบคุมหน้าต่าง  (Control Button)  เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับจดัการกบัหนา้ต่าง
โปรแกรมประกอบดว้ย 

 minimize : ยอ่หนา้ต่างโปรแกรมไปไวท่ี้ทาสกบ์าร์ 

   Restore Down : ปรับหนา้ต่างโปรแกรมใหก้ลบัสู่ขนาดเดิม 

  maximize : ขยายหนา้ต่างโปรแกรม (อยูต่  าแหน่งเดียวกบัปุ่ม Restore Down) 

  Close : ปิดหนา้ต่างโปรแกรม  
 

แทบ็แฟ้ม  (File  Tab)  แสดงเมนูค าสั่งท่ีใชใ้นการจดัการแฟ้มขอ้มูล  เช่น  สร้าง  (New)            
เปิด  (Open)  บนัทึก  (Save)  พิมพ ์ (Print)  เป็นตน้ 
 

4 
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ริบบอน  (Ribbon)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรม Microsoft  Excel  2010 
โดยจดัแบ่งเป็นหมวดหมู่  เรียกวา่  แทบ็  (Tab)  และในแต่ละแทบ็จะแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ  
โดยค าส่ังในแต่ละกลุ่มจะแสดงในรูปของปุ่มไอคอน   
 

กล่องช่ือ  (Name Box)  แสดงช่ือเซลท่ีคลิกอยูแ่ละสามารถกรอกช่ือเซลลเ์พื่อกระโดด 
ไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการได ้
 

แถบสูตร  (Formula  Bar)  เป็นส่วนท่ีใชใ้นการพิมพข์อ้มูลหรือสูตรการค านวณท่ีจะ
ป้อนลงในเซลล ์ หรือแสดงขอ้มูลท่ีก าลงัแกไ้ข  หรือแสดงรายละเอียดของขอ้มูล          
แต่ละเซลล ์
 

5 

6 

7 
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9 

แทบ็แสดงช่ือแผ่นงาน  (Worksheet)  ทีเ่ปิดใช้งาน   และแสดงจ านวนแผน่งาน (Sheet)  
ทั้งหมดในแฟ้มขอ้มูล  ซ่ึงสามารถเพิ่มหรือลบแผน่งานไดต้ามความตอ้งการ   

พืน้ทีก่ารท างาน  (Sheet)  ประกอบดว้ยการแบ่งเส้นในแนวนอน  เรียกวา่ แถว (Row) 
และการแบ่งเส้นในแนวตั้งจากซา้ยไปขวา เรียกวา่ สดมภ์ (Column) เม่ือสดมภแ์ละแถว
ตดักนัท าใหเ้กิดช่องส่ีเหล่ียมเลก็ๆ มากมาย  โดยแต่ละช่องเรียกวา่ เซลล ์(Cell)                   
เช่น เซลล ์D5 หมายถึง เซลลท่ี์อยูส่ดมภ ์D  แถวท่ี  5  เป็นตน้  
 
แอกทฟีเซล  (Active  Cell)  ต  าแหน่งเซลลท่ี์คลิกเลือกอยูปั่จจุบนั (ล่าสุด) พร้อมส าหรับ
การกรอกขอ้มูล  จะเห็นเป็นขอบส่ีเหล่ียมสีด าของเซลลท่ี์เลือก ตวัอยา่ง คือ เซลล์ A1 

 

8 
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แถบสถานะ  (Status  Bar)  จะแสดงสถานการณ์ท างาน ค าอธิบายสั้นๆ ของค าสั่ง              
ท่ีเลือกใชง้าน   

ปุ่ มมุมมอง  (View  Shortcuts)  จะแสดงมุมมองของเอกสารในมุมมองแบบต่างๆ    

แถบย่อ/ขยาย  (Zoom)  แสดงเคร่ืองมือยอ่/ขยายหนา้จอ  โดยเลือกขนาดตาม
เปอร์เซ็นตท่ี์ตอ้งการยอ่-ขยาย  หรือเล่ือนสไลดท่ี์เคร่ืองมือ Zoom  Slider  กไ็ด ้
ตามตอ้งการ    

13
ภ

ตัวเลือ่นแผ่นงาน  (Tab Scrolling  button)  เป็นส่วนท่ีใชใ้นการเล่ือนไปยงัแผน่งาน
ถดัไปหรือก่อนหนา้ทีละ 1 แผน่งาน  หรืออาจใชเ้ล่ือนไปยงัแผน่งานแรกสุดหรือ     
ทา้ยสุดกไ็ด ้

ไปทางขวาทีละแผน่งาน 

ไปแผน่งานสุดทา้ย 

ไปทางซา้ยทีละแผน่งาน 

ไปแผน่งานสุดทา้ย 

10
ภ

11
ภ

12
ภ
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 ในกรณีท่ีมีการแทรกวตัถุต่างๆ  ลงไปในพื้นท่ีการท างาน  เช่น   รูปภาพ         
ภาพตดัปะ  รูปร่าง   Smart  Art  อกัษรศิลป์  เป็นตน้  จะปรากฏแทบ็พเิศษ  (Contextual  
Tabs)  ข้ึนทนัที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบเลือ่นแนวนอน  (Horizontal  scrollbar)  ใชเ้ล่ือนดูแผน่งานในแนวนอน   

แถบเลือ่นแนวตั้ง  (Vertical  scrollbar)  ใชเ้ล่ือนดู
แผน่งานในแนวตั้ง 

14
ภ

15 
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1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    ขั้นตอนการก าหนดมุมมอง.   ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 
2วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    มุมมองปกติ.   ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

มุมมองของโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 
 

         มุมมอง  (Veiw)  คือ  การแสดงองคป์ระกอบหรือส่วนต่างๆ  ท่ีจะใหแ้สดงบน
จอภาพในมุมมองต่างๆ  ส าหรับมุมมองแบบต่างๆ  สามารถเลือกเปล่ียนไดเ้อง            
ดว้ยขั้นตอนดงัน้ี 

 1. คลกิเมนู  มุมมอง (Veiw) 
 

 2. คลกิเลอืกมุมมองทีต้่องการ 
 

รูปท่ี  1.8  ขั้นตอนการก าหนดมุมมอง1 

 

6.1 มุมมองปกติ  (Normal) 
 

6 

          เป็นมุมมองท่ีใชใ้นการสร้าง
ขอ้มูลแต่ละแผน่งาน  ซ่ึงแต่ละ        
แผน่งานจะแสดงคุณลกัษณะขอ้มูล
แต่ละเซลท่ีเกิดจากการตดัสดมภ์
และแถวตดักนั 

รูปท่ี  1.9  มุมมองปกติ2 

 



23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    มุมมองเคา้โครงหนา้กระดาษ.   ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 
2วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    มุมมองแสดงตวัอยา่งตวัแบ่งหนา้.   ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

6.2 มุมมองเค้าโครงหน้ากระดาษ  (Page  Layout) 
 

          มุมมองเคา้โครงหนา้กระดาษจะแสดงใหเ้ห็นเหมือนกบัท่ีน าขอ้มูลออกทาง
เคร่ืองพิมพห์รือกระดาษพิมพน์ัน่เอง  ซ่ึงจะเห็นขอบเขตของกระดาษแต่ละหนา้        
และแสดงหวักระดาษและทา้ยกระดาษดว้ย   

รูปท่ี  1.10  มุมมองเคา้โครงหนา้กระดาษ1 

 
6.3 มุมมองแสดงตัวอย่างตัวแบ่งหน้า  (Page  Page  Preview) 

 
          มุมมองแสดงตวัอยา่ง     
ตวัแบ่งหนา้  เป็นมุมมองแสดง
ภาพตวัอยา่งการน าเฉพาะขอ้มูล
ในแผน่งานปัจจุบนั ท่ีจะน าไป
ออกทางเคร่ืองพิมพใ์นแต่ละ
หนา้กระดาษ  โดยจะแสดง
หมายเลขหนา้ก ากบัในแต่ละ
หนา้ 

รูปท่ี  1.11  มุมมองแสดงตวัอยา่งตวัแบ่งหนา้2 
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1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    มุมมองเตม็หนา้จอ.  ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 
 

6.4 มุมมองเต็มหน้าจอ  (Full  Screen) 
 

          มุมมองเตม็หนา้จอ  จะแสดงแต่พื้นท่ีการท างาน  ท าใหม้องเห็นขอ้มูลไดอ้ยา่ง
ชดัเจน  โดยจะซ่อน  Ribbon  เอาไว ้ ถา้ตอ้งการยกเลิกมุมมองเตม็หนา้จอ  ใหก้ดปุ่ม  
ESC  บนแป้นพิมพ ์ 

รูปท่ี  1.12  มุมมองเตม็หนา้จอ1 
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1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม.   
ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

การออกจากโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 
 

7 

          เม่ือตอ้งการออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  หรือปิดโปรแกรม        
สามารท าได ้ 3  วธีิ  ดงัน้ี 
  

 1. คลกิแทบ็  แฟ้ม  (File) 
 

 2. คลกิ  จบการท างาน  (Exit) 
 

รูปท่ี  1.13  การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม1 

 

วธิีที ่1 
 

การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม       
มีขั้นตอนดงัน้ี 
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รูปท่ี  1.14  การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010 
โดยใชปุ่้มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1วภิารัตน์  พิมพศ์รี.    การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010 โดยใชปุ่้มควบคุม
หนา้ต่างโปรแกรม.   ไฟลภ์าพส่ือการสอน. 

      การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  โดยใชปุ่้ม
ควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม  โดยคลกิทีปุ่่ มปิด                         (Close) 
ท่ีมุมบนขวาของโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 
 

    การออกจากโปรแกรม Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ป้นพิมพ ์
โดยกดปุ่ม  <Alt>  กบัปุ่ม  <F4>  พร้อมกนั 1  คร้ัง 
 

วธิีที ่2 
 

วธิีที ่3 
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กจิกรรมที่  1.2 
เร่ือง  การออกจากโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010 

 

1.  ใหน้กัเรียนออกจากโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม      
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
2.  ใหน้กัเรียนออกจากโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชปุ่้มควบคุม
หนา้ต่างโปรแกรม  แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
3.  ใหน้กัเรียนออกจากโปรแกรม  Microsoft  Excel  2010  โดยใชแ้ป้นพิมพ ์     
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
 

ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามกิจกรรมท่ีก าหนดให ้ ค าช้ีแจง 
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 เย้! เข้าใจหลักการท างานของ
ซอฟต์แวร์ตารางท างานแล้วและ 

ยังรู้จักการเปิด-ออกจากโปรแกรม 

Excel 2010 นอกจากนี้ยังรู้จัก

ส่วนประกอบของโปรแกรมด้วยค่ะ  

 

 เมื่อเข้าใจเน้ือหาแล้ว 

ไปท าแบบฝึกหดัและแบบฝึกปฏิบัติ 

กันเลยนะคะ 


