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ค ำน ำ 

เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  ชุดนี้  ได้

จัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นส่วนหนึง่ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและ

เทคโนโลยี  สำระกำรเรียนรู้เพิ่มเติม  รำยวิชำ คอมพิวเตอร์เบื้องต้น2 ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1 โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นส ำคัญ ให้สำมำรถพัฒนำควำมรู้  ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเรื่อง กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft 

Excel  2010 ทั้งนี้ได้ขยำยผลในด้ำนเนื้อหำให้กว้ำงและชัดเจนมำกย่ิงขึ้น  ซึ่งผู้เรียนสำมำรถไปประยุกต์ใช้

ในชีวิตประจ ำวันและใช้ในอนำคตได้  เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft 

Excel  2010  ชุดนี้ มีทั้งหมด  6 เล่ม  ในแต่ละเล่มมีควำมต่อเนื่องของควำมรู้  ดังนั้น ผู้เรียนจึงควร

ศึกษำตำมขั้นตอนทีละชุดไม่ควรข้ำม  เพรำะอำจท ำให้เกิดควำมไม่เข้ำใจในเนื้อหำ 

 เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มที่ 1 

แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel  ผู้เรียนควรอ่ำนค ำแนะน ำกำรใช้ให้เข้ำใจก่อนเป็นล ำดับแรก และ

ปฏิบัติตำมด้วยควำมซื่อสัตว์ต่อตนเอง  เพื่อผลที่ดีในกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ที่ย่ังยืนแก่ตัวผู้เรียน 

 

 

 

สมัชญำ  ชมค ำ 

  

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



เอกสารประกอบการสอน  เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

เล่มที่ 1  แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 

                                                            สมชัญา   ชมค า 

กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพีและเทคโนโลยี 

Mail : Schaya.lex@gmail.com 

 

สำรบญั 

  

                                                                                                                          

  หน้ำ 

ค ำชี้แจงส ำหรับใช้เอกสำรประกอบกำรสอน 3 

ค ำชี้แจงส ำหรับครู 4 

ค ำชี้แจงส ำหรับนักเรียน 5 

ตัวชี้วัดชั้นปี 6 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 6 

สำระส ำคัญ 6 

แบบทดสอบก่อนเรียน 7 

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 10 

เนื้อหำ  11 

กิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 17 

กิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 2 18 

แบบทดสอบหลังเรียน 19 

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 22 

บรรณำนุกรม 23 

ภำคผนวก 24 

 เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 25 

 เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 2 26 

 เฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน 27 

  

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



เอกสารประกอบการสอน  เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

เล่มที่ 1  แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 

                                                            สมชัญา   ชมค า 

กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพีและเทคโนโลยี 

Mail : Schaya.lex@gmail.com 

 

 

ค ำชีแ้จงเอกสำรประกอบกำรสอน 

เรือ่ง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010 

  

  เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel 2010 ได้ด ำเนินกำรจัดท ำทั้งหมด   

7 เล่ม ประกอบด้วย 

เล่มท่ี 1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel 

เล่มท่ี 2 กำรท ำงำนกับเวิร์กชีต 

เล่มท่ี 3 กำรจัดกำรเวิร์กชีตและเวิร์กบุ๊ค 

เล่มท่ี 4 กำรตั้งชื่อและใช้สูตรค ำนวณ 

เล่มท่ี 5 มำรู้จักกรำฟ Excel กันเถอะ 

เล่มท่ี 6 ใส่ภำพลงเวิร์กชีต 

เล่มท่ี 7 กำรพิมพ์เวิร์กชีต 

 เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำร

งำนอำชีพและเทคโนโลยี สำระกำรเรียนรู้เพิ่มเติม รำยวิชำคอมพิวเตอร์เบื้องต้น2 ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 1 จ ำนวน 7 เล่ม 

เป็นเอกสำรประกอบกำรสอนที่มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ีนักเรียนได้รับประสบกำรณ์จำกกำรเรียนรู้โดยตรง เป็นเรื่อง

ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำรด้วยโปรแกรม Microsoft Excel  2010 นักเรียนสำมำรถเรียนรู้ด้วยควำมสนุกสนำน 

ได้รับควำมรู้ และควำมเพลิดเพลิน โดยยึดหลักผู้เรียนเป็นส ำคัญ สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

พุทธศักรำช2551 นักเรียนสำมำรถน ำควำมรู้และทักษะในกำรอ่ำนท่ีได้จำกกำรท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ ไปประยุกต์ใช้ใน

ชีวิตประจ ำวัน และกำรศึกษำหำควำมรู้ต่อไปในอนำคต 
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ค ำชีแ้จงส ำหรบัครู 

  

 

เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 แนะน ำโปรแกรม 

Microsoft Excel  เล่มนี้  ใช้ประกอบกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 1 โรงเรียน 

ภูมิซรอลวิทยำ  โดยมีขั้นตอนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  ดังนี้ 

 1. ครูแจกเอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 แนะน ำ

โปรแกรม Microsoft Excel  ให้กับนักเรียน 

 2. ครูชี้แจงกำรใช้เอกสำรประกอบกำรสอน ให้นักเรียนทรำบก่อนลงมือปฏิบัติ 

 3. ครูให้นักเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อดูว่ำนักเรียนมีพื้นฐำนควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเรื่องท่ีเรียน

มำกน้อยเพียงใด 

 4. ครูให้นักเรียนศึกษำ เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  

เล่มท่ี 1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel  พร้อมท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 และ 2 เพื่อให้นักเรียนได้ทบทวนและ

เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถูกต้อง 

 5. ครูให้นักเรียนท ำแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อดวู่ำนักเรียนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจหลังเรียนมำน้อยเพียงใด 

 6. ครูสังเกตพฤติกรรมคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และบันทึกผล 

 7. ครูตรวจคะแนนและบันทึกผลลงในแบบเก็บคะแนนกำรท ำเอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำน

โปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel 

 8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทรำบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค ำแนะน ำเพิ่มเติม 
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ค ำชีแ้จงส ำหรบันกัเรยีน 

  

 

  เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 แนะน ำโปรแกรม 

Microsoft Excel  เล่มนี้  ใช้ประกอบกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 1 โรงเรียน 

ภูมิซรอลวิทยำ  โดยมีขั้นตอนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  ดังนี้ 

 1. นักเรียนรับเอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 

แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel   

 2. นักเรียนรับฟังค ำชี้แจงกำรใช้เอกสำรประกอบกำรสอน ก่อนลงมือปฏิบัต ิ

 3. นักเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อประเมินว่ำนักเรียนมีพื้นฐำนควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเรื่องท่ีเรียน

มำกน้อยเพียงใด 

 4. นักเรียนศึกษำ เอกสำรประกอบกำรสอน  เรื่อง  กำรใช้งำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010  เล่มท่ี 1 

แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel  อย่ำงละเอียด พร้อมท้ังท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 และ 2 ตำมขั้นตอน 

 5. นักเรียนส่งผลงำนกำรท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 และ 2 ให้ครูตรวจและบันทึกผล 

 6. นักเรียนท ำแบบทดสอบหลังเรียนอย่ำงตั้งใจและซื่อสัตย์  เพื่อประเมินว่ำนักเรียนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจหลัง

เรียนมำน้อยเพียงใด 

 7.  เมื่อท ำแบบทดสอบหลังเรียนเสร็จให้เก็บอุปกรณ์เข้ำท่ีให้เรียบร้อย 

 8. นักเรียนรับฟังกำรบอกคะแนน ค ำชมเชย  และค ำแนะน ำเพิ่มเติมจำกครู 
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บทบำทนกัเรยีน 

 

ครูต้องชี้แจงให้นักเรียนทรำบถึงบทบำทของนักเรียน ดังต่อไปนี้ 

1. นักเรียนต้องอ่ำนค ำชี้แจงและปฏิบัติตำมขั้นตอนอย่ำงระมัดระวัง รอบคอบ 

2. นักเรียนต้องพยำยำมท ำกิจกรรมต่ำง ๆ จนสุดควำมสำมำรถ 

3. นักเรียนต้องต้ังใจปฏิบัติงำนอย่ำงจริงจัง เนื่องจำกมีเวลำจ ำกัด ไม่ชวนเพื่อนคุยหรือหยอกล้อกัน 

4. หลักจำกปฏิบัติกิจกรรมแล้ว นักเรียนจะต้องจัดเก็บอุปกรณ์ทุกชิ้นเข้ำที่ให้เรียบร้อย 

ตัวชี้วัดชั้นปี 

1. อธิบำยหลักกำรท ำงำน บทบำทและประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 

2. ประมวลผลข้อมูลให้เป็นสำรสนเทศ 

จุดประสงคก์ำรเรยีนรู ้

1. เปำ้หมำยกำรเรยีนรู ้(จดุประสงค)์ 

 1.1 ด้ำนควำมรู้  ควำมเข้ำใจ (K) 

  1) รู้จักส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Excel 

  2) เข้ำใจระบบ หลักกำรท ำงำนของโปรแกรม Microsoft Excel 

 1.2 ด้ำนทักษะ กระบวนกำร (P) 

  1) สร้ำงและบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel ได้ 

  2) จัดรูปแบบข้อมูลในเวิร์กชีตได้ 

 1.3 ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A) 

  1) มีวินัย 

  2) ใฝ่เรียนรู้ 

  3) มุ่งม่ันในกำรท ำงำน 

สำระส ำคญั 

Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (spreadsheet) หรือตำรำงค ำนวณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้เก็บ

บันทึกข้อมูลในลักษณะต่ำงๆ ซึ่งส่วนใหญ่มักเก็บข้อมูลประเภทกำรค ำนวณ โดยจะเก็บข้อมูลลงในตำรำงสี่เหล่ียมท่ี

เรียกว่ำ เซล (Cell)ท่ีสำมำรถน ำเอำเซลมำอ้ำงอิงใส่ในสูตรเพื่อให้โปรแกรมค ำนวณหำผลลัพธ์จำกข้อมูลท่ีบันทึกไว้ได้ 
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แบบทดสอบกอ่นเรยีน 

เรือ่ง  กำรใชง้ำนโปรแกรม  Microsoft Excel  2010 

เลม่ที ่1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel 

 

  ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบท่ีถกูท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวและท ำเครื่องหมำย  ลงในกระดำษค ำตอบ  

เวลำ 10 นำที (15 คะแนน) 

ข้อ 1 ข้อใดคือคุณสมบัติเด่นของโปรแกรม Microsoft Excel 

 ก. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรส ำหรับพิมพ์งำน 

 ข. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรออกแบบรูปภำพต่ำง ๆ 

 ค. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในงำนด้ำนกำรค ำนวณ 

 ง. เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในกำรตกแต่งภำพและตัวอักษรได้ดี 

ข้อ 2 พื้นที่ท่ีใช้ส ำหรับพิมพ์ข้อควำมหรือตัวเลขเรียกว่ำอะไร 

 ก. Title bar  ข. Ribbon  

 ค. Worksheet  ง. View Shortcuts 

ข้อ 3 ในกำรจัดเก็บข้อมูลของโปรแกรม Microsoft Excel ไฟล์ท่ีเก็บข้อมูลเรียกว่ำอะไร 

 ก. Workbook  ข. Worksheet 

 ค. WorkExcel  ง. WorkPage 

ข้อ 4 กำรกด Ctrl+Home เป็นกำรสั่งให้โปรแกรม Microsoft Excel ท ำงำนอะไร 

 ก. กลับไปท่ี Worksheet  ท่ี 1   

 ข. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวนั้นๆ 

 ค. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวที่ 1   

 ง. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวสุดท้ำย      

ข้อ 5  ข้อใดไม่ใช่ชนิดของข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel  

 ก. ข้อมูลตัวอักษร  ข. ข้อมูลตัวเลข 

 ค. ข้อมูลวันท่ี  ง. ข้อมูลรูปภำพ 
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ข้อ 6 จำกรปู    คือส่วนประกอบใด 

 ก. Title bar    ข. Ribbon  

 ค. Quick Access Toolbar    ง. View Shortcuts 

ข้อ 7 ถ้ำต้องกำรบันทึกงำนต้องกดปุ่มใด 

 ก.   ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 8 พื้นที่ในตำรำงท ำงำนในแต่ละชีต  (Sheet) มีจ ำนวน กี่คอลัมน์  กี่แถว 

 ก. 16 คอลัมน์  36  แถว  ข. 256 คอลัมน์  65,536 แถว 

 ค. 36 คอลัมน์ 256 แถว  ง.  65,536 คอลัมน์ 256  แถว 

ข้อ 9  ไอคอนรูปนี้     อยู่ในแถบเมนูใด 

 ก. หน้ำแรก   ข. แทรก 

 ค. เค้ำโครงหน้ำกระดำษ  ง. สูตร 

ข้อ 10 ถ้ำต้องกำรแก้ไขข้อมูลบำงส่วนในเซลล์ ต้องกดปุ่มใด 

 ก. F1   ข. F2 

 ค. F3   ง. F4 

ข้อ 11  แถบเครื่องมือในข้อใด  มีเฉพำะในโปรแกรม Microsoft Excel เท่ำนั้น 

 ก.    ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 12 ถ้ำต้องกำรเปิดงำนเก่ำขึ้นมำใช้งำนต้องกดปุ่มใด 

 ก.   ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 13  สัญลักษณ์   บนปุ่มควบคุมวินโดวส์ท ำหน้ำท่ีใด 

 ก.  เปิดโปรแกรม   ข.  ปิดหน้ำต่ำง 

 ค.  ย่อหน้ำต่ำง    ง.  ขยำยหน้ำต่ำง 
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ข้อ 14 ถ้ำต้องกำรจัดต ำแหน่งข้อควำมจะใช้แถบเครื่องมือส่วนใด 

 ก.       ข.   

 ค.     ง.   

ข้อ 15 แฟ้มข้อมูลท่ีบันทึกโดยโปรแกรม จะมีนำมสกุลตรงกับข้อใด 

 ก.  .doc  ข.  .xls 

 ค.  .ppt   ง.  .html 
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กระดำษค ำตอบ 

แบบทดสอบกอ่นเรยีน 
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แนะน ำโปรแกรม Microsoft  Excel 

          Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (spreadsheet) หรือตำรำงค ำนวณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้

เก็บบันทึกข้อมูลในลักษณะต่ำงๆ ซึ่งส่วนใหญ่มักเก็บข้อมูลประเภทกำรค ำนวณ โดยจะเก็บข้อมูลลงในตำรำงสี่เหล่ียมท่ี

เรียกว่ำ เซล (Cell) ท่ีสำมำรถน ำเอำเซลมำอ้ำงอิงใส่ในสูตร เพื่อให้โปรแกรมค ำนวณหำผลลัพธ์จำกข้อมูลท่ีบันทึกไว้ได้ 

แนะน ำหนำ้ตำ่งของวนิโดว ์Excel 

 

   ปุ่ม  เรียกว่ำ “Office Button” แสดงเมนูท่ีใช้จัดกำรไฟล์ท่ัวไป เช่น New, Open, Save as, 

Print และ Publish เป็นต้น 

  Quick Access Toolbar แสดงปุ่มคำสั่งท่ีใช้บ่อยๆ โดยค่ำเริ่มต้นจะแสดงเครื่องมือ  Save, 

Undo ,และ Redo ซึ่งเรำสำมำรถก ำหนดเครื่องมือในส่วนนี้เองได้ 

  Title bar แสดงชื่อเวิร์กบุ๊คที่ใช้งำนอยู่และชื่อโปรแกรม ในที่นี้คือ Microsoft Excel 

  Ribbon เป็นกลุ่มคำสั่งท่ีเก็บเครื่องมือออกเป็นหมวดหมู่ โดยแสดงเป็นแท็บ แทนท่ีกำรเรียกใช้เมนูคำสั่ง

ต่ำงๆในเวอร์ชั่นก่อนๆ 

  Worksheet เป็นแผ่นงำนมีลักษณะเป็นตำรำง สำหรับพิมพ์ข้อควำม หรือตัวเลข โดยค่ำที่ตั้งไว้เม่ือเข้ำใช้

โปรแกรมจะมี 3 sheet คือ sheet1,sheet2 และsheet3สำมำรถเพิ่มจ ำนวนเวิร์กชีตในเวิร์กบุ๊คได้ตำมต้องกำร 

  View Shortcuts ใช้ดูมุมมองเอกสำร โดยจะแสดงมุมมองของเอกสำรในลักษณะต่ำงๆ 

  Zoom และ Zoom Slider เป็นเครื่องมือย่อ-ขยำยหน้ำจอ โดยเลือกขนำดตำมเปอร์เซ็นต์ท่ีต้องกำรย่อ-

ขยำย หรือเล่ือนสไลเดอร์ท่ีเครื่องมือ Zoom Slider ตำมควำมต้องกำร 
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กำรสรำ้งเวริ์กบุค๊ใหม่ 

 

  เวริ์กชตี ( Worksheet ) หรือถ้ำเป็นโปรแกรมExcelภำษำไทยจะเรีนกว่ำ แผ่นงำน ในแผ่นงำนจะ

ประกอบด้วยช่องตำรำงสี่เหล่ียมจ ำนวนมำกซึ่งมีชื่อเรียกดังต่อไปนี้ 

  Row ( แถว )  คือพื้นที่แถวแนวนอนจำกบนลงล่ำง ตั้งแต่แถวท่ี 1 ไปจนถึง แถวท่ี 65536 ชื่อของแถวคือ

หมำยเลขที่แสดงท่ีหัวแถว  

  Column ( คอลัมน ์)  คือพื้นที่คอลัมน์แนวตั้งจำกซ้ำยไปขวำ จำกคอลัมน์ A ไปจนถึง คอลัมน์ IV จะมีท้ังหมด 

256 คอลัมน์ ชื่อของคอลัมน์คือชื่อตัวอักษรท่ีอยู่บนหัวคอลัมน์ เช่น A, B, C,...  

   Cell ( เซล ) อยู่ตรงคอลัมน์ B แถวท่ี 3 ก็จะเรียกว่ำเซล B3 เซลท่ีก ำลังเลือกหรือก ำลังท ำงำน เรำเรียกเซล

นั้นว่ำ Active cel 

เริม่ใสข่้อมูล  

  เมื่อเข้ำสู่ Excel โปรแกรมจะสร้ำงเวิร์กบุ๊คใหม่ให้โดยอัติโนมัติพร้อมตั้งชื่อว่ำ สมุดงำน1 
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จดัรปูแบบใหเ้วริ์กชตี   

  เรำสำมำรถตกแต่งข้อมูลให้น่ำสนใจ เช่น เน้นข้อควำมหัวเรื่องด้วยตัวหนำ ตัวเอียง  ขีดเส้นใต้  แบบอักษร  

ขนำดอักษร  ต ำแหน่งข้อควำม  เพื่อแยกข้อมูลให้ดแูตกต่ำงกัน 

 

 กำรเกบ็บนัทึกเวริกบ์ุค๊ 

   1. คลิกปุ่ม  ( บันทึก ) หรือกด Ctrl+S จำกแป้นพิมพ์ 

   2. เลือกไดรว์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเก็บบันทึก 

   3. ตั้งชือท่ีช่อง File Name ตั้งชื่อได้ยำว 256 ตัวอักษร ยกเว้น\ / * < >! 

   4. คลิกท่ีปุ่มค ำสั่ง บันทึก 
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กำรใชแ้ถบเครือ่งมือ 

  เครื่องมือใน Excel 2010 ก็จะมีหน้ำตำคล้ำยๆกับ Office ตัวอื่นๆ ตำมปกติจะแสดงเพียง 2 ชุดคือ แถบ

เครื่องมือ Standard ( มำตรฐำน ) และ Formatting ( จัดรูปแบบ ) 

 

แถบเครื่องมือ Standard ( มำตรฐำน )  

  มีปุ่มเครื่องมือท่ีใช้บ่อยๆ หรือเป็นกำรท ำงำนพื้นฐำนของโปรแกรม  เช่น ปุ่ม New , Open 

 

            มีปุ่มเครื่องมือท่ีใช้ในกำรจัดรูปแบบข้อมูลในเซล เช่น เลือกฟอนต์ ขนำด หรือลักษณะ, จัดข้อมูลชิดขวำ 

ซ้ำย และกำรใส่สีข้อควำมหรือพื้น ฯลฯ 
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กำรเปิดงำนเกำ่มำใชง้ำน 

  1. คลิกปุ่ม Open  ( เปิด ) หรือกดคีย์ Ctrl+O 

  2. คลิกท่ีลูกศรซ้ำยช่อง Look in ( มองหำใน ) แล้วเลือกไดรว์และดับเบิ้ลคลิกท่ีโฟลเดอร์ท่ีเก็บเวิร์กบุ๊กไว้ 

  3. คลิกท่ีชื่อไฟล์เวิร์กบุ๊ค 

  4. คลิกท่ีปุ่ม ( เปิด ) 
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กำรแก้ไขขอ้มลูในเซล 

  1. คลิกตรงท่ีเซลท่ีจะแก้ไข แล้วพิมพ์ข้อมูลใหม่ลงไป 

  2. คลิกท่ีเซลท่ีจะแก้ไข แล้วกดปุ่ม F2 ท่ีคีย์บอร์ด จะเป็นกำรแก้ไขในโหมด Edit 

  3. ดับเบิ้ลคลิกตรงท่ีเซลท่ีจะแก้ไข แล้วเล่ือนเคอร์เซอร์ไปแก้ไขข้อมูลภำยในเซลได้ 

  4. คลิกตรงท่ีเซลท่ีจะแก้ไขแล้วดูท่ีแถบสูตรค ำนวณ(formula bar) แล้วคลิกเมำส์ท่ีแถบสูตรเลยเพื่อแก้ไข

ข้อมูลหรือลำกเมำส์คลุมข้อควำมท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วสำมำรถพิมพ์ข้อมูลใหม่ลงไปได้ 
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กิจกรรมที ่1 

 

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนสังเกตส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Excel แล้วลองเปรียบเทียบกับหน้ำต่ำง

โปรแกรม Microsoft Word ว่ำมีส่วนประกอบใดท่ีเหมือนและแตกต่ำงกันบ้ำง  พร้อมท้ังสรุปว่ำส่วนประกอบใดเป็น

ส่วนประกอบหลักของทุกโปรแกรม  และส่วนประกอบใดมีเฉพำะในโปรแกรม Microsoft Excel  (5 คะแนน) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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กิจกรรมที ่2 

 

 

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเขียนส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม ตำมหมำยเลขท่ีก ำหนดให้ลงในช่องว่ำงให้ถูกต้อง     

(5 คะแนน) 

 

หมำยเลข 1 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 2 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 3 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 4 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 5 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 6 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 7 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 8 ……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 9……………………………………………………………………… 

หมำยเลข 10……………………………………………………………………… 

  

 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



เอกสารประกอบการสอน  เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

เล่มที่ 1  แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 

                                                            สมชัญา   ชมค า 

กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพีและเทคโนโลยี 

Mail : Schaya.lex@gmail.com 

 

แบบทดสอบหลงัเรยีน 

เรือ่ง  กำรใชง้ำนโปรแกรม  Microsoft Excel 2010 

เลม่ที ่1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบท่ีถกูท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวและท ำเครื่องหมำย  ลงในกระดำษค ำตอบ      เวลำ 

10 นำที (15 คะแนน) 

ข้อ 1 ข้อใดคือคุณสมบัติเด่นของโปรแกรม Microsoft Excel 

 ก. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรส ำหรับพิมพ์งำน 

 ข. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรออกแบบรูปภำพต่ำง ๆ 

 ค. เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในงำนด้ำนกำรค ำนวณ 

 ง. เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในกำรตกแต่งภำพและตัวอักษรได้ดี 

ข้อ 2 พื้นที่ท่ีใช้ส ำหรับพิมพ์ข้อควำมหรือตัวเลขเรียกว่ำอะไร 

 ก. Title bar  ข. Ribbon  

 ค. Worksheet  ง. View Shortcuts 

ข้อ 3 ในกำรจัดเก็บข้อมูลของโปรแกรม Microsoft Excel ไฟล์ท่ีเก็บข้อมูลเรียกว่ำอะไร 

 ก. Workbook  ข. Worksheet 

 ค. WorkExcel  ง. WorkPage 

ข้อ 4 กำรกด Ctrl+Home เป็นกำรสั่งให้โปรแกรม Microsoft Excel ท ำงำนอะไร 

 ก. กลับไปท่ี Worksheet  ท่ี 1   

 ข. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวนั้นๆ 

 ค. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวที่ 1   

 ง. เล่ือนเซลล์ไปคอลัมน์  A ในแถวสุดท้ำย      

ข้อ 5  ข้อใดไม่ใช่ชนิดของข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel  

 ก. ข้อมูลตัวอักษร  ข. ข้อมูลตัวเลข 

 ค. ข้อมูลวันท่ี  ง. ข้อมูลรูปภำพ 
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ข้อ 6 จำกรปู    คือส่วนประกอบใด 

 ก. Title bar    ข. Ribbon  

 ค. Quick Access Toolbar   ง. View Shortcuts 

ข้อ 7 ถ้ำต้องกำรบันทึกงำนต้องกดปุ่มใด 

 ก.   ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 8 พื้นที่ในตำรำงท ำงำนในแต่ละชีต  (Sheet) มีจ ำนวน กี่คอลัมน์  กี่แถว 

 ก. 16 คอลัมน์  36  แถว  ข. 256 คอลัมน์  65,536 แถว 

 ค. 36 คอลัมน์ 256 แถว  ง.  65,536 คอลัมน์ 256  แถว 

ข้อ 9  ไอคอนรูปนี ้    อยู่ในแถบเมนูใด 

 ก. หน้ำแรก   ข. แทรก 

 ค. เค้ำโครงหน้ำกระดำษ  ง. สูตร 

ข้อ 10 ถ้ำต้องกำรแก้ไขข้อมูลบำงส่วนในเซลล์ ต้องกดปุ่มใด 

 ก. F1   ข. F2 

 ค. F3   ง. F4 

ข้อ 11  แถบเครื่องมือในข้อใด  มีเฉพำะในโปรแกรม Microsoft Excel เท่ำนั้น 

 ก.    ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 12 ถ้ำต้องกำรเปิดงำนเก่ำขึ้นมำใช้งำนต้องกดปุ่มใด 

 ก.   ข.  

 ค.    ง.  

ข้อ 13  สัญลักษณ์   บนปุ่มควบคุมวินโดวส์ท ำหน้ำท่ีใด 

 ก.  เปิดโปรแกรม   ข.  ปิดหน้ำต่ำง 

 ค.  ย่อหน้ำต่ำง    ง.  ขยำยหน้ำต่ำง 
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ข้อ 14 ถ้ำต้องกำรจัดต ำแหน่งข้อควำมจะใช้แถบเครื่องมือส่วนใด 

 ก.       ข.   

 ค.     ง.   

ข้อ 15 แฟ้มข้อมูลท่ีบันทึกโดยโปรแกรม  จะมีนำมสกุลตรงกับข้อใด 

 ก.  .doc  ข.  .xls 

 ค.  .ppt   ง.  .html 
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กระดำษค ำตอบ 

แบบทดสอบหลงัเรยีน 
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บรรณำนกุรม 

 

 

นวลนดำ สงวนวงษ์ทอง.  กำรประยุกต์ใช้โปรแกรมประเภทตำรำงท ำกำร(พร้อมคู่มือกำรใช้).  กรุงเทพฯ:  

สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์, 2538. 

สุรชัย  พิมพ์สำลี และ อัมรินทร์  เพ็ชรกุล.  กำรใช้โปรแกรมตำรำงงำน.  กรุงเทพฯ:  ซัคเซส มีเดีย บจก,  2551. 

คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรม Microsoft Excel.  (ม.ป.ป.).  [ออนไลน์].  เข้ำถึงได้จำก:   

http://www.krujanjira.com/indextextbookt.html  (วันท่ีค้นข้อมูล:  20 ธันวำคม 2556). 

โปรแกรม Microsoft Excel.  (ม.ป.ป.).  [ออนไลน์].  เข้ำถึงได้จำก:  http://www.skr.ac.th  

/link/web_education/web_teacher/com/ben/web_30201/website_m2/excel/html/   

(วันท่ีค้นข้อมูล:  20 ธันวำคม 2556). 

กำรน ำเสนองำนด้วยโปรแกรมตำรำงท ำกำร.  (ม.ป.ป.).  [ออนไลน์].  เข้ำถึงได้จำก:   

http://www.thaigoodview.com/library/contest2552/type1/tech02/08/index.html   

(วันท่ีค้นข้อมูล:  20 ธันวำคม 2556). 
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เฉลยกจิกรรมที ่1 

 

 

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนสังเกตส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Excel แล้วลองเปรียบเทียบกับหน้ำต่ำง

โปรแกรม Microsoft Word ว่ำมีส่วนประกอบใดท่ีเหมือนและแตกต่ำงกันบ้ำง  พร้อมท้ังสรุปว่ำส่วนประกอบใดเป็น

ส่วนประกอบหลักของทุกโปรแกรม  และส่วนประกอบใดมีเฉพำะในโปรแกรม Microsoft Excel  (5 คะแนน) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….………………………ให้อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน…………………………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 
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เฉลยกจิกรรมที ่2 

 

 

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเขียนส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม ตำมหมำยเลขท่ีก ำหนดให้ลงในช่องว่ำงให้ถูกต้อง (5 

คะแนน) 

 

หมำยเลข 1   ปุ่ม  “Office Button” 

หมำยเลข 2   Quick Access Toolbar  

หมำยเลข 3   แถบ  Ribbon  

หมำยเลข 4   Title bar  

หมำยเลข 5   ปุ่มควบคุมวินโดว์ส 

หมำยเลข 6   แท็บรำยชื่อ  Work  Sheet 

หมำยเลข 7   แถบสถำนะ 

หมำยเลข 8   มุมมองเอกสำร 

หมำยเลข 9   ย่อ – ขยำยเอกสำร 

หมำยเลข 10  พื้นที่เวิร์กชีต  www.kr
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เฉลยแบบทดสอบ 

กอ่น – หลงัเรยีน 

 

 

 

1 ค 6 ค 11 ค 

2 ค 7 ค 12 ข 

3 ก 8 ข 13 ข 

4 ค 9 ข 14 ข 

5 ง 10 ข 15 ข 
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