
ใบความรูที่ 1

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2
วิชา  ง22202 เทคโนโลยีสารสนเทศ 2
หนวยการเรียนรูท่ี 1 เรื่อง ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับ Microsoft Excel 2007 เวลา 4 ช่ัวโมง
แผนการจัดการเรียนรู 1 เรือ่ง รูจักกับโปรแกรม Microsoft Excel 2007 เวลา 4 ช่ัวโมง

1. ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel)
1.1 ลักษณะท่ัวไปของโปรแกรม Excel

โปรแกรมตารางงานหรือโปรแกรมสเปรดชีต (Spread Sheet) หรือตารางคํานวณอิเล็กทรอนิกส
เปนโปรแกรมท่ีอํานวยความสะดวกในการทํางานเก่ียวกับการคํานวณขอมูล แสดง ขอมูลในลักษณะเปน
คอลัมน หรือเปนชองตาราง ซึ่งเราสามารถบันทึกขอมูลตาง ๆ โดยสวนมาก มักจะเปนตัวเลขลงในตาราง
สี่เหลี่ยมท่ีแบงออกเปนชองเล็ก ๆ มากมาย เรียกวา เซลล (Cell) พรอม ท้ังสามารถใสสูตรลงในเซลลบางเซลล
เพ่ือใหโปรแกรมทําการคํานวณหาผลลัพธจากขอมูลท่ี

โปรแกรม Excel ชวยใหเราคํานวณตัวเลขในตารางไดงาย ๆ ตั้งแตคณิตศาสตรข้ัน พ้ืนฐานไป
จนถึงสูตรทางการเงินท่ีซับซอน และเรายังสามารถใช Excel ในการจัดกลุมขอมูล วิเคราะหขอมูล สราง
รายงาน และสรางแผนภูมิไดอีกดวย

โปรแกรม Excel มีประโยชนกับผูคนแทบทุกสาขาอาชีพ ไมวาจะเปนบัญชี ซึ่ง สามารถนํา
Excel มาชวยคํานวณรายรับรายจายและงบการเงินได นักวิเคราะหการตลาด ท่ีจะนํา Excel มาชวยในการ
สรุปขอมูลแบบสอบถามจํานวนมาก ๆ วิศวกรท่ีสามารถนําขอมูลจากการ ทดลองมาให Excel สรางเปน
แผนภูมิลงในรายงานของตนเองไดงาย ๆ นักวางแผนสามารถทดลอง ไดวาจะเกิดเหตุการณอะไรถาตัวแปรบาง
ตัวเปลี่ยนไป แมกระท่ังครูอาจารยก็ยังสามารถคํานวณ เกรดของนักศึกษาไดดวย และนอกจากท่ีกลาวแลว
Excel ก็ยังสามารถประยุกตใชกับงานอ่ืน ๆ ได อีกมากมาย

1.2 คุณสมบัติของโปรแกรม Excel โปรแกรม Excel มีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้
1. สรางและแสดงรายงานของขอมูล ตัวอักษร และตัวเลข โดยมีความสามารถในการ

จัดรูปแบบใหสวยงามนาอาน เชน การกําหนดสีพ้ืน การใสแรเงา การกําหนดลักษณะและสีของ เสนตาราง
การจัดวางตําแหนงของตัวอักษร การกําหนดรูปแบบและสีตัวอักษร เปนตน

2. อํานวยความสะดวกในดานการคํานวณตาง ๆ เชน การบวก ลบ คูณ หารตัวเลข
และยังมีฟงกชั่นท่ีใชในการคํานวณอีกมากมาย เขน การหาผลรวมของตัวเลขจํานวนมาก การหา
คาทางสถิติและการเงิน การหาผลลัพธของโจทยทางคณิตศาสตร เปนตน



3. สรางแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใชในการแสดงและการเปรียบเทียบ
ขอมูลไดหลายรูปแบบ เชน แผนภูมิคอลัมน (Column Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเสน (Line
Chart) แผนภูมิวงกลม (Pie Chart) ฯลฯ

4. มีระบบขอความชวยเหลือ (Help) ท่ีจะคอยชวยใหคําแนะนํา ชวยใหผูใชสามารถ
ทํางานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว เชน หากเกิดปญหาเก่ียวกับการใชงานโปรแกรม หรือสงสัยเก่ียวกับ
วิธีการใชงาน แทนท่ีจะตองเปดหาในหนังสือคูมือการใชงานของโปรแกรม ก็สามารถขอความชวยเหลือจาก
โปรแกรมไดทันที

5. มีความสามารถในการคนหาและแทนท่ีขอมูล โดยโปรแกรมจะตองมีความสามารถในการ
คนหาและแทนท่ีขอมูล เพ่ือทําการแกไขหรือทําการแทนท่ีขอมูลไดสะดวก
และรวดเร็ว

6. มีความสามารถในการจัดเรียงลําดับขอมูล โดยเรียงแบบตามลําดับ จาก A ไป Z หรือจาก
1 ไป 100 และเรียงยอนกลับจาก Z ไปหา A หรือจาก 100 ไปหา 1

7. มีความสามารถในการจัดการขอมูลและฐานขอมูล ซึ่งเปนกลุมของขอมูลขาวสาร ท่ีถูก
รวบรวมเขาไวดวยกันในตารางท่ีอยูใน Worksheet ลักษณะของการเก็บขอมูลเพ่ือใชเปน ฐานขอมูลบน
โปรแกรมตารางงานจะเก็บขอมูลในรูปแบบของตาราง โดยแตละแถวของรายการจะ เปนระเบียนหรือเรคอรด
(Record) และคอลัมนจะเปนฟลด (Field)
2. สวนติดตอผูใชท่ีปรับปรุงใหมของ Excel 2007

Excel 2007 ใชสวนติดตอผูใชท่ีออกแบบมาใหม เพ่ือชวยใหสามารถทํางานไดเร็วข้ึน มี ประสิทธิผล
มากข้ึน สามารถเรียนรูไดเร็วข้ึนและคนหาไดเร็วข้ึน สวนติดตอใหมนี้ ไดแก แมแบบ ใหม ใชเริ่มตนทํางาน
อยางรวดเร็ว และการใชพ้ืนท่ีมาตรฐานซึ่งเรียกวา Ribbon แทนเลเยอร (Layers) ของเมนูและแถบเครื่องมือ
ท่ีพบในรุนกอนหนานี้ ทําใหสามารถหากลุมของคําสั่งท่ี เก่ียวของกันไดเร็วข้ึน เนื่องจากแท็บท่ีใชในนั้น จะวาง
คําสั่งตาง ๆ ไวในสวนหนาโดยท่ีไมไดเรียง ซอนลงในเมนูเหมือนกอน ทําใหไมตองเสียเวลาคนหา และสามารถ
จดจําตําแหนงคําสั่งไดดีข้ึน

องคประกอบท่ีสําคัญของสวนติดตอใหมใน Excel 2007 ประกอบดวย
2.1 แมแบบใหม

แมแบบใหมจากเมนูเริ่ม (Start) สรางเอกสาร Microsoft Office จะเปดหนาตาง แมแบบใหม
หรือใชแมแบบ Microsoft Office Online จากปุม Office ท่ีรายการสราง แลวไปท่ี ติดตั้ง แมแบบของฉัน
แมแบบ Microsoft Office Online ซึ่งมีหัวขอตาง ๆ ไดแก เดน งบประมาณ ปฏิทิน รายงานคาใชจาย ใบ
แจงหนี้ รายการ แผน แพลนเนอร กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบ บันทึกเวลา ฯลฯ หรือจะไปท่ีเว็บไซต
ของ Microsoft Office แลวดาวนโหลดมาเก็บไวในเครื่องก็ได



แมแบบแตละแบบ ไดถูกออกแบบใหสามารถใชงานไดทันทีท่ีเลือก เพ่ือใหสามารถ เริ่มตนและทํางาน
ไดอยางรวดเร็ว ถาการออกแบบแมแบบนั้นตรงกับความตองการของผูใช หรือจะ นํามาปรับปรุงประยุกตใชให
ตรงกับความตองการท่ีเฉพาะเจาะจงของผูใชก็ได

รูปท่ี 1-1 แสดงการเปดแมแบบ Excel 2007 จากปุมเริ่ม\สรางเอกสาร Microsoft Office

รูปท่ี 1-2 แสดงการดาวนโหลดแมแบบ Excel 2007 จากเว็บไซตของ Microsoft Office



2.2 ปุมออฟฟศ (Office Button)
ปุม Office คือ ปุมท่ีใชควบคุมคําสั่งหลักเก่ียวกับการสรางแฟม การเปดแฟม การบันทึก

การบันทึกเปน การพิมพ การสง การจัดเตรียม การประกาศ การปด เอกสารลาสุด และ ตัวเลือกของ Excel

รูปท่ี 1-3 แสดงปุม Office ท่ีใชควบคุมคําสั่งหลัก

2.3 แถบเครื่องมือใหมท่ีใชควบคุมคําสั่งในโปรแกรม
2.3.1 ริบบอน (Ribbon)

Ribbon คือ แถบเครื่องมือชุดคําสั่งท่ีแบงเปนแท็บ ๆ อยูสวนบนของหนาตาง รองจาก
แถบชื่อ (Title bar) ซึ่งมาแทนแถบเมนูในโปรแกรมเกา

รูปท่ี 1-4 แสดง Ribbon แถบเครื่องมือชุดคําสั่ง

2.3.2 ปุมคําสั่ง
ปุมคําสั่ง เปนปุมไอคอนท่ีใชสั่งงาน ซึ่งอยูในกลุมชุดคําสั่ง บนแท็บคําสั่ง

2.3.3 แท็บคําสั่ง
แท็บคําสั่ง คําสั่งตาง ๆ จะแสดงและรวมอยูดวยกัน เพ่ือใหสามารถหาปุมคําสั่ง ท่ีตองการ

ใชไดตามตองการ เริ่มตนมีอยู 7 แท็บ คือ หนาแรก แทรก เคาโครงหนากระดาษ สูตร ขอมูล ตรวจทาน และ
มุมมอง ท่ีแท็บชุดคําสั่งใด ๆ มีจุดมุมทางดานลางขวามือ จะเปนท่ีเปดกลอง โตตอบของชุดคําสั่งนั้น ๆ



รูปท่ี 1-5 แสดงแท็บชุดคําสั่งคําสั่ง และจุดมุมทางดานลางขวามือท่ีเปดกลองโตตอบ

2.3.4 แท็บคําสั่งตามบริบท
แท็บคําสั่งตามบริบท เปนแท็บคําสั่งท่ีจะปรากฏตามบริบทของงาน คือวัตถุท่ี กําลังทํางาน

ดวยหรืองานท่ีกําลังทําอยูแท็บนี้จะมีสีสันและมีคําสั่งท่ีเหมาะสําหรับนําไปใชกับสิ่งท่ีเรากําลังทํางานอยูมาก
ท่ีสุด

รูปท่ี 1-6 แสดงแท็บคําสั่งตามบริบท ท่ีปรากฏตามบริบทของงาน



2.3.5 แถบเครื่องมือดวน (Quick  Access)
แถบเครื่องมือดวน เปนแถบเครื่องมือมาตรฐานเดียวท่ีปรากฏใน Ribbon เพ่ือใหเขาถึง

คําสั่งท่ีจําเปนมากท่ีสุดอยางทันใจในคลิกเดียว เชน บันทึก เลิกทํา ฯลฯ โดยสามารถ เพ่ิมเติมคําสั่งได จาก
รายการคําสั่งเพ่ิมเติม... และการเพ่ิมโดยคลิกขวาท่ีปุมคําสั่งของ Ribbon

รูปท่ี 1-7 แสดงแถบเครื่องมือดวนท่ีใชไดอยางรวดเร็ว และการเพ่ิมคําสั่งในแถบเครื่องมือดวน
2.3.6 แกลเลอรี

แกลเลอรี เปนตัวควบคุมใหมท่ีจะแสดงตัวเลือกแบบเห็นภาพ เพ่ือใหเรา สามารถเห็น
ผลลัพธท่ีเราจะไดรับ แกลเลอรีจะถูกใชท่ัวไปในสวนติดตอของ 2007 Microsoft Office system แกลเลอรี
ทําใหเราสามารถเลือกผลลัพธไดโดยไมตองกังวลวาจะตองทําอยางไรถึง จะไดผลลัพธนั้น



รูปท่ี 1-8 แสดงแกลเลอรี ตัวควบคุมใหมท่ีแสดงตัวเลือกแบบเห็นภาพ เม่ือนําเมาสเลื่อนผานไป

2.3.7 แถบเครื่องมือขนาดเล็ก
แถบเครื่องมือขนาดเล็ก มีองคประกอบคลายกับแถบเครื่องมือ โดยจะปรากฏ เปนแบบ

โปรงใสอยูเหนือขอความท่ีเราเลือก เม่ือเลื่อนเมาสไปท่ีแถบเครื่องมือ จะแสดงใหเห็นชัด ข้ึน เพ่ือใหเรา
สามารถใชการจัดรูปแบบไดอยางงายดาย เชน ตัวหนาหรือตัวเอียง หรือเปลี่ยนแบบ อักษร

รูปท่ี 1-9 แสดงแถบเครื่องมือขนาดเล็กโปรงใสอยูเหนือขอความท่ีเลือก
2.3.8 แทรกแผนงาน

แทรกแผนงาน ซึ่งแผนงานเปนพ้ืนท่ีการพิมพงาน ท่ีใหมาเริ่มตน 3 แผนงาน แตสามารถ
เพ่ิมแผนงานไดโดยงาย เม่ือคลิกแผนงานแทรกแผนงานท่ีไดใหมาใหม



รูปท่ี 1-10 แสดงการแทรกแผนงานไดโดยงาย

2.3.9 แถบสถานะ
แถบสถานะ คือ แถบท่ีอยูดานลางสุดของหนาตาง ซึ่งจะแสดงขอมูลสถานะ ท้ัง ยังมีปุม

ตาง ๆ ของมุมมองทางดานขวามือท่ีใชสลับมุมมอง และมุมมองยอ/ขยายได

รูปท่ี 1-11 แสดงแถบสถานะและมุมมอง

3. คุณลักษณะใหม
3.1 สวนติดตอผูใชท่ีมุงเนนท่ีผลลัพธ

สวนติดตอผูใชใหมท่ีมุงเนนท่ีผลลัพธจะชวยใหเราทํางานใน Microsoft Excel ได อยางงายดาย
คําสั่งและคุณลักษณะตางๆ ท่ีมักจะถูกฝงอยูในเมนูและแถบเครื่องมือท่ีซับซอน ตอไปนี้จะคนหาไดงายข้ึนบน
แท็บท่ีมุงเนนท่ีงานซึ่งมีกลุมของคําสั่งและคุณลักษณะแบงตาม ตรรกะ หลาย ๆ กลองโตตอบจะถูกแทนท่ีดวย
แกลเลอรีแบบหลนลงท่ีแสดงตัวเลือกท่ีพรอมใชงาน และคําแนะนําเครื่องมือแบบอธิบายหรือการแสดง
ตัวอยางก็จะมีจัดเตรียมไวใหเพ่ือชวยใหเราเลือก ตัวเลือกไดอยางถูกตอง

ไมวาเราจะทํากิจกรรมใดในสวนติดตอผูใชใหม ไมวาจะเปนการจัดรูปแบบหรือการ วิเคราะห
ขอมูล Excel จะแสดงเครื่องมือท่ีมีประโยชนท่ีสุดท่ีจะทําใหงานนั้นเสร็จสมบูรณ

3.2 แถวและคอลัมนเพิ่มเติมและขอจํากัดใหมอ่ืนๆ
เพ่ือจะทําใหเราสามารถสํารวจปริมาณขอมูลจํานวนมากในแผนงาน Excel 2007 สนับสนุนแถว

ถึง 1 ลานแถว และคอลัมนถึง 16,000 คอลัมนตอแผนงาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง เสน ตาราง Excel 2007 คือ
1,048,576 แถวกับ 16,384 คอลัมน ซึ่งใหเรามีแถวมากกวาท่ีมีใน Excel 2003 ถึง 1,500 เปอรเซ็นตและ
คอลัมนมากกวาถึง 6,300 เปอรเซ็นต และสําหรับเราท่ีกําลังนึกสงสัย คอลัมนจะสิ้นสุดท่ี XFD แทนท่ีจะเปน IV

แทนท่ีจะเปนการจัดรูปแบบ 4,000 ชนิด ขณะนี้เราสามารถใชไดไมจํากัดจํานวนใน สมุดงาน
เดียวกัน และจํานวนการอางอิงเซลลตอเซลลก็เพ่ิมข้ึนจาก 8,000 เปนจํานวนจํากัดตาม หนวยความจําท่ีมีอยู
เม่ือตองการปรับปรุงประสิทธิภาพของ Excel การจัดการหนวยความจําไดเพ่ิมข้ึนจาก หนวยความจํา 1 กิกะไบต
ใน Excel 2003 เปน 2 กิกะไบตใน Excel 2007

นอกจากนี้ เรายังจะพบวาการคํานวณแผนงานท่ีมีสูตรมากมายทําไดอยางรวดเร็วข้ึน เนื่องจาก
Excel 2007 สนับสนุนตัวประมวลผลแบบคูและชิปเซตแบบหลายเธรด

Excel 2007 ยังสนับสนุนสีถึง 16 ลานสีอีกดวย



3.3 ชุดรูปแบบของ Office และลักษณะของ Excel 2007
ใน Excel 2007 เราสามารถจัดรูปแบบขอมูลในแผนงานของเราไดอยางรวดเร็วดวย การนําชุด

รูปแบบไปใช และโดยใชลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจง ชุดรูปแบบตางๆ สามารถใชรวมกันได ตามโปรแกรม 2007
Office release อ่ืน ๆ เชน Microsoft Office Word และ Microsoft Office PowerPoint เปนตน ในขณะ
ท่ีลักษณะตาง ๆ ไดรับการออกแบบข้ึนเพ่ือเปลี่ยนแปลงรูปแบบของ

การนําชุดรูปแบบไปใช ชุดรูปแบบคือชุดของสี แบบอักษร เสน และการเติมลักษณะ พิเศษท่ี
กําหนดไวลวงหนา ซึ่งสามารถนําไปใชกับท้ังสมุดงานของเราหรือกับรายการท่ี เฉพาะเจาะจงได เชน แผนภูมิ
หรือตาราง เปนตน ชุดรูปแบบสามารถชวยใหเราสามารถสราง เอกสารท่ีมีรูปลักษณสวยงาม โดยบริษัทของ
เราอาจมีชุดรูปแบบขององคกรซึ่งเราสามารถใชได หรือเราสามารถเลือกจากชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ี
มีอยูใน Excel ได นอกจากนี้ การสราง ชุดรูปแบบของเราเองสําหรับรูปลักษณแบบเดียวกันและมีลักษณะเปน
มืออาชีพท่ีสามารถนําไปใช กับสมุดงาน Excel ของเราท้ังหมดและเอกสาร 2007 Office release อ่ืนๆ ยัง
สามารถทําไดอยาง งายดายอีกดวย เม่ือเราสรางชุดรูปแบบ สี แบบอักษร และการเติมลักษณะพิเศษสามารถ
เปลี่ยนแปลงแบบแยกกันตางหากไดเพ่ือใหเราสามารถเปลี่ยนแปลงตัวเลือกเหลานี้ตัวใดตัวหนึ่ง หรือตัวเลือก
ท้ังหมดได

การใชลักษณะ ลักษณะ คือรูปแบบท่ียึดตามชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ีเรา สามารถนําไป
ใชเปลี่ยนแปลงลักษณะหนาตาของตาราง แผนภูมิ PivotTables รูปราง หรือ ไดอะแกรมของ Excel ได ถา
ลักษณะท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ีมีอยูแลวภายในไมตรงกับความตองการ ของเรา เราสามารถกําหนดลักษณะเอง
ได สําหรับแผนภูมิตาง ๆ เราสามารถเลือกจากลักษณะท่ี กําหนดไวลวงหนาท่ีมีอยูเปนจํานวนมาก แตเราจะไม
สามารถสรางลักษณะแผนภูมิของเราเองได

แบบเดียวกับใน Excel 2003 ลักษณะเซลลถูกใชเพ่ือจัดรูปแบบเซลลท่ีเลือก แตขณะนี้ เรา
สามารถนําลักษณะเซลลท่ีกําหนดไวลวงหนาไปใชไดอยางรวดเร็ว โดยลักษณะเซลลสวนใหญ ไมไดยึดตามชุด
รูปแบบท่ีนําไปใชกับสมุดงานของเรา และเราสามารถสรางลักษณะเซลลของเราเอง ไดอยางงายดาย

3.4 การจัดรูปแบบตามเง่ือนไขเพิ่มเติม
ใน 2007 Office release เราสามารถใชการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขเพ่ือใสคําอธิบาย ประกอบ

แบบมองเห็นไดใหกับขอมูลของเราเพ่ือวัตถุประสงคท้ังในการวิเคราะหและการนําเสนอ เม่ือตองการคนหา
ขอยกเวนและกําหนดตําแหนงแนวโนมท่ีสําคัญในขอมูลของเราอยางงายดาย เรา สามารถใชและจัดการกับกฎ
การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขตางๆ ซึ่งนําการจัดรูปแบบท่ีมองเห็นได แบบเพ่ิมเติมมาใชกับขอมูลท่ีตรงกับกฎนั้น
ๆ ในรูปแบบของการไลระดับสี แถบขอมูล และชุดไอ คอนได นอกจากนี้ การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขยังงายตอ
การนําไปใชอีกดวย เพียงการคลิกเพียงไมก่ี ครั้ง เราก็สามารถมองเห็นความสัมพันธในขอมูลของเราซึ่งเรา
สามารถใชเพ่ือทําการวิเคราะหได



3.5 การเขียนสูตรอยางงาย
การปรับปรุงดังตอไปนี้ทําใหการเขียนสูตรใน Office Excel 2007 งายยิ่งข้ึน
แถบสูตรแบบปรับขนาดได แถบสูตรจะปรับขนาดใหรองรับสูตรท่ียาวและซับซอน ไดโดย

อัตโนมัติ ซึ่งปองกันไมใหสูตรครอบคลุมขอมูลอ่ืนในแผนงานของเรา เรายังสามารถเขียน สูตรไดยาวข้ึนโดยมี
ระดับท่ีซอนกันมากกวาท่ีเราสามารถทําไดใน Excel รุนกอนหนา

ฟงกชันการทําใหสมบูรณอัตโนมัติ ดวยฟงกชนัการทําใหสมบูรณอัตโนมัติ เราจึง สามารถเขียน
ไวยากรณของสูตรท่ีเหมาะสมไดอยางรวดเร็ว จากการตรวจพบฟงกชันท่ีเราตองการ ใชเพ่ือชวยทําให
อารกิวเมนตของสูตรสมบูรณอยางงายๆ ทําใหเราไดสูตรท่ีเหมาะสมตั้งแตแรกและ ในทุกครั้ง

การอางอิงท่ีมีแบบแผน นอกจากการอางอิงเซลล เชน A1 และ R1C1 แลว Office Excel 2007
ยังมีการอางอิงท่ีมีแบบแผนท่ีอางถึงชวงและตารางท่ีมีชื่อในสูตรเชนกัน

การเขาถึงชวงท่ีมีชื่ออยางงาย โดยใชตัวจัดการชื่อของ Office Excel 2007 เรา สามารถจัด
ระเบียบ ปรับปรุง และจัดการชวงท่ีมีชื่อหลาย ๆ ชวงในตําแหนงท่ีตั้งสวนกลาง ซึ่งชวย ใหบุคคลใดก็ตามท่ี
ตองการทํางานบนแผนงานของเราสามารถแปลสูตรและขอมูลของแผนงานได

3.6 สูตร OLAP และฟงกชันคิวบใหม
เม่ือเราทํางานกับฐานขอมูลหลายมิติ (เชน บริการการวิเคราะห SQL Server) ใน Office Excel

2007 เราสามารถใชสูตร OLAP เพ่ือสรางรายงานท่ีถูกผูกไวกับขอมูล OLAP โดยมี รูปแบบอิสระและซับซอน
ได ฟงกชันคิวบใหมจะใชเพ่ือแยกขอมูล OLAP (ชุดขอมูลและคา) จาก บริการการวิเคราะหและแสดงขอมูล
OLAP ในเซลล สูตร OLAP อาจถูกสรางข้ึนเม่ือเราแปลงสูตร ใน PivotTable เปนสูตรในเซลล หรือเม่ือเราใช
การทําใหสมบูรณอัตโนมัติสําหรับอารกิวเมนตของ ฟงกชันคิวบเม่ือเราพิมพสูตรตางๆ

3.7 การเรียงลําดับและการกรองท่ีปรับปรุงข้ึน
ใน Office Excel 2007 เราสามารถจัดเรียงขอมูลในแผนงานของเราไดอยางรวดเร็ว เพ่ือคนหา

คําตอบท่ีเราตองการโดยใชการกรองและการเรียงลําดับท่ีไดปรับปรุงเพ่ิมเติมแลว ตัวอยางเชน ขณะนี้เรา
สามารถเรียงลําดับขอมูลตามสีและตามระดับมากกวา 3 (และมากถึง 64) ระดับ นอกจากนี้ เรายังสามารถ
กรองขอมูลตามสีหรือตามวันท่ี แสดงรายการมากกวา 1,000 รายการในรายการแบบหลนลงของตัวกรอง
อัตโนมัติ เลือกหลายรายการเพ่ือกรอง และกรองขอมูล ใน PivotTable ไดอีกดวย

3.8 การเพิ่มคุณสมบัติใหกับตารางของ Excel
ใน Office Excel 2007 เราสามารถใชสวนติดตอผูใชใหมเพ่ือสราง จัดรูปแบบ และ ขยายตาราง

Excel (หรือคือรายการ Excel ใน Excel 2003) ไดอยางรวดเร็วเพ่ือจัดระเบียบขอมูลใน แผนงานของเรา
เพ่ือใหทํางานไดงายข้ึน หนาท่ีการใชงานใหมหรือท่ีไดรับการปรับปรุงสําหรับ ตารางนั้นรวมถึงคุณลักษณะ
ตอไปนี้

แถวสวนหัวของตาราง แถวสวนหัวของตารางสามารถเปดหรือปดได เม่ือสวนหัว ของตารางถูก
แสดง สวนหัวของตารางยังคงมองเห็นไดพรอมกับขอมูลในคอลัมนของตารางดวย การแทนท่ีสวนหัวของแผน
งานเม่ือเราเลื่อนไปเรื่อยๆ ในตารางแบบยาว



คอลัมนจากการคํานวณ คอลัมนจากการคํานวณจะใชสูตรเดียวท่ีจะปรับไปตามแถว แตละแถว
และยังขยายโดยอัตโนมัติเพ่ือรวมแถวเพ่ิมเติม เพ่ือใหสูตรถูกขยายไปยังแถวเหลานั้นได ทันที สิ่งท่ีเราตองทํา
ท้ังหมดคือ ใสสูตรเพียงครั้งเดียว ซึ่งนั่นก็คือเราไมจําเปนตองใชคําสั่ง 'เติม' หรือ 'คัดลอก'

การกรองอัตโนมัติแบบอัตโนมัติ ตัวกรองอัตโนมัติจะถูกเปดอยูตามคาเริ่มตนใน ตารางเพ่ือเปด
ใชงานการเรียงลําดับและการกรองขอมูลในตารางอยางมีประสิทธิภาพ

การอางอิงท่ีมีแบบแผน การอางอิงชนิดนี้อนุญาตใหเราใชชื่อสวนหัวของคอลัมน ตารางในสูตร
แทนการใชการอางอิงเซลล เชน A1 หรือ R1C1

แถวผลรวม ในแถวผลรวม ขณะนี้เราสามารถใชสูตรแบบกําหนดเองและรายการ ขอความได
ลักษณะตาราง เราสามารถนําลักษณะตารางไปใชในการเพ่ิมการจัดรูปแบบท่ีมี คุณภาพระดับนัก

ออกแบบและเปนมืออาชีพไดอยางรวดเร็ว ถาลักษณะแถวแบบอ่ืนถูกเปดใชงาน ในตาราง Excel จะคงกฎ
เก่ียวกับลักษณะแบบอ่ืนนั้นตลอดการกระทําท่ีอาจทําลายเคาโครงนี้ได เชนการกรอง การซอนแถว หรือการ
จัดเรียงแถวและคอลัมนใหมดวยตนเอง

3.9 ลักษณะหนาตาใหมของแผนภูมิ
ใน Excel 2007 เราสามารถใชเครื่องมือการสรางแผนภูมิใหมเพ่ือสรางแผนภูมิท่ีมี ลักษณะเปน

มืออาชีพท่ีสื่อสารขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพไดอยางงายดาย และโดยตามชุด รูปแบบท่ีถูกนําไปใชกับสมุด
งานของเรา ลักษณะหนาตาใหมท่ีทันสมัยของแผนภูมินั้นรวมถึง ลักษณะพิเศษ เชน สามมิติ ความโปรงใส
และเงาจาง เปนตน

สวนติดตอผูใชใหมชวยใหการสํารวจชนิดแผนภูมิท่ีมีอยูงายข้ึน เพ่ือใหเราสามารถ สรางแผนภูมิ
ท่ีเหมาะสมกับขอมูลของเรา นอกจากนี้ นอกจากนี้ ลักษณะและเคาโครงแผนภูมิท่ี กําหนดไวลวงหนาเปน
จํานวนมากยังมีเตรียมไวใหเพ่ือใหเรานํารูปแบบท่ีสวยงามไปใชไดอยาง รวดเร็วและมีรายละเอียดท่ีเราตองการ
ในแผนภูมิของเราอีกดวย

ตัวเลือกองคประกอบแผนภูมิท่ีมองเห็นได นอกจากเคาโครงดวนและรูปแบบดวน แลว ขณะนี้
เราสามารถใชสวนติดตอผูใชใหมเพ่ือเปลี่ยนแปลงทุกองคประกอบของแผนภูมิไดอยาง รวดเร็วเพ่ือนําเสนอ
ขอมูลของเราไดอยางดีท่ีสุด และดวยเพียงการคลิกไมก่ีครั้ง เราสามารถเพ่ิมและ เอาชื่อแผนภูมิ คําอธิบาย
แผนภูมิ ปายชื่อขอมูล เสนแนวโนม และองคประกอบแผนภูมิอ่ืนๆ ได

ลักษณะหนาตาท่ีทันสมัยดวย OfficeArt เนื่องจากแผนภูมิใน Excel 2007 ถูกวาดดวย
OfficeArt ดังนั้นเกือบทุกสิ่งท่ีเราสามารถทํากับรูปราง OfficeArt จึงสามารถทําไดกับแผนภูมิ เสนและแบบ
อักษรท่ีชัดเจน เสนในแผนภูมิจะปรากฏรอยขรุขระนอยกวา และแบบ อักษร ClearType จะถูกนํามาใชกับ
ขอความเพ่ือเพ่ิมความสามารถในการอาน

สีท่ีมากกวาท่ีเคยมี เราสามารถเลือกจากสีชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาไดอยาง งายดายและ
เปลี่ยนความแตกตางของความเขมสี สําหรับตัวควบคุมเพ่ิมเติม เรายังสามารถเพ่ิมสีของ เราเองดวยการเลือก
จาก 16 ลานสีในกลองโตตอบสี ไดอีกดวย



แมแบบแผนภูมิ การบันทึกแผนภูมิโปรดของเราเปนแมแบบแผนภูมิยิ่งเปนเรื่องงาย ข้ึนในสวน
ติดตอผูใชใหม

3.10 การสรางแผนภูมิท่ีใชรวมกัน
การใชแผนภูมิ Excel ในโปรแกรมอ่ืน ใน 2007 Office release การสรางแผนภูมิจะถูกใช

รวมกันระหวาง Excel, Word และ PowerPoint แทนท่ีจะใชคุณลักษณะการสรางแผนภูมิท่ีมีอยู ใน
Microsoft Graph ขณะนี้ Word และ PowerPoint ไดรวมคุณลักษณะการสรางแผนภูมิท่ีมี ประสิทธิภาพ
ของ Excel เขาไวดวยกัน และเนื่องจากแผนงาน Excel ถูกใชเปนแผนขอมูลแผนภูมิ สาํหรับแผนภูมิใน Word
และ PowerPoint การสรางแผนภูมิท่ีใชรวมกันจึงมีหนาท่ีการใชงานของ Excel มากมาย รวมท้ังการใชสูตร
การกรอง การเรียงลําดับ และความสามารถในการเชื่อมโยง แผนภูมิไปยังแหลงขอมูลภายนอก เชน
Microsoft SQL Server และบริการการวิเคราะห (OLAP) เพ่ือใหไดขอมูลลาสุดในแผนภูมิของเรา สําหรับ
แผนงาน Excel ท่ีมีขอมูลแผนภูมิของเราอาจเก็บอยู ในเอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint หรือใน
แฟมท่ีแยกตางหากเพ่ือลดขนาดเอกสารของเรา

การคัดลอกแผนภูมิไปยังโปรแกรมอ่ืน แผนภูมิสามารถถูกคัดลอกและวางขาม ระหวางเอกสาร
หรือจากโปรแกรมหนึ่งไปยังโปรแกรมอ่ืนไดอยางงายดาย เม่ือเราคัดลอกแผนภูมิ จาก Excel ไปยัง Word
หรือ PowerPoint แผนภูมิจะไดรับการเปลี่ยนแปลงใหตรงตามเอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint
โดยอัตโนมัติ แตเรายังสามารถเก็บรูปแบบแผนภูมิ Excel ไว ไดดวย ขอมูลในแผนงาน Excel สามารถฝงตัวใน
เอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint ได ท้ังนี้เราสามารถท้ิงไวในแฟมตนฉบับ Excel ไดเชนกัน

การทําใหแผนภูมิเคลื่อนไหวใน PowerPoint ใน PowerPoint เราสามารถใช ภาพเคลื่อนไหว
ไดอยางงายดายข้ึนเพ่ือเนนขอมูลในแผนภมิูท่ีใชใน Excel เราสามารถทําใหท้ัง แผนภูมิหรือขอความคําอธิบาย
แผนภูมิและปายชื่อแกนเคลื่อนไหวได ในแผนภูมิคอลัมน เรา สามารถแมแตการทําใหคอลัมนแตละคอลัมน
เคลื่อนไหวเพ่ือแสดงแตละประเด็นไดดียิ่งข้ึน คุณลักษณะภาพเคลื่อนไหวนั้นหาไดงาย และเราสามารถควบคุม
ไดมากข้ึน ตัวอยางเชน เราสามารถ

3.11 PivotTables ท่ีใชงานงาย
ใน Excel 2007 นั้น PivotTable จะใชงานงายกวาใน Excel รุนกอนหนา โดยใชสวน ติดตอ

ผูใชใหมของ PivotTable ขอมูลตางๆ ท่ีเราตองการแสดงเก่ียวกับขอมูลของเราจะแสดงข้ึนมา ดวยการคลิก
เพียงไมก่ีครั้ง เราไมตองลากขอมูลไปยังโซนท่ีจะปลอยซึ่งมักจะไมใชเปาหมายงายๆ อีกตอไป เราพียงแคเลือก
เขตขอมูลท่ีตองการดูในรายการเขตขอมูล PivotTable ใหมแทนเทานั้น และหลังจากเราสราง PivotTable
แลว เราสามารถใชประโยชนของคุณลักษณะท่ี ปรับปรุงหรือคุณลักษณะใหมอ่ืนๆ มากมายเพ่ือสรุป วิเคราะห
และจัดรูปแบบขอมูล PivotTable ของเราได

การใชการเลิกทําใน PivotTable ขณะนี้เราสามารถเลิกทําการกระทําสวนใหญท่ีเรา ไดทําเพ่ือ
สรางหรือจัดเรียง PivotTable ใหมได



ตัวบงชี้การเขาถึงรายละเอียดมากข้ึนหรือนอยลง ตัวบงชี้เหลานี้ใชเพ่ือระบุวาเรา สามารถ
ขยายหรือยุบสวนตางๆ ของ PivotTable เพ่ือดูขอมูลท่ีเพ่ิมข้ึนหรือนอยลงไดหรือไม
การเรียงลําดับและการกรอง ขณะนี้การเรียงลําดับนั้นทําไดงายเพียงแคเลือกรายการ ในคอลัมนท่ีเราตองการ
เรียงลําดับและใชปุม 'เรียงลําดับ' เราสามารถกรองขอมูลไดโดยใชตัวกรอง PivotTable เชน 'มากกวา'
'เทากับ' หรือ 'มี'

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข เราสามารถนําการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขไปใชกับ Pivot Table
ของ Excel 2007 ไดตามเซลลหรือตามจุดตัดของเซลล

ลักษณะและเคาโครงของ PivotTable เชนเดียวกับท่ีเราสามารถทําไดกับตารางและ แผนภูมิ
Excel เราสามารถนําลักษณะท่ีกําหนดไวลวงหนาหรือท่ีกําหนดเองไปใชกับ PivotTable ไดอยางรวดเร็ว และ
การเปลี่ยนเคาโครงของ PivotTable ก็ยังทําไดงายข้ึนในสวนติดตอผูใชใหมนี้

PivotChart ดวยลักษณะเดียวกันกับ PivotTable นั้น PivotChart จะสรางข้ึนไดงาย กวา
มากในสวนติดตอผูใชนี้ การปรับปรุงการกรองท้ังหมดยังพรอมใหใชงานสําหรับ PivotChart อีกดวย เม่ือเรา
สราง PivotChart เครื่องมือ PivotChart ท่ีเฉพาะเจาะจงและเมนูบริบทจะพรอมใหใช งานเพ่ือใหเราสามารถ
วิเคราะหขอมูลในแผนภูมิได เรายังสามารถเปลี่ยนเคาโครง ลักษณะและรูปแบบของแผนภูมิหรือองคประกอบ
ตางๆ ดวยวิธีเดียวกันกับท่ีเราสามารถทําไดกับแผนภูมิท่ัวไป ใน Excel 2007 การจัดรูปแบบแผนภูมิท่ีเรา
นําไปใชจะสงวนไวเม่ือเราเปลี่ยนแปลง PivotChart ซึ่ง เปนการปรับปรุงจากวิธีการทํางานเดิมใน Excel รุน
กอนหนา

3.12 การเช่ือมตอกับขอมูลภายนอกอยางรวดเร็ว
ใน Excel 2007 เราไมจําเปนตองทราบชื่อเซิรฟเวอรหรือฐานขอมูลของแหลงขอมูล ของ

องคกรอีกตอไป เพราะเราสามารถใช 'เปดใชดวน' เพ่ือเลือกจากรายการแหลงขอมูลท่ีผูดูและ
3.13 รูปแบบแฟมแบบใหม

รูปแบบแฟมจาก XML ใน 2007 Microsoft Office system Microsoft ไดแนะนํา รูปแบบ
แฟมใหมสําหรับ Word, Excel และ PowerPoint ท่ีเรียกวารูปแบบ Microsoft Office Open XML โดย
รูปแบบแฟมแบบใหมเหลานี้จะชวยอํานวยความสะดวกใหกับการรวมกับแหลงขอมูล ภายนอก และยังให
ขนาดแฟมท่ีลดลงรวมท้ังการกูคืนขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุงอีกดวย ใน Office Excel 2007 รูปแบบเริ่มตน
สําหรับสมุดงาน Excel จะเปนรูปแบบแฟม Excel 2007 จาก XML (.xlsx) สวนรูปแบบจาก XML อ่ืนท่ีมีอยู
ไดแก รูปแบบแฟม Excel 2007 ท่ีเปดใชงานในแมโครและ จาก XML (.xlsm) รูปแบบแฟม Office Excel
2007 สําหรับแมแบบ Excel (.xltx) และรูปแบบแฟม Office Excel 2007 ท่ีเปดใชงานในแมโครสําหรับ
แมแบบ Excel (.xltm)

รูปแบบแฟม Excel 2007 แบบไบนารี นอกจากรูปแบบแฟมจาก XML แบบใหมแลว Excel
2007 ยังแนะนํารุนไบนารีของรูปแบบแฟมท่ีบีบอัดแบบเปนสวนๆ สําหรับสมุดงานขนาด ใหญหรือซับซอนอีก
ดวย รูปแบบแฟม Excel 2007 แบบไบนารี (หรือ BIFF12) (.xls) นี้สามารถใช เพ่ือใหไดประสิทธิภาพสูงสุด
และมีความเขากันไดแบบยอนกลับ



ความเขากันไดกับ Excel รุนกอนหนา เราสามารถตรวจสอบสมุดงาน Excel 2007 เพ่ือดูวา
สมุดงานมีคุณลักษณะหรือการจัดรูปแบบท่ีเขากันไมไดกับ Excel รุนกอนหนาหรือไม เพ่ือใหเราสามารถทํา
การเปลี่ยนแปลงท่ีจําเปนสําหรับความเขากันไดแบบยอนกลับท่ีดีข้ึน ใน Excel รุนกอนหนา เราสามารถติดตั้ง
โปรแกรมปรับปรุงและตัวแปลงท่ีชวยเราเปดสมุดงาน Excel 2007 เพ่ือใหเราสามารถแกไข บันทึก และเปด
สมุดงานนั้นอีกครั้งไดใน Excel 2007 โดยไมสูญเสีย คุณลักษณะหรือหนาท่ีการใชงานท่ีเฉพาะเจาะจงกับ
Excel 2007 ไป

3.14 ประสบการณการพิมพท่ีดีข้ึน
มุมมองเคาโครงหนากระดาษ นอกจากมุมมอง ปกติ และมุมมอง แสดงตัวอยางตัว แบงหนา

แลว Excel 2007 ยังมีมุมมอง เคาโครงหนากระดาษ ดวย เราสามารถใชมุมมองนี้สราง แผนงานในขณะท่ีคอย
ดูวาแผนงานนั้นจะมีลักษณะหนาตาอยางไรในรูปแบบท่ีพิมพออกมา ใน มุมมองนี้ เราสามารถทํางานกับสวน
หัว สวนทาย และการตั้งคาระยะขอบหนากระดาษท่ีเหมาะสม ในแผนงาน และวางวัตถุ เชน แผนภูมิหรือ
รูปราง ในตําแหนงท่ีเราตองการวางไดอยางแมนยํา นอกจากนี้ เรายังสามารถเขาถึงตัวเลือกการตั้งคา
หนากระดาษท้ังหมดบนแท็บ เคาโครง หนากระดาษ ในสวนติดตอผูใชใหมไดงายดายเพ่ือใหเราสามารถระบุ
ตัวเลือก เชนการวางแนว หนากระดาษ ไดอยางรวดเร็ว ดั้งนั้นจึงทําใหงายท่ีจะเห็นสิ่งท่ีจะพิมพบนทุกๆ หนา
ซึ่งจะชวยใหเรา หลีกเลี่ยงการตองพยายามพิมพหลายครั้งและไมมีขอมูลท่ีตัดทอนในสิ่งท่ีพิมพออกมา

การบันทึกเปนรูปแบบ PDF และ XPS เราสามารถบันทึกเปนแฟม PDF หรือ XPS จาก
โปรแกรม 2007 Microsoft Office system เฉพาะเม่ือเราติดตั้ง Add-in สําหรับขอมูลเพ่ิมเติม โปรดดูท่ี การ
เปดใชการสนับสนุนรูปแบบแฟมอ่ืน เชน PDF และ XPS (แสดงเปนภาษาอังกฤษ)

3.15 วิธีการใหมในการใชงานรวมกัน
การใช Excel Services เพ่ือใชงานของเรารวมกัน ถาเราเขาถึง Excel Services ได เรา

สามารถใช Excel Services เพ่ือใชขอมูลแผนงาน Excel 2007 ของเรารวมกับผูใชรายอ่ืนๆ ได เชน ผูบริหาร
และผูถือหุนในหนวยงานของเรา เปนตน ใน Excel 2007 เราสามารถบันทึกสมุดงานเปน Excel Services
และระบุขอมูลแผนงานท่ีตองการใหผูใชรายอ่ืนมองเห็นได ในเบราวเซอร (เบราว เซอร: ซอฟตแวรท่ีตีความ
แฟม HTML จัดรูปแบบและแสดงผลแฟม HTML ใหเปนเว็บเพจ เว็บเบ ราวเซอร เชน Windows Internet
Explorer จะสามารถตามการเชื่อมโยงหลายมิติ ถายโอนแฟม และ ทํางานกับแฟมเสียงหรือวิดีโอท่ีฝงอยูใน
เว็บเพจนั้นได) ผูใชสามารถใช Microsoft Office Excel Web Access เพ่ือแสดง วิเคราะห พิมพและแยก
ขอมูลแผนงานนี้ได นอกจากนี้ผูใชยังสามารถสราง Snapshot แบบคงท่ีของขอมูลในชวงเวลาปกติหรือตามท่ี
ตองการได Office Excel Web Access ทํา ใหงายตอการทํากิจกรรม เชน การเลื่อน การกรอง การเรียงลําดับ
การแสดงแผนภูมิ และการใชการ เขาถึงรายละเอียดใน PivotTables อีกท้ังเรายังสามารถเชื่อมตอ Excel
Web Access Web Part กับ Web Part อ่ืนๆ เพ่ือแสดงขอมูลในวิธีอ่ืน และเม่ือมีสิทธิ์ท่ีเหมาะสม ผูใช Excel
Web Access สามารถเปดสมุดงานใน Excel 2007 เพ่ือใหสามารถใช Excel ไดอยางเต็มประสิทธิภาพเพ่ือ
วิเคราะหและทํางานกับขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชเองถาผูใชไดติดตั้ง Excel ไว



การใชวิธีนี้เพ่ือใชงานของเรารวมกันทําใหแนใจไดวาผูใชรายอ่ืนสามารถเขาถึงขอมูล รุนเดียวกัน
ในตําแหนงท่ีตั้งเดี่ยว ซึ่งเราสามารถเก็บขอมูลปจจุบันท่ีมีรายละเอียดลาสุดได ถาเรา ตองการใหบุคคลอ่ืน เชน
สมาชิกในทีม ใหขอคิดเห็นและขอมูลท่ีปรับปรุงแลว เราอาจตองการใช สมุดงานรวมกันในวิธีเดียวกับท่ีเราทํา
ใน Excel รุนกอนหนาเพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีเราตองการกอน เราจะบันทึกลงใน Excel Services

การใชเซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร Excel Services สามารถรวมกับเซิรฟเวอรการ จัดการ
เอกสารเพ่ือสรางข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตองตลอดรายงานใหมของ Excel และการ กระทําเวิรกโฟลว
การคํานวณสมุดงาน เชน การแจงใหทราบตามเซลลหรือข้ันตอนเวิรกโฟลวตาม การคํานวณท่ีซับซอนของ
Excel นอกจากนี้เรายังสามารถใชเซิรฟเวอรการจัดการเอกสารเพ่ือจัด กําหนดการการคํานวณตัวแบบของ
สมุดงานท่ีซับซอนในเวลากลางคืนไดอีกดวย

3.16 การเขาถึงดวนไปยังแมแบบเพิ่มเติม
ใน Excel 2007 เราสามารถใชสมุดงานใหมตามแมแบบตางๆ ท่ีถูกติดตั้งมากับ Excel หรือเรา

อาจเขาถึงดวนและดาวนโหลดแมแบบจากเว็บไซต Microsoft Office Online ก็ได


