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กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2
วิชา  ง22202 เทคโนโลยีสารสนเทศ 2
หนวยการเรียนรูท่ี 1 เรื่อง ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับ Microsoft Excel 2007 เวลา 4 ช่ัวโมง
แผนการจัดการเรียนรู 1 เรือ่ง รูจักกับโปรแกรม Microsoft Excel 2007 เวลา 4 ช่ัวโมง

1. ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel)
1.1 ลักษณะท่ัวไปของโปรแกรม Excel

โปรแกรมตารางงานหรือโปรแกรมสเปรดชีต (Spread Sheet) หรือตารางคํานวณอิเล็กทรอนิกส
เปนโปรแกรมท่ีอํานวยความสะดวกในการทํางานเก่ียวกับการคํานวณขอมูล แสดง ขอมูลในลักษณะเปน
คอลัมน หรือเปนชองตาราง ซึ่งเราสามารถบันทึกขอมูลตาง ๆ โดยสวนมาก มักจะเปนตัวเลขลงในตาราง
สี่เหลี่ยมท่ีแบงออกเปนชองเล็ก ๆ มากมาย เรียกวา เซลล (Cell) พรอม ท้ังสามารถใสสูตรลงในเซลลบางเซลล
เพ่ือใหโปรแกรมทําการคํานวณหาผลลัพธจากขอมูลท่ี

โปรแกรม Excel ชวยใหเราคํานวณตัวเลขในตารางไดงาย ๆ ตั้งแตคณิตศาสตรข้ัน พ้ืนฐานไป
จนถึงสูตรทางการเงินท่ีซับซอน และเรายังสามารถใช Excel ในการจัดกลุมขอมูล วิเคราะหขอมูล สราง
รายงาน และสรางแผนภูมิไดอีกดวย

โปรแกรม Excel มีประโยชนกับผูคนแทบทุกสาขาอาชีพ ไมวาจะเปนบัญชี ซึ่ง สามารถนํา
Excel มาชวยคํานวณรายรับรายจายและงบการเงินได นักวิเคราะหการตลาด ท่ีจะนํา Excel มาชวยในการ
สรุปขอมูลแบบสอบถามจํานวนมาก ๆ วิศวกรท่ีสามารถนําขอมูลจากการ ทดลองมาให Excel สรางเปน
แผนภูมิลงในรายงานของตนเองไดงาย ๆ นักวางแผนสามารถทดลอง ไดวาจะเกิดเหตุการณอะไรถาตัวแปรบาง
ตัวเปลี่ยนไป แมกระท่ังครูอาจารยก็ยังสามารถคํานวณ เกรดของนักศึกษาไดดวย และนอกจากท่ีกลาวแลว
Excel ก็ยังสามารถประยุกตใชกับงานอ่ืน ๆ ได อีกมากมาย

1.2 คุณสมบัติของโปรแกรม Excel โปรแกรม Excel มีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้
1. สรางและแสดงรายงานของขอมูล ตัวอักษร และตัวเลข โดยมีความสามารถในการ

จัดรูปแบบใหสวยงามนาอาน เชน การกําหนดสีพ้ืน การใสแรเงา การกําหนดลักษณะและสีของ เสนตาราง
การจัดวางตําแหนงของตัวอักษร การกําหนดรูปแบบและสีตัวอักษร เปนตน

2. อํานวยความสะดวกในดานการคํานวณตาง ๆ เชน การบวก ลบ คูณ หารตัวเลข
และยังมีฟงกชั่นท่ีใชในการคํานวณอีกมากมาย เขน การหาผลรวมของตัวเลขจํานวนมาก การหา
คาทางสถิติและการเงิน การหาผลลัพธของโจทยทางคณิตศาสตร เปนตน



3. สรางแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใชในการแสดงและการเปรียบเทียบ
ขอมูลไดหลายรูปแบบ เชน แผนภูมิคอลัมน (Column Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเสน (Line
Chart) แผนภูมิวงกลม (Pie Chart) ฯลฯ

4. มีระบบขอความชวยเหลือ (Help) ท่ีจะคอยชวยใหคําแนะนํา ชวยใหผูใชสามารถ
ทํางานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว เชน หากเกิดปญหาเก่ียวกับการใชงานโปรแกรม หรือสงสัยเก่ียวกับ
วิธีการใชงาน แทนท่ีจะตองเปดหาในหนังสือคูมือการใชงานของโปรแกรม ก็สามารถขอความชวยเหลือจาก
โปรแกรมไดทันที

5. มีความสามารถในการคนหาและแทนท่ีขอมูล โดยโปรแกรมจะตองมีความสามารถในการ
คนหาและแทนท่ีขอมูล เพ่ือทําการแกไขหรือทําการแทนท่ีขอมูลไดสะดวก
และรวดเร็ว

6. มีความสามารถในการจัดเรียงลําดับขอมูล โดยเรียงแบบตามลําดับ จาก A ไป Z หรือจาก
1 ไป 100 และเรียงยอนกลับจาก Z ไปหา A หรือจาก 100 ไปหา 1

7. มีความสามารถในการจัดการขอมูลและฐานขอมูล ซึ่งเปนกลุมของขอมูลขาวสาร ท่ีถูก
รวบรวมเขาไวดวยกันในตารางท่ีอยูใน Worksheet ลักษณะของการเก็บขอมูลเพ่ือใชเปน ฐานขอมูลบน
โปรแกรมตารางงานจะเก็บขอมูลในรูปแบบของตาราง โดยแตละแถวของรายการจะ เปนระเบียนหรือเรคอรด
(Record) และคอลัมนจะเปนฟลด (Field)
2. สวนติดตอผูใชท่ีปรับปรุงใหมของ Excel 2007

Excel 2007 ใชสวนติดตอผูใชท่ีออกแบบมาใหม เพ่ือชวยใหสามารถทํางานไดเร็วข้ึน มี ประสิทธิผล
มากข้ึน สามารถเรียนรูไดเร็วข้ึนและคนหาไดเร็วข้ึน สวนติดตอใหมนี้ ไดแก แมแบบ ใหม ใชเริ่มตนทํางาน
อยางรวดเร็ว และการใชพ้ืนท่ีมาตรฐานซึ่งเรียกวา Ribbon แทนเลเยอร (Layers) ของเมนูและแถบเครื่องมือ
ท่ีพบในรุนกอนหนานี้ ทําใหสามารถหากลุมของคําสั่งท่ี เก่ียวของกันไดเร็วข้ึน เนื่องจากแท็บท่ีใชในนั้น จะวาง
คําสั่งตาง ๆ ไวในสวนหนาโดยท่ีไมไดเรียง ซอนลงในเมนูเหมือนกอน ทําใหไมตองเสียเวลาคนหา และสามารถ
จดจําตําแหนงคําสั่งไดดีข้ึน

องคประกอบท่ีสําคัญของสวนติดตอใหมใน Excel 2007 ประกอบดวย
2.1 แมแบบใหม

แมแบบใหมจากเมนูเริ่ม (Start) สรางเอกสาร Microsoft Office จะเปดหนาตาง แมแบบใหม
หรือใชแมแบบ Microsoft Office Online จากปุม Office ท่ีรายการสราง แลวไปท่ี ติดตั้ง แมแบบของฉัน
แมแบบ Microsoft Office Online ซึ่งมีหัวขอตาง ๆ ไดแก เดน งบประมาณ ปฏิทิน รายงานคาใชจาย ใบ
แจงหนี้ รายการ แผน แพลนเนอร กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบ บันทึกเวลา ฯลฯ หรือจะไปท่ีเว็บไซต
ของ Microsoft Office แลวดาวนโหลดมาเก็บไวในเครื่องก็ได



แมแบบแตละแบบ ไดถูกออกแบบใหสามารถใชงานไดทันทีท่ีเลือก เพ่ือใหสามารถ เริ่มตนและทํางาน
ไดอยางรวดเร็ว ถาการออกแบบแมแบบนั้นตรงกับความตองการของผูใช หรือจะ นํามาปรับปรุงประยุกตใชให
ตรงกับความตองการท่ีเฉพาะเจาะจงของผูใชก็ได

รูปท่ี 1-1 แสดงการเปดแมแบบ Excel 2007 จากปุมเริ่ม\สรางเอกสาร Microsoft Office

รูปท่ี 1-2 แสดงการดาวนโหลดแมแบบ Excel 2007 จากเว็บไซตของ Microsoft Office



2.2 ปุมออฟฟศ (Office Button)
ปุม Office คือ ปุมท่ีใชควบคุมคําสั่งหลักเก่ียวกับการสรางแฟม การเปดแฟม การบันทึก

การบันทึกเปน การพิมพ การสง การจัดเตรียม การประกาศ การปด เอกสารลาสุด และ ตัวเลือกของ Excel

รูปท่ี 1-3 แสดงปุม Office ท่ีใชควบคุมคําสั่งหลัก

2.3 แถบเครื่องมือใหมท่ีใชควบคุมคําสั่งในโปรแกรม
2.3.1 ริบบอน (Ribbon)

Ribbon คือ แถบเครื่องมือชุดคําสั่งท่ีแบงเปนแท็บ ๆ อยูสวนบนของหนาตาง รองจาก
แถบชื่อ (Title bar) ซึ่งมาแทนแถบเมนูในโปรแกรมเกา

รูปท่ี 1-4 แสดง Ribbon แถบเครื่องมือชุดคําสั่ง

2.3.2 ปุมคําสั่ง
ปุมคําสั่ง เปนปุมไอคอนท่ีใชสั่งงาน ซึ่งอยูในกลุมชุดคําสั่ง บนแท็บคําสั่ง

2.3.3 แท็บคําสั่ง
แท็บคําสั่ง คําสั่งตาง ๆ จะแสดงและรวมอยูดวยกัน เพ่ือใหสามารถหาปุมคําสั่ง ท่ีตองการ

ใชไดตามตองการ เริ่มตนมีอยู 7 แท็บ คือ หนาแรก แทรก เคาโครงหนากระดาษ สูตร ขอมูล ตรวจทาน และ
มุมมอง ท่ีแท็บชุดคําสั่งใด ๆ มีจุดมุมทางดานลางขวามือ จะเปนท่ีเปดกลอง โตตอบของชุดคําสั่งนั้น ๆ



รูปท่ี 1-5 แสดงแท็บชุดคําสั่งคําสั่ง และจุดมุมทางดานลางขวามือท่ีเปดกลองโตตอบ

2.3.4 แท็บคําสั่งตามบริบท
แท็บคําสั่งตามบริบท เปนแท็บคําสั่งท่ีจะปรากฏตามบริบทของงาน คือวัตถุท่ี กําลังทํางาน

ดวยหรืองานท่ีกําลังทําอยูแท็บนี้จะมีสีสันและมีคําสั่งท่ีเหมาะสําหรับนําไปใชกับสิ่งท่ีเรากําลังทํางานอยูมาก
ท่ีสุด

รูปท่ี 1-6 แสดงแท็บคําสั่งตามบริบท ท่ีปรากฏตามบริบทของงาน



2.3.5 แถบเครื่องมือดวน (Quick  Access)
แถบเครื่องมือดวน เปนแถบเครื่องมือมาตรฐานเดียวท่ีปรากฏใน Ribbon เพ่ือใหเขาถึง

คําสั่งท่ีจําเปนมากท่ีสุดอยางทันใจในคลิกเดียว เชน บันทึก เลิกทํา ฯลฯ โดยสามารถ เพ่ิมเติมคําสั่งได จาก
รายการคําสั่งเพ่ิมเติม... และการเพ่ิมโดยคลิกขวาท่ีปุมคําสั่งของ Ribbon

รูปท่ี 1-7 แสดงแถบเครื่องมือดวนท่ีใชไดอยางรวดเร็ว และการเพ่ิมคําสั่งในแถบเครื่องมือดวน
2.3.6 แกลเลอรี

แกลเลอรี เปนตัวควบคุมใหมท่ีจะแสดงตัวเลือกแบบเห็นภาพ เพ่ือใหเรา สามารถเห็น
ผลลัพธท่ีเราจะไดรับ แกลเลอรีจะถูกใชท่ัวไปในสวนติดตอของ 2007 Microsoft Office system แกลเลอรี
ทําใหเราสามารถเลือกผลลัพธไดโดยไมตองกังวลวาจะตองทําอยางไรถึง จะไดผลลัพธนั้น



รูปท่ี 1-8 แสดงแกลเลอรี ตัวควบคุมใหมท่ีแสดงตัวเลือกแบบเห็นภาพ เม่ือนําเมาสเลื่อนผานไป

2.3.7 แถบเครื่องมือขนาดเล็ก
แถบเครื่องมือขนาดเล็ก มีองคประกอบคลายกับแถบเครื่องมือ โดยจะปรากฏ เปนแบบ

โปรงใสอยูเหนือขอความท่ีเราเลือก เม่ือเลื่อนเมาสไปท่ีแถบเครื่องมือ จะแสดงใหเห็นชัด ข้ึน เพ่ือใหเรา
สามารถใชการจัดรูปแบบไดอยางงายดาย เชน ตัวหนาหรือตัวเอียง หรือเปลี่ยนแบบ อักษร

รูปท่ี 1-9 แสดงแถบเครื่องมือขนาดเล็กโปรงใสอยูเหนือขอความท่ีเลือก
2.3.8 แทรกแผนงาน

แทรกแผนงาน ซึ่งแผนงานเปนพ้ืนท่ีการพิมพงาน ท่ีใหมาเริ่มตน 3 แผนงาน แตสามารถ
เพ่ิมแผนงานไดโดยงาย เม่ือคลิกแผนงานแทรกแผนงานท่ีไดใหมาใหม



รูปท่ี 1-10 แสดงการแทรกแผนงานไดโดยงาย

2.3.9 แถบสถานะ
แถบสถานะ คือ แถบท่ีอยูดานลางสุดของหนาตาง ซึ่งจะแสดงขอมูลสถานะ ท้ัง ยังมีปุม

ตาง ๆ ของมุมมองทางดานขวามือท่ีใชสลับมุมมอง และมุมมองยอ/ขยายได

รูปท่ี 1-11 แสดงแถบสถานะและมุมมอง

3. คุณลักษณะใหม
3.1 สวนติดตอผูใชท่ีมุงเนนท่ีผลลัพธ

สวนติดตอผูใชใหมท่ีมุงเนนท่ีผลลัพธจะชวยใหเราทํางานใน Microsoft Excel ได อยางงายดาย
คําสั่งและคุณลักษณะตางๆ ท่ีมักจะถูกฝงอยูในเมนูและแถบเครื่องมือท่ีซับซอน ตอไปนี้จะคนหาไดงายข้ึนบน
แท็บท่ีมุงเนนท่ีงานซึ่งมีกลุมของคําสั่งและคุณลักษณะแบงตาม ตรรกะ หลาย ๆ กลองโตตอบจะถูกแทนท่ีดวย
แกลเลอรีแบบหลนลงท่ีแสดงตัวเลือกท่ีพรอมใชงาน และคําแนะนําเครื่องมือแบบอธิบายหรือการแสดง
ตัวอยางก็จะมีจัดเตรียมไวใหเพ่ือชวยใหเราเลือก ตัวเลือกไดอยางถูกตอง

ไมวาเราจะทํากิจกรรมใดในสวนติดตอผูใชใหม ไมวาจะเปนการจัดรูปแบบหรือการ วิเคราะห
ขอมูล Excel จะแสดงเครื่องมือท่ีมีประโยชนท่ีสุดท่ีจะทําใหงานนั้นเสร็จสมบูรณ

3.2 แถวและคอลัมนเพิ่มเติมและขอจํากัดใหมอ่ืนๆ
เพ่ือจะทําใหเราสามารถสํารวจปริมาณขอมูลจํานวนมากในแผนงาน Excel 2007 สนับสนุนแถว

ถึง 1 ลานแถว และคอลัมนถึง 16,000 คอลัมนตอแผนงาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง เสน ตาราง Excel 2007 คือ
1,048,576 แถวกับ 16,384 คอลัมน ซึ่งใหเรามีแถวมากกวาท่ีมีใน Excel 2003 ถึง 1,500 เปอรเซ็นตและ
คอลัมนมากกวาถึง 6,300 เปอรเซ็นต และสําหรับเราท่ีกําลังนึกสงสัย คอลัมนจะสิ้นสุดท่ี XFD แทนท่ีจะเปน IV

แทนท่ีจะเปนการจัดรูปแบบ 4,000 ชนิด ขณะนี้เราสามารถใชไดไมจํากัดจํานวนใน สมุดงาน
เดียวกัน และจํานวนการอางอิงเซลลตอเซลลก็เพ่ิมข้ึนจาก 8,000 เปนจํานวนจํากัดตาม หนวยความจําท่ีมีอยู
เม่ือตองการปรับปรุงประสิทธิภาพของ Excel การจัดการหนวยความจําไดเพ่ิมข้ึนจาก หนวยความจํา 1 กิกะไบต
ใน Excel 2003 เปน 2 กิกะไบตใน Excel 2007

นอกจากนี้ เรายังจะพบวาการคํานวณแผนงานท่ีมีสูตรมากมายทําไดอยางรวดเร็วข้ึน เนื่องจาก
Excel 2007 สนับสนุนตัวประมวลผลแบบคูและชิปเซตแบบหลายเธรด

Excel 2007 ยังสนับสนุนสีถึง 16 ลานสีอีกดวย



3.3 ชุดรูปแบบของ Office และลักษณะของ Excel 2007
ใน Excel 2007 เราสามารถจัดรูปแบบขอมูลในแผนงานของเราไดอยางรวดเร็วดวย การนําชุด

รูปแบบไปใช และโดยใชลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจง ชุดรูปแบบตางๆ สามารถใชรวมกันได ตามโปรแกรม 2007
Office release อ่ืน ๆ เชน Microsoft Office Word และ Microsoft Office PowerPoint เปนตน ในขณะ
ท่ีลักษณะตาง ๆ ไดรับการออกแบบข้ึนเพ่ือเปลี่ยนแปลงรูปแบบของ

การนําชุดรูปแบบไปใช ชุดรูปแบบคือชุดของสี แบบอักษร เสน และการเติมลักษณะ พิเศษท่ี
กําหนดไวลวงหนา ซึ่งสามารถนําไปใชกับท้ังสมุดงานของเราหรือกับรายการท่ี เฉพาะเจาะจงได เชน แผนภูมิ
หรือตาราง เปนตน ชุดรูปแบบสามารถชวยใหเราสามารถสราง เอกสารท่ีมีรูปลักษณสวยงาม โดยบริษัทของ
เราอาจมีชุดรูปแบบขององคกรซึ่งเราสามารถใชได หรือเราสามารถเลือกจากชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ี
มีอยูใน Excel ได นอกจากนี้ การสราง ชุดรูปแบบของเราเองสําหรับรูปลักษณแบบเดียวกันและมีลักษณะเปน
มืออาชีพท่ีสามารถนําไปใช กับสมุดงาน Excel ของเราท้ังหมดและเอกสาร 2007 Office release อ่ืนๆ ยัง
สามารถทําไดอยาง งายดายอีกดวย เม่ือเราสรางชุดรูปแบบ สี แบบอักษร และการเติมลักษณะพิเศษสามารถ
เปลี่ยนแปลงแบบแยกกันตางหากไดเพ่ือใหเราสามารถเปลี่ยนแปลงตัวเลือกเหลานี้ตัวใดตัวหนึ่ง หรือตัวเลือก
ท้ังหมดได

การใชลักษณะ ลักษณะ คือรูปแบบท่ียึดตามชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ีเรา สามารถนําไป
ใชเปลี่ยนแปลงลักษณะหนาตาของตาราง แผนภูมิ PivotTables รูปราง หรือ ไดอะแกรมของ Excel ได ถา
ลักษณะท่ีกําหนดไวลวงหนาท่ีมีอยูแลวภายในไมตรงกับความตองการ ของเรา เราสามารถกําหนดลักษณะเอง
ได สําหรับแผนภูมิตาง ๆ เราสามารถเลือกจากลักษณะท่ี กําหนดไวลวงหนาท่ีมีอยูเปนจํานวนมาก แตเราจะไม
สามารถสรางลักษณะแผนภูมิของเราเองได

แบบเดียวกับใน Excel 2003 ลักษณะเซลลถูกใชเพ่ือจัดรูปแบบเซลลท่ีเลือก แตขณะนี้ เรา
สามารถนําลักษณะเซลลท่ีกําหนดไวลวงหนาไปใชไดอยางรวดเร็ว โดยลักษณะเซลลสวนใหญ ไมไดยึดตามชุด
รูปแบบท่ีนําไปใชกับสมุดงานของเรา และเราสามารถสรางลักษณะเซลลของเราเอง ไดอยางงายดาย

3.4 การจัดรูปแบบตามเง่ือนไขเพิ่มเติม
ใน 2007 Office release เราสามารถใชการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขเพ่ือใสคําอธิบาย ประกอบ

แบบมองเห็นไดใหกับขอมูลของเราเพ่ือวัตถุประสงคท้ังในการวิเคราะหและการนําเสนอ เม่ือตองการคนหา
ขอยกเวนและกําหนดตําแหนงแนวโนมท่ีสําคัญในขอมูลของเราอยางงายดาย เรา สามารถใชและจัดการกับกฎ
การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขตางๆ ซึ่งนําการจัดรูปแบบท่ีมองเห็นได แบบเพ่ิมเติมมาใชกับขอมูลท่ีตรงกับกฎนั้น
ๆ ในรูปแบบของการไลระดับสี แถบขอมูล และชุดไอ คอนได นอกจากนี้ การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขยังงายตอ
การนําไปใชอีกดวย เพียงการคลิกเพียงไมก่ี ครั้ง เราก็สามารถมองเห็นความสัมพันธในขอมูลของเราซึ่งเรา
สามารถใชเพ่ือทําการวิเคราะหได



3.5 การเขียนสูตรอยางงาย
การปรับปรุงดังตอไปนี้ทําใหการเขียนสูตรใน Office Excel 2007 งายยิ่งข้ึน
แถบสูตรแบบปรับขนาดได แถบสูตรจะปรับขนาดใหรองรับสูตรท่ียาวและซับซอน ไดโดย

อัตโนมัติ ซึ่งปองกันไมใหสูตรครอบคลุมขอมูลอ่ืนในแผนงานของเรา เรายังสามารถเขียน สูตรไดยาวข้ึนโดยมี
ระดับท่ีซอนกันมากกวาท่ีเราสามารถทําไดใน Excel รุนกอนหนา

ฟงกชันการทําใหสมบูรณอัตโนมัติ ดวยฟงกชนัการทําใหสมบูรณอัตโนมัติ เราจึง สามารถเขียน
ไวยากรณของสูตรท่ีเหมาะสมไดอยางรวดเร็ว จากการตรวจพบฟงกชันท่ีเราตองการ ใชเพ่ือชวยทําให
อารกิวเมนตของสูตรสมบูรณอยางงายๆ ทําใหเราไดสูตรท่ีเหมาะสมตั้งแตแรกและ ในทุกครั้ง

การอางอิงท่ีมีแบบแผน นอกจากการอางอิงเซลล เชน A1 และ R1C1 แลว Office Excel 2007
ยังมีการอางอิงท่ีมีแบบแผนท่ีอางถึงชวงและตารางท่ีมีชื่อในสูตรเชนกัน

การเขาถึงชวงท่ีมีชื่ออยางงาย โดยใชตัวจัดการชื่อของ Office Excel 2007 เรา สามารถจัด
ระเบียบ ปรับปรุง และจัดการชวงท่ีมีชื่อหลาย ๆ ชวงในตําแหนงท่ีตั้งสวนกลาง ซึ่งชวย ใหบุคคลใดก็ตามท่ี
ตองการทํางานบนแผนงานของเราสามารถแปลสูตรและขอมูลของแผนงานได

3.6 สูตร OLAP และฟงกชันคิวบใหม
เม่ือเราทํางานกับฐานขอมูลหลายมิติ (เชน บริการการวิเคราะห SQL Server) ใน Office Excel

2007 เราสามารถใชสูตร OLAP เพ่ือสรางรายงานท่ีถูกผูกไวกับขอมูล OLAP โดยมี รูปแบบอิสระและซับซอน
ได ฟงกชันคิวบใหมจะใชเพ่ือแยกขอมูล OLAP (ชุดขอมูลและคา) จาก บริการการวิเคราะหและแสดงขอมูล
OLAP ในเซลล สูตร OLAP อาจถูกสรางข้ึนเม่ือเราแปลงสูตร ใน PivotTable เปนสูตรในเซลล หรือเม่ือเราใช
การทําใหสมบูรณอัตโนมัติสําหรับอารกิวเมนตของ ฟงกชันคิวบเม่ือเราพิมพสูตรตางๆ

3.7 การเรียงลําดับและการกรองท่ีปรับปรุงข้ึน
ใน Office Excel 2007 เราสามารถจัดเรียงขอมูลในแผนงานของเราไดอยางรวดเร็ว เพ่ือคนหา

คําตอบท่ีเราตองการโดยใชการกรองและการเรียงลําดับท่ีไดปรับปรุงเพ่ิมเติมแลว ตัวอยางเชน ขณะนี้เรา
สามารถเรียงลําดับขอมูลตามสีและตามระดับมากกวา 3 (และมากถึง 64) ระดับ นอกจากนี้ เรายังสามารถ
กรองขอมูลตามสีหรือตามวันท่ี แสดงรายการมากกวา 1,000 รายการในรายการแบบหลนลงของตัวกรอง
อัตโนมัติ เลือกหลายรายการเพ่ือกรอง และกรองขอมูล ใน PivotTable ไดอีกดวย

3.8 การเพิ่มคุณสมบัติใหกับตารางของ Excel
ใน Office Excel 2007 เราสามารถใชสวนติดตอผูใชใหมเพ่ือสราง จัดรูปแบบ และ ขยายตาราง

Excel (หรือคือรายการ Excel ใน Excel 2003) ไดอยางรวดเร็วเพ่ือจัดระเบียบขอมูลใน แผนงานของเรา
เพ่ือใหทํางานไดงายข้ึน หนาท่ีการใชงานใหมหรือท่ีไดรับการปรับปรุงสําหรับ ตารางนั้นรวมถึงคุณลักษณะ
ตอไปนี้

แถวสวนหัวของตาราง แถวสวนหัวของตารางสามารถเปดหรือปดได เม่ือสวนหัว ของตารางถูก
แสดง สวนหัวของตารางยังคงมองเห็นไดพรอมกับขอมูลในคอลัมนของตารางดวย การแทนท่ีสวนหัวของแผน
งานเม่ือเราเลื่อนไปเรื่อยๆ ในตารางแบบยาว



คอลัมนจากการคํานวณ คอลัมนจากการคํานวณจะใชสูตรเดียวท่ีจะปรับไปตามแถว แตละแถว
และยังขยายโดยอัตโนมัติเพ่ือรวมแถวเพ่ิมเติม เพ่ือใหสูตรถูกขยายไปยังแถวเหลานั้นได ทันที สิ่งท่ีเราตองทํา
ท้ังหมดคือ ใสสูตรเพียงครั้งเดียว ซึ่งนั่นก็คือเราไมจําเปนตองใชคําสั่ง 'เติม' หรือ 'คัดลอก'

การกรองอัตโนมัติแบบอัตโนมัติ ตัวกรองอัตโนมัติจะถูกเปดอยูตามคาเริ่มตนใน ตารางเพ่ือเปด
ใชงานการเรียงลําดับและการกรองขอมูลในตารางอยางมีประสิทธิภาพ

การอางอิงท่ีมีแบบแผน การอางอิงชนิดนี้อนุญาตใหเราใชชื่อสวนหัวของคอลัมน ตารางในสูตร
แทนการใชการอางอิงเซลล เชน A1 หรือ R1C1

แถวผลรวม ในแถวผลรวม ขณะนี้เราสามารถใชสูตรแบบกําหนดเองและรายการ ขอความได
ลักษณะตาราง เราสามารถนําลักษณะตารางไปใชในการเพ่ิมการจัดรูปแบบท่ีมี คุณภาพระดับนัก

ออกแบบและเปนมืออาชีพไดอยางรวดเร็ว ถาลักษณะแถวแบบอ่ืนถูกเปดใชงาน ในตาราง Excel จะคงกฎ
เก่ียวกับลักษณะแบบอ่ืนนั้นตลอดการกระทําท่ีอาจทําลายเคาโครงนี้ได เชนการกรอง การซอนแถว หรือการ
จัดเรียงแถวและคอลัมนใหมดวยตนเอง

3.9 ลักษณะหนาตาใหมของแผนภูมิ
ใน Excel 2007 เราสามารถใชเครื่องมือการสรางแผนภูมิใหมเพ่ือสรางแผนภูมิท่ีมี ลักษณะเปน

มืออาชีพท่ีสื่อสารขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพไดอยางงายดาย และโดยตามชุด รูปแบบท่ีถูกนําไปใชกับสมุด
งานของเรา ลักษณะหนาตาใหมท่ีทันสมัยของแผนภูมินั้นรวมถึง ลักษณะพิเศษ เชน สามมิติ ความโปรงใส
และเงาจาง เปนตน

สวนติดตอผูใชใหมชวยใหการสํารวจชนิดแผนภูมิท่ีมีอยูงายข้ึน เพ่ือใหเราสามารถ สรางแผนภูมิ
ท่ีเหมาะสมกับขอมูลของเรา นอกจากนี้ นอกจากนี้ ลักษณะและเคาโครงแผนภูมิท่ี กําหนดไวลวงหนาเปน
จํานวนมากยังมีเตรียมไวใหเพ่ือใหเรานํารูปแบบท่ีสวยงามไปใชไดอยาง รวดเร็วและมีรายละเอียดท่ีเราตองการ
ในแผนภูมิของเราอีกดวย

ตัวเลือกองคประกอบแผนภูมิท่ีมองเห็นได นอกจากเคาโครงดวนและรูปแบบดวน แลว ขณะนี้
เราสามารถใชสวนติดตอผูใชใหมเพ่ือเปลี่ยนแปลงทุกองคประกอบของแผนภูมิไดอยาง รวดเร็วเพ่ือนําเสนอ
ขอมูลของเราไดอยางดีท่ีสุด และดวยเพียงการคลิกไมก่ีครั้ง เราสามารถเพ่ิมและ เอาชื่อแผนภูมิ คําอธิบาย
แผนภูมิ ปายชื่อขอมูล เสนแนวโนม และองคประกอบแผนภูมิอ่ืนๆ ได

ลักษณะหนาตาท่ีทันสมัยดวย OfficeArt เนื่องจากแผนภูมิใน Excel 2007 ถูกวาดดวย
OfficeArt ดังนั้นเกือบทุกสิ่งท่ีเราสามารถทํากับรูปราง OfficeArt จึงสามารถทําไดกับแผนภูมิ เสนและแบบ
อักษรท่ีชัดเจน เสนในแผนภูมิจะปรากฏรอยขรุขระนอยกวา และแบบ อักษร ClearType จะถูกนํามาใชกับ
ขอความเพ่ือเพ่ิมความสามารถในการอาน

สีท่ีมากกวาท่ีเคยมี เราสามารถเลือกจากสีชุดรูปแบบท่ีกําหนดไวลวงหนาไดอยาง งายดายและ
เปลี่ยนความแตกตางของความเขมสี สําหรับตัวควบคุมเพ่ิมเติม เรายังสามารถเพ่ิมสีของ เราเองดวยการเลือก
จาก 16 ลานสีในกลองโตตอบสี ไดอีกดวย



แมแบบแผนภูมิ การบันทึกแผนภูมิโปรดของเราเปนแมแบบแผนภูมิยิ่งเปนเรื่องงาย ข้ึนในสวน
ติดตอผูใชใหม

3.10 การสรางแผนภูมิท่ีใชรวมกัน
การใชแผนภูมิ Excel ในโปรแกรมอ่ืน ใน 2007 Office release การสรางแผนภูมิจะถูกใช

รวมกันระหวาง Excel, Word และ PowerPoint แทนท่ีจะใชคุณลักษณะการสรางแผนภูมิท่ีมีอยู ใน
Microsoft Graph ขณะนี้ Word และ PowerPoint ไดรวมคุณลักษณะการสรางแผนภูมิท่ีมี ประสิทธิภาพ
ของ Excel เขาไวดวยกัน และเนื่องจากแผนงาน Excel ถูกใชเปนแผนขอมูลแผนภูมิ สาํหรับแผนภูมิใน Word
และ PowerPoint การสรางแผนภูมิท่ีใชรวมกันจึงมีหนาท่ีการใชงานของ Excel มากมาย รวมท้ังการใชสูตร
การกรอง การเรียงลําดับ และความสามารถในการเชื่อมโยง แผนภูมิไปยังแหลงขอมูลภายนอก เชน
Microsoft SQL Server และบริการการวิเคราะห (OLAP) เพ่ือใหไดขอมูลลาสุดในแผนภูมิของเรา สําหรับ
แผนงาน Excel ท่ีมีขอมูลแผนภูมิของเราอาจเก็บอยู ในเอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint หรือใน
แฟมท่ีแยกตางหากเพ่ือลดขนาดเอกสารของเรา

การคัดลอกแผนภูมิไปยังโปรแกรมอ่ืน แผนภูมิสามารถถูกคัดลอกและวางขาม ระหวางเอกสาร
หรือจากโปรแกรมหนึ่งไปยังโปรแกรมอ่ืนไดอยางงายดาย เม่ือเราคัดลอกแผนภูมิ จาก Excel ไปยัง Word
หรือ PowerPoint แผนภูมิจะไดรับการเปลี่ยนแปลงใหตรงตามเอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint
โดยอัตโนมัติ แตเรายังสามารถเก็บรูปแบบแผนภูมิ Excel ไว ไดดวย ขอมูลในแผนงาน Excel สามารถฝงตัวใน
เอกสาร Word หรืองานนําเสนอ PowerPoint ได ท้ังนี้เราสามารถท้ิงไวในแฟมตนฉบับ Excel ไดเชนกัน

การทําใหแผนภูมิเคลื่อนไหวใน PowerPoint ใน PowerPoint เราสามารถใช ภาพเคลื่อนไหว
ไดอยางงายดายข้ึนเพ่ือเนนขอมูลในแผนภมิูท่ีใชใน Excel เราสามารถทําใหท้ัง แผนภูมิหรือขอความคําอธิบาย
แผนภูมิและปายชื่อแกนเคลื่อนไหวได ในแผนภูมิคอลัมน เรา สามารถแมแตการทําใหคอลัมนแตละคอลัมน
เคลื่อนไหวเพ่ือแสดงแตละประเด็นไดดียิ่งข้ึน คุณลักษณะภาพเคลื่อนไหวนั้นหาไดงาย และเราสามารถควบคุม
ไดมากข้ึน ตัวอยางเชน เราสามารถ

3.11 PivotTables ท่ีใชงานงาย
ใน Excel 2007 นั้น PivotTable จะใชงานงายกวาใน Excel รุนกอนหนา โดยใชสวน ติดตอ

ผูใชใหมของ PivotTable ขอมูลตางๆ ท่ีเราตองการแสดงเก่ียวกับขอมูลของเราจะแสดงข้ึนมา ดวยการคลิก
เพียงไมก่ีครั้ง เราไมตองลากขอมูลไปยังโซนท่ีจะปลอยซึ่งมักจะไมใชเปาหมายงายๆ อีกตอไป เราพียงแคเลือก
เขตขอมูลท่ีตองการดูในรายการเขตขอมูล PivotTable ใหมแทนเทานั้น และหลังจากเราสราง PivotTable
แลว เราสามารถใชประโยชนของคุณลักษณะท่ี ปรับปรุงหรือคุณลักษณะใหมอ่ืนๆ มากมายเพ่ือสรุป วิเคราะห
และจัดรูปแบบขอมูล PivotTable ของเราได

การใชการเลิกทําใน PivotTable ขณะนี้เราสามารถเลิกทําการกระทําสวนใหญท่ีเรา ไดทําเพ่ือ
สรางหรือจัดเรียง PivotTable ใหมได



ตัวบงชี้การเขาถึงรายละเอียดมากข้ึนหรือนอยลง ตัวบงชี้เหลานี้ใชเพ่ือระบุวาเรา สามารถ
ขยายหรือยุบสวนตางๆ ของ PivotTable เพ่ือดูขอมูลท่ีเพ่ิมข้ึนหรือนอยลงไดหรือไม
การเรียงลําดับและการกรอง ขณะนี้การเรียงลําดับนั้นทําไดงายเพียงแคเลือกรายการ ในคอลัมนท่ีเราตองการ
เรียงลําดับและใชปุม 'เรียงลําดับ' เราสามารถกรองขอมูลไดโดยใชตัวกรอง PivotTable เชน 'มากกวา'
'เทากับ' หรือ 'มี'

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข เราสามารถนําการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขไปใชกับ Pivot Table
ของ Excel 2007 ไดตามเซลลหรือตามจุดตัดของเซลล

ลักษณะและเคาโครงของ PivotTable เชนเดียวกับท่ีเราสามารถทําไดกับตารางและ แผนภูมิ
Excel เราสามารถนําลักษณะท่ีกําหนดไวลวงหนาหรือท่ีกําหนดเองไปใชกับ PivotTable ไดอยางรวดเร็ว และ
การเปลี่ยนเคาโครงของ PivotTable ก็ยังทําไดงายข้ึนในสวนติดตอผูใชใหมนี้

PivotChart ดวยลักษณะเดียวกันกับ PivotTable นั้น PivotChart จะสรางข้ึนไดงาย กวา
มากในสวนติดตอผูใชนี้ การปรับปรุงการกรองท้ังหมดยังพรอมใหใชงานสําหรับ PivotChart อีกดวย เม่ือเรา
สราง PivotChart เครื่องมือ PivotChart ท่ีเฉพาะเจาะจงและเมนูบริบทจะพรอมใหใช งานเพ่ือใหเราสามารถ
วิเคราะหขอมูลในแผนภูมิได เรายังสามารถเปลี่ยนเคาโครง ลักษณะและรูปแบบของแผนภูมิหรือองคประกอบ
ตางๆ ดวยวิธีเดียวกันกับท่ีเราสามารถทําไดกับแผนภูมิท่ัวไป ใน Excel 2007 การจัดรูปแบบแผนภูมิท่ีเรา
นําไปใชจะสงวนไวเม่ือเราเปลี่ยนแปลง PivotChart ซึ่ง เปนการปรับปรุงจากวิธีการทํางานเดิมใน Excel รุน
กอนหนา

3.12 การเช่ือมตอกับขอมูลภายนอกอยางรวดเร็ว
ใน Excel 2007 เราไมจําเปนตองทราบชื่อเซิรฟเวอรหรือฐานขอมูลของแหลงขอมูล ของ

องคกรอีกตอไป เพราะเราสามารถใช 'เปดใชดวน' เพ่ือเลือกจากรายการแหลงขอมูลท่ีผูดูและ
3.13 รูปแบบแฟมแบบใหม

รูปแบบแฟมจาก XML ใน 2007 Microsoft Office system Microsoft ไดแนะนํา รูปแบบ
แฟมใหมสําหรับ Word, Excel และ PowerPoint ท่ีเรียกวารูปแบบ Microsoft Office Open XML โดย
รูปแบบแฟมแบบใหมเหลานี้จะชวยอํานวยความสะดวกใหกับการรวมกับแหลงขอมูล ภายนอก และยังให
ขนาดแฟมท่ีลดลงรวมท้ังการกูคืนขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุงอีกดวย ใน Office Excel 2007 รูปแบบเริ่มตน
สําหรับสมุดงาน Excel จะเปนรูปแบบแฟม Excel 2007 จาก XML (.xlsx) สวนรูปแบบจาก XML อ่ืนท่ีมีอยู
ไดแก รูปแบบแฟม Excel 2007 ท่ีเปดใชงานในแมโครและ จาก XML (.xlsm) รูปแบบแฟม Office Excel
2007 สําหรับแมแบบ Excel (.xltx) และรูปแบบแฟม Office Excel 2007 ท่ีเปดใชงานในแมโครสําหรับ
แมแบบ Excel (.xltm)

รูปแบบแฟม Excel 2007 แบบไบนารี นอกจากรูปแบบแฟมจาก XML แบบใหมแลว Excel
2007 ยังแนะนํารุนไบนารีของรูปแบบแฟมท่ีบีบอัดแบบเปนสวนๆ สําหรับสมุดงานขนาด ใหญหรือซับซอนอีก
ดวย รูปแบบแฟม Excel 2007 แบบไบนารี (หรือ BIFF12) (.xls) นี้สามารถใช เพ่ือใหไดประสิทธิภาพสูงสุด
และมีความเขากันไดแบบยอนกลับ



ความเขากันไดกับ Excel รุนกอนหนา เราสามารถตรวจสอบสมุดงาน Excel 2007 เพ่ือดูวา
สมุดงานมีคุณลักษณะหรือการจัดรูปแบบท่ีเขากันไมไดกับ Excel รุนกอนหนาหรือไม เพ่ือใหเราสามารถทํา
การเปลี่ยนแปลงท่ีจําเปนสําหรับความเขากันไดแบบยอนกลับท่ีดีข้ึน ใน Excel รุนกอนหนา เราสามารถติดตั้ง
โปรแกรมปรับปรุงและตัวแปลงท่ีชวยเราเปดสมุดงาน Excel 2007 เพ่ือใหเราสามารถแกไข บันทึก และเปด
สมุดงานนั้นอีกครั้งไดใน Excel 2007 โดยไมสูญเสีย คุณลักษณะหรือหนาท่ีการใชงานท่ีเฉพาะเจาะจงกับ
Excel 2007 ไป

3.14 ประสบการณการพิมพท่ีดีข้ึน
มุมมองเคาโครงหนากระดาษ นอกจากมุมมอง ปกติ และมุมมอง แสดงตัวอยางตัว แบงหนา

แลว Excel 2007 ยังมีมุมมอง เคาโครงหนากระดาษ ดวย เราสามารถใชมุมมองนี้สราง แผนงานในขณะท่ีคอย
ดูวาแผนงานนั้นจะมีลักษณะหนาตาอยางไรในรูปแบบท่ีพิมพออกมา ใน มุมมองนี้ เราสามารถทํางานกับสวน
หัว สวนทาย และการตั้งคาระยะขอบหนากระดาษท่ีเหมาะสม ในแผนงาน และวางวัตถุ เชน แผนภูมิหรือ
รูปราง ในตําแหนงท่ีเราตองการวางไดอยางแมนยํา นอกจากนี้ เรายังสามารถเขาถึงตัวเลือกการตั้งคา
หนากระดาษท้ังหมดบนแท็บ เคาโครง หนากระดาษ ในสวนติดตอผูใชใหมไดงายดายเพ่ือใหเราสามารถระบุ
ตัวเลือก เชนการวางแนว หนากระดาษ ไดอยางรวดเร็ว ดั้งนั้นจึงทําใหงายท่ีจะเห็นสิ่งท่ีจะพิมพบนทุกๆ หนา
ซึ่งจะชวยใหเรา หลีกเลี่ยงการตองพยายามพิมพหลายครั้งและไมมีขอมูลท่ีตัดทอนในสิ่งท่ีพิมพออกมา

การบันทึกเปนรูปแบบ PDF และ XPS เราสามารถบันทึกเปนแฟม PDF หรือ XPS จาก
โปรแกรม 2007 Microsoft Office system เฉพาะเม่ือเราติดตั้ง Add-in สําหรับขอมูลเพ่ิมเติม โปรดดูท่ี การ
เปดใชการสนับสนุนรูปแบบแฟมอ่ืน เชน PDF และ XPS (แสดงเปนภาษาอังกฤษ)

3.15 วิธีการใหมในการใชงานรวมกัน
การใช Excel Services เพ่ือใชงานของเรารวมกัน ถาเราเขาถึง Excel Services ได เรา

สามารถใช Excel Services เพ่ือใชขอมูลแผนงาน Excel 2007 ของเรารวมกับผูใชรายอ่ืนๆ ได เชน ผูบริหาร
และผูถือหุนในหนวยงานของเรา เปนตน ใน Excel 2007 เราสามารถบันทึกสมุดงานเปน Excel Services
และระบุขอมูลแผนงานท่ีตองการใหผูใชรายอ่ืนมองเห็นได ในเบราวเซอร (เบราว เซอร: ซอฟตแวรท่ีตีความ
แฟม HTML จัดรูปแบบและแสดงผลแฟม HTML ใหเปนเว็บเพจ เว็บเบ ราวเซอร เชน Windows Internet
Explorer จะสามารถตามการเชื่อมโยงหลายมิติ ถายโอนแฟม และ ทํางานกับแฟมเสียงหรือวิดีโอท่ีฝงอยูใน
เว็บเพจนั้นได) ผูใชสามารถใช Microsoft Office Excel Web Access เพ่ือแสดง วิเคราะห พิมพและแยก
ขอมูลแผนงานนี้ได นอกจากนี้ผูใชยังสามารถสราง Snapshot แบบคงท่ีของขอมูลในชวงเวลาปกติหรือตามท่ี
ตองการได Office Excel Web Access ทํา ใหงายตอการทํากิจกรรม เชน การเลื่อน การกรอง การเรียงลําดับ
การแสดงแผนภูมิ และการใชการ เขาถึงรายละเอียดใน PivotTables อีกท้ังเรายังสามารถเชื่อมตอ Excel
Web Access Web Part กับ Web Part อ่ืนๆ เพ่ือแสดงขอมูลในวิธีอ่ืน และเม่ือมีสิทธิ์ท่ีเหมาะสม ผูใช Excel
Web Access สามารถเปดสมุดงานใน Excel 2007 เพ่ือใหสามารถใช Excel ไดอยางเต็มประสิทธิภาพเพ่ือ
วิเคราะหและทํางานกับขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชเองถาผูใชไดติดตั้ง Excel ไว



การใชวิธีนี้เพ่ือใชงานของเรารวมกันทําใหแนใจไดวาผูใชรายอ่ืนสามารถเขาถึงขอมูล รุนเดียวกัน
ในตําแหนงท่ีตั้งเดี่ยว ซึ่งเราสามารถเก็บขอมูลปจจุบันท่ีมีรายละเอียดลาสุดได ถาเรา ตองการใหบุคคลอ่ืน เชน
สมาชิกในทีม ใหขอคิดเห็นและขอมูลท่ีปรับปรุงแลว เราอาจตองการใช สมุดงานรวมกันในวิธีเดียวกับท่ีเราทํา
ใน Excel รุนกอนหนาเพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีเราตองการกอน เราจะบันทึกลงใน Excel Services

การใชเซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร Excel Services สามารถรวมกับเซิรฟเวอรการ จัดการ
เอกสารเพ่ือสรางข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตองตลอดรายงานใหมของ Excel และการ กระทําเวิรกโฟลว
การคํานวณสมุดงาน เชน การแจงใหทราบตามเซลลหรือข้ันตอนเวิรกโฟลวตาม การคํานวณท่ีซับซอนของ
Excel นอกจากนี้เรายังสามารถใชเซิรฟเวอรการจัดการเอกสารเพ่ือจัด กําหนดการการคํานวณตัวแบบของ
สมุดงานท่ีซับซอนในเวลากลางคืนไดอีกดวย

3.16 การเขาถึงดวนไปยังแมแบบเพิ่มเติม
ใน Excel 2007 เราสามารถใชสมุดงานใหมตามแมแบบตางๆ ท่ีถูกติดตั้งมากับ Excel หรือเรา

อาจเขาถึงดวนและดาวนโหลดแมแบบจากเว็บไซต Microsoft Office Online ก็ได


