บทที่ 1
การใช้งานเบื้องต้น

โปรแกรมสำหรับงานคำนวณประเภทสเปรดชีด (Spreadsheet) หรือกระดาษทดอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบัน คงจะไม่มีโปรแกรมใด มีความสามารถโดดเด่นเทียบเท่า โปรแกรมในตระกูลบริษัทไมโครซอฟต์ (Microsoft Co.,Ltd.) ที่ใช้ชื่อทางการค้าว่า "Microsoft Excel" ซึ่งปัจจุบันได้พัฒนามาเป็นรุ่น (Version) 2003 ที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายในชื่อโปรแกรม "Microsoft Excel 2003" โปรแกรมลักษณะกระดาษทดอิเล็กทรอนิกส์ เป็นโปรแกรมที่ช่วยในด้านการคำนวณ โดยอาศัยตารางการคำนวณในลักษณะที่เป็นช่องๆ ที่เรียกว่า "เซลล์ - Cell" คล้ายๆ กับการคำนวณผ่านกระดาษทำการ 6 ช่อง 8 ช่อง นอกจากนี้ ยังสามารถนำ Excel มาประยุกต์ใช้กับงานอื่นๆ ได้ เช่น การวิเคราะห์ต้นทุน งานฐานข้อมูล หรืองานโปรแกรมมิ่งเกี่ยวกับตัวเลข เป็นต้น
ความสามารถของโปรแกรม
· เหมาะกับงานคำนวณประเภทต่างๆ เช่น เลขทั่วๆ ไป, ค่าทางสถิติ, เลขตรีโกณฯ, ค่าทางการเงิน, คำนวณเกี่ยวกับวันที่ 

· ระบบคำสั่งเป็นมาตรฐานเดียวกับโปรแกรมอื่นในตระกูลเดียวกัน ทำให้สามารถเรียนรู้โปรแกรมอื่นๆ ได้โดยอ้างอิงกับโปรแกรม Microsoft Excel ชุดนี้ หรือผู้ใช้ที่ศึกษาโปรแกรมอื่นมาแล้ว ก็สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel ได้สะดวก 

· ระบบคำสั่งมีหลากหลายให้เลือกใช้งาน ทั้งแบบเมนูคำสั่ง, ปุ่มลัด, ไอคอนในแถบเครื่องมือ (Toolbars), เมนูจากการ Click เมาส์ขวา 

· การ Click ขวา จะเรียกเมนูคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานให้โดยอัตโนมัติ 

· ระบบเมนูคำสั่งมีให้เลือกทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

· จัดการกับข้อมูลภาษาไทยได้ถูกต้องการหลักพจนานุกรมไทย 

· สามารถเติมข้อมูลลำดับ ได้โดยอัตโนมัติ (Auto Fill) 

· ช่วยสร้างสูตรคำนวณได้ง่าย และรวดเร็วดั่งเนรมิต ด้วยความสามารถ Function Wizard ทำให้ไม่ต้องเสียเวลาจดจำรูปแบบการใช้สูตรคำนวณแบบต่าง ๆ 

· สร้างกราฟ และแก้ไข-ปรับปรุงได้อย่างรวดเร็ว ด้วย Chart Wizard ทำให้สามารถเนรมิตกราฟได้หลากหลายรูปแบบ เช่น กราฟเส้น, กราฟแท่ง, กราฟวงกลม, กราฟพื้นที่ ทั้งในลักษณะ
· ภาพ 2 มิติ และภาพ 3 มิติ

· จัดการข้อมูลสำหรับงานฐานข้อมูลได้อย่างยอดเยี่ยม ด้วยความสามารถที่เกือบเทียบเท่าโปรแกรมจัดการฐานข้อมูลเฉพาะงาน เช่น เรียงข้อมูล, ค้นหาข้อมูล, ทำรายงานสรุปผลแบบต่างๆ
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Buchanan Beverage: $35:
Buchanan Beverage: 817
Buchanan Meat 349
Buchanan Produce $8.751
Buchanan Total 25,401
Davolio Beverage: $6.711
Davalio Meat $1.5
Davolio Produce $7.04;
Davolio Total $15.25¢
Suyama Beverage: 33,862





เรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel

1. คลิกปุ่ม Start menu บนทาสก์บาร์ จากนั้นคลิกเมาส์ที่ All Program

2. คลิกเมาส์ที่ Microsoft Word หรือกรณีที่มีไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word อยู่บนเดสก์ทอปก็สามารถดับเบิลคลิกที่ไอคอนได้ทันที
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ส่วนประกอบต่าง ๆ ของ excel 2003
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	ชื่อส่วนประกอบ
	ความหมาย

	Title Bar
	แสดงชื่อไฟล์ที่ใช้งานในขณะนั้น

	Menu Bar
	รวบรวมคำสั่งทั้งหมดใน Excel

	Tool Bar
	แถบเครื่องที่ช่วยใหใช้งานใน Excel สะดวกขึ้น

	Formula Bar
	ใช้แสดงหรือแก้ไขข้อมูลในเซลล์

	Name Box
	แสดงชื่อเซลล์ที่กำลังถูกเลือก

	Column Heading
	แสดงชื่อของคอลัมน์

	Row Heading
	แสดงชื่อของหัวแถว

	Worksheet Area
	พื่นที่สำหรับใช้งาน

	Sheet Tab
	แสดงชื่อชีตใช้งาน

	Status Bar
	แถบแสดงสถานะ

	Vertical/Horizontal Scroll Bar
	ใช้เลื่อนดูข้อมูลด้ายบน/ล่าง, ซ้าย/ ขวา


ใช้งานเมนูและทูลบาร์
เมนูบาร์ (Menu Bar) : เป็นชุดของคำสั่งโดยแยกเป็นหมวดหมู่เพื่อให้สะดวกในการเรียกใช้งานทูลบาร์ (Tool Bar) : เป็นปุ่มคำสั่งเพื่อให้ผู้ใช้งานได้ทำงานด้วยความสะดวกรวดเร็วกว่าที่จะเรียกใช้คำสั่งจากเมนูบาร์ โดยทูลบาร์จะมีอยู่หลายทูลบาร์ โดยมักจะเรียกใช้ขึ้นมาให้เหมาะสมกับลักษณะของงานที่จะทำ เช่นถ้าต้องการสร้างกราฟก็จะต้องเรียกใช้งานทูลบาร์ Chart เป็นต้น
แสดงทุกคำสั่งในแต่ละเมนู
1. คลิกเมนู Tools เลือกคำสั่ง Customize

2. ที่แถบ Options ให้ยกเลิกตัวเลือก แล้วคลิกปุ่ม Close
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แยกทูลบาร์ Standard และ Formatting

1. คลิกเมนู Tools เลือกคำสั่ง Customize

2. ยกเลิกตัวเลือก Standard and Formatting toolbars share two row แล้วคลิกปุ่ม Close
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ซ่อนและแสดงทูลบาร์
1. คลิกเมนู View เลือกคำสั่ง Toolbar หรือคลิกเมาส์ขวาบริเวณทูลบาร์
2. จากนั้นเลือกชื่อทูลบาร์ที่ต้องการซ่อนหรือแสดง โดยทูลบาร์ที่กำลังถูกแสดงอยู่จะมีเครื่องหมายถูกอยู่ข้างหน้า 
การเก็บบันทึก
1. คลิกปุ่ม ( บันทึก ) หรือกด Ctrl+S จากแป้นพิมพ์
2. เลือกไดรว์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บบันทึก
3. ตั้งชื่อที่ช่อง File Name ตั้งชื่อได้ยาว 256 ตัวอักษร ยกเว้น\ / * < >

4. คลิกที่ปุ่มคำสั่ง บันทึก
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ปิดโปรแกรม Microsoft Excel

วิธีการปิดหรือออกจากโปรแกรม Excel มีอยู่หลายวิธีด้วยกัน แต่สำหรับวิธีที่ง่ายที่สุดคือ การคลิกที่ปุ่ม Close [image: image3.jpg]


 ที่อยู่ในแนวเดียวกันกับ Title Bar ดังรูป
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ความหมายของแถวและคอลัมน์
Row หมายถึง แนวนอนที่ปรากฏอยู่ในเวิร์กชีต
Column หมายถึง แนวตั้งที่ปรากฏอยู่ในเวิร์กชีต
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เลือกแถวและคอลัมน์

ในแต่ละแถวหรือคอลัมน์จะมีชื่อกำกับไว้ โดยถ้าเป็นคอลัมน์ก็จะมีตัวอักษรภาษาอังกฤษกำกับไว้ เช่น คอลัมน์ A ส่วนแถวก็จะมีตัวเลขกำกับไว้เช่นกัน เช่น แถวที่ 1 ซึ่งหัวแถวหรือหัวคอลัมน์นั้นเราจะเรียกว่า Row Heading และ Column Heading เพราะฉะนั้นถ้าหากต้องการเลือกข้อมูลแถวใดหรือคอลัมน์ใดก็เพียงใช้เมาส์คลิกไปที่หัวแถวหรือหัวคอลัมน์ที่ต้องการ 
เลือกแถวและคอลัมน์แบบต่อเนื่อง
· เลือกแถวหรือคอลัมน์เริ่มต้นที่ต้องการ จากนั้นใช้เมาส์ลากไปจนถึงแถวหรือคอลัมน์สุดท้าย

ปรับความกว้างคอลัมน์และความสูงของแถว
โดยปกติส่วนใหญ่และจะไม่ค่อยนิยมปรับความสูงของแถวเพราะเนื่องจากว่าความสูงของแถวจะปรับเองตามขนาดของตัวอักษร ส่วนคอลัมน์เมื่อเราพิมพ์ข้อความเกินความกว้างของคอลัมน์เราจะต้องขยายเองโดยมีวิธีดังนี้
· ชี้เมาส์ด้านขวาของเส้นแบ่งคอลัมน์ เช่น ถ้าต้องการจะขยายคอลัมน์ A ก็จะต้องชี้เมาส์ไปที่ด้านขวาของคอลัมน์ A จากนั้นใช้เมาส์ลากไปทางด้านขวาเพื่อขยายความกว้างของคอลัมน์ ถ้าต้องการย่อให้ลากเมาส์ไปทางซ้าย แต่ถ้าต้องการให้ปรับความกว้างคอลัมน์ให้พอดีกับข้อความในคอลัมน์นั้น ๆ ให้ดับเบิลคลิกที่เส้นแบ่งคอลัมน์ที่กำลังชี้เมาส์อยู่

ลบแถวและคอลัมน์
· เลือกแถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการจะลบ
· คลิกเมนู Edit หรือคลิกเมาส์ปุ่มขวาที่คอลัมน์ที่จะลบ แล้วเลือกคำสั่ง Delete


· พื้นที่ทำงาน (Sheet) 

พื้นที่ทำงานของ Microsoft Excel เรียกว่า Worksheet หรือ Sheet โดยใน 1 Sheet จะประกอบด้วยบรรทัดในแนวตั้งและบรรทัดในแนวนอน ซึ่งมีการเรียกชื่อเฉพาะ ดังนี้
· บรรทัดในแนวตั้ง เรียกว่า คอลัมน์ (Column) มี 256 คอลัมน์ 

· บรรทัดในแนวนอน เรียกว่า แถว (Row) มี 65,536 แถว 

· เซลล์ (Cell) 

การทำงานใน Microsoft Excel จะกระทำ ณ จุดตัดกันของแถวและคอลัมน์ โดยข้อมูล 1 รายการ หรือข้อมูล 1 ข้อมูล จะพิมพ์ ณ ตำแหน่งที่เป็นจุดตัดกันนี้เสมอ และเรียกจุดตัดกันของแถว และคอลัมน์ในชีตว่า "เซลล์ (Cell)" 

การใช้งานเซลล์ในซีต จะอาศัยชื่อเรียกที่เกิดจากการผสมกันของชื่อเรียกคอลัมน์ ตามด้วยชื่อเรียกแถว โดยชื่อเรียกคอลัมน์ จะเป็นด้วยตัวอักษร A - Z, AA - AZ, BA - BZ, CA - CZ, ... , IA - IV ในขณะที่ชื่อเรียกแถวจะเป็นตัวเลข ดังนั้นชื่อเรียกเซลล์ จะอยู่ในลักษณะของ
ชื่อเซลล์ = <ชื่อคอลัมน์><ตัวเลขแถว> 
Restore
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