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ถงึแม้ว่าในปัจจบุนัอปุกรณ์ประเภทแทบ็เลต็ (Tablet) และโทรศพัท์ Smartphone เข้ามามบีทบาทในการใช้งาน 
ในชีวิตประจ�าวันของผู้คนยุคนี้ไปแล้ว ซึ่งจะเน้นไปในทางการใช้งานในด้านส่วนตัว และงานเอกสารที่ไม่ซับซ้อนมาก 
แต่อย่างไรกต็ามส�าหรบัการใช้งานในด้านธรุกจิ ไม่ว่าจะขนาดเลก็ ขนาดกลาง หรอืขนาดใหญ่ ยงัคงต้องใช้งานอปุกรณ์ 
คอมพิวเตอร์มาตรฐานประเภท PC ตั้งโต๊ะ, โน้ตบุ๊คแบบต่างๆ อยู่ เพ่ือจัดการกับงานเอกสารและข้อมูลที่มี 
ความซับซ้อนสูง เช่น น�ามาจัดระเบียบ ค้นหา จัดเรียง ออกแบบ วิเคราะห์ข้อมูล ตัวเลข หรือแสดงผลในรูปแบบ 
ที่ต้องการได้ โปรแกรมออฟฟิศอย่าง Microsoft Excel จึงเป็นโปรแกรมสเปรดชีท (Spreadsheet) ที่ยังคงมีความ
จ�าเป็นน�ามาใช้งาน ส�าหรบัจดัเกบ็ข้อมลูทีเ่ป็นลกัษณะตาราง และข้อมลูทีต้่องมกีารค�านวณประมวลผลในลกัษณะต่างๆ  

ความสามารถโดดเด่น
ของ Excel คือ การค�านวณ
ประมวลผลข้อมูลตั ว เลข  
ตั้ ง แต่ การบวก ลบ คูณ  
หารพื้นฐาน ไปจนถึงการ
ค�านวณขั้นสูงด้วยการเขียน
สูตรค�านวณที่ซับซ้อนแบบ 
มีเงื่อนไข ค�านวณค่าการเงิน 
ข้อมูลทางสถิติ ตัวเลขทาง
ด้านวิศวกรรม ตรีโกณมิติ  
และอกีมากมายทีอ่ยูใ่นรูปแบบ 
ฟังก์ชันหลายร้อยฟังก์ชันที่
โปรแกรมเตรียมไว้ให้ 

พื้นฐาน
Excel 2010
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Book1 : เวิร์คบุ๊คเปล่าว่างๆ

 � ตัวอย่างการสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่แบบว่างๆ 

 � ในกรณีที่เปิดไฟล์เวิร์คบุ๊คเดิมที่มีขึ้นมาใช้งาน ก็จะแสดงเนื้อหาที่เก็บเอาไว้ในเวิร์คบุ๊คนั้น 

	 เปิดโปรแกรม	Microsoft	Excel	2010
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010  เข้ามาครั้งแรก โปรแกรมจะสร้าง Workbook (เวิร์คบุ๊ค) แบบว่างๆ 

ชื่อ Book1 และมี Worksheet (แผ่นงาน) ว่างๆ มาให้ 3 Worksheet (เวิร์คชีท) ชื่อ Sheet1, Sheet2, Sheet3  
แต่คุณสามารถเพิ่มจ�านวนเวิร์คชีทภายหลังได้ตามต้องการ
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01 : พ้ืนฐาน Excel 2010 3

	 รู้จักกับพื้นที่ท�างานของ	Excel	2010

Quick access tool 
แถบเครื่องมือด่วน

Ribbon  
แท็บค�าสั่ง

Contextual Tab 
แท็บเครื่องมือพิเศษ

ย่อ/ขยายริบบอน
และหน้าต่าง

Title bar  
ชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสาร

แท็บ File  
เลือกค�าสั่งจัดการเอกสาร

ปรับย่อ/ขยายพื้นที่
ชื่อแท็บเวิร์คชีท

เพิ่มเวิร์คชีทใหม่ เปลี่ยนมุมมองเวิร์คชีท ย่อ/ขยายมุมมองแท็บชื่อเวิร์คชีท

 � ลกัษณะโครงสร้างของเวร์ิคบุค๊ใหม่ ซึง่จะประกอบไปด้วย Worksheet, Row, Column และ Cell ซึง่ทกุๆ  
เวิร์คบุ๊คที่สร้างขึ้นมาก็จะมีลักษณะเดียวกัน แต่จ�านวนเวิร์คชีทจะมีมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับข้อมูลหรือ 
ความต้องการใช้งานของผู้ใช้ (เพิ่มได้ไม่จ�ากัดขึ้นอยู่กับหน่วยความจ�า (Memory) ของเครื่องที่ใช้งานทด
ลอ
งอ
่าน
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 � Active Cell คือ ต�าแหน่งเซลล์ที่คลิกหรือ
เลือกใช้งานปัจจุบนั สงัเกตจากเส้นขอบหนาๆ 
รอบเซลล์

 � Formula Bar แถบสูตรค�านวณที่ใช้ส�าหรับ 
ใส่สูตร แก้ไข และแสดงสูตรของเซลล์ที่เลือก

 � Row (แถว) พื้นที่ของแถวแนวนอนจาก
บนลงล่าง เริ่มจากแถวที่ 1 ไปจนถึงแถวที่ 
1,048,576 รวมทั้งหมดล้านกว่าแถว

 � Column (คอลมัน์) พืน้ทีข่องคอลมัน์แนวตัง้
จากซ้ายไปขวา เริ่มจากคอลัมน์ A ไปจนถึง
คอลัมน์ XFD รวมทั้งหมด 16,384 คอลัมน์

 � Cell (เซลล์) คือ ช่องตารางที่เป็นจุดตัด
ระหว่าง Row และ Column ซึ่งจะเรียกชื่อ
เซลล์จากชื่อคอลัมน์ตามด้วยหมายเลขแถว 
เช่น จุดตัดที่คอลัมน์ C ในแถวที่ 9 จะเรียกว่า 
เซลล์ "C9" เป็นต้น

 � Name Box (กล่องชือ่) แสดงชือ่เซลล์ทีเ่ลอืกและ
ชือ่เซลล์ทีก่�าหนดขึน้มาใหม่ เมือ่คลกิในเซลล์ใดจะ
แสดงชือ่เซลล์ในช่องนี ้และสามารถใส่ชือ่เซลล์เพือ่
กระโดดไปยังเซลล์ที่ต้องการได้

 � Sheet Tab คือ ป้ายชื่อของเวิร์คชีท เริ่มแรก
เมื่อสร้างเวิร์คบุ๊คเข้ามาใหม่จะมีแค่ 3 เวิร์คชีทคือ 
Sheet1, 2, 3 สามารถเปลี่ยนเพิ่มจ�านวนชีทใหม่
ได้โดยคลิกปุ่ม   เพิ่มชีทได้ตามต้องการ

 � กดปุ่ม c+ลูกศร xwzy เพื่อเลื่อนไป
ต�าแหน่งสุดท้ายหรือต�าแหน่งแรกของแถวและ
คอลัมน์ได้

เลื่อนไปยังชีทต่างๆ

แอ็คทีฟเซลล์ 
(Active Cell)

คอลัมน์ 
(Column)

แถว (Row)

เพิ่มชีทใหม่ เลื่อนหน้าจอซ้าย/ขวาตัง้ชือ่และใสส่แีทบ็ชที

กล่องชื่อเซลล์ สูตรค�านวณในเซลล์ คลิกขยายแถบสูตรแถบสูตรค�านวณ (Formula Bar)

ย่อ/ขยายมุมมอง

	 ส่วนประกอบของ	Worksheet	(เวิร์คชีท)
ใน 1 Workbook จะมี Worksheet (แผ่นงาน) ที่เรียกสั้นๆว่า ชีท เป็นพื้นที่ในการเก็บข้อมูล โดยจะมีชื่อเรียก

ส่วนประกอบต่างๆ ดังนี้

ทด
ลอ
งอ
่าน
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	 เพิ่มเวิร์คชีทใหม่	(New	Worksheet)

ชีทที่มีเริ่มต้น คลิกเพิ่มชีทใหม่

การเพิ่มจ�านวนชีทในการเก็บข้อมูล เพื่อแยก
เก็บข้อมูลแต่ละประเภทให้เป็นหมวดหมู่ จะได้เข้า
ถึงและจัดการข้อมูลได้ง่าย เหมือนเรามีสมุด 1 เล่ม  
แลว้จะแยกเขยีนอะไรลงไปในหนา้ตา่งๆ นัน่เอง (เพิม่ได้ 
ไม่จ�ากัดขึ้นอยู่กับหน่วยความจ�าของเครื่องที่ใช้งาน)

ชีทใหม่ คลิกเพิ่มชีทได้ตามต้องการ

	 ตั้งค่าการสร้างเวิร์คชีทในเวิร์คบุ๊คใหม่
คุณสามารถตั้งค่าเริ่มต้นเมื่อสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ (Workbook) ได้ว่าจะให้เวิร์คชีทเริ่มต้นกี่ชีท และให้ตัวอักษรมี

ขนาดเท่าไรดังนี้

คลิกแท็บ File แล้วเลือก Options1

ที่ General ก�าหนดค่าในหัวข้อ When 
creating new workbooks ดังนี้ 

	Font size เลือกขนาดตัวอักษร

	Include this many sheets ก�าหนด 
 จ�านวนชทีเริม่ตน้ เมือ่สรา้งเวริค์บุค๊ใหม่

2

คลิกปุ่ม OK3

ทด
ลอ
งอ
่าน
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	 แท็บ	Ribbon	พื้นฐานของ	Excel	2010

 � Home แท็บเครื่องมือจัดรูปแบบเนื้อหา, ข้อความ, ต�าแหน่ง, การแสดงผล, ลบ/แทรกแถวและคอลัมน์  
และค้นหาข้อความ

 � Insert แท็บเครื่องมือกลุ่มแทรกออบเจ็กต์ต่างๆ เช่น ตาราง, กราฟ, รายงาน, Slicer และกราฟิกต่างๆ 
เช่น SmartArt, รูปภาพ, รูปวาด, WordArt และหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ 

 � Page Layout แท็บเครื่องมือกลุ่มการตั้งค่าหน้ากระดาษ เช่น เลือกชุดธีม, เลือกโทนสี, ขนาดของหน้า
กระดาษ, ระยะขอบ และตั้งค่าการพิมพ์งาน 

 � Formulas  แท็บเครื่องมือสร้างสูตรค�านวณ แสดงกลุ่มฟังก์ชันค�านวณ, แทรกสูตร, การตั้งชื่อเซลล์ และ
การตรวจสอบแก้ไขสูตร

ทด
ลอ
งอ
่าน
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 � Data  แท็บเครื่องมือจัดการกับข้อมูลประเภทฐานข้อมูล เช่น จัดเรียง, กรอง, น�าเข้าและส่งออกข้อมูล

 � Review  แท็บเครื่องมือส�าหรับตรวจสอบข้อมูล เช่น ตรวจค�าสะกด, แปล, ป้องกัน และใส่ข้อคิดเห็น

 � View แทบ็เครือ่งมอืแสดงเครือ่งมอืช่วยงาน เปลีย่นมมุมองสมดุงาน, จดัเรยีงหน้าต่าง และเปรยีบเทยีบงาน

 � SmartArt Tools แท็บเครื่องมือสร้างและออกแบบแผนภาพ SmartArt 

 แทบ็เครือ่งมอืพเิศษ Contextual Tab

Contextual Tab แท็บเครื่องมือพิเศษที่สัมพันธ์กับการเลือกออบเจ็กต์ เช่น Picture, Chart, SmartArt และ 
Table เพื่อใช้จัดการกับสิ่งที่เลือกนั้น เช่น เมื่อเลือกกราฟจะแสดงแท็บ Chart Tools โดยจะมีแท็บย่อย Design และ 
Format ที่มีค�าสั่งในการออกแบบและจัดรูปแบบให้กับกราฟ เป็นต้นทด

ลอ
งอ
่าน
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 � Picture Tools  แท็บเครื่องมือส�าหรับจัดรูปแบบรูปภาพ เช่น ใส่กรอบ, ปรับสี, ใส่สไตล์, ใส่เอฟเฟ็กต์, 
ก�าหนดขนาด และตัดขอบภาพ เป็นต้น

 � Chart Tools  แท็บเคร่ืองมือสร้างกราฟ ออกแบบ และจัดรูปแบบกราฟ ซึ่งจะแบ่งแท็บเครื่องมือ 
ย่อยเป็น 3 แท็บคือ Design (ออกแบบ), Layout (ก�าหนดเค้าโครงกราฟ) และ Format (จัดรูปแบบกราฟ)

 � Table Tools  แท็บเครื่องมือส�าหรับปรับแต่งการแสดงผลของตาราง

ทด
ลอ
งอ
่าน
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 � ตัวเลือก Choose ScreenTip Language คือ การเลือกภาษาค�าแนะน�าในหน้าจอ เมื่อเลื่อนเมาส์ไปชี้ที่
ปุ่มค�าสั่งหรือการท�างานต่างๆ ก็จะแสดงค�าอธิบายขึ้นมา ซึ่งเลือกได้ดังนี้

   Match Display Language ใช้ภาษาเดียวกับภาษาหน้าจอ

   หรือเลือกภาษาที่ต้องการ เช่น ภาษาหน้าจอเป็นอังกฤษ อาจเลือกค�าอธิบายเป็นภาษาไทยได้

1 คลิกแท็บ File (แฟ้ม) แล้วเลือก Options (ตัวเลือก)

คลิกที่ Language (ภาษา) ตรวจสอบภาษาที่ได้ติดตั้งแล้ว 
และสามารถเลือกใช้งานได้

เลือกภาษา
ความช่วยเหลือ 
(Help)

คลิกเลือกภาษา แล้วคลิกปุ่ม  
เลื่อนขึ้นด้านบน

คลิกปุ่ม OK

2

4

	 ตั้งค่าการเปลี่ยนภาษาหน้าจอ	(ไทย/อังกฤษ)
หากคุณได้ติดตั้งชุดภาษา Microsoft Language Pack Thai/ไทย เพื่อใช้สลับภาษาแสดงผลในหน้าจอไป

แล้ว ก็เลือกเปล่ียนภาษาของเมนูและค�าสั่งให้เป็นภาษาไทยหรืออังกฤษสลับกันได้ การเปลี่ยนภาษาการท�างานของ
โปรแกรม Microsoft Excel นี้สามารถเปลี่ยนได้เมนู Options (ตัวเลือก) ภาษาในรายการ Language ได้ดังภาพ 
หากคุณปิด Excel แล้วเปิดขึ้นใหม่ก็จะแสดงผลภาษาไทย แต่ถ้าเปิดโปรแกรม Word ค้างอยู่แล้วไม่ได้ปิด ก็ยังคงใช้
ภาษาอังกฤษต่อได้เหมือนเดิม จนกว่าจะปิด Word  แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่จึงจะเปลี่ยนเป็นภาษาไทยให้ การเลือก
ภาษาในโปรแกรมท�าได้ดังนี้

3ทด
ลอ
งอ
่าน
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ปิดโปรแกรม Excel แล้วเปิดกลับมาใหม่ เพื่อเริ่มใช้งานเมนูการท�างานเป็นภาษาไทย5

ข้อความค�าแนะน�า (ScreenTip) เมื่อเลื่อนเมาส์ไปชี้

ทด
ลอ
งอ
่าน
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คลิกเลือก Blank workbook

คลิกปุ่ม Create3

2

	 สร้างเวิร์คบุ๊คใหม่แบบว่างๆ	(New)
จากเวิร์คบุ๊คใหม่ที่ได้ตอนเปิดโปรแกรม Excel เข้ามาครั้งแรก หากคุณต้องการสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่เพิ่มเติมก็เลือก

ค�าสั่ง New บนแท็บ File เพื่อเพิ่มเวิร์คบุ๊คใหม่เข้ามาได้ดังนี้

Note

 Î หรือกดปุ่ม  c+N เพื่อสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ว่างๆ แบบรวดเร็ว โดยไม่ต้องใช้คำาสั่งใดๆ

คลิกแท็บ File แล้วเลือก New1

ทด
ลอ
งอ
่าน
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คลิกเลือก Sample templates2

คลิกเลือกเท็มเพลตที่ต้องการ ดูตัวอย่าง

เท็มเพลตตัวอย่างในกลุ่ม Thai จะเป็นตัวอย่างภาษาไทย

เท็มเพลตตัวอย่างในกลุ่ม English (U.S.)  
จะเป็นตัวอย่างภาษาอังกฤษ

คลิกแท็บ File แล้วเลือก New

คลิกปุ่ม Create4

	 สร้างเวิร์คบุ๊คจากเท็มเพลต	(Template)
เวิร์คบุ๊คเท็มเพลตคือ เวิร์คบุ๊คที่มีการเตรียมเนื้อหาบางส่วน หรือออกแบบเอกสารตามรูปแบบมาตรฐานทั่วไป 

เช่น ใบก�ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (Invoice5), รายงาน (Report) หรืองบประมาณ (Budgets) เป็นต้น เราสามารถ 
ใช้งานได้ทันที หรือจะดัดแปลงเนื้อหาเพิ่มเติมได้ตามความต้องการ ซึ่งโปรแกรมจะมีเท็มเพลตให้เลือกใช้งานดังนี้

1

3

ทด
ลอ
งอ
่าน
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 � ตัวอย่างเท็มเพลตใบก�ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินภาษาไทย ที่มีการออกแบบโครงสร้างหลักมาแล้ว เหมือน
แบบฟอร์มที่คุณสามารถกรอกข้อมูลลงไปในหัวรายการต่างๆ ได้ หรือจะแก้ไขได้ตามความเหมาะสม

 � ตัวอย่างเท็มเพลตรายงานค่าใช้จ่าย (Expense Report) ภาษาอังกฤษที่มีการออกแบบมาแล้วพื้นฐาน 
ประกอบด้วยหัวรายการที่จ�าเป็น และการจัดโครงสร้างของรายงาน

ทด
ลอ
งอ
่าน
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	 เลือกเท็มเพลตออนไลน์	(Online	Template)
หากเครือ่งคอมฯ ของคณุไดเ้ชือ่มตอ่อนิเทอรเ์นต็เอาไว ้สามารถสรา้งเวริค์บุค๊เทม็เพลตจากเวบ็ไซต ์Office.com 

ที่ไมโครซอฟท์ได้เตรียมเอาไว้ให้ จะมีเท็มเพลตให้เลือกมากมายหลายแบบ โดยจะแบ่งเป็นประเภทต่างๆ ซึ่งจะเป็น
เท็มเพลตที่ใช้งานพื้นฐานตามส�านักงานทั่วไป หากคุณเลือกเท็มเพลตแบบใดก็จะดาวน์โหลด (Download) เท็มเพลต 
มาแสดงในหน้า Excel จากนั้นคุณก็บันทึกเก็บไว้ใช้งานครั้งต่อไปได้

คลิกเลือกประเภทเท็มเพลตจาก Office.com Templates2

หากเท็มเพลตประเภทที่เลือกมีกลุ่มย่อย ให้คลิกเลือกกลุ่มย่อย3

คลิกแท็บ File แล้วเลือก New1

ทด
ลอ
งอ
่าน
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คลิกบันทึกเวิร์คบุ๊ค7

ตัวอย่างจากเท็มเพลตแบบอื่นๆ ที่มีให้เลือกใช้

ข้อมูลตัวอย่างจากเท็มเพลต ซึ่งจะมีการจัดวาง จัดรูปแบบ และสร้างออบเจ็กต์ที่เกี่ยวข้องเอาไว้

คลิกเลือกเท็มเพลตที่จะใช้ ดูตัวอย่างเอกสารเท็มเพลต4 5

คลิกปุ่ม Download6
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การบนัทกึเวริค์บุค๊หรอืสมดุงานเพือ่น�ามาใชง้านในครัง้ตอ่ไป ดว้ยการบนัทกึลงเครือ่งทีใ่ชง้านอยู ่โดยเลอืกไดรว์
และโฟลเดอร์ที่จะเก็บบันทึกได้ตามต้องการ ซึ่งจะมีขั้นตอนการบันทึกดังนี้

คลกิเลอืกเพือ่ใหแ้สดงตวัอยา่ง
เนื้อหาบนไอคอนไฟล์

	 บันทึกเวิร์คบุ๊คลงเครื่อง	(Save)

คลิกแท็บ File แล้วเลือก Save1

คลกิเลอืกไดรว์หรอืโฟลเดอร ์
ที่ จะบันทึกไฟล์ งานเก็บ 
หรือบันทึกไว้ที่โฟลเดอร์ชื่อ 
Documents ของ User ที่
ใช้งานเครื่องนี้อยู่

2

ตั้งชื่อไฟล์เวิร์คบุ๊ค

เลือกประเภทของไฟล์
เวิร์คบุ๊คที่จะน�าไปใช้งาน

3

4

คลิกปุ่ม Save 5

ทด
ลอ
งอ
่าน
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ประเภทของไฟล์เวิร์คบุ๊คที่เลือกในขั้นตอนที่ 4 มีดังนี้

 � การบันทึกไฟล์เวิร์คบุ ๊คของ Excel 2010 ปกติจะ 
บันทึกเป็นไฟล์นามสกุล .xlsx ซ่ึงจะเปิดใช้งานได้ใน 
Excel 2007, 2010 และ 2013

 � หากต้องการบันทึกไปใช้งานกับ Excel เวอร์ชันเก่า  
ในหัวข้อ Save as type ให้เลือกเป็น Excel 97-2003 
Workbook (*.xls) เพื่อบันทึกเป็นไฟล์ .xls แทนได้

Note

 Î การใชค้ำาสัง่ Save หรอื Save As จะแสดงหนา้จอเดยีวกนั

 Î สามารถกดปุ่ม c+S เพื่อเรียกใช้คำาสั่ง Save บันทึก

ได้แบบรวดเร็วได้ 

	 การเปิดไฟล์เวิร์คบุ๊ค	(Open)

คลิกแท็บ File แล้วเลือก Recent คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่เคยเปิดใช้งาน

หรือคลิกเปิดไปยังโฟลเดอร์ที่เรียก
เปิดไฟล์งานบ่อยๆ

 เลือกเปิดไฟล์ท่ีใช้งานไปล่าสุดจาก  Recent  

Recent คอื รายการไฟลเ์วริค์บุค๊ทีเ่ปดิใชง้านไปลา่สดุ หรอืไฟลง์านทีเ่ปดิบอ่ยๆ จะคลกิเลอืกไฟลท์ีจ่ะเปดิไดเ้ลย

21
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รายช่ือไฟลง์านทีเ่รยีกใชง้าน 
บ่อยๆ แสดงตามจ�านวนที่
เลือกในขั้นตอนที่ 2

 แสดงรายช่ือไฟล์เอาไว้ทีแ่ทบ็ File

คลิกแท็บ F i le 

แลว้เลอืก Recent
11

2 3

 เปิดไฟล์ทีกู่ค้นืจากโปรแกรมค้าง (แฮงค์)

ในบางครั้งที่คุณท�างานเอกสารอยู่แล้วโปรแกรมมีปัญหา อาจท�าให้ไฟล์งานที่ก�าลังท�าค้างใช้งานต่อไม่ได้  
หรืออยู่ๆ โปรแกรมก็ปิดตัวเองลงไป ถ้ามีการตั้งค่าการกู้คืน (Recover) เอาไว้ ก็จะเลือกเปิดไฟล์ที่เก็บบันทึกแบบ 
กู้คืนขึ้นมาใช้งานได้ โดยเปิดขึ้นมาแล้วเก็บบันทึกในชื่อเดิมหรือชื่อใหม่ได้ หรือจะตรวจสอบเนื้อหาก่อนว่าเป็นเนื้อหา
ที่อัพเดตล่าสุดท่ีคุณยังไม่ได้เก็บบันทึกหรือไม่ ถ้าใช่ก็บันทึก แต่ถ้าไฟล์งานอื่นที่บันทึกปกติมีข้อมูลที่ทันสมัยกว่า 
ก็ไม่บันทึกก็ได้

คลิกเคร่ืองหมายถูกหน้า 
Quickly access this  
number of  Recent  
Workbooks:

ก�าหนดจ�านวนไฟล์ที่
ต้องการให้แสดงเพื่อ
เลือกใช้งานด่วน

ทด
ลอ
งอ
่าน
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คลิกแท็บ File แล้วเลือก Recent1

รายการไฟล์ที่กู้คืนเอาไว้ ต�าแหน่งโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์ไว้

คลิกปุ่ม Open4

คลิกปุ่ ม  Recover  
Unsaved Workbooks

2

คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่กู้คืนจาก
โฟลเดอร์ชื่อ UnsavedFiles

3

ทด
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 เปิดไฟล์ทัว่ไป (Open)  

คลิกแท็บ File 
แล้วเลือก Open

1

คลิกเลือกไดรว์
และโฟลเดอร์
ที่ เก็บไฟล์งาน
เอาไว้

ไฟล์ที่ เลือกไว้
จะถูกเปิดข้ึนมา 
ท�างาน

5

2

คลิกเลือกชื่อ
ไฟล์ที่จะเปิด

3

คลิกปุ่ม 
Open

4

ทด
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 เปิดไฟล์จากหน้าต่าง Explorer ของ Windows 

 คลิกลากไฟล์ไปวางในโปรแกรม Excel

การเปิดไฟล์ง่ายๆ อีกวิธีหนึ่งคือ การลากไอคอนชื่อไฟล์จากโฟลเดอร์ที่คุณเก็บไฟล์มาปล่อยยังโปรแกรม Excel 
ที่คุณเปิดทิ้งเอาไว้ได้ โดยให้เปิดหน้าต่างของโปรแกรมและหน้าต่างไฟล์วางไว้ข้างๆ กันแล้วคลิกลากข้ามหน้าต่างได้
เลยโดยไม่ต้องใช้ค�าสั่งใดๆ

คลิกเลือกไฟล์แล้วคลิกปุ่ม Open (with)การเปิดไฟล์ด้วยวิธีนี้ ให้คุณเปิด
ไดรว์หรอืโฟลเดอรท์ีเ่กบ็ไฟลไ์วใ้นหนา้ตา่ง 
Explorer คลิกเลือกไฟล์แล้วคลิกปุ่ม 
Open  with จากนั้นเลือก Excel (desk-
top) ได้ ดังตัวอย่างเปิดไฟล์จากหน้าต่าง
ของระบบ Windows 8 
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เลื่อนเมาส์ไปชี้ที่ไอคอน Excel บนแถบทาสก์บาร์ จะเห็นรายการไฟล์ Excel ที่เปิดค้างไว้ ก็คลิกเลือกเปิดใช้งานได้

คลิกไอคอน Excel แล้วเลื่อนเมาส์ไปชี้ค้างที่รูปตัวอย่างของ
เอกสารเพื่อแสดงเนื้อหาในหน้าต่างจริง

	 เลื่อนดูและสลับใช้งานไฟล์งานที่เปิดค้าง
หากคุณเปิดไฟล์งานไว้หลายๆ ไฟล์ เวลาใช้งานจะใช้ได้ทีละไฟล์เท่านั้น ถ้าต้องการดูว่าเปิดไฟล์งานอะไรไว้บ้าง 

หรอืตอ้งการสลับไปท�างานยงัไฟลง์านอืน่ ท�าไดโ้ดยเลือ่นเมาสไ์ปวางทีไ่อคอนโปรแกรม Excel บนทาสกบ์ารแ์ลว้เลอืกได ้ 
ดังภาพ
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