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Ms. Excel ( Basic ) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม1 วนั 

 
 

 วตัถปุระสงค ์

 
เพือ่เรียนรูก้ารใชง้าน Microsoft Excel ในขัน้พื้นฐาน พรอ้มทัง้เรียนรูก้ารใชใ้นทักษะขัน้พื้นฐานทีจ่ าเป็นตอ่การ

ท างาน อาทเิชน่ การสรา้ง การแกไ้ข การบันทกึ การจัดรูปแบบ การจัดการแผ่นงานและสมุดงาน การสรา้งสตูร
ค านวณ และการใชฟั้งกช์ัน่พืน้ฐานในการค านวณ การสัง่พมิพ ์

 

 
พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 

 
ผูเ้ขา้อบรมไมจ่ าเป็นตอ้งมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มากอ่น 

 

 
รายละเอยีดหลกัสตูร 

 
 การใชแ้ละการปรับแตง่ในสว่นของ Interface 

 การใชง้านและการปรับแตง่ Ribbon 
 การใชง้านค าสัง่ใน Backstage View 

 การใชง้านและการปรับแตง่ Quick Access Toolbar 

 การใช ้Mini Toolbar 
 การใชง้านและการปรับแตง่ Status Bar 

 การใช ้Contextual Tabs 
 

 

ทกัษะการใชง้านพืน้ฐานส าคญั 
 

 การสรา้งแฟ้มงานใหม ่
 การปิดแฟ้มงาน 

 การเปิดแฟ้มงาน 
 การป้อนขอ้มลูลงใน Cell  

 การแกไ้ขขอ้มลูใน Cell  

 การแกไ้ขขอ้มลูผา่น Formula Bar  
 การแทนทีข่อ้มลูใน Cell  

 การลบขอ้มลูใน Cell  
 การใช ้Undo และ Redo  

 การกรอกตวัเลขแบบ Value หรอืแบบ Text  

 การกรอกขอ้มลูวนัที ่(Date) ใน Cell  
 การใช ้AutoFill ชว่ยกรอกขอ้มลู 

 การจัดรูปแบบ (Format) ขอ้มลูใน Cell 
 การจัดต าแหน่งขอ้มลูใน Cell 

 การบนัทกึแฟ้มงาน ในรูปแบบตา่งๆ 

 การคดัลอกและการยา้ยขอ้มูล 
 การแทรก และการลบ Row  

 การแทรก และการลบ Column  
 การแทรก และการลบ Cell  

 การปรับความกวา้งของ Column  

 การปรับความสงูของ Row  
 การเปลีย่นชือ่ Worksheet 

 การแทรก Worksheet ใหม ่ 
 การคดัลอกและการยา้ย Worksheet  

 ก า ร ซ่ อ น แ ล ะ ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ซ่ อ น 

Worksheet 
 การลบ Worksheet 

 เรยีนรูห้ลกัการสรา้งสตูรค านวณใน Excel 
 การสรา้งสตูรแบบ Relative Reference 

 การสรา้งสตูรแบบ Absolute Reference 

 การใช ้Autosum ชว่ยหาผลรวม 
 การค านวณโดยใชฟั้งก์ชั่นพื้นฐาน เช่น 

Sum Average Max Min Count CountA 
 

 การป้องกันสูตรและขอ้มูลที่ส าคัใใน 

Sheet และแฟ้ม เชน่ 
 การป้องกนัเฉพาะสตูรไมใ่หถ้กูลบ 

 การซอ่นสตูรหรอืขอ้มลู 
 

 การปรับแตง่หนา้กระดาษและการสัง่พมิพ ์
 

 

หลกัสตูรนีเ้หมาะส าหรบั 
 

ผูท้ีไ่มเ่คยใชง้านโปรแกรม Excel มากอ่น ซึง่จะไดเ้รยีนรูก้ารใชง้านตัง้แตเ่ริม่ตน้ 


