
Excel 2016

คู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วน 
เพิ่งเริ่มใช้ Excel 2016 ใช่หรือไม่ ใช้คู่มือนี้เพื่อเรียนรู้พื้นฐาน

สำ�รวจ Ribbon
ดูสิ่งที่ Excel ทำ�ได้ โดยคลิกแท็บ Ribbon และสำ�รวจ
เครื่องมือที่มี

แถบเครื่องมือด่วน
ให้คำ�สั่งที่คุณชื่นชอบปร�กฏ
อย่�งถ�วร

ค้นห�คำ�สั่งต�มบริบท
เลือกต�ร�ง แผนภูมิ หรือวัตถุอื่นๆ ในเวิร์กบุ๊ก
เพื่อแสดงแท็บเพิ่มเติม

แชร์ง�นของคุณกับผู้อื่น
เชิญบุคคลอื่นเข้�ม�ดูและแก้ไขเวิร์
กบุ๊กในระบบ Cloud

ค้นห�ทุกสิ่งที่คุณต้องก�ร
ค้นห�คำ�สั่ง Excel ดูวิธีใช้ หรือค้นห�
เว็บ

สลับหรือสร้�งแผ่นง�น
คลิกแท็บแผ่นง�นเพื่อสลับระหว่�ง
แผ่นง�นในเวิร์กบุ๊กหรือสร้�งแผ่น
ง�นใหม่

เปลี่ยนมุมมองของคุณ
คลิกปุ่มแถบสถ�นะเพื่อสลับระหว่�ง
ตัวเลือกมุมมอง หรือใช้แถบเลื่อนย่อ/
ขย�ยเพื่อย่อ/ขย�ยก�รแสดงแผ่นง�น
ต�มที่คุณต้องก�ร

แสดงหรือซ่อน Ribbon
คลิกไอคอนปักหมุดเพื่อให้ Ribbon 
แสดงอยู่ต่อไปหรือซ่อนไว้อีกครั้ง
ด้วยก�รคลิกลูกศร

แทรกและแก้ไขฟังก์ชัน
ใช้แถบสูตรเพื่อดูหรือแก้ไขเซลล์ที่
เลือก หรือแทรกฟังก์ชันลงในสูตร
ของคุณ

กำ�หนดแผนภูมิเอง
เลือกแผนภูมิเพื่อเพิ่ม เปลี่ยนแปลง 
หรือนำ�องค์ประกอบและก�รจัดรูป
แบบแผนภูมิที่มีอยู่ออกอย่�งรวดเร็ว
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ค้นหาไฟล์ล่าสุด
ไม่ว่�คุณจะทำ�ง�นกับไฟล์ที่จัดเก็บอยู่บนฮ�ร์ดไดรฟ์ในเครื่องพีซีเท่�นั้น หรือใช้บริก�ร Cloud ต่�งๆ 
ข้�มเขต ก�รคลิก ไฟล์ > เปิด จะนำ�คุณไปยังเวิร์กบุ๊กที่ใช้ง�นล่�สุด และไฟล์ใดๆ ที่คุณอ�จปัก
หมุดไว้ในร�ยก�รของคุณ

เชื่อมต่อต่อไป
จำ�เป็นต้องทำ�ง�นระหว่�งเดินท�งและใช้ง�นอุปกรณ์อื่นๆ ใช่หรือไม่ คลิก ไฟล์ > บัญชีผู้ใช้ เพื่อ
ลงชื่อเข้�ใช้และเข้�ถึงไฟล์ที่ใช้ง�นล่�สุดบนอุปกรณ์ทุกเครื่องจ�กทุกที่ผ่�นก�รรวมกันระหว่�ง 
Office, OneDrive, OneDrive for Business และ SharePoint ที่ทำ�ง�นอย่�งร�บรื่น

สร้างบางสิ่งบางอย่าง
เริ่มต้นด้วย เวิร์กบุ๊กเปล่� เพื่อรับสิทธิ์ในก�รทำ�ง�น หรือประหยัดเวล�ของคุณโดยก�รเลือก
และกำ�หนดเทมเพลตที่ตรงกับคว�มต้องก�รของตัวเอง คลิก ไฟล์ > สร้�ง แล้วเลือกหรือค้นห�
เทมเพลตที่คุณต้องก�ร

ค้นหาเครื่องมือบริบท
เลือกวัตถุที่เกี่ยวข้องในเวิร์กบุ๊กของคุณเพื่อให้คำ�สั่งบริบทพร้อมใช้ง�น ตัวอย่�งเช่น ก�รคลิกที่องค์
ประกอบแผนภูมิจะทำ�ให้แท็บ เครื่องมือแผนภูมิ แสดงขึ้นม�พร้อมกับตัวเลือกสำ�หรับ ออกแบบ 
และ รูปแบบ ของแผนภูมิที่เลือก
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แทรกฟังก์ชัน สร้างสูตร
บนแท็บ สูตร ให้คลิก แทรกฟังก์ชัน เพื่อแสดงกล่องโต้ตอบ แทรกฟังก์ชัน คุณส�ม�รถค้นห�
และแทรกฟังก์ชัน ค้นห�ไวย�กรณ์ที่ถูกต้อง และดูวิธีใช้เชิงลึกเกี่ยวกับวิธีก�รทำ�ง�นของฟังก์ชันที่
คุณเลือกได้จ�กที่นี่

จัดการข้อมูลด้วยตาราง Excel
คุณส�ม�รถเลือกจัดรูปแบบเซลล์ช่วงใดก็ได้ในเวิร์กบุ๊กปัจจุบันเป็นต�ร�ง Excel ต�ร�ง Excel ช่วย
ให้คุณวิเคร�ะห์และจัดก�รกลุ่มข้อมูลที่เกี่ยวข้องโดยแยกจ�กแถวและคอลัมน์อื่นๆ ในเวิร์กบุ๊กของ
คุณได้ง่�ยๆ

แชร์งานของคุณกับผู้อื่น
เมื่อต้องก�รเชิญผู้อื่นเข้�ม�ดูหรือแก้ไขเวิร์กบุ๊กของคุณในระบบ Cloud ให้คลิกปุ่ม แชร ์ที่มุมขว�
บนของหน้�ต่�งแอป ในบ�นหน้�ต่�ง ก�รแชร ์ที่เปิดอยู่ คุณส�ม�รถรับลิงก์ของสิ่งที่แชร์ หรือส่งคำ�
เชิญไปยังบุคคลที่คุณเลือก
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รับคู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วนอื่นๆ
Excel 2016 เป็นเพียงหนึ่งในแอปออกแบบใหม่ใน Office 2016 เมื่อต้องก�รด�วน์โหลดคู่มือเริ่ม
ต้นใช้ง�นด่วนฟรีสำ�หรับแอปโปรดเวอร์ชันใหม่อื่นๆ ของคุณ โปรดเยี่ยมชม  
http://aka.ms/office-2016-guides

ขั้นตอนถัดไปกับ Excel
มีอะไรใหม่ใน Office 2016
สำ�รวจฟีเจอร์ใหม่และฟีเจอร์ที่ปรับปรุงใน Excel 2016 และแอปอื่นๆ ใน Office 2016 เยี่ยมชม 
http://aka.ms/office-2016-whatsnew เพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม

รับก�รฝึกอบรม บทช่วยสอน และวิดีโอฟรีสำ�หรับ Office 2016
พร้อมที่จะเจ�ะลึกคว�มส�ม�รถที่ Excel 2016 มีแล้วหรือยัง เยี่ยมชม  
http://aka.ms/office-2016-training เพื่อสำ�รวจตัวเลือกก�รฝึกอบรมฟรีของเร�

ส่งคำ�ติชมให้เร�
ชื่นชอบ Excel 2016 ใช่หรือไม่ ต้องก�รแชร์แนวคิดเพื่อให้เร�ปรับปรุงใช่หรือไม่ ในเมนู ไฟล์ ให้
คลิก คำ�ติชม แล้วทำ�ต�มพร้อมท์เพื่อส่งคำ�แนะนำ�ของคุณไปยังทีมผลิตภัณฑ์ของ Excel โดยตรง 
ขอบคุณ!

ค้นหาทุกสิ่งที่คุณต้องการ
พิมพ์คำ�สำ�คัญหรือวลีลงในกล่องค้นห� บอกฉันว่�คุณต้องก�รทำ�อะไร บน Ribbon เพื่อค้นห�
ฟีเจอร์และคำ�สั่ง Excel ที่คุณกำ�ลังมองห�อย่�งรวดเร็ว, เพื่อค้นห�เนื้อห� วิธีใช ้หรือเพื่อรับข้อมูล
เพิ่มเติมออนไลน์

ค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เมื่อใช้ ก�รค้นห�แบบสม�ร์ท Excel จะค้นห�ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจ�กอินเทอร์เน็ตเพื่อกำ�หนด
คำ� วลี และแนวคิด ผลลัพธ์ก�รค้นห�ที่แสดงอยู่บนบ�นหน้�ต่�งง�นอ�จมีบริบทที่เป็นประโยชน์ต่อ
ข้อมูลและร�ยละเอียดในเวิร์กบุ๊กของคุณ
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