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ในคูม่อืนี ้
Microsoft Excel 2010 มลีักษณะแตกตา่งจาก Excel 2003 อยา่งมาก เราจงึสรา้งคูม่อืนีเ้พือ่ชว่ยใหคุ้ณเรยีนรูไ้ดใ้นเวลาอันรวดเร็ว โปรดอา่นเพือ่ศกึษาสว่นส าคัญๆ ของสว่นตดิตอ่

แบบใหม,่ พบกับการอบรม Excel 2010 ทีไ่มเ่สยีคา่ใชจ้่าย, พบกับคุณลักษณะตา่งๆ เชน่ แสดงตัวอย่างกอ่นพมิพ ์หรอืกลอ่งโตต้อบ ตัวเลอืก, เรยีนรูว้ธิแีลกเปลีย่นแฟ้มสมดุงานกับผู ้

ทียั่งไมไ่ดใ้ช ้Excel 2010 และศกึษาวธิกีารเขา้ถงึแมโครและคณุลักษณะขัน้สงูอืน่ๆ 
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สงวนลขิสทิธิ ์

แถบเครือ่งมอืดว่น 

ค าสัง่ทีแ่สดงบรเิวณนีจ้ะสามารถเห็นไดต้ลอดเวลา คุณสามารถ

เพิม่ค าสัง่ทีค่ณุใชง้านบอ่ยไวบ้นแถบเครือ่งมอืนีไ้ด ้

กลุม่ Ribbon 

แท็บ Ribbon แตล่ะแท็บประกอบดว้ยกลุม่ และแตล่ะกลุม่จะประกอบดว้ยค าสัง่ที่

เกีย่วขอ้งกันชดุหนึง่ ในทีน่ี ้กลุม่ ตวัเลข บนแท็บ หนา้แรก จะมคี าสัง่ตา่งๆ ส าหรับ

แสดงตัวเลขเป็นสกลุเงนิ เปอรเ์ซ็นต ์และอืน่ๆ 

มมุมอง Backstage 

คลกิแท็บ แฟ้ม เพือ่เขา้สู่

มมุมอง Backstage ซึง่คณุ

สามารถเปิด บันทกึ พมิพ ์

และจัดการแฟ้ม Excel ของ

คณุได ้

 เมือ่ตอ้งการออกจากมมุมอง 

Backstage ใหค้ลกิแท็บ 

Ribbon ใดๆ 

การซอ่น Ribbon 

หากคณุตอ้งการใหห้นา้จอมี

พืน้ทีว่า่งเพิม่ขึน้ ใหค้ลกิไอคอน

นีห้รอืกด CTRL+F1 เพือ่ซอ่น

หรอืแสดง Ribbon 

ตวัเปิดใชก้ลอ่งโตต้อบ 

ถา้คณุเห็นไอคอนตัวเปิดใชก้ลอ่งโตต้อบ (    ) ถัดจาก

ป้ายชือ่กลุม่ Ribbon ใดๆ ใหค้ลกิไอคอนนีเ้พือ่เปิดกลอ่ง

โตต้อบทีม่ตีัวเลอืกเพิม่เตมิส าหรับกลุม่นัน้ 

สลบัระหวา่งมมุมอง 

 

 

คลกิปุ่ มเหลา่นีเ้พือ่แสดงแผ่นงาน

ปัจจบุันในมมุมอง ปกต,ิ เคา้โครง

หนา้กระดาษ หรอื แสดงตวัอยา่ง

ตวัแบง่หนา้  

ยอ่หรอืขยาย 

 

 

คลกิปุ่ มยอ่/ขยาย 100% เพือ่

เลอืกระดับการยอ่/ขยาย หรอืลาก

ตัวเลือ่นยอ่/ขยายไปทางดา้นขวา

หรอืซา้ย 

แท็บ Ribbon ตามบรบิท 

แท็บบางแท็บจะปรากฏบน Ribbon เฉพาะเมือ่คณุ

จ าเป็นตอ้งใชเ้ทา่นัน้ ตัวอยา่งเชน่ ถา้คุณแทรก

หรอืเลอืกแผนภมู ิคุณจะเห็น เครือ่งมอืแผนภมู ิ

ซ ึง่จะมแีท็บเพิม่ขึน้มาสามแท็บ ไดแ้ก ่ออกแบบ 

เคา้โครง และ รปูแบบ  

แท็บ Ribbon 

คลกิแท็บใดๆ บน Ribbon เพือ่แสดงปุ่ ม

และค าสัง่ของแท็บ 
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การเริม่ตน้ใชง้าน Excel 2010 

ถา้คณุใช ้Microsoft Excel 2003 มาเป็นเวลานาน คณุคงจะตอ้งมคี าถามวา่จะ

สามารถหาค าสั่งและปุ่ มแถบเครือ่งมอืของ Excel 2003 บน Excel 2010 ไดอ้ยา่งไร 

เรามแีหลง่ขอ้มลูทีไ่มเ่สยีคา่ใชจ้่ายอยูม่ากมายเพือ่ชว่ยใหค้ณุเรยีนรู ้Excel 2010  

รวมทัง้หลักสตูรการฝึกอบรมและคู่มอืส าหรับเมนูทีเ่ปลีย่นเป็น Ribbon เมือ่ตอ้งการ

อา่นเอกสารเหลา่นี ้ใหค้ลกิแท็บ แฟ้ม ในหนา้ตา่งโปรแกรมหลัก แลว้คลกิ วธิใีช ้

จากนัน้ ภายใต ้การสนบัสนนุ ใหค้ลกิ การเร ิม่ตน้ใชง้าน 

  

  

เมนูและแถบเครือ่งมอืของฉันอยูท่ีใ่ด 

ใน Excel 2010 จะมแีถบกวา้งพาดอยูด่า้นบนของหนา้ตา่งโปรแกรมหลัก แถบนีค้อื 

Ribbon ซึง่มาแทนทีเ่มนูและแถบเครือ่งมอืแบบเดมิ แต่ละแท็บบน Ribbon จะมปีุ่ ม

และค าสั่งตา่งๆ ทีไ่ดรั้บการจัดระเบยีบออกเป็นกลุม่ Ribbon 

เมือ่คณุเปิด Excel 2010 แท็บ หนา้แรก ของ Ribbon จะแสดงขึน้ แท็บนีจ้ะมคี าสั่ง

ทีใ่ชบ้อ่ยหลายค าสั่งใน Excel โปรดใหค้วามส าคัญกับค าสั่งตา่งๆ ทีอ่ยูป่ลายสดุดา้น

ขวามอื ตัวอย่างเชน่ ค าสั่งทีอ่ยูใ่นกลุม่ เซลล ์และ การแกไ้ข เนือ่งจากมักจะถกู

มองขา้มในครัง้แรก ในกลุม่ เซลล ์คณุจะพบค าสั่งส าหรับแทรก ลบ และจัดรปูแบบ

แผน่งาน แถว และคอลัมน ์ในกลุม่ การแกไ้ข ทีอ่ยูถ่ัดไปทางดา้นขวา คณุจะพบปุ่ ม 

ผลรวมอตัโนมตั ิรวมถงึค าสั่งส าหรับการเตมิและลา้งขอ้มลูในเซลล ์

บนเว็บเพจทีเ่ปิดขึน้ ใหค้ลกิการเชือ่มโยงไปยังรายการทีค่ณุสนใจ โดยทั่วไปแลว้ 

คูม่อืแบบโตต้อบส าหรับเมนูทีเ่ปลีย่นเป็น Ribbon นัน้จะชว่ยประหยัดเวลาไดอ้ยา่ง

มาก เมือ่คณุคลกิค าสั่งใดๆ ของ Excel 2003 ระบบจะแสดงต าแหน่งทีต่ัง้ทีแ่น่นอน

ของค าสั่งนัน้ใน Excel 2010 

Ribbon จะปรับลักษณะทีป่รากฏใหพ้อดกีับขนาดและความละเอยีดหนา้จอของ

คอมพวิเตอรข์องคณุ ในหนา้จอขนาดเล็ก กลุม่ Ribbon บางกลุม่อาจแสดงขึน้เฉพาะ

ชือ่กลุม่โดยไมแ่สดงค าสั่ง ในกรณีนี ้เพยีงคลกิลกูศร ขนาดเล็กบนปุ่ มกลุม่เพือ่แสดง

ค าสั่ง 
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สิง่ทีค่ณุอาจก าลงัมองหา 

ดทูีต่ารางดา้นล่างเพือ่คน้หาค าสั่งทั่วไปและค าสั่งทีคุ่น้เคยทีค่ณุอาจก าลังมองหาใน Excel 2010 แมว้า่รายการนีจ้ะไมค่รบสมบรูณ์ แตก็่เป็นจุดเริม่ตน้ทีด่ ีเมือ่ตอ้งการดรูายการค าสั่ง 

Excel 2010 ทัง้หมด ใหค้ลกิแท็บ แฟ้ม จากนัน้คลกิ วธิใีช ้แลว้คลกิ การเร ิม่ตน้ใชง้าน 

เมือ่ตอ้งการ...  จากน ัน้ดใูน...  ใหค้ลกิ…  

สรา้ง เปิด บันทกึ พมิพ ์แสดงตัวอยา่ง ป้องกัน สง่ หรอืแปลงแฟ้ม    มมุมอง Backstage (คลกิการเชือ่มโยงทางดา้นซา้ยในมมุมองนี)้  

แทรก ลบ จัดรูปแบบ หรอืคน้หาขอ้มลูในเซลล ์คอลัมน ์และแถว    กลุม่ Ribbon ตวัเลข, ลกัษณะ, เซลล ์และ การแกไ้ข  

เพิม่ PivotTables, ตาราง Excel (เดมิเรยีกวา่ รายการ), แผนภมู,ิ 

เสน้แบบประกายไฟ, การเชือ่มโยงหลายมติ ิหรอืหัวกระดาษและทา้ยกระดาษ  
กลุม่ Ribbon ตาราง, แผนภมู,ิ เสน้แบบประกายไฟ, การ

เชือ่มโยง และ ขอ้ความ  
  

ตัง้คา่ระยะขอบกระดาษและตัวแบ่งหนา้ ระบพุืน้ทีพ่มิพ ์หรอืท าซ ้าแถว  กลุม่ Ribbon ต ัง้คา่หนา้กระดาษ และ ปรบัพอด ี   

คน้หาฟังกช์นั ก าหนดชือ่ หรอืแกไ้ขปัญหาเกีย่วกับสตูร  
กลุม่ Ribbon ไลบรารฟีงักช์นั, ชือ่ทีก่ าหนด และ ตรวจสอบ

สตูร 
  

น าเขา้ขอ้มลู เชือ่มตอ่กับแหลง่ขอ้มลู เรยีงล าดับขอ้มลู กรองขอ้มลู 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู หรอืท าการวเิคราะหแ์บบ What-if  
กลุม่ Ribbon รบัขอ้มลูภายนอก, การเชือ่มตอ่, เรยีงล าดบั

และกรอง และ เครือ่งมอืขอ้มลู  
  

ตรวจการสะกด ทบทวน ตรวจทานแกไ้ข หรอืป้องกันสมดุงาน  
กลุม่ Ribbon การพสิจูนอ์กัษร, ขอ้คดิเห็น และ การ

เปลีย่นแปลง  
  

สลับระหวา่งมมุมองตา่งๆ ของแผ่นงาน หรอืระหวา่งสมดุงานทีใ่ชง้านอยู,่ 

จัดเรยีงหนา้ตา่ง, ตรงึแนว หรอืบันทกึแมโคร  
กลุม่ Ribbon มมุมองสมดุงาน, หนา้ตา่ง และ แมโคร    
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ตวัอยา่งกอ่นพมิพอ์ยูท่ีใ่ด 

ใน Excel 2010 ตัวอยา่งกอ่นพมิพจ์ะไมป่รากฏในหนา้ตา่งแยกต่างหากอกีตอ่ไป 

ใหด้ตูัวอย่างกอ่นพมิพใ์นมมุมอง Backstage ควบคูก่ับการตัง้คา่อืน่ๆ ทีม่ปีระโยชน์

และเกีย่วขอ้งกับการพมิพ ์

เกดิอะไรขึน้กบัเครือ่งมอื | ตวัเลอืก 

คณุก าลังมองหาการตัง้คา่โปรแกรม Excel ทีท่ าใหค้ณุสามารถควบคุมสิง่ตา่งๆ เชน่ 

จ านวนแผน่งานเปล่าทีจ่ะสรา้งขึน้ในสมดุงานใหม ่หรอืแบบอักษรและขนาดแบบ

อักษรเริม่ตน้ส าหรับแผน่งาน อยู่ใชห่รอืไม ่

คลกิแท็บ แฟ้ม แลว้คลกิ ตวัเลอืก การด าเนนิการนีจ้ะเปิดกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืก

ของ Excel ขึน้ ซึง่คณุสามารถก าหนดการตัง้คา่และการก าหนดลักษณะตา่งๆ ของ 

Excel ไดเ้อง 

คลกิแท็บ แฟ้ม แลว้คลกิ พมิพ ์ดา้นขวาของหนา้ตา่งจะแสดงตัวอย่างของแผน่งาน

ปัจจุบันเมือ่พมิพอ์อกมา ในกรณีของแผน่งานเปลา่จะไมม่รีปูตัวอยา่งปรากฏขึน้ 

คณุสามารถใชด้า้นซา้ยมอืของหนา้ตา่งในการก าหนดลักษณะในรายละเอยีด 

ตัวอยา่งเชน่ การจัดคอลัมนแ์ผน่งานทัง้หมดใหพ้อดกีับหนา้กระดาษทีจ่ะพมิพห์นึง่

หนา้ หรอืการเปลีย่นการวางแนวจากแนวตัง้เป็นแนวนอน 

ถา้คณุตอ้งการตัง้คา่ตัวเลอืกการพมิพเ์พิม่เตมิ ใหค้ลกิการเชือ่มโยง การต ัง้คา่

หนา้กระดาษ ภายใตต้ัวเลอืกการพมิพ ์หรอืคลกิแท็บ เคา้โครงหนา้กระดาษ บน 

Ribbon เพือ่ปิดมมุมอง Backstage และแสดงตัวเลอืกอืน่ๆ 

การตัง้คา่หลายรายการในกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืกของ Excel จะน าไปใชก้ับสมดุงาน

ทีเ่ปิดอยู ่หรอืกับแผน่งานหนึง่ๆ เทา่นัน้ ตัวเลอืกอืน่ๆ จะน าไปใชก้ับ Excel 

โดยทั่วไปและจะมผีลกับสมดุงานทัง้หมด นอกจากนี ้การก าหนดลักษณะบางอยา่ง 

(ตัวอยา่งเชน่ แบบแผนชดุส)ี จะน าไปใชก้ับโปรแกรม Microsoft Office 2010 อืน่ๆ 

ทีค่ณุตดิตัง้ไวท้ัง้หมด 
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เก็บค าสัง่ทีค่ณุใชง้านบอ่ยไวใ้กล ้ๆ  มอื 

แถบเครือ่งมอืดว่นทีม่มุบนซา้ยของ

หนา้ตา่งโปรแกรม Excel จะมทีางลัด

ไปสูค่ าสั่งทีค่ณุจะใชบ้อ่ยครัง้ 

การเพิม่ปุ่ มลงในแถบเครือ่งมอืนี ้ท าให ้

คณุสามารถเก็บค าสั่งทีใ่ชง้านบอ่ย ไว ้

ในต าแหน่งทีม่องเห็นง่ายตลอดเวลา 

แมแ้ตใ่นเวลาทีค่ณุสลับแท็บ Ribbon 

ก็ตาม 

สรา้งแท็บหรอืกลุม่ Ribbon ของคณุเอง 

คณุสามารถก าหนดค าสั่งตา่งๆ บน Ribbon ไดเ้อง

โดยการวางปุ่ มลงในกลุม่ Ribbon ทีค่ณุตอ้งการ

ใหปุ้่ มเหลา่นัน้ปรากฏอยู ่หรอืโดยการสรา้งแท็บ 

Ribbon ทีค่ณุก าหนดขึน้มาเอง 

คลกิขวาทีก่ลุม่ Ribbon ใดๆ แลว้คลกิ ก าหนด 

Ribbon เอง จากนัน้ในกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืก

ของ Excel ทีป่รากฏขึน้ คณุจะสามารถเพิม่ค าสั่ง

ตา่งๆ ลงในแท็บหรอืกลุม่ของคณุเองได ้

ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถสรา้ง แท็บชือ่ รปูแบบ

ดว่น จากนัน้เพิม่ค าสั่งการจัดรปูแบบทีค่ณุใชบ้อ่ย 

ลงในกลุม่แบบก าหนดเองบนแท็บนีไ้ด ้

 

ถา้คณุท าผดิพลาด คณุสามารถใชปุ้่ ม ต ัง้คา่ใหม ่

เพือ่ตัง้คา่การก าหนดเองทัง้หมดใหมแ่ละกลับไปใช ้

การตัง้คา่เริม่ตน้ (การตัง้ค่าจาก “โรงงาน”) 

ค าสั่งเกา่ๆ ของ Excel อาจไมป่รากฏอยูบ่น Ribbon ทัง้หมด แต่ยังคง พรอ้มใชง้าน

อยู ่ถา้คณุท างานโดยขาดค าสั่งเหลา่นีไ้มไ่ด ้คณุก็เพยีงแคเ่พิม่ค าสั่งลงใน Ribbon 

หรอืแถบเครือ่งมอืดว่น 

ในกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืกของ Excel ในรายการ เลอืกค าส ัง่จาก ใหเ้ลอืก ค าส ัง่ที่

ไมอ่ยูใ่น Ribbon ตอ่ไป ใหค้น้หาค าสั่งทีค่ณุตอ้งการเพิม่ แลว้เพิม่ค าสั่งนัน้ไปยัง

แท็บหรอืกลุม่ Ribbon แบบก าหนดเอง 

คลกิลกูศรแบบหลน่ลงถัดจากแถบเครือ่งมอืดว่นเพือ่เปิดหรอืปิดค าสั่งใดๆ ทีแ่สดง

รายการอยูใ่นเมนูทางลัด ถา้ค าสั่งทีค่ณุตอ้งการเพิม่ไมแ่สดงในรายการ ใหส้ลับไปที่

แท็บ Ribbon ทีปุ่่ มนัน้ปรากฏอยู ่แลว้คลกิขวาทีน่ั่น บนเมนูทางลัดทีป่รากฏขึน้ ให ้

คลกิ เพิม่ลงในแถบเครือ่งมอืดว่น 
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แนะน าเคล็ดลบัการใชแ้ป้นพมิพ ์

Excel 2010 มทีางลัดส าหรับ Ribbon ทีเ่รยีกวา่ เคล็ดลับการใชแ้ป้นพมิพ ์เพือ่ให ้

คณุสามารถท างานตา่งๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วโดยไมต่อ้งใชเ้มาส ์

แป้นพมิพล์ดัยังคงใชไ้ดอ้ยูห่รอืไม ่

แป้นพมิพล์ัดจาก Excel 2003 ยังคงใชง้านไดใ้น Excel 2010 ถา้คุณทราบล าดับการ

กดแป้นพมิพลั์ด คณุสามารถใชไ้ดท้ันท ีตัวอยา่งเชน่ CTRL+C ยังคงคัดลอกขอ้มลูที่

เลอืกลงในคลปิบอรด์, CTRL+S ยังคงเปิดกลอ่งโตต้อบ บนัทกึเป็น, ALT+F11 

ยังคงเปิดตัวแกไ้ข Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) เป็นตน้ 

ถา้คณุเริม่พมิพล์ าดับแป้นพมิพล์ัด ALT จะมกีลอ่งปรากฏขึน้ ไดแ้ก ่

ถา้คณุทราบล าดับแป้นพมิพท์ีค่ณุตอ้งการโดยสมบรูณ์ คณุก็สามารถพมิพ ์ล าดับ

ดังกลา่วได ้ตัวอย่างเชน่ การกด ALT, T, O ตดิกันจะเปิดกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืกของ 

Excel (กอ่นหนา้นีค้อื เครือ่งมอื | ตัวเลอืก) ในลักษณะเดยีวกัน การกด ALT, T, I 

จะเปิดกลอ่งโตต้อบ Add-in (กอ่นหนา้นีค้อื เครือ่งมอื | Add-in) เป็นตน้ 

ถา้คณุจ าล าดับแป้น ALT ใดๆ ไม่ได ้(หรอืไมเ่คยทราบมากอ่น) ใหก้ดแป้น ESC เพือ่

ยกเลกิแลว้ใช ้เคล็ดลับการใชแ้ป้นพมิพ ์แทน 

เมือ่ตอ้งการดรูายการแป้นพมิพล์ัดทีส่นับสนุนทัง้หมดใน Excel 2010 ใหก้ด F1 เพือ่

เปิดวธิใีช ้จากนัน้คน้หาค าวา่ “แป้นพมิพล์ัด”  

เมือ่ตอ้งการใหเ้คล็ดลับการใชแ้ป้นพมิพป์รากฏบน Ribbon ใหก้ดแป้น ALT 

ตอ่ไป ใหส้ลับไปยังแท็บบน Ribbon โดยใชแ้ป้นพมิพข์องคณุ จากนัน้กด 

แป้นตัวอักษรทีแ่สดงภายใตแ้ท็บนัน้ ในตัวอยา่งทีแ่สดงดา้นบน คณุจะตอ้งกด N 

เพือ่เปิดแท็บ แทรก, P เพือ่เปิดแท็บ เคา้โครงหนา้กระดาษ, M เพือ่เปิดแท็บ 

สตูร เป็นตน้ 

เมือ่คณุสลับไปที ่Ribbon ดว้ยวธินีี ้เคล็ดลับการใชแ้ป้นพมิพท์ัง้หมดทีใ่ชไ้ดส้ าหรับ

แท็บนัน้จะปรากฏขึน้บนหนา้จอ จากนัน้คณุก็สามารถด าเนนิล าดับการกดใหเ้สร็จ

สมบรูณ์ไดโ้ดยการ 

กดแป้นสดุทา้ย (อาจมมีากกวา่หนึง่แป้น) ส าหรับค าสั่งทีค่ณุตอ้งการใช ้

เมือ่ตอ้งการยอ้นกลับไปหนึง่ระดับขณะอยูใ่นล าดับการกด ใหก้ดแป้น ESC การท า

เชน่นีห้ลายๆ ครัง้ตดิกันจะยกเลกิโหมดเคล็ดลับการใชแ้ป้นพมิพ ์
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วธิกีารท างานกบัผูใ้ชท้ีไ่มม่ ีExcel 2010 

สมดุงาน Excel 2010 (และ Excel 2007) ใชร้ปูแบบแฟ้มใหมใ่นการบันทกึแฟ้ม ถา้ผูท้ีค่ณุท างานดว้ยใช ้Excel รุน่อืน่ ก็ไมต่อ้งเป็นกังวล คณุยังคงสามารถเปิดและแกไ้ขสมดุงานรุน่

เกา่ใน Excel 2010 ได ้รวมทัง้ใชแ้ฟ้มของคณุรว่มกับผูท้ียั่งไมม่ ีExcel 2010 ก็ไดเ้ชน่กัน 

ใน Excel 2010...  เกดิอะไรขึน้  ฉนัควรท าอยา่งไร  

คณุเปิดสมดุงานทีส่รา้งขึน้ดว้ย 

Excel 2003  

ในหนา้ตา่งโปรแกรม Excel 2010 คณุจะเห็นค าวา่ [โหมดความเขา้กนัได]้ ถัดจากชือ่แฟ้มบนแถบ

ชือ่เรือ่ง 

  

  

ส ิง่นีบ้อกคณุวา่ แมว้า่คณุจะอยูใ่น Excel 2010 แตใ่นทางเทคนคิแลว้คณุยังคงท างานกบัรปูแบบแฟ้ม

รุน่เกา่อยู ่และคณุจะไมส่ามารถใชค้ณุลักษณะตา่งๆ ของ Excel 2010 เชน่ เสน้แบบประกายไฟและ

จ านวนแถวและคอลัมนท์ีม่ากกวา่เดมิได ้จนกวา่คณุจะแปลงแฟ้มใหอ้ยูใ่นรปูแบบแฟ้ม 2010  

เมือ่ตอ้งการออกจากโหมดความเขา้กนัไดแ้ละแปลงแฟ้ม 2003 ใหเ้ป็น 

รปูแบบ Excel 2010 ใหม ่ใหค้ลกิแทบ็ แฟ้ม จากนัน้คลกิ ขอ้มลู แลว้

คลกิ แปลง  

กอ่นทีค่ณุจะแปลงแฟ้ม ใหถ้ามตัวคณุเองวา่คณุยังคงตอ้ง ท างานกบั

สมดุงานของคณุรว่มกบัผูอ้ืน่ทียั่งใช ้Excel 2003 (หรอืรุน่ทีเ่กา่กวา่) 

อยูห่รอืไม ่ถา้ค าตอบคอืใช ่คณุอาจยังตอ้งท างานในโหมดความเขา้กนั

ไดต้อ่ไป เพือ่ทีค่ณุจะไมเ่ผลอใชค้ณุลักษณะใหม่ๆ  ทีร่ปูแบบแฟ้มรุน่

เกา่ไมส่นับสนุน  

คณุบนัทกึสมดุงานของคณุเป็นแฟ้ม 

Excel 2010  

ถา้มผีูเ้ปิดสมดุงานนัน้ใน Excel 2003 จะมพีรอ้มทป์รากฏขึน้พรอ้มการเชือ่มโยงใหด้าวนโ์หลดแพค

ความเขา้กนัได ้(ในกรณีทีต่ดิตัง้โปรแกรมแกไ้ขและ Service Pack ลา่สดุไวแ้ลว้) โดยไมเ่สยี

คา่ใชจ้า่ย  Excel 2003 จ าเป็นตอ้งใชแ้พคความเขา้กนัไดเ้พือ่เปิดและท างานกบัสมดุงาน Excel 

2010 

ถา้คณุไดใ้ชค้ณุลักษณะหรอืการจัดรปูแบบใหมข่อง Excel 2010 ในสมดุงานของคณุ เชน่ เสน้แบบ

ประกายไฟหรอืไอคอนการจัดรปูแบบตามเงือ่นไขชนดิใหม่ๆ  ผูท้ีใ่ช ้Excel 2003 อาจเหน็ค าเตอืน

เกีย่วกบัคณุลักษณะทีไ่มไ่ดร้บัการสนับสนุน หรอืการจดัรปูแบบหรอืคณุลักษณะดังกลา่วอาจไม่

ปรากฏในแฟ้ม  

ถา้คณุคดิวา่ผูใ้ช ้Excel 2003 อาจตอ้งท างานกบัสมดุงาน Excel 2010 

ของคณุ คณุควรเรยีกใชเ้ครือ่งมอืตวัตรวจสอบความเขา้กนัไดเ้พือ่ให ้

แน่ใจวา่แฟ้มจะท างานไดอ้ยา่งถกูตอ้งส าหรับผูใ้ชเ้หลา่นัน้  

เมือ่ตอ้งการตรวจสอบความเขา้กนัได ้ใหค้ลกิแทบ็ แฟ้ม, คลกิ 

ขอ้มลู, คลกิ ตรวจหาปญัหา แลว้คลกิ ตรวจสอบความเขา้กนัได ้ 

เครือ่งมอืจะแจง้ใหค้ณุทราบวา่คณุลักษณะใหมใ่ดใน Excel 2010 ที่

ไมไ่ดรั้บการสนับสนุนในรุน่กอ่นหนา้ จากนัน้คณุจะสามารถตดัสนิใจได ้

วา่จะเอาคณุลักษณะเหลา่นี้ออกเพือ่หลกีเลีย่งค าเตอืนใน Excel 2003 

หรอืไม ่ 

คณุบนัทกึสมดุงานของคณุเป็นแฟ้ม 

Excel 2003  

ถา้มผีูเ้ปิดสมดุงานนัน้ใน Excel 2003 สมดุงานจะเปิดขึน้ตามปกตโิดยไมจ่ าเป็นตอ้งใชแ้พคความเขา้

กนัได ้

ถา้คณุไดใ้ชค้ณุลักษณะหรอืการจัดรปูแบบใหมข่อง Excel 2010 ในสมดุงานของคณุ เชน่ เสน้แบบ

ประกายไฟหรอืไอคอนการจัดรปูแบบตามเงือ่นไขชนดิใหม่ๆ  ผูท้ีใ่ช ้Excel 2003 อาจเหน็ค าเตอืน

เกีย่วกบัคณุลักษณะทีไ่มไ่ดร้บัการสนับสนุน หรอืการจดัรปูแบบหรอืคณุลักษณะดังกลา่วอาจไม่

ปรากฏในแฟ้ม  

คณุไมม่คีวามจ าเป็นตอ้งด าเนนิการใดๆ 

เมือ่คณุบนัทกึแฟ้มของคณุเป็นรปูแบบทีเ่กา่กวา่ของ Excel 2003 

ตัวตรวจสอบความเขา้กนัไดจ้ะท างานโดยอตัโนมัต ิและแจง้เตอืนคณุ

เกีย่วกบัคณุลักษณะใดๆ ทีไ่มไ่ดร้บัการสนับสนุน จากนัน้คณุสามารถ

ท าการเปลีย่นแปลงใดๆ ทีจ่ าเป็นตอ่การออกแบบของแฟ้ม  
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พบกบัคณุลกัษณะขัน้สงู 

ถา้คณุวางแผนทีจ่ะใช ้Excel 2010ออกแบบแมโคร ฟอรม์ และโซลชูนั XML หรอื 

VBA คณุสามารถเพิม่แท็บ นกัพฒันา ลงใน Ribbon ของ Excel ได ้

เปิดใชง้าน Solver และ Add-in อืน่ๆ 

Excel 2010 มาพรอ้มกับ Add-in หลายรายการ โดยที ่Add-in เหลา่นีก็้คอืโปรแกรม

ทีผ่นวกเขา้กับ Excel เพือ่ใหห้นา้ทีก่ารใชง้านเพิม่เตมิ Add-in เหล่านีไ้ดแ้ก ่Analy-

sis ToolPak และ Solver รุน่ทีไ่ดร้ับการปรับปรงุขึน้ อยา่งไรก็ตาม Add-in ตา่งๆ จะ

ไมป่รากฏบน Ribbon จนกวา่คณุจะเปิดใชง้าน Add-in 

คณุสามารถจัดการ Add-in ของ Excel ไดใ้นสองวธิ ีไดแ้ก ่

 ถา้คณุเปิดใชง้านแท็บ นกัพฒันา (ตามทีอ่ธบิายทางดา้นซา้ย) ใหค้ลกิแท็บ

ดังกลา่วแลว้มองหากลุม่ Add-In ตอ่ไป ใหค้ลกิ Add-in เพือ่เปิดกลอ่ง

โตต้อบ Add-In  

 หรอืคณุสามารถคลกิแท็บ แฟ้ม แลว้คลกิ ตวัเลอืก ในกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืก

ของ Excel ใหค้ลกิ Add-In ทีบ่รเิวณดา้นลา่งของหนา้จอ ใหม้องหากลอ่ง 

จดัการ ตรวจสอบวา่ไดเ้ลอืก Add-in ของ Excel ไว ้แลว้คลกิ ไป 

เคล็ดลบั   ถา้คณุตอ้งการเพยีงแคบั่นทกึ 

แมโครใน Excel 2010 คณุจะไมจ่ าเป็นตอ้ง

เพิม่แท็บ นกัพฒันา เพยีงแคค่ลกิแท็บ 

มมุมอง แลว้มองหากลุม่ แมโคร ทาง

ดา้นขวา 

บน Ribbon ใหค้ลกิแท็บ แฟ้ม และคลกิ 

ตวัเลอืก ในกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืกของ 

Excel ใหค้ลกิ ก าหนด Ribbon เอง แลว้

เลอืกกลอ่งกาเครือ่งหมาย นกัพฒันา ใน

รายการทีป่รากฏทางดา้นขวา คลกิ ตกลง 

เพือ่ปิดกลอ่งโตต้อบ ตวัเลอืกของ Excel  

ขณะนี ้แท็บ นกัพฒันา จะปรากฏทีด่า้นขวา

ของแท็บ มมุมอง บน Ribbon 

ในกลอ่งโตต้อบ Add-In ใหเ้ลอืก

กลอ่งกาเครือ่งหมายส าหรับ Analy-

sis ToolPak และ Solver Add-in 

(รวมถงึ Add-in อืน่ๆ ทีค่ณุตอ้งการ) 

แลว้คลกิ ตกลง หลังจากเปิดใชง้าน

แลว้ Analysis ToolPak และ Solver 

Add-in จะปรากฏบนแท็บ ขอ้มลู ใน

กลุม่ การวเิคราะห ์


