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แบบทดสอบก่อนเรียน
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การใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 เบือ้งต้นต้องมีส่วน 
ประกอบหน้าจอ ดงัน้ี
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1. Quick Access Toolbar
2. Title Bar
3. Menu Bar
4. Minimize Button
5. Maximize Button
6. Close Button

7. Ribbon
8. Active Cell
9. Formula Bar
10. Scroll Bar
11. Sheet Tab
12. Worksheet Area
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บนัทึกสมดุงานในรปูแบบแฟ้มอ่ืน
1. เปิดสมดุงานท่ีต้องการบนัทึกเพ่ือใช้ในโปรแกรมอ่ืน
2. คลิกปุ่ มเมนู File แล้วคลิกบนัทึกเป็น (Save As)
3. ในกล่อง File Name (ช่ือแฟ้ม) ให้พิมพช่ื์อใหม่ส าหรบัสมดุงาน
4. ในรายการ Save as type (บนัทึกเป็นชนิด) ให้คลิกรปูแบบแฟ้มท่ีจะน าไปเปิดใน  

โปรแกรมอ่ืนหรือ Excel เวอรช์นัอ่ืน
5. รปูแบบแฟ้มท่ีสามารถใช้งานได้จะแตกต่างกนัไปตkมชนิดของแผน่งานท่ีใช้งานอยู่ 
หรือแผน่งานชนิดอ่ืนๆ ส าหรบัข้อมลูเก่ียวกบัรปูแบบแฟ้มท่ีสนับสนุน

6. คลิกบนัทึก (Save)
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การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถสัง่ปิด
โปรแกรมผา่นไอคอนสญัลกัษณ์ท่ีมมุขวาบนสดุซ่ึง

เหมือนกบัการปิดการใช้งานโปรแกรมอ่ืน ๆ
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แทบ็ Home (หน้าแรก) ประกอบด้วยกลุ่มค าสัง่ 7 กลุ่ม ได้แก่ 1.

กลุ่มท่ี 1.1 Clipboard (คลิปบอรด์)

กลุ่มท่ี 1.2 Font (แบบอกัษร)

กลุ่มท่ี 1.3 Alignment (การแนว)

กลุ่มท่ี 1.4 Number (ตวัเลข)

กลุ่มท่ี 1.5 Styles (ลกัษณะ)

กลุ่มท่ี 1.6 Cells (เซลล)์

กลุ่มท่ี 1.7 Editing (การแก้ไข)
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แทบ็ Insert (แทรก) ประกอบด้วยกลุ่มค าสัง่ 8 กลุ่ม ได้แก่2.

กลุ่มท่ี 2.1 Tables (ตาราง)

กลุ่มท่ี 2.2 Illustrations (ภาพประกอบ)

กลุ่มท่ี 2.3 Charts (แผนภมิู)

กลุ่มท่ี 2.5 Filter

กลุ่มท่ี 2.6 Links (การเช่ือมโยง)

กลุ่มท่ี 2.7 Text (ข้อความ)
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กลุ่มท่ี 2.4 Sparklines กลุ่มท่ี 2.8 Symbols (สญัลกัษณ์)กลุ่มท่ี 2.8 Symbols (สญัลกัษณ์)
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แทบ็ Insert (แทรก) ประกอบด้วยกลุ่มค าสัง่ 8 กลุ่ม ได้แก่2.

กลุ่มท่ี 2.1 Tables (ตาราง)

กลุ่มท่ี 2.2 Illustrations (ภาพประกอบ)

กลุ่มท่ี 2.3 Charts (แผนภมิู)

กลุ่มท่ี 2.5 Filter

กลุ่มท่ี 2.6 Links (การเช่ือมโยง)

กลุ่มท่ี 2.7 Text (ข้อความ)
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กลุ่มท่ี 2.4 Sparklines กลุ่มท่ี 2.8 Symbols (สญัลกัษณ์)
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กลุ่มท่ี 2.1 Tables (ตาราง)

กลุ่มท่ี 2.2 Illustrations (ภาพประกอบ)

กลุ่มท่ี 2.3 Charts (แผนภมิู)

กลุ่มท่ี 2.5 Filter

กลุ่มท่ี 2.6 Links (การเช่ือมโยง)

กลุ่มท่ี 2.7 Text (ข้อความ)
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กลุ่มท่ี 2.4 Sparklines กลุ่มท่ี 2.8 Symbols (สญัลกัษณ์)

แทบ็ Formulas (สตูร) ประกอบด้วยกลุ่มค าสัง่ 4 กลุ่ม3.
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แทบ็ Formulas (สตูร)4.

กลุ่มท่ี 4.1 Function Library 

กลุ่มท่ี 4.3 Formula 

กลุ่มท่ี 4.2 Defi ned Names 

กลุ่มท่ี 4.3 Formula
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แทบ็ Data (ข้อมลู)5.

กลุ่มท่ี 5.1 Get External Data 

กลุ่มท่ี 5.2 Connections 

กลุ่มท่ี 5.3 Sort & Filter 

กลุ่มท่ี 5.4 Data Tools 

กลุ่มท่ี 5.5 Outline 
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แทบ็ Review (ตรวจทาน)6.

กลุ่มท่ี 6.1 Proofing 

กลุ่มท่ี 6.2 Language กลุ่มท่ี 6.4 Changes 

กลุ่มท่ี 6.3 Comments 
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แทบ็ View (มมุมอง)7.

กลุ่มท่ี 7.1 Workbook Views 

กลุ่มท่ี 7.2 Show/Hide กลุ่มท่ี 7.5 Macros 

กลุ่มท่ี 7.4 Window 
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กลุ่มท่ี 7.3 Zoom
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แบบทดสอบหลงัเรียน
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