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ปูพืน้ฐานการใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เบือ้งต้น (Excel Basic) 

หลกัสตูรนีเ้หมาะส าหรับผู้ เร่ิมต้นใช้งาน หรือผู้ที่ยงัไม่เคยใช้งาน โปรแกรม Excel มาก่อน หลกัสตูรนีจ้ะเป็นการ
สอนการใช้งาน โปรแกรม Excel ในระดับพืน้ฐาน ให้ผู้ เรียน ได้ทราบรายละเอียด วิธีการใช้งาน ต่างๆ เช่น การสร้าง
ตารางจดัเก็บข้อมลู, การ Save ไฟล,์ การจดัรูปแบบ Format Cell หรือแบบฟอร์มต่างๆ รวมทัง้การสร้างสตูรค านวณ
ง่ายๆ เป็นต้น 

ระยะเวลาในการอบรม 1 วนั (6 ชัว่โมง)  

เนือ้หาการอบรม 
1. แนะน าโปรแกรม Excel และคณุลกัษณะใหม่ ในการสัง่งานบนแถบ Ribbon 
2. เรียนรู้ ส่วนประกอบโปรแกรม , เมนู และ แถบเคร่ืองมือ และการจดัการ ปรับแต่ง 
3. พิจารณาเลือกบนัทึกไฟล์ ให้ถูกต้องกบั เวอร์ชัน่ Microsoft office ที่ใช้เปิด 
4. วิธีการพิมพ์ข้อมูล ด้วยเทคนิคการใช้ Short cut , Auto Fill เติมชุดข้อมูลที่ต้องพิมพ์บ่อยๆ เช่น ชื่อสินค้า, ชื่อ

สาขา, ชื่อร้านค้า,  Auto complete ตวัช่วยเติมข้อมลูที่เคยพิมพ์ไปแล้ว ให้พิมพ์ซ า้ 
5. จัดรูปแบบ Format Cell ปรับแต่ง ตัวเลข, ข้อความ, ตัวอักษร และก าหนดรูปแบบ Styles ส าเร็จรูป หรือ

จดัรูปแบบเองตามความต้องการ 
6. ใช้ worksheet จัดเก็บข้อมูล เป็นหมวดหมู่ เหมือนหน้าหนงัสือ เช่น การท ารายรับ-รายจ่ายประจ าปีที่ต้องแบ่ง

รายการตามเดือน, รายงานสต๊อกสินค้าแต่ละสาขา เป็นต้น 
7. แก้ไขปัญหา เมื่อมีข้อมูลที่จ าเป็นต้องแทรกลงต าแหน่งระหว่างข้อมูลที่มีอยู่ ด้วยค าสั่ง Insert Row/Insert 

Column 
8. แทรกไฟล์รูปภาพ, แทรก ClipArt, สร้างรูปวาด Shapes, สร้างกราฟิก SmartArt เพื่อประกอบตารางข้อมลู 
9. ท าความเข้าใจกบัโครงสร้าง และการใส่สตูร ฟังก์ชัน่ ใน Excel 
10. ขบวนการคิดวิเคราะห์โจทย์ เพื่อสร้างสตูร Excel หรือเลือกใช้ฟังก์ชัน่ Excel ให้ตรงมากที่สดุในการหาค าตอบ 
11. เทคนิคการใส่สูตร แบบรวดเร็ว ด้วยการคัดลอกสูตร พร้อมด้วยเทคนิคตรึงต าแหน่ง Cell ไม่ให้เลื่อน ด้วย

เคร่ืองหมาย $ 
12. วิธีเชื่อมโยงข้อมลู ด้วยวิธีการ Link ข้อมลูใน Cell จากใน Worksheet หรือ Workbook เดียวกนั หรือต่างกนั 
13. ฝึกการสร้าง และใส่สตูรฟังก์ชัน่ SUM() , AVERAGE() , MAX() , MIN() ฯลฯ 
14. Workshop : ค านวณหาส่วนลดราคาสินค้า , สร้างฟอร์มรายงานขายสินค้า , สร้างฟอร์มสรุปยอดขายสินค้า , 

สร้างฟอร์มใบเสนอราคา ฯลฯ 
15. วิธีการจดัการ และปรับแต่งหน้าจอโปรแกรม เมื่อมีข้อมลูมาก ทัง้ในแนวแถว และแนวคอลมัน์ 
16. ก าหนดรายละเอียด และวิธีการการสัง่พิมพ์เอกสารเป็นกระดาษ 
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สิ่งท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับจากหลักสูตรนี ้
1. ฝึกปฏิบตัิ สร้างฟอร์มเอกสาร, การค านวณ ด้วยการใช้สตูร และ ฟังก์ชัน่ต่างๆ จากตวัอย่างที่หลากหลาย ช่วยให้

สามารถน ากลบัไปประยุกต์ใช้งานจริงได้ทนัที 
2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน พร้อมตวัอย่างที่ใช้ฝึกปฏิบตัิในห้องเรียน 

หลักสูตรนีเ้หมาะส าหรับ 
1. ผู้ที่ต้องการน าความรู้ ไปใช้งานด้านการจดัท าฟอร์มเอกสาร ที่มีการค านวณด้วย โปรแกรม Excel 
2. ผู้ที่ต้องการน าความรู้ ไปศึกษาต่อในระดบัขัน้สงูต่อไป 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม โทร. 02-539-5512, 02-932-5257 Email : info@wisethailand.com 
 


