
1 
 

 
 

 
โปรแกรม Microsoft Excel 2013 มีส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมที่ควรท าความรู้จัก เพ่ือจะได้

เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ของโปรแกรมได้ง่ายขึ้น ดังนี้ 

 

  
Quick Access Toolbar  เป็นแถบเครื่องมือส ำหรับกำรเรียกใช้งำนได้อย่ำงรวดเร็ว ผู้ใช้สำมำรถ

เพิ่มปุ่มค ำสั่งที่ใช้งำนบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้ 
Title bar              เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่ถูกเปิดใช้งำนอยู่ 

 

แถบ Ribbon          เป็นแถบที่รวบรวมค ำสั่งต่ำงๆ ของเมนูหรือทูลบำร์ เพื่อให้ผู้ใช้เลือกใช้
งำนได้ง่ำยและสะดวกมำกขึ้น พร้อมกับค ำแนะน ำกำรใช้งำน 

Name box            แสดงต ำแหน่งและชื่อเซลล์ปัจจุบัน 
 

Formula bar         แถบแสดงสูตรค ำนวณหรือข้อมูลที่ปรำกฏในช่องเซลล์ 
 

Active cell            เซลล์ปัจจุบันที่ก ำลังท ำงำนอยู ่
 

Worksheet  พื้นที่ใช้งำนของโปรแกรม 
 

 
  
   

   

 

ส่วนประกอบของหน้ำจอโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
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 Ribbon Tab 
 Ribbon คือ บริเวณการแสดงค าสั่ง และกลุ่มค าสั่ง โดยแต่ละค าสั่งจะแบ่งเป็นแท็บอย่างเด่นชัด เช่น 
แท็บค าสั่ง FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT เป็นต้น 

  
 FILE Tab : แท็บค าสั่งส าหรับท างานกับไฟล์ ประกอบด้วยค าสั่งย่อย ๆ ที่ใช้ในการจัดการไฟล์ เช่น 
การแสดงรายละเอียดไฟล์ (Info) การสร้างงาน (New)  การเปิด (Open)  การบันทึกไฟล์ (Save) การสั่งพิมพ์ 
(Print) การส่งออก (Export) หรือการปิด (Close) ไฟล์งาน เป็นต้น 

 HOME Tab : แท็บค าสั่ง จัดรูปแบบตัวอักษร การจัดต าแหน่ง และจัดการข้อมูลแบบต่าง ๆ ใน 
Worksheet เป็นต้น 

 INSERT Tab : แท็บค าสั่ง ส าหรับแทรกวัตถุต่าง ๆ เช่น ตาราง รูปภาพ กราฟ การเชื่อมโยง และ
สัญลักษณ์พิเศษ 
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 PAGE LAYOUT Tab : แท็บค าสั่ง ส าหรับก าหนดรูปแบบกระดาษ หรือขนาดของ Worksheet    
เป็นต้น 

FORMULAS Tab: แท็บค าสั่ง ในการใช้งาน เรื่องฟังก์ชั่นต่าง ๆ และการค านวณ 

 DATA Tab : แท็บค าสั่ง ในการการจัดการข้อมูล ในด้านฐานข้อมูล หรือช่วยในการจัดการกับข้อมูล
ที่มีจ านวนมาก 

 REVIEW Tab : แท็บค าสั่งในการตรวจสอบ หรือป้องกันการท างาน Worksheet หรือ Workbook 

  VIEW Tab : แท็บค าสั่ง การตั้งค่าของ Worksheet เปลี่ยนมุมมอง การย่อ – ขยายหน้าต่าง การ
จัดเรียงหน้าต่างโปรแกรม เป็นต้น 

 


