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การจัดการกับ Workbook ใน Microsoft Excel เป็นการเตรียมและเริ่มใช้งาน Microsoft Excel โดย
ผู้ ใ ช้ ง านจะต้ อ งมี ก า ร เ ลื อกรู ปแบบของ  Templates เ พ่ื อ เ ริ่ ม ใ ช้ ง าน เสมอ   Microsoft Excel ได้
เตรียม Templates ชนิด Blank Template และ Templates ส าเร็จรูปต่างๆ พร้อมใช้งานให้เลือกมากมาย 
 
การสร้าง Workbook 
          การเริ่มต้นสร้าง Workbook ใหม่เพ่ือใช้งาน Microsoft Excel สามารถท าได้ดังนี ้

1.   คลิกแท็บ FILE  คลิกเลือกค าสั่ง New 
2.  Click ที ่Blank workbook เพ่ือสร้าง workbook ใหม ่

 

จะปรากฏหน้าต่างการใช้งาน Excel ขึ้นมา ดังภาพด้านล่าง 

 

การจัดการ Workbook 
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2.  การสร้าง Workbook โดยใช้จากแม่แบบ (Templates) 

 สามารถท าได้ดังนี ้

1.  คลิกเลือกแท็บ FILE คลิกเลือกค าสั่ง New 
2. คลิกเลือกแม่แบบ (Templates) ที่ต้องการ 

หรือค้นหาแม่แบบในช่อง search for online templates  
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3. คลิกปุ่ม Create เพ่ือท าการดาวน์โหลด template 

 
จะปรากฏหน้าจอดังรูปด้านล่าง หลังจากนั้นท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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