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แถบรบิบอน (Ribbon) 
เป็นแท็บทีร่วบรวมชดุค ำสัง่ต่ำง ๆ ทีอ่ยู่ในชดุหรอืกลุ่มเดยีวกนั

เขำ้ไวด้ว้ยกนั เพือ่ใหส้ะดวกตอ่กำรใชง้ำน



เมนูไฟล ์(File) 
รวบรวมกลุม่ค ำสัง่ทีใ่ชใ้นกำรจดักำร

กบัไฟลเ์อกสำร ประกอบดว้ย

• กำรเปิด ปิด 

• กำรบนัทกึ 

• กำรพมิพ ์

• กำรแชรเ์อกสำรกบับคุคลอืน่ 

• กำรสง่ออก 

• บญัช ี

• ค ำตชิม 

• ค ำสัง่ตวัเลอืกส ำหรบักำรตัง้คำ่พืน้ฐำน

ใหก้บัโปรแกรม



เมนูหน้าแรก (Home) 
รวบรวมกลุ่มค ำสัง่ทีใ่ชใ้นกำรจดัรปูแบบขอ้ควำมประกอบดว้ย 

• คลปิบอรด์ (Clipboard) 

• แบบอกัษร (Font) 

• กำรจดัแนว (Alignment) 

• ตวัเลข (Number) 

• ลกัษณะ (Styles) 

• เซลล ์(Cells) 

• กำรแกไ้ข (Editing)



เมนูแทรก (Insert) 
เป็นเมนูทีใ่ชส้ ำหรบัแทรกออบเจ็กตห์รอืองคป์ระกอบตำ่ง ๆ ลงไป

บนแผ่นงำน เพือ่ใชอ้ำ้งองิประกอบขอ้มูลใหส้มบรูณย์ิง่ขึน้ รวมถงึ

กำรเพิม่ควำมสวยงำม ประกอบดว้ย

• ตำรำง (Tables) 

• ภำพประกอบ (Illustrations) 

• แอพพลเิคชนั (Apps)

• แผนภมู ิ(Charts) 

• รำยงำน (Reports) 

• วเิครำะหข์อ้มูล (Spark lines) 

• ตวักรอง (Filters)

• กำรเช ือ่มโยง (Link) 

• ขอ้ควำม (Text)



เมนูเคา้โครงหน้ากระดาษ (Page Layout) รวบรวม
ค ำสัง่ทีใ่ชใ้นกำรจดัรปูแบบเอกสำร ประกอบดว้ย

• ชดุรปูแบบ (Themes) 

• กำรตัง้คำ่หนำ้กระดำษ (Page Setup) 

• ปรบัพอด ี(Scale to Fit) 

• แผ่นงำน (Sheet Options) 

• จดัเรยีง (Arrange)



เมนูสูตร (Formulas) 
คอืแท็บเคร ือ่งมอืส ำหรบักำรสรำ้งสตูรค ำนวณ

• กำรแทรกสตูร

• กำรตรวจสอบสตูร



เมนูขอ้มูล (Data)

คอืแท็บรวบรวมกลุม่เคร ือ่งมอืทีใ่ชจ้ดักำรกบัขอ้มูล

ประเภทฐำนขอ้มูล 

• จดัเรยีงขอ้มูล

• กรองขอ้มูล

• น ำเขำ้ขอ้มูล

• สง่ออกขอ้มูล



เมนูตรวจทาน (Review) 
รวบรวมค ำสัง่ทีใ่ชใ้นกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำร 

ประกอบดว้ย

• กำรพสิจูนอ์กัษร 

• กำรชว่ยส ำหรบักำรเขำ้ถงึ 

• ภำษำ 

• ขอ้คดิเห็น 

• กำรตดิตำม 

• กำรเปลีย่นแปลง 

• กำรเปรยีบเทยีบ 

• ป้องกนั 

• หมกึ



เมนูมุมมอง (View) 
รวบรวมค ำสัง่ทีใ่ชใ้นกำรแสดงรปูแบบของเอกสำรและก ำหนด

สว่นประกอบตำ่ง ๆ ของหนำ้ตำ่งโปรแกรม ประกอบดว้ย

• มุมมองสมุดงำน (Workbook Views) 

• แสดง/ซอ่น (Show/Hide) 

• ย่อ/ขยำย (Zoom) 

• หนำ้ตำ่ง (Windows) 

• มำโคร (Macros) ใชส้ ำหรบัสรำ้งมำโคร โดยกำรบนัทกึ

ขัน้ตอนกำรท ำงำนไวใ้ชง้ำนภำยหลงั
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