
การจัดการเวร์ิกชีตและเวิร์กบุ๊ค Ecxel 

          ลกัษณะขอ้มูลมีหลายประเภท เช่น ขอ้มูลดิบ, ขอ้มูลท่ีผ่านการวิเคราะห์ เราควรแยกคุณสมบติัของขอ้มูลเหล่าน้ี
ไวค้นละเวิร์กชีต เพ่ือความเป็นระเบียบเรียนร้อยง่ายต่อการเรียกดู 

การจัดการเวร์ิกชีต 

ตั้งช่ือเวร์ิกชีตให้ส่ือความหมาย 

          Excel อนุญาตใหต้ั้งช่ือใหม่ใหก้บัเวิร์กชีตแต่ละหนา้ไดอ้ยา่งอิสระ ดงันั้นเพ่ือใหท้ราบวา่เวิร์กชีตไหนเกบ็ขอ้มูล
อะไร กค็วรตั้งช่ือใหส่ื้อความหมายกบัเวิร์กชีตท่ีใชง้านดว้ย ซ่ึงจะตอ้งไม่เกิน 32 ตวัอกัษร 

 

เลือกและแสดงหน้าเวร์ิกชีต 

 

การลบเวร์กชีตออกจากเวร์ิกบุ๊ค 



 

การใส่สีให้เวร์ิกชีต 

 

          การยา้ยสลบัต าแหน่งเวิร์กชีต ใหเ้ราลากเมาส์ท่ีแทบ็ช่ือของเวิร์กชีตคา้งไว ้แลว้ถึงจุดท่ีตอ้งการยา้ยกป็ล่อยเมาส์ 

การจัดการวนิโดว์ของเวร์ิกชีต 

ย่อและขยายมุมมองเวร์ิกชีต 
วธีิที่ 1 



1. คลิกลูกศร  Zoom ( ยอ่ขยาย ) 
2.เลือกขนาดจากรายการ หรือระบุเองกไ็ด ้

 

วธีิที่ 2 

1. เลือก View --> Zoom ( มุมมอง --> ยอ่ขยาย ) 
2. คลิกเลือกขนาดท่ีจะยอ่ขยาย ขนาดปกติคือ 100% 

ถา้ใชค่้ามากกวา่ 100% จะเป็นการขยายและถา้นอ้ยกวา่ 100% จะเป็นการยอ่ 

3. คลิกปุ่ม Ok 

  

การแบ่งวนิโดว์เพ่ือจัดการกบัตารางข้อมูลขนาดใหญ่ 

การแบ่งวินโดว์แนวตั้ง 



 



 

การแบ่งวินโดว์แนวนอน 

 

 

  



 


