
หลักสูตร  Excel for Beginner : การใช้ Excel เพื่อการทาํงานแบบมืออาชีพ

วนัท่ี 6 กนัยายน 2560 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ โรงแรมแกรนด ์สุขุมวิท 6

โปรแกรม Excel ซึง่ไดรั้บความนยิมใชง้านกนัอยา่งแพรห่ลายมานับสบิปีนัน้ มสีกักีค่นทีรู่ว้า่ มฟัีงกช์นัสําเร็จรปู
เพือ่การใชง้านในลกัษณะตา่งๆ รว่ม 400 ฟังกช์นั โดยแบง่เป็นแตล่ะหมวดหมู ่ครอบคลมุเนือ้งานหลายลกัษณะ ทัง้ยังเปิดโอกาส
ใหผู้ใ้ชส้รา้งสตูรคํานวณไดด้ว้ยตนเอง แตผู่ใ้ชโ้ดยทัว่ไปจะใช ้Excel เพยีงแค ่การตตีาราง สรา้งแบบฟอรม์เป็นสว่นใหญ ่ทําใหย้ัง
ไมม่โีอกาสคน้พบความสามารถทีแ่ทจ้รงิของ Excel อยา่งไรก็ตาม การทีผู่ใ้ชจ้ะสามารถเรยีนรูแ้ละนําฟังกช์นัตา่งๆ มาผกูเป็นสตูร
เพือ่แกปั้ญหาในงานนัน้ ยอ่มตอ้งใชร้ะยะเวลาในการฝึกฝน แตถ่า้ยิง่พลกิแพลงและประยกุตใ์ชง้านไดม้ากเทา่ไหร ่ก็จะยิง่ได ้
ผลงานทีม่ปีระสทิธภิาพมากขึน้เทา่นัน้ ลดความซบัซอ้น ลดเวลา และความผดิพลาดในการทํางานลงได ้
หลกัสตูรนีจ้ะเปิดเผยเทคนคิการใชฟั้งกช์นัทีสํ่าคญัของ Excel และการประยกุตใ์ชง้านทีห่ลากหลายวธิ ีเทคนคิการเขยีนสตูรแบบ 
Smart Formula ทีฉ่ลาดและแสนรู ้ตลอดจนเคล็ดลบัตา่งๆ ทีช่ว่ยใหก้ารทํางานรวดเร็วขึน้ เพือ่ใหส้ามารถนําความรูไ้ปตอ่ยอด 
โดยการออกแบบระบบงานตา่งๆ ไดต้อ่ไป

“อยา่คดิทีจ่ะไปเรยีน Excel ในระดบั Advance ถา้คณุยงัไมผ่า่นหลกัสตูรนี”้

หวัขอ้การสมัมนาเวลา 09:00-16:30 น.
Part-Iภาพรวมและคณุสมบตัสิาํคญัของโปรแกรม Excel
- คณุสมบตัโิดยรวมทีสํ่าคญัของ Excel - แนะนําการใชแ้ถบเครือ่งมอื (Ribbon) และเมนูคําสัง่ตา่งๆ ที่
สําคญั
- องคป์ระกอบของสมดุงาน (Workbook) และแผน่งาน (Worksheet)       - เซลล ์(Cells) และการจัดการขอ้มลูในเซลล์
- รปูแบบเซลล ์(Format cells) และการจัดรปูแบบเซลล์
Part-II  ความรูเ้บือ้งตน้ในการคาํนวณดว้ย Excel
-  คณุลกัษณะการอา้งองิเซลล ์(Cells Reference)         - หลกัการเขยีนสตูรคํานวณขัน้พืน้ฐาน (Basic Formula)
- ลําดบัความสําคญัในการคํานวณ
- การแกไ้ขขอ้ผดิพลาดลกัษณะตา่งๆ เชน่ #N/A, #NAME?, #VALUE!, #DIV/0!
-   การตัง้ชือ่ชว่งขอ้มลู (Range Name) และการนําไปใชง้าน
- ฟังกช์นั (Function) และโครงสรา้งของฟังกช์นั
Part-III  ฝึกปฏบิตั ิการประยกุตใ์ชฟ้งักช์นัในการเขยีนสตูรคาํนวณ
- ฟังกช์นัการหาผลรวมแบบมเีงือ่นไข เชน่ SUMIFS, SUMPRODUCT
- ฟังกช์นัการนับ เชน่ COUNT, COUNTA, COUNTIFS
- ฟังกช์นัขอ้ความ เชน่ LEFT, RIGHT, MID, TEXT
- ฟังกช์นัวนัทีแ่ละเวลา เชน่ TODAY, WEEKDAY, YEAR, MONTH, DAY, NOW
- ฟังกช์นัตวัเลขและทศนยิม เชน่ MAX, MIN, AVERAGE, ROUND, INT
- ฟังกช์นังานฐานขอ้มลู เชน่ VLOOKUP, INDEX, MATCH
- และฟังกช์นัอืน่ๆ ทีจํ่าเป็นสําหรับการใชง้านจรงิ ฯลฯ เป็นตน้
Part-IV  การประมวลผลขอ้มลูและการจดัทาํรายงานเบือ้งตน้
- หลกัการออกแบบตารางขอ้มลูเบือ้งตน้           - หลกัการประมวลผลขอ้มลูปรมิาณมาก
- การจัดเรยีง (Data Sort) และการคดักรองขอ้มลู (Filter and Advanced Filter)
-  การสรา้งแผนภมู ิ(Chart) และการปรับแตง่แผนภมูเิบือ้งตน้
- การจัดรปูแบบตามเงือ่นไข (Conditional Formatting)     - การประมวลผลขอ้มลูดว้ย PivotTable
- การตรวจสอบความถกูตอ้ง (Data Validation)               - การป้องกนัการแกไ้ขขอ้มลู (Data Protection)
Part-V  การปรบัแตง่และการต ัง้คา่เบือ้งตน้
- การตัง้คา่หนา้กระดาษ (Page setup) - การตัง้คา่การพมิพ ์(Print setup)
- การใชแ้ป้นพมิพล์ดั (Keyboard Shortcut)            - การปรับแตง่ตวัเลอืกตา่งๆ (Options) เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการทํางาน
- การเพิม่รายการกําหนดเอง (Custom list) ฯลฯ
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