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เอกสารประกอบการสอน สัปดาหที่ 10  

Microsoft Excel  คร้ังที่ 1 

โปรแกรม Microsoft Excel  เปนโปรแกรมที่มีความสามารถหลากหลาย โดยเฉพาะอยางยิ่งในดานการ

คาํนวณประเภทตาง ๆ เชน ขอมูลตัวเลขทั่ว ๆ ไป คาสถิติ คาทางการเงิน คํานวณเกี่ยวกับวันที่  และเปนเสมอืน

กระดาษทดชั้นดีที่สามารถจัดรูปแบบไดอยางสวยงาม สามารถพิมพออกมาเปนรายงานได และอาจจัดขอมูลให

อยูในรูปของตาราง หรือนําขอมูลในตารางมาสรางกราฟไดหลากหลายรูปแบบ เชน กราฟเสน กราฟแทง กราฟ

วงกลม กราฟพื้นที่ ทั้งในลักษณะภาพ 2 มิติและภาพ 3 มิติ และยังสามารถปรับ-เปลีย่นและแกไขไดอีกดวย  

สาระสําคัญ 

 วิธีการใชโปรแกรมประเภทน้ี คือตองเร่ิมใสคาหรือขอมูลลงในชองเซลลตางๆ รวมทั้งอาจสรางสูตร

การคํานวณ ขอมูลจะถูกคํานวณไดโดยอัตโนมัติ โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะใชกับงานในทุกสาขา

อาชีพ ไมวาจะเปนนักบั ญชี ซึ่งสามารถนํา Microsoft Office Excel มาชวยคํานวณรายรับรายจายและงบการเงิน

ได นักวิเคราะหการตลาด ที่จะนําโปรแกรม  Microsoft Office Excel มาชวยสรุปขอมูลที่รวบรวมมาจากขอมูล

จํานวนมาก ๆ ได และโปรแกรม Microsoft Office Excel ยังสามารถประยุกตใชกับงานอ่ืน ๆ ไดอีกมากมาย  

1. เพื่อใหทราบสวนประกอบตาง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 

วัตถุประสงค 

2. เพื่อใหสามารถจัดการงานภายใน Worksheet ได เชน การลบและแทรก Sheet การเปลี่ยนชื่อ 

คัดลอกหรือยาย Sheet  การเลือกขอมูลแบบกลุมทั้งตอเน่ือง และการกาํหนดจํานวน Sheet ได 

กิจกรรมการเรียนรู 

ตอนที่ 1

1.1 การลบ Sheet ดวยวิธีคลิกขวาที่แท็บ Sheet เลอืก Delete  ให นศ. กระทําการการลบ Sheet2 และ Sheet3 

 การลบและแทรก Sheet ดวยปุมคําสั่ง Insert Sheet หรือการคลิกขวาที่แท็บ Sheet 

 
  

  

แทบ็ Sheet  
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1.2 การแทรก Sheet ดวยวิธีคลิกแท็บ Insert Sheet(shift+F11) หรือคลิกขวาที่แท็บ Sheet เลอืก Insert 

 
 

ตอนที่ 2

 

 การเปลี่ยนชื่อ คัดลอกหรือยาย Sheet ดวยคําสั่ง Rename และ Move or Copy…  การปอนขอมูล

 (เลือกเซลลตําแหนงที่ตองการแลวพิมพ)  การแกไขขอมูลในเซลล(ดับเบิลคลิกที่เซลลที่ตองการแกไข) 

เมื่อคลิกขวาที่แท็บ Sheet จะปรากฏหนาตางคุณสมบัติ  

2.1 ให นศ. พิมพขอมูลตามตัวอยางใน Sheet1  และใหใสขอมูลจริงของ นศ. ลงไปในตารางใหสมบูรณ 

 
 

2.2 เปลี่ยนชื่อ Sheet ใหเปนรหัสของนักศึกษา  จากน้ันให Copy ขอมูลจาก Sheet แรก โดยสําเนามาทั้ง Sheet 

แลวทําการแกไขใหเปนขอมูลของเพื่อน นศ. ที่น่ังติดกันมาอีก 2 คน  

คลิกขวาที่แท็บ Sheet 
คลิกที่แท็บ Insert Sheet  

ผลลัพธที่ได

จากการแทรก 
Sheet 
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ตอนที่ 3

3.1  ให นศ. แทรกขอมูล รหัส นศ. และ ชั้นปที่  ระหวางแถวที ่3 และ 4 ดวยคําสั่ง Insert(คลิกขวาที่เลขแถว  

เลอืก Insert หรือ เมนู Home  Cell เลอืก Insert) พรอมใสขอมูลของ นศ.  

 การเลือกขอมูลแบบกลุมทั้งตอเน่ือง(คลิกเมาสซายคางไวแลวลากคลุมกลุมขอมูล) และไมตอเน่ือง

 (กดปุม Ctrl+คลิกซายที่กลุมขอมูล) การแทรกขอมูล(Insert)  และลบขอมูล (Delete, Clear) 

3.2  ใหแกไข cell ชื่อกับนามสกุล และ สาขากับคณะใหอยูใน cell A2 และ A6 ตามลําดับ  โดยลบแถวขอมลู 

“นามสกุล” และ “คณะ” ดวยการเลือกชวงขอมูลไมตอเน่ือง โดยการคลิกขวาที่เลขที่จะลบ  แลวกดปุม 

Crtl+คลิกซายที่แถวขอมูลที่จะลบถัดไป(คลิกขวาที่เลขแถว  เลือก Delete หรือ เมนู Home  Cell เลอืก 

Delete) 

 
 

3.3  เมื่อแกไขขอมูล นศ. ทั้ง 3 คนแลวให Rename Sheet5 ชื่อวา Backup และลบ Sheet6 

3.4  ทําการเปลี่ยนสีแท็บ Sheet เปนสี แดง  เหลือง  เขียว และนํ้าเงินตามลําดับ (คลิกขวาที่แท็บ เลือก Tab color) 

 

 

 

3.5  สุดทายใหเลือกชวงขอมูลของ นศ. ทั้ง 3 คนไปไวใน Sheet ชื่อ Backup (คลิกที่ Cell A1 แลวกดปุม Shift+

คลิกซายที่ Cell B5) โดยขอมูลแตละคนจะถูกวางที่ตําแหนง Cell A1, A7 และ A13  จะไดผลลัพธตามรูป 
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ตอนที่ 4

4.1  ใหเปลีย่นจํานวน Sheet จากคา default(3) เปน 5 

  การกาํหนดจํานวน Sheet 
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 แกไขเสร็จแลวคลิกปุม OK 

 

 

 


