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เอกสารประกอบการสอน สัปดาหที่ 11  

Microsoft Excel  คร้ังที่ 2 

Uสาระสําคัญ 

 การทํางานกับตัวเลขโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel น้ัน  จําเปนตองรูจักกับเคร่ืองมือและคําสั่ง

อยางหลากหลาย เนื่องจากการทํางานกับตัวเลขเปนเร่ืองละเอียด  การกําหนดคุณลักษณะของตัวเลขและ

จัดรูปแบบเกี่ยวกับ Cell ตลอดจน Row และ Column จึงเปนสิ่งจําเปนที่ควรเรียนรู 

Uวัตถุประสงค 

1. เพือ่ใหสามารถกําหนดคาตาง ๆ เกี่ยวกับ Row และ Column ได เชน การใช AutoFill, Row 

Height/Column Width   

2. เพื่อใหสามารถใชคําสั่ง Copy Series, Paste Special, FormatCells และการใส Comment 

1. เพื่อใหสามารถกาํหนด Format Cells ได 

Uกิจกรรมการเรียนรู 

Uตอนท่ี 1 U  การใช AutoFill, Row Height/Column Width 

1. การใช AutoFill 

1.1 ใน Sheet1 ตองการใหแสดงคา 1 ถึง 12 ใน Cell A1 ถึง A12 ตามลําดับ ใหพิมพคาเร่ิมตน

ใน Cell A1 ถึง A3 ดังรูป 
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1.2 เลอืก Cell A1 ถึง A3 และนําเมาสไปชี้ที่ปุมสี่เหลี่ยมมุมลางดานขวาตามที่ลูกศรชี้ 

1.3 คลิกเมาสซายคางไวและลากไปยัง Cell A12 จะปรากฏเลข 4 ถึง 12 ใหอัตโนมัติในคอลัมน 

A 

1.4 ทําการ AutoFill เดือนภาษาอังกฤษในคอลัมน B โดยพิมพ January ใน Cell B1 และเลอืก 

Cell ดังกลาว 

1.5 นําเมาสไปชี้ที่ปุมสี่เหลี่ยมมุมลางดานขวา 

1.6 คลิกเมาสซายคางไวและลากไปยัง Cell B12 จะปรากฏชื่อเดือนภาษาอังกฤษทั้ง 12 เดือน

ใหอัตโนมัติในคอลัมน B 

 

1.7 จงใชวิธี AutoFill เพือ่แสดงเดือน, วัน, วันที่ และลําดับที่ ในคอลัมน C ถึง G ดังรูปตอไปน้ี 
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2. กําหนดความสูงของแถว (Row Height) และความกวางของคอลัมน (Column Width)  

2.1 จาก Sheet1 เลือกแถวที่ 1 ถึง 10 และคลกิเลอืกเมนู Home --> Format --> Row Height  

 

หรือคลิกเมาสขวาตรงบริเวณที่เลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Row Height 
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2.2 ใน Dialog Box Row Height ปอนคาความสูงของแถวที่ตองการ เชน  25 และคลิกปุม OK 

ความสูงของแถวจะปรับเปลี่ยนไปตามคาที่ปอน 

 

2.3 เลอืกคอลมัน  A และ B และคลกิเลอืกเมนู  Home --> Format --> Column Width หรือคลิก

เมาสขวาตรงบริเวณที่เลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Column Width 

 

2.4 ใน Dialog Box Column Width ปอนคาความกวางของคอลัมนที่ตองการ  เชน 15 และคลิก

ปุม OK ความกวางของคอมลัมนจะปรับเปลี่ยนไปตามคาที่ปอน 

 

2.5 จงกําหนดความกวางของคอลัมน C ถึง G ใหมีความกวางเทากับ 12  และกาํหนดความสงู

ของแถวที่ 11 – 20 ใหมีความสูงเทากับ 20 
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ตอนท่ี 2

2. การใส Comment 

  การใชคําสั่ง Copy Series, Paste Special, FormatCells และการใส Comment 

2.1 จาก Sheet1 ใหเลอืก Cell B2 

 

2.2 คลิกที่เมนู Review บนแถบเมนู และเลอืกเมนู New Comment จะปรากฎกลองสําหรับให

ใสความคิดเห็น (Comment) ดังรูป 
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2.3 ปอนขอความ This is the second month of year. ลงในกลองความคิดเห็น และคลิกพื้นที่

ใดๆ บนแผนงาน จะไดผลลัพธดังรูป 

 

3. การ Copy และ Paste Special 

3.1 จาก Sheet1 เลอืก Cell B2 คลกิเลอืกเมนู Home บนแถบเมนู และคลกิเมนู Copy (1) หรือ

กดปุม Ctrl+C 

 

 

 

 

  

1 

2 
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3.2 เลอืก Cell B11 และคลกิเมนู Paste เลอืก Paste Special (2) 

 

3.3 กาํหนดคาโดยเลอืก Comments และคลิกปุม OK ที่ Cell B11 จะปรากฎกลองความคิดเห็น

เชนเดียวดับที่ B2 
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4. การกาํหนด Format Cells 

4.1 เลอืก Sheet2 และพมิพจํานวนเงนิลงไปในคอลมัน B ดังตัวอยางในรูป 

 

4.2 เลอืก Cell B1 ถึง B12 และคลกิเลอืกเมนู Home --> Format --> Format Cells  
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หรือ คลิกเมาสขวาบริเวณพื้นที่ถูกเลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Format Cells 

 

4.3 จะปรากฎหนาตาง Format Cells ใหกําหนดคาตางๆ ดังน้ีที่ Tab Number 

 

4.4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Category กาํหนดเปน Accounting 

• Decimal places กาํหนดเปน 2 

ตําแหนง 

• Symbol กําหนดเปนสัญลัญษณ

สกุลเงินบาท ฿ 
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3.4  คลิกปุม OK จะไดผลลัพธดังรูป 

 

5. จงทําตามคําสั่งตอไปนี้ 

5.1 ใสความคิดเห็น “Max Price” ที่ Cell B9 ใน Sheet2  

5.2 ใหทําการคัดลอกขอมูลใน Cell B1 ถึง B9 ไปวางที ่Cell D1 ถึง D9 โดยใหแสดงเฉพาะคา 

(Value) เทาน้ัน 

5.3 ใหกาํหนด Format Cells เปนแบบ Currency และใสสัญลักษณสกุลเงินเปน $ 

5.4 บันทึกขอมูล ต้ังชื่อไฟล Excel_Practice_2.xlsx 

 

 


