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เอกสารประกอบการสอน สัปดาหที่ 11  

Microsoft Excel  คร้ังที่ 2 

Uสาระสําคัญ 

 การทํางานกับตัวเลขโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel น้ัน  จําเปนตองรูจักกับเคร่ืองมือและคําสั่ง

อยางหลากหลาย เนื่องจากการทํางานกับตัวเลขเปนเร่ืองละเอียด  การกําหนดคุณลักษณะของตัวเลขและ

จัดรูปแบบเกี่ยวกับ Cell ตลอดจน Row และ Column จึงเปนสิ่งจําเปนที่ควรเรียนรู 

Uวัตถุประสงค 

1. เพือ่ใหสามารถกําหนดคาตาง ๆ เกี่ยวกับ Row และ Column ได เชน การใช AutoFill, Row 

Height/Column Width   

2. เพื่อใหสามารถใชคําสั่ง Copy Series, Paste Special, FormatCells และการใส Comment 

1. เพื่อใหสามารถกาํหนด Format Cells ได 

Uกิจกรรมการเรียนรู 

Uตอนท่ี 1 U  การใช AutoFill, Row Height/Column Width 

1. การใช AutoFill 

1.1 ใน Sheet1 ตองการใหแสดงคา 1 ถึง 12 ใน Cell A1 ถึง A12 ตามลําดับ ใหพิมพคาเร่ิมตน

ใน Cell A1 ถึง A3 ดังรูป 
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1.2 เลอืก Cell A1 ถึง A3 และนําเมาสไปชี้ที่ปุมสี่เหลี่ยมมุมลางดานขวาตามที่ลูกศรชี้ 

1.3 คลิกเมาสซายคางไวและลากไปยัง Cell A12 จะปรากฏเลข 4 ถึง 12 ใหอัตโนมัติในคอลัมน 

A 

1.4 ทําการ AutoFill เดือนภาษาอังกฤษในคอลัมน B โดยพิมพ January ใน Cell B1 และเลอืก 

Cell ดังกลาว 

1.5 นําเมาสไปชี้ที่ปุมสี่เหลี่ยมมุมลางดานขวา 

1.6 คลิกเมาสซายคางไวและลากไปยัง Cell B12 จะปรากฏชื่อเดือนภาษาอังกฤษทั้ง 12 เดือน

ใหอัตโนมัติในคอลัมน B 

 

1.7 จงใชวิธี AutoFill เพือ่แสดงเดือน, วัน, วันที่ และลําดับที่ ในคอลัมน C ถึง G ดังรูปตอไปน้ี 
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2. กําหนดความสูงของแถว (Row Height) และความกวางของคอลัมน (Column Width)  

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

 

หรือคลิกเมาสขวาตรงบริเวณที่เลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Row Height 
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2.2 ใน Dialog Box Row Height ปอนคาความสูงของแถวที่ตองการ เชน  25 และคลิกปุม OK 

ความสูงของแถวจะปรับเปลี่ยนไปตามคาที่ปอน 

 

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

เมาสขวาตรงบริเวณที่เลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Column Width 

 

2.4 ใน Dialog Box Column Width ปอนคาความกวางของคอลัมนที่ตองการ  เชน 15 และคลิก

ปุม OK ความกวางของคอมลัมนจะปรับเปลี่ยนไปตามคาที่ปอน 

 

2.5 จงกําหนดความกวางของคอลัมน C ถึง G ใหมีความกวางเทากับ 12  และกาํหนดความสงู

ของแถวที่ 11 – 20 ใหมีความสูงเทากับ 20 
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ตอนท่ี 2

2. การใส Comment 

  การใชคําสั่ง Copy Series, Paste Special, FormatCells และการใส Comment 

2.1 จาก Sheet1 ใหเลอืก Cell B2 

 

2.2 คลิกที่เมนู Review บนแถบเมนู และเลอืกเมนู New Comment จะปรากฎกลองสําหรับให

ใสความคิดเห็น (Comment) ดังรูป 
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2.3 ปอนขอความ This is the second month of year. ลงในกลองความคิดเห็น และคลิกพื้นที่

ใดๆ บนแผนงาน จะไดผลลัพธดังรูป 

 

3. การ Copy และ Paste Special 

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

กดปุม Ctrl+C 

 

 

 

 

  

1 

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

 

3.3 กาํหนดคาโดยเลอืก Comments และคลิกปุม OK ที่ Cell B11 จะปรากฎกลองความคิดเห็น

เชนเดียวดับที่ B2 
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4. การกาํหนด Format Cells 

4.1 เลอืก Sheet2 และพมิพจํานวนเงนิลงไปในคอลมัน B ดังตัวอยางในรูป 

 

4.2 เลอืก Cell B1 ถึง B12 และคลกิเลอืกเมนู Home --> Format --> Format Cells  
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หรือ คลิกเมาสขวาบริเวณพื้นที่ถูกเลือก จะปรากฎ Pop up menu ใหเลอืก Format Cells 

 

4.3 จะปรากฎหนาตาง Format Cells ใหกําหนดคาตางๆ ดังน้ีที่ Tab Number 

 

4.4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Category กาํหนดเปน Accounting 

• Decimal places กาํหนดเปน 2 

ตําแหนง 

• Symbol กําหนดเปนสัญลัญษณ

สกุลเงินบาท ฿ 
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3.4  คลิกปุม OK จะไดผลลัพธดังรูป 

 

5. จงทําตามคําสั่งตอไปนี้ 

5.1 ใสความคิดเห็น “Max Price” ที่ Cell B9 ใน Sheet2  

5.2 ใหทําการคัดลอกขอมูลใน Cell B1 ถึง B9 ไปวางที ่Cell D1 ถึง D9 โดยใหแสดงเฉพาะคา 

(Value) เทาน้ัน 

5.3 ใหกาํหนด Format Cells เปนแบบ Currency และใสสัญลักษณสกุลเงินเปน $ 

5.4 บันทึกขอมูล ต้ังชื่อไฟล Excel_Practice_2.xlsx 

 

 


