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เอกสารประกอบการสอน สัปดาหที่ 12  

Microsoft Excel  คร้ังที่ 3 

Uสาระสําคัญ 

 ตัวเลขที่ใชในโปรแกรม  Microsoft Excel  มีการกําหนดรูปแบบของตัวเลขใหเหมาะสมกับการใชงาน  

อาทิ วัน/เวลา  ตัวเลขทศนิยม  ตลอดจนตัวเลขที่มีหนวยสกุลเงินที่แตกตาง 

 นอกจากน้ียังสามารถคํานวณดวยสูตรตาง ๆ ซึ่งมีทั้งสูตรพื้นฐาน และสูตรที่ใชทางสถิติ  เพื่อใหเกิด

ความถูกตองและแมนยํา  จากการใชฟงกชั่นในการคํานวณ  อีกทั้งมีการจัดรูปแบบหรือ  Styles ใหตารางมีความ

สวยงามนาใชงานในรูปของ Themes ที่มาพรอมกับ Version 2007 น้ี 

Uวัตถุประสงค 

1. เพือ่ใหสามารถกําหนดคุณลักษณะของตัวเลขในรูปแบบตาง ๆ ได 

2. เพื่อใหสามารถใชสูตรและฟงกชั่นชวยในการคํานวณคาตาง ๆ ได 

3. เพื่อใหสามารถกําหนดรูปแบบหรือ Styles ของตารางใน Themes ตาง ๆ ได 

Uกิจกรรมการเรียนรู 

Uตอนท่ี 1 U การใชรูปแบบสําเร็จ (Themes) ในการตกแตงขอมูล และการจัดรูปแบบขอมูลอัตโนมัติ (Table Styles) 

 Microsoft Excel  2007 ไดเตรียมรูปแบบของการตกแตงตารางไวมากมาย ที่เรียกวา  "Format as Table" 

เราสามารถคลิกเลือกเพื่อตกแตง sheet ของเราไดอัตโนมัติ  เพียงคลิกเดียว 
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วิธีตกแตงตารางดวยรูปแบบสําเร็จรูป 

 

1. เปดเอกสาร Excel  

2. บันทึกขอมูลลงตาราง  

3. คลุมขอมูลที่ตองการตกแตง  

4. ที่แท็ป Home  

5. เลอืก Format as Table  

6. เลือกรูปแบบที่ตองการ 

 นอกเหนือจากการสรางและตกแตงตารางดวย "Format as Table" แลว  Excel 2007 ยังไมเตรียมเครือง

มือในการปรับแตงตาราง สีสรร รูปแบบตัวอักษรใหดวย เราเรียกเคร่ืองมือเหลาน้ีวา "Themes" ซึ่งเปนคําสั่ง

ที่อยูภายใตแท็ป "Page Layout"  

 วิธีเลือกตกแตงเอกสารดวย Themes 

1. สรางเอกสารตารางดวย Excel 2007  

2. คลกิเลอืกคลมุเอกสาร  

3. จากน้ันตกแตงเอกสารดวย "Format as Table" กอน  

4. จากน้ันถาตองการเปลี่ยนรูปแบบใหม หรือ "Themes"  

5. ใหคลิกแท็ปเมนู Page Layout  

6. ที่ดานหนาคําสั่ง ใหคลิกเลือก Themes จะเห็นรูปแบบสําเร็จรูปใหเลือก 
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7. คลิกเลือกรูปแบบใดๆ ก็ไดตามตองการ 

 ถาตองการเปลี่ยนแปลงสีสรร หรือตัวอักษร เราสามารถคลิกเลือก คําสั่ง Fonts หรือ Colors ทางดาน

ขวามือของคําสั่ง Themes ไดตามตองการอีกดวย 

จงทําตามข้ันตอนดังตอไปน้ี 

1. เปดโปรแกรม Ms. Excel 2007 

2. ใน Worksheet1 พิมพขอมูลตามตัวอยาง 
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3. ใน Worksheet เดิมใหเลือกใช Themes ชื่อ Verve พรอมทั้งใช Table Styles ชื่อ Medium 2 ซึ่งจะได

ตัวอยางดังรูปดานลาง 
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ตอนท่ี 2  การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข (Conditional Formatting) 

 ในบางโอกาสเราอาจจะตองการใหแสดงความแตกตางของขอมูลใน Cell เชน ถาคะแนนตํ่ากวา 50 ให

แสดงเปนตัวอักษรสีแดง เพื่อจะไดดูสะดวกขึ้น เชน  

 

 เราอาจจะไปกําหนดทีละ Cell กไ็ด โดยพิจารณาแตละ Cell วามคีาคะแนนนอยกวา 50 หรือไม ถามี ก็

ไปกาํหนดสขีองตัวอักษร แตจะเห็นวา ถามีขอมูลมาก ๆ ก็เสียเวลามาก มีวิธีที่ดีกวาน้ัน คือ ให Excel พิจารณา

เอง โดยการกาํหนดเงือ่นไขใหแก Excel และถาเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนด ก็ให Excel จัดรูปแบบของ Cell 

ตามที่เราตองการ  

หลักการ 

 1. เลอืก Cell ขอมูลที่ตองการทั้งหมด โดยการลากดําใหคลุมบริเวณที่ตองการจัดรูปแบบ เปนการ ระบุ

ขอบเขตเอาไว กอน  

 2. เลอืกการจัดรูปแบบเซลแบบมีเงื่อนไข ไปที่ HOME > Conditional Formating >Manage Rules 
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 จะเกดิหนาจอใหต้ังเงือ่นไขและกาํหนดรูปแบบของ Cell ดังภาพ  

 

คลิก New Rule.. 

 

3. กาํหนดเงือ่นไข เชน คะแนนตํ่ากวา 50  

 เราตองการแสดงคะแนนทีน่อยกวา 50 ใหเปนสแีดง ดังน้ัน ใหคลิกเงื่อนไข เลือกนอยกวา หรือ less 

than  กาํหนดคา 50 ในชองถดัไป ซึ่งจะเปนการกําหนดวา เงื่อนไขน้ีคือ คาที่นอยกวา 50 

 

4. กาํหนดรูปแบบ เชน กาํหนดให font เปนสแีดง ถาเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนด  
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 คลิกเลือกปุม Format... เพื่อไปกําหนด รูปแบบของ Cell ถาเปนไปตามเงื่อนไขที่เรากําหนดไว คือมีคา

นอยกวา 50 จะแสดงตามเงื่อนไขนี้   

 

 จะเปดหนาจอใหเลือกรูปแบบที่ตองการ  เราสามารถเลือก รูปแบบของ ตัวอักษร )font) ลักษณะของ

เสนของ (Border) หรือ ลักษณะของสีพื้น (Fill) ได ตามตองการ โดยการคลิกเลือกแถบที่ตองการกอน แลวไป

กาํหนดรายละเอียดในหนาจอน้ัน ๆ ถาตองการยกเลิก ใหกดปุม Clear แตถาพอใจแลว ใหกดปุม OK   

 

 จะกลับมาหนาเดิม กอนที่จะเขาไปกําหนดรูปแบบ จะสังเกตเห็นรูปแบบที่กําหนดปรากฎใหเปนใน

กรอบ ในที่น้ี จะเห็นวาตัวหนังสอืเปนสีแดง ตามที่กําหนด น่ันแสดงวา ถาในบริเวณ Cell ที่เราไดระบุขอบเขต

เอาไว มีคานอยกวา 50 ตามเงื่อนไขที่กําหนด ตัวหนังสอืใน Cell ก็จะมีสีแดง  
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 ใหคลิก OK  จะกลับมาที่หนาขอมูล Excel และ จะพบวา มีการจัดรูปแบบเปนไปตามที่กําหนด คือ ชอง 

Cell ทีม่คีะแนนนอยกวา 50 จะเปนสแีดง  

           

จงทําตามข้ันตอนตอไปน้ี 

 จากขอมูลที่ไดในตอนที่ 1 ใหใช Conditional Formatting ในขอมูลที่อยูใน Column  ราคา/หนวย (D4 – 

D7) และกําหนดเงื่อนไขดังน้ี ถาขอมูลใน Cell ใดมีคามากกวา 100 ใหมีลักษณะตัวอักษรเปนตัวหนาสแีดง (Red 

Text) ลักษณะของเสนขอบสแีดง (Border) และ ลักษณะของสีพื้นสเีหลอืง (Fill) ดังภาพดานลาง 
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ตอนท่ี 3  การใชสูตรคํานวณ 

 ลําดับและเคร่ืองหมายที่ใชในการคํานวณ การคํานวณใน Excel จะคํานวณตามลําดับความสําคัญของ

เคร่ืองหมายโดยจะเร่ิมตํานวณต้ังแตเคร่ืองหมายดังตอไปน้ี 

   -  ( )    เคร่ืองหมายวงเล็บ 

   -  ^      เคร่ืองหมายยกกําลัง 

   -  * /    เคร่ืองหมายคูณและหาร 

   -  + -   เคร่ืองหมายบวกและลบ 

 

สรางสูตรโดยอางอิงตําแหนงเซลล 

        ทุกคร้ังที่จะทําการสรางสูตรคํานวณจะตองเร่ิมตนดวยเคร่ืองหมาย  =เสมอ  จากน้ันก็ตามดวยเซลลหรือ

ตัวเลขเร่ิมตนที่ตองการจะนํามาคํานวณ ตามดวยเคร่ืองหมายในการคํานวณ และสุดทายคือเซลลหรือตัวเลขที่จะ

ใชเปนตัวคํานวณอีกตัวเลข จากน้ันกดแปน Enter ก็จะไดผลลัพธที่ถูกตอง ดังภาพตัวอยาง 

เปนสีแดง 
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การคํานวณอางอิงตําแหนงเซลลแบบ Relative 

                โดยปกติเวลาที่เราสรางสูตรน้ันจะไมนิยมพิมพเปนตัวเลขเขาไป เชน ถามีตัวเลข 1000 อยูในเซลล A1 

และเลข 9 อยูในเซลล B1 ถาหากตองการจะเอาเลขทั้งสองตัวนี้มาคูณกัน เราจะไมสรางสูตร =1000*9 แตเราจะ

สรางสูตรเปน =A1*B1 เน่ืองจากวาถาหากวาในเซลล A1 หรือ B1 มีการเปลี่ยนแปลงคาก็จะทําใหผลลัพธ

เปลี่ยนไปตามโจทยโดยอัตโนมัติ และถาหากวาในบรรทัดอ่ืนๆ หรือเซลลอ่ืน ๆ ที่มีสูตรเหมือนกันก็สามารถที่

จะกอบปสูตรดังกลาวไปไดทันที โปรแกรมก็จะทําการเปลี่ยนตําแหนงเซลลใหโดยอัตโนมัติ เชน ในชอง D3 

เราสรางสตูร B3*C3 ถาหากกอบปเซลล D3 ลงไปไวที่ D4 สูตรก็จะเปลี่ยนเปน B4*C4 และถาหากกอบปลงไป

เซลลอ่ืน ๆ อีกก็จะเปลี่ยนสูตรลักษณะน้ีไปเร่ือย ๆ โดยอัตโนมัติซึ่งจะเปนความสัมพันธหรือที่เรียกวา Relative 

  

การใช AutoSum 

 เคร่ืองหมาย AutoSum   ดังภาพ  บนเมนูบาร ใชสําหรับการบวกตามแนว คอรลัมน โดย

อัตโนมติั ซึ่งมีวิธีการใช ดังน้ี  

1. ไปที่ ชอง H1  

2. พิมพ 6 แลวกด Enter  

3. พิมพ 5 แลวกด Enter  

http://imagehost.compgamer.com/getimg.php?img=ce00cb9433.jpg�
http://imagehost.compgamer.com/getimg.php?img=110ee4859a.jpg�
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4. พิมพ 7 แลวกด Enter  

5. พิมพ 7 แลวกด Enter  

  ขณะน้ี เคอรเซอร จะมาอยูที่ชอง H5 

  

 

6. คลิกปุม  บนเมนูบาร จะเห็นวา ชอง H1 ถงึ H4 ถูกเลือก ดังน้ี   

 

                                    

 7. ใหกดปุม Enter เพื่อตอบตกลง จะไดผลดังภาพขางลางน้ี  

 
 

กอบปสูตร 

           วิธีการกอบปสูตรมีอยูหลายวิธีดวยกัน อาจจะกอบปเหมือนการกอบปขอมูลธรรมดาดวยคําสั่ง Copy & 

Paste กไ็ด หรือจะใชเทคนิคในการกอบปสูตรดวย AutoFill Handle หรือ Ctrl + Enter กไ็ดอีกเชนกัน 
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จงทําตามข้ันตอนตอไปน้ี          

1. จงใสสูตรคํานวณ  (Formula) ใน cell ต้ังแต cell E4 ถึง E7 (E4:E7) เพื่อหาผลคูณของขอมูลใน 

Column จํานวน กับ ราคา/หนวย ดังรูปดานลาง 

 

 

2. จงใสผลรวมของชวงขอมูลโดยเรียกใชฟงกชัน  Auto sum ที่ไดแตละ Column ลงใน cell C8, D8 

และ E8 ดังรูปดานลาง 

 

 


