บทที่ 2 การตกแต่งข้อมูลในเวิร์กชีต
ป้อนข้อมูล
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะป้อนข้อมูล
2. พิมพ์ข้อมูลตามที่ต้องการ เมื่อพิมพ์เสร็จให้กดแป้น Enter แต่ถ้าต้องการจะยกเลิกให้กดแป้น Esc
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แก้ไขข้อมูล
วิธีการแก้ไขข้อมูลมีอยู่ 2 วิธีหลักคือ
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะแก้ไข จากนั้นให้กดแป้นพิมพ์ F2

2. ดับเบิลคลิกเมาส์ไปยังเซลล์ที่ต้องการจะแก้ไข
ใช้คำสั่ง Undo

การใช้คำสั่ง Undo หมายถึงเป็นการยกเลิกการทำงานใน Excel จากครั้งล่าสุดถอยหลังกลับไป ซึ่งจะสามารถ Undo ได้ถึง 16 ครั้ง โดยวิธีการใช้ Undo คือให้คลิกที่ปุ่ม Undo [image: image40.jpg]Move or Copy
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 บนทูลบาร์
เลือกเซลล์ที่อยู่ติดกัน
ใช้เมาส์คลิกที่เซลล์แรกที่ต้องการจะเลือก จากนั้นลากเมาส์ไปยังเซลล์สุดท้ายที่ต้องการ
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เลือกเซลล์ที่ไม่อยู่ติดกัน
· เลือกเซลล์แรกที่ต้องการ จากนั้นกดแป้น Ctrl ค้างไว้ แล้วทำการคลิกเมาส์ไปยังเซลล์อื่น ๆ ที่ต้องการต่อไปจนครบจำนวนเซลล์ตามที่ต้องการจึงค่อยปล่อยแป้น Ctrl
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ย้ายข้อมูลในเซลล์
ย้ายด้วยคำสั่ง Cut & Paste

1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะย้าย จากนั้นคลิกเมนู Edit แล้วเลือกคำสั่ง Cut หรือคลิกที่ปุ่ม Cut [image: image2.jpg]


 บนทูลบาร์
2. เลือกเซลล์ปลายทางที่ต้องการจะนำข้อมูลไปวาง จากนั้นคลิกเมนู Edit แล้วเลือกคำสั่ง Paste หรือคลิกปุ่ม Paste [image: image3.jpg]


 บนทูลบาร์
ย้ายด้วยการลากเมาส์
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะย้าย ชี้เมาส์ไปยังบริเวณขอบด้านใดด้านหนึ่งของเซลล์ที่ได้เลือกไว้
2. จากนั้นใช้เมาส์ลากไปยังตำแหน่งที่ต้องการ แล้วปล่อยเมาส์
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ก๊อบปี้ข้อมูล
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะก๊อบปี้ แล้วคลิกเมนู Edit แล้วเลือกคำสั่ง Copy หรือคลิกปุ่ม Copy [image: image4.jpg]


 บนทูลบาร์
2. เลือกเซลล์ปลายทางเพียงเซลล์เดียวที่เป็นตำแหน่งเริ่มต้นที่จะนำข้อมูลที่ก๊อบปี้ไปวาง
[image: image17.jpg]e




3. กดแป้น Enter หรือถ้าต้องการจะก๊อบปี้ไปยังเซลล์อื่น ๆ อีกหลายเซลล์ ให้ใช้วิธีการคลิกเมนู Edit แล้วเลือกคำสั่ง Paste หรือคลิกปุ่ม Paste บนทูลบาร์ จะทำให้สามารถ Paste ไปได้เรื่อย ๆ จนกว่าเส้นที่อยู่ล้อมรอบข้อมูลที่ก๊อบปี้นั้นจะหายไป (โดยเส้นที่อยู่ล้อมรอบจะหายไปก็ต่อเมื่อมีการกดแป้น Esc หรือมีการทำงานอย่างอื่นเข้ามาแทนที่)
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เทคนิคการก๊อบปี้ข้อมูล
ก๊อบปี้ข้อมูลด้วย AutoFill Handle

1. เลือกเซลล์ต้นแบบที่ต้องการจะก๊อบปี้
2. จากนั้นชี้เมาส์ไปที่จุด AutoFill (มุมขวาล่างของเซลล์ที่เลือกไว้)

3. จากนั้นใช้เมาส์ลากไปในทิศทางที่ต้องการโดยจะสามารถลากได้เพียงทีละ 1 ทิศทางเท่านั้น
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ก๊อบปี้ข้อมูลด้วย Ctrl + Enter

1. เลือกพื้นที่เซลล์ทั้งหมดที่ต้องการก่อนที่จะพิมพ์ข้อมูลที่จะก๊อบปี้ พิมพ์ข้อมูลตามที่ต้องการ
2. จากนั้นกดแป้น Ctrl + Enter จะทำให้สิ่งที่พิมพ์ปรากฏอยู่ในทุกเซลล์ที่ได้เลือกไว้ก่อนที่จะพิมพ์
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ป้อนข้อมูลที่ซ้ำกันด้วย AutoComplete


การป้อนข้อมูลด้วย AutoComplete นั้นจะช่วยลดการป้อนข้อมูลที่ซ้ำกัน โดยมีข้อจำกัดว่าจะต้องเป็นข้อมูลที่อยู่ในคอลัมน์เดียวกันและไม่มีการเว้นบรรทัด ซึ่งวิธีการเพียงแค่เริ่มพิมพ์ตัวอักษรเริ่มต้นโปรแกรมก็จะทำการใส่ตัวอักษรที่เหลือมาให้ จากนั้นก็เพียงแค่กดแป้น Enter เช่น ถ้าคุณเคยพิมพ์คำว่า Windows มาแล้วในเซลล์ A1 และคุณต้องการจะพิมพ์คำว่า Windows อีกครั้งในเซลล์ต่อมา คุณก็เพียงแค่พิมพ์ W โปรแกรมก็จะทำการพิมพ์ตัวที่เหลือมาให้แต่ถ้าหากว่ามีคำอื่น ๆ ที่มีตัวอักษรขึ้นต้นเหมือนกัน ก็จะต้องพิมพ์ตัวอักษรตัวต่อไป เช่น ถ้ามีทั้งคำว่า Windows และ Word ถ้าคุณพิมพ์ W AutoComplete จะไม่แสดงเพราะฉะนั้นคุณจะต้องพิมพ์ Wi หรือ Wo เพื่อระบุว่าต้องการจะพิมพ์คำใดดังรูป
ป้อนข้อมูลแบบต่อเนื่องด้วย AutoFill

1. คลิกเมาส์ในเซลล์ที่ต้องการป้อนข้อมูล พิมพ์ข้อมูลเริ่มต้น เช่น January

2. เลือกเซลล์ที่ได้พิมพ์ข้อมูลเริ่มต้น จากนั้นใช้เมาส์ชี้ที่จุด AutoFill ของเซลล์นั้น แล้วลากเมาส์ไปในทิศทางที่ต้องการ เพียงทิศใดทิศหนึ่ง เช่นลากลง หรือลากไปทางขวา
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หลังจากที่ได้ทำการป้อนข้อมูลแล้ว ก็คงจะเหลือในส่วนของการตกแต่งเวิร์กชีตให้ข้อมูลนั้นน่าสนใจยิ่งขึ้น และอีกทั้งยังช่วยให้การอ่านเอกสารนั้นง่ายและเพื่อให้ดูสวยงามนั่นเอง โดยในเนื้อหาก็จะแยกออกเป็นหัวข้อดังต่อไปนี้
จัดรูปแบบตัวอักษรโดยรวม
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ จากนั้นคลิกเมนู Format แล้วเลือกคำสั่ง Cells

2. คลิกแถบ Font จากนั้นเลือกรูปแบบต่าง ๆ และขนาดตามที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม OK
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เปลี่ยนแบบตัวอักษร
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแบบตัวอักษร
2. คลิกลูกศรจาก Drop Down ของ Font บนทูลบาร์ 
3. จากนั้นเลือกรูปแบบที่ต้องการ
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เปลี่ยนขนาดตัวอักษร
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะเปลี่ยนขนาดตัวอักษร
2. คลิกลูกศรจาก Drop Down ของ Font Size บนทูลบาร์ 
3. จากนั้นเลือกหมายเลขขนาดที่ต้องการ
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เปลี่ยนลักษณะตัวอักษร
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจะเปลี่ยนลักษณะตัวอักษร
2. คลิกปุ่ม Bold ถ้าต้องการเปลี่ยนให้เป็นตัวหนา หรือต้องการยกเลิกให้คลิกซ้ำ
3. คลิกปุ่ม Italic ถ้าต้องการเปลี่ยนให้เป็นตัวเอียง หรือต้องการยกเลิกให้คลิกซ้ำ
4. คลิกปุ่ม Underline ถ้าต้องการเปลี่ยนให้เป็นตัวขีดเส้นใต้ หรือถ้าต้องการยกเลิกให้คลิกซ้ำ
5. ทั้งสามปุ่มไม่จำเป็นต้องคลิกทุกปุ่มก็ได้
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เปลี่ยนสีตัวอักษร
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการเปลี่ยนสีตัวอักษร
2. คลิกปุ่ม Drop Down ข้างปุ่ม Font Color จากนั้นเลือกสีที่ต้องการ
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จัดรูปแบบการวางข้อความ

โดยปกติในการจัดรูปแบบการวางข้อความในแต่ละเซลล์ ไม่ว่าจะเป็นชิดซ้าย, ชิดขวา หรือตรงกลาง เราสามารถใช้งานอย่างง่าย ๆ โดยการเลือกเซลล์ที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม Left, Right หรือ Center บนทูลบาร์
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1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ จากนั้นคลิกเมนู Format แล้วเลือกคำสั่ง Cells

2. คลิกแถบ Alignment แล้วเลือกรูปแบบในการวางข้อความตามที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม OK
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จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางระหว่างหลายเซลล์
1. พิมพ์ข้อความที่ต้องการจะจัดกึ่งกลางให้อยู่เซลล์แรกของช่วงที่ต้องการ เช่น ถ้าต้องการให้ข้อความอยู่ในระหว่างเซลล์ B2 ถึง F2 ให้พิมพ์ข้อความในเซลล์แรกของช่วงที่ต้องการคือ B2 ดังรูปตัวอย่าง
2. จากนั้นเลือกพื้นที่เซลล์ตั้งแต่ B2 ถึง F2
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3. คลิกเมนู Format เลือกคำสั่ง Cells แล้วคลิกแถบ Alignment 

4. จากนั้นในช่อง Horizontal ให้เลือก Center Across Selection แล้วคลิกปุ่ม OK
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รวมเซลล์หลายเซลล์ให้เป็นเซลล์เดียวกัน[image: image5.jpg]



1. วิธีการพิมพ์ข้อความและวิธีการเลือกเซลล์จะทำเหมือนกันกับวิธีการจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางระหว่างหลายเซลล์ แต่จะแตกต่างตรงที่สามารถทำได้ทั้งแนวตั้งและแนวนอน
2. คลิกปุ่ม Merge and Center [image: image6.jpg]


 บนทูลบาร์
3. ถ้าต้องการยกเลิกจะต้องคลิกเมนู Format เลือกคำสั่ง Cells จากนั้นคลิกแถบ Alignment

4. ยกเลิกตัวเลือก Merge cells ออก แล้วคลิกปุ่ม OK
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จัดย่อหน้าตัวอักษรในแต่ละเซลล์[image: image7.jpg]



1. เลือกเซลล์ที่ต้องการจัดย่อหน้า (Left Indent) 

2. คลิกปุ่ม Increase Indent [image: image8.jpg]


 ถ้าต้องการย่อหน้าเข้าไป หรือคลิกปุ่ม Decrease Indent [image: image9.jpg]


 ถ้าต้องการถอยกลับมา จะได้ผลลัพธ์ดังภาพตัวอย่าง
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ใส่ลวดลายและสีพื้น
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการใส่ลวดลายและสีพื้น จากนั้นคลิกเมนู Format แล้วเลือกคำสั่ง Cells

2. คลิกแถบ Patterns แล้วเลือกรูปแบบตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม OK
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การตีกรอบ
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการตีกรอบ จากนั้นเลือกคำสั่ง Format แล้วเลือกคำสั่ง Cells คลิกแถบ Border 

2. เลือกรูปแบบเส้นที่ต้องการจากช่อง Style แล้วเลือกสีที่ต้องการจากช่อง Color

3. เลือกตำแหน่งที่จะใส่กรอบจากส่วนทางด้านซ้าย ใน Presets หรือ Border แล้วคลิกปุ่ม OK
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4. ถ้าต้องการจะยกเลิกกรอบที่ตีไว้ ให้คลิกปุ่ม None

จัดรูปแบบตัวเลข
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ แล้วคลิกเมนู Format จากนั้นเลือกคำสั่ง Cells

2. คลิกแถบ Number จากนั้นเลือก Number ในช่อง Category

3. ส่วนทางด้านขวาจะมีตัวอย่างแสดงให้เห็นในช่อง Sample 

4. สามารถกำหนดจำนวนจุดทศนิยมได้ที่ช่อง Decimal places 

5. จากนั้นกำหนดให้มีเครื่องหมายคอมมา ( , ) ได้ในช่อง Use 1000 Separator

6. เลือกรูปแบบของตัวเลขที่ติดลบได้ในช่อง Negative numbers แล้วคลิกปุ่ม OK
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จัดรูปแบบตัวเลขประเภทวันที่และเวลา
1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ แล้วคลิกเมนู Format จากนั้นเลือกคำสั่ง Cells

2. คลิกแถบ Number จากนั้นเลือกกลุ่ม Date ทางด้านซ้ายมือ แล้วเลือกรูปแบบวันที่จากด้านขวามือตามที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม OK


จัดรูปแบบตัวเลข คั่นหลักพัน
เลือกเซลล์ที่ต้องการ แล้วคลิกเมนู รูปแบบFormat จากนั้นเลือกคำสั่งเซลล์ Cells   เลือกตัวเลข ทศนิยม 0 ตำแหน่งใช้ตัวคั่นหลักพัน
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จัดรูปแบบตัวเลขเปอร์เซ็นต์
เลือกเซลล์ที่ต้องการ แล้วคลิกเมนู รูปแบบFormat จากนั้นเลือกคำสั่งเซลล์ Cells   เลือกตัวเลข เปอร์เซ็นต์ ทศนิยม 1 ตำแหน่ง
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จัดรูปแบบกำหนดเอง
จัดรูปแบบวันที่วันที่ก็เช่นกัน สามารถจัดรูปแบบได้
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วิธีทำ
1. กำหนดช่วงข้อมูล
2. เลือกเมนูคำสั่ง Format, Cells...

3. เลือกบัตรรายการ Number

4. เลือก Category ชื่อ Custom

5. พิมพ์ชุดคำสั่งควบคุมในช่อง Type เช่น  dd/mm/yy

6. พิมพ์ในเซลล์ที่กำหนด12/8/2008

จัดรูปแบบค่าบวกลบ
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1. กำหนดช่วงข้อมูล
2. เลือกเมนูคำสั่ง Format, Cells...

3. เลือกบัตรรายการ Number

4. เลือก Category ชื่อ Custom

5. พิมพ์ชุดคำสั่งควบคุมในช่อง Type คือ[น้ำเงิน] #,##0.00;[แดง](-#,##0.00)  ความหมายค่าบวกเป็นสีน้ำเงิน ค่าลบสีแดงมีวงเล็บ
การจัดการเกี่ยวกับสมุดงาน (WorkBook) และแผนงาน (WorkSheet)
สมุดงาน (Workbook) เปนกลุมของเอกสารตาง ๆ ที่ถูกเก็บไวเปนชุด โดยปกติเมื่อทําการเปดสมุดงาน
ของ Excel จะมีกระดาษทําการ หรือ แผนงาน ( Worksheet ) 3 แผนซึ่งกําหนดชื่อเปน Sheet 1,2,3 และในสมุดงานหนึ่ง ๆ สามารถบรรจุแผนงานไดตั้งแต 1-255 แผนงาน โดยแผนงานมีได 3 ชนิด ไดแก
1. กระดาษทําการ ( Worksheet )

2. แผนภูมิ ( Chart sheet )

3. โปรแกรม Visual Basic ( Visual Basic module ) 

วิธีเคลื่อนยาย Sheet ภายใน Worksheet เดียวกัน สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสซายที่ sheet งานที่
ตองการเคลื่อนยายจนมีรูปกระดาษสีขาว จากนั้นกดเมาสคางไวโดยเคลื่อนยายเมาสรูปกระดาษไปไวตําแหนงที่ตองการ

· วิธีการเพิ่ม Sheet ใหม สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก แทรก (Insert) 

· วิธีการลบ Sheet  สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก ลบ (Delete)

· วิธีการเปลี่ยนชื่อ Sheet สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก เปลี่ยนชื่อ
· (Rename) จากนั้นพิมพชื่อใหมที่ตองการ หรือจะใชวิธีการ Double Click ที่ชื่อ Sheet  ก็ได
· วิธีการเลือก Sheet ทั้งหมด
สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือกคําสั่งแผนงาน
ทั้งหมด( Select All Sheets )

· วิธีการยายหรือคัดลอก Sheet  สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก ยายหรือ
คัดลอก..  ( Move or Copy … )


เซลล์ที่ถูกก๊อบปี้ จะยังสามารถ Paste ไปได้เรื่อย ๆ เมื่อเส้นประยังปรากฏอยู่
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