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ทดสอบก่อนเรียน
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ข้อมูลแบ่งออกเป็น 5 ชนิด คือ
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1. ข้อมลูตวัอกัษร (Text)Title Bar
2. ข้อมลูตวัเลข (Number)
3. 3. ข้อมลูท่ีเป็นสตูร (Formula) 
4. ข้อมลูชนิดวนัท่ี (Date)
5. ข้อมลูชนิดเวลา (Time) 
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การป้อนข้อมลูในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 มีลกัษณะแตกต่าง
จากการพิมพง์านปกติทัว่ไปโดยมีหลกัการดงัน้ี
1. เล่ือน Cell Pointer ไปยงัต าาแหน่งเซลลท่ี์ต้องการพิมพข้์อมลูโดย
ข้อมลูจะปรากฏในแถบสตูร
ค าานวณ (Formula Bar) ดงัน้ี
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2. ตรวจสอบความถกูต้อง ถ้าผิดหรือต้องการแก้ไข ให้ใช้ Backspace 
ลบหรือแก้ไข ถ้าถกูต้องสามารถปฏิบติัดงัน้ี
กดปุ่ ม Enter หรือ
กดปุ่ มลกูศรเพ่ือเล่ือนต าาแหน่ง Cell Pointer หรือ
ใช้เมาสค์ลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมาย √ ใน Formula Bar
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เม่ือมีการป้อนข้อมูลแล้วพบว่าเกิดข้อผิดพลาดขึ้น สามารถ
ปรบัเปล่ียนหรือแก้ไขข้อมลูนัน้ได้โดยท าาได้หลายรปูแบบด้วยกนั คือ

1. คลิกเลือกเซลลท่ี์จะแก้ไขและพิมพข้์อมลูใหม่ทบัข้อมลูเดิม
2. คลิกเลือกเซลล์ท่ีจะแก้ไขแล้วกดปุ่ มฟังก์ชนัคีย์ F2จะปรากฏเคอร ์
เซอรอ์ยู่ท้ายข้อมูลในเซลล์ใช้ลูกศรเล่ือนหรือใช้เมาส์ {ท่ีเป็นรปู I-
beam (ไอบีม)} คลิกตรงต าาแหน่งท่ีจะแก้ไข
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การคดัลอกขอ้มูลช่วยให้การท าางานไดร้วดเร็วมากข้ึน ซ่ึงไม่จ าาเป็นตอ้ง
ป้อนขอ้มูลท่ีเหมือนกนัซ ้ าๆ กนัการคดัลอกขอ้มูลท าาไดโ้ดย

วิธีท่ี 1
1. เลือกช่วงของเซลลข้์อมลูท่ีต้องการ จะเกิดเป็นแถบสี
2. คลิกท่ีแทบ็ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่ มค าาสัง่ Copy 
3. จะเกิดเส้นประว่ิงล้อมรอบข้อมลูท่ีเลือกไว้
4. คลิกท่ีแทบ็ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่ มค าสัง่
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การลบข้อมูล คือ การลบข้อมูลทีไ่ด้ป้อนลงไปในเซลล์ สามารถปฏิบัตไิด้ดงันี้
1. เลือกเซลลข้์อมลูท่ีต้องการลบ จะลบทีละเซลล ์ลบเป็นช่วง หรือลบเซลลท่ี์
ไม่ติดกนั

2. คลิกท่ีแทบ็ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่ มค าาสัง่ Delete…(ลบ) หรือกด 
แป้นพิมพ์ Delete (ลบ)

3. ปุ่ มค าาสัง่ Clear (ล้าง) แล้วเลือก Clear Contents (ล้างเน้ือหา) หรอืคลิก     
ขวาเลือกค าาสัง่ Clear Contents (ล้างเน้ือหา)
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การแทรกแถว (Insert Row) 
สามารถปฏิบติัได้ ดงัน้ี
1. คลิกเลือกแถวท่ีต้องการแทรก
2. คลิกท่ีแทบ็ Home (หน้าแรก) 
เลือกปุ่ มค าาสัง่ Insert Row 
(แทรกแถว) หรือคลิกขวา
แถวท่ีเลือกไว้ คลิกเลือกค าาสัง่ 
Insert (แทรก)

powerpoint-00.pptx


10

การเลือก Worksheet (แผน่งาน)

การเพ่ิมแผน่งาน

การเปล่ียนช่ือ Tab Sheet

การก าหนดสีให้กบั Tab Sheet

การลบแผน่งาน
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ทดสอบหลงัเรียน
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