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การจดัรปูแบบข้อมลูโดยการ
เรียกใช้แทบ็ Home (หน้าแรก)

การจดัรปูแบบข้อมลูโดยการคลิก
ขวา

การจดัรปูแบบข้อมลูโดยการ
เรียกใช้ปุ่ มค าสัง่ Format (รปูแบบ)
ในกลุ่มของ Cells (เซลล)์
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การตกแต่งตวัอกัษรในเซลล์ สามารถเปล่ียนไปตามลกัษณะ
ต่างๆ ท่ีผูใ้ช้ก าาหนดซ่ึงสามารถก าาหนดรปูแบบของตวัอกัษรได้ทัง้
จากแทบ็ Home (หน้าแรก) หรือจากการคลิกขวา และจากปุ่ มค าาสัง่ 
Format (รปูแบบ)
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การป้อนข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 มี
ลกัษณะแตกต่างจากการพิมพง์านปกติทัว่ไปโดยมีหลกัการดงัน้ี

1. เล่ือน Cell Pointer ไปยงัต าาแหน่งเซลลท่ี์ต้องการพิมพ์
ข้อมูลโดยข้อมูลจะปรากฏในแถบสตูรค านวณ (Formula Bar) 
ดงัน้ี
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การปรบัเปล่ียนรปูแบบของการแสดงวนัท่ีและเวลาใหม่ มีวิธีการ
ปฏิบติัดงัต่อไปน้ีการก าหนดรปูแบบวนัท่ี (Date) สามารถปฏิบติัได้
ดงัน้ี

1. คลิกเลือกเซลลท่ี์ต้องการจะก าาหนดรปูแบบวนัท่ี
2. คลิกขวาเลือกค าาสัง่ Format Cells…(จดัรปูแบบเซลล)์
3. คลิกท่ีแทบ็ Number (ตวัเลข) และเลือก Date (วนัท่ี) ในช่อง 

Category: (ประเภท)
4. เลือกรปูแบบของวนัท่ีท่ีช่อง Type:
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การปรบัเปล่ียนรปูแบบของการแสดงวนัท่ีและเวลาใหม่ มีวิธีการปฏิบติั
ดงัต่อไปน้ีการก าหนดรปูแบบวนัท่ี (Date) สามารถปฏิบติัได้ดงัน้ี

1. คลิกเลือกเซลลท่ี์ต้องการจะก าาหนดรปูแบบวนัท่ี
2. คลิกขวาเลือกค าาสัง่ Format Cells…(จดัรปูแบบเซลล)์
3. คลิกท่ีแทบ็ Number (ตวัเลข) และเลือก Date (วนัท่ี) ในช่อง Category:
4. เลือกรปูแบบของวนัท่ีท่ีช่อง Type:
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5. เลอืกรปูแบบของวนัทีต่ามทอ้งถิน่มทีัง้แบบไทยและแบบสากลที่ช่ออง 6. 
สามารถดตูวัอยอางของการแสดงผลทีช่่ออง Sample
7. เมือ่เสรจ็เรยีบรอ้ยตามตอ้งการแลว้คลกิทีปุ่อ ม OK
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การจดัวางข้อความในเซลลส์ามารถท าาได้โดยการใช้แทบ็ Home (หน้า
แรก) การใช้เมาสแ์ละการใช้ปุ่ มค าาสัง่ Format (รปูแบบ) ดงัน้ี
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การก าหนดเส้นขอบหรือตารางทีท่ าาให้ท าางานได้ง่ายและสะดวกขึน้โดย 
เฉพาะการอ้างองิสามารถพมิพ์ออกได้
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วิธีท่ี 1
การใช่ ้Fill Colors (สเีตมิ) ใน
กลุอมค าาสัง่ของ Font (แบบ
อกัษร)
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วิธีท่ี 2
การใช้ปุ่ มค าาสัง่ Cell Styles
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