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1. แทบ็ Options (ตวัเลือก) ประกอบด้วยกลุ่มค ำำสัง่ 8 กลุ่ม

กลุ่มท่ี 1.1 PivotTable (ตำรำงข้อมลู Pivot Table)
กลุ่มท่ี 1.2 Active Field (เขตข้อมลูท่ีใช้งำนอยู่)
กลุ่มท่ี 1.3 Group (จดักลุ่ม)
กลุ่มท่ี 1.4 Sort & Filter (เรียงล ำดบัและกรอง)
กลุ่มท่ี 1.5 Data (ข้อมลู)
กลุ่มท่ี 1.6 Actions (กำรกระท ำ)
กลุ่มท่ี 1.7 Tools (เคร่ืองมือ)
กลุ่มท่ี 1.8 Show/Hide (แสดง/ซ่อน)
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กลุ่มท่ี 1.1 PivotTable (ตำรำงข้อมลู Pivot Table)
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กลุ่มท่ี 1.2 Active Field (เขตข้อมลูท่ีใช้งำนอยู่)
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กลุ่มท่ี 1.3 Group (จดักลุ่ม)
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กลุ่มท่ี 1.4 Sort & Filter (เรียงล ำำดบัและกรอง)
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กลุ่มท่ี 1.5 Data (ข้อมลู)
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กลุ่มท่ี 1.6 Actions (กำรกระท ำำ)
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กลุ่มท่ี 1.7 Tools (เคร่ืองมือ)
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กลุ่มท่ี 1.8 Show/Hide (แสดง/ซ่อน)
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2. แทบ็ Design (ออกแบบ) ประกอบดว้ยกลุ่มค ำำสั่ง 3 กลุ่ม ไดแ้ก่

กลุม่ที ่2.1 Layout (เคา้โครง)
กลุม่ที ่2.2 PivotTable Style Options (ตวัเลอืกลกัษณะ PivotTable)
กลุ่มที ่2.3 PivotTable Styles (ลกัษณะ PivotTable
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เม่ือมีกำรสร้ำงตำรำง PivotTable จะปรำกฏกรอบของกำรท ำำ
งำนในหน้ำต่ำง PivotTableแบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลกัๆ ด้วยกนั 
ดงัน้ี
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1. แผน่งำนฐำนข้อมลูให้เพ่ิมเติมส่วนท่ีใช้อ้ำงอิงและใช้ส ำำหรบักรองข้อมลู
2. รหสัหมวดบญัชี (Type) ในตำรำงฐำนข้อมลูโดยกำรแทรกคอลมัน์ และ 
ป้อนรหสัหมวดบญัชี

3. ตำรำงส ำำหรบัอ้ำงอิงเพ่ือน ำำไปสร้ำงตำรำงวิเครำะหข้์อมลู
4. แปลงตำรำงฐำนข้อมลูเป็นตำรำงวิเครำะหข้์อมลู Format As Table
5. ในช่องหมวดและรหสับญัชีให้ใส่สตูรอ้ำงอิง
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กำรสร้ำงงบกำรเงินด้วยตำรำง Pivot Table เพื่อให้กำรจดัเรียงหมวดหมู่
ของบญัชี จึงควรสร้ำงฟิลด์หรือคอลมัน์ท่ีระบุหมวดในตำรำงฐำนข้อมูล
เพ่ือน ำำมำอ้ำงอิงในตำรำง Pivot Table โดยเช่ือมโยงรหสัหมวดบญัชีและ
ช่ือหมวดบญัชีได้แก่ 1 หมวดสินทรพัย์ 2 หมวดหน้ีสิน 3 หมวดทุน 4
หมวด รำยได้5 หมวดค่ำใช้จ่ำย โดยใช้วิธีกำรเช่ือมเช่นเดียวกบัเช่ือม
ระหว่ำงเลขท่ีบญัชีกบัช่ือบญัชี ดงัน้ี

1. แทรกคอลมัน์และเปล่ียนช่ือหวัคอลมัน์เป็น Type_หมวด
2. ใส่สตูรกำรอ้ำงอิงและเช่ือมข้อมลูรหสัหมวด กบัช่ือหมวด
3. จดัรปูแบบของข้อมลูให้ชิดขวำ
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1. คลิกเลือกท่ีเซลลใ์ดเซลลห์น่ึงในตำรำงเลือกแทบ็ Insert คลิกเลือก จะปรำกฏหน้ำต่ำง
Create PivotTable และจะมีเส้นประล้อมกลุ่มข้อมลูในตำรำง คลิก OK
2. คลิกเลือกข้อมลูท่ีต้องน ำำมำแสดงเป็นรำยงำน

2.1 คลิกในช่อง Type_Acc จะปรำกฏรำยกำรช่ือบญัชีพร้อมเลขท่ีบญัชีขึน้มำแสดง
2.2 คลิกท่ีช่อง รหสัหมวดและ รหสั_หมวด
2.3 คลิกเลือกท่ีช่อง Balance ลำกปุ่ ม Balance ในหน้ำต่ำง Row Labels ไปวำงในช่อง

Σ Values จำกนัน้คลิกเลือกท่ี Count of Balance จะปรำกฏเมนูขึน้ ให้คลิกเลือกท่ี 
Value Field Settingsจะปรำกฏหน้ำต่ำงให้คลิกเลือกฟังกช์นั Sum

2.4 คลิกเลือกท่ีฟิลด ์Row Labels ให้เลือกเฉพำะงบก ำำไรขำดทนุ
2.5 ปรบัแต่งหวังบโดยกำรแทรกแถวแล้วพิมพห์วังบ
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กำรปรบัเปล่ียนรปูแบบของกำรวิเครำะหร์ำยงำนมำเป็นกำรน ำำเสนอใน
รปูแบบของแผนภมิูได้ง่ำยอย่ำงสะดวกและรวดเรว็ ซ่ึงสำมำรถปฏิบติัได้ดงัน้ี

1. คลิกเลือกเซลลใ์น PivotTable (ตำรำงสรปุผลข้อมลู)
2. คลิกท่ีแทบ็ Options (ตวัเลือก) เลือกปุ่ มค ำำสัง่ PivotChart (แทรก 

Pivot Chart)
3. เลือกรปูแบบแผนภมิู
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แบบทดสอบหลงัเรียน
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