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โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล   (Microsoft  Excel )





โปรแกรมเอ็กเซล  มีคุณสมบัติโดดเด่นในการใช้คำนวณข้อมูลในตาราง  โดยใช้สูตรและฟังก์ชันในการคำนวณ  ที่สามารถให้ผลลัพธ์ที่รวดเร็วและแม่นยำ  เช่น  การหาผลรวมอัตโนมัติ  การหาค่าสูงสุด  ค่าต่ำสุด  ค่าเฉลี่ย   ทั้งยังสามารถทำฐานข้อมูลง่ายๆ  และสร้างแผนภูมิต่างๆ ได้อีกด้วย





หลักการใช้สูตรในการคำนวณ





ในการป้อนสูตรในการคำนวณในตารางให้พิมพ์  =  (เท่ากับ)  นำหน้าเสมอ


เครื่องหมายในการคำนวณ  ได้แก่   บวก  (+ )  ลบ  ( - )  คูณ   ( * )  หาร ( / )  ยกกำลัง ( ^ )  รากที่ 2  (sqrt)


ลำดับการคำนวณ  หากต้องการคำนวณอะไรก่อน  ต้องใส่  (   )  (วงเล็บ)  เสมอ


ลำดับการคำนวณ  จะคำนวณจากวงเล็บ  ยกกำลัง  คูณและหาร  บวกและลบ  ตามลำดับ





แบบฝึกหัดที่  1  การคำนวณราคาวัสดุ





ในแบบฝึกหัดนี้  เราจะฝึกพิมพ์ข้อมูลลงในตาราง  การสร้างตาราง  คำนวณราคาวัสดุ  สูตรหาผลรวมอัตโนมัติ  และสูตรให้แสดงราคาภาษาไทยเป็นบาทถ้วน  เราจะมาลองเริ่มหัดทำแบบฝึกหัดนี้กัน





      ขั้นตอนที่   1


      พิมพ์ข้อมูลต่างๆ      ลง


     ในช่องเซลล์    ปรับแต่ง  


     รูปแบบ  ขนาด  ตัวอักษร 


     ตามที่ต้องการ   จัดขนาด 


     ช่องเซลล์ ให้เหมาะสม


     กับข้อความที่พิมพ์   ตาม 


     รูปตัวอย่าง





ขั้นตอนที่  2  แดรกเมาส์ครอบช่องเซลล์ข้อมูล  คลิกเครื่องมือวาดเส้นตาราง     เลือกแบบเส้นขอบทั้งหมด  �  แล้วคลิก  ตารางก็จะมีเส้นตารางขึ้นมา





สูตรแสดงราคาภาษาไทยเป็นบาท 


=BAHTTEXT(เซลล์ผลรวม)





สูตรผลรวมอัตโนมัติ  �


=SUM(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)





สูตรคำนวณราคา


=(เซลล์1*เซลล์2)





ให้ราคาหลักพันมี , และทศนิยม 2 ตำแหน่ง


แดรกเซลล์ และคลิก  �  





เซลล์ 1





เซลล์ 2





     ขั้นตอนที่  3  เราจะทำให้ช่องเซลล์ราคาต่อหน่วย  ให้ตัวเลขหลักพันมี ,  คั่นและมีเลขทศนิยม 2 ตำแหน่ง 


     อัตโนมัติ  แดรกเมาส์ที่เซลล์ E3  ถึง  เซลล์ E9  เกิดเป็นแถบสี   แล้วจึงคลิกเครื่องมือลักษณะจุลภาค  �   


     จะสังเกตเห็นว่าตัวเลขในช่องเซลล์ราคาต่อหน่วย  จะเป็นเลขที่มีทศนิยม 2 ตำแหน่งคือ .00  หากเป็นหลัก 


     พันจะมี  , คั่นหลักพันด้วย  เช่น  1,200.00  เป็นต้น





3.   ผลที่ได้  จะเป็นเลขทศนิยม 


      2   ตำแหน่ง มี , คั่นหลักพัน





2.  คลิก �  ลักษณะจุลภาค





1.  แดรกเมาส์  


    E3  ถึง E9





1.  แดรกเมาส์  


    พื้นที่ข้อมูล





2.  เลือก  �





3.  เส้นตาราง


     ปรากฏขึ้น





 ขั้นตอนที่  4  จะหาราคารวมของราคาวัสดุแต่ละชนิด  เราจะเข้าสูตรการคำนวณราคาที่ช่องราคารวม  โดยนำเซลล์ที่ช่องจำนวนคูณด้วยเซลล์ช่องราคาต่อหน่วย  วิธีการทำนำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ F3  พิมพ์ =  แล้วนำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ C3  จะปรากฏ C3 ที่เซลล์ F3 และพิมพ์ * แทนการคูณ  แล้วนำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ E3 จะปรากฏ C3 ที่เซลล์ F3  เสร็จแล้วกด Enter ที่คีย์บอร์ด  ก็จะได้คำตอบเป็น  1,200.00 (=C3*E3)  





1.  คลิกF3  


      พิมพ์ =





2.  นำเมาส์คลิกที่ C3





3.  พิมพ์ *





4.  นำเมาส์คลิกที่ E3





5.  กด Enter


     ได้คำตอบ


     1,200.00





 ขั้นตอนที่  5  เมื่อเราได้ราคารวมของกระดาษ A4 แล้ว   เราจะคัดลอกสูตรไปวางที่เซลล์ราคารวมของวัสดุอื่นๆ   วิธีการทำ  คลิกที่ F3  แล้วคลิกปุ่มคัดลอก�    จากนั้นแดรกเมาส์ที่เซลล์  F4  ถึง  F9   แล้วคลิกปุ่มวาง �     จะสังเกตเห็นว่า  ราคารวมวัสดุแต่ละรายการจะปรากฏราคารวมขึ้นมา  เช็คความถูกต้องได้ที่แถบสูตร





1.  คลิก F3





2.  คลิกคัดลอก 





6.  เช็คแถบสูตร 





3.  แดรกเมาส์   


     F4 ถึง  F9





4.  คลิกวาง 





5.  ราคารวมปรากฏขึ้น





 ขั้นตอนที่  6  เราจะหาราคารวมของวัสดุทั้งหมด  วิธีการทำให้แดรกเมาส์ที่  F3 ถึง  F10  และคลิกปุ่ม �  ที่แถบเครื่องมือมาตรฐาน  จะได้ราคารวมทั้งหมดที่  F10  หรือจะคลิกที่ F10  ใช้สูตร =SUM(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)โดยพิมพ์  =SUM(F3:F9)  แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด  ก็ได้คำตอบ 2,660.00  เช่นเดียวกัน   





1.  แดรกเมาส์ 


     F3 ถึง F10





2.  คลิกผลรวม





3.  ราคารวมทั้งหมดปรากฏขึ้น





ที่เซลล์ F10  พิมพ์สูตรผลรวม =SUM(F3:F9)





 ขั้นตอนที่  7   เราจะใส่ราคารวมภาษาไทยที่เซลล์ C10    โดยอ้างอิงราคารวมที่เซลล์  F10   วิธีการทำ  คลิกที่


เซลล์ C10  พิมพ์สูตร =BAHTTEXT(F10)  กด Enter จะปรากฏราคารวมเป็น สองพันหกร้อยหกสิบบาทถ้วน   





 เพียงเท่านี้เราก็สามารถพิมพ์การคำนวณราคาวัสดุได้โดย  สามารถนำไปประยุกต์กับ


การทำงานอื่นๆ  ต่อไป 





1.  คลิกที่ C10  พิมพ์ 


     =BAHTTEXT(F10)





สรุปตัวอย่างสูตรที่สำคัญ


คำนวณทั่วไป


=C3*E3


หาผลรวม


=SUM(F3:F9)


แสดงเงินบาทไทย


=BAHTTEXT(F10)








2.  แสดงเป็นเงินบาท








ในแบบฝึกหัดนี้  เราจะฝึกพิมพ์ข้อมูลลงในตาราง  การสร้างตาราง  การหาคะแนนรวม  การหาคะแนนสูงสุด  คะแนนต่ำสุด  คะแนนเฉลี่ย  การคิดเกรด   เราจะมาลองเริ่มหัดทำแบบฝึกหัดนี้กัน





แบบฝึกหัดที่  2  การคิดคะแนนผลสอบ





สูตรหาเกรด


=IF(เซลล์ เหตุผล ,“ค่า”)





สูตรหาผลรวม


=SUM(เซลล์แรก: เซลล์สุดท้าย)





สูตรหาคะแนนเฉลี่ย


=AVERAGE(เซลล์แรก: เซลล์สุดท้าย)





สูตรหาคะแนนต่ำสุด


=MIN(เซลล์แรก: เซลล์สุดท้าย)





สูตรหาคะแนนสูงสุด


=MAX(เซลล์แรก: เซลล์สุดท้าย)





 ขั้นตอนที่  1   


ให้พิมพ์ข้อมูลลง


ในช่องเซลล์พร้อม


ตีตารางเช่นเดียวกับแบบฝึกหัดที่ 1  


ตามรูปภาพตัวอย่าง


จัดความกว้างของ


ช่องเซลล์ให้เหมาะสมกับข้อความ   





 ขั้นตอนที่  2   เราจะใส่คะแนนรวม 5 วิชา  ของแต่ละคน  เริ่มที่คะแนนของนายมานะ  ให้แดรกเมาส์ตั้งแต่


เซลล์  D3 ถึง  I3   แล้วคลิก  �   จะได้คะแนนรวมที่เซลล์I3  คือ  384 (=85+72+82+77+68)    





2.  คลิกผลรวม �





1.  แดรกเมาส์  


     D3  ถึง  I3





3.  คะแนนรวม


     ปรากฏขึ้น





 ขั้นตอนที่  3   เราจะคัดลอกสูตรคะแนนรวม   ใส่ในเซลล์ที่เหลืออีก 4 ช่อง วิธีการทำ  ให้คลิกที่เซลล์   I3  แล้ว


คลิกคัดลอก  �   แดรกเมาส์เซลล์ I4 ถึง I7    แล้วคลิกวาง  �  จะปรากฏคะแนนรวมของอีก  4  คน ขึ้นมา  





2. คลิกคัดลอก





4.  คลิกวาง





1.  คลิก  I3





3.  แดรกเมาส์     


     I4   ถึง  I7    





5.  คะแนนรวมอีก 


     4 คนปรากฏขึ้น    





 ขั้นตอนที่  4   เราจะหาคะแนนสูงสุดของวิชาคณิต  ของนักเรียน 5 คน  วิธีการทำให้นำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์   D8


แล้วพิมพ์  =MAX(D3:D7)  หรือจะพิมพ์  =MAX(    แล้วนำเมาส์ไปคลิกเซลล์ D3      แล้วพิมพ์ :    จะปรากฏ D3 ขึ้นมาซ้ำ     ให้กดปุ่ม  Backspace ลบD3      จากนั้นนำเมาส์ไปคลิกเซลล์  D7     แล้วพิมพ์ )     กด  Enter  ก็จะได้คะแนนสูงสุดของข้อมูลคือ  85





1.  นำเมาส์ไป 


     คลิกที่ D8


     แล้วพิมพ์  =MAX(D3:D7)  





2.  คะแนนสูงสุด  





1.   นำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ D8  แล้วพิมพ์  =MAX( 


 





2.   แล้วนำเมาส์ไป


      คลิก  เซลล์ D3


      จะปรากฏ  D3


      ต่อจาก ( ที่ D8





3.   แล้วพิมพ์   :        จะ 


      ปรากฏ D3 ขึ้นมาซ้ำ      


      ให้กดปุ่ม  Backspace  


      ลบD3  ออก





4.   จากนั้นนำเมาส์ไปคลิกเซลล์  


       D7  แล้วพิมพ์  )   กด Enter   


       ก็จะได้คะแนนสูงสุดของ


      ข้อมูลคือ  85








 ขั้นตอนที่  5   เมื่อเราได้คะแนนสูงสุดแล้ว  คราวนี้เราจะมาหาคะแนนต่ำสุดกัน  วิธีการทำเช่นเดียวกับหาค่าสูงสุดแต่พิมพ์สูตรแตกต่างกัน  วิธีหาคะแนนต่ำสุด  ให้นำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ D9   แล้วพิมพ์  =MIN(D3:D7)  เสร็จแล้วกด  Enter    จะได้คะแนนต่ำสุดของข้อมูล  คือ  60





 ขั้นตอนที่  7    หาค่าคะแนนเฉลี่ยวิชาคณิตของนักเรียน  5  คน  ทำเช่นเดียวกันกับหาคะแนนสูงสุดและต่ำสุด  ต่างกันเพียงสูตรหาค่าเฉลี่ย  วิธีการหาค่าเฉลี่ย  ให้นำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ D10  แล้วพิมพ์ =AVERAGE(D3:D7)


เสร็จแล้วกด  Enter    จะได้คะแนนเฉลี่ยของข้อมูล  คือ  70








1.  นำเมาส์ไป คลิกที่ D9


     แล้วพิมพ์  =MIN(D3:D7)


     เสร็จแล้วกด  Enter  จะได้ 


     คะแนนต่ำสุดของข้อมูล  





1.  นำเมาส์ไป คลิก D10  พิมพ์  


     =AVERAGE(D3:D7)


     เสร็จแล้วกด  Enter  จะได้ 


     คะแนนเฉลี่ยของข้อมูล  





 ขั้นตอนที่  8    เมื่อเราหาคะแนนสูงสุด  คะแนนต่ำสุด  คะแนนเฉลี่ย  ของวิชาคณิตได้แล้ว  เราจะคัดลอกสูตร


ไปวางอีก 4 วิชาที่เหลือ  วิธีการทำให้แดรกเมาส์เซลล์D8   ถึง  D10  ซึ่งก็คือค่าสูงสุด ค่าต่ำสุด ค่าเฉลี่ย นั่นเอง  


คลิกคัดลอก �    จากนั้นแดรกเมาส์เซลล์E8  ถึง  I10  แล้วคลิกวาง �   คะแนนสูงสุด ต่ำสุด เฉลี่ย ของอีก 


4  วิชา และคะแนนรวม  จะปรากฏขึ้นมา








1. แดรกเมาส์


    D8 ถึง D10





2. คลิกคัดลอก





4.  คลิกวาง





3. แดรกเมาส์  E8 ถึง I10





5.  คะแนนสูงสุด  ต่ำสุด  เฉลี่ยที่เหลือ  ปรากฏขึ้น





ขั้นตอนที่  9     สุดท้ายของแบบฝึกหัดนี้คือการหาเกรด  เราจะใช้สูตร  IF  โดยสมมติว่า  นักเรียนคนใดทำคะแนน


รวม 5  วิชา  ได้  380  คะแนนขึ้นไปได้เกรด  A     ได้  360  คะแนนขึ้นไปได้เกรด B     ได้  340  คะแนนขึ้นไปได้


เกรด  C  และได้ตั้งแต่  340  คะแนนลงไปได้เกรด  D วิธีการหาเกรดด้วยสูตร IF  ให้นำเมาส์ไปคลิกเซลล์  J3 แล้ว


พิมพ์=IF(I3>380,"A",IF(I3>360,"B",IF(I3>340,"C",IF(I3<=340,"D"))))  กดปุ่ม  Enter  จะแสดงเกรดตามคะแนน


ในเซลล์  I3   หากมองดูสูตรอาจดูว่ายาก   เรามาลองทำทีละขั้นตอนกัน








1.  นำเมาส์ไปคลิกที่เซลล์  J3


     พิมพ์  =IF(      นำเมาส์ไป


     คลิกที่ เซลล์  I3





2.  พิมพ์  >380, “A”,


     แล้วหยุดไว้ก่อน





3.  นำเมาส์ไปแดรกเมาส์


     ข้อความที่แถบสูตร   


     ยกเว้นเครื่องหมาย =


     แล้วคลิก   �    เพื่อ


     คัดลอกข้อความ





4.  นำเมาส์ไปคลิกข้างหลัง , แล้วคลิก �    3  ครั้ง  (นึกในใจไปด้วยว่าวางเกรด B , C , D)





คลิก� วาง  3  ครั้ง





นำเมาส์ไปคลิกข้างหลัง ,





5.  ลบ ,  ตัวสุดท้ายแล้วพิมพ์  )  4  ครั้ง





พิมพ์  )  4  ครั้ง





ลบ  ,  ตัวสุดท้าย





6.  แก้ข้อความภายในแถบสูตรให้เป็น  =IF(I3>380,"A",IF(I3>360,"B",IF(I3>340,"C",IF(I3<=340,"D")))) 


     แล้วกดปุ่ม  Enter   จะปรากฏเกรด  A  ที่เซลล์  J3 





360





340





340





<=





B





C





D





7.  คลิกที่  J3  แล้วคลิก  �  เพื่อคัดลอกสูตร





8.  แดรกเมาส์เซลล์ J4-J7  แล้วคลิก �   เพื่อวางสูตร





9.  จะปรากฏเกรดตามคะแนนที่ช่องเซลล์


     คะแนนรวมของนักเรียนแต่ละคน





สรุปตัวอย่างสูตรที่สำคัญ


หาคะแนนรวม			=SUM(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)


=SUM(D3:H3)


หาคะแนนสูงสุด			=MAX(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)


=MAX(D3:D7)


หาคะแนนต่ำสุด			=MIN(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)


=MIN(D3:D7)


หาคะแนนเฉลี่ย			=AVERAGE(เซลล์แรก:เซลล์สุดท้าย)


=AVERAGE(D3:D7)


หาเกรด				=IF(เซลล์ที่อ้างอิง  ใส่เหตุผล ,“คำแสดงผล”)


=IF(I3>380,"A",IF(I3>360,"B",IF(I3>340,"C",IF(I3<=340,"D"))))





สูตรหาเกรด  =IF(I3>380,"A",IF(I3>360,"B",IF(I3>340,"C",IF(I3<=340,"D"))))  ถ้าเขียนทีละบรรทัดจะเข้าใจง่าย


= IF(I3>380,"A",		ความหมาย	ถ้าเซลล์ I3  มีค่ามากกว่า 380  ให้แสดงค่าเป็น  A  ที่เซลล์  J3


   IF(I3>360,"B",		ความหมาย	ถ้าเซลล์ I3  มีค่ามากกว่า 360  ให้แสดงค่าเป็น  B  ที่เซลล์  J3


   IF(I3>340,"C",		ความหมาย	ถ้าเซลล์ I3  มีค่ามากกว่า 340  ให้แสดงค่าเป็น  C  ที่เซลล์  J3


   IF(I3<=340,"D"))))		ความหมาย	ถ้าเซลล์ I3  มีค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับ  340  


ให้แสดงค่าเป็น  D  ที่เซลล์  J3











สิ่งที่ควรรู้


1.  การใช้  �   หาผลรวมอัตโนมัติ  ใช้กับการแดรกเมาส์เซลล์จากซ้ายไปขวา (ผลรวมอยู่ทางด้านขวา) 


     และใช้กับการแดรกเมาส์เซลล์จากบนลงล่างเท่านั้น (ผลรวมอยู่ทางด้านล่าง)  ถ้านอกเหนือจากนี้ต้อง


     ใช้การพิมพ์สูตร =SUM(เซลล์แรก : เซลล์สุดท้าย) แทน 


2.  เราสามารถคัดลอกสูตรที่มีการคำนวณที่อ้างอิงเซลล์เหมือนกัน  เช่น  D3*E3  ,  D4*E4  ,  D5*E5 


     โดยโปรแกรมเอ็กเซลจะปรับค่าตำแหน่งอ้างอิงเซลล์โดยอัตโนมัติ  


3.   การใช้สูตร IF  สามารถซ้อนเหตุผลได้ทั้งหมด  7  ชั้น





เพียงเท่านี้  เราก็หาผลรวม  หาค่าสูงสุด  ค่าต่ำสุด  ค่าเฉลี่ยของข้อมูล  ใช้สูตร IF  ได้  สามารถนำความรู้ที่ได้


ไปประยุกต์ในการทำงานอื่นๆ  ที่ต้องหาค่าต่างๆ  ได้แล้ว











ในแบบฝึกหัดนี้  เราจะฝึกสร้างแผนภูมิจากข้อมูลที่มีในโปรแกรมเอ็กเซล  ซึ่งโปรแกรมเอ็กเซลมีความสามารถ


ในการสร้างแผนภูมิอย่างง่ายดาย   เราจะมาลองเริ่มหัดทำแบบฝึกหัดนี้กัน





แบบฝึกหัดที่  3  การสร้างแผนภูมิ





ขั้นตอนที่  1     แดรกเมาส์ตารางคะแนนการสอบดังรูป  โดยเริ่มต้นที่เซลล์ B2 (ชื่อ)  ไปจบที่เซลล์ H7 (72)  แล้วจึงคลิก�   เพื่อสร้างแผนภูมิ








1.  แดรกเมาส์  


     เซลล์  B2-H7





2.  คลิก  �





ขั้นตอนที่  2     คลิกเลือกชนิดแผนภูมิที่ต้องการ         ในที่นี้


ขอเลือกแผนภูมิชนิดคอลัมน์  


แล้วจึงคลิกถัดไป








2.  คลิกถัดไป





1.  คลิกเลือก   


     คอลัมน์





รูปแบบแผนภูมิ





2.  คลิกถัดไป





ขั้นตอนที่  3     คลิกเลือกชุดข้อมูล  ซึ่งมีให้เลือก 2 ชนิด  คือ  แถว  กับ  คอลัมน์  ขึ้นอยู่กับว่าจะนำเสนอแผนภูมิวิเคราะห์ในเรื่องใด    ในที่นี้เลือกแถว  เสร็จแล้วคลิกถัดไป








1.  คลิกแถว  หรือ  


     คอลัมน์  ขึ้นอยู่ 


     กับงานที่นำเสนอ  


     สังเกตดูความ


     แตกต่างของ


     แผนภูมิ





ขั้นตอนที่  4     คลิกที่ช่องชื่อแผนภูมิ  พิมพ์ชื่อแผนภูมิ     แล้วกดปุ่ม Tab หรือนำเมาส์ไปคลิกที่ช่อง 


แกน X(แนวนอน)  ตั้งชื่อแกน X   เสร็จแล้วกดปุ่ม Tab หรือนำเมาส์ไปคลิกที่ช่อง แกน Y  (แนวตั้ง)  


ตั้งชื่อแกน Y    เสร็จแล้วคลิกถัดไป    ปรากฏหน้าต่างขึ้น   เลือกเป็นวัตถุใน  จากนั้นให้คลิกเสร็จสิ้น








1.  พิมพ์ชื่อแผนภูมิ  แกน X  


     และแกน  Y  ในที่นี้


     ให้พิมพ์ดังนี้ 


     ชื่อแผนภูมิ  พิมพ์ผลสอบ      


      แกน X       พิมพ์วิชา  


      แกน Y       พิมพ์คะแนน.omujouhผนภูมิ  แกน สนอนภูมิรสร้างแผนภูมิ  �����������������������������������������������������������������������������������





2.  คลิกถัดไป





3.  เลือกเป็นวัตถุใน  


     แล้วคลิกเสร็จสิ้น





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





ขั้นตอนที่  5     แผนภูมิจะปรากฏขึ้นในชีตงาน  แต่ขนาดและสีอาจยังไม่ตรงตามความต้องการของเรา  เราต้องทำการปรับแต่งอีกครั้ง  ทั้งขนาด  รูปแบบ  ตัวอักษร  สีของแท่งกราฟ  มีหลักการง่ายๆ  ว่า หากต้องการปรับแต่งส่วนใด  ให้นำเมาส์ไปดับเบิลคลิกที่ส่วนที่เราต้องการปรับแต่ง








ขั้นตอนที่  6     ปรับขนาดตัวอักษรนำเมาส์ไปจ่อที่ตัวอักษรในแผนภูมิที่ต้องการปรับแต่ง      แล้วดับเบิลคลิก    จะมีหน้าต่างจัดรูปแบบแกนขึ้นมา  


เข้าหัวข้อแบบอักษร  เพื่อปรับแต่งอักษรและเข้าหัวข้อการจัดตำแหน่ง   หากต้องการปรับทิศทางของตัวอักษร    เมื่อปรับแต่งเสร็จแล้วคลิกตกลง   ตัวอักษรในแผนภูมิจะเปลี่ยนตามที่ปรับแต่ง








นำเมาส์ไปดับเบิลคลิกตัวอักษร หรือ กราฟที่ต้องการปรับแต่ง





1.  ปรับแต่งแบบ  ลักษณะ  


     ขนาด  สี  ตามที่ต้องการ





2.  คลิกตกลง





4.  แผนภูมิที่ปรับขนาดตัวอักษรแล้ว





3.  เข้าการจัดตำแหน่ง  


     ปรับการวางแนว


     ตัวอักษร  แล้วคลิก


     ตกลง





ขั้นตอนที่  7     การปรับแต่งสีของแผนภูมิ  ทำได้โดยนำเมาส์ไปจ่อที่แท่งแผนภูมิ  แล้วดับเบิลคลิก  จากนั้นเลือกสี  รูปแบบ  ที่ต้องการปรับแต่ง   เมื่อเสร็จแล้วคลิกตกลง   สีของแผนภูมิจากเปลี่ยนไปตามที่ปรับแต่ง








1.  นำเมาส์ไปจ่อที่แท่งแผนภูมิแล้ว ดับเบิลคลิก





2.  เข้าหัวข้อลวดลาย  เลือกสีที่ต้องการ





4.  หากต้องการสีหรือ 


     ลวดลายอื่นๆ  ให้


     คลิกเติมลักษณะ


     พิเศษ





3.  ได้สีที่ต้องการ


      แล้วคลิกตกลง





5.  เลือกหัวข้อไล่ระดับสี





9. ได้สีตาม


     ที่ต้องการ  


     คลิกตกลง





6.  คลิกเลือกสี


     สีเดียว  สองสี


     สีที่กำหนดไว้





8.  คลิกเลือก


     ภาพแรเงา


     ที่ต้องการ


    โดยดูภาพ


     ตัวอย่าง





10. เข้าหัวข้อพื้นผิว





7.  คลิกเลือก


    ลักษณะการ


    แรเงาตามที่  


   ต้องการ





ภาพตัวอย่าง





ปรับแต่ง


เส้นขอบ


ของแท่งแผนภูมิ





14.  เลือกสีพื้นหน้า  


       พื้นหลังที่ต้องการ  





11.  เลือกพื้นผิว


       ที่ต้องการ  





9. ได้สีตาม


     ที่ต้องการ  


     คลิกตกลง





9. ได้สีตาม


     ที่ต้องการ  


     คลิกตกลง





16. ได้ลวดลายตาม


       ที่ต้องการ  


       คลิกตกลง





12. ได้พื้นผิวตาม


       ที่ต้องการ  


       คลิกตกลง





13.  เข้าหัวข้อลวดลาย





15.  เลือกลวดลาย


       ที่ต้องการ  





17.  แผนภูมิที่ผ่านการปรับแต่ง


       สี  พื้นผิว  ลวดลาย  แล้ว


       เมื่อปรับแต่งเสร็จแล้ว  


       หากจะย้าย  คัดลอก  ปรับ


       ขนาด  ภาพแผนภูมิ  ใช้


       หลักวิธีการเดียวกับการย้าย  


      คัดลอก  ปรับขนาด  รูปภาพ  


      ทั่วไป  





 เพียงเท่านี้เราก็สามารถสร้างแผนภูมิจากตารางข้อมูลที่พิมพ์ในโปรแกรมเอ็กเซล   และปรับแต่งตัวอักษร  และสีของแท่งแผนภูมิได้  สามารถนำทักษะความรู้ไปประยุกต์วิธีการใช้งานกับการทำแผนภูมิอื่นๆ  เช่น  แผนภูมิวงกลม  แผนภูมิเส้น  ต่อไป 





ในแบบฝึกหัดนี้  เราจะฝึกการกรองข้อมูลต่างๆ  ที่เราได้กรอกข้อมูลลงในช่องเซลล์  ซึ่งโปรแกรมเอ็กเซลมีความสามารถในการสร้างฐานข้อมูลอย่างง่ายๆ     เราจะมาลองเริ่มหัดทำแบบฝึกหัดนี้กัน





แบบฝึกหัดที่  4  การกรองข้อมูล





ขั้นตอนที่  1  สร้างตารางฐานข้อมูลที่ใช้งานก่อน  การกรอกข้อมูลที่จะกรองข้อมูลได้  1  เซลล์  กรอกได้  1  ข้อมูล  โดยแถวที่  1  ให้เป็นหัวข้อต่างๆ  ได้แก่  ลำดับ , ชื่อ , สกุล , อายุ ,วุฒิ , จังหวัด    และวันเริ่มงาน


จากนั้นนำเมาส์ไปคลิกที่หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง    แล้วคลิกข้อมูล   เลื่อนเมาส์ไปที่ตัวกรอง  แล้วคลิกตัวกรองอัตโนมัติ  เมื่อคลิกแล้วจะพบลูกศรขึ้นมาบนหัวข้อทุกหัวข้อ





5.  สังเกต


     ลูกศร     


     จะขึ้นมา





4.  เลือก


     ตัวกรอง 


     อัตโนมัติ





1.  คลิก


     หัวข้อ     


     ที่แถว  1


     หัวข้อใด


     ก็ได้





2.  คลิกข้อมูล


     ลูกศร     


     จะขึ้นมา





3.  เลื่อนเมาส์ไปที่ตัวกรอง


     ลูกศร     


     จะขึ้นมา





ขั้นตอนที่  2  วิธีการใช้งานตัวกรอง  สมมติว่ากรองข้อมูลจังหวัด  ให้นำเมาส์ไปคลิกหัวลูกศรที่หัวข้อจังหวัด    แล้วเลื่อนเมาส์ไปที่  นครสวรรค์  แล้วคลิก   จะพบว่าข้อมูลจะคัดกรองเฉพาะข้อมูลผู้ที่อยู่นครสวรรค์   และหัวลูกศรที่กรองแล้วจะเปลี่ยนจากสีดำเป็นสีน้ำเงิน   วิธีการคืนค่าดังเดิม  ให้นำเมาส์ไปคลิกที่ลูกศรที่หัวข้อจังหวัด  แล้วเลื่อนเมาส์ไปที่  ทั้งหมด  แล้วคลิก  จะพบว่าข้อมูลทั้งหมดจะกลับคืนมา





1.  คลิกลูกศรจังหวัด





2.  เลือก นครสวรรค์





3.  ข้อมูลกรองเฉพาะ


      นครสวรรค์  หัว


      ลูกศรกลายเป็นสี


      น้ำเงิน





4.  คืนค่าทั้งหมด  


     คลิกลูกศร  


     เลือกทั้งหมด





ขั้นตอนที่  3  หากต้องการเรียงชื่อคน  ให้เรียงตามตัวอักษร  เพื่อสะดวกในการค้นหาข้อมูล  สามารถ


ทำได้โดย   นำเมาส์ไปคลิกที่หัวข้อชื่อ  แล้วคลิก  �   ข้อมูลจะเรียงจากน้อยไปหามาก  ชื่อเรียงตามตัวอักษร  0 – 9 , A-Z  , ก-ฮ    หากเราคลิก  �   ข้อมูลจะเรียงจากมากไปหาน้อย  





1.  คลิกชื่อ





2.  คลิก  �   





3.  ชื่อเรียง ก-ฮ   





ขั้นตอนที่  4   หากเราต้องการค้นหาข้อมูลที่มีอยู่ในชีตงาน  เช่น    หาชื่อนางส้ม  ว่าอยู่ที่เซลล์ใด  ให้เรากดปุ่ม  Ctrl และ F  ที่คีย์บอร์ดพร้อมกัน  จะมีหน้าต่างค้นหาและแทนที่ขึ้น  ให้พิมพ์  นางส้ม  ในช่องสิ่งที่ค้นหา  แล้วคลิกค้นหาทั้งหมด   โปรแกรมเอ็กเซลจะประมวลผล  และแสดงผลออกมาว่าคำที่ค้นหาอยู่พิกัดเซลล์ใด    





4.  แสดงพิกัดเซลล์คำที่ค้นหา





1.  กด Ctrl และ  F  พร้อมกัน





2.  พิมพ์คำที่ต้องการค้น





3.  คลิกค้นหาทั้งหมด





ขั้นตอนที่  5   หากเราต้องการกรองข้อมูลรายชื่อ  เฉพาะผู้หญิง  เราคลิกลูกศรตรงชื่อ  เลือกกำหนดเอง  เพื่อใส่เหตุผล  ช่องที่  1 คลิกเลือกเริ่มต้นด้วย  ช่องที่ 2 พิมพ์  นางสาว  แล้วคลิกหรือ  ช่องที่  3  คลิกเลือกเริ่มต้นด้วย  นาง   เสร็จแล้วคลิกตกลง   หรือจะเลือกช่องที่  1  ไม่ได้เริ่มต้น  ช่องที่ 2 พิมพ์  นาย  แล้วคลิกตกลงก็ได้    





1.  คลิกลูกศรชื่อ  


     เลือกกำหนดเอง





2.  ช่องที่  1  เลือก


      เริ่มต้นด้วย





3.  ช่องที่  2  พิมพ์


      นางสาว





4.  คลิก


     หรือ





6.  ช่องที่  4  


      พิมพ์นาง





5.  ช่องที่  3  เลือก


      เริ่มต้นด้วย





7.  คลิกตกลง





ขั้นตอนที่  6   หากเราต้องการกรองข้อมูลอายุ 25 – 35 ปี ทำได้โดย คลิก


ที่ลูกศรหัวข้ออายุ    เลือกกำหนดเอง    


ช่องที่  1  เลือก   มากกว่าหรือเท่ากับ


ช่องที่  2  พิมพ์  25      คลิก และ  


ช่องที่  3  เลือก   น้อยกว่าหรือเท่ากับ    ช่องที่  4  พิมพ์  35      เสร็จแล้วคลิก


ตกลง    ข้อมูลจะกรองเฉพาะ    คนที่


อายุ  25 – 35  ปี 





1.  คลิกอายุ  เลือกกำหนดเอง





2.  ใส่เหตุผลตามตัวอย่าง





3.  เมื่อคลิกตกลงแล้ว


     ข้อมูลกรองเฉพาะผู้


     ที่มีอายุ  25 – 35  ปี





ขั้นตอนที่  7   หากเราต้องการกรองข้อมูลเกี่ยวกับวันที่   เช่น   กรองผู้ที่


เริ่มงานตั้งแต่ 1 ม.ค. 48- 31 ธ.ค. 48  ทำได้โดย คลิกที่ลูกศรหัวข้อวันเริ่มงาน   เลือกกำหนดเอง    


ช่องที่  1  เลือก   มากกว่าหรือเท่ากับ


ช่องที่  2  พิมพ์  25      คลิก และ  


ช่องที่  3  เลือก   น้อยกว่าหรือเท่ากับ    ช่องที่  4  พิมพ์  35      เสร็จแล้วคลิก


ตกลง    ข้อมูลจะกรองเฉพาะ    คนที่


เริ่มงานตั้งแต่ 1 ม.ค. 48- 31 ธ.ค. 48  





2.  ใส่เหตุผลตามตัวอย่าง





1.  คลิกอายุ  เลือกกำหนดเอง





3.  เมื่อคลิกตกลงแล้ว  ข้อมูลกรอง 


     เฉพาะ คนที่เริ่มงาน ม.ค - ธ.ค. 48  








 เพียงเท่านี้เราก็สามารถใช้งานการกรองข้อมูลในโปรแกรมเอ็กเซลได้   ซึ่งการกรองข้อมูลนี้ใช้ประโยชน์ใน


การวิเคราะห์ข้อมูล    สามารถนำทักษะความรู้ไปประยุกต์วิธีการใช้งานกับการกรองข้อมูลแบบต่างๆ  ต่อไป 
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สูตร

		ลำดับ		เซลล์		เซลล์		การคำนวณ		สูตร

		1		B2		C2		B2 บวก C2		=B2+C2

		2		B3		C3		B3 ลบ C3		=B3-C3

		3		B4		C4		B4 คูณ C4		=B4*C4

		4		B5		C5		B5 หาร C5		=B5/C5

		5		B6		C6		B6 ยกกำลัง C6		=B6^C6

		6		B7				รากที่2 ของ B7		=sqrt(B7)

		ลำดับ		เซลล์		เซลล์		การคำนวณ		สูตร

		1		4		2		4 บวก 2		6

		2		4		2		4 ลบ 2		2

		3		4		2		4 คูณ 2		8

		4		4		2		4 หาร 2		2

		5		4		2		4 ยกกำลัง 2		16

		6		4				รากที่2 ของ 4		2





ราคาวัสดุ

		รายการวัสดุสำนักงาน

		ลำดับ		รายการ		จำนวน		หน่วยนับ		ราคาต่อหน่วย		ราคารวม

		1		กระดาษ  A4		10		รีม		120.00		1,200.00

		2		ปากกาลูกลื่น		2		โหล		50.00		100.00

		3		ปากกาลบคำผิด		2		โหล		120.00		240.00

		4		ไม้บรรทัด		6		อัน		5.00		30.00

		5		เครื่องคิดเลข		2		เครื่อง		200.00		400.00

		6		แผ่นดิสก์เก็ต		3		กล่อง		150.00		450.00

		7		แผ่น  CD-R		3		กล่อง		80.00		240.00

				รวม		สองพันหกร้อยหกสิบบาทถ้วน						2,660.00





คะแนน

		คะแนนการสอบ

		ที่		ชื่อ		สกุล		คณิต		ไทย		วิทย์		สังคม		อังกฤษ		รวม		เกรด

		1		นายมานะ		เลิศตระกูล		85		72		82		77		68		384		A

		2		นายวีระ		ใจกล้า		77		69		62		86		71		365		B

		3		นายปิติ		ไทยพิทักษ์		60		62		57		69		54		302		D

		4		น.ส.มานี		วิไลลักษณ์		65		81		70		73		85		374		B

		5		น.ส.ชูใจ		บุษยานุกูล		63		75		65		67		72		342		C

				คะแนนสูงสุด				85		81		82		86		85		384

				คะแนนต่ำสุด				60		62		57		67		54		302

				คะแนนเฉลี่ย				70		71.8		67.2		74.4		70		353.4





กรองข้อมูล

		ลำดับ		ชื่อ		สกุล		อายุ		วุฒิ		จังหวัด		วันเริ่มงาน

		1		นายดำ		แสงศิริ		20		ปวส.		พิจิตร		3 Jan 06

		2		นางแดง		ศรีสว่าง		25		ปวช.		พิษณุโลก		4 Feb 06

		3		น.ส.ฟ้า		แสงศิริ		15		ม.3		พิษณุโลก		7 Jul 05

		4		นายเขียว		ทองสกุล		40		ป.6		พิจิตร		14 Mar 05

		5		นางเหลือง		สุขดี		20		ม.6		นครสวรรค์		20 Jun 04

		6		น.ส.ขาว		จันทร์งาม		27		ป.ตรี		นครสวรรค์		2 Feb 06

		7		น.ส.ชมพู		ศรีสว่าง		15		ม.3		นครสวรรค์		11 Oct 05

		8		นายม่วง		แสงศิริ		25		ป.ตรี		พิจิตร		25 Dec 05

		9		นางส้ม		ทองสกุล		35		ม.3		พิจิตร		7 Aug 05

		10		นายทอง		ศรีสว่าง		30		ปวส.		นครสวรรค์		20 Oct 04





กราฟ

		คะแนนการสอบ

		ที่		ชื่อ		สกุล		คณิต		ไทย		วิทย์		สังคม		อังกฤษ		รวม		เกรด

		1		นายมานะ		เลิศตระกูล		85		72		82		77		68		384		A

		2		นายวีระ		ใจกล้า		77		69		62		86		71		365		B

		3		นายปิติ		ไทยพิทักษ์		60		62		57		69		54		302		D

		4		น.ส.มานี		วิไลลักษณ์		65		81		70		73		85		374		B

		5		น.ส.ชูใจ		บุษยานุกูล		63		75		65		67		72		342		C

				คะแนนสูงสุด				85		81		82		86		85		384

				คะแนนต่ำสุด				60		62		57		67		54		302

				คะแนนเฉลี่ย				70		71.8		67.2		74.4		70		353.4
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