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หวัขอ้

1 Introduction to Ms. Excel

 รูจั้กองคป์ระกอบตา่งของ Excel 2010

 แนวคดิของ Cell, Worksheet และ Workbook

2 การสรา้งสมดุงาน หรอื Workbook ใหม่

 การสรา้ง Workbook ใหม่

 การเปิดไฟล ์ Workbook

 การปิด Workbook

 การบันทกึ Workbook

 การบันทกึ Workbook รปูแบบอืน่ๆ

- การบันทกึไฟล ์ PDF

- การบันทกึไฟล ์ และสง่ผา่น E-mail

3 การจดัการ WorkSheet

 การเลอืก Worksheet

 การเพิม่ Worksheet ใหม่

 การลบ Worksheet

 การเปลีย่นชือ่ Worksheet

 การยา้ย/คัดลอก WorkSheet

 การเปลีย่นส ี WorkSheet

 การซอ่น/ยกเลกิซอ่น WorkSheet

 

4 การจดัการกบั Cell, Row, Column

 รูจั้ก Cell, Row, Column

 การเรยีกชือ่ Cell

 การป้อนขอ้มลูลงใน Cell

- ใสข่อ้มลูเบือ้งตน้

- ป้อนขอ้มลูผา่น Formula Bar

- ใสข่อ้มลูหลายๆ Cell พรอ้มกนั

ป้อนขอ้มลูเป็นชดุตอ่เนื่องดว้ย Auto Fill

ป้อนขอ้มลูทีซ่ ้ากนัดว้ย Auto Complete

- การใส ่ Comment

- การลบขอ้มลู

 การป้อนขอ้มลูชนดิตา่งๆ

การป้อนขอ้มลูชนดิขอ้ความ

การป้อนขอ้มลูชนดิตัวเลข

การป้อนขอ้มลูชนดิเวลา

การเปลีย่นชนดิขอ้มลู

 การเลอืก Cell หรอืกลุม่ Cell ทีจ่ะใชง้าน

- การเลอืก Cell เดยีว

- การเลอืกกลุม่ Cell ทีอ่ยูต่ดิกนั

- การเลอืกกลุม่ Cell หรอื Cell หลายกลุม่ในเวลาเดยีวกนั

- การเลอืกทัง้ Row

- การเลอืกทัง้ Column

- การเลอืกทัง้ Worksheet

 การปรับความกวา้งและสงูของ Cell

 การแทรกและลบ Cell, Row, Column

 การซอ่น/ยกเลกิซอ่น Row, Column

เนือ้หา
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5 การปรบัแตง่ขอ้มลู

 ปรับแตง่ตัวอกัษรและขอ้ความ

 ปรับแตง่ขอ้มลูตัวเลข

- เพิม่, เพือ่คั่นตัวเลขหลักพัน

- ใสเครือ่งหมาย %

- จัดแตง่เลขทศนยิม

- เปลีย่นรปูแบบตัวเลขจากตัวเลอืก

- ก าหนดรปูแบบตัวเลขดว้ยตนเอง

 จัดรปูแบบวันเวลา

- การจัดวันเดอืนปี

- การจัดแตง่การแสดงผลเวลา

 การตกแตง่ขอ้มลูใน Cell

- การจัดแนวขอ้มลูใน Cell

- การใสย่อ่หนา้ใน Cell

- จัดขอ้ความใหพ้อดกีบัความกวา้ง Column

- หดขนาดของขอ้มลูใหพ้อดกีบั Cell

- การหมนุขอ้มลูใน Cell

 ตกแตง่พืน้หลังใน Cell

- เลอืกสจีากชดุสสี าเร็จรปู

- ผสมสใีหม่ๆ

 ก าหนดรปูแบบเสน้ขอบ

- การใสเ่สน้ขอบ

- ตกแตง่เสน้ขอบดว้ยสแีละเปลีย่นแปลงขนาด

- การวาดเสน้ขอบดว้ยตนเอง

 การผสาน Cell

 การใชง้าน Style เพือ่การตกแตง่

- การใช ้ Style ทีม่ใีหใ้น Excel

- สรา้ง Style มาใชเ้อง

6 การใช ้Conditional Formatting

 โจทยแ์บบไหนทีต่อ้งการใช ้ Conditional Formatting

 รปูแบบการใชง้าน Conditional Formatting

 ใชง้าน Highlight Cell Rules

 ใชง้าน Top/ Bottom Rules

 ใชง้าน Data Bar

 ใชง้าน Color Scale

 ใชง้าน Icon Sets

7 สตูรและการค านวณใน Ms.Excel

 สตูรคอือะไร

 การป้อนสตูร

 การแสดงสตูร (Show Formula)

 การแกไ้ขสตูร

 การ Copy สตูรดว้ยเมาส์

 การอา้งองิ Cell เพือ่การ Copy สตูร (Lock Cell)

 ประเภทของ Operator (ตัวด าเนนิการ)

- Arithmetic Operator (ตัวด าเนนิการทางคณติศาสตร)์ 

- Comparison Operator(ตัวด าเนนิการเปรยีบเทยีบ) 
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- Text Operator(ตัวด าเนนิการขอ้ความ)

- Reference Operator (ตัวด าเนนิการอา้งองิ)

 ล าดับความส าคัญของตัวด าเนนิการ

8 การใชง้านฟงักช์ ัน่และฟงักช์ ัน่เบ ือ้งตน้ทีค่วรรูจ้กั

 ฟังกช์ั่นคอือะไร

 โครงสรา้งของฟังกช์ั่น

 การเรยีกใชง้านฟังกช์ั่น

 ฟังกช์ั่นเบือ้งตน้ทีค่วรรูจั้ก

- หาผลรวมดว้ย SUM

- หาคา่เฉลีย่ดว้ย Average

- นับจ านวนขอ้มลูตัวเลขดัวย Count

- การหาคา่สงูสดุและต า่สดุ Max/ Min

- การแปลงตัวเลขและขอ้ความ  Bahttext /Upper/ Lower

Concatenate/ Left/ Round/ Round Up/ Round Down

- การคน้หาดว้ย Vlookup

9 จดัการกบัขอ้มลูจ านวนมากดว้ย Excel

 การแบง่หนา้จอ (Split)

 การตรงีแนว (Freeze Panes)

- Freeze Panes

- Freeze Top Row

- Freeze First Column

- การยกเลกิตรงึแนว

 การเรยีงล าดับ (Sort)

- การเรยีงล าดับแบบงา่ย

- การเรยีงล าดับดว้ยเงือ่นไขทีซ่บัซอ้น

 การกรองขอ้มลู

- การเพิม่ปุ่ ม Filter ใหก้บัขอ้มลู

- การก าหนดเงือ่นไขการกรองขอ้มลู

- การยกเลกิการกรองขอ้มลู

- การกรองขอ้มลูแบบขอ้ความ

- รายละเอยีดการกรองขอ้มลูชนดิขอ้ความ ตัวเลข และวันเวลา

- การกรองขอ้มลูรปูแบบพืน้สี

 การคน้หาและแทนที ่ (Find & Select)

- การคน้หาขอ้มลู

- ปรับปรงุขอ้มลูดว้ยการคน้หาและแทนที่

- คน้หาและแทนทีพ่รอ้มเปลีย่นรปูแบบของขอ้มลู

10 รูจ้กัรปูแบบของกราฟ และเลอืกใชก้ราฟใหเ้หมาะสม

 ขัน้ตอนการสรา้งกราฟ

 ประเภทและการเลอืก Chart ทีเ่หมาะสม

 สว่นประกอบของกราฟ

 การปรับแตง่เกีย่วกบัขอ้มลู

- เพิม่ขอ้มลูใน Chart

- เพิม่เตมิ Data Label

- สลับแนวขอ้มลู
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- ลบขอ้มลู

- เปลีย่นชนดิของ Chart ใหก้บัขอ้มลูบางชดุ

- ยา้ย Chart  ไป WorkSheet อืน่

 การปรับแตง่เกีย่วกบัองคป์ระกอบของ Chart

- การปรับแตง่  Chat Tittle

- การปรับ Chart Axis

- การปรับแตง่ Legend

- การปรับแตง่ Data Label

- การปรับ Grid Line

- การปรับ Plot Area

- การปรับแตง่ Scale

11 การท ารายงาน และการจดัรปูแบบของเอกสารกอ่นพมิพ์

 ก าหนดขนาดกระดาษ

ก าหนดรายละเอยีดทีห่ัวกระดาษและทา้ยกระดาษ

- การก าหนดระยะขอบกระดาษ

 การก าหนดใหห้ัวตารางอยูท่กุหนา้

 เทคนคิการท าใหข้อ้มลูพอดกีบัหนา้กระดาษ

- ปรับ Page Break ในมมุมอง Page Break Preview

- ใชค้ าสั่ง Fit to

- ดผูลลัพธก์อ่นพมิพด์ว้ย Print Preview

 

12 Workshop การจดัท ารายงาน

13 ปญัหาทีพ่บในการท างานกบั Excel และขอ้เสนอแนะ


