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Microsoft Office เปนโปรแกรมที่นิยม

ใช ในระบบธุรกิจและการศึกษา โดยประกอบดวยโปรแกรม

เดนหลายโปรแกรม แตที่นิยมกันมากเปนพิเศษ ไดแก

Microsoft Excel คือ โปรแกรมตารางคํานวณที่นิยมใช ในงานดานบัญชี 

และวิศวกรรมศาสตร เปนโปรแกรมยอดนิยมในชุด Microsoft Office 

ที่มีความสามารถหลากหลาย

Microsoft Word คอื โปรแกรมประมวลผลคําท่ีนยิมใชทาํเอกสารวชิาการ

หรือเอกสารสําคัญที่เหมาะจะส่ังพิมพออกเครื+องพิมพ แม โปรแกรมน้ีดู

เหมือนไมมอีะไร แตทราบหรอืไมวามตีวัชวยในการจดัการเอกสารเยอะมาก

Microsoft PowerPoint เปนโปรแกรมนําเสนอผานหนาจอหรือฉายขึ้น

ฉากรับภายในหองประชุม ที่ใชงานงาย แตมีเรื+องนZารูซอนอยูมากมาย

Microsoft Access เปนโปรแกรมฐานขอมลูทีด่เูหมอืนจะยุงยากในการใชงาน 

แตถาเขาใจแลวจะเปนโปรแกรมจัดการฐานขอมลูท่ีมคีรบทุกสิง่อยาง

หนังสือในมือคุณผูอานเลมนี้ ไดรวมทิปและเทคนิคสําหรับจัดการโปรแกรม

เหลานี้ใหอยูหมัด อีกทั้งยังแอบพัฒนาความรู ใหคุณผูอานไปพรอมกันอีกดวย

ลองอานดูนะครับ มีเรื+องสนุกนZารูซอนอยูขางในเพียบ!!!

นิติธร (ธัชชัย) จําลอง

touchai@gmail.com

www.easytraining.lnwshop.com
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สตูรในทีน่ี้ไมใชสตูรคาํนวณเพื+อหาผลลพัธวาไดตวัเลขอะไรนะครับ แตจะเปน

สูตรคํานวณที่ตองการใสในเอกสาร ไมวาจะเปน Word, Excel หรือ PowerPoint 

โดยมจีดุประสงคสาํหรบัการนาํเสนอใหผูอื+นเหน็วาสตูรคาํนวณทีเ่ราใชนัน้เปนอยางไร

สรางสูตรดวย 
Equation

01
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การใชงาน Equation
ทิปนี้สามารถนําไปใชไดทั้ง Word, Excel และ PowerPoint นะครับ

1. คลิกแท็บ Insert (แทรก)  คลิกปุม Equation (สมการ)

2. จากนัน้จะมสีมการตางๆ แสดงขึน้มาใหเลอืก เพื+อนาํมาแกไขไดตามตองการ

1.1

2

1.2
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01

3. ถาสมการท่ีแสดงขึน้มาใหเลอืก ดูแลวไมใกลเคยีงกบัสมการทีเ่ราตองการ 

ใหสกรอลลไปทีด่านลาง แลวเลอืก Ink Equation (สมการเขียนดวยหมกึ)

3
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4. แลวไดอะล็อกบ็อกซสําหรับเขียนสมการก็จะแสดงขึ้นมาแบบนี้

4

5. ใหเขยีนสมการทีเ่ราตองการเขาไปไดเลย เสรจ็แลวใหคลกิปุม Insert (แทรก)

5.2

สมการที่ระบบสรางใหจากสิ่งที่เราเขียน

เขียนสมการ5.1

ใชลบสวนที่เขียนผิด

ใชเขียนสมการ

ลางสมการที่เขียนทั้งหมด

เลือกสมการเปนกลุม



T IP

1313Tip 01 สรางสูตรดวย Equation

01

6. สมการก็จะถูกแปะเขาไปในเอกสารทันทีแบบนี้

6

ลองดูนะครับไมยากเลย
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เรื+องของ Define Name หรือการกําหนดชื+อใหกับชวงขอมูลนั้น สามารถ

นําไปประยุกตใชประโยชนไดหลากหลายครับ ไมวาจะเปนการคํานวณ การใชงาน

รวมกับฟงกชั่น แตกอนจะไปถึงเรื+องนั้น เรามาดูวิธีการกําหนดชื+อกันกอนดีกวา

วาตองทําอยางไร

การกําหนดชื�อที่ Name Box
วิธีนี้เปนการใสชื+อเขาไปตรงๆ ที่ชอง Name Box ซึ่งงายมากดังนี้

1. เลือกเซลลหรือกลุมเซลลที่ตองการกําหนดชื+อ

2. พิมพชื+อที่ตองการลงในชอง Name Box แลวกดปุม Enter

1

2

เลาเรื�อง 
Define Name

02
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3. เมื+อคลิกลูกศรทายชอง Name Box ชื+อเซลลที่กําหนดไวจะแสดงขึ้นมา

4. เมื+อเลือกชื+อเซลลที่ตองการ ชวงเซลลที่กําหนดไวจะถูกเลือกดังรูป

3
4.1

4.2

1. หาม ตั้งชื+อซํ้ากับชื+อเซลลอางอิงพื้นฐาน เชน A1 หรือ R1C1

2. ตัง้ชื+อใหสัน้และสื+อความหมายเพื+องายตอความเขาใจ เชน Sale, Income

3. ชื+อตองขึน้ตนดวยตวัอกัษรหรือ _ (ขีดลาง) และยาวไมเกิน 255 ตวัอักษร

4. ควรตั้งชื+อเปนภาษาอังกฤษ

เคล็ดลับในการกําหนดชื�อเซลล
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02

การกําหนดชื�อดวยคําสั่ง Define Name
วธินีีจ้ะดกีวาการใช Name Box ตรงท่ีสามารถกําหนดรายละเอียดเพิม่เตมิได 

เชน กําหนดใหชื+อเซลลนั้นนําไปใชไดกับบางเวิรกชีต โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. เลือกเซลลหรือกลุมเซลลที่ตองการกําหนดชื+อ

2. คลิกแท็บ Formulas (สูตร)  คลิกปุม Define Name (กําหนดชื+อ)

2.1

2.2

1

3. ตั้งชื+อเซลล  กําหนดขอบเขตการใชงานตามตองการ

4. ใสรายละเอยีดตางๆ เพ่ิมเตมิ (จะใสหรอืไมใสกไ็ด)  คลกิปุม OK (ตกลง)

4.1

ตําแหนZงเซลลที่เลือกในขอ 1

4.2

ชื+อเซลลใชไดเฉพาะ

เวิรกชีตที่เลือก

3.1
3.2

ชื+อเซลลใชไดกับทุกเวิรกชีต
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การแกไขและลบชื�อเซลล
หากตองการแกไขหรือลบชื+อเซลลที่ตั้งไว ก็ใหทําตามขั้นตอนตอไปนี้

1. คลกิแทบ็ Formulas (สตูร)  คลกิปุม Name Manager (ตวัจดัการชื+อ)

1.2

1.1

2. เลอืกชื+อเซลลทีต่องการแกไข  คลกิปุม Edit (แกไข)

2.2

ลบชื+อเซลลทีเ่ลอืก

2.1
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02

3. ใหแกไขรายละเอียดตามตองการ  คลิกปุม OK (ตกลง)

3.1

3.2

จบแลวครับเรื+อง Define Name ถึงจะเปนทิปสั้นๆ งายๆ แตนําไปตอยอด

ใชประโยชนไดเยอะแนZนอนครับ
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20

หลังจากไดรูจักวิธีการตั้งชื+อ Define Name กันไปแลวในทิปที่ผานมา ทิปนี้

เราจะมาดวูธิกีารใชประโยชนจาก Define Name กนับาง ซึง่สิง่ท่ีเหน็ประโยชนชดัๆ เลย

ก็คือ การนําชื+อที่กําหนดไวไปใช ในสูตรคํานวณหรือฟงกชั่นนั่นเอง

ซึง่ในทีน่ีจ้ะยกตวัอยางทัง้การหาผลรวมโดยใชสตูรคาํนวณ และใชฟงกชัน่ SUM 

เราไปดูตัวอยางพรอมๆ กันเลยครับ

1. อันดับแรกใหไปกําหนด Define Name กอน (ในที่นี้กําหนดตามชื+อเดือน

และชื+อประเภทสินคา)

1

นํา Define Name 
ไปใชในสูตร

03
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03

2. คลิกเซลลที่ตองการใสสูตร (ในที่นี้เราจะหายอดขายรวมในแตละเดือน

โดยสรางสูตร =HouseHold+Electrical)

3. พิมพ = ตามดวยตัวอักษรแรกของ Define Name

4. ชื+อเซลลที่ใกลเคียงจะปรากฏขึ้นมา ใหดับเบิลคลิกตรงชื+อ HouseHold

3
2

ดับเบิลคลิก 4

5. พิมพเครื+องหมาย +  พิมพตัว E

6. ดับเบิลคลิกตรงชื+อ Electrical

5

6
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7. พอกดปุม Enter  เราก็จะไดผลรวมของยอดขายในแตละเดอืนทนัทแีบบนี้

7

สูตรคํานวณ

ตอไปเราจะหายอดขายรวมทั้งหมดกันบาง ดวยการใชฟงกชั่น SUM รวมกับ 

Define Name ซึ่งวิธีการก็งายมากดังนี้

1. คลิกเซลลที่ตองการใสสูตร  พิมพ = ตามดวย SUM

2. ดับเบิลคลิกที่ SUM

1

2
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03

3. พิมพชื+อ Define Name ที่จะนํามาใชในสูตร (ในที่นี้เริ่มที่ JAN นะครับ)

4. ดับเบิลคลิกเลือกชื+อ Define Name ที่ตองการ

3

4

5. ใสอารกิวเมนตที่จะนํามาคํานวณจนครบ (ถาจําชื+อ Define Name ได 

ก็พิมพเขาไปตรงๆ ไดเลยครับ) แลวกดปุม Enter

5
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6. เราก็จะไดผลลัพธเปนยอดขายรวมทั้งหมดแบบนี้

สูตรฟงกชั่น

6

จริงๆ แลวเราจะใชสูตร =SUM(Household,Electrical) แทนสูตรฟงกชั่น

ในขอ 6 ก็ไดครับ แตที่ตัวอยางนี้ใชสูตร =SUM(JAN,FEB,MAR,MAY,JUN) ก็เพื+อ

ใหเห็นความหลากหลายของการนํา Define Name มาใช ในสูตรนั่นเอง

และจากตัวอยางนี้จะเห็นวา การตั้งชื+อ Define Name นั้นสําคัญมาก เพราะ

ถาเราต้ังชื+อใหสัน้ จาํงาย และสื+อความหมายชดัเจน เวลาจะนําชื+อมาใชงานกส็ามารถ

พิมพเขาไปตรงๆ ไดเลย ดังนั้น เวลาตั้งชื+อก็ใหคํานึงถึงเรื+องนี้ไวสักนิดนะครับ
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Data Validation เปนคําสั่งที่ใชสําหรับกําหนดเงื+อนไขในการปอนขอมูล เชน 

กําหนดใหปอนเฉพาะชวงขอมูลที่ระบุ กําหนดใหปอนเฉพาะขอมูลที่กําหนด หรือ

จะกําหนดขอมูลไวลวงหนา แลวใหผู ใชคลิกเลือกขอมูลแทนการพิมพเขาไปก็ทําได 

สวนวิธีการจะยากงายแคไหนเราไปดูพรอมๆ กันเลยครับ

Data Validation อยูที่ ไหน
คําสั่ง Data Validation (การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล) จะอยูที่แท็บ 

Data (ขอมูล) ครับ 

1

2

Data Validation 
เบื้องตน

04
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พอคลิกที่ปุม Data Validation (การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล) ปุบ 

หนาตาง Data Validation ก็จะเปดขึ้นมา และจะมีแท็บตางๆ ใหเราเขาไปกําหนด

เงื+อนไขไดดังนี้

กาํหนดเงื+อนไขของขอมลูทีจ่ะปอน เชน ใสเปนตวัเลขจาํนวนเตม็ เลขทศนิยม 

วันที่ เวลา เปนตน

ปอนขอมูลอะไรก็ได

ตัวเลขจํานวนเต็ม
ตัวเลขแบบทศนิยม

ขอมูลประเภทวันที่

กําหนดความยาวตัวอักษร

กําหนดรูปแบบเพิ่มเติม

กําหนดลิสตขอมูลใหเลือก

ขอมูลประเภทเวลา
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04

กําหนดขอความเตือนเพื+อแสดงใหผู ใชทราบวาเรากําหนด Data Validation 

อะไรไว ผู ใชจะไดไมสับสน

เวลานําเมาสไปคลิกเซลลที่กําหนด 

Data Validation ไว ก็จะมีขอความแสดง

ขึ้นมาแบบนี้
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กําหนดขอความเตือนเมื+อผู ใชปอนขอมูลที่ไมตรงกับที่กําหนดไว ใน Data 

Validation

1

2 3

4

5

ถาปอนขอมลูผดิเขาไป กจ็ะมี

หนาตางเตือนปรากฏขึ้นมาแบบนี้
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04

การกําหนดใหปอนเฉพาะชวงขอมูลที่ระบุ
ตัวอยางนี้จะกําหนดเงื+อนไขใหปอนขอมูลเปนเลขจํานวนเต็มตั้งแต 0-100 

ถาปอนขอมูลนอกเหนือจากนี้ ก็ใหมีขอความเตือนขึ้นมา ซึ่งวิธีการก็งายมากดังนี้

1. อันดับแรกใหเลือกเซลลที่ตองการกําหนดเงื+อนไข

2. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Data Validation (การตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล)

1
2.1

2.2

3. คลิกแท็บ Settings (การต้ังคา)  เลอืก Whole Number (จาํนวนเตม็)

4. เลือกเงื+อนไข

3.1

3.2

4
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5. กําหนดคานอยสุดและคามากสุดที่อนุญาตใหปอนขอมูลได

5

6. คลกิแทบ็ Input Message (ขอความท่ีใส)  เลอืก Show input message 

when cells is selected (แสดงขอความที่ใสเมื+อเซลลถูกเลือก)

7. ใสรายละเอียดขอความเตือนเมื+อผูใชคลิกที่เซลล

6.2
6.1

7.1

7.2
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04

8. คลกิแท็บ Error Alert (การแจงเตอืนขอผดิพลาด)  เลอืก Show error 

alert after invalid data is entered (แสดงการแจงเตือนขอผิดพลาด

หลังจากปอนขอมูลไมถูกตอง)

9. เลือกรูปแบบการเตือน  ใสขอความเตือน  คลิกปุม OK (ตกลง)

8.1
8.2

9.1

9.2

9.3

10. ใหทดลองปอนขอมลู โดยเมื+อคลกิ

ที่เซลล เงื+อนไขการปอนขอมูล

จะแสดงขึ้นมาดังรูป
10
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11. ถาขอมูลที่ปอนเขาไปอยูนอกเหนือเงื+อนไขที่กําหนด หนาตางแสดง

ขอความเตือนจะเปดขึ้นมาแบบนี้

11.1
11.2

การยกเลิกการกําหนดเงื�อนไข
ถาตองการยกเลิกเงื+อนไขที่กําหนดไว ก็ทําไดงายมากแบบนี้

1. เลือกชวงเซลลที่ตองการยกเลิกเงื+อนไข

2. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Data Validation (การตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล)

1
2.1

2.2
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04

3. คลิก Clear All (ลางทั้งหมด)  คลิกปุม OK (ตกลง)

3.1 3.2

เรื+องของ Data Validation ยังไมหมดเทานีน้ะครบั แตจะเขียนรวมกนัในทิปเดยีว

ก็เกรงวาทิปนี้จะยาวเกิน ขอไปตอภาค 2 ในทิปถัดไปนะครับ
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การปอนขอมูลดวย List Data Validation คือ การสรางตวัเลอืกแบบ Drop-Down 

ใหผู ใชคลกิเลอืกขอมลูแทนการพมิพขอมลูเขาไปตรงๆ เชน ถาจะกรอกขอมลูเกีย่วกบั

การระบุเพศ ก็จะมีตัวเลือก หญิง ชาย หรือไมระบุ มาใหเลือกอะไรแบบนั้นครับ

List Data Validation แบบชั้นเดียว
ตัวอยางนี้จะเปนการปอนขอมูลดวย List Data Validation แบบเบ้ืองตน 

ซึ่งวิธีการก็งายมาก เราไปดูพรอมๆ กันเลยครับ

1. อันดับแรกใหพิมพรายการขอมูลที่จะกําหนดใหเปนตัวเลือก

1

การปอนขอมูลดวย
List Data Validation 

05
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05

2. กําหนดขอมูลในขอ 1 ใหอยูในรูปแบบตาราง (เวลาเพิ่มขอมูลในตาราง 

List Data Validation จะไดเพิ่มตัวเลือกใหอัตโนมัติ) โดยใหเลือก

ชวงขอมลูทัง้หมด  คลกิแทบ็ Insert (แทรก)  คลกิปุม Table (ตาราง)

3. เนื+องจากชวงขอมูลที่เราเลือกมีหัวคอลัมนอยูดวย ดังนั้น ใหคลิกเลือก 

My table has headers (ตารางของฉนัมสีวนหัวของตาราง)  คลกิปุม 

OK (ตกลง)

2.3

2.2

3.2

3.1

2.1

4. เลือกเซลลที่ตองการกําหนดเงื+อนไข

5. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Data Validation (การตรวจสอบ

ความถกูตองของขอมูล)

5.2

5.1
4
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6. คลิกแท็บ Settings (การตั้งคา)  เลือก List (รายการ)

7. คลกิท่ีชอง Source (แหลงขอมลู)  เลอืกชวงขอมลูทีจ่ะใชเปนตวัเลอืก 

8. คลิกปุม OK (ตกลง)

6.1

6.2

7.1

7.2

ชวงขอมูลที่เลือกในขอ 7.2

8

9. เมื+อคลิกที่เซลลก็จะมีปุม Drop-Down ใหคลิกเลือกขอมูลไดแบบนี้

9.1
9.3

9.2
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05

List Data Validation แบบ 2 ชั้น
หัวขอนี้เราจะทํา List Data Validation แบบ 2 ชั้นครับ โดยใหชั้นแรกเปน

ขอมลูหลกั เมื+อเลอืกขอมลูหลกัปุบขอมลูทีเ่กีย่วของกบัขอมลูหลักทีเ่ลอืกไวกจ็ะแสดง

ขึ้นมาใหเลือกอีกที เชน ในตัวอยางนี้ ขอมูลหลักคือ อาหารและเครื+องดื+ม เมื+อเลือก

อาหาร ก็จะมีเฉพาะรายการอาหารขึ้นมาใหเลือกอะไรแบบนั้น

อธิบายแบบนี้อาจจะงง เราไปดูตัวอยางพรอมๆ กันดีกวาครับ

1. อนัดบัแรกใหสรางตารางขอมลูหลกัและตารางขอมูลยอยใหเรยีบรอยกอน

2. กําหนดขอมูลในขอ 1 ใหอยูในรูปแบบตาราง (ขั้นตอนเหมือนขอ 2-3 ใน

หัวขอที่แลว)

3. กําหนด Define Name ของขอมูลหลัก (เซลล A1:A3) (ในที่นี้กําหนดชื+อ

เปน ProductType)

4. กําหนด Define Name ใหขอมูลยอยแตละกลุม โดยชื+อจะตองตรงกับ

ขอมูลหลัก (ในที่นี้คือ Food และ Drink)

1

2

Define Name = ProductType 3

Define Name = Food 4.1

Define Name = Drink 4.2
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5. เลือกเซลลที่จะกําหนดใหมีรายการตัวเลือกขอมูลหลัก (Product Type)

6. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Data Validation (การตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล)

6.2

6.1

5

7. คลิกแท็บ Settings (การตั้งคา)  เลือก List (รายการ)

7.1

7.2
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05

8. คลิกทีช่อง Source (แหลงขอมลู)  พมิพ =ProductType  คลกิปุม 

OK (ตกลง)

8.1

8.2

9. เมื+อคลิกที่เซลลในขอ 5 ก็จะมีปุม Drop-Down ใหคลิกเลือกขอมูล 

Product Type ไดแบบนี้

9.1 9.2
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10. เลือกเซลลที่จะกําหนดใหมีรายการตัวเลือกขอมูลยอย

10

11. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Data Validation (การตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล)

11.2

11.1

12. คลิกแท็บ Settings (การตั้งคา)  เลือก List (รายการ)

12.1

12.2
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05

13. คลกิทีช่อง Source (แหลงขอมลู)  พมิพ =INDIRECT(E2)  คลกิปุม 

OK (ตกลง)

13.1

13.2

14. เนื+องจากที่เซลล E2 เรายังไมไดใสขอมูลอะไรไว ก็จะมีหนาตางเตือน

แสดงขึ้นมา ใหคลิก Yes (ใช) ครับ

14
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15. เสร็จแลวใหทดสอบการใชงานดูครับ เมื+อเลือกประเภทสินคาเปน Food  

กจ็ะมแีตตวัเลอืกรายการอาหาร ถาเลอืกเปน Drink ก็จะมีเฉพาะรายการ

เครื+องดื+มมาใหเลือก งายมากเลยใชไหมครับ

15.1

15.2

15.3

15.4

จบแลวครับสําหรับการทํา List Data Validation 2 เทคนิคสั้นๆ ที่ชวยให

การทํางานของเราสะดวกขึ้นมาก ลองนําไปประยุกตใชกันดูนะครับ



T IP

4343

Flash Fill เปนอีกหนึ่งคําสั่งที่อยากใหลองใชกันครับ เพราะมีประโยชนมาก

โดยเฉพาะกรณีที่ตองการดึงขอมูล รวมขอมูล หรือปรับเปล่ียนรูปแบบขอมูลจาก

ชดุขอมูลตนฉบบั เชน ถามขีอมลูชื+อ-นามสกลุอยูในเซลลเดยีวกนั แลวตองการดงึเฉพาะ

นามสกุลออกมา ก็ให ใชคําสั่ง Flash Fill ชวย แคไมกี่คลิกก็เรียบรอยครับ

การดึงเฉพาะขอมูลที่ตองการ
ในตัวอยางนี้เราจะทําการดึงขอมูลเฉพาะสวนที่เปน "ชื+อ" จากเซลลตนฉบับ

ที่มีขอมูลเปน "ชื+อ นามสกุล" โดยมีวิธีการดังนี้

1. ตรวจสอบขอมลูตนฉบับใหมกีารเวนวรรคระหวางชื+อกบันามสกลุทกุเซลล

2. พมิพชื+อใหตรงกบัเซลลตนแบบท่ีจะดงึขอมลูมา จากนัน้ใหกดปุม Enter

เวนวรรคระหวางขอมูล1

2

Flash Fill 
คําสั่งนาใชใน Excel 

06
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3. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Flash Fill (การเติมแบบรวดเร็ว)

3.1
3.2

4. ขอมูลที่เปนชื+อทั้งหมดจะถูกดึงมาทันทีแบบนี้

4

การใช Flash Fill นั้นมีขอควรระวังอยูนิดหนZอยคือ

1. ชดุขอมลูตนฉบบัตองอยูในคอลมันเดียวกนั และไมถกูคัน่ดวยเซลลวาง

2. เซลลที่จะทํา Flash Fill ตองไมถูกคั่นดวยคอลัมนวาง

ขอควรระวังในการใช Flash Fill
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06

การรวมขอมูล
ตวัอยางน้ีจะทาํการรวมคํานาํหนาชื+อ ชื+อ และนามสกุลไวดวยกัน ขอใชตวัอยาง

ขอมูลเดียวกับหัวขอที่แลวนะครับ

1. อนัดบัแรกกพ็มิพคาํนําหนาชื+อ ชื+อ และนามสกลุใหตรงกบัขอมูลในเซลล

ตนฉบับ จากนั้นใหกดปุม Enter

1

2. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Flash Fill (การเติมแบบรวดเร็ว)

2.1
2.2
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3. ขอมูลจะถูกดึงมารวมกันไวในเซลลเดียวดังรูป

3

การเปลี่ยนรูปแบบขอมูล
ในที่นี้จะขอยกตัวอยางการเปลี่ยนรูปแบบขอมูลเบอรโทรศัพทนะครับ โดย

ขอมูลตนฉบับจะพิมพเลขติดกัน 10 ตัว แตเราจะเปลี่ยนให ใสขีดคั่นระหวางตัวเลข 

(08x-xxx-xxxx) โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. พิมพรูปแบบเบอรโทรศัพทตนแบบ โดยใหใสขีดคั่นตัวเลขตามรูปแบบ

ทีต่องการ แลวกดปุม Enter

1
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2. คลิกแท็บ Data (ขอมูล)  คลิกปุม Flash Fill (การเติมแบบรวดเร็ว)

2.1
2.2

3. เราก็จะไดขอมูลเบอรโทรศัพทตามรูปแบบที่ตองการทันที

3

จบแลวครับสําหรับทิปนี้ เห็นไหมครับวา Flash Fill ใชงานงาย ไมยุงยากเลย 
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ทปินีจ้ะขอแนะนาํวธิกีารปอนขอมลูอกีแบบหนึง่ โดยเราจะไมพมิพขอมลูเขาไป

ในเซลลตรงๆ แตจะปอนขอมูลผานฟอรม (Form) แทนครับ ซึ่งวิธีนี้เหมาะสําหรับใช

ปอนขอมูลทีม่ลีกัษณะเปนตารางฐานขอมลู (คอื มรีปูแบบขอมลูเปน Field และ Record)

แตเนื+องจากคาํส่ัง Form (ฟอรม) เปนคาํส่ังพเิศษที่ไมไดแสดงอยูบนแถบรบิบอน 

ดังนั้น เราจะตองเรียกปุม Form (ฟอรม) ขึ้นมากอน โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. คลิกปุม  ที่ Qucik Access Toolbar  เลือก More Commands 

(คําสั่งเพิ่มเติม)

1.1

1.2

การปอนขอมลู
ดวย Form

07
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2. ไปท่ีชอง Choose commands from (เลือกคาํสัง่จาก)  เลอืก Commands 

Not in the Ribbon (คําสั่งที่ไมอยูใน Ribbon) 

3. เลือก Form (ฟอรม)  คลิกปุม Add (เพิ่ม)  คลิกปุม OK (ตกลง)

2

3.1

3.2

3.3

4. ปุม Form (ฟอรม) จะปรากฏอยูตรง Qucik Access Toolbar ดังรูป

4



50

Easy Office Tips

การปอนขอมูลดวยปุม Form
หลังจากเรียกปุม Form (ฟอรม) มาเก็บไวที่ Quick Access Toolbar 

เรียบรอยแลว ก็เริ่มลงมือปอนขอมูลกันไดเลยครับ

1. เลือกเซลลไหนก็ไดในตารางขอมูล  คลิกปุม  ที่ Quick Access 

Toolbar

1.1

1.2

2. หนาตางฟอรมจะเปดขึ้นมา ใหคลิกปุม New (สราง) เพื+อปอนขอมูล

2

เลื+อนสกรอลลบารเพื+อดูขอมูลแตละเรคอรด

ดูเรคอรดกอนหนา

ดูเรคอรดถัดไป
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07

3. พมิพขอมลูตามตองการ (กดปุม Tab  เพื+อเลื+อนไปปอนขอมูลในแตละชอง

จนครบ)  กดปุม Enter

4. ใหลองคลิกปุม Find Prev (คนหากอนหนา) เพื+อเรียกดูขอมูลที่เพิ่ง

ปอนเขาไป  คลิกปุม Close (ปด)

3

Excel คํานวณผลลัพธ

ตามสูตรที่กําหนดไวอัตโนมัติ

4.3

4.1

4.2

5. ขอมูลที่เพิ่งปอนเขาไปก็จะปรากฏอยูที่ทายตารางดังรูป

5
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หากตองการแกไขหรือลบขอมูลผานหนาตาง Form ก็ใหเลื+อนสกรอลลบาร 

หรือคลิกปุม Find Prev (คนหากอนหนา) / Find Next (คนหาถัดไป) เพื+อเลื+อนไป

ที่ขอมูลเปาหมายแลวทําการแกไข หรือกดปุม Delete (ลบ) เพื+อลบเรคอรดนั้นได

เลยแบบนี้

1. เลื+อนสกรอลลบาร หรอืคลกิปุม Find Prev (คนหากอนหนา) / Find Next 

(คนหาถัดไป) เพื+อเลื+อนไปที่ขอมูลเปาหมาย

2. แกไขขอมูลตามตองการ  กดปุม Enter

1

2
ลบเรคอรดนี้






