
หนวยการเรียนรูท่ี 2

การปอนขอมมูลและการปรับแกขอมูล



ขอมูลแบงออกเปน 5 ชนิด คือ

1.ขอมูลตัวอักษร (Text)Title Bar

2.ขอมูลตัวเลข (Number)

3.3. ขอมูลท่ีเปนสูตร (Formula) 

4.ขอมูลชนิดวันท่ี (Date)

5.ขอมูลชนิดเวลา (Time) 



การปอนขอมูลในโปรแกรม MICROSOFT EXCEL 2010 มีลักษณะแตกตางจากการพิมพงาน

ปกติท่ัวไปโดยมีหลักการดังน้ี

1. เล่ือน CELL POINTER ไปยังตําาแหนงเซลลท่ีตองการพิมพขอมูลโดยขอมูลจะปรากฏในแถบ

สูตร

คําานวณ (FORMULA BAR) ดังน้ี



2. ตรวจสอบความถูกตอง ถาผิดหรือตองการแกไข ใหใช BACKSPACE

ลบหรือแกไข ถาถูกตองสามารถปฏิบัติดังน้ี

         กดปุม ENTER หรือ

         กดปุมลูกศรเพ่ือเล่ือนตําาแหนง CELL POINTER หรือ

         ใชเมาสคลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมาย √ ใน FORMULA BAR



      เม่ือมีการปอนขอมูลแลวพบวาเกิดขอผิดพลาดข้ึน สามารถปรับเปล่ียนหรือแกไขขอมูล

น้ันไดโดยทําาไดหลายรูปแบบดวยกัน คือ

1. คลิกเลือกเซลลท่ีจะแกไขและพิมพขอมูลใหมทับขอมูลเดิม

2. คลิกเลือกเซลลท่ีจะแกไขแลวกดปุมฟงกชันคีย F2จะปรากฏเคอร เซอรอยูทายขอมูลใน

เซลลใชลูกศรเล่ือนหรือใชเมาส {ท่ีเปนรูป I-BEAM (ไอบีม)} คลิกตรงตําาแหนงท่ีจะแกไข



     การคัดลอกขอมูลชวยใหการทําางานไดรวดเร็วมากข้ึน ซ่ึงไมจําาเปนตองปอนขอมูลท่ีเหมือน

กันซ้ําๆ กันการคัดลอกขอมูลทําาไดโดย

 วิธีท่ี 1

 1. เลือกชวงของเซลลขอมูลท่ีตองการ จะเกิดเปนแถบสี

 2. คลิกท่ีแท็บ Home (หนาแรก) เลือกปุมคําาส่ัง Copy 

 3. จะเกิดเสนประว่ิงลอมรอบขอมูลท่ีเลือกไว

 4. คลิกท่ีแท็บ Home (หนาแรก) เลือกปุมคําส่ัง



การลบขอมูล คือ การลบขอมูลท่ีไดปอนลงไปในเซลล สามารถปฏิบัติไดดังน้ี

1. เลือกเซลลขอมูลท่ีตองการลบ จะลบทีละเซลล ลบเปนชวง หรือลบเซลลท่ี

   ไมติดกัน

2. คลิกท่ีแท็บ Home (หนาแรก) เลือกปุมคําาส่ัง Delete…(ลบ) หรือกด 

  แปนพิมพ Delete (ลบ)

3. ปุมคําาส่ัง Clear (ลาง) แลวเลือก Clear Contents (ลางเน้ือหา) หรือคลิก    

  ขวาเลือกคําาส่ัง Clear Contents (ลางเน้ือหา)



     การแทรกแถว (INSERT ROW) สามารถปฏิบัติได ดังน้ี

 1. คลิกเลือกแถวท่ีตองการแทรก

 2. คลิกท่ีแท็บ HOME (หนาแรก) เลือกปุมคําาส่ัง INSERT

ROW (แทรกแถว) หรือคลิกขวา

แถวท่ีเลือกไว คลิกเลือกคําาส่ัง INSERT (แทรก)



การเลือก WORKSHEET (แผนงาน)

การเพ่ิมแผนงาน

การเปล่ียนช่ือ TAB SHEET

การกําหนดสีใหกับ TAB SHEET

การลบแผนงาน


