
หน่วยการเรียนรู้ที่ 3

การจัดรูปแบบข้อมูล



-การจัดรูปแบบข้อมูลโดยการเรียกใช้แท็บHome (หน้าแรก)

-การจัดรูปแบบข้อมูลโดยการคลิกขวา

-การจัดรูปแบบข้อมูลโดยการเรียกใช้ปุ่มคำสั่ง Format (รูปแบบ)

ในกลุ่มของ Cells (เซลล์)



       การตกแต่งตัวอักษรในเซลล์ สามารถเปลี่ยนไปตามลักษณะต่างๆ ที่ผู้ใช้กำาหนดซึ่งสามา

รถกำาหนดรูปแบบของตัวอักษรได้ทั้งจากแท็บHOME (หน้าแรก) หรือจากการคลิกขวา และ

จากปุ่มคำาสั่ง FORMAT (รูปแบบ)



การป้อนข้อมูลในโปรแกรม MICROSOFT EXCEL 2010 มีลักษณะแตกต่างจากการพิมพ์

งานปกติทั่วไปโดยมีหลักการดังนี้

    1. เลื่อน CELL POINTER ไปยังตำาแหน่งเซลล์ที่ต้องการพิมพ์ข้อมูลโดยข้อมูลจะ

ปรากฏในแถบสูตรคำนวณ (FORMULA BAR) ดังนี้



     การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการแสดงวันที่และเวลาใหม่ มีวิธีการปฏิบัติดังต่อไปนี้การ

กำหนดรูปแบบวันที่ (DATE) สามารถปฏิบัติได้ดังนี้

 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการจะกำาหนดรูปแบบวันที่

 2. คลิกขวาเลือกคำาสั่ง FORMAT CELLS…(จัดรูปแบบเซลล์)

 3. คลิกที่แท็บ NUMBER (ตัวเลข) และเลือก DATE (วันที่) ในช่อง CATEGORY: (ประเภท)

 4. เลือกรูปแบบของวันที่ที่ช่อง TYPE:



5. เลือกรูปแบบของวันที่ตามท้องถิ่นมีทั้งแบบไทยและแบบสากลที่ช่อง 

6. สามารถดูตัวอย่างของการแสดงผลที่ช่อง Sample

7. เมื่อเสร็จเรียบร้อยตามต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม OK



     การจัดวางข้อความในเซลล์สามารถทำาได้โดยการใช้แท็บHome (หน้าแรก) การใช้

เมาส์และการใช้ปุ่มคำาสั่ง Format (รูปแบบ) ดังนี้



     การกำหนดเส้นขอบหรือตารางที่ทำาให้ทำางานได้ง่ายและสะดวกขึ้นโดย เฉพาะการอ้างอิง

สามารถพิมพ์ออกได้





วิธีที่ 1 การใช้ Fill Colors (สีเติม) ในกลุ่มคำาสั่งของ Font (แบบอักษร)



วิธีที่ 2 การใช้ปุ่มคำาสั่ง Cell Styles






