
หนวยการเรียนรูท่ี 3

การจัดรูปแบบขอมูล



-การจัดรูปแบบขอมูลโดยการเรียกใชแท็บHome (หนาแรก)

-การจัดรูปแบบขอมูลโดยการคลิกขวา

-การจัดรูปแบบขอมูลโดยการเรียกใชปุมคําส่ัง Format (รูปแบบ)

ในกลุมของ Cells (เซลล)



       การตกแตงตัวอักษรในเซลล สามารถเปล่ียนไปตามลักษณะตางๆ ท่ีผูใชกําาหนดซ่ึงสามา

รถกําาหนดรูปแบบของตัวอักษรไดท้ังจากแท็บHOME (หนาแรก) หรือจากการคลิกขวา และ

จากปุมคําาส่ัง FORMAT (รูปแบบ)



การปอนขอมูลในโปรแกรม MICROSOFT EXCEL 2010 มีลักษณะแตกตางจากการพิมพ

งานปกติท่ัวไปโดยมีหลักการดังน้ี

    1. เล่ือน CELL POINTER ไปยังตําาแหนงเซลลท่ีตองการพิมพขอมูลโดยขอมูลจะ

ปรากฏในแถบสูตรคํานวณ (FORMULA BAR) ดังน้ี



     การปรับเปล่ียนรูปแบบของการแสดงวันท่ีและเวลาใหม มีวิธีการปฏิบัติดังตอไปน้ีการ

กําหนดรูปแบบวันท่ี (DATE) สามารถปฏิบัติไดดังน้ี

 1. คลิกเลือกเซลลท่ีตองการจะกําาหนดรูปแบบวันท่ี

 2. คลิกขวาเลือกคําาส่ัง FORMAT CELLS…(จัดรูปแบบเซลล)

 3. คลิกท่ีแท็บ NUMBER (ตัวเลข) และเลือก DATE (วันท่ี) ในชอง CATEGORY: (ประเภท)

 4. เลือกรูปแบบของวันท่ีท่ีชอง TYPE:



5. เลือกรูปแบบของวันท่ีตามทองถ่ินมีท้ังแบบไทยและแบบสากลท่ีชอง 

6. สามารถดูตัวอยางของการแสดงผลท่ีชอง Sample

7. เม่ือเสร็จเรียบรอยตามตองการแลวคลิกท่ีปุม OK



     การจัดวางขอความในเซลลสามารถทําาไดโดยการใชแท็บHome (หนาแรก) การใช

เมาสและการใชปุมคําาส่ัง Format (รูปแบบ) ดังน้ี



     การกําหนดเสนขอบหรือตารางท่ีทําาใหทําางานไดงายและสะดวกข้ึนโดย เฉพาะการอางอิง

สามารถพิมพออกได





วิธีท่ี 1 การใช Fill Colors (สีเติม) ในกลุมคําาส่ังของ Font (แบบอักษร)



วิธีท่ี 2 การใชปุมคําาส่ัง Cell Styles






