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คCาส �งท��ควรยกเล�กเมD�อต�ดต Fงเสร+จคCาส �งท��ควรยกเล�กเมD�อต�ดต Fงเสร+จ
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ส.วนขยายไฟล� ส.วนขยายไฟล� (File Extension)(File Extension)

OfficeTLE Text Document (Writer) .sxw

OfficeTLE Spreadsheet (Calc) .sxc

OfficeTLE Presentation (Impress) .sxi

OfficeTLE Drawing .sxd

OfficeTLE HTML Document .htm / .html
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โปรแกรมกระดาษค�านวณ หร�อ 
Spreadsheet เป�นโปรแกรม

ช�วยในการค�านวณ ใน
ล�กษณะเป�นกระดาษผ�นใหญ� 
ท� แบ�งเป�นแถวแนวต�%ง และ

แถวแนวนอน แต�ละจ'ดท� เก(ด
จาก

การต�ดก�นบนกระดาษท�าการ
เร�ยกว�า เซลล* ใช+ในการป,อน

ข+อม.ลเพ� อค�านวณ หร�อ
ประมวลผล

กระดาษคCานวณ กระดาษคCานวณ - - SpreadsheetSpreadsheet

กราฟ

กระดาษค�านวณ

ฐานข+อม.ล
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กระดาษทCาการกระดาษทCาการ
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1. คล(กป'2ม Start 

2. เล�อกรายการ Program

3. คล(กท� โปรแกรม OfficeTLE 
   1.1.0, Spreadsheet

การเร�ยกโปรแกรมการเร�ยกโปรแกรม
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คล(กท� ป'2มป3ดโปรแกรม (Close) 
ซ4 งปรากฏท� ม'มบนซ+ายของ
หน+าต�างโปรแกรม

เล�อกเมน. File
ค�าส� ง Exit

ว( ธ� ท�   1 ว( ธ� ท�   2

การป�ดโปรแกรมการป�ดโปรแกรม
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Object Bar

Function Bar

Main Toolbar

แถบส.ตร

แถบสถานะ

ป'2มควบค'ม

ล กษณะจอภาพการทCางานล กษณะจอภาพการทCางาน
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กระดาษทCาการกระดาษทCาการ

คอล�มน* (Column) 256 คอล�มน*
ก�าก�บด+วย A - IV

แถว (Row)
ก�าก�บด+วยต�วเลข

1 - 32000   ต�วช�%ต�าแหน�งเมาส* 

ต�วช�%ต�าแหน�งเซลล*
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แถบเครD�องมDอ แถบเครD�องมDอ - - เปiดเปiด//ปiดปiด

ค�ย*ล�ด:
คล(กขวาบนแถบเคร� องม�อ
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แถบเครD�องมDอฝjงต วแถบเครD�องมDอฝjงต ว//ลอยต วลอยต ว

ย+ายต�าแหน�งแถบเคร� องม�อ
ให+กดป'2ม <Ctrl> ค+างไว+

คล(กท� แถบช� อของ
แถบเคร� องม�อ

แล+วลากแถบเคร� องม�อ
ไปปล�อย ณ ต�าแหน�ง

ท� ต+องการ
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ป��มเครD�องมDอบนแถบเครD�องมDอป��มเครD�องมDอบนแถบเครD�องมDอ

หร�อเล�อกค�าส� ง Customized

คล(กขวาบน
แถบเคร� องม�อ

ท� ต+องการปร�บแ9ต�ง
เ9ล�อกค�าส� ง 

Visible Buttons
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ลบลบ//ย� ายตCาแหน.งป��มเครD�องมDอย� ายตCาแหน.งป��มเครD�องมDอ

 ช�%ท� ป'2มเคร� องม�อท� ต+องการ กด <Alt> ค+างไว+ 
 ลากไปปล�อย ณ ต�าแหน�งใหม� หร�อลากออกจากแถบเคร� องม�อ

การค�นสภาพแถบเคร� องม�อ 
ให+คล(กขวาบนแถบเคร� องม�อม�อ

แ9ล+วเล�อกค�าส� ง Reset
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แบบฝmกห ดแบบฝmกห ด

เพ��มป��ม 
Double Underline

Close Document

Paste Special

Insert Row/Column

Delete Row/Column
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ต วช�FตCาแหน.งเซลล�ต วช�FตCาแหน.งเซลล�

ต�วช�%ต�าแหน�งเซลล*

เล� อนตามท(ศคร�%งละเซลล*

เล� อนท�ละหน+าจอ

เล� อนไปต�าแหน�ง A1
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ต วช�FตCาแหน.งเซลล�ต วช�FตCาแหน.งเซลล�

ป��มล
กศร เลD�อนตามท�ศทาง 1 เซลล�

ป��ม <PageUp> <PageDown> เลD�อนขoFน, ลง 1 จอภาพ

ป��ม <Home> เลD�อนไปต�นคอล มน�

ป��ม <End> พร�อมป��มล
กศร เลD�อนไปส�ดท�ศล
กศร

ป��ม <Ctrl> พร�อมป��มล
กศร เลD�อนไปส�ดท�ศล
กศร

ป��ม <Ctrl> <Home> เลD�อนไปเซลล� A1

ป��ม <Ctrl> <End> เลD�อนไปเซลล�ส�ดท�ายของช.วง

ป��ม <Ctrl><Backspace> เลD�อนกล บมาย งตCาแหน.ง Active 
Cell
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ช.วงข�อม
ล ช.วงข�อม
ล (Range)(Range)

คล(กเซลล*น�%
เพ� อเล�อกท�%งหมด คล(กท� ต�วอ�กษร

เพ� อเล�อกท�%งคอล�มน*

คล(กท� ต�วเลข
เพ� อเล�อกท�%งแถว
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ช.วงข�อม
ล ช.วงข�อม
ล (Range)(Range)

1. น�าเมาส*คล(กในเซลล*แรก 2. กดป'2มเมาส*ค+างไว+ แล+วลากไป
ต�าแหน�งเซลล*ส'ดท+ายของช�วง

ท(ศทางในการลากเมาส*

ช�วงข+อม.ลแนวต�%ง

ช�วงข+อม.ลแนวนอน

3. ใช+ป'2ม <Shift> ควบค'มการเพ( ม/ลด
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ช.วงข�อม
ลแบบไม.ต.อเนD�องช.วงข�อม
ลแบบไม.ต.อเนD�อง

 สร+างช�วงข+อม.ลช'ดท�  1

 กดป'2ม <Ctrl> ค+างไว+แล+ว
สร+างช�วงข+อม.ลช'ดถ�ดไป
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ช.วงข�อม
ลอย.างรวดเร+วช.วงข�อม
ลอย.างรวดเร+ว

 กดป'2ม <Ctrl><Home> เล� อนมาต�าแหน�ง A1
 กดป'2ม <Ctrl><Shift><ล.กศรขวา> เพ� อเล�อกท�%งหมดด+านขวา
 กดป'2ม <Ctrl><Shift><ล.กศรลง> เพ� อเล�อกท�%งหมดด+านล�าง
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1. เปล� ยนโหมดภาษาในการพ(มพ* โดยการกดป'2ม 
ส�งเกตได+จากต�วแสดงโหมดภาษาบนแถบส� งงาน      

~
โหมดภาษาไทย

โหมดภาษาอ�งกฤษ

กดแป,นพ(มพ*ตามอ�กขระท� ต+องการ เสร=จแล+วกดป'2ม

ป
อนข�อม�ลป
อนข�อม�ล

2. เล� อนต�วช�%ต�าแหน�งเซลล* ไปย�งเซลล*ท� ต+องการป,อนข+อม.ล

3.

หร�อใช+ป'2มล.กศร                                  เพ� อเล� อนต�าแหน�งไปย�งเซลล*ถ�ดไป
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ป
อนข�อม�ลป
อนข�อม�ล

  ค�าไฟ 800
ป,อนแบบน�% “ผ(ด” คร�บ

ป,อนแบบน�% “ถ.กต+อง”
ต+องให+ข+อม.ล 1 ข+อม.ล 

อย.�ในเซลล* 1 เซลล*
เท�าน�%นน�ะคร�บ
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ข�อม
ลแบบ ข�อม
ลแบบ NumberNumber

ข�อม
ลต วเลขท��นCาไปคCานวณได� 

จะถ
กจ ดช�ดขวาของเซลล�

เลขท��ม�หล กเก�น 100 ไม.ต�องปsอนเครD�องหมาย
คอมม.าค �น ให�ปsอนเฉพาะค.าต วเลข

ถ�าม� % ต.อท�ายจะเปwนการนCาค.า 100 มาหารให�
โดยอ ตโนม ต�

สามารถปsอนในร
ปแบบ Exponential เช.น 
2.5E+04 เท.าก บ 2.5 ค
ณด�วย 10 ยกกCาล ง 4 
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ปsอนข�อม
ลในช.วงปsอนข�อม
ลในช.วง

 สร�างช.วงข�อม
ล
 ปsอนข�อม
ล

กดป��ม <Enter> เพD�อเลD�อนลง 1 เซลล� 
กดป��ม <Shift><Enter> เพD�อเลD�อนขoFน 1 เซลล� 
กดป��ม <Tab> เพD�อเลD�อนไปด�านขวา 
กดป��ม <shift><Tab> เพD�อเลD�อนไปด�านซ�าย 
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ปsอนข�อม
ลท��ม�ค.าซFCาก นในช.วงเด�ยวก นปsอนข�อม
ลท��ม�ค.าซFCาก นในช.วงเด�ยวก น

สร�างช.วงข�อม
ล

พ�มพ�ข�อม
ล จากน Fนกดป��ม <Alt> <Enter> จะพบ
ว.าท�กๆ เซลล�ในช.วง ม�ข�อม
ลเหมDอนก น 

<Alt><Enter>
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ขยายขยาย--ลดความกว�างของคอล มน�ลดความกว�างของคอล มน�//แถวแถว

1. น�าเมาส*ไปช�%ท� เส+นค� นระหว�างคอล�มน*/แถว (ในบรรท�ดส�เทา) 
จะปรากฏเมาส*เป�นร.ป “ล.กศรสองท(ศ” 

2. กดป'2มของเมาส*ค+างไว+ แล+วลากเมาส*โดย
● ด4งเมาส*ออก จะเป�นการขยายออก
● ด4งเมาส*เข+า จะเป�นการลดความกว+าง

         ด�บเบ(ลคล(กได+คร�บ 
ลองด.ส(คร�บ
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ปsอนข�อม
ลหลายบรรท ดในเซลล�เด�ยวก นปsอนข�อม
ลหลายบรรท ดในเซลล�เด�ยวก น

กดป'2ม <Ctrl><Enter>

กดป'2ม <Ctrl><Enter>

กดป'2ม<Enter>
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ลบข�อม
ลลบข�อม
ล

เลDอกข�อม
ล

ลบท นท�กด <Shift><Delete>

ลบแบบม�ต วเลDอก กด <Delete>

เผลอไปแล+วก=กด       
เพ� อเร�ยกค�นได+คร�บ
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เต�มข�อม
ลอ ตโนม ต�เต�มข�อม
ลอ ตโนม ต�

การเต(มข+อม.ลอ�ตโนม�ต( หร�อ Auto Fill เป�นความสามารถพ(เศษในการป,อนข+อม.ล
ท� ม�กจะใช+บ�อยๆ และเป�นข+อม.ลท� ต+องเร�ยงล�าด�บ เช�น เด�อน, ว�น, พ.ศ., 
ไตรมาสทางการค+า, ต�วเลข 

ป,อนข+อม.ลใน
เซลล*เร( มต+น

น�าเมาส*มาช�%
ท� จ'ดเล=กๆ ม'มล�าง

ด+านขวาของเซลล* ลากเมาส* จะปรากฏ
ข+อม.ลเต(มอ�ตโนม�ต(
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Custom ListsCustom Lists

พ(มพ*แต�ละรายการแยก
บรรท�ด แล+วคล(กป'2ม Add

พ(มพ*ข+อม.ลใน Sheet 
แล+วเล�อกช�วง จากน�%น 

Copy
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แก�ไขข�อม
ลแก�ไขข�อม
ล

1. เล� อนต�วช�%ต�าแหน�งเซลล*ไปย�งต�าแหน�งเซลล*ท� ต+องการแก+ไข     

3. แก+ไขข+อม.ลท� ต+องการ เสร=จแล+วกดป'2ม 

2. กดป'2ม              เพ� อเข+าส.�โหมดแก+ไขข+อม.ล

เล� อนเคอร*เซอร*ด+วยป'2มล.กศร
ไปย�งต�าแหน�งท� ต+องการแก+ไข

โหมดแก+ไข ส�งเกตจากบรรท�ดน�%
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ว นว น//เวลาเวลา

ควบค�มด�วย Microsoft Windows

ปร บแต.งด�วยคCาส �ง

Start, Settings, Control Panels แล�วด บเบ�ลคล�กท��ไอคอน 
Date/Time 
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ร
ปแบบการปsอนว นร
ปแบบการปsอนว น//เวลาเวลา

ปร บแต.งด�วยคCาส �ง
Tools, Options, Language Settings
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ปsอนว นปsอนว น//เวลาเวลา

ชD�อเดDอน พ�มพ�ได�ท Fงต วเลข, ชD�อย.อ และชD�อเต+ม 
(เฉพาะภาษาอ งกฤษ)

ป~ต�องเปwนป~ ค.ศ. เท.าน Fน พ�มพ�ได�ท Fงสองหล ก และส��หล ก 
ป~ ค.ศ. ลงท�ายด�วย 00 ถoง 49 จะเท.าก บป~ ค.ศ. 2000 – 2049 

ป~ ค.ศ. ลงท�ายด�วย 50 ถoง 99 จะเท.าก บป~ ค.ศ. 1950 – 1999

ถ�าไม.ระบ�ป~ จะหมายถoง ป~ปjจจ�บ น

ใช�เครD�องหมาย / หรDอ – หรDอช.องว.างในการเว�นระหว.างว น 
เดDอน ป~ ก+ได�

เวลาจะต�องปsอนอย.างน�อย 2 ช�ด คDอ ชม. และนาท�
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เล�อกเมน.ค�าส� ง Format, Cells…

หร�อ คล(กเมาส*บนป'2มควบค'มร.ปแบบอ�กษร จาก Object Toolbar

จ ดแต.งข�อม
ลจ ดแต.งข�อม
ล

1. เล� อนต�วช�%ต�าแหน�งเซลล*ไปย�งต�าแหน�งเซลล*ท� ต+องการจ�ดแต�ง

หากต+องการจ�ดแต�งข+อม.ลพร+อมๆ ก�นหลายเซลล*
ให+ท�าการเล�อกเซลล* หร�อก�าหนดช�วงข+อม.ลก�อน

2.
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จ ดแต.งต วเลขจ ดแต.งต วเลข, , ว นท��ว นท��, , เวลาเวลา

กล'�มของร.ปแบบ
ต�วอย�าง

จ�านวนจ'ดทศน(ยม

ร.ปแบบของต�วเลข
ในกรณ�ท� เป�นค�าลบ

เคร� องหมาย ,
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ร
ปแบบต วเลขร
ปแบบต วเลข

ค.าบวก ; ค.าลบ ; ค.าศ
นย� ; ช.องว.าง
[BLUE]#,##0.00 “baht”;[RED](-#,##0);[BROWN]"Zero";"White Space"
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ร
ปแบบต วเลขร
ปแบบต วเลข

[RED][<30]0;[BLUE][>50]0.00;[BROWN](0)
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ร
ปแบบต วเลขร
ปแบบต วเลข

"ICT"0000



OfficeTLE: OpenSource Software - 40/80-

ร
ปแบบต วเลขร
ปแบบต วเลข

ต�นฉบ บ รห ส ผลล พธ�

5.75 # ???/??? 5 3/4 

6.3 # ???/??? 6 3/10
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ยกเล�กร
ปแบบท��จ ดแต.งยกเล�กร
ปแบบท��จ ดแต.ง

ต�วหน�งส�อส�แดง
ต�วเลขม�คอมม�า และ

จ'ดทศน(ยม
เอาออกย�งไงด�น�ะ!

ไม�ยากเลยคร�บ!
สร+างแถบส�เพ� อเล�อกช�วงข+อม.ล
ก�อนน�ะคร�บแล+วเล�อกเมน.ค�าส� ง

Format, Default
หร�อกดป'2ม <Delete> แล+วเล�อก

Format
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Style #1Style #1

สร�างต�นแบบ จ ดแต.ง

เปiด Style Panel ด�วยคCาส �ง 
Format, Stylist…
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Style #2Style #2

เลDอกร
ปแบบท��จ ดท�ละร
ปแบบ 
คล(กแล+ว

ต�%งช� อ Style
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แทรกแทรก//ลบ ลบ : : แถวแถว//คอล มน�คอล มน�

1. น�าเมาส*คล(กท� ต�วเลขของแถว หร�อต�วอ�กษรคอล�มน*ท� ต+องการแทรก

2. น�าเมาส*ช�%ในแถบส� แล+วกด
ป'2มขวาของเมาส* เพ� อเป3ดเมน.
ล�ด
จากน�%นเล�อกค�าส� ง Insert 
Rows/Columns
หร�อ Delete Rows/Columns

แทรกหลายๆ แถว
หลายๆคอล�มน*

ก=ระบายด�าก�อนน�ะคร�บ
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จ ดแต.งด�วยร
ปภาพจ ดแต.งด�วยร
ปภาพ//กราฟiกกราฟiก

เน�%อหาจะอธ(บายใน
OfficeTLE Impress
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AutoSumAutoSum

ยอดรวมค�าน%�า เท�าไร?

ค(ดไม�ยากเลย
1. น�าเมาส*คล(กในเซลล*ท� ต+องการวางผลล�พธ*

2. ด�บเบ(%ลคล(กท� ป'2ม AutoSum

หร�อพ(มพ* =sum(b3:c3)
ก=ได+คร�บ
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Auto CalcAuto Calc

เล�อกข+อม.ล

คล(กขวาในช�อง
Auto Calc แล+วเล�อก

ฟAงก*ช�น
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ส
ตรคCานวณส
ตรคCานวณ

=sum(b3:c3)
เป�นฟAงก*ช�นการค�านวณ

โดยม�ค�าเท�าก�บ
=500 + 700

หร�อ
=b3 + c3 

น� นเอง

=sum(b3:c3) เร�ยกว�า ฟAงก*ช�น
=500 + 700 เร�ยกว�า ส.ตร
=b3 + c3 เร�ยกว�า ส.ตร
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Count & CountACount & CountA

Count = 6
น�บเฉพาะต�วเลข

CountA = 8
น�บท'กข+อม.ล
ยกเว+นค�าว�าง
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Function Wizard #1Function Wizard #1

● คล(กเซลล*ปลายทาง
● กดป'2ม
● เล�อกฟAงก*ช�น แล+ว OK

ร.ปแบบการใช+
ฟAงก*ช�น

และความหมาย
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Function Wizard #2Function Wizard #2

คล(กป'2ม 
เพ� อเล�อกช�วงข+อม.ล
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Copy/Paste Special #1Copy/Paste Special #1

ค.าท��เก�ดจากส
ตรบางส
ตร อาจจะม�การเปล��ยนค.า
ตลอดเวลา เช.น Random

การเผยแพร.เอกสาร อาจจะต�องการปกปiดส
ตรท��
สร�างขoFนมา 

สร+างแก+ไข ค�อ

แปลงส.ตรเป�นต�วเลข
(Formula --> Number)
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Random #1Random #1

ส�.มค.าต วเลขระหว.าง 0 – 1

=RAND()

ถ�าต�องการค.าระหว.าง 0 – 99 ให�ค
ณด�วย 100

=RAND()*100

ถ�าต�องการจCานวนเต+ม ใช�ฟjงก�ช น INT ซ�อนอ�กคร Fง

=INT(RAND()*1000)
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Random #2Random #2

ส�.มค.าระหว.าง A – B ใช�ส
ตร

=RAND()*(B-A)+A

เช.น ส�.มระหว.างค.า 3 - 5 ให�ใช�ส
ตร

=RAND()*(5-3)+3

=INT(RAND()*(5-3)+3)
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Copy/Paste Special #2Copy/Paste Special #2

เล�อกช�วงข�อม
ลของส
ตร 
เล�อกค��ส��ง Edit, Copy

ณ ต��แหน�งเด�ม ให�เล�อกค��ส��ง 
Edit, Paste Special 
คล�กเล�อกร�ยก�ร Number
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Paste Special : TransposePaste Special : Transpose
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Paste Special : CalcPaste Special : Calc

บวก
ลบ
ค.ณ
หาร
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Format Format ว นท��ว นท��

[natnum1][~buddhist] d mmmm yyyy

ว นท��ระบบเลขไทย ใช�ป~ พ.ศ.

[~buddhist] d mmmm yyyy

ว นท��ระบบอารบ�ค ใช�ป~ พ.ศ.

[natnum1] d mmmm EE

ว นท��ระบบเลขไทย ใช�ป~ พ.ศ.

[~buddhist] “ว นท��” d “เดDอน” mmmm “ป~ พ.ศ.” yyyy

[~buddhist] dddd “ท��” d “เดDอน” mmmm “ป~ พ.ศ.” yyyy 
(ม กใช�ในหน.วยงานราชการ)
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อาย�งาน อาย�งาน ((ป~ป~))

=ป ป!จจ#บ�น – ป เก�ด
=YEAR(TODAY()) – YEAR(H2)

1

2

3
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อาย�งาน อาย�งาน ((ป~ป~, , เดDอนเดDอน, , ว นว น))

=ว�นป!จจ#บ�น ลบ ว�นเข��ท��ง�น

=TODAY() – H2

ผลล�พธ6 ค�อ
ท��ง�นม�แล�วรวมก7�ว�น
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อาย�งาน อาย�งาน ((ป~ป~, , เดDอนเดDอน, , ว นว น))

ค�ดว�� 1 ป  ม7 365 ว�น 

จ��นวนป ท��ง�น ค�อ
=จ��นวนว�น/365

=INT(I2/365)
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อาย�งาน อาย�งาน ((ป~ป~, , เดDอนเดDอน, , ว นว น))

เศษท7�เหล�อจ�ก “ป ” ค�อ 
ก7�เด�อน ก7�ว�น 

ห�เศษจ�กก�รห�จ��นวน “ป ”
=MOD(I2,365)

ห�จ��นวนเด�อน
=เศษจ�กก�รห�ร / 30

=INT(K2/30)
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อ�างอ�งเซลล�นอกซ�ตอ�างอ�งเซลล�นอกซ�ต

‘WorkbookName’#$SheetName.CellAddress

    Example:       =‘Budget.xls’#$Sheet1.A1
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Range NameRange Name

ยอดรวมส(นค+าไตรมาส 1

=SUM(B3:B5)

=SUM(ไตรมาส_1)
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Range NameRange Name
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ConsolidateConsolidate
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ConsolidateConsolidate

สร�างตารางข�อม
ลช�ดท�� 1 ต FงชD�อช�ท (ต วอย.าง สาขาธนบ�ร�)

สร�างตารางข�อม
ลช�ดท�� 2 ต FงชD�อช�ท (ต วอย.าง สาขาบางกอกน�อย)

สร�างตารางข�อม
ลช�ดท�� 3 ต FงชD�อช�ท (ต วอย.าง สาขาด�นแดง)

สร�างช�ทใหม. ต FงชD�อ 
เช.น “ยอดรวม”

เลDอกคCาส �ง Data, 
Consolidate…

ระบ�ค.าการคCานวณ
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ต วอย.างฟjงก�ช นต วอย.างฟjงก�ช น

=COUNTIF(range;criteria)

=SUMIF(range;criteria;sum_range)

=IF(เงD�อนไข;ทCาเมD�อจร�ง;ทCาเมD�อเท+จ)
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ค�นหาข�อม
ลจากเงD�อนไขค�นหาข�อม
ลจากเงD�อนไข

=vlookup(lookupvalue;table_range;column_index;[false/true])

Lookupvalue ค.าท��ใช�สDบค�น

Table_range ช.วงข�อม
ลท��ใช�ในการสDบค�น

Column_index ลCาด บคอล มน�ท��จะใช�แสดงผล

False ข�อม
ลในตารางไม.จ ดเร�ยง

True ข�อม
ลในตารางจ ดเร�ยง
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1. ก�าหนดช�วงข+อม.ลท� ต+องการพ(มพ* แล+ว
เล�อกค�าส� ง Insert, Name, Define…

2. ควบค'มการพ(มพ*ด+วย Format, Print 
Range, Edit…
จ�ดหน+าเอกสารด+วยค�าส� ง Format, Page

4. ส� งพ(มพ*ด+วยค�าส� ง File, Print…

3.

ส��งพ�มพ�งานส��งพ�มพ�งาน
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กราฟกราฟ

แปลงข+อม.ล
เป�นกราฟได+ง�าย

น�ะจCะ
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กราฟกราฟ

1. ก�าหนดช�วงข+อม.ลท� ต+องการสร+างกราฟ

2. เล�อกเมน.ค�าส� ง Insert, Chart…
ก�าหนดช�วงข+อม.ลและช�ทปลายทาง
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กราฟกราฟ

3. เล�อกประเภทกราฟท� ต+องการ
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กราฟกราฟ

4. ก�าหนดรายละเอ�ยดของภาพ
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จ ดแต.งกราฟจ ดแต.งกราฟ

ด�บเบ(%ลคล(กท� พ�%นน�%
ก=แก+ไขตรงน�%ด�บเบ(%ลคล(กท� แท�งกราฟ

ก=แก+ไขแท�งกราฟ

ต+องการแก+ไขจ'ดไหน
ก=ด�บเบ(%ลคล(ก

ตรงจ'ดน�%นน�ะคร�บ
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ฐานข�อม
ลฐานข�อม
ล

      เก=บข+อม.ล “นามบ�ตร” เพ� อ
ให+สะดวกต�อการส�บค+น แก+ไข
จ�ดเร�ยง และประมวลผลอ� นๆ
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จ ดเร�ยงข�อม
ลจ ดเร�ยงข�อม
ล

1. เล�อกค�าส� ง Data, Sort
2. ก�าหนดเง� อนไข

3. เล�อกฟ3ลด*
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ค�นหาข�อม
ลด�วย ค�นหาข�อม
ลด�วย AutoFilterAutoFilter

Filter ค�ออะไรหร�อคร�บ ?

Filter ค�อการค�ดเล�อกข+อม.ล
ท� สนใจจากฐานข+อม.ล

มาแสดง หร�อการกรองข+อม.ล
น� นเอง
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ค�นหาข�อม
ลด�วย ค�นหาข�อม
ลด�วย AutoFilterAutoFilter

1. คล(กเมาส*ในตารางข+อม.ล

2. เล�อกเมน.ค�าส� ง Data, Filter, AutoFilter

ห�วตาราง
จะม�ล.กศรปรากฏ

3. คล(กท� ล.กศร ต�าแหน�งรายการ
ท� ต+องการ จะปรากฏรายการเล�อก

แล+วคล(กเล�อกรายการ
ท� ต+องการได+คร�บ
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รายงานสร�ปรายงานสร�ป  (Subtotals)(Subtotals)

คล�กเลDอกข�อม
ล

เลDอกคCาส �ง Data, Subtotals…

ต�วอย�าง:

น�บจ�านวนคน
จ�าแนกตามต�าแหน�ง


