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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 77  
การสรางตารางที่ซับซอนการสรางตารางที่ซับซอน  

 
 

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. การสรางตารางที่ซับซอนได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การสรางตาราง 
2. การจัดการตาราง 
3. การจัดรูปแบบตาราง 
4. การคํานวณในตาราง 
5. การประยกุตใชตาราง 

จุดประสงคจุดประสงค  
1. สามารถสรางตารางได 
2. สามารถจัดการตารางได 
3. สามารถจัดรูปแบบตารางได 
4. สามารถคํานวณในตารางได 
5. สามารถประยกุตใชตารางได 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 77..11  
เรื่อง  การสรางและจัดการกับตารางเรื่อง  การสรางและจัดการกับตาราง  

  
 

การสรางตาราง 
 ตารางถูกสรางขึ้นดวยแถวและคอลัมนของเซลลที่สามารถใสขอความและกราฟก ตาราง
ถูกใชในการจดัและแสดงขอมูลเสมอ 

1. คลิกที่คําสั่ง ตาราง แทรก และตาราง 
2. กําหนดจํานวนคอลัมน และแถว ที่ตองการ  
3. คลิกสัญรูป   
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การใสขอมูลในตาราง 
1. คลิกเมาสในชองตารางที่ตองการใสขอมูล 
2. เมื่อตองการเลื่อนไปพิมพขอความในชองอืน่ ใหกดปุม Tab หรือคลิกเมาสที่ชองตาราง

ที่ตองการพิมพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
การแทรกเซลล คอลัมน หรือแถวใหกับตาราง 

1. คลิกเมาสในชองเซลลที่ตองการจะเพิ่ม 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่งที่ตองการแทรกตามตองการ 
3. ถาตองการเพิ่มในแถวสุดทาย ใหคลิกเมาสที่เซลลสุดทายของตาราง แลวกดปุม Tab  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    การกดปุม Enter อาจทําใหตาราง 
เปลี่ยนแปลงไป ตองใช ความระมัดระวัง .....นะคะ 

ระวัง  

กรณีแทรกเซลล 
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การลบเซลล คอลัมน และแถวในตาราง 
1. คลิกเมาสในชองเซลลที่ตองการลบ 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง ลบ แลวเลือกคําสั่งที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดขนาดตารางทั้งหมด 

1. ในมุมมองเคาโครงเหมือนพมิพ วางตวัช้ีไวเหนือตารางจนกระทั่งทีจ่ับสําหรับปรับ
ขนาดตาราง 

2. วางตัวช้ีบนที่จบัสําหรับปรับขนาดตารางจนกระทั่งลูกศรสองหัว    ปรากฏขึ้น  
3. ลากเมาสเพิ่มหรือลดขนาดตามทิศทางลูกศร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีลบเซลล 
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การเปล่ียนความกวางของคอลัมน 
 

1. วางตัวช้ีไวบนขอบเขตของคอลัมนที่ตองการใหตัวช้ีรูป  
2. ลากเมาสตามทิศทางที่แสดง ปรับความกวางจนพอใจ 
3. ถาตองการปรับความกวางคอลัมนอัตโนมัติใหใชวิธีดับเบิลคลิกบนเสนแบงคอลัมน 

  
 
 
 
 
 
การเปล่ียนความสูงของแถว 

1. วางตัวช้ีไวบนขอบเขตของแถวที่ตองการใหตัวช้ีรูป  
2. ลากเมาสตามทิศทางที่แสดง ปรับความสูงจนพอใจ 
3. ถาตองการปรับความสูงแถวอัตโนมตัิใหใชวิธีดับเบิลคลิกบนเสนแบงแถว 
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การเลือกเซลล 
1. วางตัวช้ีไวบนในเซลลที่ตองการจนตวัช้ีเมาสเปนรูป 
2. คลิกเมาสที่เซลลนั้นจะกลายเปนแถบดํา 
3. ถาตองการเลือกครั้งละหลายๆ เซลลใหใชวธีิลากเมาส 
4. ถาตองการเลือกเซลลเวนเซลลแบบตาหมากฮอต ใหกดปุม Ctrl คางไว แลวจึงคลิก   

เลือกชองเซลลที่ 2  3  และ  4 ตอไปเรื่อยๆ 
 
 
 
 
 
การจัดตําแหนงขอความในเซลล 

1. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปคลิกในตาํแหนงเซลลที่ตองการจัดตําแหนงหรือลากเมาสเลือกเซลล   
ที่ตองการจัด 

2. คลิกเมาสที่เครื่องมือจัดตําแหนงที่ตองการ เชน    (จัดชิดซาย)    (กึ่งกลาง) 
               (จัดชิดขวา) 
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การผสานเซลล 
1. ลากแถบดําเพือ่เลือกเซลลที่ตองการ 
2. คลิกเมาสปุมขวาที่บริเวณแถบดํา 
3. เลือกคําสั่ง ผสานเซลล หรือ เลือกคําสั่ง ผสานเซลล จากเมนูคําสั่ง ตาราง 


