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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 77  
การสรางตารางที่ซับซอนการสรางตารางที่ซับซอน  

 
 

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. การสรางตารางที่ซับซอนได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การสรางตาราง 
2. การจัดการตาราง 
3. การจัดรูปแบบตาราง 
4. การคํานวณในตาราง 
5. การประยกุตใชตาราง 

จุดประสงคจุดประสงค  
1. สามารถสรางตารางได 
2. สามารถจัดการตารางได 
3. สามารถจัดรูปแบบตารางได 
4. สามารถคํานวณในตารางได 
5. สามารถประยกุตใชตารางได 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 77..11  
เรื่อง  การสรางและจัดการกับตารางเรื่อง  การสรางและจัดการกับตาราง  

  
 

การสรางตาราง 
 ตารางถูกสรางขึ้นดวยแถวและคอลัมนของเซลลที่สามารถใสขอความและกราฟก ตาราง
ถูกใชในการจดัและแสดงขอมูลเสมอ 

1. คลิกที่คําสั่ง ตาราง แทรก และตาราง 
2. กําหนดจํานวนคอลัมน และแถว ที่ตองการ  
3. คลิกสัญรูป   
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การใสขอมูลในตาราง 
1. คลิกเมาสในชองตารางที่ตองการใสขอมูล 
2. เมื่อตองการเลื่อนไปพิมพขอความในชองอืน่ ใหกดปุม Tab หรือคลิกเมาสที่ชองตาราง

ที่ตองการพิมพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
การแทรกเซลล คอลัมน หรือแถวใหกับตาราง 

1. คลิกเมาสในชองเซลลที่ตองการจะเพิ่ม 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่งที่ตองการแทรกตามตองการ 
3. ถาตองการเพิ่มในแถวสุดทาย ใหคลิกเมาสที่เซลลสุดทายของตาราง แลวกดปุม Tab  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    การกดปุม Enter อาจทําใหตาราง 
เปลี่ยนแปลงไป ตองใช ความระมัดระวัง .....นะคะ 

ระวัง  

กรณีแทรกเซลล 



เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

การลบเซลล คอลัมน และแถวในตาราง 
1. คลิกเมาสในชองเซลลที่ตองการลบ 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง ลบ แลวเลือกคําสั่งที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดขนาดตารางทั้งหมด 

1. ในมุมมองเคาโครงเหมือนพมิพ วางตวัช้ีไวเหนือตารางจนกระทั่งทีจ่ับสําหรับปรับ
ขนาดตาราง 

2. วางตัวช้ีบนที่จบัสําหรับปรับขนาดตารางจนกระทั่งลูกศรสองหัว    ปรากฏขึ้น  
3. ลากเมาสเพิ่มหรือลดขนาดตามทิศทางลูกศร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีลบเซลล 
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การเปล่ียนความกวางของคอลัมน 
 

1. วางตัวช้ีไวบนขอบเขตของคอลัมนที่ตองการใหตัวช้ีรูป  
2. ลากเมาสตามทิศทางที่แสดง ปรับความกวางจนพอใจ 
3. ถาตองการปรับความกวางคอลัมนอัตโนมัติใหใชวิธีดับเบิลคลิกบนเสนแบงคอลัมน 

  
 
 
 
 
 
การเปล่ียนความสูงของแถว 

1. วางตัวช้ีไวบนขอบเขตของแถวที่ตองการใหตัวช้ีรูป  
2. ลากเมาสตามทิศทางที่แสดง ปรับความสูงจนพอใจ 
3. ถาตองการปรับความสูงแถวอัตโนมตัิใหใชวิธีดับเบิลคลิกบนเสนแบงแถว 
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การเลือกเซลล 
1. วางตัวช้ีไวบนในเซลลที่ตองการจนตวัช้ีเมาสเปนรูป 
2. คลิกเมาสที่เซลลนั้นจะกลายเปนแถบดํา 
3. ถาตองการเลือกครั้งละหลายๆ เซลลใหใชวธีิลากเมาส 
4. ถาตองการเลือกเซลลเวนเซลลแบบตาหมากฮอต ใหกดปุม Ctrl คางไว แลวจึงคลิก   

เลือกชองเซลลที่ 2  3  และ  4 ตอไปเรื่อยๆ 
 
 
 
 
 
การจัดตําแหนงขอความในเซลล 

1. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปคลิกในตาํแหนงเซลลที่ตองการจัดตําแหนงหรือลากเมาสเลือกเซลล   
ที่ตองการจัด 

2. คลิกเมาสที่เครื่องมือจัดตําแหนงที่ตองการ เชน    (จัดชิดซาย)    (กึ่งกลาง) 
               (จัดชิดขวา) 
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การผสานเซลล 
1. ลากแถบดําเพือ่เลือกเซลลที่ตองการ 
2. คลิกเมาสปุมขวาที่บริเวณแถบดํา 
3. เลือกคําสั่ง ผสานเซลล หรือ เลือกคําสั่ง ผสานเซลล จากเมนูคําสั่ง ตาราง 


