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ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 77..22  
เรื่อง  การจัดรูปแบบตารางเรื่อง  การจัดรูปแบบตาราง   

 
 
การใสเสนในตาราง 

1. เลือกเซลลที่ตองการใสเสน 
2. คลิกเมาสปุมขวา เลือกคําสั่ง เสนขอบและแรเงา 
3. คลิกเลือกลักษณะของเสน 
4. คลิกเลือกสี 
5. คลิกเลือกความกวาง 
6. คลิกที่บริเวณเสนแตละเสนที่ตองการใส 
7. คลิกสัญรูป      

 

 



เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

การแรเงาในตาราง 
1. เลือกเซลลที่ตองการใสแรเงา 
2. คลิกที่เครื่องมือ สีแรเงา 
3. คลิกเลือกสีที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดตําแหนงตาราง 

1. คลิกเมาสในตาราง 
2. คลิกเมาสปุมขวา แลวเลือกคําสั่ง คุณสมบัติตาราง 
3. คลิกเลือกการจัดตําแหนงทีต่องการ 
4. คลิกสัญรูป  
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การเปล่ียนทิศทางของขอความ 
1. คลิกเมาสบริเวณขอความในชองเซลลที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ เปลี่ยนทิศทางของขอความ 

 
 
 
 
 
 
 
การจัดตําแหนงเซลล 

1. เลือกเซลลที่ตองการจัดตําแหนง 
2. คลิกที่เครื่องมือ จัดตําแหนงเซลล บริเวณ 
3. เลือกการจัดตําแหนงที่ตองการ เชน 
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การกระจายคอลัมนใหสม่ําเสมอ 
 ในการกระจายคอลัมน ถามีการแบงคอลัมนไว จะตองทาํใหมีจํานวนคอลัมนเทากัน
เสียกอนจึงจะทําการกระจายคอลัมนใหเทากันได  

1. เลือกคอลัมนทั้งหมดที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ กระจายคอลัมนใหสม่ําเสมอ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
การซ้ําหัวเร่ือง 

1. คลิกบริเวณแถวแรกของหัวเร่ือง 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง ทําซ้ําหัวเร่ือง 

 
การแยกตาราง 

1. คลิกที่ตองการแยกตาราง 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง แลวเลือกคําสั่ง แยกตาราง 

 
การซอนเสนตาราง 

1.   คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง ซอนเสนตาราง 
 


