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การอางอิงเซลลในตาราง 
 เมื่อมีการทําการคํานวณในตาราง ก็จะตองมีการอางอิงเซลล ตารางเปน A1, A2 ,B1 ,B2 
และอื่นๆ ดวย ตัวอักษรทีแ่สดงถึงคอลัมน และตัวเลขที่แสดงถึงแถว โดยการอางอิงเซลลใน 
Microsoft Word (ไมเหมือนกับการอางอิงเซลลใน Microsoft Excel)  มักจะเปนการอางอิงแบบ
สัมบูรณเสมอ และไมมีการใส เครื่องหมายดอลลาร ตัวอยาง เชน การอางอิงเซลลเปน A1 ใน Word 
มีความหมายเหมือนกับการอางอิงเซลลเปน $A$1 ใน Excel 
 
 
 
 
 
การอางอิงแตละเซลล 

 เมื่อตองใสการอางอิงเซลลตางๆไวในสูตร ใหใชเครื่องหมายจุลภาคคั่นระหวางการอางอิง
แตละเซลลและใชเครื่องหมายจุดคู(:) คั่นเซลลแรกกับเซลลสุดทายของชวงที่กําหนดไว ดังที่
แสดงอยูในตัวอยางตอไปนี้ การหาคาเฉลี่ยของเซลลเหลานี้ 
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การอางอิงแตละเซลล 
 เราสามารถอางอิงทั้งแถวหรอืทั้งคอลัมนเพื่อใชในการคํานวณไดดังวิธีตอไปนี ้

1. ใชชวงที่มีเฉพาะอักษรหรือตัวเลขที่แสดงถงึตัวอักษรหรอืตัวเลขนั้น ตวัอยางเชน ใช    
1:1 เพื่ออางอิงแถวแรกในตาราง การกําหนดเชนนี้ทําใหการคํานวณใชทกุเซลลในแถว
นั้นโดยอัตโนมัติ กรณีที่ตัดสินใจจะเพิ่มเซลลอ่ืนๆอีกในภายหลัง 

2. ใชชวงที่มีเซลลที่ระบุ ตัวอยางเชน ใช a1:a3 เพื่ออางอิงหนึ่งคอลัมนที่มีสามแถว การ
กําหนดเชนนีท้ําใหการคํานวณใชเฉพาะเซลลที่ระบุเหลานั้น ถาเพิ่มเซลลอ่ืนๆใน
ภายหลัง และตองการใหการคํานวณใชเซลลเหลานั้นดวย ตองแกไขการคํานวณ 

 
การหาผลรวมของตัวเลขในแถวหรือคอลัมน 

1. คลิกเซลลที่คุณตองการใหผลบวกปรากฏ 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง สูตร 
3. ถาเซลลที่คุณเลือกอยูที่สวนลางสุดของคอลัมนที่มีตัวเลข Microsoft Word จะแสดง 

สูตร =SUM(ABOVE) 
4. คลิกสัญรูป  ถาสูตรถูกตอง 
5. ถาเซลลที่คุณเลือกอยูที่ดานขวาสุดของแถวที่มีตัวเลข Word จะแสดงสตูร 

=SUM(LEFT) 
6. คลิกสัญรูป    ถาสูตรถูกตอง 
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การคํานวณอืน่ๆในตาราง 

1. คลิกเซลลที่คุณตองการใหผลลัพธปรากฏ 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกคําสั่ง สูตร 
3. ลบสูตรที่ไมตองการออกไป เหลือไวเฉพาะเครื่องหมาย = 
4. ในกลอง วางฟงกชัน คลิกที่ฟงกชัน ยกตวัอยางเชน เพือ่เพิ่มเลข ใหคลิก ผลรวม 
       ในการอางอิงถึงเนื้อหาของเซลลในตาราง ใหพิมพเซลลอางอิงในวงเลบ็ในสูตร 

ยกตวัอยาง เชน ในการเพิ่มเลขในเซลล A1 และ B4 สูตรก็จะเปน =SUM(a1:b4) 
5. ในกลอง รูปแบบตัวเลข ใหใสรูปแบบตัวเลข ตัวอยางเชน เมื่อตองการแสดงตัวเลขเปน  

แบบรอยละทีม่ีจุดทศนยิมใหคลิก 0.00% 
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ฟงชนัในการคาํนวณ 

1.   การหาคาเฉลี่ย   =AVERGE() 
2.  การหาคาต่าํสุด   =MIN() 
3.   การหาคาสูงสุด  =MAX() 
4.   การหาผลรวม    =SUM() 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตองการหาผลลัพธ 
ดานบนใสขอความ(ABOVE)ภายในวงเล็บ 
ดานซายใสขอความ(LEFT)ภายในวงเล็บ 
หรือใชการอางอิงเซลล เชน(F2:F10) 



เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 

การเรียงลําดับ 
  

1. เลือกแถวที่ตองการจัดเรียงขอมูล 
2. คลิกที่คําสั่ง ตาราง เลือกเรียงลําดับ 
3. คลิกเลือกที่ ไมมีแถวหวัเร่ือ 
4. คลิกที่เรียงลําดับตาม 
5. เลือ เรียงจากนอยไปมาก หรือ เรียงจากมากไปนอย 
6. คลิกสัญรูป  

 
 
 


