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ຄ ານ າ 
Microsoft Office ຊືື່ນີີ້ທີື່ເຮົາຄ ້ນເຄີຍກັນ ຊືື່ຊຸດໂປຣແກຣມທີື່ໃຊ້ຈັດການກັບເອກະສານທີື່ໃຊ້ກັນມາດົນ ໄດ້

ພັດທະນາມາຫລາຍເວີຊັັ່ນ ປະຈ ບັນຄື 2016  

ສ າລັບຄົນເຮັດວຽກຫ້ອງການ ເຖິງແມ້ວູ່າການເວລາຈະຜູ່ານໄປ ແຕູ່ຍັງໄດ້ໃຊ້ງານ Microsoft Excel ຢ ູ່

ສະເຫມີມາ ເພາະເປັນໂປຣແກຣມທີື່ໃຊ້ດີທີື່ສ ດໃນວຽກງານເອກະສານ ແລະ ການຄິດໄລູ່ຕູ່າງໆ, ເຊິື່ງຄວາມສາມາດຂອງ
ໂປຣແກຣມ Microsoft Excel 2016 ມີຫລາກຫລາຍເຊິ ື່ງໄດ້ຮັບການພັດທະນາຕ ໍ່ຍອດຈາກເວີຊັ ັ່ນເກົ ັ່າໆມາ  

ເລືີ້ອຍໆ, ເຊິື່ງຖ້າຄົນໃດເປັນເປັນພະນັກງານຫ້ອງການ ຫລືເຮັດວຽກໃນອົງການຕູ່າງໆ ຄົງປັດສະຈາກບ ໍ່ໄດ້ໃນການໃຊ້
ງານ Microsoft excel 

ຄວາມສາມາດຂອງ Excel 2016 ໃນການຈັດການຂ ໍ້ມ ນ, ຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ມ ນ, ສ້າງສ ດຄິດໄລູ່ ແລະການ

ຈັດການກັບພືີ້ນທີື່ການເຮັດວຽກເຊິື່ງຈະຮັກສາຮ ບແບບເດີມໄວ້ ສ າລັບທູ່ານທີື່ເຄີຍໃຊ້ງານເວີຊັັ່ນອືື່ນໆທີື່ຜູ່ານມາ ກ ໍ່
ສາມາດໃຊ້ງານໄດ້ຕ ໍ່ເນືື່ອງໄດ້ຢູ່າງສະດວກສະບາຍ, ນອກຈາກນີີ້ຍັງໄດ້ເພີື່ມການເຮັດວຽກໃຫມູ່ໆເຂົີ້າມາຫລາຍໆຕົວ 
ເຊັັ່ນ: ກຣາບແບບ Waterfall, Treemap ແລະ Funnel, ສ້າງຊີດ Forcastsheet ພະຍາກອນຂ ໍ້ມ ນລູ່ວງຫນ້າ 

ແລະສ້າງການນ າສະເຫນີຂ ໍ້ມ ນເທິງແຜູ່ນ 3ມິຕິ 3D Map ໄດ້ແບບງູ່າຍໆ ແຕູ່ນ າສະເຫນີໄດ້ແບບມືອາຊີບ, ນອກຈາກນີີ້

ຍັງມີການປູ່ຽນແປູ່ງການເຮັດວຽກໃນຄ າສັັ່ງຕູ່າງໆເລັກໆນ້ອຍໆ ອີກຫລາຍຈ ດເພືື່ອໃຫ້ການໃຊ້ງານ Excel ເຮັດໄດ້ງູ່າຍ

ແລະສະດວກກວູ່າເກົັ່າ ແລະມີການອັບເດດໂປຣແກຣມຢ ູ່ສະເໝີ. 
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 ສ ດແບບຟງັຊັນ (Function) ..................................... 112 

 ກວດສອບສ ດ (Link Cell) ....................................... 116 
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 ພືີ້ນຖານ Excel 2016 

 

Microsoft Excel ຍັງເປັນໂປຣແກຣມ Spreadsheet ອ າມະຕະທີື່ໄດ້ຮັບຄວາມນິຍົມໃນການໃຊ້ງານ 

ເອີີ້ນໄດ້ວູ່າບ ໍ່ສາມາດມີໂປຣແກຣມໃດມາແທນທີື່ໄດ້ ດ້ວຍຄວາມທີື່ການຈັດເກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ງູ່າຍ ສ້າງສ ດຄ ານວນເກັ່ັງ 
ຈັດຮ ບແບບເອກະສານໄດ້ຫລາຍຫລາຍ ວິເຄາະຂ ໍ້ມ ນໄດ້ສ ດຍອດ ຈ ື່ງເຮັດໃຫ້ Excel ຍັງຄົງເປັນໂປຣແກຣມ

ມາດຕະຖານທີື່ໃຊ້ງານຕາມສ ານັກງານທົັ່ວໄປ ສ າລັບ Microsoft Excel 2016 ໄດ້ປູ່ຽນແປງຮ ບແບບການເຮັດ

ວຽກພືີ້ນຖານໃນສູ່ວນຂອງການຕິດຕ ໍ່ກັບຜ ້ໃຊ້ ໃນຮ ບແບບໃຫມູ່ຕາມລັກສະນະຂອງໂປຣແກຣມໃນຊຸດ Office 

2016 ເຮັດໃຫ້ການເຮັດວຽກຕູ່າງໆ ເຮັດໄດ້ສະດວກ ແລະ ໄວຂືີ້ນ ການເຂີ້ົາເຖິງຄ າສັັ່ງການສັ່ັງງານ ຈະເຮັດໄດ້ທັີ້ງ

ລະບົບສ າຜັດ (Touch) ແຕະຫນ້າຈ ສັັ່ງງານ ແລະການໃຊ້ເມົີ້າ (Mouse) ກ ໍ່ເຮັດໄດ້ສະດວກ. 

 

ໃນສູ່ວນຂອງຄ າສັັ່ງເດີມໆ ສາມາດໃຊ້ງານໄດ້ທັີ້ງຫມົດ ແຕູ່ໄດ້ເພີື່ມຄ າສັັ່ງໃຫມູ່ໆເຂົີ້າມາບາງຈ ດ ອາດຈະປູ່ຽນ
ຫນ້າຈ ເລັກນ້ອຍ ແຕູ່ສູ່ວນໃຫຍູ່ຍັງຄົງແບບເດີມຄືກັບ Excel 2013 ແຕູ່ Office 365 ຫລື Office 2016 ຈະ

ມີການອັບເດດ (Update) ປັບປ ງເກືອບຈະທ ກໆເດືອນ ການປັບປ ງແຕູ່ລະຄັີ້ງກ ໍ່ຈະມີການແກ້ໄຂຈ ດບົກຜູ່ອງ ແລະ 

ນ າເອົາຄ າສັັ່ງໃຫມູ່ໆເຂົີ້າມາເພີື່ມ ຄ າສັັ່ງເກົັ່າບາງຄ າສັັ່ງທີື່ບ ໍ່ທັນສະໃຫມກ ໍ່ຈະຖືກຍົກເລີກໄປ.
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 ເປດີໂປຣແກຣມ Microsoft Excel 2016 
ເມືື່ອເປີດໂປຣແກຣມ Microsoft Excel 2016 ເຂົີ້າມາຄັີ້ງແລກໂປຣແກຣມຈະໃຫ້ເລືອກວູ່າຕ້ອງການ

ເລີື່ມຕົີ້ນສ້າງງານໃນ WorkBook ແບບໃດ ຊ ື່ງຈະມີທັງ WorkBook ມີແຕູ່ຫນ້າ WorkSheet ຫວູ່າງໆ 

ແລະ WorkBook ແບບສ າເລັດທີື່ມີການວາງໂຄງສ້າງພືີ້ນຖານຂອງເນືີ້ອຫາແລະຈັດຮ ບແບບເບືີ້ອງຕົີ້ນເອົາໄວ້

ແລ້ວ ຊ ື່ງສາມາດນ າມາໃຊ້ງານໄດ້ເລີຍ ໂດຍນ າມາປັບປ ງເນືີ້ອຫາໃຫ້ເປັນງານຂອງເຮົາ. 
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 ສູ່ວນປະກອບຂອງ Worksheet 
ໃນ1Workbook ຈະມີ Worksheetເປັນພືີ້ນທີື່ໃນການເກັບຂ ໍ້ມ ນຈະມີຊືື່ເອີີ້ນສູ່ວນປະກອບຕູ່າງໆດັັ່ງນີີ້: 

 

1. Name Box  ສະແດງຊືື່ເຊວທີື່ເລືອກ ແລະ ຊືື່ເຊວທີື່ກ ານົດຂືີ້ນມາໃຫມູ່ເມືື່ອເລືອກເຊວ
ໃດຈະສະແດງຊືື່ເຊວນັີ້ນໃນຊູ່ອງນີີ້ ແລະ ສາມາດໃສູ່ຊືື່ເຊວເພືື່ອຍ້າຍໄປເຊວທີື່ຕ້ອງການໄດ້ 

2. ແຖບໃສູ່ສ ດຄດິໄລູ່ 
3. ສ ດຄດິໄລູ່ 
4. Formula bar ແຖບສ ດຄດິໄລູ່ທີື່ໃຊສ້ າລບັໃສູ່ສ ດ, ແກໄ້ຂ ແລະສະແດງສ ດເຊວທີື່ເລອືກ 

5. ຄລກິຂະຫຍາຍແຖບສ ດ 
6. Column ພືີ້ນທີື່ຂອງຖນັແນວຕັີ້ງ ຈາກຊາ້ຍໄປຂວາເລີື່ມຈາກຖນັ Aໄປຈນົເຖງິຖນັ XFD 

ລວມທງັຫມດົ 16,384ຖນັ 
7. Row (ແຖວ) ພືີ້ນທີື່ຂອງແຖວແນວນອນຈາກເທງິລງົລ ູ່ມ ເລີື່ມຈາກແຖວທ ີ1 ໄປຈນົເຖງິ

ແຖວທ ີ1,048,576 
8. Active Cell ຄຕື າແຫນູ່ງເຊວທີື່ເລອືກໃຊງ້ານໃນປະຈ ບນັ 

9. ເລືື່ອນໄປ Sheet ຕູ່າງໆ 

10. Sheet ທີື່ກ າລງັເປດີຢ ູ່ 

11. ຄລກິເພີື່ມ Sheet 

12. ມ ມມອງຕູ່າງໆ 
13. ຊມູຫນາ້ຕູ່າງໃຫໃ້ຫຍູ່ຂ ີ້ນ ຫລ ືນອ້ຍລງົ 
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 Ribbon ພືີ້ນຖານຂອງ Excel 2016 
 

 Home (ຫນ້າທ າອິດ) 

ເຄືື່ອງມືກ ູ່ມ ກ໋ອບປີິ້, ວາງ, ຈັດຮ ບແບບເນືີ້ອຫາຂ ໍ້ຄວາມ, ຕົວເລກ, ຈັດຕ າແຫູ່ນງ, ການສະແດງຜົນ, ລົບ ຫລື 

ເພີື່ມແຖວ, ເພີື່ມຖັນ ແລະ ຄົີ້ນຫາຂ ໍ້ຄວາມ. 

 

 Insert (ເພີື່ມ)  

ເຄືື່ອງມືກ ູ່ມເພີື່ມ Object ຕູ່າງໆ ເຊັັ່ນ:  ຕາຕະລາງ, ກຣາບ, ລາຍງານ, Slicer, Apps, PivotTable ແລະ 

ກຣາບຝ ກຕູ່າງໆ ເຊັັ່ນ SmartArt, ຮ ບພາບ, ຮ ບແຕ້ມ, WorkArt ແລະ ຫົວ/ທ້າຍ ເອກະສານ 

 

 

 Page Layout 

ເຄືື່ອງມືກ ູ່ມຕັີ້ງຄູ່າເອກະສານເຊັັ່ນ: ເລືອກຊຸດສີ, ເລືອກໂທນສີ, ຂະຫນາດຂອງຫນ້າເອກະສານ, ໄລຍະຂອບ 
ແລະ ຕັີ້ງຄູ່າການພິມ. 
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 Formulas  

ເຄືື່ອງມືສ າລັບສ້າງສ ດໃນການຄິດໄລູ່ ສະແດງກ ູ່ມຟັງຊັັ່ນຄິດໄລູ່, ເພີື່ມສ ດ, ການຕັີ້ງຊືື່ເຊວແລະການກວດສອບ
ແກ້ໄຂສ ດ. 

 

 

 Data (ຂ ໍ້ມ ນ) 

ເຄືື່ອງມືຈັດການຂ ໍ້ມ ນປະເພດຖານຂ ໍ້ມ ນ ເຊັັ່ນ: ຈັດລຽງ, ກັັ່ນຕອງຂ ໍ້ມ ນ, ນ າເຂົີ້າ/ສົັ່ງອອກ ຂ ໍ້ມ ນ 

 

 Review  

ເຄືື່ອງມືສ າລັບກວດສອບຂ ໍ້ມ ນ ເຊັັ່ນ: ກວດຄ າສະກົດ, ແປ, ປ້ອງກັນ ແລະ ໃສູ່ຂ ໍ້ຄິດເຫັນຕູ່າງໆ 

 

 View  

ມ ມມອງ, ມີເຄືື່ອງມື ເຊືື່ອງ/ສະແດງເສັີ້ນຕາຕະລາງ ຫລື ສ ດ, ປູ່ຽນມ ມມອງ, ຫຍ ໍ້/ຂະຫຍາຍ, ຈັດລຽງຫນ້າ

ຕູ່າງ ແລະປຽບທຽບເອກະສານ 
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 Format 

ເປັນ Contextual Tap  ແຖບເຄື ື່ອງມືພິເສດທີ ື່ສ າພັນກັບການເລືອກຕູ່າງໆເຊັ ັ່ນ: Picture, chart, 

SmartArt ແລະ Table ເພືື່ອໃຊ້ຈັດການກັບສິື່ງທີື່ເລື ອກເຊັັ່ນ: ເມືື່ອເລືອກກຣາບ ຈະໃຊ້ຈັດຮ ບແບບໃຫ້

ກັບກຣາບ ຫລື ຖ້າເລືອກ SmartArt ກ ໍ່ຈະໃຊ້ຈັດຮ ບແບບ SmartArt ເປັນຕົີ້ນ. 

 

 Chart Tools  

ເຄືື່ອງມືຂອງກຣາບ ຈະສະແດງເມືື່ອສ້າງກຣາບ ແລະຄລິກເລືອກສູ່ວນປະກອບໃນກຣາບຈະມີເຄືື່ອງມືຍູ່ອຍໆ
ຂືີ້ນມາຄື Design ແລະ Format 

 

 Table Tools 

ເຄືື່ອງມືຂອງຕາຕະລາງ ຈະສະແດງເມືື່ອສ້າງຕາຕະລາງດ້ວຍຄ າສັັ່ງ Format as Table ຈະມີເຄືື່ອງມືຍູ່ອຍຄື  

Design ໃຊ້ສ າລັບຈັດການກັບຕາຕະລາງ ແລະຈັດຮ ບແບບຕາຕະລາງ 
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 SmartArt tools 

ເຄື ື່ອງມືຂອງ SmartArt ເພື ື່ອໃຊ້ອອກແບບ ແລະຈັດຮ ບແບບ SmartArt ຈະມີ 2 ເຄື ື່ອງມືຍູ່ອຍຄື: 

Design ແລະ Format 

 

 

 WordArt tools 

ເຄືື່ອງມືພິເສດທີື່ຈະສະແດງເມືື່ອສ້າງຂ ໍ້ຄວາມ WordArt ເພືື່ອໃຊ້ຈັດການກັບຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ. 
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 Quick Analysis 
ເປັນເຄືື່ອງມືທີື່ໃຊ້ໃນການວິເຄາະຂ ໍ້ມ ນແບບໄວ ຈະມີປ ູ່ມ Quick Analysis ສະແດງຂືີ້ນມາເພື ື່ອໃຫ້

ເລືອກຄ າສັັ່ງ ເຊັັ່ນ: Fomatting (ຈັດຮ ບແບບຕາມເງືື່ອນໄຂ), Chart (ສ້າງກຣາບ), Tables (ຕາຕະລາງ), 

Totals (ຫາຜົນລວມຕູ່າງໆ) ແລະ Sparkline (ສ້າງກຣາບຂະຫນາດນ້ອຍເພືື່ອວິເຄາະແນວໂນ້ມຂ ໍ້ມ ນ) 

ເປັນຕົີ້ນ. 
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 ສ້າງ WorkBook ໃຫມູ່ ຈາກຄ າສັັ່ງ New 

ໃນຂະນະທີື່ເຮັດວຽກກັບ Excel  ຖ້າຕ້ອງການສ້າງ WorkBook ໃຫມູ່ກ ໍ່ສາມາດເຮັດໄດ້ໂດຍການ 

ຄລິກທີື່ ເມນ  File ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ຈະເຂົີ້າໄປທີື່ຫນ້າຈ ສ້າງ WorkBook ໃຫມູ່ຄືຕອນທີື່ເປີດໂປຣແກຣມເຊັັ່ນດຽວ

ກັນ ໂດຍຈະມີທັີ້ງແບບ Offline ແລະ Online ແລ້ວເລືອກປະເພດຂອງ Template ໄດ້ຄືກັນດັັ່ງນີີ້: 
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 ສ້າງ WorkBook ຈາກ Template 

ການສ້າງ workbook ຈາກເອກະສານສ າເລັດຮ ບ (Template) ຈະມີ 2 ກ ລະນີຄື: ບ ໍ່ຕ້ອງເຊືື່ອມຕ ໍ່ກັບ 

Internet ກ ໍ່ຈະເລືອກໄດ້ບາງສູ່ວນ ແຕູ່ຖ້າເຊ ື ື່ອມຕ ໍ່ກ ັບ Internet ເອົາໄວ້ ເອກະສານສ າເລ ັດຮ ບ 

(workbook Template) ຈະມີໃຫ້ເລືອກຫລາຍຮ ແບບ ໂດຍຈະມີໃນ website Office.com ຫາກ

ເລືອກເອກະສານສ າເລັດຮ ບ (template) ຮ ບແບບໃດກ ໍ່ຈະ Download Template ນັີ້ນມາສະແດງໃນ 

workbook ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ບັນທ ກເກັບໄວ້ໃຊ້ງານຕ ໍ່ໄດ້ ເຊິື່ງບາງເອກະສານສ າເລັດຮ ບ (template) ກ ໍ່ຈະມີ

ຕົວຢູ່າງຂ ໍ້ມ ນແລະສ ດການຄິດໄລູ່ມາໃຫ້ 
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 ສ້າງ workbook ໃຫມູ່ ຈາກເອກະສານສ າເລັດຮ ບ (Template) ຕາມ

ປະເພດ 

ໃນຮ ບແບບເອກະສານສ າເລັດຮ ບໃນຄ າສັ ັ່ງ New ຖ້າເຮົາຄລິກເລືອກປະເພດຂອງເອກະສານຫລັກ 

(Category) ກ ໍ່ຈະພົບກັບກ ູ່ມຂອງເອກະສານສ າເລັດຮ ບຍູ່ອຍໆ ເຊິື່ງຈະມີເອກະສານສ າເລັດຮ ບແບບໃຫ້

ເລືອກໃຊ້ງານຢູ່າງຫລວງຫລາຍຕາມກ ູ່ມທີື່ເລື ອກ ເຮັດໃຫ້ເຂົີ້າເຖິງປະເພດຂອງງານທີື່ຈະສ້າງໄດ້ຕົງເປ ິ້າຫມາຍ 
ເຊັັ່ນ Business ຫລື Personal ເປັນຕົີ້ນ. 
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 ເພີື່ມ worksheet ໃຫມູ່ 

ການເພີື່ມຈ ານວນ Sheet ໃນການເກັບຂ ໍ້ມ ນເພືື່ອແຍກປະເພດຂ ໍ້ມ ນໃຫ້ເປັນຫມວດຫມ ູ່ ຈະໄດ້ເຂົີ້າເຖິງ

ແລະ ຈັດການຂ ໍ້ມ ນໄດ້ງູ່າຍ ຄືກັບເຮົາມີຫນ້ງສື 1ຫົວ ທີື່ມີຈ ານວນຫນ້າເປັນ 100 ແລ້ວແຕູ່ຈະຂຽນຂ ໍ້ມ ນ
ໄວ້ຫນ້າໃດເທົັ່ານັີ້ນເອງ. 
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 ຕັີ້ງຄູ່າການສ້າງ Worksheet ໃນ workbook ໃຫມູ່ 

ເຮົາສາມາດຕັີ້ງຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນເມືື່ອສ້າງ workbook ໃຫມູ່ໄດ້ວູ່າ ຈະໃຫ້ worksheet ເລີື່ມຕົີ້ນຈັກ sheet 

ແລະໃຫ້ຕົວອັກສອນມີຂະຫນາດເທົັ່າໃດ ດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 

1. ຄລິກເມນ  File ແລ້ວເລືອກ Options 

 

2. ໃນແທ໊ບ General ສາມາດກ ານົດຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນຕູ່າງໆໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 

 

 ຫວົຂ ໍ້ User Interface options ມດີັັ່ງນີີ້: 

 Show Mini toolbar on selection ໃຫ້ສະແດງແທ໊ບເຄືື່ອງມື
ຂະຫນາດນ້ອຍໆເມືື່ອເລືອກຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວ 

 Show Quick Analysis option on selection ສະແດງຕົວເລືອກການ
ວິເຄາະຢູ່າງວູ່ອງໄວເມືື່ອເລືອກເຊວ 

 Enable Live Preview ເປີດໃຫ້ສະແດງຕົວຢູ່າງເມືື່ອໃຊ້ຄ າສັັ່ງຈັດຮ ບແບບ
ກູ່ອນເລືອກໃຊ້ຫລືບ ໍ່ 

 
 ຫວົຂ ໍ້ When Creating new workbooks ດັັັ່ງນີີ້: 

 Use this as the default font ເລືອກໃຊ້ font ເລີື່ມຕົີ້ນ 

 Font size ເລືອກຂະຫນາດຕົວຫນັງສື 

 Default view for new sheet ເລືອກມ ມມອງສ າລັບແຜູ່ນງານໃຫມູ່ 

 Include this many sheets ກ ານົດຈ ານວນ sheet ເລີື່ມຕົີ້ນເມືື່ອສ້າງ 

workbook  ໃຫມູ່ 
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 ຫວົຂ ໍ້ Personalize your copy… ຈະກ ານດົການສະແດງຜນົຂອງໂປຣແກຣມທ ກ

ຕວົໃນຊດຸ Office 

 User name ກ ານົດຊືື່ຜ ້ໃຊ້ 

 Office background ເລືອກຮ ບແບບສີພືີ້ນຫລັງຂອງໂປຣແກຣມ 

 Office Theme ເລືອກຊຸດລວດລາຍຂອງ Office theme 

 

 ຫວົຂ ໍ້ Start up options ດັັ່ງນີີ້: 

 Show the start screen when this applications start ໃຫ້ສະແດງ

ຫນ້າຈ ເລີື່ມຕົີ້ນເມືື່ອເປີດ Excel ເຂົີ້າມາໃຫມູ່ທ ກຄັີ້ງ. 
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 ບັນທ ກໄຟລ໌ workbook ໄວໃ້ນ OneDrive 

Windows 10 ແລະ Office 2016 ໄດ້ເນັີ້ນການເກັບຂ ໍ້ມ ນໄວ້ໃນ OneDrive ຫລື Drive ອອນ

ລາຍ ໄວ້ໃນລະບົບ Cloud  ເຮົາສາມາດບັນທ ກໄຟລ໌ງານເກັບເອົາໄວ້ ເພື ື່ອເອີ ີ້ນໃຊ້ງານໃນທີື່ໃດໆ ຫລື

ອ ປະກອນໃດໆ ໄດ້ສະດວກຕະຫລອດເວລາ ເຊິື່ງການບັນທ ກໄຟລ໌ຈະເຮັດໄດ້ຄືການບັນທ ກລົງເຄືື່ອງ ແຕູ່ເຮົາ
ຕ້ອງເຊືື່ອມຕ ໍ່ອິນເຕີເນັດ ແລະ ມີບັນຊ ີອີເມວ ທີື່ຜ ກກັບ OneDrive ໄດ.້ 
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 ບັນທ ກໄຟລ໌ workbook ໄວໃ້ນເຄືື່ອງ 

ການບັນທ ກໄຟລ໌ workbook ເກັບໄວ້ໃນເຄືື່ອງຄອມພິວເຕີກ ໍ່ເຮັດໄດ້ຄືກັບທີື່ຜູ່ານມາ ໂດຍທີື່ເຮົາຈະ

ເລືອກບັນທ ກລົງໃນ Folder ທີື່ຕ້ອງການໄດ ້
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 ການເປີດໄຟລ໌ Workbook (Open) 
 

 ເລືອເປີດໄຟລ໌ທີື່ໃຊ້ງານໄປລູ່າສ ດຈາກ Recent 

Recent ຄືລາຍການໄຟລ໌ Workbook ທີື່ເປີດໃຊ້ງານໄປລູ່າສ ດ ຫລືໄຟລ໌ງານທີື່ເປີດເລືີ້ອຍໆ ຈະຄລິກເປີດ

ໄດ້ເລີຍ 

 

 

 ເປດີໄຟລຈ໌າກຫນາ້ຕູ່າງ Explorer ຂອງ Windows 

ການເປີດໄຟລ໌ງູ່າຍໆອີກວິທີຫນ ື່ງຄື ຫາກເຮົາເປີດ Folder ທີື່ເກັບໄຟລ໌ໄວ້ໃນຫນ້າຕູ່າງ Explorer ກ ໍ່ສາມາດ 

Double Click ເປີດໄຟລ໌ ດັັ່ງຕົວຢູ່າງເປີດໄຟລ໌ຈາກຫນ້າຕູ່າງຂອງລະບົບ Windows 10 
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 ເປດີໄຟລຈ໌າກ Folder OneDrive 

ເຮົາສາມາດເປີດເບິື່ງໄຟລ໌ທີື່ເກັບຢ ູ່ໃນ Drive ອອນລາຍ OneDrive ໂດຍເປີດ Folder OneDrive ຂອງ

ຊືື່ບັນຊີທີື່ Sing in ເຂົີ້າໃຊ້ງານ windows 8 ຫລື windows 10 ດ້ວຍຊືື່ບັນຊີຂອງ Microsoft ເຊິື່ງຈະມີ

ສິດໃຊ້ງານ OneDrive ໂດຍອັດຕະໂນມັດ ຖ້າເປີດຫນ້າຕູ່າງ File Explorer ຂອງ Windows ກ ໍ່ຈະເຫັນ 

Folder OneDrive ຖ້າຄລິກເປີດຂືີ້ນມາກ ໍ່ເຫັນ Folder ຍູ່ອຍຕູ່າງໆ ທີື່ເກັບໄຟລ໌ເອົາໄວ້ ສາມາດເປີດໄຟລ໌

ຂືີ້ນມາໃຊ້ງານ ໂດຍ Double Click ເປີດ ໄຟລ໌ໄດ້ເລີຍ. 

 

 

  



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 24 

 ຖາມຫາຄ າຕອບ (Tell me what you want) 

Tell me what you want (ບອກຂ້ອຍວູ່າເຈົ ີ້າຕ້ອງການຫຍັງ) ຈະມີລັກສະນະຄືກັບຜ ້ຊູ່ວຍທີື່ໃຫ້

ຄວາມຊູ່ວຍເຫລືອເຮົາໃນການເຮັດວຽກຄ້າຍກັບ Help ເຊິື່ງເຮົາສາມາດພິມຂ ໍ້ຄວາມ ຫລື ຄ າສັັ່ງທີື່ຕ້ອງການ

ຄວາມຊູ່ວຍເຫລືອ, Tell me what you want ກ ໍ່ຈະສະແດງສິື່ງທີື່ກູ່ຽວຂ້ອງກັບຄ າຄົີ້ນຫາ ຂືີ້ນມາໃຫ້ເລືອກ

ເປີດ. 
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 Account & Service 

Microsoft Office 2016 ໄດ້ເນັີ້ນການສະຫນັບສະຫນ ນການເຮັດວຽກກັບລະບົບຊືື່ບັນຊີ Account ເພືື່ອ 

Sign in ເຂົີ້າໃຊ້ງານຕູ່າງໆ ເຊື່ິງຈະອີງຕາມການເຮັດວຽກຂອງ window 10 ທີື່ຜ ້ໃຊ້ຕ້ອງມີຊືື່ບັນຊີອີເມວ ເພືື່ອ 

sing in ເຂົີ້າເຄືື່ອງ ແລະ ມີການເຄືື່ອງໂຍງເຂົີ້າສ ູ່ການເຮັດວຽກຢູ່າງອືື່ນຕາມລ າດັບ ເຊັັ່ນ: ໃຊ້ງານພືີ້ນທີື່ເກັບຂ ໍ້ມ ນ

ອອນລາຍລະບົບ Cloud ໃນຊືື່ OneDrive ເຊິື່ງຈະຜ ກກັບຊືື່ບັນຊີ ອີເມວ ໂດຍແຕູ່ລະຊືື່ຈະມີເນືີ້ອທີື່ໃນການຈັດ

ເກັບໃຫ້ເຖິງ 15 GB ຫາກເປັນຊືື່ບັນຊີພິເສດກ ໍ່ຈະໄດ້ເຖິງ 1 TB.  

ການເຮັດວຽກໃນໂປຣແກຣມຊຸດ Office ຈ ື່ງມີຄ າສັັ່ງໃຫ້ເຮົາບັນທ ກຂ ໍ້ມ ນເກັບໄວ້ໃນ OneDrive ເປັນຄູ່າ

ເລີື່ມຕົີ້ນເພືື່ອໃຫ້ເຮົາຈັດເກັບຂໍ້ ໍ້ມ ນໄວ້ໃນລະບົບ Cloud ເຊື່ິງຖືວູ່າເປັນບ ລິການຂອງໂປຣແກຣມທີື່ເຮົາຕິດຕັີ້ງໄດ້ 

ນອກຈາກນີີ້ເຮົາສາມາດເຊື ື່ອມຕ ໍ່ເຂົ ີ້າກັບ Social Online ເຊັ ັ່ນ Facebook, Twitter, Flickr ລວມເຖິງ 

YouTube ເຂົີ້າມາໃຊ້ງານຮູ່ວມກັບເອກະສານໃນໂປຣແກຣມຕູ່າງໆ ແລະແຊລ໌ຂືີ້ນເຜີຍແຜູ່ໄປໃນໂລກ Online 

ໄດ້. 
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 ກວດສອບຂ ໍ້ມ ນຂອງບນັຊີຜ ໃ້ຊ ້ແລະໂປຣແກຣມ 

ການໃຊ້ງານ Excel 2016 ຈະເຂົີ້າໃຊ້ງານຕາມຊືື່ບັນຊີທີື່ Sign In ສາມາດເຂົີ້າໄປກວດສອບການໃຊ້

ງານ ຫລື ສະຫລັບໄປໃຊ້ງານຊືື່ບັນຊີອືື່ນໄດ້ໂດຍເຂົີ້າໄປທີື່ເມນ  File ແລະ ຄລິກທີື່ Account ໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 

 

 ການອບັເດດໂປຣແກຣມ Office 2016 

ດັັ່ງທີື່ກູ່າວເອົາໄວ້ແຕູ່ຕົີ້ນວູ່າ ໂປຣແກຣມ Office 2016 ຈະມີການອັບເດດຜູ່ານເວັບອັດຕະໂນມັດ ເມືື່ອ

ໂປຣແກຣມມີການແກ້ໄຂ ຫລື ເພີື່ມຫຍັງໃຫມູ່ໆເຂົີ້າມາ ເຮົາສາມາດອັບເດດໄດ້ງູ່າຍ ວິທີການກວດສອບວູ່າມີ
ການອັບເດດຫຍັງແດູ່ເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 

 



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 27 

 ເຊືື່ອມຕ ໍ່ບູ່ອນເກັບຂ ໍ້ມ ນ OneDrive 

ການເຊືື່ອມຕ ໍ່ບ ລິການ OneDrive ກັບ Windows 10 ແລະ Office 2016 ເປັນສິື່ງທີື່ສ າຄັນໃນການ

ເຮັດວຽກກັບເອກະສານໃນປະຈ ບັນ ເພາະຄ ນສົມບັດການເກັບຂ ໍ້ມ ນໃນລະບົບ Cloud ອອນລາຍທີື່ເຮົາ

ສາມາດເຂົີ້າເຖິງໄດ້ທ ກທີື່ ທ ກອ ປະກອນ ແລະ ທ ກເວລາ ເຮັດໃຫ້ການພົກພາເອກະສານ ຫລືພືີ້ນທີື່ຈັດເກັບຂ ໍ້
ມ ນໃນເຄືື່ອງບ ໍ່ຈ າເປັນອີກຕ ໍ່ໄປ ນອກຈາກນີີ້ຍັງສາມາດ Share ໃຫ້ຫມ ູ່ ຫລື ເພືື່ອນຮູ່ວມງານເຂົີ້າໄປໃຊ້ງານ

ຮູ່ວມກັນໄດ້ສະດວກຫລາຍຍິື່ງຂືີ້ນ. 
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 ການໃສູ່ຂ ໍ້ມ ນໃນ Worksheet 

ໃນການເລີື່ມຕົີ້ນເຮັດວຽກໃນ Excel ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນມາພີມລົງໃນ worksheet ເຊິື່ງເປັນຂ ໍ້ມ ນດິບທີື່

ເຮົາມີ ຊ ື່ງອາດຈະປະກອບໄປດ້ວຍ ຂ ໍ້ຄວາມ, ຕົວເລກ, ວັນທີ, ເວລາ ແລະ ສິື່ງອືື່ນໆທີື່ນ າມາປະກອບກັບເນືີ້ອຫາ 

ເຊັັ່ນ ຮ ບພາບ, ຮ ບແຕ້ມ, ເຊື່ິງການປ້ອນຂ ໍ້ມ ນຈະມີຫລາຍໆວິທີຈະປ້ອນລົງໃນເຊວ, ປ້ອນຊືື່ຕ ໍ່ເນືື່ອງອັດຕະໂນມັດ 

ຫລື ໃສູ່ເທັກນິກການປ້ອນແບບໄວ ເຊິື່ງລາຍລະອຽດຕູ່າງໆຈະໄດ້ອະທິບາຍຕ ໍ່ໄປ. 

 ການປອ້ນຂ ໍ້ມ ນລົງໃນ Worksheet 

ການປ້ອນຂ ໍ້ມ ນລົງໃນເຊວໃນ Worksheet ຂອງ Excel ນັີ້ນສາມາດເຮັດໄດ້ງູ່າຍໆ ພຽງແຕູ່ເລືອກ

ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຈະໃສູ່ຂ ໍ້ມ ນ ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ພິມຂ ໍ້ມ ນທີື່ຕອງການແລ້ວກົດປ ູ່ມ Enter ຫລື ກົດປ ູ່ມລ ກສອນ     

    ເພືື່ອນ າຂ ໍ້ມ ນລົງໃນເຊວໄດ້ເລີຍ. 

 ຂ ໍ້ມ ນ ປະເພດຂ ໍ້ຄວາມ ປ ກກະຕິຈະຕິດຂອບຊ້າຍຂອງເຊວສະເຫມີ 

 

 

  



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 30 
 ຕວົເລກ ເມືື່ອປອ້ນລງົໄປຈະຕດິຂອບຂວາຂອງເຊວໂດຍອດັຕະໂນມດັ 

 

ຂ ໍ້ມ ນປະເພດວັນທີ  (Date)  ເລີື່ມຕົີ້ນໂປຣແກຣມຈະຕັີ້ງຄູ່າການປ້ອນເປັນ ເດືອນ-ວັນ-ປີ (mm-dd-

yy) ແລະ ເປັນປີ ຄ .ສ  ເຊັັ່ນ 05/22/2018 ຄືວັນທີ 22 ເດືອນ 5 ປີ 2018 ຫລືຈະປ້ອນ 05-22-2018 ເມືື່ອ

ກົດປ ູ່ມ Enter ໂປຣແກຣມຈະສະແດງເປັນ 05/22/2018 ແຕູ່ສາມາດຈັດຮ ບແບບອືື່ນໄດ້ພາຍຫລັງ. 

 

ຄລິກເລືອກ Sheet 
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 ຊະນິດຂອງ ຂ ໍ້ມ ນ ທີື່ໃຊໃ້ນ Excel 

ຂ ໍ້ມ ນໃນ Excel ຈະມີຫລາຍແບບ ເພືື່ອໃຫ້ການເກັບຂ ໍ້ມ ນ ແລະ ນ າໄປໃຊ້ງານໄດ້ຕາມຄວາມເຫມາະສົມ 

ເຊັ່ັນຂ ໍ້ຄວາມ, ວັນທ,ີ ເວລາ ແລະ ຕົວເລກ ຊື່ ງຈະນ າໄປຄິດໄລູ່ໄດ້ ແລະ ຄິດໄລູ່ບ ໍ່ໄດ້. 

 Text (ຊະນິດຕົວອັກສອນ) ຄືຂ ໍ້ມ ນປະເພດຂ ໍ້ຄວາມ ທີື່ນ າມາຄິດໄລູ່ບ ໍ່ໄດ້ ອາດຈະເປັນຕົວເລກ,ຂ ໍ້ຄວາມ 

ຫລື ຕົວອັກສອນກ ໍ່ໄດ້ 
 

 Number (ຊະນິດຕົວເລກ) ຄືຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກທີື່ນ າໄປຄິດໄລູ່ໄດມີ້ລັກສະນະດັັ່ງນີີ້: 

- ຂ ໍ້ມ ນເປັນຕົວເລກສາມາໃຊ້ເຄືື່ອງຫມາຍ ຈ ດ(,), ຈ ີ້າ(.) ຫ ື ສັນຍາລັກທາງການເງິນ ເຊັັ່ນ 

10,000.00 ຫລື $10000, 1.8 ຫລື 100% 

- ສາມາດຂຽນໃນຮ ບແບບ Exponential ເຊັັ່ນ 2.5E+04=25,000 

- ຖ້າຕົວເລກຕ ໍ່ທ້າຍດ້ວຍເຄືື່ອງຫມາຍ % ຄູ່າຈິງຂອງຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກນັີ້ນຕ້ອງຖືກຫານດ້ວຍ 100 
ຫລື ຈະພິມເປັນ 0.05 ຫມາຍເຖິງ 5% ຫລື 0.1 ຫມາຍເຖິງ 10% 

- ເມືື່ອປ້ອນຂ ໍ້ມ ນລົງໄປໃນເຊວສ າເລັດແລ້ວ ຂ ໍ້ມ ນຈະຕິດຂອບທາງດ້ານຂວາຂອງເຊວສະເຫມີ 
 

 Formula (ຊະນິດສ ດ) ຫມາຍເຖິງຂ ໍ້ມ ນທີື່ປະກອບດ້ວຍເຄືື່ອງຫມາຍທາງຄະນິດສາດ ຫ ື ຟັງຊັນ 

 ເມືື່ອປ້ອນຂ ໍ້ມ ນລົງໃນເຊວຈະຕ້ອງຂືີ້ນຕົີ້ນດ້ວຍເຄືື່ອງຫມາຍ =,+, -, *, /, ຫ ື @ ເຊັັ່ນ +A1+A2+A3 

ຫລື = A1+A2-A3 ,ຟັງຊັນ ເຊັັ່ນ: Sum(A1:A10) ຫລື @sum(A1:A10 

 Date (ຊະນິດວັນທ)ີ ຫມາຍເຖິງຂ ໍ້ມ ນທີື່ປະກອບດ້ວຍ ວັນທີ ເດືອນ ປີ 

- ເມືື່ອປ້ອນຂ ໍ້ມ ນເດືອນ ອາດພິມຕົວເລກແທນເດືອນນັີ້ນ ຫລື ພິມຊືື່ເດືອນເປັນຄ າເຕັມກ ໍ່ໄດ້ 
- ເມືື່ອປ້ອນຂ ໍ້ມ ນ ປີ ອາດຈະພິມແຕູ່ຕົວເລກ 2 ຫລັກ ຫລື 4 ຫລັກໄດ້ ຖ້າບ ໍ່ລະບ ປີຈະຖືວູ່າປີເປັນປີປະຈ 

ບັນ 
- ວັນທີ/ເດືອນ ເຊັັ່ນ 10/Jan,10-Jan ຫລື ເດືອນ/ວັນ 10/1, 10-01 ແລະ ວັນ/ເດືອນ/ປີ 22-05-

2018 ຫລື 22/05/2018 

 Time (ຊະນິດເວລາ) ຄື ຂ ໍ້ມ ນເວລາທີື່ປະກອບດ້ວຍຊົັ່ວໂມງ ແລະ ນາທີ ໂດຍມີເຄືື່ອງຫມາຍສອງຈ ີ້າ ( : ) 

ລະຫວູ່າງ ຊົັ່ວໂມງ:ນາທີ:ວິນາທີ ເຊັ່ັນ 10:30 ຫລື 10:30:45 
- ກ ານົດ AM ແລະ PM ຕ ໍ່ທ້າຍເວລາເພືື່ອບອກເວລາ ກາງເວັນ ຫລື ກາງຄືນ ເຊັ່ັນ 9:00 AM 9:00 

PM 
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 ເຕີມຂ ໍ້ມ ນອດັຕະໂນມດັ (Auto Fill) 

Excel ຈະມີຈ ດຈັບເຕີມ Fill Handle ທີື່ມ ມລ ູ່ມຂອງຂອງເຊວ ຈະໃຊ້ສ າລັບເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບວູ່ອງໄວ 

ຊ ື່ງຈະໃຊ້ໄດ້ຫລາຍແບບທັີ້ງກ໋ອບປີິ້ຂ ໍ້ຄວາມ, ກ໋ອບປີສ ດ,  ເຕີມຕົວເລກຕ ໍ່ເນືື່ອງ, ເຕີມຕົວເລກທ້າຍຂ ໍ້ຄວາມ, 

ເຕີມວັນ-ເດືອນ-ປີ, ເຕີມເດືອນ ແລະ ອືື່ນໆ... ເຊ ື່ງຈະເຮັດໃຫ້ສາມາດເຕີມຂ ໍ້ມ ນໄດ້ແບບວູ່ອງໄວ ແລະ ປະຢັດ

ເວລາ. 

 ເຕີມຕົວເລກຕ ໍ່ເນືື່ອງ (Number) 

 ການເຕີມຕົວເລກຈະຕ້ອງມີຄູ່າຕົວເລກເລີື່ມຕົີ້ນ 2 ຄູ່າສະເຫມີ ແລ້ວຈ ື່ງເລືອກເຕີມຕົວເລກທ າອິດຄື ຄູ່າ
ເລີື່ມຕົີ້ນ ຕົວເລກທີ 2 ຄືຕົວເລກທີື່ຈະເພີື່ມຂືີ້ນໃນແຕູ່ລະຂັີ້ນ ເຊັັ່ນ 1,2 ກ ໍ່ຈະໄດ້ 3,4, ... ແຕູ່ຖ້າໃສູ່ 100, 

200 ກ ໍ່ຈະເພີື່ມຂືີ້ນເທືື່ອລະ 100 

 

 

ການເຕີມຕົວເລກເທືື່ອລະ 100 ໂດຍກ ານົດຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນທີື່ 100 ແລະ ຕົວທີສອງ 200 ໃນແຕູ່
ລະເຊວຈະເພີື່ມຂືີ້ນເທືື່ອລະ 100 
ການເຕີມຕົວເລກນັີ້ນ ຄູ່າການເພີື່ມຂືີ້ນຈະຢ ູ່ທີື່ຕົວເລກຂອງຄູ່າທີ 1 ແລະ ຄູ່າທີ 2 ເປັນຫລັກ 
ເຊັັ່ນ 5%, 10% ກ ໍ່ຈະເພີື່ມຂັີ້ນລະ 5% ເປັນຕົີ້ນ. 
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 ເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບຂ ໍ້ຄວາມ (Text) 

ການເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບຂ ໍ້ຄວາມຈະຄືກັບການກ໋ອບປີິ້ (Copy) ໂດຍຈະເຕີມຂ ໍ້ຄວາມໃນເຊວຕົີ້ນແບບຊ ໍ້າໆໄປ

ເລືີ້ອຍໆໃນເຊວທີື່ລາກໄປ. 
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 ເຕີມຂ ໍ້ມ ນ ວັນທີ,ເດືອນ 

ການເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບວັນທີຈະເຕີມໄດ້ທັງ ວັນໃນອາທິດ 7 ວັນ, ເດືອນ 12 ເດືອນ ແລະ ວັນ-ເດືອນ-ປີ 

ໂດຍຈະປູ່ຽນວັນທີໃຫ້ ແຕູ່ຖ້າຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນເປັນ ວັນ-ເດືອນ ເຊັັ່ນ: 1-Jan ກ ໍ່ຈະເຕີມ 2-Jan, 3-Jan ໄປ

ເລືີ້ອຍໆ ເຊິື່ງຈະເລີື່ມຈາກ ວັນເດືອນ ເລີື່ມຕົີ້ນ. 
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 ການເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບຂ ໍ້ຄວາມ + ຕົວເລກ 

ການເຕີມຂ ໍ້ມ ນອັດຕະໂນມັດດ້ວຍຂ ໍ້ຄວາມແລະຕົວເລກ ຈະໃສູ່ຕົວເລກໄວ້ໃນດ້ານຫນ້າ ຫລື ດ້ານຫລັງ
ຂ ໍ້ຄວາມ ເມືື່ອເລືອກເຕີມກ ໍ່ຈະປູ່ຽນແປງຕົວເລກໃຫ້ອັດຕະໂນມັດ ເຊັັ່ນ Day1 ເມືື່ອເຕີມກ ໍ່ຈະໄດ້ Day2, 

Day3, … ແຕູ່ຖ້າໃສູ່ຕົວເລກໄວ້ດ້ານຫນ້າ ເຊັັ່ນ 1 Day ເມືື່ອເຕີມກ ໍ່ຈະໄດ້ 1 Day, 2 Day, 3 Day,… 

ແລະ ອືື່ນໆໄປເລືີ້ອຍໆ. 
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 ຕົວເລືອກການເຕີມອດັຕະໂນມດັ (AutoFill Options) 

ເມືື່ອລາກທີື່ Fill handle ຈະມີປ ູ່ມ  AutoFill Option (ຕົວເລືອກກະເຕີມຂ ໍ້ມ ນແບບອັດຕະໂນມັດ) 

ສະແດງຂືີ້ນມາເພືື່ອໃຫ້ເລືອກກ ານົດຜົນລັບການຄລິກລາກເຕີມຈາກປ ູ່ມ + ໄດ້ ຕົວເລືອກການເຕີມ
ອັດຕະໂນມັດຢ ູ່ຫລັງຂ ໍ້ມ ນທ້າຍສ ດ ຊ ື່ງອາດເລືອກໄຊ້ງານຫລືບ ໍ່ໃຊ້ກ ໍ່ໄດ້ ເມືື່ອກົດປ ູ່ມ AutoFill ກ ໍ່ຈະມີຕົວ

ເລືອກຕູ່າງໆດັັ່ງນີີ້: 

   

 Copy Cells ກ໋ອບປີິ້ເນືີ້ອຫາໃນເຊວທ າອິດ ເຮັດໃຫ້ຂ ໍ້ມ ນທ ກເຊວຄືກັນ 
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 Fill Series ປ ກກະຕິຈະເຕີມລັກສະນະນີີ້ໃຫ້ຢ ູ່ແລ້ວ ຊື່ ງຈະເຕີມຂ ໍ້ມ ນຕ ໍ່ເນືື່ອງຈາກດ້ານເທິງລົງລ ູ່ມ ເຊັັ່ນ 

ຕົວເລກ ຫລື ວັນທີ ແລະ ຄັດລອກຮ ບແບບເຊວມາໃຫ້ນ າ. 

 

 Fill Formatting Only ກ໋ອບປີິ້ຮ ບແບບເຊວ ໂດຍບ ໍ່ນ າຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວມານ າ ເຊັັ່ນ: ສີຕົວຫນັງສື ເສັີ້ນ

ຂອບ ຫລື ສີພືີ້ນຫລັງຂອງເຊວ. 

 

 

  



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 38 
 Fill Without Formatting ເຕີມຊຸດຂ ໍ້ມ ນໂດຍບ ໍ່ແມູ່ນການກ໋ອບປີິ້ຮ ບແບບຂອງເຊວມານ າ ເຊັ່ັນ ສີ

ຂ ໍ້ຄວາມ, ສີພືີ້ນ, ເສັີ້ນຂອບ ຫລື ຮ ບແບບຕົວເລກ. 

 

 

 Fill Days ກ ລະນີເລືອກຂ ໍ້ມ ນເລີື່ມຕົີ້ນເປັນຊືີື່ວັນ ເຊັັ່ນ Mon ຫລື Monday 
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 Fill Months ກ ລະນີທີື່ເລືອກຂ ໍ້ມ ນເລີື່ມຕົີ້ນເປັນຊືື່ເດືອນ ເຊັັ່ນ Jan ຫລື January 

 

 

 Fill Years ເຕີມສະເພາະຂ ໍ້ມ ນປີ 
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 Fill Weekdays ເຕີມສະເພາະວັນເຮັດວຽກ ເຊັັ່ນ ຈັນ-ສ ກ, Mon-Fri 
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 Flash Fill ໃຊເ້ຕີມລວມແລະແຍກຂ ໍ້ມ ນ 

Flash Fill (ເຕີມແບບໄວ) ເປັນຄ ນສົມບັດເດັັ່ນທີື່ໃຊ້ໃນກາເຕີມຂ ໍ້ມ ນອັດຕະໂນມັດແບບໄວ ຈະເຮັດໄດ້ 

ທັີ້ງການເຕີມອັດຕະໂນມັດ, ລວມຂ ໍ້ມ ນຈາກເຊວຕູ່າງໆ ຫລື ໃຊ້ແຍກຂ ໍ້ມ ນບາງສູ່ວນຈາກເຊວເດີມ ອອກມາ 

ສະແດງໃນເຊວໄດ້ຢູ່າງງູ່າຍດາຍໂດຍຈະເຮັດໄດ້ຫລາຍແບບດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 

 Flash fill (ການເຕີມແບບໄວ) ເຕີມຂ ໍ້ມ ນຕ ໍ່ເນືື່ອງແບບໄວ 

- ແຍກຂ ໍ້ມ ນດ້ວຍ Flash Fill (ແບບທີ 1) 
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- ແຍກຂ ໍ້ມ ນດ້ວຍ Flash Fill (ແບບທີ 2) 

 

 

- ແຍກຂ ໍ້ມ ນດ້ວຍ Flash Fill (ແບບທີ 3) 
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 ເທັກນິກການປອ້ນຂ ໍ້ມ ນ 
ນອກຈາກການປ້ອນຂ ໍ້ມ ນແບບທ າມະດາແລ້ວ ຫາກຕ້ອງການປ້ອນຂ ໍ້ມ ນແບບຫລາຍໆເຊວ ຫລື ຫລາຍໆ

ພືີ້ນທີື່ພ້ອມກັນກ ໍ່ສາມາດເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 
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ຫາກມີຂ ໍ້ມ ນທີື່ຕ້ອງປ້ອນຫລືແກ້ໄຂຫລາຍໆຊີດທ ກຊິດມີໂຄງສ້າງຕາຕະລາງຄ້າຍຄືກັນ ຫລືຄືກັນກ ໍ່ສາມາດ 

ເຮັດເປັນ Group Sheet (Shift + sheet ຫລາຍໆຊີດ) ໄດ້ ໂດຍເລືອກຊີດທີື່ຕ້ອງການມາຫລາຍໆຊີດ 

ແລ້ວປ້ອນຂ ໍ້ມ ນ, ຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ມ ນ, ປັບຄວາມກວ້າງ, ຄວາມສ ງ ຫລື ໃສູ່ສ ດຄິດໄລູ່, ການກະທ າຕູ່າງໆຈະມີ
ຜົນລັບກັບທ ກໆຊີດທີື່ເລືອກໄວ້. 
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 ການກ໋ອບປ ິ້ແລະວາງຂ ໍ້ມ ນ (Copy & Paste) 

ການກ໋ອບປີິ້ດ້ວຍຄ າສັັ່ງມາດຕະຖານ Copy & Paste ຄັດລອກຂ ໍ້ມ ນຈາກເຊວຕົີ້ນສະບັບແລ້ວນ າໄປວາງ 

Paste  ໃນຕ າແຫນູ່ງປາຍທາງໃນ Excel ເຊິື່ງຈະເລືອກໄດ້ຫລາຍຮ ບແບບ ເຊັັ່ນ: ກ໋ອບປີິ້ຂ ໍ້ຄວາມ, ຕົວເລກ, ຮ ບ

ແບບ, ສ ດຄິດໄລູ່, ສະເພາະຜົນລັບບ ໍ່ເອົາສ ດ ຫລື ວາງທ ກຢູ່າງໃນເຊວເປັນຕົີ້ນ ຈະມີຕົວເລືອກການວາງໃຫ້ດັັ່ງຕ ໍ່ໄປ
ນີີ້: 

 Paste ວາງ   
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 ຕົວເລືອກການວາງຂ ໍ້ມ ນ 

ຫລັງຈາກທີື່ໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Copy ແລ້ວໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Paste ຈະມີປ ູ່ມຕົວເລືອກການວາງສະແດງໃນຈ ດທີື່ວາງ 

ເຊິື່ງຈະໃຊ້ເລືອກວູ່າຕ້ອງການວາງຂ ໍ້ມ ນທີື່ປາຍທາງແບບໃດ ຫາກບ ໍ່ເລືອກເລີຍຈະຫມາຍເຖິງການວາງຄືກັບຕົີ້ນ
ສະບັບຫມົດທ ກຢູ່າງ 

 Formulars ວາງສະເພາະສ ດຄິດໄລູ່ 

 

 Fomular & Number formatting ວາງສ ດແລ້ວຕົວເລກ 
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 Keep Source Formatting ວາງຮ ບແບບນ າ 

 

 No Border ບ ໍ່ເອົາເສັີ້ນຂອບ 
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 keep Source Column Width ວາງຄວາມກວ້າງ 

 

 Transpose ພິກກັບດ້ານຂ ໍ້ມ ນ ຫລືສະຫລັບແນວຈາກແຖວເປັນຖັນ ຫລື ຈາກຖັນເປັນແຖວ 
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 Values ວາງສະເພາະຕົວເລກຜົນລັບບ ໍ່ເອົາສ ດ 

 

 Values & Number formatting ວາງສ ດແລະຕົວເລກ 
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 Values & Source Formatting ວາງຕົວເລກແລະຮ ບແບບຕົວເລກ 

 

 Formatting ວາງສະເພາະຮ ບແບບທີື່ຈັດ 
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 paste Link ວາງແບບລິີ້ງກັບຕົີ້ນສະບົບ 

 

 Picture ວາງເປັນຮ ບພາບ 
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 Link Picture ວາງແບບຮ ບພາບລິີ້ງກັບຕົີ້ນສະບັບ 
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 ເທັກນິກການກ໋ອບປີິ້ແລະວາງຂ ໍ້ມ ນແບບຕູ່າງໆ 
ນອກຈາກການກ໋ອບປີິ້ດ້ວຍວິທີທີື່ຜູ່ານມາແລ້ວ ຍັງສາມາດກ໋ອບປີີ່ຂ ໍ້ມ ນ, ສ ດ ແລະ ອອບເຈັກຕູ່າງໃນ 

Excel ເຊັັ່ນ: ຮ ບພາບ, ກຣາບ, ຮ ບແຕ້ມ ແລະ SmartArt ຊ ື່ງຈະໃຊ້ຄ າສັັ່ງໃນລັກສະນະດຽວກັນ. 

 ກ໋ອບປີິ້ດ້ວຍ Mouse 

 ການກ໋ອບປີິ້ດ້ວຍເມົີ້າຈະເຮັດໄດ້ກັບຂ ໍ້ມ ນ ແລະ ອອບເຈັກດ້ວຍການເລືອກຂ ໍ້ມ ນຕົີ້ນສະບັບ ແລ້ວກົດປ ູ່ມ 
Ctrl ຄ້າງໄວ້ ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ຄລິກລາກຂ ໍ້ມ ນຕົີ້ນສະບັບໄປວາງໄວ້ບູ່ອນໃຫມູ່ໄດ້ເລີຍໂດຍບ ໍ່ຕ້ອງໃສູ່ຄ າສັັ່ງໃດໆ  

 

- ສາມາດໃຊ້ປ ູ່ມລັດ ໂດຍການເລືອກເຊວທີື່ຕ້ອງການກ໋ອບປີິ້ ກົດ Ctrl+C > ເລືອກບູ່ອນທີື່ຕ້ອງການ

ວາງຂ ໍ້ມ ນ >Ctrl+V 

- ສາມາດກ໋ອບປີິ້ຂ ໍ້ມ ນໄປໃຊ້ງານໃນ Sheet ອືື່ນ ຫລື Workbook ອືື່ນໄດ ້
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 ການຍ້າຍຂ ໍ້ມ ນ (Move) 

  ການຍ້າຍຂ ໍ້ມ ນໃນ   Excel ຈະເຮັດໄດ້ຄ້າຍໆກັບການກ໋ອບປີິ້ຂ ໍ້ມ ນ ແຕູ່ຈະໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Cut (ຕັດ) ແລະ 

Paste (ວາງ) ໂດຍຂ ໍ້ມ ນທີື່ຖືກຕັດນັີ້ນຄື ຂ ໍ້ມ ນທີື່ຈະຍ້າຍໄປວາງໃນຕ າແຫນູ່ງໃຫມູ່ ຊ ື່ງອາດຈະຍ້າຍໄປ

ວາງໃນ worksheet ດຽວກັນ ວາງຕູ່າງ worksheet ຫລ ືວາງຕູ່າງ workbook ກ ໍ່ໄດ້ ພຽງແຕູ່ໃຊ້ຄ າ

ສັັ່ງ Paste ວາງໃນບູ່ອນທີື່ຂ ໍ້ມ ນຈະຍ້າຍໄປເທົັ່ານັີ້ນເອງ (ປ ູ່ມລັດ Ctrl+X =cut > Ctrl+V = Paste). 
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 ການລົບຂ ໍ້ມ ນ 

ຂ ໍ້ມ ນທີື່ໃສູ່ລົງໄປໃນ Worksheet ເຊັັ່ນ ຂ ໍ້ຄວາມ, ຕົວເລກ, ວັນທີ ຖ້າບ ໍ່ໃຊ້ງານກ ໍ່ກົດປ ູ່ມ Delete ທີື່

ແປ້ນພິມລົບເນືີ້ອຫາອອກໄປ ແຕູ່ຖ້າມີການຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ມ ນ ເຊັັ່ນ: ໃສູ່ສີຂ ໍ້ຄວາມ, ສີພືີ້ນ, ເສັີ້ນຂອບ ແລະ ຮ ບ
ແບບຕວົເລກ ການກດົປ ູ່ມ Delete ຈະລບົສະເພາະເນືີ້ອຫາໃນເຊວເທົັ່ານັີ້ນ ແຕູ່ຈະຍງັມີຮ ບແບບທີື່ຈດັຄາ້ງໄວ້

ຄືເກົັ່າ ຫາກປ້ອນຂ ໍ້ມ ນໃຫມູ່ກ ໍ່ຈະໃຊ້ຮ ບແບບເກົັ່າທີື່ຄ້າງຢ ູ່ນັີ້ນ ແຕູ່ຖ້າຕ້ອງການລົບທັງຫມົດ ຫລື ລົບບາງສູ່ວນ
ກ ໍ່ສາມາດໃສູ່ຄ າສັັ່ງໃນປ ູ່ມ Clear ໄດ້. 
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 ຈັດຮ ບແບບເຊວ (Format Cell) 

ຂ ໍ້ມ ນຕູ່າງໆທີື່ປ້ອນລົງໄປໃນເຊວ ເບືີ້ອງຕົີ້ນທ ກຢູ່າງໄດ້ຖືກຕັີ້ງເປັນຄູ່າມາດຕະຖານໃນການເຮັດວຽກເລີື່ມຕົີ້ນ
ເອົາໄວ້ແລ້ວ ຊ ື່ງມັກຈະເປັນຄູ່າກາງໆ ທີື່ນິຍົມໃຊ້ງານກັນ ເຊັັ່ນ ຂ ໍ້ຄວາມຊິດຊ້າຍ, ຕົວເລກຊິດຂວາ, ສີພືີ້ນບ ໍ່ມີ, ເສັີ້ນ
ຂອບບ ໍ່ມີ, ແຕູ່ການນ າສະເຫນີຂ ໍ້ມ ນ ຫລື ການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໄປໃຊ້ງານຕ ໍ່ເຮົາຈ າເປັນຕ້ອງໄດ້ຈັດຮ ບແບບເພີື່ມຕາມ
ຄວາມເຫມາະສົມໄດ້ ເຊັັ່ນ ການເຮັດລາຍງານຂ ໍ້ມ ນ ກ ໍ່ຈະໃສູ່ສິພືີ້ນທີື່ຫົວລາຍການ ໃສູ່ເສັີ້ນຂອບເນັີ້ນຂ ໍ້ມ ນທີື່ສ າຄັນ 
ຫ ືໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍຈ ດ (,) ເລກທົດສະນິຍົມໃຫ້ກັບຕົວເລກເປັນຕົີ້ນ ເຊິື່ງການຈັດການເຫ ົັ່ານີີ້ເອີີ້ນວູ່າ Format (ຮ ບ

ແບບ) ຂອງເຊວໂດຍຈະເຮັດໄດ້ຫລາຍວິທີ 

 ຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ / ຕົວອກັສອນ (Font) 

ການຈັດຮ ບແບບຕົວອັກສອນ ຫລື ຂ ໍ້ຄວາມໃນ Excel ຈະໃຊ້ຄ າສັັ່ງຄືການຈັດຮ ບແບບໃນເອກະສານທົັ່ວ

ໄປ ແຕູ່ຕ້ອງເລືອກເຊວ ຫລື ກ ູ່ມເຊວເປ ິ້າຫມາຍກູ່ອນໃຊ້ຄ າສັັ່ງຈັດການຮ ບແບບ 
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 ເຄືື່ອງມືຕູ່າງໆ 

 

 ຈັດຕ າແໜູ່ງຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວ (Alignment) 

 ຈັດຕ າແຫນູ່ງແນວນອນ (Horizontal) 

 ຕ າແຫນູ່ງເນືີ້ອຫາແນວນອນ (Horizontal) ຄືການຈັດຕ າແຫນູ່ງໃຫ້ຢ ູ່ ຊ້າຍ (Left), ກາງ (Center) 

ແລະ ຂວາ (Right) ຂອງແຕູ່ລະເຊວ 
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 ຈັດຕ າແຫນູ່ງແນວຕັີ້ງ (Vertical) 

 ນອກຈາກການຈັດຕ າແຫນູ່ງຂ ໍ້ຄວາມໃນແນວນອນແລ້ວ ກ ໍ່ສາມາດຈັດຕ າແຫນູ່ງໃນແນວຕັີ້ງໄດ້ອີກ ຄືໃຫ້
ສະແດງຕາມຄວາມສ ງຂອງແຖວເຊິື່ງຈະມີ 3 ຕ າແຫນູ່ງ ຄື ເທິງ (Top), ກາງ (Middle) ແລະ ລ ູ່ມ 

(Bottom) ໂດຍຄູ່າພືີ້ນຖານຈະຕິດຂອງດ້ານລ ູ່ມ. 

 

 ຈັດຂ ໍ້ຄວາມໃນເຊວ (Indent) 

 ຫາກຕ້ອງການໃຫ້ເນືີ້ອຫາຫູ່າງຈາກຂອບເຊວທາງຊ້າຍ ກ ໍ່ຄລິກປ ູ່ມເພີື່ມ ຫລ ືຫລ ດໄດ້ 

 

 ລວມເຊວແລະຈັດເຊວ (Merge & Center) 

 ການເລືອກເຊວຫລາຍໆເຊວ ມາລວມກັນໃຫ້ເປັນເຊວດຽວຂະຫນາດໃຫຍູ່ ແລະ ຈັດຂ  ໍ້ຄວາມໃຫ້ຢ ູ່ເຄິື່ງ
ກາງນ າ ເຫມາະສ າລັບການເຮັດເຊວທີື່ເປັນຫົວຂ ໍ້, ຫົວລາຍການຂອງຂ ໍ້ມ ນ ຫລືຈັດຂ ໍ້ມ ນໃຫ້ຢ ູ່ໃນເຊວດຽວ 
ສາມາດເລືອກຫລາຍໆແຖວ ຫລື ຫລາຍໆຖັນລວມເປັນເຊວຂະຫນາດໃຫຍູ່ 

- Merge & Center ລວມເຊວ ຖັນ ແລະ ແຖວ ແລ້ວຈັດຂ ໍ້ຄວາມໄວ້ເຄິື່ງກາງ 

- Merge Across ລວມເຊວ ສະເພາະທີື່ຢ ູ່ໃນແຖວດຽວກັນເທົັ່ານັີ້ນ 

- Merge Cells ລວມເຊວທີື່ເລືອກທັງຫມົດ (ຖັນແລະແຖວ) ສະແດງຂ ໍ້ມ ນເຊວເທິງສ ດ 

- Unmerge Cells ຍົກເລີກການລວມເຊວ 
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 ການຈັດຮ ບແບບຕົວເລກ (Number) 

 ຕົວເລກທີື່ປ້ອນລົງໄປໃນເຊວ ເລີື່ມຕົີ້ນຈະເປັນຕົວເລກທ າມະດາ ແລະ ຈັດຕິດຢ ູ່ທາງດ້ານຂວາໄວ້ ບ ໍ່ມີຮ ບ
ແບບໃດໆ ແຕູ່ເຮົາສາມາດນ າມາຈັດຮ ບແບບເພີື່ມເຕີມເພືື່ອເບິື່ງຕົວເລກໄດ້ງູ່າຍ ຫລື ສະແດງຕົວເລກໄດ້
ຕາມຄູ່າທີື່ຕ້ອງການ ເຊັັ່ນ ໃສູ່ ຈ ດທີື່ຫລັກພັນ, ສະແດງທົດສະນິຍົມ ຫລືໃສູ່ສັນຍາລັກທາງການເງິນຕູ່າງໆ
ໄດ້ໂດຍການເລືອກຮ ບແບບໄດ້. 
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 ເລືອກຮ ບແບບຕົວເລກຕູ່າງໆ 

 ຮ ບແບບຕົວເລກມີຫລາກຫລາຍຮ ບແບບດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 
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 ສ້າງຮ ບແບບຕົວເລກແບບກ ານົດເອງ (Custom) 

ເຮົາສາມາດສ້າງຮ ບແບບຕົວເລກຂືີ້ນມາໃຊ້ງານເພີື່ມໄດ້ໂດຍກ ານົດເອງແບບຕົວເລກ ແລະ ໃສູ່ເງືື່ອນໄຂໃຫ້
ກັບຮ ບແບບໄດ້ ເງືື່ອນໄຂນັີ້ນຈະຕ້ອງຢ ູ່ໃນວົງຂ  [ ] ພາຍໃນວົງຂ ນັີ້ນອາດຈະປະກອບດ້ວຍຕົວດ າເນີນການ

ປຽບທຽບ ເຊັັ່ນ =,>, <, <=, >=, <> (ບ ໍ່ເທົັ່າກັບ), ຕາມດ້ວຍສັນຍາລັກແທນຕ າແຫນູ່ງ ເລກ, ຈ ານວນທົດ

ສະນິຍົມ ແລະຊືື່ສີທີື່ຈະໃຊ້ 

 ຮ ບແບບຂອງຕົວເລກສະແດງຈະໃຊ້ເຄືື່ອງຫມາຍຕູ່າງໆໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 

- ລະຫັດສີທີື່ໃຊ້ໃນ Excel ໄດ້ແກູ່ [ Red ], [ Blue ], [ Green ], [ yellow ], [ Magenta ] 

ແລະ [ Cyan ] ເປັນຕົີ້ນ, ຕົວຢູ່າງຮ ບແບບ [Red][>=200]#,##0;[Blue]#,##0 ຫມາຍເຖິງຖ້າ
ຕົວເລກຫລາຍກວູ່າຫລືເທົັ່າກັບ 200ໃຫ້ຕົວເລກເປັນສີແດງ ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນໃຫ້ສະແດງເປັນສີຟ້າ 

- ເຄືື່ອງຫມາຍ # (Sharp) ສະແດງແທນຫລັກຕົວເລກ ເຊັັ່ນ ເລືອກເຊວຂ ໍ້ມ ນ 2000 ເມືື່ອໃຊ້ຮ ບແບບ 

#,### ຈະໄດ້ 2,000 

- ເລກ 0 (ສ ນ) ສະແດງແທນເລກສ ນ ເຊັັ່ນ ເມືື່ອໃຊ້ຮ ບແບບ #,##0.00 ຈະໄດ້ 2,000.00 ຄືໃຫ້ມີທົດ
ສະນິຍົມເປັນເລກສ ນ 

- ເຄືື່ອງຫມາຍ _ (Underscore) ເພືື່ອເພີື່ມຊູ່ອງຫວູ່າງເຊັັ່ນ #,###.00_ ແລະຖ້າໃສູ່ເປັນ _) ຄູ່າບວກ
ຈະລຽງຢ ູ່ແຖວດຽວກັບຄູ່າລົບ. 

- ເຄືື່ອງຫມາຍ ; (Semi-colon) ຂັີ້ນຄູ່າບວກແລະຄູ່າລົບ ເຊັັ່ນ #,##0.00;(#,##0.00) 
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 ການຈັດການ worksheet 

Worksheet ໃນ workbook ຂອງ Excel ນັີ້ນໂດຍປ ກກະຕິແລ້ວ ມີການກ ານົດຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນມາດຕະຖານ

ເອົາໄວ້ແລ້ວ ເພືື່ອໃຫ້ຜ ້ໃຊ້ໄດ້ເລີື່ມນ າມາໃຊ້ງານໄດ້ ເຊັັ່ນ ເລີື່ມຕົີ້ນມີຈ ານວນຈັກ sheet ຫາກເຮົາຕ້ອງການເພີື່ມ

ຫລືລົບກ ໍ່ສາມາດເຮັດໄດ້ຕະຫລອດເວລາ, ຄູ່າຄວາມກວ້າງຂອງຖັນ ຄວາມສ ງຂອງແຖວ ເຊິື່ງຈະຕັີ້ງຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນ
ພືີ້ນຖານເອົາໄວ້  

 ການເພີື່ມ Sheet ໃຫມູ່ 

ໃນ 1 workbook ສາມາດເພີື່ມ Worksheet ໄດ້ແບບບ ໍ່ຈ າກັດ ຂືີ້ນຢ ູ່ກັບຫນູ່ວຍຄວາມຈ າຂອງເຄືື່ອງ

ທີື່ຈະຮັບໄດ້ ໂດຍຈະເລືອກໄດ້ຫລາຍໆວິທີ 
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 ການຕັີ້ງຊືື່ Sheet (Rename) 

 Worksheet ຂອງ workbook ທີື່ສ້າງໃຫມູ່ ຫລືທີື່ແຊກເຂົີ້າມາໃຫມູ່ຈະມີຊືື່ຕາມຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນຂອງໂປຣ

ແກຣມ ເຊັັ່ນ Sheet1, Sheet2, Sheet3 … ຕາມລ າດັບ, ແຕູ່ເຮົາອາດຈະຕ້ອງການປູ່ຽນຊືື່ໃຫ້ເພືື່ອ

ໃຫ້ງູ່າຍໃນການສືື່ສານ ແລະ ການຈົດຈ າ ເຮົາກ ໍ່ສາມາດປູ່ຽນໄດ້ຕະຫລອດເວລາ. 

 

 ກ ານົດສີແຖບຊືື່ Worksheet (Tab color) 

 ການໃສູ່ສີແຖບ worksheet ເພືື່ອເຮັດໃຫ້ການເບິື່ງເຫັນ ແລະ ເຂົີ້າເຖິງ worksheet ໄດ້ຊັດເຈນຫລາຍ

ຂືີ້ນ ໂດຍການສັງເກດຈາກສີທີື່ແຕກຕູ່າງກັນ. 

 



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 64 
 ກ໋ອບປ ິ້ຫລືຍ້າຍ worksheet (Move or Copy) 

 ໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Move or Copy ເພືື່ອຍ້າຍຕ າແຫນູ່ງ Worksheet ໄປຕ າແຫນູ່ງຕູ່າງໆ ຫລື ເລືອກ Creat 

a Copy ເພືື່ອກ໋ອບປີິ້ທັີ້ງ Worksheet ໄດ້ ໂດຍຈະເລື ອກກ໋ອບປ ິ້ເອົາໄວ້ໃນ workbook ດຽວກັນ ຫລື 

Copy ໄປໄວ້ໃນ workbook ອືື່ນໄດ້. 

 

 ຄລິກລາກຈັດລຽງ worksheet ໃຫມູ່ 

 ໂດຍຄູ່າພືີ້ນຖານແລ້ວການເພີື່ມ Worksheet ໃຫມູ່ຈະສະແດງຕ ໍ່ທ້າຍ worksheet ເດມີທີື່ມີຢ ູ່  ຫລື ຖ້າ

ເຮົາເລືອກແຊກໃນຕ າແຫນູ່ງຕູ່າງໆ ແຕູ່ຫລັງຈາກໃຊ້ງານໄປແລ້ວຕ້ອງການລຽງລ າດັບ worksheet ເພືື່ອ

ຄວາມສະດວກຕ ໍ່ການໃຊ້ງານກ ໍ່ຍ້າຍຕ າແຫນູ່ງ worksheet ໄດ້ໂດຍການຄລິກລາກແຖບຊືື່ sheet ໄປ

ວາງໃນຕ າແຫນູ່ງທີື່ຕ້ອງການໄດ້. 
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 ການເລືອກເຊວ ແຖວແລະຖັນ 

ໃນການເຮັດວຽກກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ເກັບຢ ູ່ໃນເຊວຂອງ Excel ນັີ້ນ ກູ່ອນຈະໃຊ້ຄ າສັັ່ງຈັດການຂ ໍ້ມ ນນັີ້ນເຮົາຕ້ອງ

ເລືອກເຊວເປ ິ້າຫມາຍກູ່ອນ ເຊັັ່ນ ເລືອກເພືື່ອຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ, ຈັດຕ າແຫນູ່ງ, ລົບ, ແຊກ, ຍ້າຍ ຫລື ກ໋ອບ
ປີິ້ ສູ່ວນການເລືອກແຖວ (Row) ນັີ້ນກ ໍ່ຈະເລືອກເພືື່ອປັບຄວາມສ ງ, ຫຍ ໍ້/ຂະຫຍາຍ, ຍ້າຍ, ລົບ ຫລື ແຊກແຖວ

, ສ າລັບຖັນ (Column) ຈະເລືອກເພືື່ອ ປັບຫຍ ໍ້/ຂະຫຍາຍ ຂະຫນາດ, ລົບ/ເພີື່ມ ແລະ ເຊືື່ອງຖັນ ການເລືອກ

ກ ໍ່ຈະເຮັດໄດ້ຄ້າຍໆກັນ ກ ໍ່ຄື ຄລິກເລືອກຫລືໃຊ້ປ ູ່ມ Shift ຫລື Ctrl ຊູ່ວຍເລືອກ. 
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 ການເລືອກແຖວຫລືຖັນທີື່ຢ ູ່ຕິດກັນ ໃຫ້ກົດ shift ຄ້າງໄວ້ 

 

 ການເລືອກແຖວຫລືຖັນທີື່ຢ ູ່ບ ໍ່ຕິດກັນໃຫ້ກົດ Ctrl ຄ້າງໄວ້ ແລ້ວຄລິກເລືອກແຖວຫລືຖັນຕ ໍ່ໄປ 

 

 ກ ລະນີເລືອກເຊວຕູ່າງໆກ ໍ່ສາມາດເຮັດໄດ້ໃນຫລັກການດຽວກັນ 
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 ການເພີື່ມແຖວ (Insert Sheet Rows) 

ການເພີື່ມແຖວໃຫມູ່ທ ກຄັີ້ງໂປຣແກຣມຈະຫຍັບແຖວທີື່ເລືອກລົງດ້ານລ ູ່ມສະເໝີ. 
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ເມືື່ອເຮົາໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Insert ແຖວໄປແລ້ວຈະມີປ ູ່ມ  ຄ າສັັ່ງການໃຊ້ຮ ບແບບສະແດງຂືີ້ນມາໃຫ້

ເລືອກວູ່າແຖວໃຫມູ່ທີື່ເພີື່ມເຂົີ້າມານັີ້ນຕ້ອງການທີື່ຈະໃຊ້ຮ ບແບບໃດ 

1. Format same As above ຈດັຮ ບແບບໃຫຄ້ກືບັແຖວເທງິ 

2. Format same As below ຈກັຮ ບແບບໃຫຄ້ກືນັກບັແຖວດາ້ນລ ູ່ມ 

3. Clear Formatting ລບົລາ້ງຮ ບແບບທງັຫມດົ ຖາ້ຫາກບ ໍ່ຕອ້ງການໃຊຮ້ ບແບບໃດເລຍີ 

 

 

  



 ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ້ສ ູ່ສັງຄົມ 

  
EXCEL - COURSE 020 28247802 

 

 69 

 ການເພີື່ມຖັນ (insert Sheet Columns) 

ການເພີື່ມຖັນໃຫມູ່ຕາມປ ກກະຕິແລ້ວ ເວລາເຮົາເພີື່ມໂປຣແກຮມ ຈະຫຍັບຖັນທີື່ຖືກເລືອກໄປທາງຂາວ
ສະເຫມີ ແລ້ວນ າເອົາຖັນທີື່ເພີື່ມເຂົີ້າມາໃຫມູ່ມາໄວ້ທາງດ້ານຊ້າຍ ຫລື ແທນທີື່ຖັນທີື່ເຮົາເລືອກນັີ້ນເອງ. 

 

ເມືື່ອໃຊ້ຄ າສັັ່ງເພີື່ມຖັນເຂົີ້າມາແລ້ວຈະມີປ ູ່ມ  ຄ າສັັ່ງໃນການໃຊ້ຮ ບແບບສະແດງຂືີ້ນມາໃຫ້
ເລືອກວູ່າຖັນໃຫມູ່ທີື່ເພີື່ມເຂົີ້າມານັີ້ນຈະໃຊ້ຮ ບແບບໃດ ດັັ່ງນີີ້: 

- Format Same As Left ຄືຈັດຮ ບແບບໃຫ້ຄືກັບຖັນເບືີ້ອງຊ້າຍມື 

- Format Same As Right ຈັດຮ ບແບບໃຫ້ຄືກັບຖັນເບ ີ້ອງຂວາມື 

- Clear Formatting ລົບຮ ບແບບທັງຫມົດໂດຍບ ໍ່ໃຊ້ຮ ບແບບໃດໆ 
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 ການເພີື່ມເຊວ (Insert Cells) 

ການເພີື່ມເຊວໃຫມູ່ເຂົີ້າໃນກ ູ່ມຂອງເຊວຂໍ້ ມ ນເກົັ່ານັີ້ນ ຈະໃຊວ້ທິກີານເພີື່ມ ແລະຫຍບັຂ ໍ້ມ ນໄດ ້2 ແບບ ຄ ື 

- Shift Cells Down ເພີື່ມເຊວໃຫມູ່ດ້ານເທິງຂອງເຊວ ແລະ ຫຍັບເຊວທີື່ເຮົາເລືອກຢ ູ່ນັີ້ນລົງດ້ານລ ູ່ມ  

- Shift Cells Right  ຄືເພີື່ມເຊວໃຫມູ່ເຂົີ້າມາແລ້ວຫຍັບເຊວເກົັ່າອອກໄປທາງດ້ານຂວາມື. 
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 ການລົບແຖວແລະຖັນ (Delete) 

 ການລົບແຖວ (Delete Row) 

 ການລົບແຖວຈະເປັນການລົບແຖວທີື່ເຮົາເລືອກນັີ້ນຖິີ້ມໄປ ແລ້ວຫຍັບແຖວດ້ານລ ູ່ມຂືີ້ນມາແທນທີື່ ເຊິື່ງຂ ໍ້
ມ ນທີື່ມີຢ ູ່ໃນແຖວທີື່ລົບນັີ້ນຈະຖືກລົບໄປທັງຫມົດ. 
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 ການລົບຖັນ (Delete Column) 

 ການລົບຖັນຈະເປັນການລົບຖັນທີື່ເຮົາເລືອກນັີ້ນ ແລ້ວຫຍັບຖັນທາງຂວາເຂົີ້າມາແທນທີື່ເຊິື່ງຂ ໍ້ມ ນພາຍໃນ
ຖັນນັີ້ນຈະຖືກລົບໄປທັງຫມົດ 
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 ການລົບເຊວ (Delete Cell) 

ການລບົເຊວຈະມ ີ2 ແບບ ຄ:ື 

- Shift Cells up ຄືການລົບເຊວທີື່ເລືອກ ແລ້ວເລືື່ອນເຊວດ້ານລ ູ່ມມາແທນທີື່ເຊວທີື່ຖືກລົບ  

- Shift Cells Left ຄືລົບເຊວທີື່ເລືອກແລ້ວເຊວທີື່ຢ ູ່ດ້ານຂວາຈະມາແທນທີື່ 
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 ການຍ້າຍແຖວແລະຖັນ 
ການຍ້າຍຂ ໍ້ມ ນແຖວແລະຖັນເປັນວິທີການງູ່າຍໆອີກວິທີຫນ ື່ງທີື່ສາມາດເຮັດໄດ້ ຄ້າຍໆກັບການຄລິກລາກ

ຍ້າຍເຊວແຕູ່ການຍ້າຍແບບນີີ້ຕ້ອງເລືອກແຖວແລະຖັນກູ່ອນ ໃຫ້ປະກົດເປັນລ ກສອນສີື່ຫົວ ຈາກນັີ້ນຄລິກລາກ
ໄປຕ າແຫນູ່ງໃຫມູ່ໄດ້ຕາມຕ້ອງການ. 

 ການຍ້າຍຖັນ (Move Column) 

 

 ການຍ້າຍແຖວ (Move Row) 
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 ຕັດຍ້າຍແລະເພີື່ມຖັນ 

 ການຍ້າຍຖັນຂ ໍ້ມ ນອີກວິທີື່ຫນ ື່ງດ້ວຍການໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Cut ຕັດເຊວຈາກຖັນ ແລະ ໃຊ້ຄ າສັັ່ງ Paste Cut 

Cells ວາງເຊວເພີື່ມໃນຖັນທີື່ເລືອກ. 
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 ສ ດຄດິໄລູ່ໃນ Excel (Formula)  

ເປັນທີື່ທ ກຄົນທີື່ໃຊ້ Excel ມາແລ້ວຮ ້ດີວູ່າຄວາມສາມາດທີື່ໂດດເດູ່ນຂອງ Excel ຄືການສ້າງສ ດຄິດໄລູ່ ຫລື

ທີື່ເອີີ້ນວູ່າ Formula ດ້ວຍການນ າຂ ໍ້ມ ນທີື່ເກັບໄວ້ໃນ worksheet ມາຄ ານວນ ປະມວນຜົນ ແລະ ວິເຄາະຂ ໍ້ມ ນ 

ສ ດຄ ານວນໃນ Excel ເຮັດໄດ້ງູ່າຍ ຈາກການນ າເອົາຕົວເລກມາຄ ານວນຄູ່າ ໂດຍສ້າງເປັນສ ດ ໃສູ່ຕົວດ າເນີນການ

ຫລ ືເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນຕູ່າງໆເຊັັ່ນ ບວກ, ລົບ, ຄ ນ, ຫານ (+ - * /) ລົງໄປກ ໍ່ຈະສະແດງຜົນລັບໃນເຊວ ສ ດຂອງ 

Excel ຈະປັບປູ່ຽນອັດຕະໂນມັດ ເມືື່ອຄູ່າທີື່ອ້າງອີງມີການປູ່ຽນແປງເພາະໃຊ້ການອ້າງອີງຕ າແຫນູ່ງເຊວແທນການ

ອ້າງເຖິງຕົວເລກທີື່ຢູ່ ູໃນເຊວ. ສ ດຄິດໄລູ່ໃນ Excel ຖ້າການຄ ານວນຄືກັນຫາກໄດ້ຜົນລັບໃນເຊວທ າອິດແລ້ວ ເຮົາ

ສາມາດກ໋ອບປີິ້ສ ດໄປໃຊ້ງານກັບເຊວອືື່ນໆໄດ້ ທີື່ມີການຄ ານວນຄືກັນໄດ້ ເຊິື່ງຈະທ າໃຫ້ປະຢັດເວລາໃນການໃສູ່
ສ ດ. 

 ຕົວດ າເນີນການໃນສ ດຄ ານວນໃນ Excel  

ໃນການຄ ານວນ Excel ສາມາດເຮັດໄດ້ງູ່າຍໆ ແຕູ່ກູ່ອນທີື່ຈະໃສູ່ສ ດໃຫ້ໃສ ູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ = ກູ່ອນສະເຫມີ 

ແລະ ເຄືື່ອງຫມາຍທີື່ໃຊ້ໃນການຄິດໄລູ່ເຊັັ່ນ ບວກ(+), ລົບ(-), ຄ ນ(*), ຫານ(/), ກ າລັງ(^)  

 ຕົວດ າເນີນການທາງຄະນິດສາດ (Arithmetic Operator) 

 ເຄືື່ອງຫມາຍ ບວກ, ລົບ, ຄ ນ, ຫານ, ຍົກກ າລັງ ເຊິື່ງຕົວແປທີື່ໃຊ້ກັບຕົວດ າເນີນການນີີ້ຈະຕ້ອງເປັນຂ ໍ້ມ ນ
ຕົວເລກເທົັ່ານັີ້ນ ແລະ ຜົນລັບທີື່ໄດ້ຈະກະໄດ້ເປັນຕົວເລກເຊັັ່ນດຽວກັນ. 

ເຄືື່ອງຫມາຍ ຕວົຢູ່າງໃນການໃຊງ້ານເຄືື່ອງຫມາຍໃນການຄ ານວນ 

+ ບວກ 

=A1+B1 ຄືການນ າເອົາຄູ່າໃນເຊວ A1 ໄປບວກກັບຄູ່າໃນເຊວ B1 

ຫລື =A1+80 ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A1 ໄປບວກໃສູ່ກັບ 80 ຫລື 

=30+80 ຄືການນ າເອົາຄູ່າ 30 ມາບວກກັບ 80  

- ລົບ 

=A1-B1 ຄືການນ າເອົາຄູ່າໃນເຊວ A1 ໄປລົບກັບຄູ່າໃນເຊວ B1 

ຫລື =A1- 80 ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A1 ໄປລົບກັບ 80 ຫລື =30-

80 ຄືການນ າເອົາຄູ່າ 30 ມາລົບກັບ 80  

* ຄ ນ 
=A1*B1 ຄືການນ າເອົາຄູ່າໃນເຊວ A1 ໄປຄ ນກັບຄູ່າໃນເຊວ B1 

ຫລື =A1*80 ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A1 ໄປຄ ນກັບ 80 ຫລື =30*80 
ຄືການນ າເອົາຄູ່າ 30 ມາຄ ນກັບ 80  
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/ ຫານ 

=A1/B1 ຄືການນ າເອົາຄູ່າໃນເຊວ A1 ໄປຫານກັບຄູ່າໃນເຊວ B1 

ຫລື =A1/80 ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A1 ໄປຫານກັບ 80 ຫລື 

=30/80 ຄືການນ າເອົາຄູ່າ 30 ມາຫານກັບ 80  

% ເປີເຊັນ =10% ຜົນລັບທີື່ໄດ້ແມູ່ນ 0.1 

^ ຍົກກ າລັງ 
A1^3 ກໍ່ ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A1 ມາຍົກກ າລັງ 2 ນັີ້ນເອງ, ສົມມ ດວູ່າ 

A1 ມີຄູ່າ=2 ຜົນລັບທີື່ໄດ້ຄື 8 
 

 ຕົວດ າເນີນການອ້າງອີງ (Reference Operator) 

  ການອ້າງອີງຕ າແຫນູ່ງເຊວໃນ worksheet ໂດຍໃຊ້ເຄືື່ອງຫມາຍ ຈ ດ(,), ສອງຈ  ໍ້າ(:) ຫລື ຍະຫວູ່າງ 

(Space)  

ການອາ້ງອງີເຊວ ສ ດຕວົຢູ່າງ ການໃຊງ້ານ 

: (ສອງຈ ີ້າ) =SUM(B2:B10) 
ຄືການນ າຄູ່າຂອງເຊວ B2, B3, B4, B5, B6, 

B7, B8, B9, B10 ມາບວກລວມກັນທັີ້ງຫມົດ 

, (ຈ ດ) ໃຊ້ກັບ
ຂ ໍ້ມ ນ 2 ຊູ່ວງ
ຂືີ້ນໄປ 

=SUM(B2:B10,C2:C10) 

ຄືການນ າເອົາຄູ່າໃນເຊວ B2 ເຖິງ B10ມາ

ບວກລວມກັນ ແລະ ນ າຄູ່າ C2 ເຖິງ C10 ມາ
ບວກລວມກັນ ແລ້ວນ າຜົນລວມຂອງທັງ 2 ຊູ່ວງຂ ໍ້
ມ ນມາລວມກັນ 

ຍະຫວູ່າງ 
(space) 

=SUM(B2:C5 B5:C5) ຄືການນ າເອົາຄູ່າທີື່ຢ ູ່ໃນຕ າແຫນູ່ງຕັດກັນຂອງ 2 
ຊວູ່ງທີື່ຕັດກັນມາບວກລວມກັນ 
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 ຕົວດ າເນີນການຂ ໍ້ຄວາມ (Text Operator) 

 ຕົວດ າເນີນການນີີ້ໃຊ້ສ າລັບເຊືື່ອມຂ ໍ້ຄວາມ ເຊິື່ງອາດຈະເປັນຂ ໍ້ຄວາມແບບທີື່ເປັນຄູ່າຄົງທີື່ ຫລື ຂ ໍ້ຄວາມທີື່
ເກັບຢ ູ່ໃນເຊວມາສະແດງຮູ່ວມກັນໄດ້ ຫລື ອາດຈະໃຊ້ເຊືື່ອມເນືີ້ອຫາຫລາຍໆເຊວໃຫ້ສະແດງໃນເຊວໃຫມູ່
ໄດ້ຢູ່າງງູ່າຍດາຍ. 

ຕວົດ າເນນີການ ສ ດຕວົຢູ່າງ ການເຮດັວຽກ 

& 
=A5&B12 

="ລາຄາ" & B8 

-ນ າເອົາຄູ່າ A5 ແລະ B12 ມາສະແດງຕ ໍ່ກັນ 
-ນ າເອົາຄ າວູ່າ ລາຄາ ມາສະແດງຮູ່ວມກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢູ່ ູ
ໃນຊູ່ອງ B8 

 ເຄືື່ອງຫມາຍປຽບທຽບ 

 ໃຊ້ໃນການປຽບທຽບຂ ໍ້ມ ນເຊິື່ງຈະມີເຄືື່ອງມຫມາຍໃນການໃຊ້ງານຄື =(ເທົັ່າກັບ), >(ໃຫຍູ່ກວູ່າ), 

<(ນ້ອຍກວູ່າ) ໂດຍການແປຜົນໃນເຊີງຕັກກະຄື True(ຖືກ) ຫລື False(ຜິດ) ເຊັັ່ນ 100>50 ນັີ້ນ

ຫມາຍຄວາມວູ່າ 100 ໃຫຍູ່ກວູ່າ 50 ເຊິື່ງມັນເປັນຄວາມຈິງ ໂປຣແກຣມກ ໍ່ຈະສະແດງຄ າວູ່າ True 

ເຄືື່ອງຫມາຍ
ການປຽບທຽບ 

ຕວົຢູ່າງສ ດ ຕວົຢູ່າງການໃຊງ້ານ 

> ໃຫຍູ່ກວູ່າ =B2>B1 

ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1 

ວູ່າ B2 ໃຫຍູ່ກວູ່າ B1 ຫລືບ ໍ່ ຖ້າໃຫຍູ່ກວູ່າຜົນລັບທີື່ໄດ້ກ ໍ່ຄື 

True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະສະແດງ False 

>= ໃຫຍູ່ກວູ່າ
ຫລເືທົັ່າກບັ 

=B2>=B1 

ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1

ວູ່າ B2 ໃຫຍູ່ກວູ່າຫລືເທົັ່າກັບ B1 ຫລືບ ໍ່ ຖ້າໃຫຍູ່ກວູ່າຫລື

ເທົັ່າກັບ ຜົນລັບທີື່ໄດ້ກ ໍ່ຄື True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະສະແດງ 

False 

<  ໜອ້ຍກວູ່າ =B2<B1 

ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1 

ວູ່າ B2 ຫນ້ອຍກວູ່າ B1 ຫລືບ ໍ່ ຖ້າຫນ້ອຍກວູ່າຜົນລັບທີື່ໄດ້ກ ໍ່

ຄື True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະສະແດງ False 

<= ຫນອ້ຍ
ກວູ່າຫລເືທົັ່າກບັ 

=B2<=B1 
ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1 

ວູ່າ B2 ຫນ້ອຍກວູ່າຫລືເທົັ່າກັບ B1 ຫລ ືບ ໍ່ ຖ້າຫນ້ອຍກວູ່າ
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ຫລືເທົັ່າກັບ B1 ຜົນລັບທີື່ໄດ້ກ ໍ່ຄື True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະ

ສະແດງ False 

= ເທົັ່າກບັ =B2=B1 

ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1 

ວູ່າ B2 ເທົັ່າກັບ B1 ຫລືບ ໍ່ ຖ້າເທົັ່າກັນ ຜົນລັບທີື່ໄດ້ກ ໍ່ຄື 

True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະສະແດງ False 

<> ບ ໍ່ເທົັ່າກບັ =B2<>B1 

ຄືການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃນ B2 ມາປຽບທຽບກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ຢ ູ່ໃນ B1 

ວູ່າ B2 ມີຄູ່າບ ໍ່ເທົັ່າກັບ B1 ຫລືບ ໍ່ ຖ້າບ ໍ່ເທົັ່າກັນ ຜົນລັບທີື່ໄດ້

ກ ໍ່ຄື True ຖ້າບ ໍ່ແມູ່ນກ ໍ່ຈະສະແດງ False 

 ລະດັບຄວາມສ າຄັນຂອງເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນໃນ Excel  

 ສ ດການຄ ານວນໃນ Excel ຈະຄ ານວນຈາກຊ້າຍໄປຫາຂວາສະເຫມີ ແຕູ່ເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນທາງຄະນິດ 

ສາດຕູ່າງໆຈະມີລ າດັບຂອງຄວາມສ າຄັນຕູ່າງກັນ ໂດຍຈະປະມວນຜົນຈາກຕົວດ າເນີນການລະດັບສ ງລົງມາ
ລະດັບຮອງລົງມາຕາມລ າດັບ ຫລື ຕາມລ າດັບການຄ ານວນໃນສ ດເຊັັ່ນ A1+B1*B2-5 ໂປຣແກຣມຈະ

ຂ້າມເຄືື່ອງຫມາຍ + ໄປທີື່ເຄືື່ອງຫມາຍ * ກູ່ອນ ຕາມລ າດັບຄວາມສ າຄັນ ແລະ ຈ ື່ງກັບໄປຄ ານວນ
ເຄືື່ອງຫມາຍທີື່ເຫລືອ ແລະ ຖ້າໃນສ ດຄ ານວນດຽວກັນມີຕົວດ າເນີນການທີື່ມີລະດັບຄວາມສ າຄັນເທົັ່າກັນ 
ເຊັັ່ນ + ແລະ - ກ ໍ່ຈະຄ ານວນຈາກຊ້າຍໄປຂວາສະເຫມີ. 

 ແຖບສ ດຄ ານວນ 

 ສ ດຄິດໄລູ່ໃນ Excel ເຮັດໄດ້ງູ່າຍບ ໍ່ຫຍ ້ງຍາກ ພຽງແຕູ່ໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ = ເລີື່ມຕົີ້ນສ ດ ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ລະບ 

ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ເກັບຄູ່າຕົວເລກທີື່ຈະນ າມາຄ ານວນແລ້ວໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນ + - * /  ^ ແລະ 

ເຄືື່ອງຫມາຍຕູ່າງໆໄດ້ 
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 ຄວາມສາມາດຂອງ Excel ຄືຖ້າໃສູ່ສ ດໃນຕາຕະລາງ ແຖວອືື່ນໆກ ໍ່ຈະຄິດໄລູ່ໃຫ້ອັດຕະໂນມັດ 
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 ຫາຜົນລວມຕົວເລກ 

ສ ດຄິດໄລູ່ທີື່ໃຊ້ງານເລືີ້ອຍໆທີື່ສ ດໃນ Excel ຄືສ ດຄິດໄລູ່ຫາຜົນລວມ ຄືການນ າໃຊ້ຕົວເລກຫລາຍໆຄູ່າ 

ຫລາຍໆເຊວ ມາບວກລວມກັນໂດຍໃຊ້ຟັງຊັນທີື່ຊືື່ວູ່າ Sum ມາຄ ານວນຄູ່າ ການໃສູ່ສ ດ  =Sum ສາມາດ

ເຮັດໄດ້ຫລາຍວິທີດັັ່ງນີີ້ 

 ຫາຜົນລວມຈາກ  AutoSum ລວມອັດຕະໂນມັດ 
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 ຫລ ືທີື່ສາມາດພິມສ ດເອງໄດ້ 

 ການພິມສ ດຟັງຊັນຫາຜົນລວມ ໃຫ້ໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ = ຕາມດ້ວຍຊືື່ຟັງຊັນ =Sum (…) ດັັ່ງຕົວຢູ່າງຕ ໍ່ໄປ

ນີີ້ 
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 ຫາຜົນລວມແບບໄວ 

ການຫາຜົນລວວແບບໄວໂດຍບ ໍ່ຕ້ອງເພີື່ມສ ດ ແລະເລືອກເຊວເຮັດໄດ້ໂດຍການກົດປ ູ່ມ Alt ແລະ

ເຄືື່ອງຫມາຍ = ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ກວດສອບວູ່າຊູ່ວງເຊວ ຖ້າຖືກຕ້ອງແລ້ວໃຫ້ກົດປ ູ່ມ  Enter ກ ໍ່ຈະໄດ້ຜົນລວມ

ທັນທີ. 

 

 ຄ ານວນຄູ່າຫລາຍໆເຊວໂດຍບ ໍ່ຕ້ອງກ໋ອບປີິ້ 
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 ແຖບສ ດຄ ານວນ ແລະ ການແກ້ໄຂສ ດ 
ການໃສູ່ສ ດຄ ານວນໃນເຊວນັີ້ນຈະເຮັດໄດ້ໂດຍການຄລິກເຊວທີື່ຕ້ອງການສະແດງຜົນລັບກູ່ອນ ແລະ ພິມ

ສ ດລົງໄປໃນເຊວໂດຍຕົງ ຫລື ຈະພິມລົງໃນແຖບສ ດ (Formula Bar) ເຊິື່ງຈະມີການໃຊ້ງານແຖບສ ດດັັ່ງນີີ້: 

   Enter ຫລື ກົດປ ູ່ມ Enter ນ າສ ດລົງໄປໃນເຊວ 

   Cancel ຍົກເລີກການສ້າງສ ດ 

  fx  Insert Function ແຊກຟງັຊັນ 

 ^   Expand Formula Bar ຂະຫຍາຍແຖບສ ດໃຫ້ໃຫຍູ່ຂືີ້ນ ຫລ ືນ້ອຍລົງ 

 

 ປັບຫຍ ໍ້ຂະຫຍາຍສ ດ 
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 ແກ້ໄຂສ ດ 
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 ຈັດລ າດັບການຄ ານວນ 

ສ ດຄ ານວນໃນ Excel ຈະຄ ານວນສ ດທີື່ໃສູ່ຈາກຊ້າຍໄປຫາຂວາ ແຕູ່ຈະກວດສອບຄວາມສ າຄັນ ຫລື

ລ າດັບຂອງເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນດ້ວຍວູ່າຈະເຮັດຫຍັງກູ່ອນຫລືຫລັງ, ສະນັີ້ນ ຖ້າຈັດລ າດັບບ ໍ່ຖືກຕ້ອງຜົນລັບທີື່
ອອກມາກ ໍ່ອາດຈະບ ໍ່ຖືກຕ້ອງໄປນ າ. 

ວິທີການຈັດລ າດັບຈະໃຊ້ເຄືື່ອງຫມາຍວົງເລັບ ( ) ມາຊູ່ວຍຈັດລ າດັບເພືື່ອບັງຄັບວູ່າໃຫ້ເຮັດຫຍັງກູ່ອນຫລື

ຫລັງ ເຊັັ່ນ: =(A3+100)/Sum(C3:C8) ຫມາຍຄວາມວູ່າ ໃຫ້ນ າເອົາຄູ່າ A3 ບວກກັບ 100 ກູ່ອນ 

ແລ້ວໄປຫາຜົນລວມຈາກຟັງຊັນ SUM ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ນ າເອົາຜົນລັບຄູ່າທ າອິດໄປຫານໃຫ້ກັບຜົນລວມຂອງຄູ່າທີ

ສອງນັີ້ນເອງ. 

 ຕົວຢູ່າງການຈັດລ າດັບການຄ ານວນໂດຍໃຊ້ວົງເລັບ ( )ກ ໍ່ມາຈັດລ າດັບບາງສ ດຖ້າເຄືື່ອງຫມາຍຄ ານວນຢ ູ່ໃນ

ລະດັບດຽວກັນທັງ 2 ຕົວ ເຊັັ່ນ * (ຄ ນ) Excel ຈະຄ ນຄູ່າທ າອິດທາງຊ້າຍມືກູ່ອນ ແລ້ວຈ ື່ງຈະເລືື່ອນໄປຄ ນຄູ່າ

ທີສອງທາງຂວາຕາມລ າດັບ ຫາກເຮົາຢ້ານວູ່າຜົນລັບທີື່ໄດ້ຈະບ ໍ່ຖືກຕ້ອງກ ໍ່ໃສູ່ວົງເລັບ ( ) ບັງຄັບລົງໄປໄດ້ເຊັັ່ນ

ກັນ ຈະເຮັດໃຫ້ການເບິື່ງສ ດນັີ້ນເຂົີ້າໃຈງູ່າຍຂືີ້ນວູ່າຈະໃຫ້ສ ດຄິດໄລູ່ສູ່ວນໃດກູ່ອນຫລືຫລັງ. 
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 ການຄ ານວນຂ ໍ້ມ ນ ວັນທີແລະເວລາ 

ສ ດຄ ານວນໃນ Excel ນອກຈາກການຄ ານວນຄູ່າຈາກຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກແລ້ວ ເຮົາຍັງສາມາດຄ ານວນຄູ່າຂ ໍ້

ມ ນປະເພດ ວັນທີ ແລະ ເວລາ ໄດ້ ຖ້າຂ ໍ້ມ ນທີື່ພິມລົງໄປນັີ້ນເປັນວັນທີ ກ ໍ່ຄ ານວນອອກມາໄດ້ເປັນວັນທີ, ແຕູ່ຖ້າ
ຂ ໍ້ມ ນເປັນເວລາ  hh:mm (ຊົັ່ວໂມງ:ນາທີ) ກ ໍ່ຄ ານວນອອກມາເປັນເວລາຫລືຈ ານວນຊົັ່ວໂມງ 

 ການຄ ານວນຂ ໍ້ມ ນວັນທີ (Date) 
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 ການຄ ານວນຂ ໍ້ມ ນເວລາ (Time) 
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 ການອ້າງອງີຕ າແຫນູ່ງເຊວໃນສ ດ 

ການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນທີື່ເກັບໃນເຊວມາໃຊ້ງານໃນ Excel ນັີ້ນ ບ ໍ່ວູ່າຈະເປັນການໃຊ້ງານທົັ່ວໄປຫລືການນ າ

ເອົາຄູ່າມາຄ ານວນເຮົາຕ້ອງອ້າງອີງເຖິງຊືື່ເຊວທີື່ເກັບຄູ່ານັີ້ນໆ ເຊິື່ງຈະມີວິທີການອ້າງອິງຕ າແຫນູ່ງເຊວຢ ູ່ 3 ແບບ
ດັັ່ງນີີ້: 

 ອ້າງອີງແບບສ າພັນ (Relative Reference)  

 ໃຊ້ໃນກ ລະນີທີື່ຕ້ອງການໃຫ້ເຊວທີື່ເກັບຂ ໍ້ມ ນສ າພັນ ກັບຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຖືກອ້າງອີງ ເມືື່ອເຊວນັີ້ນຖືກ 
Copy ຫລ ື ຍ້າຍໄປຢ ູ່ໃນຕ າແຫນູ່ງອືື່ນ ຕ າແຫນູ່ງເຊວກ ໍ່ຈະປູ່ຽນໄປຕາມໂດຍອັດຕະໂນມັດເປັນການອ້າງ

ອີງທີື່ໃຊ້ຫລາຍທີື່ສ ດ. 
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 ການອ້າງອີງແບບສ າບ ນ (Absolute Reference)  

 ໃຊ້ໃນກ ລະນີທີື່ຕ າແຫນູ່ງອ້າງອີງເຊວຄົງທີື່ບ ໍ່ມີການປູ່ຽນແປງເມືື່ອເຊວນັີ້ນຖືກ Copy ຫລ ືຍ້າຍໄປຢ ູ່ໃນຕ າ 

ແຫນູ່ງອືື່ນ ຊືື່ເຊວ ແລະ ຄູ່າທີື່ອ້າງອີງຈະຍັງຄືເກົັ່າບ ໍ່ມີການປູ່ຽນແປງໂດຍຈະໃຊ້ເຄືື່ອງຫມາຍ $ ລ໋ອກຕ າ 

ແຫນູ່ງເຊວເອົາໄວ້ມັກໃຊ້ກັບຄູ່າທີື່ຕ້ອງການນ າໄປອ້າງອີງແບບຄົງທີື່ 
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 ອ້າງອີງເຊວແບບປະສົມ (Mixed Reference)  

 ເປັນການປະສົມລະຫວູ່າງການອ້າງອີງແບບສ າພັນ ແລະ ສ າບ ນໃຊ້ໃນກ ລະນີທີື່ຕ້ອງການໃຫ້ຕ າແຫນູ່ງເຊວ
ປູ່ຽນບາງສູ່ວນ ແລະ ບາງສູ່ວນບ ໍ່ມີການປູ່ຽນແປງ 
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 ການອ້າງອີງແບບ Absolute  

 ຖ້າບ ໍ່ຢາກໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ $ ເອງ ກ ໍ່ໃຊ້ວິທີກົດປ ູ່ມ F4 ໃນເຊວນັີ້ນໄດ້ ການກົດປ ູ່ມ F4 ແຕູ່ລະຄັີ້ງຈະປູ່ຽນ

ການອ້າງອີງເຊວຕາມລ າດັບຈົນເຖິງຄັີ້ງສ ດທ້າຍຄືຍົກເລີກເປນັເຊວປ ກກະຕິ. 
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 ລັກສະນະການອາ້ງອງີຕ າແຫນູ່ງເຊວ 

ການແສະແດງຕ າແຫນູ່ງຂອງເຊວໃນ Worksheet ຈະເບິື່ງຈາກຕ າແຫນູ່ງ Column (ຖັນ) ແລະ Row 

(ແຖວ) ຂອງເຊວນັີ້ນໆ ເຊິື່ງວິທີການໃຊ້ເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີີ້: 

 ແບບ A1 ເອີີ້ນຈາກຊືື່ຖັນ  (Column) ຕາມດ້ວຍຫມາຍເລກແຖວ (Row) ຍົກຕົວຢູ່າງເຊັັ່ນ: D3 ຄື

ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ທີື່ຢ ູ່ໃນຖັນ D ແຖວທີ 3 ເປັນຕົີ້ນ, ຄູ່າເລີື່ມຕົີ້ນຂອງໂປຣແກຣມຈະສະແດງຕ າແຫນູ່ງ
ແບບນີີ້ 

 ແບບ R1C1 ຈະສະແດງຕ າແຫນູ່ງເຊວເປັນຫມາຍເລກແຖວຕາມດ້ວຍຕົວເລກຖັນ ເຊັັ່ນ R5C3 ຄື

ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຢ ູ່ໃນແຖວທີ 5 ຖັນທີ 3 (ຖ້າທຽບກັບແບບ A1 ຈະກົງກັບເຊວ C5) 

 ການປູ່ຽນການອ້າງອີງເຊວແບບ R1C1 ເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີີ້ 

1. ຄລິກເມນີ File > Option ແລ້ວຄລິກເລືອກແຖບ Formulas (ສ ດ) 

2. ໃນຫົວຂ ໍ້ Working with formula ໃຫ້ຄລິກເລືອກ ຫລື ຍົກເລີກຫນ້າ R1C1 Reference 

Style ໄດ້ 
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 ສ້າງສ ດໃນຕາຕະລາງ (Table) 

ຂ ໍ້ມ ນທີື່ຈັດຮ ບແບບດ້ວຍຄ າສັັ່ງ Format as Table ເມືື່ອມີການໃສູ່ສ ດຄ ານວນ ນອກຈາກການອ້າງອີງ

ຕ າແຫນູ່ງເຊວປ ກກະຕິແລ້ວ ເຮົາສາມາດອ້າງອີງຊືື່ຖັນຫົວລາຍການມາໃສູ່ໃນສ ດໄດ້ ຊ ື່ງຈະໃຊ້ວິທີພິມ ຫລ ື
ຄລິກເມົີ້າເລືອກໂປຣແກຣມກ ໍ່ຈະໃສູ່ຊືື່ຖັນຫົວລາຍການໃຫ້ອັດຕະໂນມັດ ທ າໃຫ້ເບິື່ງສ ດງູ່າຍ ແລະ ສືື່ຄວາມ
ຫມາຍໄດ້ຊັດເຈນຂືີ້ນ. 

 ຕົວຢູ່າງ ການໃສູ່ສ ດຄ ານວນເຊັັ່ນ ເອົາຈ ານວນມາຄ ນກັບລາຄາ ແລ້ວບວກດ້ວຍພາສີ ເຮົາບ ໍ່ຕ້ອງລະບ 
ຕ າແຫນູ່ງເຊວ ພຽງແຕູ່ໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ = ແລ້ວໃຊ້ເມົີ້າຄລິກເລືອກເຊວທ າອິດຂອງຫົວລາຍການ ກ ໍ່ຈະ

ສະແດງເປັນຊືື່ຊູ່ວງຂອງຂ ໍ້ມ ນ ເຊັັ່ນ [@ລາຄາ]*@ຈ ານວນ] 
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 ຕວົຢູ່າງການໃຊຟ້ງັຊນັ Sum ຄ ານວນຫາ
ຜນົລວມໃນຕາຕະລາງແຕູ່ໃສູ່ສ ດນອກຕາຕະລາງ 
ສ ດທີື່ໃສູ່ໄປຄ ື= sum(Table1[ພາສ]ີ) 

 Table1 ແມູ່ນຊືື່ຂອງຕາຕະລາງ ‘ພາສ’ີ 
ແມູ່ນຊືື່ຂອງຫວົລາຍການຂອງຂ ໍ້ມ ນຕວົເລກໃນ
ຕາຕະລາງນັີ້ນເອງ. 
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 Range Name ແລະ ສ ດອາເຣ (Array) 

ໃນການຄ ານວນ ແລະ ການອ້າງອີງເຊວຫລືຊູ່ວງເຊວນັີ້ນ ໃນສ ດຄ ານວນທີື່ຜູ່ານມາເຮົາຈະອ້າງອີງເຖິງເຊວແບບ
ພືີ້ນຖານຂອງ Excel ເຊັັ່ນ A5 ເຊິື່ງຫມາຍເຖິງເຊວ A5 ເຊວດຽວເທົັ່ານັີ້ນ, ຖ້າຫາກວູ່າເຮົາຂຽນສ ດກ ໍ່ຈະໃສູ່ເປັນ 

= A5*C12 ຫລ ືການອ້າງອີງຊູ່ວງເຊວ B1:B12 ກ ໍ່ຫມາຍເຖິງເຊວແຕູ່ B1,B2,B3,B4 … ຈົນເຖິງເຊວ B12 

ທັງຫມົດ, ແຕູ່ບາງທີການເຮັດວຽກກັບສ ດທີື່ຕ້ອງອ້າງອີງເຊວຈ ານວນຫລາຍອາດເຮັດໃຫ້ເຮົາສັບສົນໄດ້ ຈ ື່ງມີຄ າສັັ່ງ 
Range Name ໃຫ້ນ າມາຕັີ້ງຊືື່ຊູ່ວງເຊວ ເພືື່ອເຮັດໃຫ້ການອ້າງອີງເຮັດໄດ້ງູ່າຍ ແລະ ຊູ່ວຍປ້ອງກັນຂ ໍ້ຜິດພາດໃນ

ການອ້າງອີງຕ າແຫນູ່ງເຊວໄດ້ນ າ. 

ນອກຈາກນີີ້ຍັງມີການອ້າງອີງຕ າແຫນູ່ງເຊວໃນສ ດ ການຄ ານວນອີກແບບຫນ ື່ງຄື ການອ້າງອີງແບບ Array 

ລາຍການເຊວເປັນຊຸດທີື່ໃຊ້ອ້າງອິງລວມກັນ ລາຍການດັັ່ງກູ່າວອາດຢ ູ່ໃນແຖວດຽວ ຫລື array ແນວນອນ(ແຖວ)

ມິຕິດຽວ, array ແນວຕັີ້ງ (ຖັນ) ມິຕິດຽວ ຫລື ຢູ່ ູໃນແນວຫລາຍຖັນ ແລະ ຫລາຍແຖວ array ສອງມິຕິ ແລະ 

ສ ດ array ສາມມິຕິໄດ້, ເຊິື່ງຈະເຮັດໃຫ້ເຮົາສ້າງສ ດຄ ານວນກັບຂ ໍ້ມ ນເປັນກ ູ່ມໄດ້ໃນສ ດດຽວ ແລະ ເວລາແກ້ໄຂກ ໍ່

ແກ້ໄດ້ໃນສ ດດຽວ ຜົນລັບທັງຫມົດກ ໍ່ຈະປູ່ຽນແປງຕາມ. 

 ກົດການຕັີ້ງຊືື່ເຊວ 

ການຕັີ້ງຊືື່ເຊວ ຫລ ື ກ ູ່ມເຊວນັີ້ນຄວນຈະຕັີ້ງຊືື່ໃຫ້ສືື່ຄວາມຫມາຍເຖິງຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວທີື່ເລືອກ ເຊິື່ງໂປຣ
ແກຣມມີຂ ໍ້ຈ າກັດໃນການຕັີ້ງຊືື່ດັັ່ງນີີ້: 

- ຊືື່ຕ້ອງບ ໍ່ຊ ໍ້າກັບຕ າແຫນູ່ງອ້າງອີງເຊວອືື່ນໆ worksheet ເຊັັ່ນ A1, AA1, BB1, CC1 ຫລື ຊືື່ອືື່ນໆ

ເຊິື່ງເປັນຊືື່ຂອງຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ມີໃນ Excel ຢ ູ່ແລ້ວຈະນ າມາຕັີ້ງຊືື່ບ ໍ່ໄດ້ 

- ຊືື່ຈະຕ້ອງຂືີ້ນຕົີ້ນດ້ວຍຕົວອັກສອນ ຫລື _ (Underscore) ເທົັ່ານັີ້ນ 

- ຊືື່ຈະປະກອບໄປດ້ວຍຕົວອັກສອນ, ຕົວເລກ, ເຄືື່ອງຫມາຍ ,(ຈ ດ), _ (underscore), ? 

(ເຄືື່ອງຫມາຍຖາມ), ແລະ \ (Backslash) ເທັ່ົານັີ້ນ ໂດຍມີຄວາມຍາວໄມູ່ເກີນ 255 ຕົວອັກສອນ 

- ຕົວອັກສອນພາສາອັງກິດບ ໍ່ວູ່າຈະໃຊ້ແບບພິມນ້ອຍ ຫລື ຕົວພິມໃຫຍູ່ຈະຖືວູ່າເປັນຄູ່າຕົວດຽວກັນ 

- ຊືື່ເຊວຈະຕັີ້ງໄດ້ທັີ້ງພາສາລາວ ແລະ ພາສາອັັງກິດ 
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 ຕັີ້ງຊືື່ເຊວງູ່າຍໆດ້ວຍ (Name Box) 

Name Box ນັີ້ນນອກຈາກຈະໃຊ້ສະແດງ ແລະ ເລືອກເຊວປາຍທາງແລ້ວ ຍັງສາມາດໃຊ້ຕັີ້ງຊືື່ເຊວ ຫລື

ກ ູ່ມເຊວໄດ້ ເຊິື່ງຈະເຮັດໄດ້ງູ່າຍແລ້ວໄວທີື່ສ ດ ໂດຍພຽງແຕູ່ເລືອກກ ູ່ມເຊວແລ້ວຄລິກໃນຊູ່ອງ Namebox ພມິ

ຊືື່ລົງໄປແລ້ວກົດປ ູ່ມ Enter ກ ໍ່ຕັີ້ງຊືື່ໄດ້ເລີຍ. 

 

 ການຕັີ້ງຊືື່ເຊວດ້ວຍ Define Name 
ນອກຈາກການຕັີ້ງຊືື່ໃນກູ່ອງ Name Box ແລ້ວເຮົາສາມາດຕັີ້ງຊືື່ດ້ວຍຄ າສັັ່ງ Define name (ກ ານົດ

ຊືື່) ໄດ ້
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 ການຕັີ້ງຊືື່ເຊວຕາມຫົວຖັນ ຫລື ຫົວແຖວ 

ເປັນການຕັີ້ງຊືື່ເຊວທີື່ເຮັດໄດ້ງູ່າຍ ດວ້ຍການນ າເອົາຊືື່ຫົວລາຍການໃນກ ູ່ມຂ ໍ້ມ ນມາຕັີ້ງເປັນຊືື່ເຊວ ໂດຍໂປຣ
ແກຣມຈະເລືອກເອົາຊືື່ຫົວຖັນຊ້າຍ ຫລ ືຫົວແຖວເທິງສ ດມາຕັີ້ງເປັນຊືື່ເຊວໃຫ້ອັດຕະໂນມັດ: 

- Top Row (ຫົວແຖວດ້ານເທິງ) ໃຫ້ໃຊ້ຄູ່າໃນແຖວເທິງສ ດມາເປັນຊືື່ເຊວ 

- Left Column (ຖັນທາງດ້ານຊ້າຍ) ໃຫ້ໃຊ້ຄູ່າຂອງເຊວໃນຖັນຊ້າຍສ ດເປັນຊືື່ເຊວ 

- Bottom Row (ແຖວດ້ານລ ູ່ມ) ໃຫ້ໃຊ້ຄູ່າແຖວດ້ານລ ູ່ມເປັນຊືື່ເຊວ 

- Right Column (ຖັນດ້ານຂວາ) ໃຫ້ໃຊ້ຄູ່າຂອງເຊວໃນຖັນຂວາສ ດເປັນຊືື່ເຊວ 
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 ການແກ້ໄຂ ແລະ ລົບຊືື່ເຊວ 

ຫລັງຈາກຕັີ້ງຊືື່ເຊວໄວ້ແລ້ວ ເຮົາສາມາດແກ້ໄຂ ຫລ ືຈັດການກັບຊືື່ເຊວເຫ ົັ່ານັີ້ນໄດ້ ເຊັັ່ນ ປູ່ຽນຊືື່, ລົບຊືື່, 
ຫລື ປູ່ຽນຕ າແຫນູ່ງເຊວເປັນຕົີ້ນ ໂດຍໃຊ້ເຄືື່ ອງມື Name Manager (ຕົວຈັດການຊືື່) ໃນແຖບ 

Formulars ດັັ່ງນີີ້: 

 ຕົວເລືອກໃນການແກ້ໄຂຊືື່ເຊວ Nam Manager 

+ Name (ຊືື່) ສະແດງລາຍການຊືື່ເຊວແລະຊືື່ຕາຕະລາງທັີ້ງຫມົດທີື່ມີ 

+ Value ຄູ່າທີື່ເກັບໃນຊືື່ເຊວແຕູ່ລະຊືື່ 

+ Refers To ຊືື່ worksheet ແລະ ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຢ ູ່ໃນຊືື່ເຊວນີີ້ 

+ Scope ຂອບເຂດການເລືອກນ າຊືື່ເຊວໄປໃຊ້ງານ 

 Workbook ຊືື່ເຊວນີີ້ຈະຮຽກໃຊໄ້ດຕ້ະຫລອດທັີ້ງ Workbook 

 Worksheet ຊືື່ເຊວນີີ້ຈະຮຽກໃຊໄ້ດສ້ະເພາະໃນ worksheet ທີື່ສາ້ງເທົັ່ານັີ້ນ 

- ປ ູ່ມ New ຕັີ້ງຊືື່ເຊວເພີື່ມເຕີມ ໂດຍຈະເປີດຫນ້າຕູ່າງ New name ຂືີ້ນມາ 

- ປ ູ່ມ Edit ແກ້ໄຂຊືື່ເຊວ ໂດຍເປີດຫນ້າຕູ່າງ Edit Name ຂືີ້ນມາ ຊ ື່ງສາມາດປູ່ຽນຊືື່ຂອງເຊວໄດ້ໃນ

ຊູ່ອງ Name ແລະ ປູ່ຽນຕ າແຫນູ່ງເຊວໂດຍຄລິກປ ູ່ມ  ຂອງຊູ່ອງ Refers to: ເພືື່ອເລືອກຊູ່ອງ
ເຊວໃຫມູ່ 

- ປ ູ່ມ Delete ລົບຊືື່ເຊວທີື່ເລືອກຖິີ້ມ 

- ປ ູ່ມ Filter ຈັດລຽງຂ ໍ້ມ ນໃນ Name Manager ໃຫ້ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວ 

 Clear Filter ໄປລຽງຊືື່ເຊວ 

 Names Scoped to Worksheet ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວທີື່ໃຊ້ໃນ worksheet ທີື່ສ້າງ 

 Names Scoped to Workbook ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວທີື່ໃຊ້ໃນ workbook ທັງຫມົດ 

 Name with Error ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວທີື່ເກີດຄວາມຜິດພາດ 

 Name without Error ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວທີື່ບ ໍ່ມີຂໍ້ ຜິດພາດ 

 Defined Name ສະແດງສະເພາະຊືື່ເຊວທີື່ຖືກຕັີ້ງຊືື່ໄວ້ 

 Table Name ສະແດງສະເພາະຊືື່ຕາຕະລາງ ( ທີື່ສ້າງຈາກຄ າສັັ່ງ Format as Table ) 
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 ການຮຽກຊືື່ເຊວມາໃຊງ້ານ 

ຫລັງຈາກໄດ້ກ ານົດຊືື່ໃຫ້ກັບຊູ່ວງເຊວໄປແລ້ວ ການນ າເອົາຊືື່ເຊວນັີ້ນມາໃຊ້ງານສາມາດເຮັດໄດ້ຫລາຍວິທີ 
ເຊັັ່ນ: ຮຽກຊືື່ເຊວເພືື່ອເລືອກຂອບເຂດຂ ໍ້ມ ນ, ໃສູ່ໄປໃນສ ດຄ ານວນ, ຈັດຮ ບແບບ ຫລືນ າໄປອ້າງອີງເພືື່ອກ ານົດ
ເງືື່ອນໄຂໃນສ ດແບບຟັງຊັນທີື່ຊັບຊ້ອນຫລາຍຊັີ້ນໄດ້ ເຊິື່ງຈະເຮັດໃຫ້ເຮົາອູ່ານສ ດ ຫລ ືກ ານົດສ ດໄດ້ງູ່າຍຂືີ້ນ. 

 ການຮຽກໃຊ້ຊືື່ເຊວ 

 ການຄລິກທີື່ປ ູ່ມ Name Box ແລ້ວເລືອກຊືື່ເຊວນັີ້ນຈະສະແດງຂອບເຂດຂອງເຊວທີື່ຢ ູ່ໃນຊືື່ເຊວນີີ້ເຊິື່ງ

ເຮົາສາມາດໃຊ້ຄ າສັັ່ງອືື່ນໆ ກັບຂ ໍ້ມ ນຊູ່ວງນີີ້ໄດ້ ເຊັັ່ນຈັດຮ ບແບບ ຫລື ແກ້ໄຂລາຍການຂ ໍ້ມ ນ. 
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 ພິມຊືື່ເຊວໃນສ ດ 

 ສ ດຄ ານວນໃນ Excel ໂດຍປ ກກະຕິຈະອ້າງອີງຈາກຕ າແຫນູ່ງເຊວ ແຕູ່ຖ້າມີການນ າເຊວມາຕັີ້ງຊືື່ແລ້ວເຮົາ

ສາມາດອ້າງອີງຊືື່ເຊວໃນສ ດໄດ້ງູ່າຍພຽງແຕູ່ໃສູ່ຊືື່ເຕັມ ຫລື ຊືື່ເລີື່ມຕົີ້ນກ ໍ່ຈະມີຊືື່ເຊວຂືີ້ນມາໃຫ້ເລືອກຄິລກ
ນ າໃສູ່ໃນສ ດໄດ້ເລິຍ 

 

 ນອກຈາກການໃສູ່ຊືື່ເຊວໃນສ ດຄ ານວນແບບປ ກກະຕິທົັ່ວໄປແລ້ວ ເຮົາຍັງສາມາດນ າຊືື່ເຊວມາອ້າງອີງໃນ
ການກວດສອບເງືື່ອນໄຂຂອງຟັງຊັນ ເຊັັ່ນ: ຟັງຊັນ If, Sumif ເພືື່ອກວດເງືື່ອນໄຂແລະຄ ານວນໄດ້. 
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 ການໃຊ້ງານຊືື່ເຊວໃນສ ດ (Insert in Formula) 

 ການໃຊ້ງານຊືື່ເຊວອີກວິທີຫນ ື່ງ ໃນກ ລະນີທີື່ມີຊືື່ເຊວຈ ານວນຫລາຍ ແລະ ຈືື່ຊືື່ເຊວບ ໍ່ໄດ້ກ ໍ່ສາມາດຄລິກ
ເລືອກຄ າສັັ່ງ Use in Formula ແລ້ວຄລິກເລືອກຊືື່ເຊວທີື່ຈະໃຊ້ງານໃນສ ດໄດ້ 

 

 ຊືື່ເຊວຈາກຮ ບແບບຕາຕະລາງ 

 ການຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ມ ນດ້ວຍຄ າສັັ່ງ Format as Table (ຈັດຮ ບແບບເປັນຕາຕະລາງ) ຈະມີຊືື່ຕາລາງ

ສະແດງທີື່ມ ມ ຊືື່ທີື່ໄດ້ Table 1, Table 2, Table3, Table 4 … ໄປຕາມລ າດັບການສ້າງ ແລະ ຖັນ

ຫົວລາຍການໃນຕາຕະລາງກ ໍ່ຈະເປັນຊືື່ໂດຍອັດຕະໂນມັດ ສາມາດນ າມາອ້າງອີງໃຊ້ງານໄດ້ເລີຍ ໂດຍທີື່ເຮາົ
ບ ໍ່ຕ້ອງຕັີ້ງຊືື່ເພີື່ມ. 
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 ຊືື່ເຊວຈາກຕາຕະລາງ 

 ການຈັດຮ ບແບບເປັນຕາຕະລາງ ເມືື່ອມີການອ້າງອີງເຖິງຊູ່ວງເຊວໃນຕາຕະລາງແບບກ ູ່ມ (ຖັນ) ຈະໄດ້ຊືື່
ເຊວເປັນຊືື່ຂອງຖັນຂ ໍ້ມ ນນັີ້ນຢ ູ່ໃນເຄືື່ອງຫມາຍວົງຂ  [ ] ດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້ 

+ ອ້າງອີງເຖິງລາຍການເຊວທັີ້ງຖັນເຊັັ່ນ  =sum([ຈ ານວນ]) ຫລື =sum([ລາຄາ]) ຕາມຊືື່ຫົວ
ລາຍການເຊື່ງິເຊວທີື່ອ້າງເຖິງຕອ້ງຢ ູ່ໃນພືີ້ນທີື່ຕາລາງ ຫາກຕອ້ງການອ້າງເຖິງນອກພືີ້ນທີື່ຕາລາງຕອ້ງລະບ 
ຊືື່ຕາຕະລາງກູ່ອນ ເຊັັ່ນ =sum(Table1[ຈ ານວນ]) 

+ ມີການອ້າງເຖິງເຊວໃດໆໃນຕາຕະລາງກ ໍ່ຈະສະແດງເປັນເຄືື່ອງຫມາຍ @ ບອກວູ່າເປັນສູ່ວນຫນ ື່ງໃນ

ຖັນ ເຊັັ່ນ =[@ລວມ] ຫມາຍເຖິງເຊວຫນ ື່ງຂອງຖັນ ລວມ. 

 

 ສ ດແບບ Array 

     ການເຮັດງານກັບ Excel ໂດຍປ ກະຕິທົັ່ວໄປແລ້ວເມືື່ອເຮົາຕ້ອງອ້າງອີງເຖິງຄູ່າ ຫລື ຂ ໍ້ມ ນທີື່ເກັບໃນ

ເຊວເຮົາຈະໃຊ້ວິທີການອ້າງຈາກຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ເກັບຂ ໍ້ມ ນນັີ້ນ ດັັ່ງທີື່ໄດ້ກູ່າວໄວ້ໃນບົດທີື່ຜູ່ານໆມາ ເຊັັ່ນ: A3, 

B3 ຫລື A1:B13 ເວລາໃສູ່ສ ດຄ ານວນ ເຮົາກ ໍ່ຈະອ້າງອີງເຖິງຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ໃຊ້ຄ ານວນແບບສ າພັນ 

(Relative) ແລະ ແບບສ າບ ນ (Absolute) ເຊັັ່ນ = A2*B3 ຫລື =A3*$B$13 ລວມເຖິງການອ້າງອິງໃນ

ຟັງຊັນ ເຊັັ່ນ:  =sum(D4:D10) ເປັນຕົີ້ນ ແຕູ່ຍັງມີການອ້າງອິງຕ າແຫນູ່ງເຊວໃນການຄ ານວນອີກແບບຫນ ື່ງ
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ຄື ການອ້າງອງີແບບ array ຫລ ືການສ້າງສ ດ array (Array Formula) ເຊິື່ງຈະເປັນສ ດທີື່ສາມາດຄ ານວນ

ຕັີ້ງແຕູ່ຫນ ື່ງລາຍການຈົນເຖິງຫລາຍໆລາຍການໄດ້ ແລະ ສ ດ array ສາມາດສະແດງຜົນໄດເ້ຊວດຽວ ຫລື 

ຫລາຍໆເຊວໄດ້ ຈະມີຟັງຊັນຫລາຍໆຕົວທີື່ຈ າເປັນຕ້ອງການອ້າງອິງແບບ array ຈ ື່ງເຮັດໃຫ້ສ ດນັີ້ນຄ ານວນໄດ້

ຢູ່າງສົມບ ນ ແລະ ຖືກຕ້ອງ. 

 ລັກສະນະຂອງ array ແລະ ສ ດ array 

 Array ຄືລາຍການເຊວ ຫລື ຊູ່ວງເຊວໃນ worksheet ເຊິື່ງລາຍການດັັ່ງກວູ່າອາດຈະຢ ູ່ໃນແຖວດຽວ ຊິື່ງ

ເອີີ້ນວູ່າອາເຣແນວນອນມິຕິດຽວ (ແຖວ) ແລະ ອາເຣແນວຕັີ້ງມິຕິດຽວ (ຖັນ) ຫລື ຢ ູ່ໃນຫລາຍແຖວ ແລະ 

ຫລາຍຖັນ ເຊິື່ງຈະເອີີ້ນວູ່າອາເຣສອງມິຕິ. 

 

 ປະໂຫຍດຂອງການໃຊ້ສ ດ array 

- ໃຊ້ສ ດດຽວກັນ ຫາຄລິກເຊວໃດໆຂອງອາເຣຜົນລັບເຮົາຈະເຫັນສ ດດຽວກັນ ຈ ື່ງເຮັດໃຫ້ຫມັີ້ນໃຈວູ່າ
ສ ດນັີ້ນຖືກຕ້ອງ ແລະ ສອດຄູ່ອງກັນທັີ້ງອາເຣ 

- ຄວາມປອດໄພ ເພາະສ ດອາເຣຫລາຍເຊວຈະຖືກປ້ອງກັນບ ໍ່ໃຫ້ແກ້ໄຂ ຫລ ື ລົບສູ່ວນໃດສູ່ວນຫນ ື່ງໄດ້ 
ຍົກເວັີ້ນວູ່າເຈົີ້າໄດ້ເລືອກຊູ່ວງເຊວຜົນລັບຂອງສ ດອາເຣທັີ້ງຫມົດຈ ື່ງຈະສາມາດແກ້ໄຂ ຍ້າຍ ຫລື ລົບສ ດ
ໄດ້ ເຮັດໃຫ້ຂ ໍ້ມ ນມີຄວາມປອດໄດ້ຫລາຍຂືີ້ນ. 

- ຂະຫນາດຂອງເອກະສານນ້ອຍ ຈະຊູ່ວຍຫລ ດຂະຫນາດຂອງ file ແລະຈ ານວນເຊວທີື່ໃຊ້ຄ ານວນ ເນືື່ອງ
ຈາກວູ່າສ ດປະເພດນີີ້ຈະນ າຄູ່າໃນແຕູ່ລະຕ າແຫນູ່ງມາຄ ານວນ ບວກ ລົບ ຄ ນ ຫານກັນ ລຽງຕາມລ າດັບ 
ໂດຍບ ໍ່ຕ້ອງສ້າງສ ດອີກຫລາຍເຊວເພືື່ອຫາຜົນການຄ ານວນ. 
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 ຂ ໍ້ເສຍຂອງເຊວ 

 ເຖິງແມ້ວູ່າສ ດອາເຣຈະເປັນສ ດທີື່ດີມີປະໂຫຍດ ແລະໃຊ້ງານງູ່າຍບ ໍ່ຊັບຊ້ອນແຕູ່ກ ໍ່ມີຂ ໍ້ເສຍບາງປະເພດດັັ່ງນີີ້: 

-  ຜົນລັບຈະບ ໍ່ຖືກຕ້ອງຖ້າລືມກົດປ ູ່ມ Ctrl + shift + Enter ເມືື່ອປ້ອນຫລືແກ້ໄຂສ ດອາເຣ 

- ສູ່ຽງຕ ໍ່ການແກ້ໄຂສ ດຈາກຜ ້ທີື່ບ ໍ່ເຂົີ້າໃຈການເຮັດວຽກຂອງສ ດ array ເຊັັ່ນ: ເປີດ workbook ໃຊ້ງານ

ແລະ ນ າສ ດມາເບິື່ງ ຫລື ແກ້ໄຂ ແລະ ບ ໍ່ໄດ້ກດົປ ູ່ມ Ctrl + Shift + Enter ສ ດກ ໍ່ຈະປູ່ຽນໄປຈາກສ ດ
ເດີມໄດ້. 

- ສ ດອາເຣ ຂະຫນາດໃຫຍູ່ ຫລື ສ ດ ອາເຣທີື່ຊັບຊ້ອນກັນຫລາຍຕາຕະລາງ ຫລາຍ Worksheet ຈະເຮັດ
ໃຫ້ການຄ ານວນຊ້າລົງ ແຕູ່ກ ໍ່ຂືີ້ນຢ ູ່ກັບຄວາມໄວໃນການປະມວນຜົນ ແລະ ຫນູ່ວຍຄວາມຈ າຂອງ
ຄອມພິວເຕີຂອງເຮົານ າ. 

 ກົດການໃຊ້ສ ດ array 

- ຕ້ອງເລືອກຊູ່ວງຂອງເຊວ ເພືື່ອທີື່ຈະໃຊ້ສະແດງຜົນໄວ້ກູ່ອນທີື່ຈະສ້າງສ ດ ຖ້າເປັນຜົນລັບແບບເຊວດຽວ
ກ ໍ່ຄລິກເລືອກເຊວທີື່ຈະສະແດງຜົນມາ 1 ເຊວ, ແຕູ່ຖ້າເປັນສ ດອາເຣແບບຜົນລັບຫລາຍໆເຊວ ຈະຕ້ອງ
ເລືອກຊູ່ວງເຊວທີື່ຈະສະແດງຜົນລັບທັີ້ງຫມົດກູ່ອນ 

- ສ ດອາເຣ ຈະຕ້ອງກົກປ ູ່ມ Ctrl+shift+Enter ເພືື່ອນ າສ ດລົງໄປໃນເຊວທີື່ເລືອກສະເຫມີ ໂດຍຈະມີ

ເຄືື່ອງຫມາຍ { } ຄອບສ ດອັດຕະໂນມັດ 

- ຫາກວູ່າເຮົາພິມວົງປີກກາ { } ດ້ວຍຕົວເອງ ສ ດຈະຖືກແປງເປັນຂ ໍ້ຄວາມ  (text) ແລະ ຈະບ ໍ່ສາມາດໃຊ້
ງານຫລືຄ ານວນໄດ້ 

- ບ ໍ່ສາມາດປູ່ຽນແປງ ຫລ ື ແກ້ໄຂເນືີ້ອຫາໃນເຊວ ແລະ ຜົນລັບໃນເຊວໃດເຊວຫນ ື່ງຂອງສ ດອາເຣໄດ້ 
ຍົກເວັີ້ນນ າສ ດຂືີ້ນມາແກ້ໄຂແລ້ວກົດປ ູ່ມ Ctrl+Shift+Enter ເພືື່ອນ າສ ດກັບລົງໄປໃຫມູ່ອີກຄັີ້ງ
ຫນ ື່ງ. 

- ການຍ້າຍຫລືລົບສ ດອາເຣນັີ້ນ ຕ້ອງຍັີ້າຍ ແລະ ລົບພ້ອມກັນທັີ້ງຫມົດເຖິງຈະເຮັດໄດ້ ບ ໍ່ສາມາດລົບບາງ
ສູ່ວນ ຫລື ເຊວໃດເຊວຫນ ື່ງໄດ້ 
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 ການໃສູ່ສ ດ Array 

ສ ດອາເຣຄືສ ດທີື່ອ້າງອີງເຊວ ຫລ ື ຄູ່າຄົງທີື່ແບບເປັນກ ູ່ມ ເຮັດໃຫ້ສາມາດສ້າງສ ດພຽງສ ດດຽວແຕູ່ສາມາດ
ຄ ານວນຜົນລັບໃຫ້ກັບທ ກເຊວທີື່ອ້າງອີງ ສ ດຈະຄ ານວນຈາກຊຸດຂອງຄູ່າຢູ່າງຫນ້ອຍຫນ ື່ງຊຸດຂືີ້ນໄປ ແລ້ວສົັ່ງ
ກັບຜົນລັບພຽງຜົນລັບດຽວ  (ອາເຣດຽວ) ຫລື ຫລາຍຜົນລັບ (ສ ດຫລາຍເຊວ) ສ ດ array ຈະຢ ູ່ພາຍໃນເຄືື່ອງ 

ຫມາຍວົງປ ກກາ { } ການສ້າງສ ດຕ້ອງພິມເຊັັ່ນ =A1:A30+E1:E30 ແລ້ວກົດປ ູ່ມ Ctrl+Shift+Enter ກ ໍ່

ຈະຂືີ້ນເຄືື່ອງຫມາຍ { } ຄອບສ ດເອົາໄວ້ {=A1:A30+E1:E30} ແລະ ຈະໃຫ້ຜົນລັບທີື່ຖືກຕ້ອງ (ຫ້າມພິມ

ເຄືື່ອງຫມາຍ { } ລົງໄປເອງ) 

 

 ການສ້າງສ ດ array ແບບຕູ່າງໆ 

 ສາ ີ້ງສ ດ array ແບບເຊວດຽວ 

 ສ ດ array ໃນລັກສະນະນີີ້ຈະສະແດງຜົນລັບທີື່ເຊວໃດເຊວຫນ ື່ງທີື່ເຮົາເລືອກມາ ໂດຍການອ້າງອີງຄູ່າຈາກ

ກ ູ່ມເຊວຫລາຍໆເຊວທີື່ມີໂຄງສ້າງຄືກັນ ເຊັັ່ນ ຈ ານວນແຖວ ຫລື ຈ ານວນຖັນ ເທົັ່າກັນ ຕົວຢູ່າງເຊັັ່ນ: ເມືື່ອ
ປ້ອນສ ດ =sum(D2:D11*C2:C11)  ແລ້ວກົດປ ູ່ມ Ctrl+shift+Enter ເປັນສ ດອາເຣ ສ ດຈະນ າຄູ່າ

ຂອງ ລາຄາ ຕັີ້ງແຕູ່ລາຍການທ າອິດມາຄ ນກັບ ຈ ານວນ ລາຍການທ າອິດໄປຈົນເຖິງລາຍການສ ດທ້າຍ 
ສ າລັບສິນຄ້າແຕູ່ລະລາຍການແລ້ວນ າຜົນການຄ ນມາບວກລວມກັນ ເພືື່ອສະແດງອອກມາເປັນຄູ່າສ ດທ້າຍ 
ຂ ໍ້ດີຄືແທນທີື່ເຮົາຈະຕ້ອງມາຄ ານວນແຍກແຕູ່ລະລາຍການ ແລ້ວມາຫາຜົນລວມຂັີ້ນສ ດທ້າຍ ເຊິື່ງຕ້ອງສ້າງ
ຫລາຍສ ດແຕູ່ການຄ ານວນແບບອາເຣຈະສ້າງແຕູ່ສ ດດຽວເທົັ່ານັີ້ນ. 
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 ສາ ີ້ງສ ດ array ແບບຫລາຍເຊວ 

 ສ ດອາເຣທີື່ຄ ານວນແບບຫລາຍເຊວ ຫລ ື ຫລາຍຜົນລັບ ເຮົາຈະຕ້ອງອ້າງອີງຊູ່ວງເຊວພືີ້ນທີື່ຜົນລັບ ຊູ່ວງ
ເຊວໃນອາກິວເມັີ້ນແບບອາເຣ ຈະຕ້ອງມີຈ ານວນແຖວ ແລະ ຖັນເທົັ່າກັນທງັຫມົດ ຖ້າເຊວຜົນລັບມີ
ຂະຫນາດໃຫຍູ່ກວູ່າຂ ໍ້ມ ນໃນ array ຈະສະແດງຂ ໍ້ຜິດພາດ #N/A ຂືີ້ນມາ (ຕ້ອງເລືອກຊູ່ວງເຊວທີື່ເປັນອາ

ກິວເມັີ້ນທີື່ເປັນອາເຣສະແດງກູ່ອນໃສູ່ສ ດ). 
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+ ການເລືອກເຊວໃນສ ດຄ ານວນອາເຣ ສາມາດໃຊ້ເມົີ້າ ຫລື ເລືອກຊູ່ວງເຊວໄດ້ຄືສ ດປ ກກະຕິ ເຊັັ່ນ: 

C2:C11*D2:D11 

+ ຫລັງຈາກກົດປ ູ່ມ Ctrl+Shift+Enter ແລ້ວຜົນລັບຈະສະແດງໃນເຊວທີື່ເລືອກມາທັງຫມົດໃນຂັີ້ນ
ຕອນທີ 1 

+ ສ ດແບບ array ຫາກມີການອ້າງອີງ array ຊູ່ວງເຊວເທົັ່າໆກັນຈະມີຂ ໍ້ຜິດພາດ #N/A ເກີດຂືີ້ນ 
 

 ສາ ີ້ງສ ດ array ແບບຊືື່ເຊວ 

 ການສ້າງສ ດແບບ array ສາມາດອ້າງອີງຊືື່ເຊວທີື່ເຮົາຕັີ້ງໃຫ້ກັບຊູ່ວງເຊວໄດ້ ແຕູ່ຊູ່ວງເຊວຂອງຊືື່ເຊວນັີ້ນ

ຕ້ອງເທົັ່າກັນ ເຊັັ່ນ: ຕ້ອງການນ າຄູ່າຂອງຈ ານວນ ແລະ ຄາລາມາຄ ນກັນ ຫາກເຮົາຕັີ້ງຊືື່ໃຫ້ກັບຂ ໍ້ມ ນທັງ
ສອງຖັນແລ້ວ ກ ໍ່ນ າມາອ້າງອີງໃນສ ດແບບອາເຣໄດ້ເຊັັ່ນດຽວກັນກັບການໃສູ່ສ ດທົັ່ວໄປ. 
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 ການລົບ ແລະ ຍ້າຍສ ດອາເຣ (array) 

 ການຍ້າຍສ ດ array 

 ການຍ້າຍສ ດອາເຣຈະເຮັດໄດ້ 2 ແບບຄື ຫາກເປັນສ ດແບບເຊວດຽວກ ໍ່ຄລິກລາກຍ້າຍໄດ້ເລີຍ ແຕູ່ຖ້າເປັນ
ສ ດແບບຜົນລັບຫລາຍເຊວຕ້ອງເລືອກຊູ່ວງເຊວຜົນລັບ ຂອງອາເຣທັີ້ງຫມົດກູ່ອນ ຈາກນັີ້ນ ກ ໍ່ຄລິກລາກ
ຍ້າຍໄປວາງໃນຕ າແຫນູ່ງໃຫມູ່ບູ່ອນດຽວກັນຫມົດ ຫລື ໃຊ້ຄ າສັ່ັງ Cut ແລະ Paste ໄດ້. 
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 ການລົບສ ດ array 

 ການຍົກເລີກ ຫລື ລົບສ ດແບບ array ຫາກເປັນສ ດແບບຜົນລັບເຊວດຽວກ ໍ່ຄລິກເລືອກສ ດ ແລ້ວກົດປ ູ່ມ 

Delete ລົບຖິີ້ມໄດ້ເລຍ ແຕູ່ຖ້າເປັນສ ດແບບຜົນລັບຫລາຍເຊວ ເຮົາຕ້ອງເລືອກຊູ່ວງເຊວຂອງສ ດນັີ້ນທັີ້ງ

ຫມົດກູ່ອນແລ້ວຈ ື່ງກົດ Enter. 

+ ສ ດທີື່ສ້າງແບບ array ນັີ້ນ ຫາກຄລິກເລືອກທີື່ເຊວໃສູ່ເຊວຫນ ື່ງແລ້ວກົດປ ູ່ມ Delete ຈະລົບບ ໍ່ໄດ້

ພ້ອມກັບມີຂ ໍ້ຄວາມແຈ້ງເຕືອນວູ່າ you can’t change part of an array  ເຮົາຈະບ ໍ່ສາມາດ
ແກ້ໄຂອາເຣແຕູ່ບາງສູ່ວນໄດ້ 

+ ຄລິກລາກຄ ມພືີ້ນທີື່ຊູ່ວງເຊວຂອງ array ທັງຫມົດແລ້ວກົດປ ູ່ມ Delete ເພືື່ອລົບສ ດແບບ array 
ຖິີ້ມ 
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 ສ ດແບບຟັງຊັນ (Function) 

ນອກຈາກການສ້າງສ ດຄ ານວນ ໂດຍການໃສູ່ເອງ ດັ ັ່ງທີ ື່ຜູ່ານມາແລ້ວ ຈາກນີີ້ Excel ຍັງມີ Function     

(ຟັງຊັນ) ຫລື ສ ດສ າເລັດຮ ບທີື່ເຮົາສາມາດນ າມາຄ ານວນຄູ່າໄດ້ອັດຕະໂນມັດ ໂດຍສ ດເຫລົັ່ານີີ້ໄດ້ມີການຂຽນສ ດ
ເອົາໄວ້ຮຽບຮ້ອຍແລ້ວ ພຽງແຕູ່ໃສູ່ຊືື່ Function ແລ້ວລະບ ຄູ່າພາຍໃນ ອາກິວເມັີ້ນ ທີື່ຈະນ າໄປຄ ານວນຕາມຮ ບ

ແບບຂອງຟັງຊນັ  (Function) ທີື່ໂປຣແກຣມກ ານົດມາ ກ ໍ່ຄ ານວນສ ດຍາກໆທີື່ຊັບຊ້ອນໄດ້ແບບວູ່ອງໄວ ຈະມີຟັງ

ຊັນໃຫ້ໃຊ້ງານຫລາຍຮ້ອຍຟັງຊັນ ແຍກເປັນປະເພດຕູ່າງໆ ເຊັ່ ັນ: ຟັງຊັນ ການເງິນ, ສະຖິຕິ, ວັນທີ, ຄົ ີ້ນຫາ 
ເປັນຕົີ້ນ. 

 ສ້າງສ ດຄ ານວນດ້ວຍ (Function) 

Function ຄຊືຸດຄ າສັັ່ງໃນການຄ ານວນອັດຕະໂນມັດເປັນຟັງຊັນສ າເລັດຮ ບທີື່ໄດ້ຂຽນເອົາໄວ້ຮຽບຮ້ອຍ

ແລ້ວ ພຽງແຕູ່ໃສູ່ຊືື່ Function ແລ້ວລະບ ຄູ່າທີື່ຈະນ າໄປຄ ານວນຕາມຮ ບແບບຂອງຟັງຊັນ ຫລື ເອີີ້ນວູ່າ 

argument ເຊັັ່ນ ຕົວເລກ, ຕ າແຫນູ່ງ, ເຊວ ແລະ ຄູ່າທີື່ກ ານົດ ເພືື່ອໃຫ້ຟັງຊັນນ າໄປຄ ານວນແລ້ວໄດ້ຜົນລັບ

ອອກມາໄດ້ຖູກຕ້ອງ ເຊັັ່ນ: ການຄ ານວນທາງການເງິນບາງຟັງຊັນຕ້ອງລະບ ເງິນຕົີ້ນ, ດອກເບ້ຍ ແລະ ໄລຍະ
ເວລາ ເປັນຕົີ້ນ. 

 ພິມຊືື່ຟັງຊັນເອງ 
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 ເລືອກຟັງຊັນທີື່ນິຍົມໃຊ້ງານເລືີ້ອຍໆ 

 ໃນກູ່ອງ Namebox ຈະມີຊືື່ຟັງຊັນທີື່ນິຍົມໃຊ້ງານເລືີ້ອຍໆ ໃຫ້ເຮົາເລືອກມາໃຊ້ງານ ເມືື່ອໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ 

= ກ ໍ່ເລືອກຟັງຊັນທີື່ຕ້ອງການໃຊ້ໄດ້ເລີຍ. 
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 ຄລິກປ ູ່ມ  Function ໃນແຖບສ ດ 

 ການເລືອກຊືື່ຟັງຊັນໃສູ່ໃນສ ດອີກວິທີຫນ ື່ງ ໂດຍຄລິກປ ູ່ມ ໃນແຖບສ ດ ຈາກນັີ້ນ ຈະເປີດຫນ້າຕູ່າງ 
Insert Function ຂືີ້ນມາໃຫ້ເລືອກ ເຊິື່ງຈະລວມຟັງຊັນທີື່ມີທັງຫມົດໃນ Excel ຈະເລືອກຕາມກ ູ່ມ ຫລື

ເລືອກຈາກທີື່ໃຊ້ງານເລືີ້ອຍໆໄດ້. 

 

 ແຖບ  Formulas ເຄືື່ອງມສື ດ 

 Financial (ການເງິນ) ຟັງຊັນທາງດ້ານການເງິນໃຊ້ຄ ານວນຫາຄູ່າທາງການເງິນຕູ່າງໆ ເຊັັ່ນ ມ ນຄູ່າເງິນ

ໃນອະນາຄົດ, ອັດຕາດອກເບ້ຍ, ຄູ່າເສືື່ອມລາຄາ ຈ ານວນເງິນຊ າລະຄູ່າງວດ ຫລືຈ ານວນງວດສ າລັບການ
ລົງທ ນ 

 Logical  ຟັງຊັນທີື່ໃຊ້ໃນການຄ ານວນແບບກ ານົດເງືື່ອນໄຂ ເຊັັ່ນ: ການປຽບທຽບຄູ່າທີື່ໃຫ້ຜົນລັບເປັນຈິງ 

(True) ຫລ ືບ ໍ່ຈງິ  (False) 

 Date & Time (ວັນທີ ແລະ ເວລາ) ຟັງຊັນກູ່ຽວກັບວັນທີ ແລະ ເວລາ ໃຊ້ຄ ານວນຫາວັນ ແລະ ເວລາ 

ສະແດງວັນທປີະຈ ບັນ ແປງວັນທີເປັນເລກລ າດັບ ຫລື ແປງເລກລ າດັບເປັນ ວັນ, ເດືອນ, ອາທິດ ຫລື ປີ
ເປັນຕົີ້ນ 
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 Lookup & Reference (ການຄົີ້ນຫາ ແລະ ການອ້າງອີງ) ຟັງຊັນທີື່ໃຊ້ໃນການຄົົີ້ນຫາ ແລະ ອ້າງອີງ 

ໂດຍໃຊ້ຄົີ້ນຫາຂ ໍ້ມ ນໃນຕາຕະລາງເພືື່ອດ ງຄູ່າທີື່ຄົີ້ນຫາເຫັນມາໃຊ້ງານ 

 Math & Trig (ການຄົີ້ນຫາ ແລະ ການອ້າງອີງ) ຟັງຊັນໃຊ້ຄ ານວນທາງຄະນິດສາດ ຫລ ືຕີໂກມິຕິ ເຊັ່ັນ: 

ຄູ່າສ າບ ນ ຄູ່າປັດເສດທົດສະນິຍົມ, ແປງມ ມ ແລະ ຫາຄູ່າທີສອງຂອງຕົວເລກເປັນຕົີ້ນ 

 Statistical (ທາງສະຖິຕິ) ຟັງຊັນການວິເຄາະຂ ໍ້ມ ນທາງສະຖິຕິ ໃຊ້ຄ ານວນຫາຄູ່າທາງສະຖິຕິຕູ່າງໆ ເຊັັ່ນ: 

ຄູ່າສະເລູ່ຍ, ສ ງສ ດ, ຕ ່າສ ດ, ນັບຈ ານວນຄູ່າ, ນັບຈ ານວນຕົວເລກ, ນັບເຊວວູ່າງ ແລະຄູ່າອືື່ນໆອີກ 

 Database (ຂ ໍ້ມ ນ) ຟັງຊັນກູ່ຽວກັບຖານຂ ໍ້ມ ນໃຊ້ຈັດການຂ ໍ້ມ ນທີື່ຖືກຈັດເກັບໃນຕາຕະລາງ ເຊັັ່ນ: ຄົີ້ນ

ຫາ,  ຄ ານວນຄູ່າໃນຕາຕະລາງ, ຫາຜົນລວມ, ຫາຄູ່າສ ງສ ດ ຕ ່າສ ດ, ນັບຈ ານວນ ແລະ ອືື່ນໆ 

 Information (ຂ ໍ້ມ ນ) ຟັງຊັນທາງດ້ານສາລະສົນເທດທີື່ໃຊ້ກວດສອບລັກສະນະ ຫລ ືສະຖານະຂອງຂ ໍ້ມ ນ

ທີື່ຢ ູ່ໃນເຊວ ເຊັັ່ນ: ກວດສອບວູ່າມີຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວນັີ້ນຫລືບ ໍ່ ຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວເປັນຕົວເລກ ຫລື ຂ ໍ້ຄວາມ 
ເປັນຕົີ້ນ. 

 

 More Functions (ຟັງຊັນເພີື່ມເຕີມ) ເລືອກຟັງຊັນກ ູ່ມອືື່ນໆເພີື່ມເຕີມ.  
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 ກວດສອບສ ດ (Link Cell) 

ການອ້າງອີງເຊວຫ ືຊູ່ວງເຊວໃນສ ດຄ ານວນຂອງ Excel ໂດຍປ ກກະຕິເຮົາກ ໍ່ຈະໃສູ່ສ ດໄວ້ໃກ້ໆຂ ໍ້ມ ນທີື່ຈະນ າ

ມາຄ ານວນ ແຕູ່ທີື່ຈິງແລ້ວ ເຮົາສາມາດໃສູ່ສ ດໃນຕ າແຫນູ່ງໃດກ ໍ່ໄດ້ ອາດຈະຄ ານວນໃນ Sheet ດຽວກັນ ຕູ່າງ 

Sheet ກັນ ຫລືຕູ່າງ workbook ກັນກ ໍ່ໄດ້ ພຽງແຕູ່ອ້າງອີງຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຈະນ າມາຄ ານວນໃຫ້ຖືກຕ້ອງ ການ

ອ້າງອີງເຊວຈາກ worksheet ອືື່ນ ຫລື workbook ອືື່ນມາໃສູ່ໄວ້ໃນສ ດຄ ານວນ ເຮົາຈະເອີີ້ນວູ່າເປັນການອ້າງ

ອີງແບບ 3 ມິຕິ ຫລືຈະເອີີ້ນວູ່າການ Link ເຊວກ ໍ່ໄດ້ເພາະເປັນການເຊືື່ອມໂຍງໄປຍັງຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວອືື່ນໆ. 

ນອກຈາກນີີ້ສ ດຄ ານວນຕູ່າງໆ ນັີ້ນຈະມີການອ້າງອີງຄູ່າຈາກເຊວ ເຊິື່ງບາງສ ດທີື່ຊັບຊ້ອນອາດຈະອ້າງອີງຫລາຍ
ເຊວ ເຮົາສາມາດກວດສອບຄວາມເປັນມາຂອງສ ດໄດ້ ວູ່າສ ດແຕູ່ລະສ ດນັ ີ້ນມີການອ້າງອີງຈາກເຊວໃດແດູ່  
ນອກຈາກນີີ້ຍັງໃຊ້ກວດສອບຂ ໍ້ມ ນໃນບາງເຊວວູ່າມີການອ້າງອີງໃນສ ດໃດແດູ່ ເຊິື່ງ Excel ຈະມີຄ າສັັ່ງສ າລັບໃຫ້

ເຮົາໃຊ້ກວດສອບ ແລະ ຕິດຕາມສ ດໄດ້. 
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 ການສ້າງລິີ້ງພາຍໃນ worksheet 

ການອ້າງອີງເຖິງຕ າແຫນູ່ງເຊວໃນ worksheet ດຽວກັນໂດຍປ ກກະຕິສາມາດລະບ ຊືື່ເຊວນັີ້ນໄດ້ເລີຍ ແຕູ່

ຖ້າຕ້ອງການລິີ້ງ ຫລື ດ ງຂ ໍ້ມ ນຂອງເຊວນັີ້ນມາໃນຕ າແຫນູ່ງໃຫມູ່ໃຫ້ໃສູ່ເຄືື່ອງຫມາຍ = (ເທົັ່າກັບ) ຕາມດ້ວຍ
ຕ າແຫນູ່ງເຊວທີື່ຕ້ອງການເຊັັ່ນ: =A8 ກ ໍ່ຫມາຍເຖິງການນ າເອົາຄູ່າໃນ A8 ມາສະແດງ ຫລື ມາໃຊ້ງານ ອ້າງອີງ

ໃນລັກສະນະນີີ້ຖ້າຂ ໍ້ມ ນຕົີ້ນທາງ ມີການປູ່ຽນແປງຂ ໍ້ມ ນໃນເຊວປາຍທາງທີື່ອ້າງເຖິງນັີ້ນຈະປູ່ຽນໄປຕາມໂດຍ
ອັດຕະໂນມັດ ຄືກັບວູ່າເປັນເຊວດຽວກັນ ເຫມາະສ າລັບການອ້າງອີງຄູ່າທີື່ຢູ່ ູໃນເຊວນັີ້ນມາໃຊ້ງານໃນເຊວອືື່ນໆ 
ໂດຍບ ໍ່ຕ້ອງ Copy ແຕູ່ໃຊ້ວິທີດ ງຂ ໍ້ມ ນມາສະແດງແບບລິີ້ງເຊວໃນອີກຈ ດຫນ ື່ງແທນ. 
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 ນອກຈາກນີີ້ເຮົາຍັງສາມາດ Link ເຊວຂ້າມ worksheet ໄດ ້
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 ວິເຄາະຂໍ້ ມ ນດ້ວຍກຣາບ (Chart) 

ຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກໃນ Excel ບາງປະເພດທີື່ຕ້ອງການນ າສະເຫນີ ຫລື ວິເຄາະຕົວເລກ ເຊັັ່ນ: ຕ້ອງການປຽບທຽບ

ຕົວເລກຫລາຍ/ຫນ້ອຍ, ເບິື່ງຕົວເລກສ ງຕ  ໍ່າ ແນວໂນມ ຫລື ຄວາມແຕກຕູ່າງຂອງຂ ໍ້ມ ນ ມັກຈະນ າມາສ້າງເປັນ 
Chart ຫລືກາຣບ ຊ ື່ງຈະເຮັດໃຫ້ເບິື່ງເຫັນພາບຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກສະແດງຜົນຮ ບແບບຂອງກຣາບຝ ກເປັນແທູ່ງກຣາບ, 

ຊິີ້ນສູ່ວນຂອງກຣາບ ຫລື ເສັີ້ນແນວໂນ້ມຂືີ້ນລົງໄດ້ເຂົີ້າໃຈງູ່າຍໃນ Excel ຄ າສັັ່ງສ້າງ Chart ກ ໍ່ໂດດເດັັ່ນເຊັັ່ນ

ດຽວກັນ ເຮົາສາມາດສ້າງກຣາບໄດ້ງູ່າຍໆ ຈັດຮ ບແບບໄດ້ຫລາກຫລາຍ ເຮັດໃຫ້ການນ າສະເຫນີຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກເຮັດ
ໄດ້ສວຍງາມ. 

 

 ສ້າງກຣາບ (Chart) 

ການນ າສະເຫນີຂ ໍ້ມ ນແບບຕົວເລກ ເພືື່ອເບິື່ງປະລິມານແນວໂນ້ມ ຫລື ສະຖິຕິຂອງຕົວເລກທີື່ເບິື່ງເຂົີ້າໃຈ
ງູ່າຍທີື່ສ ດ ການນ າເອົາຂ ໍ້ມ ນໃສູ່ລົງໃນກຣາບປະເພດຕູ່າງໆ ເຮັດໃຫ້ເຫັນພາບລວມຂອງຂ ໍ້ມ ນໄດ້ດີຍິື່ງຂືີ້ນ 
Excel ມີກຣາບໃຫ້ເຮົາເລືອກນ າມາໃຊ້ຫລາກຫລາຍຮ ບແບບ ຂີ້ືນຢ ູ່ກັບຊຸດຂ ໍ້ມ ນ ແລະ ວັດຖຸປະສົງໃນການນ າ

ສະເຫນີ ເຊິື່ງຈະສ້າງໄດ້ຫລາຍວິທີ. 
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ນອກຈາກນີີ້ທູ່ານຍັງສາມາດເລືອກຮ ບແບບຕູ່າງໆຂອງ ກຣາບ ແລະ ຕົກແຕູ່ງໄດ້ຕາມຕ້ອງການ 
 

ມາຮອດນີີ້ ສ າລັບພືີ້ນຖານການນ າໃຊ້ Microsoft Excel ກ ໍ່ຖືວູ່າເປັນທີື່ສິີ້ນສ ດແລ້ວ, ແຕູ່ສ າລັບເນືີ້ອ

ຫາຕູ່າງໆ ກູ່ຽວກັບການໃຊ້ງານ Microsoft Excel ຍັງມີຫລວງຫລາຍ. ຖ້າຫາກທູ່ານໃດສົນໃຈຮຽນຮ ້ເພີື່ມ

ເຕີມກູ່ຽວກັບການໃຊ້ງານ Microsoft Excel ແບບມືອາຊີບ ທູ່ານສາມາດສອບຖາມໄດ້ຕະຫລອດເວລາ ທີື່  

Facebook fanpage  “ສອນການນ າໃຊ ້Microsoft Word, Excel, PowerPoint ແບບມອືາຊບີ ”  

ເຊິື່ງທາງພວກເຮົາຈະໄດ້ນ າເອົາເທັກນິກການໃຊ້ງານຕູ່າງໆທີື່ຫນ້າສົນໃນມາລວບລວມ ແລະ ເຜີຍແຜູ່ໃຫ້ທູ່ານ
ໄດ້ສ ກສາ ແລະ ຮຽນຮ ້ຕະຫລອດເວລາ. 

 

 

ແບູ່ງປັນຄວາມຮ ສ້ ູ່ສງັຄົມ 
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 ລວມປ ູ່ມລັດໃນ  Microsoft excel 

CTRL + A = Select Area/All (“ກົດ 1ເທືື່ອ” ເລືອກພືີ້ນທີື່ຂ ໍ້ມ ນ ຫລື “ກົດ 2 ເທືື່ອ” ເລືອກທັງຫມົດ 

Sheet) 

CTRL + B = Bold (ຕົວຫນັງສືທີື່ເລືອກ “ຫນາ”) 

CTRL + C = Copy (ຄັດເລືອກຕົວຫນັງສືທີື່ເລືອກ) 

CTRL + D = Fill Down (ເຕີມຂ ໍ້ມ ນລົງລ ູ່ມ “ໃຫ້ເລືອກຫລາຍໆຫ້ອງ”, ໂດຍຂ ໍ້ມ ນຈະແມູ່ນຂ ໍ້ມ ນທີື່ເຮົາ

ກ າລັງເລືອກຢ ູ່ຖືກເຕີມໃສູ່ຫ້ອງລ ູ່ມ) 

CTRL + F = Find (ຊອກຫາຂ ໍ້ມ ນໃນຊີດ) 

CTRL + G = Go to (ໄປທີື່..ຕາມທີື່ເລືອກ) 

CTRL + H = Replace (ແທນທີື່ຂ ໍ້ມ ນທີື່ເລືອກ ໂດຍການພິມຂ ໍ້ມ ນໃຫມູ່ໃສູ່ຫ້ອງ Replace with) 

CTRL + I = Italics (ຕົວຫນັງສືທີື່ເລືອກ ເນີີ້ງ) 

CTRL + K = Insert Hyperlink (ໃສູ່ລິີ້ງໃຫ້ກັບຕົວອັກສອນທີື່ເລືອກ ເພືື່ອເຊືື່ອມຕ ໍ່ກັບເອກະສານຕູ່າງໆ) 

CTRL + L = Create Table (ສ້າງຕາຕະລາງໃຫ້ກັບຂ ໍ້ມ ນໃນພືີ້ນທີື່ຕິດກັນກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ເຮົາເລືອກ) 

CTRL + N = New Workbook (ສ້າງ Workbook ໃຫມູ່) 

CTRL + O = Open Workbook  (ເປີດເອກະສານໃຫມູ່) 

CTRL + P = Print (ພິມເອກະສານອອກເຄືື່ອງປ ິ້ນເຕີ) 

CTRL + S = Save (ບັນທ ກເອກະສານ) 

CTRL + T = Create Table  (ສ້າງຕາຕະລາງໃຫ້ກັບຂ ໍ້ມ ນໃນພືີ້ນທີື່ຕິດກັນກັບຂ ໍ້ມ ນທີື່ເຮົາເລືອກ) 

CTRL + U = Underline (ຂີດກ້ອງ ຕົວຫນັງສືທີື່ເຮົາເລືອກ) 

CTRL + V= Paste (ວາງຂ ໍ້ມ ນທີື່ເຮົາ ຄັດລອດ ຫລື ຕັດ) 
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CTRL + W = Close Workbook (ປ ດ Workbook ທີື່ກ າລັງເປີດໃຊ້ງານຢ ູ່) 

CTRL + X = Cut  (ຍ້າຍຂ ໍ້ມ ນທີື່ເລືອກ ເພືື່ມໄປວາງໄວ້ໃນຕ າແຫນູ່ງໃຫມູ່) 

CTRL + Y = Redo (ໄປຫນ້າ “ກົງກັນຂ້າມກັບ Undo”) 

CTRL + Z = Undo (ກັບຄືນ ຂັີ້ນຕອນທີື່ຜູ່ານມາ) 

CTRL + ; = Insert Present Date (ເຕີມວັນທີເດືອນປີປະຈ ບັນໃນຫ້ອງທີື່ເລືອກ) 

 

 


