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การทดลองที่ 2S A05

เรื่อง ตารางคำนวณอิเล็กทรอนิกส์ ( Excel )
จุดประสงค์

1. เพื่อให้เรียนรู้แนวคิดของโปรแกรมตารางคำนวณ (Spreadsheet) 

2. สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อช่วยในการคำนวณและนำเสนอข้อมูลด้านต่างๆ ได้

3. ทราบคุณสมบัติต่าง ๆ ที่สำคัญของ Microsoft Excel เพื่อนำไปประยุกต์ใช้เพิ่มเติมได้

บทนำ


ไมโครซอฟท์เอ็กเซลเป็นโปรแกรมทางด้านสเปรดชีตที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งเราสามารถนำโปรแกรมนี้   มาใช้งานในการเก็บข้อมูล ทำงานต่างๆเกี่ยวกับข้อมูล  คำนวณตัวเลข และ สร้างรายงานและชาร์ตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ภาพแสดงหน้าต่างการทำงานของโปรแกรมเอ็กเซล
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 การทดลอง
1. การใช้งานขั้นพื้นฐาน

1.1 เปิดโปรแกรม Excel โดยทำการเลือกจากไอคอนของ Excel ในกลุ่ม Microsoft Office

1.2 บันทึกผลว่า เมื่อเริ่มใช้งาน  โปรแกรม Excel จะทำการเปิดไฟล์เวอร์กชีตชื่ออะไร และ พิกัดของ Cell pointer อยู่ในแถวอะไร คอลัมน์ที่เท่าไร

________________________________________________________________________


1.3 พิมพ์ข้อมูลต่อไปนี้ลงในเวอร์กชีต ตามคอลัมน์และแถวที่กำหนด



A1  
รายการใช้จ่ายของแผนก

B3
Category



B5
Salary



B6
Office Supply



B7
Equipment


B8
Building Lease



B9
Advertising


A5
Research


1.4 พิมพ์ข้อมูลแต่ละรายการ ลงในคอลัมน์และแถวที่กำหนด



C5
35000


C6
3000



C7
4575


C8
9600



C9
1500


1.5 ย้าย Cell pointer ไปที่ C5 จากนั้นกดเมาส์และลากไปถึง C9 จะเห็นเป็นพื้นที่แถบเข้มให้ทำการ Copy ข้อมูลนี้ไปยังคอลัมน์ D และ E ตามลำดับ โดยใช้คำสั่ง Copy และ 
     Paste จากเมนูบาร์


1.6
ถ้าต้องการ Copy ข้อมูลสามารถทำโดยใช้เมาส์ปุ่มขวาได้เช่นเดียวกัน


1.7 การ AutoFill ข้อมูล เริ่มต้นให้พิมพ์ข้อความ Oct-92 ที่ C3 จากนั้นเลื่อนตัวชี้ของเมาส์ไปยังสี่เหลี่ยมเล็กๆ ที่อยู่มุมขวาล่างของ Cell pointer จะสังเกตเห็นรูปร่างของตัวชี้เปลี่ยนไปเป็นกากบาทที่เส้นบางลงให้กดเมาส์และลากไปจน E3 สังเกตผลที่เกิดขึ้น 

ข้อความที่ C3 เป็น ______________ 

ข้อความที่ D3 เป็น ______________
ข้อความที่ E3 เป็น ______________

( ทดลองเปลี่ยนข้อมูลเป็นตัวเลข และสังเกตผลที่เกิดขึ้น ตัวอย่างเช่น ใส่เลข 1 ในช่อง H3 และใส่ เลข 2 ในช่อง H4 จากนั้นทำแถบสว่างให้ทั้ง  Cell H3 และ H4 เลื่อนตัวชี้ของเมาส์ไปยังสี่เหลี่ยมเล็กๆ ที่อยู่มุมขวาล่างของ Cell H4 เมื่อสังเกตเห็นรูปร่างของตัวชี้เปลี่ยนไปเป็นกากบาทที่เส้นบาง แล้วทำการลากลงมาจนถึง H9 สังเกตผลที่เกิดขึ้น  เมื่อทดลองเสร็จแล้วให้ลบข้อมูลตั้งแต่ H3 ถึง H9 ทิ้ง)


1.8  แก้ไขข้อมูลในเวอร์กชีตให้เป็นดังต่อไปนี้



แถว/คอลัมน์

C

D

E




5

350000

350000

350000




6

3000

46000

3750




7

4575

5500

4575




8

9600

9600

9600




9

1500

2500

1500


1.9 ที่ F3 พิมพ์ข้อมูล Total

1.10 เลื่อน Cell pointerให้ไปอยู่ที่ Cell F5 ทำการใส่สูตรใน Formula Bar ด้วยข้อมูลต่อไปนี้ =C5+D5+E5 เพื่อให้นำค่าจาก C5,D5 และ E5 บวกเข้าด้วยกัน สังเกตผลลัพธ์ที่ได้ว่ามีค่าเท่ากับการนำข้อมูลใน Cell ที่ C5 ,D5 และ E5 มาบวกกันหรือไม่  บันทึกผล

1.11 Copy  Cell F5  มา Paste ใน Cell F6 สังเกตผลที่ได้ว่าค่าผลลัพธ์ที่ได้ มีค่าเท่ากับค่า C5+D5+E5 หรือไม่  หรือว่ามีค่าเท่ากับค่าอื่น ถ้ามีค่าเท่ากับค่าอื่นให้สังเกตผลที่ได้ว่ามีค่าเท่ากับ Cell ใดมาบวกกัน) จากนั้นทำการ Copy ข้อมูลแบบเดียวกับF6 มาจนถึง F9
1.12  ทดลองเปลี่ยนค่าข้อมูลที่ใส่ใน Cell  G5 เป็น =$C$5+$D$5+$E$5  แล้ว Copy ข้อมูลมายัง G6 ถึง G9 สังเกตค่าที่ได้เปรียบเทียบกับค่าที่ได้ในแถว F และบันทึกผลว่าเครื่องหมาย $ มีผลอย่างไรบ้างกับข้อมูล

1.13 ให้ใช้ไอคอนรูป ( (Summation) จากไอคอนบาร์เพื่อทำการรวมข้อมูลในแนวคอลัมน์ C และเก็บผลลัพธ์ที่ C11 ดำเนินซ้ำในลักษณะเดียวกันในคอลัมน์ D E และF

1.14 ให้ Save เวอร์กชีตลงในไฟล์ที่ชื่อว่า BUDGET.XLS

( สิ้นสุดการทดลองในข้อนี้ ข้อมูลใน 
Cell C = 53675

Cell  D= 57200







Cell E = 54425

Cell F = 165300

  




Cell G = 525000

2. การสร้างชาร์ตจากข้อมูลในเวอร์กชีต


2.1
ให้เลือกขอบเขตข้อมูลที่จะนำไปสร้างชาร์ตจากไฟล์ Budget.XLS จากช่วง B6 ถึง D9


2.2
ให้เลือกไอคอน Chart Wizard จากนั้นทำตามคำแนะนำ โดยกดปุ่ม Next ไปเรื่อยๆ และปุ่ม Finish ในลำดับสุดท้าย จะได้ Chart ปรากฎขึ้นในส่วนของเวอร์กชีตตามต้องการ


2.3
ในการทดลองต่อไปนี้ จะเป็นการเพิ่มข้อมูลให้กับ Chart เพื่อให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น จงบอกวิธีและคำสั่งที่ใช้เพื่อ

- เพิ่ม Title ให้กับ Chart

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

- แสดงข้อความอธิบายตัวเลขของแกน X และ Y

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างเวอร์กชีต


3.1
ให้สร้างเวอร์กชีตใหม่ขึ้นอีกหนึ่งไฟล์  ให้ชื่อ Total.xls และพิมพ์ข้อมูล Average = ที่ A1


3.2
ให้เปิดไฟล์ BUDGET.XLS ขึ้นมาพร้อมกันด้วย จากนั้นใช้คำสั่ง Window และ Tile เพื่อให้สามารถดูข้อมูลทั้งสอง


3.3
ถ้าฟังก์ชั่นการหาค่าเฉลี่ย (Average) มีสูตรการใช้ดังนี้



= Average( [ชื่อไฟล์ .XLS] ชื่อ Sheet ! Cell : Cell )



หรือเรียกใช้ฟังก์ชันของโปรแกรม Excel โดยใช้ไอคอนรูป fx ที่เมนูบาร์  เลือกใช้ฟังก์ชัน average



จงดำเนินการเพื่อให้ข้อมูลใน Cell A3 , Cell A4 และ Cell A5 ของไฟล์ Total.xls เป็นการเฉลี่ยค่าที่นำมาจากไฟล์ Budget.xls ในช่วง Cell C5 ถึง Cell C9 , Cell D5 ถึง Cell D9 และ Cell E5 ถึง Cell E9 ตามลำดับ บันทึกการใช้งานคำสั่ง และค่าที่ได้รับ



Cell A3 มีสูตร_______________________________ ค่าที่แสดง ____________



Cell A4 มีสูตร________________________________ ค่าที่แสดง ____________



Cell A5 มีสูตร_________________________________ ค่าที่แสดง ____________


3.4
ทดลองเปลี่ยนข้อมูลใน Cell C5 ของ Budget.xls เป็นค่าอื่นๆ จากนั้นสังเกตว่าข้อมูลในอีกไฟล์เปลี่ยนแปลงตามไปด้วยหรือไม่ ?

4 การแลกเปลี่ยนข้อมูลเวอร์กชีตกับโปรแกรมประยุกต์อื่น


4.1
ให้ทำการปิดไฟล์ และออกจากโปรแกรม Excel มายัง windows จากนั้นเรียกโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นมาใช้งาน


4.2 พิมพ์ข้อความสัก 2 - 3 บรรทัด แล้วจึง Save ไฟล์โดยใช้ชื่อว่า Budgemo.doc


4.3
คลิกคำสั่ง Edit, Insert Object จากนั้นทำการ Scoll เพื่อค้นหาข้อมูล Microsoft Excel Worksheet ใน Dialog Box จากนั้นคลิก OK เพื่อสิ้นสุดคำสั่ง สังเกตว่าจะมีการเรียกใช้ Excel เกิดขึ้น

4.4
ให้เปิดไฟล์ budget.xls ขึ้นมาอีกครั้งหนึ่ง และทำการ copy ข้อมูลจาก A5 ถึง E6 มาไว้ในเวอร์กชีตว่างใน Microsoft Wordนั้น โดยใช้คำสั่ง Copy ในไฟล์ budget.xls แล้วจึงเลือกเวอร์กชีตใน Word อีกหนึ่ง แล้วจึงให้คำสั่ง paste


4.5
ให้ปิดไฟล์ Excel จะเห็นข้อมูลมาปรากฎอยู่ในเอกสารของโปรแกรม Word

ผู้เขียน LAB : อ.สุนทร วิทูสุรพจน์ , อ.แสงสุรีย์

แก้ไข : อ. ปราณี ชีววัฒนาพงศ์ 1/7/41

file g:/subject.coe/lab/lab_excel/lab_excel.doc

แบบฝึกหัด

สถานการณ์จำลอง

สถาบันวิจัย T&T เป็นองค์กรที่ไม่หวังผลกำไร ได้จัดให้มีกิจกรรมการหารายได้ขึ้น โดยเราได้ถูกขอให้ปรับปรุงระบบบัญชีให้มีมาตราฐานและมีประสิทธิภาพ โดยการสร้าง Template ตารางเวลาการทำงานของพนักงานขึ้น

ตอนที่ 1 : การเปิดไฟล์และการใส่ label
เริ่มต้น เราจำเป็นต้องสร้างตารางเวลาขึ้นมา

1. เปิด Workbook ขึ้นมาใหม่ และ Save เป็นชื่อ  T&T_Timesheet
2. ลบชีตทั้งหมด ให้เหลือ เพียง ชีตเดียว

3. เปลี่ยนชื่อชีตที่เหลือ เป็น Schedule
4. ใส่ Monday ลงใน cell B1 แล้วใช้ AutoFill เพื่อใส่ชื่อวันในสัปดาห์เรียงลงมาจนกระทั่งถึง F1
5. ใส่ label ต่อไปนี้ใน เซลล์ A2 ถึง A9
1. Dates



5. Organize events

2. Tasks



6. Update computer

3. Telephone contacts

7. Administrative tasks

4. Answer mail


8. Vacation

6. ในเซลล์ A16 ให้ใส่ Total hours ลงไป

ตอนที่ 2  การจัดรูปแบบ WorkSheet และการใส่กรอบ

1. จัดรูปแบบเซลล์ B1 ถึง F1 ให้อยู่ศูนย์กลางและเป็นตัวหนา และจัดรูปแบบเซลล์ B2 ถึง F2 ให้อยู่ตรงกลาง

2. จัดรูปแบบเซลล์ A2 (“Dates”) และเซลล์ A16 (“Total hours”) ให้เป็นตัวหนา และ จัดให้ชิดขอบขวา และจัดรูปแบบเซลล์ A3 (“Task”) ให้เป็นตัวหนาและอยู่ตรงกลาง

3. ใสกรอบใน และกรอบนอกในเซลล์ B3 ถึง  F15
ตอนที่ 3  การเขียนสูตร

1. ในเซลล์ B16 ให้ใช้ AutoSum เพื่อใส่สูตร SUM สำหรับหาผลรวมของเซลล์ B3 ถึง B15

2. ใช้ AutoFill เพื่อกอปปี้สูตร SUM  ไปยังเซลล์  C16 ถึง F16

3. ปรับความกว้างของแต่ละคอลัมน์เพื่อให้มองเห็นเนื้อหาในเซลล์ตามความ เหมาะสม
4. เซฟ Workbook    

หัวคอลัมน์ (Column Header) �(Row Header)





หัวแถว (Row Header)





Cell Pointer�








Formula Bar





Worksheet Tab�(Row Header)











