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Intermediate Microsoft Excel 2010/2013 ข้ันกลาง 

เป็นหลกัสูตรทีจ่ะเน้นเรยีนรูก้ารใชง้าน Excel ใหล้กึมากกวา่การใชง้านแบบปกติ
ทัว่ไป เชน่ การท างานกบัหลาย Worksheet พรอ้มกนั การจดัการกบั
หน้าจอภาพใหแ้สดงขอ้มูลหลาย Worksheet หรอืหลาย Workbook พรอ้มกนั 
การป้องกนั Worksheet และ Workbook ใหม้คีวามปลอดภยั  การลงิกข์อ้มูล

ระหวา่ง Worksheet หรอืขา้ม Workbook และการใส่ Comment ในเซล และการสรา้ง Chart เป็นตน้ 
 

วัตถุประสงค ์

o เพื่อใหใ้ชง้าน excel ใหค้ลอ่งแคล่วขึน้ 
o เพื่อพฒันาทกัษะในการใชง้าน excel 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o ผูท้ีม่พีืน้ฐานการใชง้าน Excel มากอ่น 
o กลุ่มผูส้นใจทัว่ไป 
o เจา้หน้าทีห่น่วยงานต่างๆ ทีร่บัผดิชอบงานดา้นเอกสาร 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o มพีืน้ฐาน excel พอสมควร 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 6 ชัว่โมง (1 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่รวมภาษมีูลค่าเพิม่ 7%) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยธ์รีพล ทองโคตร 
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คอรส์ทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

o Basic Microsoft Excel 2010/2013 พืน้ฐาน 

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o Advanced Microsoft Excel 2010/2013 ข ัน้สูง 

เนื้อหาการอบรม: 

การจดัการ Worksheet 

o การซ่อนชตีเพื่อป้องกนัไม่ใหผู้อ้ ื่นมองเหน็ขอ้มลูทีเ่ป็นความลบั 
o การก าหนดสใีหก้บัชตี เพื่อแยกขอ้มูลใหดู้ไดง้า่ยและชดัเจน 
o การท างานกบัหลายชตีพรอ้มกนั เชน่ การลบหลายชตีพรอ้มกนั หรอืการป้อนขอ้มูลใหท้ะลุหลายชตีพรอ้ม

กนั หรอืการจดัรูปแบบขอ้มูลหลายชตีพรอ้มกนั 
o การยา้ยหรอืก๊อบป้ีชตีขา้มไฟล ์

 
การจดัการแสดงผลของข้อมูลในหน้าจอให้ง่ายต่อการท างาน 

o การย่อหรอืขยาย Worksheet อย่างรวดเรว็ 
o การแบ่งหน้าจอใหแ้สดงหลาย Worksheet หรอืหลาย Workbook พรอ้มกนั 
o เทคนคิการเปิดไฟล ์Workbook แลว้ใหโ้ปรแกรมไปเปิดไฟลอ์ื่นๆ ขึน้มา ดว้ยอตัโนมตัเิหมาะส าหรบัใน

กรณทีีคุ่ณจ าเป็นตอ้งเปิดหลายไฟลข์ึน้มาท างานพรอ้มกนับ่อยๆ และไม่อยากจะเสยีเวลาเปิดทลีะไฟล์ 
o การตรงึส่วนหวัของแถวหรอืคอลมัน์ใหแ้สดงคา้งไวบ้นจอ โดยไม่เลื่อนตามเมือ่คลกิ Scrollbar เหมาะ

ส าหรบักรณทีีม่ขีอ้มูลมากเกนิกวา่ 1 หน้าจอภาพ 
o การป้องกนัขอ้มูลใน Worksheet ในลกัษณะต่างๆ 
o การซ่อน Row หรอื Column ไม่ใหผู้อ้ ื่นเหน็ขอ้มูลทีคุ่ณไม่ตอ้งการ โดยผูใ้ชจ้ะไม่สามารถใชว้ธิี Unhide ได ้

แต่ขอ้มูลใน Row หรอื Column อื่นๆ คงยงัป้อนหรอืแกไ้ขไดป้กต ิ
o การป้องกนัไมใ่หผู้อ้ ื่นสามารถป้อนหรอืแกไ้ขขอ้มูลทัง้หมดใน Worksheet ได ้
o การใส่ Password ของการป้องกนัไม่ใหแ้กไ้ขขอ้มูลได ้เฉพาะผูท้ีรู่ ้Password เท่านัน้จงึมสีทิธิท์ีจ่ะแกไ้ขได ้
o การก าหนดใหเ้ฉพาะบางเซลสามารถป้อนหรอืแกไ้ขไดเ้ท่านัน้ 
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o การป้องกนัไมใ่หเ้ปลีย่นชือ่ของ Worksheet ได ้เหมาะอย่างยิง่ในกรณทีีคุ่ณสรา้งสูตรไวเ้ป็นจ านวนมากที่
อา้งองิกบัชือ่ Sheet นัน้ หากผูใ้ชไ้ปลบชตีนัน้ไป จะเกดิ Error ในลกัษณะ #REF! 

o เทคนคิการป้องกนัเฉพาะสูตรตา่งๆ ไม่ใหถ้กูแกไ้ขได ้แต่ตวัเลขและขอ้ความทัว่ไปยงัคงแกไ้ขไดป้กต ิ
o การป้องกนัไมใ่หข้อ้มูลถูก Save ทบั เป็นการป้องกนัวา่ตน้ฉบบัจะไม่ถูกเปลีย่นแปลงแน่นอน และการ

ก าหนด Password ของการแกไ้ขตน้ฉบบั 
o การใส่ Password ใหก้บัไฟลเ์พือ่ป้องกนัไม่ใหผู้อ้ ื่นเปิดไฟลข์ึน้มาได ้เหมาะส าหรบัขอ้มูลส่วนตวัทีเ่ป็น

ความลบั 
 

การ Link ระหว่าง Worksheet และ Workbook 

o การสรา้งสูตร Link ขอ้มูลจากเซลอื่น 
o การสรา้งสูตร Link ขอ้มูลขา้ม Worksheet 
o การสรา้งสูตร Link ขอ้มูลขา้ม Workbook 
o การยกเลกิ Link ทีไ่ม่ตอ้งการ 
o การ Update ขอ้มูลทีถ่กู Link แบบ Auto และแบบ Manual 
o การใส่ Comment 

 
การใส่ Comment ในเซลท่ีต้องการ 

o การลบหรอืแกไ้ข Comment 
o การตรวจหาวา่มเีซลในบา้งทีม่ ีComment 
o การแสดง Comment ทัง้หมดใหป้รากฏบนหน้าจอ 
o การซ่อน Comment ไม่ใหผู้อ้นืเหน็วา่มกีารใส่ไวท้ีเ่ซลใดบา้ง 
o การเปลีย่นรูปแบบการแสดงผลของ Comment ใหส้วยงามตามตอ้งการ 
o การสรา้ง Chart 

 
หลกัการก าหนดข้อมูลเพื่อสร้าง Chart 

o การสรา้ง Chart ทัง้แบบ Chart Sheet และแบบฝงัอยู่ใน Worksheet 
o การเปลีย่นและจดัรูปแบบ Chart ใหส้วยงาม 
o การพมิพ ์Chart ออกทางเครือ่งพมิพ ์

 


