
 

ใบความรู้ที ่4-3   หน่วยการเรียนที ่4 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 

ช่ือหน่วย      การจัดการเซลและข้อความ จ านวน        3            ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง               การจดัการเซลและขอ้ความ จ านวน        1            สัปดาห์ 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเลือกเซลหรือกลุ่มเซลลไ์ด ้
2. สามารถปรับขนาดช่องตารางได ้
3. สามารถแทรก เซล แถว และ คอลมัน์ได ้
4. สามารถแกไ้ข ลบ ซ่อน หรือ แสดง ขอ้มูลได ้
5. สามารถคดัลอกและยา้ยขอ้มูลได ้

 
เนือ้หาสาระ 
การจัดการเซลและข้อความ 

การปรับความกว้างของคอลัมน์ด้วยเมาส์ 
 เม่ือเล่ือนเมาส์ไปบนเส้นแบ่งคอลมัน์ เมาส์จะเปล่ียนรูปเป็น      ใหค้ลิกลากปรับความกวา้งของ
คอลมัน์นั้นได ้โดยคลิกไปทางซา้ยคือยอ่คอลมัน์ แลว้ถา้ลากไปทางขวาก็คือขยายคอลมัน์ออกไป โดยเลือก
ปรับทีละคอลมัน์หรือหลายๆคอลมัน์พร้อมๆกนัได ้
การปรับความกว้างของคอลัมน์ด้วยเมนูลดั 
 โดยการระบุความกวา้งคอลมัน์โดยตรงไดโ้ดยคลิกขวาบนคอลมัน์ท่ีตอ้งการแลว้เลือกค าสั่ง 
Column Width … (ความกวา้งคอลมัน์) จากนั้นใหร้ะบุความกวา้งคอลมัน์ซ่ึงมีหน่วยเป็นจ านวนตวัอกัษร 
เช่น 12 ตวัอกัษร (ค่าท่ีใส่ในช่อง Column Width: มีค่าระหวา่ง 0-255 หากระบุค่า 0 จะเป็นการซ่อนคอลมัน์) 
การปรับความสูงของแถวด้วยการคลกิลากเมาส์ 
 การปรับความสูงของแถวมีวิธีการคลา้ยกบัการปรับความกวา้งคอลมัน์ โดยเล่ือนเมาส์ไปท่ีเส้นแบ่ง
แถวเม่ือเมาส์เปล่ียนรูปเป็น    ใหค้ลิกใหไ้ดข้นาดท่ีตอ้งการแลว้ปล่อยเมาส์ 
 หากตอ้งการปรับความสูงหลายๆแถวใหข้นาดเท่ากนั ใหเ้ลือกแถวท่ีตอ้งการโดยกดคีย ์Shift หรือ 
Ctrl เพือ่เลือกหลายแถว แลว้คลิกลากเส้นแบ่งแถวใดแถวหน่ึงท่ีเลือกไวจ้นขนาดท่ีตอ้งการ แถวท่ีเลือกไว้
ทั้งหมดจะมีขนาดเท่ากนั 
การปรับความสูงของแถวด้วยเมนูลดั 
 โดยการระบุขนาดความสูงของแถวไดโ้ดยเลือกแถวท่ีตอ้งการ (อาจมากกวา่ 1 แถวก็ได)้ แลว้คลิก
ขวาเลือกค าสั่ง Row Height... จากนั้นใหร้ะบุความสูงของแถวซ่ึงมีหน่วยเป็นพอยต ์แลว้คลิกปุ่ม OK 



การปรับเซลให้มีขนาดพอดีกับข้อมูลอตัโนมัติ 
 การปรับเซลทั้งในแนวแถวและแนวคอลมัน์ท่ีท าไดแ้บบรวดเร็ว โดยการปรับพอดีอตัโนมติั 
(AutoFit) ซ่ึงจะปรับคราวเดียวทั้งเวร์ิคชีต หรือปรับพอดีทีละคอลมัน์หรือทีละแถวก็ได ้ 
การก๊อปป้ีด้วยเมาส์ข้ามเวร์ิคชีต 
 สามารถก็อปป้ีขอ้มูลขา้มเวิร์คชีต ดว้ยการใชเ้มาส์คลิกลากขา้มชีตได ้โดยการเลือกกลุ่มเซลท่ี
ตอ้งการก็อปป้ี แลว้กดคีย ์Ctrl + Alt คา้งไว ้
การย้ายเซลเดียวในพืน้ทีใ่กล้ๆ 
 การยา้ยเซลไปยงัพื้นท่ีใกล้ๆ  ท าไดโ้ดยคลิกเลือกเซลแลว้เล่ือนเมาส์ไปบนเส้นขอบเซล ใหเ้มาส์
เปล่ียนเป็นรูป   แลว้คลิกลากเซลไปวางต าแหน่งใหม่ท่ีตอ้งการได ้
การย้ายหลายๆเซลไปพืน้ทีห่่างไกล 
 การยา้ยเซลหลายเซลไปดว้ยการใชเ้มาส์คลิกขาวลากนั้นอาจจะไม่สะดวกหากต าแหน่งเซล
ปลายทางออยูห่่างไกลกบัต าแหน่งเดิม เราอาจใหค้  าสั่ง Cut (ตดั) และ Paste (วาง) มาใชย้า้ยเซลขอ้มูล โดย
อาศยัการเก็บขอ้มูลของ Clipboard   
การย้ายข้ามเวร์ิคชีตด้วยเมาส์ 
 การยา้ยขอ้มูลขา้มเวร์ิคชีตดว้ยเมาส์สามารถท าไดค้ลา้ยกบัการก็อปป้ี แต่จะใหก้ดเฉพาะคีย ์Alt แลว้
เล่ือนเมาส์ไปท่ีขอบของกลุ่มเซล จากนั้นก็คลิกลากไปวางยงัช่ือเวร์ิคชีตปลายทางท่ีตอ้งการได ้
การแทรกเซล 
 ในกรณีท่ีคุณตอ้งการแทรกเซลหรือกลุ่มเซล ใหเ้ลือกต าแหน่งท่ีจะแทรก แลว้คลิกปุ่ม Insert 
(แทรก) และเลือก Insert Cells … (แทรกเซล) หรือคลิกความเลือกค าสั่ง Insert … (แทรก)  
การแทรกแถว 
 หากขอ้มูลท่ีจะแทรกลงไปเป็นชุดขอ้มูลท่ีตอ้งการแทรกลงระหวา่งแถวใดแถวหน่ึงบนเวร์ิคชีต อาจ
แทรกโดยการเลือกแถวท่ีตอ้งการ แลว้คลิกปุ่ม Insert (แทรก) เลือก Insert Rows (แทรกแถวในแผน่งาน) 
หรืออาจใชว้ธีิแทรกเซลแบบ Entire row (ทั้งแถว)  
การแทรกคอลมัน์ 
 การแทรกคอลมัน์ใหม่ภายในเวร์ิคชีตในระหวา่งคอลมัน์ท่ีมีขอ้มูลอยูแ่ลว้ โดยคอลมัน์ท่ีเพิ่มเขา้มา
จะเป็นคอลมัน์วา่งๆ และจะแทรกอยูท่างดา้นซา้ยมือของคอลมัน์ท่ีเลือกเสมอ  
การลบข้อมูลในเซล 
 การลบขอ้มูลในเซลต่างๆท่ีอยูบ่นเวร์ิคชีตนั้น สามารถเลือกลบไดห้ลายแบบเช่น ลบเฉพาะขอ้มูล 
ลบสีพื้น ลบเฉพาะเส้นเป็นตน้ โดยปกติเม่ือนึกถึงการลบขอ้มูลเราจะนึกถึงการใชคี้ย ์Delete เหมือนการลบ
ในโปรแกรมอ่ืนๆ ทัว่ไป แต่ใน Excel การใชคี้ย ์Delete จะลบเฉพาะขอ้มูลท่ีอยูใ่นเซล ออกไปทั้น ส่วน
คุณสมบติัอ่ืนๆ อยา่งรูปแบบของขอ้มูล เช่น สีพื้น เส้น แบบตวัอกัษร จะยงัคงอยู ่ซ่ึงการลบขอ้มูลในแบบ
ต่างๆ 



การลบเซล 
 การลบเซลออกไปทั้งเซล จะเป็นการลบทั้งขอ้มูล รูปแบบและต าแหน่งเซลนั้นไปแลว้ขยบัเซล
ขา้งเคียงมาแทนท่ี  
การลบแถว 
 การลบแถวจะมีผลขา้งเคียงกบัขอ้มูลทีอยูภ่ายใตแ้ถงนั้นทั้งหมดทุกคอลมัน์ โดยจะลบแถวท่ีเลือก 
แลว้เล่ือนแถวดา้นล่างข้ึนมาแทนท่ี  
การลบคอลมัน์ 
 การลบคอลมัน์จะมีผลกบัขอ้มูลท่ีอยูภ่ายใตค้อลมัน์นั้นทั้งหมดทุกแถว โดยจะลบคอลมัน์ท่ีเลือก
แลว้เล่ือนคอลมัน์ท่ีอยูท่างขวามือเขา้มาแทนท่ี 
การซ่อนหรือแสดงข้อมูล 
 ถา้ไม่ตอ้งการแสดงแถวหรือคอลมัน์ใดก็สามารถซ่อนไวก่้อนได ้เม่ือจะใชค้่อยสั่งแสดง เช่น ใน
เวร์ิคชีตท่ีมีขอ้มูลท่ีเป็นความลบัและไม่เป็นความลบั ถา้จะพิมพร์ายงานแจกเฉพาะส่วนท่ีไม่เป็นความลบั ก็
ใหซ่้อนแถวหรือคอลมัน์ท่ีเป็นขอ้มูลลบัไวก่้อนแลว้ค่อยพิมพ ์เม่ือพิมพเ์สร็จจึงค่อยแสดงแถวหรือคอลมัน์
เหล่านั้นกลบัคืนมาไดซ่้อนแถว 
 


