
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 4 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2 จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย    การสร้างกราฟและการพิมพต์ารางออกทางเคร่ืองพิมพ ์ จ านวน        3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การสร้างกราฟและการพิมพต์ารางออกทางเคร่ืองพิมพ ์ จ านวน        1             สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. มีความเขา้ใจสร้างกราฟจากตารางขอ้มลูได ้

2. สามารถขอดูตวัอยา่งก่อนพิมพไ์ด ้
3 สามารถสัง่พิมพต์ารางและกราฟออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
 

เนือ้หาสาระ 
 แทรกไฟล์รูปภาพ 
 การน าไฟลรู์ปภาพท่ีมีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ืองมาใส่ลงเวร์ิคชีตโดยคลิกปุ๋ม Picture (รูปภาพ) บนแท็บ 
Insert (แทรก) แลว้เลือกไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งการมาจดัวางลงในเออกสารไดต้ามตอ้งการ 
แทรกภาพคลปิอาร์ต (Clip Art) 
 คลิปอาร์ต หรือ “ภาพตดัปะ” เป็นรูปแบบส าเร็จท่ีน ามาใชไ้ดท้นัทีโดยไม่ตอ้งเสียเวลาไปวาดเอง ซ่ึง
จะมีทั้งภาพวาดและภาพถ่าย ในโปรแกรมชุด Office ไดจ้ดั แยกภาพเหล่าน้ีออกเป็นหมวดหมู่โดยมี
โปรแกรม Clip Organizer bเป็นตวัจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท าใหส้ามารถคน้หารูปหรือจดัแยกตามกลุ่ม
ท่ีตอ้งการได ้ 
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 
 นอกจากการแทรกรูปภาพแลว้โปรแกรม Excel 2007 ไดเ้ตรียมรูปทรงต่างๆไวม้ากมายโดยเก็บกลุ่ม
ของรูปทรงส าเร็จ ในปุ่ม Shape (รูปร่าง) ใหเ้ราเลือกใชว้าดประกอบเอกสาร  
การคลิกวาดรูปสามารถเลือกท าอยา่งใดอยา่งหน่ึง เช่น 
- เมาส์จะเปล่ียนรูปเป็น + คลิกลากเมาส์ตรงต าแหน่งเร่ิมตน้ท่ีจะวาดรูป 

- ถา้ตอ้งการยกเลิกการวาดใหก้ดคีย ์Esc  

- กดคีย ์Shift คา้งไว ้ขณะวาดเสน้ตรงหรือเสน้ท่ีมีหวัลกูสร จะไดเ้สน้ตรงท่ีท ามุมกบั 0, 15, 30, 45, 

60 หรือ 90 องศา ข้ึนกบัว่าเสน้นั้นใกลก้บัมุมไหนมากกว่า 

- กดคีย ์Shift คา้งไว ้ขณะวาดรูปวงรี หรือส่ีเหล่ียมผนืผา้ ก็จะไดรู้ปวงกลมหรือส่ีเหล่ียมจตุัรัสซ่ึง

สมมาตรกนัทุกดา้น 

การสร้าง Smart Art 



 การท่ีเร่ิมลงมือสร้าง Smart Art คุณอาจจะเรียบเรียงแนวคิดก่อนว่าตอ้งการน าเสนอขอ้มลูของ 
Smart Art ในลกัษณะใด เพื่อจะไดช้นิดของ Smart Art ไดต้รงตามเป้าหมาย เช่น ตอ้งการน าเสนอแนวคิดท่ี
เก่ียวขอ้งกนัทั้ง 3 ส่วน ก็อาจจะเลือก Smart Art แบบวงกลม (Cycle) หรือตอ้งสร้างล าดบัการท างานท่ีเป็น
ขั้นตอนก็อาจเลือกเป็นแบบกระบวนการ (Process) เป็นตน้ ซ่ึงจะแบ่งชนิดของ Smart Art ไดห้ลายกลุ่มดงัน้ี 
 
เคร่ืองมอืตกแต่งกราฟ 
 หลงัจากสร้างกราฟไดแ้ลว้ เม่ือคุณคลิกท่ีพ้ืนของกราก็จะมีแท็บเคร่ืองมือพิเศษท่ีใชส้ าหรับ
ออกแบบและแกไ้ขส่วนประกอบของกราฟในช่ือ Chart Tools (เคร่ืองมือแผนภูมิ) ท่ีดา้นขวาสุดของแถบ 
Ribbon โดยจะมีแท็บอยู ่2 แท็บ คือ Design (ออกแบบ) และ layout (เคา้โครง)  
ย้ายกราฟไปยงัเวร์ิคชีตอืน่ 
 เมื่อสร้างและปรับแต่งกราฟพร้อมใชง้านแลว้ หากคุณตอ้งการยา้ยกราฟไปไวใ้นเวิร์คชีตอ่ืนๆ หรือ
แยกกราฟไปไวต่้างหากอีกชีตหน่ึง ก็ใชเ้คร่ืองมือ Move Chart (ยา้ยแผนภูมิ) บนแท็บ Design 
 ตวัเลือกการยา้ยเวิร์คชีตปลายทางท่ีจะยา้ยกราฟไปวาง เลือกได ้2 แบบคือ 
- New Sheet: (แผน่งานใหม)่ สร้างเวิร์คชีตใหม่โดยตั้งช่ือเวร์ิคชีต เพ่ืวางกราฟอยา่งเดียว 

- Object in: (เป็นออบเจ็คใน) เลือกเวิร์คชีตท่ีสร้างไวใ้นเวิร์คบุ๊ตเพ่ือวางรูปกราฟ 

สร้างชาร์ตเทมเพลตไว้ใช้งาน 
 หากคุณตอ้งสร้างกราฟจ านวนมากโดยทีรูปแบบเหมือนๆกนั การปรับแต่งรูปแบบทีละ
องคป์ระกอบ จะท าใหเ้สียเวลาค่อนขา้งมากและเป็นการท างานทีซ ้าซอ้น Excel 2007 มีเคร่ืองมือส าหรับ
สร้างกราฟตน้แบบ (Chart Template) เพ่ือก  าหนดแม่แบบส าหรับน าไปสร้างกราฟในคร้ังต่อไปได ้โดย
ก าหนดลกัษณะของกราฟล่วงหนา้เอาไว ้เช่น ปรับแต่งส่วนประกอบต่างๆบนกราฟตามตอ้งการ แลว้บนัทึก
เก็บรูปแบบเหล่านั้นเอาไวเ้ป็นไฟลเ์ทมเพลต (Chart Template)  
น ากราฟเทมเพลตมาใช้งาน 
 หลงัจากเก็บบนัทึกกราฟเทมเพลตไวแ้ลว้ คุณสามารถเรียกใชง้านกบัการสร้างกราฟใหม่ หรือน าไป
เปล่ียนรูปแบบใหก้บักราฟอ่ืนๆท่ีมีอยูไ่ด ้ 
เคร่ืองมอืวเิคราะห์ข้อมูลบนกราฟ 
 ส าหรับขอ้มลูท่ีตอ้งการการวิเคราะห์ดว้ยกราฟ Excel 2007 ไดเ้พ่ิมเคร่ืองมือในการวิเคราะห์ขอ้มลู
ต่างๆเพื่อใหเ้ห็นรายละเอียดในแง่ต่างๆ เช่น แนวโนม้ของขอ้มลู ระดบัความแตกต่างระหว่างขอ้มลู ให้
เลือกใชง้านหลายแบบ 
Trend line (เส้นแนวโน้ม) 
 เป็นเคร่ืองมือส าหรับแสดงแนวโนม้ของขอ้มลูเพื่อช่วยในการตดัสินใจ ซ่ึงมีลกัษณะเวน้หลาย
รูปแบบ เช่น เสน้ตรง (Linear), เสน้ตรงแนวโนม้ในอนาคต (Linear Forecast Trend line) เป็นตน้ 



 บนแท็บ Layout จะมีกลุ่มเคร่ืองมือ Analysis ซ่ึงใชส้ าหรับวิเคราะห์ขอ้มลูทางสถิติ โดยแสดงผล
การวิเคราะห์บนกราฟท่ีเลือกไวใ้นขั้นแรก ตามรูปแบบการวอเคราะห์ดว้ยเคร่ืองมือต่างๆ ดงัน้ี 
- Linear Trend line (เสน้แนวโนม้เชิงเสน้) แสดงเสน้วิเคราะห์แนวโนม้เชิงเสน้ของชุดขอ้มลูท่ีเลือก

ในแนวเสน้ตรง 

- Exponential Trend line (เสน้แนวโนม้เอก็ซโ์พเนนเชียล) แสดงเวน้วิเคราะห์แนวโนม้ในลกัษณะ 

Exponential ของชุดขอ้มลูท่ีเลือก 

- Linear Forecast Trend line (เสน้แนวโนม้พยากรณ์เชิงเสน้) แสดงเสน้วิเคราะห์แนวโนม้ในลกัษณะ

กราฟเสน้ตรง การวิเคราะห์แนวโนม้ของขอ้มลู โดยเพ่ิมเสน้แนวโนม้การพยากรณ์สองช่วงวงเวลา

ของแผนภูมิท่ีเลือก 

- Two Period Moving Average (ค่าเฉล่ียเคร่ืองท่ีสองช่วงเวลา) แสดงเสน้วิเคราะห์ค่าเฉล่ียเคร่ือนท่ี 

ของสองช่วงเวลา 

ไฟล์และความปลอดภัย 
 คุณควรตั้งค่าเก่ียวกบัความปลอดภยัของไฟลเ์วิร์คบุ๊ค เช่น สร้างไฟลส์ ารองอตัโนมติัม ตั้งบนัทึก
การกูคื้น เป็นตน้ เผือ่เวลาเกิดปัญหาข้ึนมาจะไดมี้ไฟลส์ ารองมาใชง้าน แทนท่ีจะเสียขอ้มลูหายไปทั้งหมด  
ตั้งค่าบนัทึกไฟล์ 
 ใน Excel จะมีคุณสมบติัการกูคื้นไฟลอ์ตัโนมติั ซ่ึงอาจใชใ้นกรณีไฟดบั เคร่ืองแฮงค ์โปรแกรมคา้ง
หรือปิดไฟลไ์ปโดยไม่ไดบ้ทึัก เป็นตน้ การตั้งค่าการกูคื้นไฟลท่ี์ใชง้านอยู ่Auto Recover น้ีจะช่วยคุณได ้
โดยก าหนดใหบ้นัทึกป็นระยะทุกๆก่ีนาที เช่น คุณเปิดไฟลม์าใชง้าน 8.00 น. และตั้งบนัทึกอตัโนมติัไวทุ้กๆ 
30 นาที เมื่อคุณท างานไปถึงเวลา 8.45 น. โดยไม่ไดส้ัง่บนัทึกแลว้ไฟดบัข้ึนมา คุณยงัมีงานท่ีท าถึงเวลา 8.30 
น. มาท าต่อได ้การตั้งค่าการกูคื้นท าไดด้งัน้ี 
เปิดเวร์ิคบุ๊คทีกู่คนื 
 หากเกิดไฟลเ์สียหายจากความผดิพลาดขา้งตน้ เม่ือคุณเปิด Excel ข้ึนมาใหม่ โปรแกรมจะแสดง
รายช่ือไฟลท่ี์เปิดใชง้านคา้งอยูแ่ละมีการบนัทึกการกูคื้นเอาไว ้ข้ึนมาใหเ้ลือกว่าจะเปิดเวิร์คบุ๊คท่ีกูคื้นนั้นมา
ใชง้านหรือไม่โดยบอกช่ือไฟลพ์ร้อมขอ้ความ [Recovered] (เอกสารท่ีกูคื้น) หรือ [Auto saved] ผเอกสาร
ท่ีตั้งบนัทึกอตัโนมติั) ก  ากบัไว ้และบอกดว้ยว่าเอกสารเวอน์ชัน่น้ีถกูบนัทึกเม่ือไหร่ และยงัแสดงเอกสาร
ตน้ฉบบัข้ึนมาดว้ยว่าบนัทึกคร้ังสุดทา้ยเม่ือไหร่ ซ่ึงคุณอาจเรียกเปิดเวิร์คบุ๊คคืนข้ึนมา และบนัทึกเก็บไวใ้ช้
งานต่อไปได ้ดงัน้ี 
 ถา้คุณเลือกเปิดเวิร์คบุ๊คท่ีกูคื้นได ้และคลิก Close (ปิด) ปดหนา้ต่าง Document Recovery ขั้นท่ี 4 
โปรแกรมจะถามว่าจะจดัเก็บหรือลบเอกสารท่ีกูคื้นหรือไม่ ดงัน้ี 
- Yes, I want to View these files later.  



- No, remove the files; I have saved the files I need. 

สร้างไฟล์ส ารองทุกคร้ังทีบ่ันทกึ 
 เวิร์คบุ๊คท่ีส าคญัหรือตอ้งแกไ้ขเปล่ียนแปลงบ่อยๆ อาจตั้งค่าใหส้ร้างไฟลส์ ารองเก็บองเก่าไวทุ้กคร้ัง
ท่ีบนัทึกใหม่ได ้โดยไฟลน้ี์จะมีช่ือขั้นดว้ยค าว่า Backup of “ช่ือเวิร์คบุ๊ค” และมีนามสกุล .xlk หากจะ
น ามาใชง้านก็ใหเ้ปล่ียนนามสกุลจาก .xlk ใหเ้ป็น .xls หรือ .xlsx ได ้หรือจะเปิดดว้ยค าสัง่ open ปกติ แลว้สัง่ 
Save As บนัทึกไฟลเ์วิร์คบุ๊คทัว่ไปได ้ซ่ึงตวัเลือกการบนัทึกไฟลส์ ารองตั้งไดด้งัน้ี 
เปิดและซ่อมแวมเวร์ิคบุ๊ค 
 ไฟลเ์วิร์คบุ๊คท่ีเปิดใชง้านบ่อยๆ หรือขณะใช่งานอาจจะเกิดขอ้ผดิพลาดของโปรแกรมท าใหเ้วิร์คบุ๊ค
ท่ีเปิดใชง้านอยูไ่ม่ไดถ้กูจดัเก็บอยา่งถกูตอ้ง ซ่ึงอาจท าใหเ้กิดความเสียหายจนไม่สามารถเปิดไฟลืดว้ยค าสัง่
ปกติได ้คุณสามารถเปิดเวิร์คบุ๊คแบบซ่อมแซมได ้โปรแกรมก็จะซ่อมแซมส่วนท่ีเสียหายและเปิดเอกสารนั้น
มาใชง้านไดเ้หมือนเดิม  
ก าหนดรหัสผ่านให้เวร์ิคบุ๊ค 
 เม่ือความปลอดภยัของเน้ือหาหรือขอ้มลูท่ีเป็ความลบั คุณอาจเลือกใส่รหสัผา่น (Password) ใหก้บั
ไฟลเ์อกสารได ้หากมีผูอ่ื้นเปิดแลว้ใส่รหสัผา่นไม่ภถกูตอ้งก็ไม่สามารถเปิดดูเอกสารได ้โดยหลงัจาก
ก าหนดรหสัผา่นเสร็จแลว้ใหส้ัง่ save ดว้ย การก าหนดรหสัผา่นใหเ้วิร์คบุ๊คท าได ้
- ในกรณีท่ีคุณลืมรหสัผา่นหรือท ารหสัผา่นหาย จะไม่สามารถกูคื้นาหสัผา่นได ้ดงันั้นควรเก็บาหสั

ผา่นและรายช่ือเอกสารท่ีใชร้หสัผา่นไวใ้นท่ีปลอดภยั 

- การใส่ตวัอกัษร พิมพเ์ลก็ หรือพิมพใ์หญ่จะมรผลกบัตวัอกัษรท่ีก  าหนดดว้ย เช่น A และ a ถือว่าเป็น

อกัษรคนละตวักนั 

เปิดเวร์ิคบุ๊คที่มรีหัสผ่าน 
 เม่ือเรียกเปิดไฟลืท่ีใส่รหสัผา่นไว ้จะข้ึนกรอบ Password ข้ึนมาใหก้รอกรหสัผา่นถา้หรอกถกูก็จะ
เปิดไฟลง์านให ้แต่ถา้กรอกไม่ถกูก็จะไม่สามารถเปิดไฟลง์านนั้นได ้
การยกเลกิรหัสผ่าน 
 การยกเลิกรหสัผา่นจะท าไดโ้ดยเปิดเวิร์คบุ๊คดว้ยรหัสผา่นท่ีถกูตอ้งเขา้มาก่อน จากนั้นก็ใชค้  าสัง่ 
Encrypt Document (เขา้รหสัเอกสาร) อีกคร้ังหน่ึง โดยใหล้บรหสัเดิมท้ิง แลว้บนัทึกไฟลซ์ ้าอีกคร้ังหน่ีง 
 
 
ก าหนดรหัสผ่านส าหรับเปิดและแก้ไข 



 นอกจากการก าหนดรหสัผา่น าหรับเปิดไฟลท่ี์ผา่นมาแลว้ คุณสามารถก าหนดรหสัผา่นส าหรับเวิร์ค
บุ๊คไดอี้กแบบหน่ึงคือใหใ้ส่รหสัผา่นส าหรับเปิด และแกไ้ข แยกออกจากกนัได ้เช่นใหร้หสัเปิดเอกสารได ้
แต่ไม่ใหแ้กไ้ข เป็นตน้ ซ่ึงจะก าหนดาหสัผา่นไดด้งัน้ี 
- หากคุณตอ้งการรหสัผา่นอยา่งหน่ึงได ้เช่น ก  าหนดรหสัเปิดไฟลอ์ยา่งเดียว จะหมายถึง ถา้ใส่รหสั

ถกูตอ้งจะสามารถเปิดและแกไ้ขไดต้ามปกติ แต่ถา้ก  าหนดรหสัผา่นส าหรับแกไ้ขอยา่งเดียวจะ

หมายถึงถา้ใส่รหัสผา่นถกูตอ้งจะสามารถแกไ้ขได ้และถา้ไม่ใส่รหสัผา่นก็เลือกเปิดไฟลแ์บบอ่าน

อยา่งเด่ียวได ้โดยคลิกปุ่ม Read Only  

เปิดเวร์ิคบุ๊คทีใ่ส่รหัสผ่าน 
 การเปิดไฟลท่ี์มีรหสัผา่น 2 แบบน้ีจะท าไดเ้หมือนการใส่รหสัแบบ Encrypt Document ท่ีผา่นมา แต่
ตอ้งใส่รหสัผา่น 2 คร้ัง เพ่ือเผดิและแกไ้ขจะท าไดด้งัน้ี 
- กรณีท่ีผูใ้ชไ้ม่ทราบรหสัผา่น เมื่อคลิกผุม่ Read Only ก็จะเปิดไฟลข้ึ์นมาอ่านไดแ้ละแกไ้ขได ้แต่ไม่

สามารถบนัทึกไฟลท์บัช่ือเดิมได ้ถา้ตอ้งการบนัทึกตอ้งใชค้  าสัง่ Save บนัทึกลงช่ือใหม่เท่านั้น 

ยกเลกิรหัสผ่านเปิด/แก้ไข 
 การยกเลิกรหสัผา่นท่ีก  าหนดไวใ้น General Options จะท าไดต้ามขั้นตอนในหวัขอ้ “ก  าหนด
รหสัผา่นส าหรับเปิดและแกไ้ข” ท่ีผา่นมา โดยใหล้บรหสัผา่นท้ิงและบนัทึกไฟลืทบัของเดิมอีกคร้ังหน่ึง  
ก าหนดรายละเอยีดการพมิพ์ (Page Setup) 
 อนัดบัแรกท่ีตอ้งท าก่อนพิมพเ์วิร์คชีต คือการก าหนดรายละเอียดการพิมพ ์เช่น ขนาดกระดาษ เลือก
ทิศทางการพิมพ ์ก  าหนดพ้ืนท่ีพิมพง์าน เป็นตน้ เพ่ือใหไ้ดผ้ลลพัทบ์นกระดาษท่ีครบถา้นไม่ตกหล่นและ
เรียบร้อย 
ก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 
 โดยปกติขนากของกระดาษท่ีใชพ้ิมพืงาน ท่ีถกูก  าหนดเป็นค่ามาตรฐานคือขนาด A4 แต่คุณสามารถ
เลือกขนากอ่ืนๆได ้เช่น ษองจดหมาย หรือพิมพก์ระดาษขนาดใหญ่ A3 เป็ยตน้ แต่ทั้งน้ีตงัเลือกขนาดจะ
ข้ึนอยูก่บัเคร่ืองพิมพท่ี์คุณเช่ือมต่อและติดตั้งเขา้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของคุณดว้ย ว่าจะสบนัสนุนกระ
ดาษขนาใดบา้ง  
ก าหนดระยะของกระดาษ (Margins) 
 ระยะขอบกระดาษหรือ Margin คือการเวน้ขอบกระดาษแต่ละดา้นไว ้โดยปดติโปรแกรมจะตั้งค่า
ใหอ้ตัโนมติัตามค่ามาฐานการพิมพ ์แต่บางคร้ังคุณตอ้งการเลือกหรือตั้งค่าเองใหม่เพื่อใหเ้หมาะสมกบั
การพมพไ์ด ้เช่น ขยายพ้ืนท่ีการพิมพอ์อกแลว้ลดระยะขอบใหเ้หลือนอ้ยท่ีสุด เป็นตน้ โปรแกรมจะมีตวัเลือก
ระยะขอบใหอ้ยู ่3 แบบ ท่ีสามารถน ามาใชง้านไดท้นัทีดงัน้ี 
แบ่งหน้าขั้นหน้าใหม่ 



 การพิมพข์อ้มลูบนเวร์ิชีต โดยปกติโปรแกรมจะพิมพจ์ากบนลงล่าง แลว้จึงจะพิมพส่์วนท่ีเกินหนา้
ทางขวา เม่ือพิมพจ์นสุดขอบเขตกระดาษก็จะข้ึนหนา้ใหม่อตัโนมติั คุณสามารถก าหนดจุดแบ่งหนา้เพ่ือ
บงัคบัใหมี้การข้ึนหนา้หม่ท่ีจุดใดจุดหน่ึงโดยเฉพาะได ้
- ถา้ตอ้งการแบ่งหนา้ล่าง/บน ใหค้ลิดท่ีคอลมัน์ A ของแถวท่ีจะแบ่ง หากจะแบ่งหนา้ซา้ย/ขวา ให้

คลิกท่ีแถวท่ี 1 ของคอลมัน์ท่ีจะเร่ิมแบ่ง 

- ในกรณีท่ีมขีอ้มลูจ  านวนหลายๆหนา้กระดาษ โปรแกรมจะไล่เลขหนา้จากบนลงล่างทางดา้นซา้ย

ก่อนจนหมดขอ้มลู จากนั้นจึงจะไล่หนา้ขอ้มลูส่วนท่ีเกินในคอลมัน์ทางขวาใหข้ึ้นหนา้ใหม่ต่อจาก

หนา้ทงซา้ย ดงัตั้วอยา่งในภาพดา้นบน 

- เมื่อตอ้งการอากจากมุมมองแสดงตวัอยา่งตวัแบ่งหนา้ ใหค้ลิกปุ่ม Normal (ปกติ) ในกลุ่มค าสัง่ 

Workbook Views บนแท็บ View ก็จะกลบัเขา้มุมมองปกติเหมือนเดิม 

ยกเลกิการแบ่งหน้า 
 การยกเลิกการแบ่งหนา้ในเวอร์ิคชีตท าได ้2 แบบคือ 
- คลิกเลือกเลในจุดแบ่งหนา้ และคลิดปุ่ม Break (ตวัแบ่ง) แลว้เลือก Remove Page Break (เอาตวัแบ่ง

หนา้ออก) จะยกเลิกเฉพาะตวัแบ่งหนา้ท่ีเลือกเท่านั้น 

- ถเตอ้งการยกเลิกการแบ่งหนา้ท่งหมดในเวร์ิคชีต ใหค้ลิกปุ่ม Reset All Page Breaks (ตั้งค่าตวัแบ่ง

หนา้ทั้งหมดใหม่) 

ดูตวัอย่างก่อนพมิพ์ 
 ก่อนท่ีจะพิมพเ์วิร์คชีตลงในกระดาษนั้น ควรเรียกดูตวัอยา่งผลการพิมพบ์นหนา้จอก่อน เพ่ือ
ตรวจสอบเวิร์คชีตท่ีจะพิมพไ์ม่ใหเ้กิดความผดิพลาด ซ่ึงคุณสามารถก าหนดขอบกระดาษหรือความกวา้ง
คอลมัน์จากตวัอยา่งกอานพิมพโ์ดยเหน้ผลลพัธบ์นจอทนัที การดูตวัอยา่งก่อนพิมพน์ั้นท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม 
Office Button แลว้เลือกค าสัง่ Print แลว้เลือก Print Preview (แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์ 
จดัเวร์ิคชีตให้พอดีกบัหน้ากระดาษ  
 หลงัจากเลือกพ้ืนท่ีพิมพใ์หก้บัเวิร์คชีตแลว้ จะพบว่าเวิร์คชีตท่ีมีขอ้มลูเยอะๆ อาจเกินขอบเขตของ
พ้ืนท่ีพิมพม์าทางดา้นขวาหรือดา้นล่างแต่ไม่เต็มหนา้กระดาษ เช่นเน้ือหาเกินมานิดหน่อย คุณสามารถปรับ
พ้ืนท่ีพิมพใ์หพ้อดีกบัหนา้กระดาษได ้โดยใชว้ิธีการบีบเน้ือหาใหพ้อดีกบัจ  านวนท่ีตอ้งการ ดงัตวัอยา่งขอ้มลู
ท่ีเกินมา 1 คอลมัน์ในหนา้ท่ีสอง อาจสัง่บีบยอ่ลงใหเ้หลือหนา้เดียวได ้
- Width: ปรับยอ่ – ขยายใหพ้อดีกบัความกวา้งของหนา้กระดาษใหไ้ดจ้  านวนตามท่ีตอ้งการ 

- Height: ปรับยอ่ –ขยายใหพ้อดีกบัความยาวของหนา้กระดาษใหไ้ดจ้  านวนตามท่ีตอ้งการ 

- Scale: ปรับมาตราส่วนของเวิร์คชีตให่ยอ่หรือขยายตามเปอร์เซ็นต์ 



ส่ังพมิพ์เวร์ิคชีต 
 หลงัจาดก าหนดรายละเอียดการพิมพต่์างๆ และดูตวัอยา่งก่อนพิมพแ์ลว้ ถา้ตอ้งการพิมพเ์วิร์คชีตก็
สามารถท าไดโ้ดยคลิดปุ่ม Print บนไดอ้ะลอ็กบ็อกซ ์Page Setup หรือ Print Preview หรืออาจจะสัง่พิมพ์
โดยกดปุ่ม Office Button ตามดว้ย Print แลว้สัง่ Print  
ส่ังพมิพ์หลายเวร์ิคชีต 
 ถา้ตอ้งการพิมพห์ลายๆเวิร์คชีตในคร้ังเดียวกนั จะตอ้งก าหนดรายละเอียดในการพิมพใ์นแต่ละเวอร์
ชีตใหเ้รียนร้อยเสียก่อน เช่น ก  าหนดพ้ืนท่ีพิมพ ์ระยะขอบกระดาษ เป็นตน้ จากนั้นใหเ้ลือกเวิร์คชีตท่ี
ตอ้งการโดยคลิดชีตแท็บแรก แลว้กดคีย ์Shift เลือกชีตสุดทา้ยเพื่อเลือกหลายๆชีตติดกนั หรือกดคีย ์Ctrl คา้ง
แลว้เลือกชีตอ่ืนๆท่ีอยาไม่ติดกนั หรือชีตเวน้ชีต 
- สัง่พิมพท์ั้งเวิร์คบุ๊ค คุณสามารถสัง่พิมพง์านท่ีมีในทุกๆเวิร์คบุ๊คได ้โดยโปรแกรมจะเร่ิมพิมพง์านใน

เวิร์คชีตแรกไปจนถึงเวิร์คชีตสุดทา้ยจนหมด  

 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 
 


