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หน่วยการเรียนรู้ที่    6
การเรียงล�าดับข้อมูล

สาระการเรียนรู้

จุดประสงค์การเรียนรู้

สมรรถนะประจ�าหน่วย

1.	การเรียงลำาดับข้อมูล

2.	การเรียงข้อมูลแบบหลายตัวเลือก

3.		การกรองข้อมูลเฉพาะที่ต้องการ

4.	การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

5.	การลบรูปแบบข้อมูลที่กำาหนดเงื่อนไข

1.	บอกการเรียงลำาดับข้อมูลได้

2.	บอกการเรยีงขอ้มลูแบบหลายตวัเลอืกได้

3.	บอกการกรองข้อมูลเฉพาะที่ต้องการได้

4.	บอกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขได้

5.	บอกการลบรูปแบบข้อมูลที่กำาหนด

เงื่อนไขได้

1.	แสดงความรู้เกี่ยวกับการเรียงลำาดับ

ข้อมูลแบบหลายตัวเลือก

2.	ปฏิบัติการใช้และยกเลิกตัวกรองข้อมูล

เฉพาะที่ต้องการ	จัดและลบรูปแบบตาม

เงื่อนไข

กิจกรรมเตรียมความพร้อม
สู่ประชาคมอาเซียน

ศกึษาค้นควา้เพิม่เตมิเกีย่วกบัอาชพีและ

อัตราคา่ตอบแทนท่ีมีความตอ้งการในประเทศ

สมาชิกอาเซียน

การเรียงล�าดับ
ข้อมูล
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ในหน่วยการเรียนรู้นี้เป็นเรื่องของการจัดเรียงล�าดับข้อมูลที่อยู่ในแผ่นงาน โดยการจัดการเรียง

ข้อมูลจากน้อยไปหามาก และเรียงจากมากไปหาน้อย เพือ่ให้สามารถดขู้อมลูได้ตามล�าดบั ในกรณทีีม่ข้ีอมลู

ในแผ่นงานเป็นจ�านวนมาก สามารถใช้วิธีการกรองข้อมูลด้วยตัวกรองข้อมูล เพื่อให้เหลือข้อมูลที่ต้องการ

ใช้เท่านั้น และใช้การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขให้กับข้อมูลเพื่อให้แยกข้อมูล หรือวิเคราะห์ข้อมูลในแต่ละชุด 

หรือคอลัมน์ต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน

■ 1.  การเรียงล�าดับข้อมูล

หากน�าข้อมลูจ�านวนมากๆ มาใช้งานในโปรแกรมตารางค�านวณ จะท�าให้ค้นหาข้อมลูต่างๆ ได้ยาก 

ควรท�าการเรียงข้อมูลให้เป็นระเบียบ และจะค้นหาข้อมูลได้ง่ายขึ้น เช่น ถ้าต้องการเรียงข้อมูลตามชื่อ มี 

ขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกที่เซลล์หัวแถว ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล

 2) คลิกที่เมนูข้อมูล

การเรียงล�าดับข้อมูล

รูปที่ 6.1 แสดงขั้นตอนการเรียงข้อมูล

1) คลิกเซลล์หัวแถว

3) คลิก ก-ฮ2) คลิกข้อมูล
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3) คลิกเลือกจัดเรียงข้อมูล ได้ 2 แบบ คือ

 (1) Ascending เรียงจากน้อยไปหามาก (ก-ฮ หรือ A-Z)

รูปที่ 6.2 แสดง Ascending เรียงจากน้อยไปหามาก (ก-ฮ หรือ A_Z)

รูปที่ 6.3 แสดง Descending เรียงจากมากไปหาน้อย (ฮ-ก หรือ Z-A)

 (2) Descending เรียงจากมากไปหาน้อย (ฮ-ก  หรือ Z-A)

เรียงจากน้อยไปหามาก

เรียงจากมากไปหาน้อย
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■ 2. การเรียงข้อมูลแบบหลายตัวเลือก

ในกรณทีีต้่องการจดัเรียงข้อมลู แบบหลายเง่ือนไข เช่น ต้องการเรียงข้อมลูตามนามสกลุ จาก ก - ฮ 

และเงินเดือนจากน้อยที่สุดไปหามากที่สุด มีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกที่เซลล์หลักที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล

 2) เลือกแถบเครื่องมือข้อมูล

 3) คลิกปุ่มเรียงล�าดับจะมี Dialog Box ขึ้นมาชื่อ เรียงล�าดับ

 4) คลิกเลือกจากรายการเรียงล�าดับตาม และเลือกรายการสกุล

 5) เรียงล�าดับเลือกรายการค่า 

 6) ล�าดับ เลือกรายการ ก-ฮ

 7) คลิกปุ่มเพิ่มระดับ เพื่อเพิ่มรายการเรียงล�าดับ 

 8) คลิกเลือกจากรายการแล้วตามด้วยเลือกรายการเงินเดือน

 9) เรียงล�าดับ เลือกรายการค่า 

 10) ล�าดับ เลือกรายการน้อยที่สุดไปหามากที่สุด

 11) สามารถสลับการเรียงล�าดับได้โดยคลิกที่ปุ่มลูกศรขึ้น หรือลง 

 12) คลิกตกลงเพื่อจัดเรียงข้อมูลตามเงื่อนไข ดังรูปที่ 6.4

2) คลิกข้อมูล

3) คลิกเรียงล�าดับ

4) เลือกรายการสกุล 5) เลือก 
รายการค่า

6) เลือกรายการ ก ถึง ฮ

1) คลิกเซลล์หลัก
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รูปที่ 6.4 แสดงการจัดเรียงข้อมูลแบบหลายเงื่อนไข 

12) คลิกตกลง

10) เลือกรายการน้อยที่สุด 

ไปหามากที่สุด
8) คลิกเงินเดือน

7) คลิกเพิ่มระดับ

11) คลิกสลับรายการ

รูปที่ 6.5 แสดงผลลัพธ์ข้อมูลในคอลัมน์เงินเดือนที่เรียงจากน้อยที่สุดไปหามากที่สุด

9) เลือกรายการค่า
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■ 3. การกรองข้อมูลเฉพาะที่ต้องการ 

3.1 การกรองข้อมูลที่ต้องการ (Filter) เพื่อเลือกดูข้อมูลเฉพาะส่วนที่สนใจเท่านั้น สามารถท�า

ได้อย่างรวดเร็ว มีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกเลือกเซลล์เริ่มต้นที่ต้องการใช้ตัวกรอง

 2) คลิกที่เมนูข้อมูล (Data) 

 3) คลิกตัวกรอง ปุ่มตัวกรองข้อมูลอัตโนมัติจะอยู่ทางด้านล่างขวาของหัวตาราง

 4) ถ้าต้องการดูข้อมูลใดๆ ให้เลือกที่หัวข้อนั้น ให้คลิกปุ่มตัวกรอง

 5) ถ้าต้องการดูข้อมูลเฉพาะชื่อ ให้เลือกชื่อ กนกวรรณ และกัลยา 

 6) คลิกตกลง ตารางจะแสดงเฉพาะข้อมูลที่เลือกขึ้นมาแสดง

รูปที่ 6.6 แสดงการกรองข้อมูล

2) คลิกข้อมูล 3) คลิกตัวกรอง

4) ปุ่มตัวกรอง

6) คลิกตกลง

5) คลิกชื่อกนกวรรณ

และกัลยา

1) คลิกเซลล์เริ่มต้น
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รูปที่ 6.7 แสดงกรองข้อมูลเฉพาะชื่อ กนกวรรณ และกัลยา

3.2 การล้างตัวกรองข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกตัวกรอง

 2) คลิกล้างตัวกรองออกจากชื่อ ข้อมูลที่ถูกกรองไว้จะกลับมาแสดงในตารางอีกครั้ง

รูปที่ 6.8 แสดงการล้างตัวกรองออกจากชื่อ

2) คลิกล้างตัวกรองออกจากชื่อ

1) คลิกตัวกรอง
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3.3 การลบตัวกรองออกจากแผ่นงาน มีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกที่เมนูข้อมูล

 2) เลือกตัวกรอง จากนั้นตัวกรองข้อมูลอัตโนมัติจะหายไป

รูปที่ 6.9 แสดงการลบตัวกรอง

■ 4. การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข เป็นตัวเน้นข้อมูลท่ีส�าคัญในแผ่นงานและท�าได้อย่างรวดเร็ว โดย 

สามารถเลือกได้จากกฎการจัดรูปแบบที่มีให้เลือกอยู่แล้ว กฎของการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข มีดังนี้ 

1) เน้นกฎของเซลล์ 2) กฎอันดับแรก/สุดท้าย

1) คลิกข้อมูล
2) คลิกตัวกรอง
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3) แถบข้อมูล

5) ชุดไอคอน

4) ระดับสี

6) กฎใหม่ 

7) ล้างกฎ

8) จัดการกฎ
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ตัวอย่างที่ 1 ต้องการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขด้วยแถบข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้ 

 1) เลือกคอลัมน์์ที่ต้องการจัดรูปแบบเงื่อนไขคลิกที่หัวของคอลัมน์ C

 2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 3) เลือกรายการแถบข้อมูล

 4) เลือกสีเติมแบบทึบ จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ C ที่เลือก ดังรูปที่ 6.10

รูปที่ 6.10 แสดงการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขด้วยแถบข้อมูล 

ตัวอย่างที่ 2 ต้องการจัดรูปแบบเงื่อนไขด้วยชุดไอคอน ซึ่งข้อมูลในแต่ละคอลัมน์น้ันมีค่าต่างกัน ฉะนั้น 

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ต้องแยกท�าชุดคะแนนที่ต่างกัน ดังรูปที่ 6.11

รูปที่ 6.11 แสดงการจัดรูปแบบเงื่อนไขด้วยชุดไอคอน ในชุดข้อมูลที่มีค่าต่างกัน

3) คลิกแถบข้อมูล
1) คลิกคอลัมน์ C

2) คลิกการจัดรูปตามแบบเงื่อนไข

4) คลิกสีเติมแบบทึบ
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ขั้นตอนการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขด้วยชุดไอคอน มีดังนี้

1) ชุดไอคอนแบบทิศทาง 3 ลูกศร (สี) เลือกข้อมูลคอลัมน์ E, K และ L แบบฝึกหัดมีคะแนน 10 

คะแนน มีขั้นตอนดังนี้

 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ E, K และ L

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) คลิกเลือกชุดไอคอน

 (4) คลิกเลือกทิศทาง 3 ลูกศร (สี) จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ที่เลือก 

รูปที่ 6.12 แสดงข้อมูลคอลัมน์ E, K และ L

2) ชุดไอคอนแบบรูปร่าง 3 สัญญาณจราจร (ไม่มีขอบ) เลือกข้อมูลคอลัมน์ F ถึง J 1 บทความ 

ถึง 5 Excel มีคะแนนคอลัมน์ละ 5 คะแนน มีขั้นตอนดังนี้ 

 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ F ถึง J

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) เลือกรายการชุดไอคอน

 (4) เลือกรูปร่าง 3 สัญญาณจราจร (ไม่มีขอบ) จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ F ถึง J

1) คลิกคอลัมน์ E, K และ L

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

3) คลิกชุดไอคอน

4) คลิก 3 ลูกศร (สี)
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3) ชุดไอคอนแบบตัวบ่งชี้ 3 สัญลักษณ์ (อยู่ในวงกลม) คอลัมน์ M mid มี 20 คะแนน  

มีขั้นตอนดังนี้ 

 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ M

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) เลือกรายการชุดไอคอน

 (4) เลือกตัวบ่งชี้ 3 สัญลักษณ์ (อยู่ในวงกลม) จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ M

รูปที่ 6.13 แสดงข้อมูลคอลัมน์ F ถึง J

รูปที่ 6.14 แสดงคอลัมน์ M

4) ชุดไอคอนแบบตัวบ่งชี้ 3 สัญลักษณ์ (ไม่อยู่ในวงกลม) คอลัมน์ N รวม มี 70 คะแนน 

มีขั้นตอนดังนี้ 

1) คลิกคอลัมน์ F ถึง J

1) คลิกคอลัมน์ M

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

3) คลิกชุดไอคอน

3) คลิกชุดไอคอน

4) คลิก 3 สัญญาณจราจร

4) คลิก 3 สัญลักษณ์
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 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ N

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) เลือกรายการชุดไอคอน

 (4) เลือกตัวบ่งชี้ 3 สัญลักษณ์ (ไม่อยู่ในวงกลม) จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ N

รูปที่ 6.15 แสดงคอลัมน์ N

 คอลัมน์ O Final มี 30 คะแนน มีขั้นตอนดังนี้ 

 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ O

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) เลือกรายการชุดไอคอน

 (4) เลือกตัวบ่งชี้ 3 สัญลักษณ์ (ไม่อยู่ในวงกลม) จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ N 

ต้องแยกท�าทีละครั้งเพราะข้อมูลในคอลัมน์ O ไม่เท่ากับคอลัมน์ N

รูปที่ 6.16 แสดงคอลัมน์ O

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

4) คลิก 3 สัญลักษณ์

3) คลิกชุดไอคอน

1) คลิกคอลัมน์ N

1) คลิกคอลัมน์ O

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

4) คลิก 3 สัญลักษณ์

3) คลิกชุดไอคอน
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5) ชุดไอคอนตัวบ่งชี้ 3 สถานะ คอลัมน์ P รวมสุทธิ มี 100 คะแนน มีขั้นตอนดังนี้

 (1) คลิกที่หัวคอลัมน์ P

 (2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 (3) เลือกรายการชุดไอคอน

 (4) เลือกตัวบ่งชี้ 3 สถานะ จะได้แผนภูมิตามข้อมูลในคอลัมน์ P ดังรูปที่ 6.17

รูปที่ 6.17 แสดงคอลัมน์ P

 เม่ือท�าครบทัง้ 5 ขัน้ตอนแล้ว จะได้รปูแบบของการสรปุข้อมลูทีเ่ป็นรปูแผนภมูอิยูภ่ายในตาราง

ข้อมูล ท�าให้มองแล้วสามารถสรุปได้ด้วยสายตาได้ง่ายขึ้น

 

รูปที่ 6.18 แสดงการสรุปข้อมูลด้วยการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 1) คลิกคอลัมน์ P

4) คลิก 3 สถานะ

3) คลิกชุดไอคอน
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■ 5. การลบรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไข

การลงรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไข มีดังนี้

5.1 การลบรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไขในช่วงข้อมูล ที่มีการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขที่ตั้งไว้

เมื่อไม่ได้ใช้งานแล้ว หรือต้องการยกเลิก สามารถท�าการยกเลิกได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกที่หัวคอลัมน์ E

 2) คลิกเมนูการจัดรูปแบบเงื่อนไข

 3) เลือกรายการล้างกฎ

 4) เลือกล้างกฎจากเซลล์ที่เลือกในคอลัมน์ E การจัดรูปแบบเงื่อนไขจะหายไป

รูปที่ 6.19 แสดงการลบรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไขในช่วงข้อมูล

5.2 การลบรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไขในแผ่นงาน ที่มีการจัดรูปแบบตามเง่ือนไข ที่ต้ังไว ้

เมื่อไม่ได้ใช้งานแล้ว หรือต้องการยกเลิก สามารถท�าการยกเลิกได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

 1) คลิกเมนูการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

 2) เลือกรายการล้างกฎ

 3) เลือกล้างกฎจากทั้งแผ่นงานในคอลัมน์ E การจัดรูปแบบเงื่อนไขจะหายไป

2) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

1) คลิกคอลัมน์ E

3) คลิกล้างกฎ

4) คลิกล้างกฎจากเซลล์ที่เลือก
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กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ

จงตอบคำ�ถ�มต่อไปนี้ให้ได้ใจคว�มสมบูรณ์

 1. จงอธิบายขั้นตอนการเรียงล�าดับข้อมูลจากมากไปหาน้อย

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

 2. จงอธิบายขั้นตอนการเรียงล�าดับข้อมูลจากน้อยไปหามาก

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

 3. จงอธิบายการกรองข้อมูลที่ต้องการ

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

รูปที่ 6.20 แสดงการลบรูปแบบข้อมูลที่ก�าหนดเงื่อนไขในแผ่นงาน

1) คลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

2) คลิกล้างกฎ 3) คลิกล้างกฎจากทั้งแผ่นงาน
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สรุป

ถ้าน�าข้อมูลจ�านวนมากมาใช้งานจะท�าให้ค้นหาข้อมูลได้ยาก ต้องจัดการเรียงล�าดับข้อมูล

ก่อน จะท�าให้ค้นหาข้อมูลได้ง่ายขึ้น การจัดเรียงข้อมูลท�าได้ 2 แบบ คือ Ascending เรียงจากน้อย

ไปหามาก (ก ถึง ฮ) และ Descending เรียงจากมากไปหาน้อย (ฮ ถึง ก) และสามารถจัดเรียงข้อมูล

แบบหลายตัวเลือก หลายเงื่อนไข เพื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล หรือใช้การจัด 

รูปแบบตามเงื่อนไข เป็นตัวเน้นข้อมูลที่ส�าคัญ หรือใช้การกรองข้อมูลที่ต้องการ เพื่อเลือกข้อมูล 

เฉพาะส่วนที่ต้องการเท่านั้น

กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน

  ให้ผู้เรียนศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมเก่ียวกับอาชีพ และอัตราค่าตอบแทนที่มีความต้องการในประเทศ

สมาชิกอาเซียนว่า มีอะไรบ้าง แล้วน�าส่งผู้สอน
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เรื่อง การเรียงล�าดับข้อมูล

จุดประสงค์ 

 1. เรียงล�าดับข้อมูลได้

 2. จัดรูปแบบของเอกสารส�าหรับการพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ได้

เครื่องมือที่ใช้

 1. โปรแกรมตารางค�านวณ

 2. ใบงานที่ 6.1

ค�าสั่งการปฏิบัติงาน 

 1. ให้สร้างเอกสารใหม่และพิมพ์ข้อมูลจากใบงานที่ 6.1

ใบงานที่ 6.1

 2. เรียงล�าดับข้อมูล คอลัมน์เงินเดือน จากน้อยที่สุดไปหามากที่สุด

 3. เรียงล�าดับข้อมูล คอลัมน์สกุล จาก ก-ฮ

 4. จัดรูปแบบของเอกสารงานพิมพ์ เป็นกระดาษขนาด A4 

 5. ก�าหนดขอ้มลูหวักระดาษและทา้ยกระดาษแบบก�าหนดเอง ดงัรปู และพมิพ์เอกสารออกทาง

เครื่องพิมพ์

 6. บันทึกไฟล์เอกสารชื่อ work61@[วันที่]@[รหัสประจ�าตัว]
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เกณฑ์การให้คะแนน 5 คะแนน

 1. เรียงล�าดับข้อมูลได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 2. จัดรูปแบบของข้อมูลและรูปแบบตารางได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 3. ก�าหนดข้อมูลหัวและท้ายกระดาษแบบก�าหนดเองได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 4. ก�าหนดขนาดของงานและพิมพ์งานทางเครื่องพิมพ์ได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 5. ก�าหนดชื่อแฟ้มงานและบันทึกแฟ้มงาน (File) ได้ถูกต้อง  1 คะแนน
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เรื่อง การกรองข้อมูล

จุดประสงค ์

 1. กรองข้อมูลได้

 2. จัดรูปแบบของเอกสารส�าหรับการพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ได้

เครื่องมือที่ใช้

 1. โปรแกรมตารางค�านวณ

 2. ใบงานที่ 6.2 

ค�าสั่งการปฏิบัติงาน 

 1. ให้สร้างเอกสารใหม่และพิมพ์ข้อมูลจากใบงานที่ 6.2 

ใบงานที่ 6.2
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 2. จัดรูปแบบของเอกสารงานพิมพ์เป็นกระดาษขนาด A4 

 3. เลือกกรองข้อมูลเฉพาะ กนกวรรณ และ กัลยา

 4. ก�าหนดขอ้มลูหวักระดาษและทา้ยกระดาษแบบก�าหนดเอง ดงัรปู และพิมพเ์อกสารออกทาง

เครื่องพิมพ์

 5. บันทึกไฟล์เอกสารชื่อ work62@[วันที่]@[รหัสประจ�าตัว]

เกณฑ์การให้คะแนน 5 คะแนน

 1. กรองข้อมูลได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 2. จัดรูปแบบของข้อมูลและรูปแบบตารางได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 3. ก�าหนดข้อมูลหัวและท้ายกระดาษแบบก�าหนดเองได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 4. ก�าหนดขนาดของงานและพิมพ์งานทางเครื่องพิมพ์ได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 5. ก�าหนดชื่อแฟ้มงานและบันทึกแฟ้มงาน (File) ได้ถูกต้อง  1 คะแนน
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เรื่อง การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข

จุดประสงค ์

 1. จัดรูปแบบตามเงื่อนไขได้

 2. จัดรูปแบบของเอกสารส�าหรับการพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ได้

เครื่องมือที่ใช้

 1. โปรแกรมตารางค�านวณ

 2. ใบงานที่ 6.3

ค�าสั่งการปฏิบัติงาน 

 1. ให้สร้างเอกสารใหม่ และพิมพ์ข้อมูลจากใบงานที่ 6.3

 2. จัดรูปแบบตามเงื่อนไขตามตัวอย่าง

ใบงานที่ 6.3

 3. จัดรูปแบบของเอกสารงานพิมพ์เป็นกระดาษขนาด A4 

 4. ก�าหนดขอ้มลูหวักระดาษและทา้ยกระดาษแบบก�าหนดเอง ดงัรปู และพิมพเ์อกสารออกทาง

เครื่องพิมพ์

 5. บันทึกไฟล์เอกสารชื่อ work63@[วันที่]@[รหัสประจ�าตัว]
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เกณฑ์การให้คะแนน 5 คะแนน

 1. จัดรูปแบบตามเงื่อนไขแต่ละชุดข้อมูลได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 2. จัดรูปแบบของข้อมูลและรูปแบบตารางได้ถูกต้อง   1 คะแนน

 3. ก�าหนดข้อมูลหัวและท้ายกระดาษแบบก�าหนดเองได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 4. ก�าหนดขนาดของงานและพิมพ์งานทางเครื่องพิมพ์ได้ถูกต้อง  1 คะแนน

 5. ก�าหนดชื่อแฟ้มงานและบันทึกแฟ้มงาน (File) ได้ถูกต้อง  1 คะแนน


