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เทคนิคและสิ่งที่ควรทราบในการป้อนข้อมูล

· จากตัวอย่างที่ผ่านมา มีข้อที่ควรทราบเกี่ยวกับการป้อนข้อมูลในตารางทำการ ดังนี้

· ข้อมูลประเภทตัวหนังสือ (Text) จะถูกจัดชิดซ้ายของเซลล์ล์

· ข้อมูลประเภทตัวเลข (Number), วันที่-เวลา (Date & Time), ผลลัพธ์จากสูตรและฟังก์ชันการคำนวณ (Formula & Function) จะถูกจัดชิดขวาของเซลล์ล์

ทดสอบ
MS-Excel
วันที่
เงินเดือน
ราคา

หนึ่ง
MS-Word
12/05/96
5000
25

สอง
MS-Windows
31/12/96
12000
500

· เลขที่มีหลักเกิน 100 ไม่ต้องป้อนเครื่องหมายคอมม่าคั่น ให้ป้อนเฉพาะค่าตัวเลข 


5,000
ให้ป้อน
5000

18,000
ให้ป้อน
18000

· ตัวเลขในรูปแบบ % เมื่อป้อนไปแล้ว โปรแกรมจะทำการหารด้วย 100 และแสดงผลในรูปทศนิยม ณ แถบสูตร (Formula Bar)



· ในกรณีที่ป้อนข้อมูลใด ๆ (โดยเฉพาะข้อมูลประเภทวันที่) แล้วปรากฏเครื่องหมาย # เต็มเซลล์ล์ แสดงว่า ความกว้างของเซลล์ล์ไม่พอที่จะแสดงผล จะต้องทำการขยายขนาดความกว้างของเซลล์ล์ 

· กรณีที่ข้อมูลประเภทตัวหนังสือ มีความยาวมากกว่าความกว้างของเซลล์ล์ จะล้นออกนอกเซลล์ล์ และหากมีข้อมูลในเซลล์ล์ถัดไป ข้อมูลที่ล้นออกจะถูกทับ (แต่ไม่ได้ถูกลบ) สามารถแก้ไขโดยขยายขนาดความกว้างของเซลล์ล์




เทคนิคการป้อนข้อมูล

การป้อนข้อมูลในช่วง

· จากตัวอย่างการป้อนข้อมูลที่ 1 หรือ 3 จะพบว่าการป้อนข้อมูลโดยค่าปกติของ MS-Excel หลังจากการกดปุ่ม E ตำแหน่ง Cell Pointer จะเลื่อนไป
แถวถัดไปเสมอ ไม่สามารถควบคุมให้วิ่งไปทางขวาได้ ซึ่งการป้อนข้อมูลลักษณะแนวนอน สามารถปฏิบัติ ดังนี้

· ระบายแถบสีคลุมเซลล์ล์ที่ต้องการป้อนข้อมูล

· พิมพ์ข้อมูลชุดแรก จากนั้นกดปุ่ม E จะพบว่า Cell Pointer เลื่อนไปตามทิศทางของแถบสี

· พิมพ์ข้อมูลชุดที่ 2, 3 และอื่น ๆ จนครบทุกเซลล์ล์ตามช่วงข้อมูลที่กำหนด

· เมื่อ Cell Pointer อยู่ ณ ตำแหน่งเซลล์ล์สุดท้ายของช่วง หากมีการกดปุ่ม E จะมีผลให้ Cell Pointer เลื่อนกลับ ณ ตำแหน่งเซลล์ล์แรกของช่วงเสมอ




· การป้อนข้อมูลที่มีค่าซ้ำกันในช่วงเดียวกัน

· ระบายแถบสีคลุมเซลล์ล์ที่ต้องการป้อนข้อมูล

· พิมพ์ข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม FE จะพบว่าทุกๆ เซลล์ล์ในช่วง มีข้อมูลเหมือนกัน

· การป้อนข้อมูลหลายบรรทัดในเซลล์ล์เดียวกัน

· Cell Pointer อยู่ ณ ตำแหน่งเซลล์ล์ที่ต้องการป้อนข้อมูล

· พิมพ์ข้อมูล เมื่อต้องการขึ้นบรรทัดใหม่ ให้กดปุ่ม AE จะพบว่า Cursor จะขึ้นบรรทัด (ของเซลล์ล์เดิม) 




การป้อนข้อมูลแบบ Auto Fill

Auto Fill หรือการเติมข้อมูลลำดับอัตโนมัติ เป็นความสามารถพิเศษของ Microsoft Excel ในการป้อนข้อมูลที่มักจะใช้บ่อยๆ และเป็นข้อมูลที่ต้องเรียงลำดับ เช่น เดือน, วัน, พ.ศ., ไตรมาศทางการค้า, ตัวเลข 

· ตัวอย่าง

· ป้อนข้อมูลเริ่มต้นว่า "มกราคม" 

· สามารถสั่งให้โปรแกรมเติมข้อมูลเดือน "กุมภาพันธ์ ... ธันวาคม" ให้ได้โดยอัตโนมัติ 

· ป้อนข้อมูลเริ่มต้นว่า "Mon"

สามารถสั่งให้โปรแกรมเติมข้อมูลวันที่ "Tue ... Sun" ให้ได้โดยอัตโนมัติ 

· การทำงาน

· ป้อนข้อมูลเริ่มต้น (ต้องเป็นข้อมูลชื่อเดือน, ชื่อวันในสัปดาห์)

· เลื่อน Mouse Pointer ไปยังมุมล่างขวา ของเซลล์นั้น จะปรากฏ
เครื่องหมายกากบาทเล็ก ๆ สีดำ เรียกว่า   “Fill Handle”



· 
· Drag เมาส์ไปยังเซลล์ปลายทาง แล้วจึงปล่อยเมาส์

หมายเหตุ

สำหรับการทำ Auto Fill ให้กับตัวเลข จะต้องใส่เครื่องหมายเขี้ยวเดียวนำหน้าตัวเลขก่อนเสมอ จึงจะทำ Auto Fill 






การสร้าง Auto Fill

· AutoFill ภาษาอังกฤษ

· เลือกคำสั่ง Tools, Options

· ปรากฏ Dialog Box Options 

· เลือก Card ชื่อ Custom List
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· ป้อนรายการที่ต้องการในช่อง List Entries : ให้กดปุ่ม Enter เมื่อจบแต่ละรายการ

· กดปุ่ม Add

· รายการในช่อง List Entries จะไปบรรจุอยู่ในกรอบ Custom Lists : แสดงว่าโปรแกรมบันทึกรายการให้แล้ว
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ตัวอย่างการใช้ความสามารถ AutoFill กับแบบฝึกหัดที่ 3

· จากแบบฝึกหัดที่ 3 (หน้า 22) รายการที่เป็นชื่อเดือน ตั้งแต่ “มกราคม” ถึง “พฤษภาคม” สามารถป้อนได้โดยอาศัยการเติมเองอัตโนมัติ (Auto Fill) ได้ดังนี้

· Cell Pointer อยู่ในตำแหน่งเซลล์ล์ B1

· พิมพ์ชื่อเดือน “มกราคม”




เลื่อน Mouse Pointer มาชี้ ณ ตำแหน่งมุมล่างขวาของเซลล์ล์ B1 หากชี้ถูกต้องเมาส์จะเปลี่ยนสภาพเป็นกากบาทสีดำเล็กๆ




กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้ แล้วลากไปทางขวาอีก 4 ช่อง (ถึงคอลัมน์ F)




· เมื่อปล่อยมือ จะได้รายชื่อเดือน “กุมภาพันธ์” ถึง “พฤษภาคม” 




· ป้อนข้อมูลอื่นๆ ให้ครบ

· Click เมาส์ที่ปุ่มเครื่องมือ Save 

 เพื่อจัดเก็บผลจากการทำงาน

มกราคม





Mouse Pointer





Fill Handle





ทิศทางการลากเมาส์
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