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Microsoft Excel (Database And Report) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม 2 วัน 
 

 

 วตัถปุระสงค ์
 

หลักสูตรนี้จะเนน้ไปที่เทคนิคการใช ้Excel สําหรับการบรหิารและการจัดการกับฐานขอ้มูล(Database) พรอ้มทัง้
การใชค้ยีลั์ดต่างๆมากมาย เป็นการดงึเอาความสามารถต่างๆของ Excel ออกมาใชอ้ย่างเต็มที ่ช่วยลดเวลาในการ

จัดการขอ้มลู และ การสรา้งรายงานสรุปตา่งๆ ลงไดอ้ยา่งมาก 

 
 

พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 
 

ผูเ้ขา้อบรมควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มาบา้งพอสมควร 

 
 

รายละเอยีดหลกัสูตร 
 

▪ เทคนคิการใชค้ยีลั์ดตา่งๆและเมาสใ์นการจัดการขอ้มูล เชน่ 
▪ การป้อนขอ้มลูทีซ้ํ่ากันๆ จํานวนมาก 

▪ การป้อนขอ้มลูวันทีใ่หถ้กูตอ้ง และรวดเร็ว  

▪ การเลอืกขอ้มลูจํานวนมาก  
▪ การเลอืกชอ่งเซลเฉพาะทีม่สีตูรอยู ่หรอืเลอืกเฉพาะตัวเลข ฯลฯ 

▪ เทคนคิการเรยีงลําดับขอ้มลู แบบตา่งๆ เชน่ 
▪ เรยีงเพยีงบางสว่นของขอ้มลู   

▪ เรยีงตามกลุม่ขอ้มลูหลายๆกลุม่แบบไม่จํากัดอยา่งรวดเร็ว 

▪ เรยีงแบบสลับตามคอลัมน ์
▪ เรยีงแบบกําหนดลําดับเอง (Custom Sort)  

▪ การใชง้าน  Form สําหรับชว่ยในการกรอกขอ้มลู หรอืคน้หาขอ้มลูตามเงือ่นไขตา่งๆ 
▪ การใชง้าน AutoFilter เพือ่คัดเลอืกเฉพาะขอ้มลูทีต่อ้งการ เชน่ 

▪ แสดงขอ้มลูเฉพาะทีม่คีา่สงูสดุ 10 อันดับแรก (Top 10) 
▪ แสดงขอ้มลูตามชว่งวันที ่ตามไตรมาส  หรอืตามปี ทีต่อ้งการ 

▪ แสดงชือ่ ตามอักษรขึน้ตน้ หรอืลงทา้ย ฯลฯ 

▪ การใช ้Advanced Filter สําหรับคัดเลอืกขอ้มูล ซึง่สามารถตัง้เงื่อนไขในการคัดเลอืกขอ้มูลได ้
อยา่งไมจํ่ากัด 

▪ เทคนคิการทําผลสรุปในรายงานแบบ Subtotal  
▪ การสรา้งผลสรุปตามกลุม่ขอ้มลูแบบกลุม่เดยีว 

▪ การสรา้งผลสรุปตามกลุม่ขอ้มลูแบบซอ้นกันหลายกลุม่ 

▪ การสรา้งผลสรุปแบบแสดงหลาย Function 
▪ วธิกีารแบง่หนา้ตามกลุม่ในรายงานอย่างอัตโนมัต ิ

▪ การนําเอาขอ้มลูใน Excel เชือ่มโยงใหไ้ปออกรายงานในเอกสารของ Ms. Word โดยอัตโนมัต ิ
▪ การนําขอ้มลูหรอืเชือ่มโยงขอ้มลูจากฐานขอ้มลูของ Ms. Access เขา้มาใน Excel 

▪ การนําขอ้มลูจากรายงานทีอ่ยูใ่นรูปแบบของ Text File เขา้มาใน Excel 

▪ การตัง้คา่ใหป้รับปรุงขอ้มลู(Refresh) ไดอ้ยา่งอัตโนมัต ิ
▪ เทคนคิการแปลงขอ้มลูจากรูปแบบรายงาน ใหอ้ยูใ่นรูปแบบฐานขอ้มลู อยา่งรวดเร็ว 

▪ การใช ้Pivot Table เพือ่สรา้งรายงานเชงิวเิคราะห ์
▪ การสรา้ง Pivot Table อยา่งง่าย 

▪ การแกไ้ขและปรับแตง่ Pivot Table 
▪ การใช ้AutoFormat เพือ่ปรับเปลีย่นรูปแบบรายงานใหส้วยงามอย่างรวดเร็ว 

▪ การซอ่น/แสดงเฉพาะบางขอ้มลูทีต่อ้งการ ใน Pivot Table  

▪ เทคนคิการทําให ้Pivot Table สามารถ Refresh ขอ้มลูไดเ้องอัตโนมัต ิ
▪ การสรา้ง Pivot Table แบบซบัซอ้น เชน่ ใหม้ปีุ่ มฟิลเตอรสํ์าหรับ เลอืกดตูามรายการได ้

ฯลฯ 
▪ การสรา้งผลสรุปหลายๆฟังกช์ัน่ใน Pivot Table 

▪ การ Group ขอ้มูลจาก Field เช่น ใหแ้สดงผลสรุปตามไตรมาส ตามเดอืน หรือตามปี 

ฯลฯ 
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▪ การแสดง Data Field ในลักษณะตา่งๆ 
▪ การกระจาย PivotTable ออกเป็นหลาย Report โดยอัตโนมัต ิ

▪ การดขูอ้มลูดบิ ทีม่าจากขอ้มลูผลสรุปในรายงาน 
▪ การแสดงหรอืซอ่น Grand Total ในรายงาน 

▪ การเปลีย่นฟังกช์ัน่ทีใ่ชส้รุปผลใน Pivot Table 

▪ การสรา้งผลสรุปในลักษณะเปรยีบเทยีบ เชน่ แสดงเป็นเปอรเ์ซนต ์เมือ่เทยีบกับผลรวม
ทัง้หมดฯลฯ 

▪ การสรา้งฟีลดค์ํานวณ (Calculate Field) 
▪ การสรา้งและการปรับแต่ง PivotChart เพื่อนําเสนอขอ้มูลเชงิวเิคราะห์แบบ Dynamic 

Chart 
 


