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MICROSOFT EXCEL 2007
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร บ ร ร ก ษ
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โปรแกรม MICROSOFT EXCEL 2007
 โปรแกรมทใชสาหรบกรอก
 ขอความ ตวเลข และรปภาพ ลง
 ในชองตารางท เรยกวา “เวรก
 ชส”(Worksheet) ซงมจานวน
 แถวและคอลมนมากมาย เหมาะ
 กบงานทางดานการคานวณ
 ตางๆ หรอสรางกราฟแสดงผลกราฟ
 กระดาษทาการ
 (Worksheet)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ประโยชนของ MICROSOFT EXCEL
 1. สามารถคานวณขอมลในตารางไดอยางแมนยา
 2. สามารถสรางกราฟแบบตางๆ ได
 3. สามารถตกแตงตารางขอมลดวยสสน และรปภาพ
 4. สามารถเรยงลาดบขอมลตามตวอกษรหรอตวเลขได
 5. มระบบจดการขอมลแบบอตโนมตหลายอยาง
 6. สามารถแปลงขอมลเปนเวบเพจ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การเรยกใชโปรแกรม MICROSOFT EXCEL
 1. คลกปม Start
 2. เลอกรายการ Programs
 3. คลกทโปรแกรม Microsoft office 3. คลกทโปรแกรม
 Microsoft excel
 2007
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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สวนประกอบของ MICROSOFT EXCEL 2007
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แถบชอโปรแกรม (TITLE BAR)
 แสดงชอของโปรแกรม และชอของเอกสารทกาลงใชงานอย
 ถาหากเปนเอกสารทยงไมไดบนทก ชอของเอกสารจะเปน
 สมดงาน1ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แถบคาสง (MENU BAR)
 เปนทรวบรวมคาสงการใชงานของโปรแกรม
 Microsoft Excel ทงหมดก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แทบหนาแรก
 แทบแทรก
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แทบเคาโครงหนากระดาษ
 แทบสตร
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แทบขอมล
 แทบตรวจทาน
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แทบมมมอง
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การสรางเอกสารใหม
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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สวนประกอบของกระดาษทาการ (WORKSHEET)
 คอลมน
 (Column)แถว (Row)
 ปายชอของกระดาษทาการ (sheet tab)
 ตวชตาแหนงเซลล
 (Cell Pointer)
 เปนพนทสาหรบการทางาน เปรยบเสมอนกบกระดาษทใชคดเลข คานวณ และกรอกขอมล
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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คอลมน (Column) คอ ชองขอมลทเรยงอยใน
 แนวตง มทงหมด 256 คอลมน
 แถว (Row) คอ ชองขอมลทเรยงอยใน
 แนวนอน มทงหมด 65,536 แถว
 ปายชอของกระดาษทาการ (sheet tab)
 ใชแสดงชอของชททกาลงใชงานอยก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การเล อนตวช ตาแหนงเซลล
 เลอนตามทศครงละเซลล
 เลอนทละหนาจอ
 เลอนไปตาแหนง A1
 ตวชตาแหนงเซลล
 พมพตาแหนงในชองน
 แลวคลกปม OKก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การกาหนดชวงขอมล (RANGE)
 1. นาเมาสคลกในเซลลแรก 2. กดป มเมาสคางไว แลวลากไป
 ตาแหนงเซลลสดทายของชวง
 ชวงขอมลแนวนอนชวงขอมลแนวตง
 ทศทางในการลากเมาส
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การกาหนดชวงขอมล (RANGE)
 คลกทตวอกษร
 เพอเลอกทงคอมลมน
 คลกทตวเลข
 เพอเลอกทงแถว
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ชนดของขอมล
 1. คาคงท (Constant) หมายถง ขอมลทเราใสลงในเซลลโดยตรง
 โดยอาจเปนตวเลข, วน-เวลา , หรอขอความ โดยขอมลนจะไม
 เปลยนแปรคา เวนเสยแตวาเราไดทาการแกไขเอง
 2. สตรการคานวณ (Formula) หมายถง นพจนทอาจเกดจากคาคงท
 ชอเซลล ฟงกชน หรอเครองหมายคานวณมาประกอบกนเพอให
 เกดคาใหม ขอมลชนดนจะตองขนตนดวยเครองหมาย = เสมอ
 และคาของผลลพธจะแปรเปลยนไปตามคาทเกยวของก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เตมขอมลอตโนมต
 การเตมขอมลอตโนมต หรอ Auto Fill เปนความสามารถพเศษของ Microsoft Excel ในการปอนขอมลทมกจะใชบอยๆ และเปนขอมลทตองเรยงลาดบ เชน เดอน, วน, พ.ศ., ตวเลข
 1. ปอนขอมลใน
 เซลลเรมตน3. ลากเมาส จะปรากฏ
 ขอมลเตมอตโนมต
 2. นาเมาสมาช ทจดเลกๆ มมลางดานขวาของเซลล
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เตมขอมลอตโนมต
 ทาไหมตวเลข
 ถงไมเพมเปน 2, 3 …
 วธท 1. ถาไมนาตวเลขไปคานวณ ใหใส
 เครองหมายเขยวเดยว ( ‘ ) นาหนา
 ตวเลขวธท 2. พมพตวเลขคาเรมตนในเซลลแรก และพมพ
 ตวเลขคาทสองในเซลลถดไป และทาแถบส
 คลมทงสองเซลล จากนนจงทาการเตมขอมล
 โดยลากเมาสจากจด Auto Fillก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การแกไขขอมล
 กดป ม เพอเขาสโหมดแกไขขอมล
 โหมดแกไข สงเกตจากบรรทดน
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การลบขอมล
 1. เลอกเซลลทตองการลบ
 2. กดป ม เพอลบขอมล
 มแถบสคลมลกษณะน
 ถากดปม
 จะหายไปทงหมด
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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สตร (FORMULA)
 สตรใน Excel จะเขยนในบรรทดเดยว
 เชน 24 จะเขยนเปน 2^4
 มลาดบความสาคญของเครองหมาย
 ไมสามารถใสสญลกษณทาง คณตศาสตรทๆ
 ซบซอนได เชน √ โดยเราจะใชฟงกชน SQRT
 ขนตนดวยเครองหมาย =ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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1. เครองหมายทางคณตศาสตร
 2. เครองหมายในการเชอมขอความ
 3. เครองหมายในการเปรยบเทยบ
 4. เครองหมายในการอางอง
 เครองหมายในการคานวณ
 แบงออกเปน 4 ประเภท ดงน
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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+ บวก - ลบ
 * คณ / หาร
 % เปอรเซนต ^ ยกกาลง
 1. เครองหมายทางคณตศาสตร
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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1. สมการทอยในวงเลบ ( )
 2. เปอรเซนต และยกกาลง % ^
 3. คณและหาร * และ /
 4. บวกและลบ + และ –
 5. เครองหมายเปรยบเทยบ <,<=,>,>=
 ลาดบในการคานวณ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยาง
 จงแปลงนพจนทางคณตศาสตรใหเปนสตรใน
 โปรแกรม Microsoft Excel
 1. b2
 ab – 2
 2. 2x + 3y + 15
 = (b ^ 2) / ((a * b) - 2)
 = 2 * x + 3 * y + 15ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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& เชอมขอความ
 ตวอยาง
 =“Microsoft” & A1
 ถา A1 เกบคา “Excel” จะไดผลลพธเปน
 Microsoft Excel
 2 . เครองหมายในการเชอมขอความ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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= เทากบ <> ไมเทากบ
 > มากกวา < นอยกวา
 >= มากกวาหรอเทากบ
 <= นอยกวาหรอเทากบ
 3 . เครองหมายในการเปรยบเทยบ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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แบงออกเปน
 3.1 : (colon)
 3.2 เวนวรรค
 3.3 , (comma)
 4 . เครองหมายในการอางอง
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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บอกชวงของขอมล
 เชน
 A1:A5 หมายถง เซลล A1, A2, A3, A4, A5
 A1:B2 หมายถง เซลล A1, A2, B1, B2
 4 .1 เครองหมาย : (colon)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยางท 1 การคานวณโดยใชเครองหมาย :
 ผลลพธทได
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เลอกเฉพาะขอมลทซากน (intersection) เชน
 A1:B2 B1:B3
 A1:B2 หมายถง เซลล A1, A2, B1, B2
 B1:B3 หมายถง เซลล B1, B2, B3
 เลอกเฉพาะเซลล B1, B2
 4 .2 เครองหมาย เวนวรรค
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยางการคานวณโดยการเวนวรรค
 ผลลพธทได
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เลอกขอมลทงหมด (Union)
 เชน A1,B2 หมายถง เซลล A1 และ B2
 A1:A3, B1:B3 หมายถง เซลล A1,
 A2,A3, B1,B2,B3
 4 .2 เครองหมาย , (comma)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยาง การคานวณโดยใชเครองหมาย ,
 ผลลพธทได
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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การคานวณใน Microsoft Excel
 1. การคานวณโดยใชสตร (Formula)
 2. การคานวณโดยใชฟงกชน(Function)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ

Page 38
						

การคานวณโดยใชสตร
 สตร เกดจากการนาเครองหมายทางคณตศาสตร
 คาตวเลข ตาแหนงของเซลลทเกบขอมล มารวมกน
 แลวเกดคาขนใหม โดยสตรจะอยในรปสมการ
 เชน = 7+3
 = A1+A2ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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1. การอางองแบบสมพนธ (Relative)
 2. การอางองแบบสมบรณ (Absolute)
 การอางองเซลล
 = A1+A2
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เปนการใสชอของเซลลลงไปในสตรเทานน
 เชน = A1+A2 ในการคดลอกและวางสตร
 แบบสมพนธไปไวทเซลลอนโปรแกรม
 จะแกไขตาแหนงของเซลลในสตรใหสอดคลอง
 กบตาแหนงใหมทจดวาง
 1. การอางองแบบสมพนธ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยางการอางองแบบสมพนธ
 เมอ Copy แลว Pasteก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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เปนการอางองทระบตาแหนงเซลลไวตายตว
 เมอคดลอกเซลลทอางองแบบสมบรณไป
 วางทเซลลอน โปรแกรมจะไมเปลยนการ
 อางองตาแหนงเซลลสามารถอางองได
 ทงแถวและคอลมน โดยพมพ $ นาหนา
 2. การอางองแบบสมบรณ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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1. การใสเครองหมาย $ ทงหนาคอลมนและแถว
 เปนการลอคตาแหนงของเซลลทงคอลมนและ
 แถวไมวาจะคดลอกสตรไวทเซลลใด สตรกจะ
 ไมเปลยนแปลงตาแหนงของเซลล
 เชน = $A$1+10
 แบงออกเปน 3 แบบดงน
 รปแบบการอางองแบบสมบรณ
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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2. การใสเครองหมาย $ หนาคอลมน
 เปนการลอกตาแหนงของเซลลเฉพาะคอลมน
 ถาคดลอกสตรไวทเซลลอน ตาแหนงของ
 เซลลทถกวางจะเปลยนเฉพาะคาแถว แต
 คอลมนจะคงเดม
 เชน = $A1+10
 การอางองแบบสมบรณ (ตอ)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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3. การใสเครองหมาย $ หนาแถว
 เปนการลอคตาแหนงของเซลลเฉพาะแถว
 ถาคดลอกสตรไวทเซลลอน ตาแหนงของเซลล
 ทถกวางจะเปลยนเฉพาะคาคอลมน แตแถวจะคง
 เดม
 เชน = A$1+10
 การอางองแบบสมบรณ (ตอ)
 ก า ร ใ ช โ ป ร แ ก ร ม คา น ว ณ ด ว ย M I C R O S O F T E X C E L 2 0 0 7 ค ร อ ม า พ ร
 บ ร ร ก ษ
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ตวอยางการอางองเซลลแบบสมบรณ
 แบบท 1
 = $A$1*10
 แบบท 3
 = B$1*10
 B$1*10
 แบบท 2
 = $A1*10
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