บทที่ 2  Microsoft Excel 2013 การจัดรูปแบบเซลล์และข้อมูล การแทรกวัตถุและองค์ประกอบอื่น การสร้างชาร์ท
Create Data in Cells and Ranges  : สร้างข้อมูลในเซลล์และช่วงข้อมูล
1.       Insert Data in Cells and Ranges : แทรกข้อมูลในเซลล์และช่วงข้อมูล
       Appending data to worksheets : เพิ่มข้อมูลลงในแผ่นงาน
การใช้คำสั่ง : Select destination cell >> Data tab >> Get External Data >> Select Source
       Copying and pasting data : คัดลอกและวางข้อมูล
การใช้คำสั่ง : Home tab >> Clipboard group >>Paste button paste options Clipboard task pane
       Using AutoFill tool : การป้อนข้อมูลในแบบอัตโนมัติ
การใช้คำสั่ง : Select cell >> Drag AutoFill handle
       Expanding data across columns : ขยายข้อมูลไปยังคอลัมน์
การใช้คำสั่ง : Data tab >> Data Tools group >> Text to columns
       Inserting and Deleting cells : การแทรกและลบเซลล์
การใช้คำสั่ง : Home tab >> Cells group >> Insert or Delete
2.       Format Cells and Ranges : จัดรูปแบบเซลล์และช่วงข้อมูล
       Merging cells : การผสานเซลล์
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Alignment group >> Merge Center button หรือ
 Home tab >> Alignment group >> Dialog Box Launcher button
       Modifying cell alignment and indentation : การปรับเปลี่ยนการจัดตำแหน่งและการเยื้องข้อมูล
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Virious buttons in Alignment group      หรือ
  Home tab >> Alignment group >> Dialog Box Launcher button
       Wrapping text with in cells : การตัดข้อความภายในเซลล์
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Alignment group >> wrap text button
       Changing font and font styles : ปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Font group buttons
 Home tab >> Font group >> Dialog Box Launcher button
       Applying Number formats : การประยุกต์ใช้ข้อมูลตัวเลข
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Number group หรือ
 Home tab >> Number group >> Dialog Box Launcher button
       Applying cell styles : การประยุกต์ใช้การจัดรูปแบบเซลล์อย่างรวดเร็ว
การใช้คำสั่ง : Select cells >> Home tab >> Style group >> Cell Styles
       Changing text to WordArt : การเปลี่ยนข้อความเป็นอักษรศิลป์
การใช้คำสั่ง : Cut text in formula bar >> Insert tab >> Text group >> WordArt
       Applying conditional formatting : การจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข
การใช้คำสั่ง : Home Tab >> Styles group >> Conditional Formatting Simple rule Icon set
       Transposing columns and rows : การย้ายคอลัมน์และแถว
การใช้คำสั่ง : Select cells >> select destination >> Home tab >> clipboard group >> Button part of paste button >> transpose button
       Creating name ranges : การสร้างช่วงข้อมูล
การใช้คำสั่ง : Select range >> Enter name in NameBox หรือ
Formulas tab >> Defined Name group >> Define Name or Create from Selection
3.       Create Charts and Objects : การสร้างแผนภูมิและวัตถุต่าง ๆ
       Creating chart and graphs : การสร้างแผนภูมิและกราฟ
การใช้คำสั่ง : Select cell for chart >> Insert tab >> Charts group >> Recommended charts or choose a specific type
       Adding additional data series : การเพิ่มข้อมูล
การใช้คำสั่ง : Add data >> Select chart >> chart tools: Design tab >> Data group >> Select Data >> Move dialog box >> Select new range of cell
       Switching between row and columns in Source data : การสลับแนวการแสดงผลข้อมูลระหว่างแถวและคอลัมน์
การใช้คำสั่ง : Select chart >> chart tools: Design tab >> Data group >> Switch row/column
       Using Quick Analysis : การใช้การวิเคราะห์ข้อมูลในทันที
การใช้คำสั่ง : Select cells >> click quick analysis button >> Make Selection
       Adding Legends : การเพิ่ม Legends
การใช้คำสั่ง : Select chart >> chart tools : Design tab >> Add a chart Element >> legend
       Resizing chart and graphs : ปรับขนาดของแผนภูมิและกราฟ
การใช้คำสั่ง : Select chart >> chart tools : Format tab >> size group (or use sizing handles)
       Applying chart layouts and styles : กำหนดเค้าโครงและสไตล์ของแผนภูมิ
การใช้คำสั่ง : Select chart >> chart tools : Design >> chart layouts group >> quick layout  หรือ
Select chart >> chart tools : Design >> chart styles group >> more button
4.       Insert and format an object : การแทรกและจัดรูปแบบวัตถุ
       Inserting text boxes : แทรกกล่องข้อความ
การใช้คำสั่ง : Insert tab >> Text group >> Text Box >> click or click and drag
       Inserting SmartArt : แทรกไดอะแกรม
การใช้คำสั่ง : Insert tab >> illustrations group >> smart Art >> select category >> select graphic
       Inserting images : แทรกรูปภาพ
การใช้คำสั่ง : Inserting tab >> illustrations group >> Picture or Online Pictures
       Adding borders to object : เพิ่มขอบให้กับวัตถุ
การใช้คำสั่ง : Select object (e.g. picture) >> Picture Tools: >> format tab >> picture style group >> picture border >> set color and width
       Adding styles and effects to objects : เพิ่มสไตล์และเอฟเฟ็กต์ให้กับวัตถุ
การใช้คำสั่ง : Select SmartArt >> SmartArt Tools: Design >> SmartArt styles group หรือ Select picture >> Picture Tools: Format >> Picture Styles group /Adjust group
       Changing object colors : เปลี่ยนสีให้กับวัตถุ
การใช้คำสั่ง : Select SmartArt >> SmartArt Tools : Design >> SmartArt styles group หรือ Select picture >> Picture Tools : Format >> Adjust group
       Modifying object properties : ปรับเปลี่ยนคุณสมบัติให้กับวัตถุ
การใช้คำสั่ง :  Right click object >> Format object ( or Picture) >> set options in task pane หรือ
Click object >> use contextual tabs
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