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การแทรก และจัดการข้อคิดเห็น (Comment) 

 

 การแทรกข้อคิดเห็น 

ในบางครั้ง Worksheet อาจใช้งานร่วมกัน และพร้อมกัน ผู้ใช้อาจหาวิธีการที่จะสื่อสาร บอกกล่าวให้เร็ว
ที่สุด จึงจ าเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดงาน วิธีที่ง่าย และสะดวกท่ีสุดคือ การก าหนดข้อความลงไปในส่วนของ
ข้อคิดเห็น ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการสร้างข้อคิดเห็น 
2. คลิกแท็บ REVIEW คลิกเลือกค าสั่ง New Comment  

3. พิมพ์ข้อความที่ต้องการ  

ข้อสังเกต : เซลล์ที่มีการใส่
ข้อคิดเห็นจะมีสัญลักษณ์สามเหลี่ยม    
สีแดง อยู่มุมบนด้านขวามือ 
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 การแก้ไขข้อคิดเห็น 

ค่าเริ่มต้นของโปรแกรม เมื่อก าหนดข้อคิดเห็นลงไปใน Microsoft Excel ถ้าต้องการอ่านข้อคิดเห็น 
ในต าแหน่งเซลล์นั้น ผู้ใช้ต้องน าเมาส์คลิกต าแหน่งที่มีข้อคิดเห็น จะปรากฏข้อความข้อคิดเห็นขึ้นมา แต่หากมี
การแก้ไขข้อคิดเห็น หรือเปลี่ยนข้อความในข้อคิดเห็นใหม่สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการ 
2. คลิกแท็บ REVIEW คลิกเลือกค าสั่ง Edit Comment 

3. แก้ไขข้อความใหม่ตามต้องการ 

 

 

 

 


