
 

 

Microsoft Excel – Intermediate Excel   
โทร.089-5462557  Email: training@excel-smart.com  Web: www.excel-smart.com 

FB: www.facebook.com/ExcelSmart    ระดบัความยาก (Max =5) :  
 
วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผูเ้ขา้อบรมไดเ้รียนรู้ Features ต่างๆของ Microsoft Excel เช่น Protect Sheet & Workbook, 

Data Validation, Condition Formatting ฯลฯ แลว้น าไปประยกุตใ์ชก้บัการท างานได ้ 
ระยะเวลาอบรม : 1 วนั (9:00 – 16:00) 
เนือ้หาหลกัสูตร 
Protection and Security Setting  

- การใส่ Password เพื่อป้องกนัไม่ใหผู้อ่ื้นเปิดไฟลไ์ด ้และ/หรือใหเ้ปิดแบบอ่านเท่านั้น (Read Only) 
โดยตอ้งใส่ Password ก่อนจึงจะแกไ้ขขอ้มูลได ้

- การก าหนด Password ในระดบั Cell เพื่อใหผู้ใ้ชง้านแต่ละคนมีสิทธิในการแกไ้ขขอ้มูลใน Cell ท่ีแต่
ละคนใชง้านได ้เพื่อป้องกนัไม่ใหมี้การแกไ้ขขอ้มูลซ ้าซอ้นกนั 

- การ Protect Sheet โดยไม่ใหแ้กไ้ขขอ้มูลใดๆ เพื่อใหดู้ขอ้มูลไดอ้ยา่งเดียวเท่านั้น หรือใหแ้กไ้ดเ้ป็น
บาง Cell รวมถึงการก าหนดขอ้ยกเวน้ต่างๆ ท่ีอนุญาตใหผู้ใ้ชง้านท างานในขณะ Protect Sheet ได ้
เช่น การ Format Cell การปรับความสูงความกวา้ง การใชง้าน Sort Filter PivotTable ฯลฯ 

- การซ่อนขอ้มูลใน Formula Bar เพื่อไม่ใหผู้ใ้ชง้านเห็นวา่เป็นการกรอกขอ้มูล หรือเป็นการใส่สูตร
ค านวณ 

- การป้องกนัไมใหแ้กไ้ข Object เช่น ยา้ยต าแหน่งหรือแกไ้ขขอ้ความใน Text Box เป็นตน้ 
- การ Protect Workbook โดยไม่ใหแ้กไ้ข Worksheet เช่น Insert/Delete/Copy/Format/Hide/Unhide  
- เทคนิคการเลือก Cell เพื่อก าหนด Locked / UnLocked Cell อยา่งรวดเร็ว เช่น ให ้Excel เลือก Cell ท่ี

ไม่ใช่สูตรเพื่อจะสัง่ Format Cell ใหย้กเลิกการ Lock เป็นตน้ 
- การก าหนดใหเ้ม่ือเปิดไฟลมี์ขอ้ความแนะน าผูใ้ชง้านใหเ้ลือกเปิดแบบ Read Only ก่อน แต่สามารถ

เลือกเป็นเปิดแบบปกติเพื่อท างานแกไ้ขขอ้มูลกไ็ด ้ 
Share Workbook 

- การก าหนดใหผู้ใ้ชง้านหลายๆ คนสามารถแกไ้ขและบนัทึกการแกไ้ขไดพ้ร้อมๆ กนั ซ่ึงตามปกติหาก
มีผูใ้ชง้านเปิดไฟลท่ี์มีผูใ้ชง้านคนอ่ืนเปิดไวแ้ลว้ Excel จะใหเ้ปิดไฟลเ์ป็นแบบ Read Only เท่านั้น ท า
ใหไ้ม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในไฟลไ์ดพ้ร้อมๆ กนั จึงเสียเวลารอคิวในการเปิดไฟลแ์กไ้ข 

- เขา้ใจขอ้จ ากดัท่ีส าคญัเม่ือก าหนดเป็น Share Workbook 
- การตั้งค่าให ้Excel ท าการ Updateไฟลอ์ตัโนมติัเพื่อใหเ้ห็นการแกไ้ขของผูใ้ชง้านอ่ืนไดร้วดเร็วข้ึน 
- การตรวจสอบวา่มีผูใ้ชง้านคนใดบา้งท่ีเปิดไฟลเ์ดียวกนัท างานอยู ่ณ ขณะนั้น 
- การป้องกนัไม่ใหผู้ใ้ชง้านท าการยกเลิกการ Share Workbook 
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- การรวมขอ้มูลท่ีถูก Copy แบ่งแยกเป็น 2 ไฟล ์ใหม้ารวมเป็นไฟลเ์ดียวกนัโดยไม่ตอ้งเสียเวลาท าการ 
Copy Paste หลายๆ คร้ัง เช่น กรณีส่งไฟลใ์หผู้อ่ื้นกรอกขอ้มูลทาง Email แลว้ตอ้งการน าขอ้มูลใน
ไฟลท่ี์ไดรั้บกลบัมานั้นรวมกบัไฟลห์ลกัท่ีใชง้านอยูโ่ดยไม่ตอ้ง Copy Paste เองทั้งหมด 

- การตรวจสอบวา่มีการแกไ้ขขอ้มูลในไฟลต์ าแหน่งใดบา้ง แกไ้ขโดยผูใ้ชง้านคนใด แกไ้ขเม่ือใด และ
เปล่ียนขอ้มูลเดิมจากอะไรเป็นอะไร รวมถึงสามารถเลือกยอมรับหรือปฎิเสธการแกไ้ขนั้นๆ ได ้

Link Cell 
- การ Link ขอ้มูลจาก Cell อ่ืนใน Worksheet เดียวกนั/ต่างกนั และจาก Workbook อ่ืน 
- การเปล่ียนขอ้มูลท่ี Link ใหเ้ป็นค่าคงท่ีโดยไม่ตอ้งเสียเวลาท า Paste Special Value 
- การตรวจสอบวา่มีการ Link ขอ้มูลจาก Workbook ใดบา้งและ Link นั้นยงัท างานไดอ้ยูห่รือไม่ 

เพื่อใหม้ัน่ใจวา่หากแกไ้ขขอ้มูลท่ีตน้ทางแลว้ ขอ้มูลจะถูก Link มายงัไฟลท่ี์ใชง้านอยู ่
- เทคนิคการไปยงัต าแหน่งท่ี Link มาอยา่งรวดเร็ว และการเปิด Workbook ตน้ทางท่ี Link ขอ้มูลเขา้มา

อยา่งรวดเร็ว โดยไม่ตอ้งเสียเวลาเปิดไฟลต์ามปกติ 
- ปัญหาท่ีจากการ Link ขา้ม Workbook และวิธีการแกไ้ขกรณี Link ผดิต าแหน่ง 

Data Validation 
- การก าหนดใหข้อ้มูลท่ีจะบนัทึกใน Cell ตอ้งเป็นไปตามคุณสมบติัท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น เช่น ใส่ตวัเลข

ท่ีเป็นจ านวนเตม็เท่านั้น ใส่ตวัเลขเป็นค่าบวกเท่านั้น เป็นตน้ 
- การท า In-cell dropdown list เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกขอ้มูลท่ีเตรียมไวม้าบนัทึกใน Cell เหมาะ

ส าหรับกรณีท่ีตอ้งการท าฟอร์มกรอกขอ้มูลโดยใหเ้ลือกขอ้มูลท่ีจะกรอกตามรายการท่ีก าหนดไว ้
- การแกปั้ญหาสร้าง List โดยใชข้อ้มูลรายการท่ีอยูค่นละ Sheet ไม่ได ้(Excel 2003 และ 2007) 
- การส่ือสารกบัผูใ้ชง้านเม่ือใส่ขอ้มูลไม่ตรงตาม Data Validation ท่ีก าหนดไว ้เช่น แจง้เตือนวา่ใส่

ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งและไม่รับขอ้มูลนั้น หรือแจง้เตือนแต่ยงัเลือกใหรั้บขอ้มูลนั้นได ้เป็นตน้ 
- การตรวจสอบวา่มี Cell ใดท่ีมีขอ้มูลขดักบั Data Validation ท่ีก าหนดไว ้
- การตรวจสอบวา่มี Cell ใดบา้งท่ีมีการตั้ง Data Validation ไว ้
- เทคนิคการป้องกนัไม่ให ้Data Validation หายไปเม่ือ Paste ขอ้มูลลงใน Cell ท่ีมี Data Validation 

Conditional Formatting 
- การระบายสี Cell ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด เช่น ระบายสี Cell ท่ีมีจ  านวนเงินมากกวา่ 5,000 หรือระบาย

สี Cell ท่ีมี Text ท่ีก าหนด หรือระบายสี Cell ท่ีมีค่าสูงสุด ต ่าสุด หรือระบายสี Cell ท่ีขอ้มูล
เหมือนกนั หรือต่างกนั ฯลฯ 

- การใช ้Icon / Data Bars / Color Scales  แสดงแทนขอ้มูลตวัเลขตามช่วงท่ีก าหนด เช่น ใหข้ึ้นวงกลม
เขียวแทนจ านวนเงินท่ีมากกวา่ 0 และใหข้ึ้นวงกลมแดงแทนจ านวนเงินท่ีนอ้ยกวา่ 0  เป็นตน้ 

- เทคนิคการใช ้5 Icon ส าหรับ Conditional Formatting โดยใหแ้สดง Icon ตามท่ีเลือกเอง เช่น ตอ้งการ
ใหแ้สดงวงกลม 5 สี ซ่ึงตามปกติจะมีแบบใหเ้ลือกไม่เกิน 4 สี 

- การเขียนสูตรเพื่อก าหนดเง่ือนไขในการระบายสี เช่น รายงานการเกบ็เงินลูกหน้ี ใหร้ะบายสีขอ้มูลทั้ง
แถวท่ียงัไม่ไดเ้กบ็เงินและเกินระยะเวลาเครดิต เป็นตน้ 

- การตรวจสอบวา่มี Cell ใดบา้งท่ีมีการก าหนด Conditional Formatting 
 



What-if Analysis 
- การหาผลลพัธ์ตามขอ้สมมติต่างๆท่ีก าหนดดว้ย Scenario Manager 
- เทคนิคการท า Scenario Summary ใหอ้า้งอิง Changing Cells กบั Result Cells ดว้ยช่ือท่ีมีความหมาย

แทนท่ีจะเป็นต าแหน่ง Cell เช่น ใหแ้สดงวา่ Changing Cells คือ “ราคาขาย” แทนท่ีจะเป็น “$A$2” 
- การหาค่าตวัแปรท่ีจะใส่ใน Cell เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์ท่ีตอ้งการในสูตรค านวณดว้ย Goal Seek เช่น หา

จ านวนเงินตน้ส าหรับค านวณอตัราดอกเบ้ียกบัระยะเวลาฝากเงินเพื่อไดด้อกเบ้ีย 20,000 บาท เป็นตน้ 
- การสร้างตารางผลลพัธ์จากการใส่ตวัแปรหลายๆ กรณีในสูตรค านวณดว้ย Data Table 

PivotTable & PivotChart 
- พื้นฐานการใชง้าน PivotTable และ PivotChart ท่ีเป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการสร้างรายงานใน

รูปแบบท่ีตอ้งการ และยงัช่วยในการวิเคราะห์ขอ้มูลไดอ้ยา่งดี 
Other 

- ให ้Excel สร้างไฟลส์ ารองไวเ้ผือ่ตอ้งการกลบัไปก่อนการแกไ้ขไฟล ์โดยในไฟลส์ ารองจะเป็นขอ้มูล
ท่ี Save ไวก่้อนการสัง่ Save คร้ังล่าสุด 

- การสร้าง Excel Template โดยเม่ือผูใ้ชง้านบนัทึกขอ้มูล จะเป็นการบนัทึกแยกเป็นไฟลใ์หม่เสมอเพื่อ
ป้องกนัไม่ใหมี้การแกไ้ข Masterไฟลแ์ละไม่ตอ้งเสียเวลาลบขอ้มูลออก 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  
- ผูท่ี้มีประสบการณ์การใชง้าน Microsoft Excel มาบา้งแลว้ และตอ้งการพฒันาทกัษะการใชง้าน 

Microsoft Excel ใหดี้ข้ึน 
 

สนใจเข้าอบรมหลกัสูตร โปรดติดต่อ 089-5462557 หรือ Email: training@excel-smart.com 
สอนโดยผู้ทีมี่ประสบการณ์ในการใช้งานจริงซ่ึงผ่านการรับรองคณุวุฒิจาก Microsoft Corporation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

Microsoft Excel – Intermediate Excel   
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Course Objective:  

You will learn the useful Features of Microsoft Office Excel such as Protect Sheet and Workbook, Data 
Validation, Condition Formatting, etc. and can apply these features to make your work easier.   

Course Duration:  1 day (9:00 – 16:00) 

Course Outline: 

Protection and Security Setting  

- Set a password to prevent other users from opening  or modifying your workbooks or allow 
other users to open your workbooks as read-only 

- Set a password at a cell level for each user to modify only some certain cells. 

- Protect worksheet as read-only or allow users to modify only some certain cells, format cell, 
adjust row height/width, apply Sort, Filter, PivotTable features, etc. 

- Prevent a formula from displaying in the formula bar  

- Protect Object; for example, prevent users to move or edit message in Text Box 

- Protect Workbook to prevent users from modifying Worksheet such as insert, delete, copy, 
format, hide, unhide 

- Technique for selecting cells to be Locked/ Unlocked  

- Technique for setting an optional feature that prompts users to open a workbook in a read-
only mode but can select to open a workbook in read-write mode to modify data  

Share Workbook 

- Create a shared workbook so several users can edit the contents simultaneously. 

- Understand the limitation of a shared workbook 

- Set MS Excel to update a shared workbook automatically so you can see the changes made by 
other users quickly 

- Check who are working on a shared workbook  

- Prevent users to turn off sharing (Share Workbook feature) 

- Combine data from a workbook that is copied to another workbook without copy and paste 
manually. 

- Check if a cell has been edited and identify any changes made to the data in a shared 
workbook and accept or reject those changes. 

Link Cell 

- Link data from another cell in the same/different worksheet and from another workbook 

- Change the linked data to the constant value without doing Paste Special Value 

- Check if the links stay up to date to ensure that if data in the source workbook have changed, 
they will be linked to the destination workbook 

- Technique for going to the source of the link quickly and opening the source workbook quickly 

- Solve the problems caused by linking cell to different workbook and linking cell to the 
incorrect destination 
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Data Validation 

- Make a list of the entries that restricts the values allowed in a cell; for example, input values 
must be integer, positive number, etc. 

- Create In-cell dropdown list to display a list of values that users can choose from 

- Solve the problem when you create the list by using the list of values that is in different 
worksheet (Excel 2003 and 2007) 

- Create a message explaining the type of data allowed in a cell 

- Validate if a cell contains value that does not comply with Data Validation  

- Check if a cell contains Data Validation 

- Technique for preventing Data Validation from disappearing when pasting data in a cell 
containing Data Validation 

Conditional Formatting 

- Color a cell based on the conditional formatting set; for example, color a cell containing value 
greater than 5,000, color a cell containing the specified text, color a cell containing maximum 
or minimum value, etc. 

- Display Icon / Data Bars / Color Scales instead of the range of data; for example, display a 
green circle for the value greater than 0 and display a red circle for the value less than 0 

- Technique for using user-defined 5 Icons for Conditional Formatting  

- Create a formula to set a condition for coloring data. For example, in the Accounts Receivable 
report, color the rows containing overdue A/R data.  

- Check if a cell contains Conditional Formatting 

What-if Analysis 

- Explore the various results based on different sets of values by using Scenario Manager 

- Technique for setting Scenario Summary to refer to Changing Cells and Result Cells by name 
instead of by cell position. For example, set Changing Cells to display as “Sales” instead of 
“$A$2” 

- Use Goal Seek feature to find the input value to get the required results.  For example, find 
the principle for calculating interest rate and duration to get a total interest of 20,000 baht 

- Use Data Table to create a table displaying calculation results from a formula using several 
variables  

PivotTable & PivotChart 

- Introduce you to the basic of using PivotTable and PivotChart: a useful tool that help you 
create, analyze, and present data professionally. 

Others 

- Create a backup file which contains data of the previously saved version of your workbook.  

- Create an Excel Template that you can use to create other workbooks.  A new workbook 
created from Excel Template will be saved as a new file so it will not replace your master file. 

Who should attend:  

- A user who is familiar with Excel and want to gain knowledge in other features. 

 

Please call 089-546-2557 or email: training@excel-smart.com 

Taught by an experienced instructor with Microsoft Office certifications from Microsoft Corporation 
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