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1 เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2010 : สร้างรายการที่ใช้งานเป็นประจ า 

 

สร้างรายการท่ีใช้งานเป็นประจ าอย่างไรใน Excel 2010 

 

 การท างานใน Excel บางครั้งอาจมีรายการที่ต้องใช้งานบ่อย ๆ หากเราพิมพ์ทุกครั้งก็คงจะเป็นเรื่องเสียเวลา
อยู่เหมือนกัน วิธีที่จะช่วยให้ประหยัดเวลาในการท างานได้ คือการสร้างรายการที่มีการใช้งานเป็นประจ า สามารถท า
ได้ 2 วิธี 
 

วิธีท่ี 1 : สร้างรายการจาก Excel Options 
1. ไปที่ค าสั่ง File  Options  Advanced เลื่อน Scroll bar ลงไปที่ Web Options… จะเห็นปุม่ 

Edit Custom Lists… 
2. เพิ่มรายการ คลิกปุ่ม NEW LIST พิมพ์รายการที่ตอ้งการ ค่ันด้วยเครื่องหมาย (,) 
3. คลิกปุ่ม Add รายการทีส่ร้าง จะเข้าไปอยู่ใน Custom Lists 
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วิธีท่ี 2 :  น ารายการท่ีใชบ้่อยเขา้มาใน Custom Lists ด้วยการ Import จาก Work Sheet 
1. พิมพ์รายการที่ใช้บอ่ยใน Work Sheet 
2. ไปที่ค าสั่ง File  Options  Advanced เลื่อน Scroll bar ลงไปที่ Web Options… จะเห็นปุม่ 

Edit Custom Lists… 
3. คลิกปุ่ม       เพื่อคลุมพื้นที่รายการ จากนั้นคลิกปุ่ม Import รายการทีส่ร้างไว้ก็จะเข้าไปอยู่ใน 

Custom Lists 
 

 
 

วิธีการลบรายการออกจาก Custom Lists  
 เลือกรายการทีจ่ะลบ กดปุม่ Delete 

 

พิมพ์รายการที่ใช้บอ่ย
ใน Work Sheet 

คลิกปุ่ม  เพื่อลากคลุมพื้นที่ของ
รายการ จากนั้นคลิกปุ่ม Import 


