
18

ฉบับที่แล้วได้กล่าวถึงขั้นตอนการสร้างตาราง PivotTable เบื้องต้น เพื่อให้ได้รายงานสรุปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
โดยการท�ำตารางให้มีความสมบูรณ์มากขึ้นน้ัน สิ่งท่ีควรท�ำเป็นอย่างแรกคือ การตั้งชื่อตาราง และชื่อประเภทข้อมูลที่เป็น 
หัวตารางใน PivotTable ให้สอดคล้องกัน จากนั้นจึงพิจารณาการปรับแต่งรูปแบบและรายละเอียดในตารางสรุปข้อมูล  
ซ่ึงมีเครื่องมือในโปรแกรม Excel ที่สามารถใช้ในการปรับแต่งได้เหมาะสม เรามาเรียนรู้เครื่องมือท่ีใช้งานกันบ่อย ๆ ดังนี้

คลกิทีช่่องใดกไ็ด้ใน PivotTable จะปรากฏแทบ็ Design ด้านบน จากนัน้เลอืกชดุเครือ่งมือในการจัดการรูปแบบตามท่ีต้องการ 
	 1. 	Layout ใช้ก�ำหนดการแสดงผลลพัธ์ใน PivotTable มเีคร่ืองมอืย่อย ได้แก่
		  • Subtotals ใช้แสดง/ยกเลกิผลรวมย่อยในแต่ละหมวดหมู่
		  • Grand Totals ใช้แสดง/ยกเลกิผลรวมทัง้หมด
		  • Report Layout ใช้ปรบัเปลีย่นการแสดงข้อมลูหวัตารางในรปูแบบต่าง ๆ
		  • Blank Rows ใช้เพิม่ช่องว่างระหว่างแถว หรอืการแทรกบรรทดัว่าง
	 2. 	PivotTable Style Options ใช้ปรบัเปลีย่นรูปแบบตาราง เช่น เน้นแถวด้วยการปรับความหนาของตวัอกัษร 
		  เน้นคอลมัน์ด้วยการไฮไลท์บรเิวณหวัคอลมัน์ เน้นเส้นบรรทดัด้วยการเพิม่แรเงาในแถว
	 3. 	PivotTable Styles ใช้ปรบัแต่งสีและรปูแบบตารางมใีห้เลอืกท้ังแบบอตัโนมัต ิและแบบก�ำหนดได้ด้วยตวัเอง 

	 ทั้งหมดนี้ก็คือ การใช้เครื่องมือในการปรับแต่งรายละเอียดข้อมูล PivotTable เพ่ือให้ได้สรุปรายงานที่ครบถ้วนและเหมาะสม 
สามารถน�ำไปใช้ในการน�ำเสนอต่อผู้บรหิาร เพือ่การตดัสนิใจ วเิคราะห์ปัญหา และหาโอกาสการพฒันางานให้มคีณุภาพและมีประสทิธภิาพ
มากยิ่งขึ้น หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับการใช้งานและการปรับแต่ง PivotTable สามารถติดต่อโดยตรงได้ที่งานบริหารทรัพยากรสุขภาพ  
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ใช้ในการกรองข้อมลูทีส่นใจ โดยเฉพาะข้อมูลทีเ่ป็นตัวอกัษรหรอืกลุม่ค�ำ ซึง่ใน PivotTable จะปรากฏปุม่ลกูศร  ทีใ่ช้
ในการ Filter ข้อมลู เพยีงแค่คลกิทีปุ่ม่  กส็ามารถเลอืกข้อมลูทีส่นใจให้แสดงผลลพัธ์ทีต้่องการได้ในทนัท ีโดยไม่ต้อง
สร้างตารางหรือค�ำนวนผลลัพธ์ใหม่

จดัเรยีงข้อมลูในคอลมัน์หรอืแถว เพือ่ให้แสดงผลลัพธ์การเรยีงล�ำดบั โดยคลิกช่องใดกไ็ด้ของช่วงข้อมลูทีต้่องการเรยีง
ล�ำดบั จากนัน้เลอืก Sort และเลอืกรปูแบบการเรยีงล�ำดบัทีต้่องการ 
	 • Sort Smallest to Largest เรยีงข้อมลูจากน้อยไปมาก หรอื Sort Largest to Smallest เรยีงข้อมลูจากมากไปน้อย 
	 • More Sort Options เรียงข้อมูลตามเงื่อนไข เช่น เรียงข้อมูลเองด้วยการลากเมาส์ หรือเรียงข้อมูลในขอบเขต
	  ข้อมูลที่เลือก 
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