
ขั้นตอนการปลดลอ็คเซลล์และการพมิพ์งาน 

 หลงัจากการกรอกขอ้มูลครบทุกตวัช้ีวดั  ก่อนพิมพง์านผูใ้ชค้วรตรวจสอบแผน่งานก่อนทุกคร้ัง  

ถา้แต่ละหอ้งขอ้มูลเกิน 1 หนา้กระดาษ  ใหผู้ใ้ชง้านท าการปลดล็อคเซลลแ์ละตั้งค่าหนา้กระดาษใหม่เพื่อให้

ขอ้มูลตวัช้ีวดัแต่ละหอ้งอยูภ่ายใน 1 หนา้กระดาษ  โดยสามารถท าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. ขั้นตอนที ่1 ใหเ้ลือกเซลลท่ี์เราตอ้งการ  จากนั้นคลิกเมาส์คา้งลากคลุมเซลลท์ั้งหมดท่ีใหก้รอก

ขอ้มูลได ้  ดงัภาพ  

 

 

 

ขั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ตอนที ่2 คลิกเมนู  ตรวจทาน   

 

คลิกเลือก ยกเลกิการป้องการแผ่นงาน 

 

จะปรากฏหนา้ต่างกรอกรหสัผา่น  จากนั้นพิมพร์หสัผา่น 021  คลิก ตกลง 

 



3. ขั้นตอนที ่3  เม่ือปลดล็อกเซลลเ์รียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถปรับขอ้มูลตวัช้ีวดัของแต่ละหอ้งให้

อยูภ่ายในหนา้เดียวกนัได ้  หากตอ้งการควรเลือกเมนู พมิพ์    คลิก แสดงตัวอย่างก่อนพมิพ์   

เพื่อตรวจสอบแผน่งาน  จากนั้นคลิก พมิพ์ 

 

ตัวอย่างงานก่อนพมิพ์ 

 


