ขั้นตอนการใช้ตารางทำการ

รายละเอียด: ใช้ตารางทำการเพื่อใส่ข้อมูล และจัดทำแผนภูมิโดยใช้ข้อมูลจากการสำรวจความร่วนซุยและการดูดซึมของดิน รวมทั้งการแข่งขันปลูกถั่วที่จะเกิดขึ้นในหน่วยการเรียนรู้
ขั้นที่ 1: ใส่ข้อมูล
1. เปิดใบงานในโปรแกรมตารางทำการ (Spreadsheet)

2. ในเซล A1 พิมพ์ชื่อของงาน (ตัวอย่างเช่น พิมพ์คำว่า ความร่วนซุยและการดูดซึมของดิน)
3. หากต้องการให้ชื่อหัวเรื่องปรากฏอยู่ในหลายคอลัมน์ ให้ทำเน้นข้อความที่เซลที่ต้องการ จากนั้นเลือกเมนู  formal แล้วคลิก Cells และคลิกที่แถบ Alignment ในส่วนของ Text Control คลิก Merge cells แล้วคลิก Ok
4. เราสามารถทำให้หัวเรื่องอยู่ตรงกลางและเปลี่ยนขนาดตัวอักษรและรูปแบบได้ แม้กระทั่งเปลี่ยนพื้นหลังโดยเติมสี เช่นเดียวกับตัวอย่างข้างล่าง
5. ในแถวที่ 3 เริ่มที่เซล A3 พิมพ์ชนิดของดินที่ใช้ในการสำรวจ (ดูตัวอย่าง)
6. ในเซล B2 พิมพ์คำว่า ปริมาณน้ำที่ระบายออก เริ่มที่เซล B3 ใส่ปริมาณน้ำที่ระบายออก (หลังจากลบ 250 มล. แล้ว) สำหรับดินทุกชนิด
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ขั้นที่ 2: จัดทำแผนภูมิ
1. ทำเน้นข้อความคลุมเซลทั้งหมด 
2. เลือก Chart บนเมนู Insert 
3. เลือกประเภทของแผนภูมิที่คุณว่าแทนค่าข้อมูลของเราได้ดีที่สุด คลิกที่ปุ่ม Nest และทำตามขั้นตอนตามประเภทของแผนภูมิ
4. เพิ่มชื่อของแผนภูมิ
5. วางแผนภูมิที่ทำในลักษณะของวัตถุบนใบงาน
6. บันทึกแฟ้ม 
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