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Basic Excel – File Saving/Opening 
 

၃။ Excel File မ ာ်ားအေၾကာင်္ား 

၃.၁။ Excel File တစခ္တုညေ္ဆာက္္ ခင်္ား 

Excel Worksheet တစ္ခုအတြင္်ားတြင္ မိမိထည့္သြင္်ားလိုသည့္ အခ က္အလက္မ ာ်ားကို ထည့္သြင္်ား းၿ်ားေသာအခါ 

မိမိကြန္း ်ဳတာထဲတြင္သိမ္်ားဆည္္်ားထာ်ားထန္ လိုအး္းါက -  

 

 

 

၁။ ကြန္း ်ဴတာ၏ ဘယ္ဘက္ေထာင့္ထ ိ အ္းာေထာင္ disk းံုသသာန္ ကို click တစ္ခ က္ႏိွိ း္၍ ေသာ္လည္်ားေကာင္်ား၊ shortcut 

အေန္ဖင့္ keyboard မ  Ctrl ႏိွ င့္ ‘s’ ကို ႏိွိ း္၍ေသာ္လည္်ားေကာင္်ား၊ File Tab မ  Save ကို ႏိွိ း္၍လည္်ားေကာင္်ား ္း်ဳလုး္ႏိွိုင္းါသည္။ 

၂။ အကယ္၍ အမည္မေပးရေသးေသ ာဖို္္ဖို save လုး္ခ င္ထင္ - File Tab > Save >ု ာဖိင္လမ္်ားေၾကာင္်ားေထြ်ား > ဖိုင္အမည္ကို 

ရိုက္ထည့္ > Save button ကိုႏိွ ိး္လိုက္းါ။ 

     

၃.၂။ Computer ထတဲြငထ္  ိးၿ်ားသာ်ား Excel File ဖြင့္္ခင်္ား 

ကြန္း ်ဴတာမ က္ႏိွ ာ္းင္ ဘယ္ဘက္ အေးၚနာ်ားထ ိ File Tab ကိုႏိွ ိး္းါ။ 

(1) ေနာက္ဆံု်ားဖြင့္ထာ်ားေသာဖိုင္ကို ဖြင့္ခ င္ထင္ Open ေအာက္က Recent ေဘ်ားထ ိ Excel ဖိုင္မ ာ်ားထဲက ကိုယ္ဖြင့္ခ င္တဲ့ 

ဖိုင္အမည္ေထြ်ား ႏိွ ိး၊္ Open ကိုႏိွ ိး္းါ။ 

(2) အ္ခာ်ားဖိုင္ကို ဖြင့္ခ င္ထင္ File Tab > Open > ဖိုင္ေနထာေထြ်ား > ဖိုင္အမည္ေထြ်ား > Open ကိုႏိွ ိး္းါ။ 
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 (3) ေနာက္တစ္နည္်ား - Start button > Computer > ဖိုင္လမ္်ားေၾကာင္်ားေထြ်ား > ဖြင့္ခ င္တဲ့ ဖိုငအ္မည္ေးၚတြင္ mouse တင္၍ 

ကလစ္ ႏိွ စ္ခ က္ ႏိွ ိး္လိုက္းါ။ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

၃.၃။ လကထ္ ဖိိငုထ္တဲြင ္လးုေ္ဆာငခ္ က ္အသစမ္ ာ်ားကိ ုထးမ္ ံသမိ်္ားဆည်္ား္ခင်္ား 

   

ယခင္က ဖိုင္အမည္ေး်ား းၿ်ား သိမ္်ား းၿ်ားသာ်ား ဖိုင္ထဲတြင္ ေ တာအသစ္ ထး္ထည့္္ခင္်ား၊ ္းင္ဆင္္ခင္်ားမ ာ်ား္း်ဳလုး္ းၿ်ားေနာက္ ယင္်ားဖိုင ္

ထဲတြင္ ထး္ထည့္ သိမ္်ားဆည္်ားလုိးါက Quick Access Toolbar မ  save button ကို ႏိွ ိး္းါ။ သို႔မဟုတ္ shortcut key => Ctrl 

ႏိွ င့္ S ကို တြႏဲိွ ိး္းါ။ သို႔မဟုတ္ File Tab > Save ကို ႏိွ ိး္းါ။ 

၃.၄။ ဖိငုအ္မည ္အသစေ္း်ား၍ သမိ်္ားဆည်္ား္ခင်္ား 
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File Tab > Save as > ဖိုင္လမ္်ားေၾကာင္်ားေထြ်ား > ဖိုင္အမည္အသစ္ကို ရိုက္ထည့္ > Save button ကိုႏိွ ိး္လိုက္းါ။ 

 

     

 

၃.၅။ Excel File/ Workbook ေနာကထ္း ္အသစတ္စခ္ ုဖြင့္္ခင်္ား  

ကြန္း ်ဴတာမ က္ႏိွ ာ္းင္ ဘယ္ဘက္ အေးၚနာ်ားထ ိ File Tab ကိုႏိွ ိး္းါ။ New > Blank workbook ကိုႏိွ ိး္းါ။ shortcut အေန္ဖင့္ 

ကၿ်ားဘုတ္မ  “Ctrl” ႏိွ င့္ “n” ကို တြႏဲိွ ိး္ းၿ်ားလည္်ား ္း်ဳလုး္ႏိွိုင္းါသည္။ 

 

၃.၆။ ဖြင့္ထာ်ားေသာဖိငုမ္ ာ်ားကိ ုးတိ္္ ခင်္ား 

ကြန္း ်ဴတာမ က္ႏိွ ာ္းင္ ညာဘက္ အေးၚေထာင့္နာ်ားထ ိ ၾကက္ေ္ခခတ္းံု Close Button ကိုႏိွ ိး္းါ။ သို႔မဟုတ္ File tab > Close 

ကိုႏိွ ိး္းါ။  
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အကယ္၍ Warning Box ေးၚလာခဲ့ထင္ အသစ္ထး္ထည့္ (သို႔မဟုတ္) ္း်ဳ္းင္ထာ်ားသည္မ ာ်ားကို သိမ္်ားလိုးါက Save ကို ႏိွ ိး္းါ။ 

မသိမ္်ားလိုးါက Don't Save ကိုႏိွ ိး္းါ။         
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Excel File မ  PDF File သို႔ ေ္းာင်္ား္ခင်္ား 

းထမနည္်ား - File Tab > Save As > ဖိုင္လမ္်ားေၾကာင္်ားေထြ်ား > ဖိုင္အမည္ေး်ား > File Type မ ာ PDF (*.pdf) ကိုေထြ်ား > Save 

button ကိုႏိွ ိး္းါ။ 

 

 

 ုတိယနည္်ား - File Tab > Print > Printer ေနထာမ ာ Adobe PDF ကိုေထြ်ား > Print button ကိုႏိွ ိး္းါ။ 

  

Save PDF File As box က လာထင္ ဖိုင္လမ္်ားေၾကာင္်ားေထြ်ား > ဖိုင္အမည္ေး်ား > Save button ကိုႏိွ ိး္းါ။ 
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