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Basic Excel – Data Typing/Copying/Deleting/Moving 

၅။ cell တြငး္သ ို႔ အခ်ကအ္လက ္်မး ထည့္သြငး္ ခငး္ 

အခ်က္အလက္ ်မးက ိ ႐  ိက္ထည့္ ့္္     ႐ ိက္ထည့္လ ိသည့္ cell ကြက္တြင္ click ႏွစ ္ခ်က္ႏွစ  ္ ္ႏွိပ္ပါ၊  

(သ ို႔ ဟိတ္) က းဘိတ္ စ “F2” က ိ ႏွစ  ္ ္ႏွိပ္ပါ၊  

(သ ို႔ ဟိတ္) “Formula bar” အတြင္းတြင္ လ ိ မ ႐  ိက္ထည့္ ္ႏွ။ 

Cell ကြက္၏ ညမဘက္သ ို႔သြမးခ်င္လစ်င္ က းဘိတ္ စ “Right Arrow” က ိ ႏွစ  ္ ္ႏွိပ္ပါ၊ သ ို႔ ဟိတ္ “Tab” က ိႏွစ  ္ ္ႏွ။ 

Cell ကြက္၏ ေအမက္ဘက္သ ို႔သြမး ့္္ က းဘိတ္ စ “Down Arrow” က ိ ႏွစ  ္ ္ႏွိပ္ပါ၊ သ ို႔ ဟိတ္ “Enter” က ိႏွစ  ္ ္ႏွ။ 

Cell ကြက္၏ ဘယ္ဘက္ ႏွစင့္ အေ ၚဘက္ ်မးသ ို႔ သြမးလ ိေသမ္ က းဘိတ္ စ “Left Arrow” ႏွစင့္ “Up Arrow”  ်မးက ိ 

သံိးႏွ ိင္သည္။ 

Cell ကြက္တ ္ခိအတြင္း  မသမး ်မးက ိ ေ့္မက္တ ္ေ ကမင္းတြင္ ႐  ိက္လ ိေသမအခ္ႏွ “Alt” ႏွစင့္ “Enter” က ိ တြ ႏွစ  ္ကမ 

အသံိး   ႏွ ိင္သည္။ 

 

၅.၁။ အခ်ကအ္လက ္်မးက  ိcopy  ြမး ခငး္ 

   အ ခမး file  ်မး စ (သ ို႔ ဟိတ္) လက္ စ  file  စ အခ်က္အလက္ ်မးက ိ (copy > paste   င့္) ကူးယူ ္ႏွ။  

   - ကူးယူခ်င္ေသမ အခ်က္အလက္ ်မးက ိ ေ ြး စတ္္  း င္ Home Tab > Copy  ံိက ိႏွစ  ္ (Shortcut = Ctrl + C)  

   - ္  း င္ က ိယ္ထမးလ ိေသမ Cell ကြက္ေ့္ မ စမ ကလ ္ႏွစ  ္ိပ္ပါ၊ ္  း င္ Home Tab > Paste  ံိက ိႏွစ  ္ (Shortcut= Ctrl + V) 

    

 

အကယ္၍ Paste ခ်္  းေ့္မက္ "#REF!" သ ို႔ ဟိတ္ “#N/A”  မသမး ်မးေ ၚလမခ ့ ္ႏွက Paste button ေအမက္က 

ႀတ ဂံ ံိေလးက ိ   ့္ႏ္ွစ  ္ ္ႏွ။ ္  း င ္"123"  ္ႏွေသမ  ံိေလးက ိႏွစ  ္ ္ႏွ။ (ေ မ္   လမ ်မး  ္ႏွဘ  က ့္္းဂဂ့္္း ်မးက ိသမ 

ကူးယူ ခင္း   ္သည္)  
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၅.၂။ cell ကြကအ္တြငး္ စ  အခ်ကအ္လက ္်မးက  ိ ်က ္ခငး္ 

Cell ကြက္တြင္း စ  အခ်က္အလက္ ်မးက ိ  ်က္လ ိ ္ႏွက  ်က္လ ေိသမ အေ ကမင္းအ မ ္ႏွသည့္ cell ကြက္ ်မးက ိ selection 

    လိ ္္  း က းဘိတ္ စ “Delete” က ိ ႏွစ  ္ကမ ်က္ႏွ ိင္ ္ႏွသည္။ သ ို႔ ဟိတ္ “Right Click” ႏွ စ ္၍ “Clear Contents” က ိ click 

တ ္ခ်က္ႏွ စ ္၍လည္း    လိ ္ႏွ ငိ ္္ႏွသည္။  

 

Clear Contents ႏွစင့္ Delete တ ို႔၏ ကြမ ခမး မႈ 

- cell ကြက္ေ ၚတြင္ right click > Clear Contents က ိ ေ ြးခ်ယ္လ ိက္ ္ႏွက cell ကြက္အတြင္း စ  မသမး ်မးက ိ 

 ်က္ေ းလ  ့္ ည္။ (က းဘိတ္က Delete Key က ိ ႏွစ  ္တမ့္ ု႔ အတူတူ   ္သည္။) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- cell ကြက္ေ ၚတြင္ right click > Delete က ိ ေ ြးခ်ယ္လ ိက္ ္ႏွက ေ ြးခ်ယ္ထမးေသမ cell ကြက ္က ိ  တ္ထိတ္ ခင္း (သ ို႔) cell 

ကြက္  စ ေသမ row/column တ ္ခိလံိးက ိ  ်က္  ္ ့္္ (row delete/ column delete) အတြက္   ္သည္။ 

 

 

 

 

 

 

 

Shift cells left က ိ ေ ြး င္ က ိယ္ select လိ ္ထမးေသမ cell ကြက္က ိ   တ္ထိတ္လ ိက္္  း ၎၏ညမဘက္ cell ကြက္ ်မး စ 

Data  ်မး သည္ ဘယ္ဘက္ ( ်က္လ ိက္ေသမအကြက္) သ ို႔  ေ ြု႔သြမး ည္    ္သည္။  
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ထ ိ့္ည္းတူ Shift cells up က ိ ေ ြး င္ ေအမက္ဘက္ cell ကြက္ ်မး စ Data  ်မး သည္  ်ကလ္ ိက္ေသမ အကြက္ စ  မ 

အေ ၚဘက္သ ို႔ ေ ြု႔သြမး ည္    ္သည္။ 

Entire row/ Entire column ဆ ိ င္ select လိ ္ထမးေသမ cell ကြက္ စ သည့္ row/column တ ္ခိလံိးက ိ  ်က္  ္လ ိက္ ည္ 

   ္သည္။ 
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၅.၃။ cell ကြကအ္တြငး္ စ  အခ်ကအ္လက ္်မးက  ိေ  ႊ ခငး္ 

ေ  ႊခ်င္ေသမအခ်က္အလက္ ်မးက ိ ေ ြး စတ္္  း င္ Home Tab > Cut  ံိက ိႏွစ  ္ (Shortcut = Ctrl + X)  

္  း င္ က ိယ္ထမးလ ိေသမ Cell ကြက္ေ့္ မ စမ ကလ ္ႏွစ  ္ိပ္ပါ၊ ္  း င္ Home Tab > Paste  ံိက ိႏွစ  ္ (Shortcut = Ctrl + V) 
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