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Basic Excel – Page Formatting and Printing 

၁၄။ ေ ဒတာဖို င ္တ်ားဖ ိPrint ထဒိငရနင ျ ုင္ ုငျ ုင်ာ 

File Tab ေအတးငး Print းဖိ ႏွိပဖ င ဖိးငရုင ေအတးင ာ ္ိ ္အဒဖိုင်ာ ေဒ ငရ  င။  

(သဖိ႔ေသတင printer အ ္ဖ ်ာအ တ်ာအ ဖိးင အ ္ဖ ငေနရတ ္တ်ာဒ ု င း တျ တ်ာ မႈ ရပဖႏွိဖိုငသ င) 

 
 

Print preview  တ ္းငႏွိပတေ ွဒ ုင းဖိယင ဖိ ္ုငဒတဲ့ အေနအထတ်ာျာ ငေနရုင  

(1) Printer းဖိအရုငေရ ်ား၊  

(2) print ထိဒင တဲ့ အေရအဒ းငးဖိ ေရ ်ား၊  

(3) Print button းဖိ ႏွိပဖ င ဖိးင ာ။ 

 

အးယင၍  

(a) ာဖိုငထတရပဖ Sheet အတ်ာ ္ိ်ားဖိ print ထိဒင ္ုငရုင Settings > Print Active Sheets ေနရတဒ ုင Print Entire Workbook 

းဖိေရ ်ာ ာ။ Only print the current selection းဖိေရ ်ာ ဖိးငရုင select  ပဒငထတ်ာသ ငဲ့ေနရတးဖိ တ ေရ ်ာထိဒငေ ်ာ  င။ 

(b)  တ ္းငႏွိပတ အ ္တ်ာႀး ်ာထတး အ ္ဖ ငးဖိသတ ေရ ်ား  ်ာ print ထိဒင ္ုငရုင pages … to … ဒ ုင  တ ္းငႏွိပတ န္ ာဒင ္တ်ာ 

ရဖိးငထ ငဲ့ ာ။ ဥ  တ -  တ ္းငႏွိပတ 3  ပ 5 အထဖသတ ထိဒင ္ုင ား 3 to 5 ဟိ ရဖိးငထ ငဲ့ ာ။  တ ္းငႏွိပတ 3 

ဒ င ္းငႏွိပတထတသတ ထိဒင ္ုင ား 3 to 3 ဟိ ရဖိးငထ ငဲ့ ာ။ 

 

 

1 

2 3 

Print Preview 

Current Page 
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(c)  တ ္းငႏွိပတ ေး္တး ငထိဒင ္ုင ား Print one sided ေနရတ ပတ Print on Both Sides းဖိ ေရ ်ာ ာ။  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(d)  တ ္းငႏွိပတးဖိ ေ ာုင ဖိးင ္ိ ္ ပ အ ္တ်ာ ဖိးင ္ိ ္ ေျ တုင်ာ ္ုငရုင Portrait Orientation ေ ွ ပတ း  ငဒ င ္းငႏွိပဖ ငး၊ 

း  ်ာရုင Landscape Orientation းဖိေရ ်ာ ာ။ 

b 

a 

ေ ာုင ဖိးင ေး္တး င 

အ ္တ်ာ ဖိးင ေး္တး င 

c 

d 

e 

f 



Prepared by MIMU, November 2018                        Copyright@MIMU 2018 Page 3 

 

(e)  တ ္းငႏွိပတ အရ ယငအ တ်ားဖိ Letter size  ပ A4 (သဖိ႔) A3 size ေျ တုင်ာ ္ုငရုင Letter ေ ွ ပတႏွိပဖ င ႀးဖ းငရတ size 

းဖိ ေရ ်ာ ာ။ 

 

(f)  တ ္းငႏွိပတေ ်ာသတ်ာ Margin အး္ဥင်ာအး္ယငးဖိ Normal Mergins ေ ွဒ ုင း  ငႏွိပဖ င၍ ေရ ်ာ ္ယငႏွိဖိုငသ င။ 

 

 

  



Prepared by MIMU, November 2018                        Copyright@MIMU 2018 Page 4 

(g) Page number  တ ္းငႏွိပတန္ ာဒငဒ င ္ုငရုင Page Setup းဖိႏွိပဖ င ာ။  

  

Page Setup dialog box  ပတ Header/Footer tab > Footer: ေအတးငး (none) ေနရတ ပတ Page 1 းဖိေရ ်ာ ာ။ 

 တ ္းငႏွိပတန ္ာဒငးဖိ  တ ္းငႏွိပတ ေအတးင းင ပတ ထတ်ာ ္ုငရုင Footer:  ပတ ထ ငဲ့း၊ အေ ွ းင ပတ ထတ်ာ ္ုငရုင Header: 

 ပတထ ငဲ့ ာ။  

Custom Header…/ Custom Footer… ေနရတဒ ုင းဖိယငႀးဖ းငႏွိပ ငသးငရတ  ္ိ ္းဖိ သ တ်ာေရတးငျ ုင္ုငႏွိဖိုငသ င။ 

 

အထးင ာ Page Setup  ္တ်ားဖိ Page Layout Tab ဒ ုင  င်ာ သ တ်ာေရတးင ျ ုင္ုငႏွိဖိုင ာသ င။ 

 

(h) အးယင၍ Print ထိဒငသ ငဲ့အ ာ row 1 ေနရတရပဖ 

 ေ ာုင်ာ ဥင တသတ်ားဖိ  တ ္းငႏွိပတဒဖိုင်ာဒ ုင  ာေ  ဖိ ား Page 

Layout Tab  ပ Print Titles းဖိႏွိပဖ င ဖိးင ား Page Setup dialog 

box ေ ွ တ  င။ 

    1 
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Page Setup dialog box   Sheet tab ေအတးငဒ ုင Rows to 

repeat at top ေ ်ား အး းင ပတ း  ငႏွိပဖ င ာ။  

row န္ ာဒင ဂဏနင်ာ 1 ေ ွ ပတ း  ငႏွိပဖ ငး  ်ာ select  ိ ငေ ်ာ ာ။ 

Rows to repeat at top ေ ်ာ ပတ $1:$1 ဟူေသတ 

 တသတ်ာေ ွ တ  င။ း  ်ာရုင OK းဖိႏွိပဖ င ာ။   

အးယင၍ column A းဖိ print ထိဒင  ငဲ့ 

 တ ္းငႏွိပတဒဖိုင်ာဒ ုင ာေ  ္ုငရုင အထးင ာန င်ာအဒဖိုင်ာ Column 

to repeat at left: ေ ်ာအး းင ပတ $A:$A ထ ငဲ့း  ်ာ ပ OK 

းဖိႏွိပဖ ငရ  င။  

 

(i) အးယင၍  တ ္းငႏွိပတ ္တ်ားဖ ိးဖိယင ဖိသ ဖိ  ဖိုင်ာျာဒင ္ုငရုင း နင ္်ဴဒတ ္းငႏွိပတျ ုင  တ းင ေအတးငနတ်ာရပဖ Page Break 

Preview  ္ိးဖိ ႏွိပဖ င ာ။ 

  

သဖိ႔ ဟိဒင View Tab ေအတးငး Page Break Preview  ္ိးဖိ ႏွိပဖ င ာ။ အးယင၍ Welcome to Page Break Preview dialog 

box း္ တ ား OK းဖိ ႏွိပဖ င ာ။ 

 

  

 

းဖိယငျာဒင ္ုငဒတဲ့ row ရတ႔ ေအတးငး row  ပတ select  ပဒင ာ။ (ဥ  တ - row 7 အထဖ တ  တ ္းငႏွိပတ 1  ပတ ထတ်ာ ္ုငရုင row 8  ပတ 

း  ငဒ င ္းငႏွိပဖ င ာ။) Page Layout Tab > Breaks > Insert Page Break းဖိ ေရ ်ာ ာ။  

 

2 

 

4 

3 

 

 

 

 

4  
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အျ တေရတုင ္ဥင်ာေ းတုင်ာ ္တ်ားဖိ ္ တေရႊ ႔ း  ်ာေဒတဲ့  င်ာ  တ ္းငႏွိပတ ္တ်ားဖိ  ဖိသ ဖိ  ဖိုင်ာျာဒငႏွိဖိုငသ င။ 

 

Page Break Preview  ပ Normal View သဖိ႔ျ နငေျ တုင်ာ ္ုငရုင ေအတးင ာ အဒဖိုင်ာ Normal view ေနရတးဖိ ႏွိပဖ င ာ။ (သဖိ႔ ဟိဒင) 

View tab > Normal းဖိ ႏွိပဖ င ာ။ 

   

 

Header/ Footer  ္တ်ာ ထ ငဲ့ျ ုင်ား၊ ျ နငျ ုငျ ုင်ာ ္တ်ားဖိ Page Layout View ဒ ုင  င်ာ ဝုင၍  ိ ငႏွိဖိုငသ င။ 

  

 

Page Layout View းဖိ ေရတးငရုင  တ ္းငႏွိပတ အေ ွ (သဖိ႔) ေအတးင းငရပဖ Click to add header/ Click to add footer 

ေနရတဒ င ိ ိဒ ုင click ႏွိပဖ င ဖိးင ား Design Tab အသ င ေ ွ တ  င။  
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Design Tab ေအတးငဒ ုင Header ႏွိပုငဲ့ Footer အဒ းင  ဖိရတထ ငဲ့သ ုင်ား၊ ျ ုင္ုငႏွိဖိုငသ င။ 

 

 

အးယင၍ Header ဒ ုင Logo/ picture ထ ငဲ့ ္ုငရုင Design tab > Picture > Logo/  ္ိရပဖဒတဲ့ေနရတးဖိ သ တ်ာရပတ > Insert 

နတ႔ထ ငဲ့ ာ။ Picture size အႀး ်ာအေသ်ားဖိ Format Picture > Size Tab> Height/ Width ေနရတ ္တ်ာ ပ သ တ်ာ၍ ျ ုငႏွိဖို ငသ င။    

 

 

 
 


