
၄။ Excel Sheet မ ာ်ားအေၾကာင်္ား 

၄.၁။ Sheet ေတ ကကို အမညေ္  ာင်္ား  င္် င ္ 

Sheet1 ေ ပမမာ right click (လက္ လယ္  င့္္)ႏွိမက ္  ပ်ား Rename ကကိုေ် ်ားး၊ Sheet1 

စာသာ်ားေ ပတ င္ မပ်ား ကို်ားေ်ာင္  င့္္ အို ္္ာ်ား ါက ေ  ာင္်ား  င္တတ့္ အမည္ကကို ရကိုက္္ည့္္ ါ။ 

(သကို႔မဟိုတ္) Sheet1 ေ ပမမာ double click (လက္ည ႇက ်ား  င့္္ ႏွိမစ ္ က္)ႏွိမက ္  ပ်ား ေ  ာင်္ား  င္တတ့္ 

အမည္ကကို ရကိုက္္ည့္္ ါ။ 

၄.၂။ မလကိုအ တ္တ့္ Sheet ေတ ကကို   က ္ င္် င ္

Sheet ေ ပမမာ right click > Delete ကကိုႏွိမက ္ ါ။ 

အကယ္၍ ကကိုယ္  က္  င္တတ့္ Sheet ္တတ င္ Data မ ာ်ား်မက ါက warning box က လာမည္။ Sheet ကကို 

မ  က္  င္ေသ်ား်င္ Cancel ကကိုႏွိမက ္ ါး၊   က္မမာေသ  ာ်င္ Delete ကကိုႏွိမက ္ ါ။ 

  

၄.၃။ ေနာက္္   ္Sheet အလ တ္္  တ္ကို်ား  င္် င ္

Sheet tab မ ာ်ား၏ ေနာက္္ဆို်ား်မက Insert Worksheet  ဆိုေ ပမမာ click ႏွိမက ္ ါ။ 

shortcut အေန  င့္္ ကပ်ားဘိုတ္မမ “shift” ႏွိမင့္္ “F11” တ တ၍ႏွိမက ္  ပ်ားလည္်ား    လို ္ႏွိကိုင္ ါသည္။ 

 

၄.၄။ Sheet ေန်ာ ေ် ရ  င်္ား 

လက္်မက ကိုင္္တမမာ တ Sheet ေန်ာေ် ရ  င္်င္ -  

ေ် ရ  င္တတ့္ Sheet ေ ပမမာ right click > Move or Copy ကကိုေ် ်ားး၊   ပ်ား်င္ Before sheet ေအာက္မမာ ေ် ရ  င္တတ့္  

ေန်ာကကို ေ် ်ားး၊   ပ်ား်င္ OK ကကိုႏွိမက  ္ါ။ (move to end မမာ ေနာက္္ဆို်ားေန်ာသကို႔  ကို႔  င္်ား  စ္သည္။) 



     

ေနာကတ္စန္ည်္ား - ေ် ရ  င္တတ့္ Sheet Tab ေ ပမမာ mouse ကကို click ႏွိမက ္  ပ်ား  က္ာ်ား ါ။ စာ် က္ ဆိုေလ်ား ေ ပလာ်င္ 

mouse ကကို  က္ တ  ပ်ား လကို်ာေ်ာက္်င္ mouse ကကို လ တ္လကိုက္ ါ။  

၄.၅။ လက္် မက ကိုင္္ တမမာ တ Sheet Copy   ာ်ား  င္် င ္-  

Sheet ေ ပမမာ right click > Move or Copy > Create a copy ေ်မရက အက က္ေလ်ားမမာ ႏွိမက ္း၊ 

အမမန္  စ ္ဆိုေလ်ား ေ ပလာမည္။   ပ်ား်င္ OK ကကို ႏွိမက ္ ါ။ လက္်မက   င့္္္ာ်ားေသာ  ကိုင္္တတ င္ Sheet name (2) အမည္  င့္္ 

sheet အသစ္တစ္ ို တကို်ားလာမည္။ 

       

ေနာက္တစ္နည္်ား - Copy   ာ်ား  င္တတ့္ Sheet ေ ပမမာ click တစ္  က္ႏွိမက ္း၊   ပ်ား်င္ Ctrl key ကကို  က္ာ်ား  ပ်ား Sheet ေ ပမမာ 

click ႏွိမက ္  ပ်ား  က္ာ်ား ါ။ အေ ါင္်ား ဆို  ါေသာ စာ် က္ ဆိုေလ်ား ေ ပလာ်င္ mouse ကကို  က္ တ  ပ်ား လကို်ာေ်ာက္်င္ mouse ကကို 

လ တ္လကိုက္ ါ။  

၄.၆။ အကယ၍္ အ  ာ်ား   င့္္္ာ်ားေသာ Excel  ကိုငသ္ကို႔ Sheet ကကို ေ် ရ /   ာ်ား  င္် င ္-  

ေ် ရ  င္တတ့္ Sheet ေ ပမမာ right click > Move or Copy ကကိုေ် ်ားး၊   ပ်ား်င္ To book ေအာက္မမာ ေ် ရ  င္တတ့္ excel file 

ကကို ေ် ်ားး၊   ပ်ား်င္ OK ကကိုႏွိမက ္ ါ။ (ေ် ရ  င္တတ့္ excel file က   င့္္္ာ်ား  ပ်ားသာ်ား   စ္်မည္။) 



   

အကယ္၍ Create a copy ေ်မရက အက က္ေလ်ားမမာ အမမန္  စ္ ဆိုႏွိမက ္္ာ်ား တ့္်င္ မူ်င္်ား ကိုင္တ င္လည္်ား Sheet က န္ တ့္မည္။ 

 ေ် ရလကိုက္တတ့္  ကိုင္္တမမာလည္်ား Sheet အသစ္တကို်ားသ ာ်ားမည္။ (Sheet ကကို copy လို ္၍ ေ် ရ  င္်ား  စ္ ါသည္) 

ဒါမမမဟိုတ္ Sheet ကကို excel  ကိုင္အသစ္သကို႔ ေ် ႔  င္်င္ေတာ့္ To book ေအာက္မမာ (new book) ကကို ေ် ်ားး၊   ပ်ား်င္ OK 

ကကိုႏွိမက ္ ါ။ 

၄.၇။ Sheet မ ာ်ားကကို   က္္ ာ်ား  င်္ား 

သူမ ာ်ားကကို အလ ယ္တကူ မ မင္ေတ ႔ေစလကိုသည့္္ Sheet မ ာ်ား ်မက တ့္ ါက   က္  င္တတ့္ Sheet ေ ပမမာ right click > Hide. 

  က္္ာ်ားတတ့္ Sheet ကကို   န္ေ ာ္လကို ါက Sheet တစ္ ို ိုေ ပမမာ right click > Unhide >   န္ေ ာ္  င္တတ့္ sheet 

ကကို ေ် ်ားး၊ OK ကကို ႏွိမက ္ ါ။ 

   

  



၄.၈။ Sheet tab ကကို အေ်ာငေ္  ာင်္ား  င္် င ္

Sheet tab ေ ပမမာ right click > Tab Color > ႀကက က္တတ့္ အေ်ာင္ကကိုေ် ်ား ါ။ 

Sheet tab ေ ပက အေ်ာင္ကကို   န္ ယ္  င္်င္ Tab Color ္တက No Color ကကို   န္ေ် ်ား ါ။ 

 

 

၄.၉။ Sheet အာ်ား   တရၾကည့္္  င်္ား (သကို႔မဟိုတ)္   ဆ ရၾကည့္္  င်္ား  

Sheet ္တတ င္ စာလဆို်ားမ ာ်ားကကို အႀကပ်ား  တရ၍ၾကည့္လကို ါက 

က န္   တာမ က္ႏွိမာ  င္ ညာဘက္ ေအာက္နာ်ား်မက + ကကို ႏွိမက ္ ါ။ 

   ဆရ၍ၾကည့္လကို ါက - ကကို ႏွိမက ္ ါ။ သကို႔မဟိုတ္ အလယ္က အတဆို်ားေလ်ားကကို  က  ပ်ား + ဘက္ႏွိမင့္္ - ဘက္ကကို ္ တေ် ရ ၾကည့္္ ါ။  

၄.၁၀။ Sheet တစ ္ိုလဆို်ားကကို Selection မမတ ္ င်္ား  

ေကာ္လဆေ ါင္်ားစင္ႏွိမင့္္ လကိုင္်ားေ ါင္်ားစင္တကို႔္ဆို်ာ 

ဘယ္ဘက္အေ ပ်မက ေလ်ားေ္ာင့္္ box ေလ်ားကကို click 

ႏွိမက ္ ါ။ (သကို႔) data ်မကေသာတစ္ေန်ာ်ာကကို Click 

တစ္  က္ႏွိကို ္  ပ်ား ကပ်ားဘိုတ္မမ “Ctrl” ႏွိမင့္္ “a” ကကို 

တ တႏွိမက ္ကာ    လို ္ႏွိကိုင္ ါသည္။ 

၄.၁၁။ Sheet မ ာ်ားအာ်ား ကာက ယ္္ ာ်ား်မက  င်္ား 

Sheet ္တတ င္ အ  ာ်ားသူမ ာ်ားဝင္ေ်ာက္  င္္င္မမ္ ာ်ား မ   လို ္ေစ  င္်င္ password ေ ်ား  ပ်ား ကာက ယ္္ာ်ားႏွိကိုင္သည္။ 

Review Tab > Protect Sheet ကကိုသ ာ်ား ါ။ (သကို႔မဟိုတ္) Sheet ေ ပမမာ right click > Protect Sheet ကကို ေ် ်ား ါ။ 

password ႏွိမစ္ ါ္ည့္္ ါ။ OK ကကို ႏွိမက ္ေ ်ား ါ။ 



    

 

ကာက ယ္္ာ်ားတာ   န္  က္  င္် င္ Review Tab > Unprotect Sheet ကကို  န္ေ် ်ား ါ။ (သကို႔မဟိုတ္) Sheet ေ ပမမာ 

right click> Unprotect Sheet ကကို ေ် ်ား ါ။ ကကိုယ္ေ ်ား္ာ်ားေသာ password   န္္ည့္္ ါ။ OK ကကို ႏွိမက ္ ါ။ 

     

 

 

 


