
၇။ အခ်ကအ္လက ္်မ်ားက ို ႀ က်ီားစဥင္ယလ္ ိုကစ္ျီ ခင်္ား 

Data ေ တ က ို ႀ ကီ်ားစ ဥ ္င ယ္လ ိုက ္စ ီခ ် င ္ရင ္ စ ီလ ိုသည ့္ေ  တမ  ်မ်ားက ို အ ရ င ္ select လိုပ ္၊ Data Tab ေ အ မက ္က    

က ိုေ ရ  ်ားပ ပ ။ င ယ္စ ဥ ္ႀ ကီ်ားလ ိုက္ စ ီလ ိုပ ပ က Data Tab ေ အ မက ္က  က ိုေ ရ  ်ားပ ပ ။  

 

 

ေ ကမ ္လံ တစ ္ခ ိုထက္ပ  ိုၿ ပ ီ်ား င ယ္စ ဥ ္ႀ ကီ်ားလ ိုက္/ ႀ ကီ်ားစ ဥ ္င ယ္လ ိုက ္ စ ီလ ိုပ ပ က Data Tab ေ အ မက ္က Sort ပ ိုံ

ေ လ်ားက ို ေ ရ  ်ားပ ပ ။ Sort Dialog Box တ င ္ စ ီခ ် င ္ေ သမ  ေ ကမ္လံ ် မ်ားက ို Add Level က ို ႏွိ ပ ပ ္၍ 

အ ဆင ့္ဆင ့္ ေ ရ  ်ားခ ် ယ္ပ ပ ။ ေရ  ်ားၿ ပ ီ်ားရ င ္ OK က ိုႏွိပ ပ ္ပ ပ ။ 

Sorting စ ီရ မတ  င္ သတ ထ မ ်ားရ  ည ့္ အ ခ ် က္ ပမ  ေ ကမ္လံတစ ္ခ ိုတည ္်ားက ိုသမ  ေ ရ  ်ား ခ ် ယ္ၿ ပ ီ်ား Sorting စ ီထမ ်ားခ  ့ပပ က 

အ ျ ခ မ်ားေ ကမ ္လံရ ပ   စ ီထမ ်ားေ သမ  ေ  တမ  ် မ်ားႏွိပင ့္ row အ လ ိုက္  ေ  တမ  ် မ်ား လ  ေ ခ ် မ္သ မ်ားႏွိ  ိုင ္သည ္။ 

 

 

၈။ ရ ပမေဖ  ျ ခင်္ားႏွိ ပင ့္ အစမ်ားျဖည ့္ျ ခင်္ား 

အ ကယ္၍ အ ခ ် က္အ လက္အ  ် မ်ားႀကီ်ားထ က တစ ္ခ ိုခ ိုက ို ရ ပမခ ် င ္ခ  ရ့ င ္ Home tab > Find & Select > Find က ို ႏွိ ပ ပ ္ပ ပ ။ 

shortcut အ ေ န ျ ဖ င ့္ keyboard  ပ “Ctrl” ႏွိ ပင ့္ “f” က ို တ  ႏွိ ပ ပ ္ၿ ပ ီ်ား အ သံို်ားျ ပ  ႏွိ ိုင ္ပ ပ သည ္။ 

 



  

 

Find what: ေ န ရ မ ပမ ရ ပမခ် င ္တ  ့စ မသ မ်ား/ ဂ ဏ န ္်ားက ိုု  ိုက္ထည ့္ပ ပ ။ Find Next က ိုႏွိ ပ ပ ္ရ င ္ တစ ္ခ ိုခ် င ္်ားရ ပမ ည ္။ Find All 

ဆ ိုရ င ္ အ မ်ားလံို်ားရ ပမေ ပ ်ား ည ္။ 

က ိုယ္ရ ပမထ မ်ားတ ့ဟမ က ို အ ျ ခ မ်ား တစ ္ခ ိုန  ႔ အ စ မ်ားထ ို်ားခ ် င ္ရ င ္ Replace tab > Replace with  ပမ အ စ မ်ားထ ို်ား ယ့္စ မသ မ်ား 

ု  ိုက္ထည ့္ပ ပ ။ ဥ ပ  မ - Mg Mg က ို Maung Maung န  ႔ အ စ မ်ား ထ ို်ားခ ် င ္ရ င ္ Find what ေ န ရ မ ပမ Mg Mg က ိုထည ့္၊ 

Replace with ေ န ရ မ ပမ Maung Maung က ို ထည ့္ပ ပ ။ 

 


