
၉။ လ ိုငး္ႏ  င္ွ င ္္လ ေက္းႏလငမ ္ငး္ႏ 

၉.၁။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏ  ို လသစထ္ပ ္ ိုးႏျ ငး္ႏ 

င  ္ေက္းႏထထ္ွထ္းႏငသ္ Row/Column ေက္းႏလမ ္းႏ ြင္ Row/Column 

လသစ္ထပ္ထထ္ွလ ိုပပ  Row/Column Heading ငပပ ြင္ right click > Insert   ို   ပ္ပပ။ 

Shortcut= Ctrl   င္ွ plus key (+)   ို  ြ    ပ္ပပ။ 

 

၉.၂။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏ  ို ဖက ျ္ ငး္ႏ 

ေလ ိုလပ္ငသ္ Row/Column ေက္းႏ  ို ဖက ္လ ိုပပ  ဖက ္ ကင္ငသ္ Row/Column Heading 

ငပပ ြင္ right click > Delete   ို   ပ္ပပ။   Shortcut= Ctrl key   င္ွ minus key (-)   ို 

 ြ    ပ္ပပ။ 

 

၉.၃။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏေက္းႏ  ို င ေ္ငောေျ ငး္ႏ 

Row/Column  စ္ ိုလ ိုးႏလလ ို ္ င ေ္ငောေလ ိုပပ  Row/Column Heading ငပပ ြင္ right click > Cut 

ၿပ းႏေင္   ိုယ္င ေ္ က ကငင္သ္ Row/Column ငပပေ ္ right click > Insert Cut Cells 

 
 

၉.၄။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏေက္းႏ  ို copy ပြ္ းႏျ ငး္ႏ 

Row/Column  စ္ ိုလ ိုးႏ  ို copy ပြ္းႏလ ိုပပ  Row/Column Heading ငပပ ြင္ right click > Copy 

ၿပ းႏေင္   ိုယ္င ေ္ က ကငင္သ္ Row/Column ငပပေ ္ right click > Insert Copied Cells 

 

၉.၅။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏေက္းႏ  ို လ ကဥး္ႏ/လ ကယ ္ျပ လိုပျ္ ငး္ႏ 

Row/Column လ ကဥ္းႏ/လ ကယ္ျပ လိုပ္လ ိုပပ  Row Heading/Column Heading ငပပေ ္ right click > Column 

width/ Row height င ေ္ ြင္   စ္သ ္ေ္  ္ဖ ိုးႏ  ို ရ ို ္ထထ္ွပပ။ ၿပ းႏေင္ OK   ို    ပပ္ပ။ 



င ္ ္ စ္ ထ္းႏ- င ္္လ လေထ္  စ္ ိုမ ္းႏ ြင္ mouse   ိုငောေမ ထ္ွပပ  မ  ္ငျ   ္ပ ို ငပပလ္ေင ္mouse   ို 

ဖ ဆြ ၍ လ ကဥ္းႏလ ကယ္ လ ိုသလ ိုျပင္ပပ။ 

 

၉.၅။ င ္္လ   င္ွ လ ိုငး္ႏေက္းႏ  ို ဖြ ထ္္းႏျ ငး္ႏ 

လ က  ေ Row/Column ေက္းႏ  ို ေျေင္ေငလ္င္ ျပ လိုပ္လ ိုပပ  Row Heading /Column Heading ငပပ ြင္ right click 

   ပ္ၿပ းႏ Hide   ိုငေြးႏပပ။ shortcut လင ျဖင္ွ “Ctrl”   င္ွ “9”   ို  ြ    ပ္ၿပ းႏ ျပ လိုပ ္ ိုင္ပပသထ္။ 

 

      

      ဥပေ္- Column B   င္ွ C   ို hide လိုပ္ ကင္ေင္ Column B   င္ွ C   ိုငေြးႏေ  ္္၊ right click > hide 

      Column B   င္ွ C   ို ျပ ္ျေင္ ကငေ္င္ Column A ေ  D   ို ငေြးႏေ  ္္၊ right click > Unhide   ို ျပ ္ငေြးႏပပ။ 

သ  ျပ ေ  ္- င  ္ဖ ိုင္ ြင္ င ္္လ  လစ လစဥ္ေက္းႏ င က္္င ပပ  င ္္လ ေက္းႏ  ို ဖြ ္ထ္းႏျ င္းႏျဖစ္ၿပ းႏ row 

လစ လစဥ္ေက္းႏ င က္္င ပပ  row ေက္းႏ  ို ဖြ ္ထ္းႏျ င္းႏျဖစ္သထ္။ သ ို႔ေဟို ္ freeze လိုပ္ထ္းႏျ င္းႏျဖစ္သထ္။ 

ဥပေ္- င ္္လ  A ၿပ းႏေင္ D ျဖစ္င ပပ  င ္္လ  B   င္ွ C   ို Hide လိုပ္ထ္းႏျ င္းႏ ျဖစ္သထ္။ Row   ပပ ္ 1,2,3 

ၿပ းႏေင္ 6 ျဖစ္င ပပ  Row 4,5   ို Hide လိုပ္ထ္းႏျ င္းႏ ျဖစ္သထ္။  

 



 


