
၁၁။ အခ်ကအ္လက ္ဇယ ားမ် ားက ို ပ ိုမ ိုျမမ္္  ာကက့္္ငက မာ္းငအ မျ္ပ ျပမျ္ခမာ္း 

၁၁.၁။ စ ္ ားမ် ား/က နာ္း ဂနာ္းမ် ားက ို ပံိုစငံျပ မာ္းျခမာ္း 

 

1) Bold (စ လံိုား အမက္ား) ျပ လိုပ္လ ိုပပက - Home Tab -> Font -> “B” ္ ို႔မဟိုတ္ (Ctrl + B) 

2) စ လံိုား အငစ မ္ားပံိုစံမ်  ား လ ိုခ်မ္ပပက - Home Tab -> Font -> “I”  ္ ို႔မဟိုတ္ (Ctrl + I) 

3) စ လံိုား ငအ က္တကမ္ မ်ဥ္ား္ ားလ ိုပပက  - Home Tab -> Font -> “U”  ္ ို႔မဟိုတ္ (Ctrl + U) 

4) စ လံိုားပံိုစံငျပ မ္ားခ်မ္လး်မ္ - Home Tab -> Font -> Font style list box တကမ္ငရကားးပပား ငျပ မ္ားင ိုမ္ပပ္က္။ 

5) စ လံိုားအရကယ္အစ ားငျပ မ္ားခ်မလ္း်မ္ - Home Tab -> Font -> Font size list box 

တကမ္ငရကားးပပား ငျပ မ္ားင ိုမပ္ပ္က္။ 

6) စ လံိုားအငရ မ္ငျပ မ္ားခ်မ္လး်မ္ - Home Tab -> Font -> အနပငရ မ္လ ိုမ္ားငးမ့္္အတငျပ့ ားင္  “A” ပံိုစံ 

တကမ္ငရကားးပပား  ငျပ မ္ားင ိုမပ္ပ္က္။ 

7) Cell တစ္ကကက္တကမ္ စ တ္ႀက  က္ျပမ္္မ္းပပား အျခ ား cell ကကက္က ိုလက္ား 

ပံိုစံတငလိုပ္ခ်မ္ပပက Format Painter ျ မ့္္  ျပ လိုပ္င ိုမ္ပပ္က္။ format ျပမ္းပပား္ ား 

cell က ို select မးတ္ > Home Tab > Format Painter က ို ငး ပ္ပပ။  

အငပပမ္ားလကကဂ ပံိုငးမ့္္ င္ား္ိုတ္တတ့္ Brush ပံိုငလားငပးလ ပပက 

က ိုယ္ျပမ္ခ်မ္င္  cell ကကက္ငပးတကမ္ click တစ္ခ်က္ငး ပ္လ ိုက္ပပ။ (၎မး  cell 

ကကက ္တစ္ခိုရး  format မ် ားက ို Data Value မ် ား မပပဘတ format copy ျပ လိုပ္ျခမ္ား ျ စ္္က္။) 

8) စ ္ ားအမ် ားႀကပားက ို cell ကကက့္တတကမ္ အကိုန္လံိုား အျပက့္္ျမမ္ခ်မ္ရမ္ - cell ကကက္က ို အရမ္ select မးတ္၊ Home 

tab > Wrap Text က ို ငရကားပပ။  

  

  

 

9) Cell ကကက္ငးစ္ခိုငးမ့္္အ့က္က ို တစ္ကကက္တက္ားျ စ္ငအ မ္ငပပမ္ားခ်မ္ရမ္  ငပပမ္ားခ်မ္တတ့္ cell ငတကက ိုမးတ္၊ Merge & 

Center က ိုငရကားပပ။ 

10) cell ကကက့္တတကမ္ စ လံိုားအငစ မ္ားပံိုစံ လိုပ္ခ်မ္ရမ္ - Home tab -> “Alignment” ငအ က္က Orientation 

မး ငရကားပပ။ 

   8 
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11) ဒ္မက န္ားအငရအတကက္ အတ ိုား/ အငလး် ့္ လိုပ္ခ်မ္ရမ္ - cell ကကက္မ် ားက ို အရမ္ select မးတ္၊ Home tab > 

Number မး  Increase Decimal (္ ို႔မဟိုတ္) Decrease Decimal က ိုငရကားပပ။ 

 

 

  

 

12) Cell ကကက္တကမ္ားရး  အခ်က္အလက္မ် ားက ို  

i) ဘယ္ဘက္္ ို႔ ကပ္လ ိုလး်မ္ 

ii) အလယ္တကမ္ ့ ားလ ိုလး်မ္ (အလ် ားလ ိုက္အကက အငဝား) 

iii) က ဘက္္ ို႔ ကပ္လ ိုလး်မ္ 

iv) အငပး္ ို႔ ကပ္လ ိုလး်မ္ 

v) အလယ္တကမ္ ့ ားလ ိုလး်မ္ (ငဒပမ္လ ိုက္အကက အငဝား) 

vi) ငအ က္္ ို႔ ကပ္လ ိုလး်မ္ 

 

13) Cell ကကက္တကမ္ားရး  အခ်က္အလက္မ် ားက ို အလယ္မး 

မ်ဥ္ားငာက မ္ားျခစ့္ ား္ကတ့္္ ို႔ျပ လိုပ္လ ိုလး်မ္ 

ဥပမ  - ငက် မ္ား္ ား /ငက် မ္ား္င 

ျပ လိုပ္လ ိုင္  စ ္ ားငပးတကမ္ right click င းပ္းပပား “Format 

Cells” မး “Font Tab” က ို္က ားးပပား “Effects” တကမ္ 

“Strikethrogh” checkbox တကမ္ click တစ္ခ်က္ငး ပ္ပပ။ းပပားလး်မ ္

“OK” တကမ္ click တစ္ခ်က္င းပ္ပပ။ 

 

14) Cell ကကက္တကမ္ားရး  အခ်က္အလက္မ် ားက ို အငပး္ ို႔အနက္ားမယ္ 

တမ္လ ိုလး်မ္၊ ဥပမ  - 22nd  

ျပ လိုပ္လ ိုင္  စ ္ ားငပးတကမ္ right click င းပ္းပပား “Format Cells” မး “Font Tab” က ို္က ားးပပား “Effects” တကမ္ 

“Superscript” checkbox တကမ္ click တစ္ခ်က္ငး ပ္ပပ။ းပပားလး်မ္ “OK” တကမ္ click တစ္ခ်က္င းပ္ပပ။ 

 

ဒ္မတ ိုား 

ဒ္မငလ် ႔ 

i ii iii 

iv v vi 
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15) Cell ကကက္တကမ္ားရး  အခ်က္အလက္မ် ားက ို ငအ က္္ ို႔အနက္ားမယ္ခ်လ ိုလး်မ္၊ ဥပမ  - H2O   

ျပ လိုပ္လ ိုင္  စ ္ ားငပးတကမ္ right click င းပ္းပပား “Format Cells” မး “Font Tab” က ို္က ားးပပား “Effects” တကမ္ 

“Subscript” checkbox တကမ္ click တစ္ခ်က္ငး ပ္ပပ။ းပပားလး်မ္ “OK” တကမ္ click တစ္ခ်က္င းပ္ပပ 

 

၁၁.၂။ ဇယ ားကကကမ္် ားက ို ပံိုစငံျပ မာ္းျခမာ္း 

1) Cell ကကက္မ် ားက ို ဇယ ားကကက္မ် ားပံိုစံ ငဘ မ္ခတ္ငပားလ ိုပပက  ငဘ မ္ခတ္ခ်မင္္  cell မ် ားအ ားလံိုားက ို 

selection မးတ္ပပ။ းပပားလး်မ္ Home Tab > Borders > ႀက  က္ရ  ပံိုစံငရကားပပ။  

 

  
 

လ ိုမ္ား အ့င/အပပားငးမ့္္ အငရ မမ္် ားအ ားငျပ မ္ားလ ိုပပက right click ငး ပ္ “Format Cells” ့တမး “Border Tab” 

က ို္က ားးပပား ျပမ္္မ္မမျပ လိုပပ္ပ။ 

 
 

2) Cell ကကက္မ် ား၏ အငရ မ္က ို ျပမ္လ ိုပပက ျပမ္လ ို္က့္္ cell ကကက္မ် ားက ို အရမ္ select မးတ္ပပ။ Home Tab 

> Fill Color > ႀက  က္ငးစ္္က္ရ  အငရ မ္က ိုငရကားပပ။ 

လ ိုမ္ား အ့င/အပပားငရကားျခမ္ား 

လ ိုမ္ား အငရ မ္ငရကားျခမ္ား 



              
 

့က့့္္ ားင္  အငရ မ္မ် ားက ို မလ ိုခ်မ္ရမ္ Alt > H > H > N (No Fill) 

အကယ္၍ ငရကားခ်ယ္ရန္ ငပား့ ားင္  အငရ မ္မ် ားက ို မႀက  ကလ္ ို႔ အျခ ားအငရ မ္မ် ား ငရကားခ်ယ္လ ိုပပက 

More Colors တကမ္ Standard Tab, Custom Tab တ ို႔မး ္က ား၍ ငရကားင ိုမ္ပပ္က္။ 

 

၁၂။ ျပမး္ပပား္ ား ဇယ ားကကကမ္် ားက ို Microsoft Word, Powerpoint မ် ားတကမ ့္က့္္္ကမာ္း အ္ံိုားျပ ျခမာ္း 

ျပမ္းပပား္ ား Table က ို select မးတ္းပပား copy ကငားပပ။ းပပားရမ္ က ိုယ့္က့္္္ကမ္ားလ ိုင္  word 

(္ ို႔) powerpoint   ိုမ့္တတကမ္ paste ခ်ပပ။ Ctrl + C > Ctrl+ V ျ မ့္္ ကငား၍ ရလ င္  

Table တကမ္ ႀက  က္ရ က ို ့ပ္းပပား ျပမ္္မ္င ိုမ္င္ား္က္။  

အကယ္၍ က ိုယ့္္ table က ို အျခ ား္ငမ် ား မျပမ္ငစခ်မရ္မ္ paste ခ်မက့္္ငနရ တကမ္ right 

click > Paste Options: မး  picture ပံိုျ မ့္္ paste ခ်ပပ။ ့ ို္ ို႔လိုပ့္ ားပပက table ့တရး  

က န္ား ဂန္ားမ် ား၊ အငရ မ္မ် ားငးမ့္္ အျခ ားျပမ္္မမ္မမ် ား ျပ လိုပ္၍ မရငတ ့္ဘတ picture 

အရကယ္အစ ား အႀကပားအင္ားက ို္  ျပမ္င ိုမ္ငတ ့္မက္။ 

္ ို႔င္ ္ ပံို၏ာကက္လမ္ျပတ္္ ား ့မ္ရး ားမမက ို စစ္င္ားာကက့္္္မ့္္ပပ္က္။ 

 

 

 

 

 

၁၃။ အလ ိုအငလ် က ္ငဒတ မ် ားျ က့္္ငပားျခမာ္း (Autofill က ို အ္ံိုားျပ ျခမာ္း) 

Excel တကမ္ အခ်  ႕ စ ္ ား၊  ဂန္ားမ် ားက ို အလ ိုအငလ် က္ ျ က့္္ငပားင ိုမ္္က္။  

စတမရ္မက့္္ စ ္ ား ့ပျ္ က့္္ငပားမက့္္ စ ္ ား စတမရ္မက့္္ စ ္ ား ့ပျ္ က့္္ငပားမက့္္ စ ္ ား 

1, 2, 3 4, 5, 6, 7, … Jan Feb, Mar, Apr, … 

1, 3, 5 7, 9, 11, 13, 15, … Jan, Apr Jul, Oct, Jan, … 

Powerpoint 

Microsoft Word 



2001, 2002 2003, 2004, 2005, … Qtr1 Qtr2, Qtr3, Qtr4, Qtr1, … 

2000, 2005 2010, 2015, 2020, 2025, 

… 

1st Period 2nd Period, 3rd Period, … 

9:00 10:00, 11:00, 12:00, … Product 1 Product 2, Product 3, … 

Mon Tue, Wed, Thu, … row 1, row A row 2, row A, row 3, row A, 

… 

Monday Tuesday, Wednesday, … 1-Jan-17 2-Jan-17, 3-Jan-17, … 
 

စ ရ ိုက့္ ားင္  cell ကကက ္(္ ို႔မဟိုတ္ အခ်  ႕  series ငတကအတကက္ အနက္ား္ံိုား cell 2 ကကက္) က ို select မးတ္ပပ။ 

 ငလားင့ မ့္္ကကက္၏  က ဘက္ ငအ က္င့ မ့္္ငနရ မး  mouse က ို ငရ ႕  ာကက့္္ပပ။  အနက္ငရ မ္ 

အငပပမ္ားလကကဂ ပံို ငပးလ ရမ္ mouse က ို   းပပား ္ကတ္ က ားပပ။ 

စ ္ ားမ် ားက ို ငဒပမ္လ ိုက့္က့္္ခ်မ္ရမ္ ငအ က္ဘက္က ို္ကတပပ။ အလ် ားလ ိုက္ ့က့္္ခ်မ္ရမ္ ငဘားဘက္က ို္ကတပပ။ 

ရပ္ခ်မ္္က့္္ ငနရ ငရ က္ရမ္ mouse က ို   ့ ားရ မး လ တ္လ ိုက္ပပ။  

ငန က္တစ္နက္ား - ငရး႕ ငက ္လံမး  ငဒတ ရး းပပား္ ား္ ိုရမ္ အနက္ငရ မ္ အငပပမ္ားလကကဂ ပံိုငပးမး  double click 

ငး ပ္ပပ။ ငရး႕ ငက ္လံမး  ငဒတ ရး ္ငလ က္ ့ပ္ျ က့္္ငပား္က ားလ မ့္္မက္။   

 


