
គន្លឹះខ្្ីៗ ក្នងុការប្រើ្ ាសក់្ម្មវធិ ីMS. EXCEL 
នងិក្ម្មវធិបីសេងៗ

1្រឹះរាជាណាច្ក្ក្ម្ពុជា
ជាតិ សាសនា ្រឹះម្ហាក្េ្ត

្ក្សួងអរ់រ  ំយុវជន និងក្ីឡា

រ ៀបចំរោយៈ នាយកោា នហិ ញ្វ ត្ថុ



មាតិកា

2

១. ការរក្សាទុក្ស (SAVE) ឯក្សសារ 
១.១ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា ន(់Overwrite)
១.២ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារជា PDF

២. ការបតូរឈ ម្ ោះ Folder ឬ ឯក្សសារ (Rename Folder and Fild)
២.១ ការបតូរឈ ម្ ោះ Folder
២.២ ការបតូរឈ ម្ ោះឯក្សសារ

៣. ការថតចម្លង (Copy) និង បិទភ្ជា ប ់(Paste)
៣.១ ការថតចម្លង (Copy)
៣.២ ម្ខុងារឈសេងៗក្សនុងការ Paste
៣.៣ រឈបៀប Copy និង Paste Sheet

៤. ការលាក្សជ់រួឈរឬឈេក្ស និងបងាា ញម្ក្សវញិ
៥. ការឈ ោះពុម្ពឯក្សសារ

៥.១ ម្ខុងារឈសេងៗសម្រាបឈ់ ោះពុម្ព
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៥.២ ការក្សណំតត់បំនឈ់ ោះពុម្ព
៥.៣ ការកំ្សណតទំ់ហសំនលកឹ្សកិ្សចចការ
៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចំណងឈជើងតារាង

៦. ការស្សែងរក្ស នងិជនំសួទនិននយ័ (Find and Replace)
៧. ការតំឈរៀប និងឈម្រជើសឈរ ើសទិនននយ័ (Sort and Filter)
៨. ការបងកក្សជរួឈរ ឬជរួឈេក្ស (Freeze Pane)
៩. ការក្សណំត ់Automatic Update ទិនននយ័និង Enable Macro 

៩.១ ការក្សណំត ់Automatic Update ទិនននយ័
៩.២ រឈបៀប  Enable Macro 

មាតិកា  (ត)
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១០. ការការពារសនលកឹ្សក្សចិចការ (Worksheet Protection)
១១. ការពន្លល  នងិបម្រងួម្ឯក្សសារ (Extract and Compress document)
១២. ការឈម្របើម្រ ស់ Team Viewer

១២.១ រឈបៀបតឈម្លើង
១២.២ រឈបៀបឈម្របើម្រ ស់

១៣. រឈបៀបតឈម្លើងក្សម្មវធីិ PDF (Portable Document Format)

មាតិកា  (ត)



១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.១ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា ន(់Overwrite)

 ការរក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា ន់ (overwrite) គឺសម្រាប់រក្សាទុក្សឯក្សសារថ្មីល ី
ឯក្សសារចាស់ដែ ានម្រសាប់។
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១. ចុចឈៅឈ ើពាក្សយថា  FILE ស្េ សថិតឈៅ
ខាងឈ ើ ស្សនក្សខាងឈវែង

២. ចុចឈ ើពាក្សយ
Save As

៣. ចុចឈ ើពាក្សយ
Browse ឈេើម្បី
ស្សែងរក្សទីតាងំ
ឯក្សសារចាស់



 ស្សែងរក្សទីតាងំសទុក្សឯក្សសារចាស់ ស្េ ចងរ់ក្សាទុក្សបញ្ជា ន់
6

១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.១ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា ន ់(Overwrite) (ត)

៣. ចុចឈ ើ Save ឈេើម្បី
រក្សាទុក្សឯក្សសារ

១. ចុចឈ ើ Drive ស្េ 
 នសទុក្សឯក្សសារចាស់

២. ចុចឈ ើឈ ម្ ោះឯក្សសារ
ចាស់
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 បន្លទ បព់ីចុចឈ ើប ូតុង Save ឈយើងនឹងឈ ើញផ្ទ ងំសួរបញ្ជា ក្សព់ីក្សម្មវធិី  
“ឯក្សសារានរចួឈហើយ”
“ឈតើអ្នក្សពិតជាចងជ់ំនួសវាឬឈទ?”

 ចុចប ូតុង Yes ឈេើម្បរីក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា នឈ់ ើឯក្សសារចាស់

១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.១ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារបញ្ជា ន(់Overwrite) (ត)



១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.២ការរក្សាទុក្សឯក្សសារជា PDF

 ការរក្សាទុក្សឯក្សសារជា PDF (Portable Document Format)គឺ
ម្រទង់ម្រាយឯក្សសារដែ ចាប់យក្សម្រគប់ធាតុននឯក្សសារជារូបភាពលេឡចិម្រតូ
និចដែ អាចល ី ល ោះពុ ព រុក្សរក្ស នងិល្ញីលៅេនក្សែ៏នទលោយ ិនបតូរ
ម្រទង់ម្រាយលែី ។
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១. ចុចឈៅឈ ើពាក្សយថា  FILE ស្េ សថិតឈៅ
ខាងឈ ើ ស្សនក្សខាងឈវែងននក្សម្មវធិី

២. ចុចឈ ើពាក្សយ
Save As

៣. ចុចឈ ើពាក្សយ
Browse ឈេើម្បី
ស្សែងរក្សទីតាងំ
រក្សាទុក្សឯក្សសារ



 ស្សែងរក្សទីតាងំស្េ ចងរ់ក្សាទុក្សឯក្សសារ PDF។ ឧទាហរណ៍  ចង់
រក្សាទុក្សឈៅក្សនុង Drive DATA(D:)

9

១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.២ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារជា PDF (ត)

២. ចុចឈ ើចំណុចឈេើម្បី
ឈម្រជើសឈរ ើសម្របឈេទឯក្សសារ

១. ចុចឈ ើ Drive ស្េ 
ចងរ់ក្សាទុក្សឯក្សសារ PDF
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 បន្លទ បព់ីចុចឈម្រជើសឈរ ើសម្របឈេទ
File ឈន្លោះអ្នក្សនឹងឈ ើញម្របឈេទ
File ជាឈម្រចើន នបងាា ញ

១. ការរក្ាទុក្ (SAVE) ឯក្សារ
១.២ ការរក្សាទុក្សឯក្សសារជា PDF (ត)

១. ចុចឈម្រជើសឈរ ើស
យក្ស PDF(*.pdf)

២. ចុចឈ ើប ូតុង
Save ជាក្សិចចបញ្ចប ់
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២. ការរតូរប ម្ ឹះ Folder ឬ ឯក្សារ(Folder and File)
២.១ ការបតូរឈ ម្ ោះ Folder

១. ចុច Mouse ខាងសាត ំ ឈ ើFolder

២.  ឈម្រជើសឈរ ើសយក្សពាក្សយ Rename

៣. បន្លទ បម់្ក្សបតូរឈ ម្ ោះតាម្អ្ែសី្េ ចង ់ន
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១. ចុច Mouse ខាងសាត ំ ឈ ើឯក្សសារ

២.  ឈម្រជើសឈរ ើសយក្សពាក្សយ Rename

៣. បន្លទ បម់្ក្សបតូរឈ ម្ ោះតាម្អ្ែសី្េ ចង ់ន

២. ការរតូរប ម្ ឹះ Folder ឬ ឯក្សារ(Folder and File)
២.២ ការបតូរឈ ម្ ោះ File
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៣. ការថតចម្្ង (Copy) និងរិទភ្ជា រ់ (Paste)
៣.១ ការថតចម្លង (Copy)

 ការថតចម្លង (copy) គឺសម្រាបច់ម្លងទិនននយ័ស្េ ានម្រសាប ់ឈេើម្បី
ងាយម្រសួ យក្សឈៅបិទភ្ជា ប ់ (paste) ឈៅទីតាងំឈសេង។

១. ឈម្រជើសឈរ ើស (Select) តបំន់
ស្េ ចងថ់តចម្លង បន្លទ បម់្ក្ស
ចុច Mouse ខាងសាត ំឈ ើតបំន់

ស្េ  នឈម្រជើសឈរ ើស 

២. ឈម្រជើសឈរ ើសយក្សពាក្សយ Copy
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៣. ការថតចម្្ង (Copy) និងរិទភ្ជា រ់ (Paste) (ត)
៣.២ ម្ខុងារឈសេងៗរបស់ Paste

 ការបិទភ្ជា ប ់(Paste) គឺសម្រាបបិ់ទភ្ជា បនូ់វទិនននយ័ស្េ  នថតចម្លង (copy) រចួ ឈៅដាក្សឈ់ៅ
ទីតាងំថមី។ េូឈចនោះឈេើម្បបិីទភ្ជា បទិ់នននយ័ នម្រតូវថតចម្លងទិនននយ័ (៣.១) ជាមុ្នសិន។ បន្លទ បពី់
ថតចម្លងទិនននយ័រចួ ចុច Mouse ខាងសាត ំម្រតងទី់តាងំថមី នឹងឈ ើញានជំឈរ ើសបិទភ្ជា បេូ់ចខាង
ឈម្រកាម្ 

២. Value  បិទ
ភ្ជា បរ់ា ់តនម្ល ៤. Transpose  បិទភ្ជា បទ់ិនននយ័ ស្តបតូរ

ទីតាងំ(ពឈីសតក្សឈៅឈរ ឫពឈីរឈៅឈសតក្ស)

៥. Formatting  បិទភ្ជា ប់
ទម្រម្ង ់format ស្តប ុឈ ណ្ ោះ

៦. Link  បិទភ្ជា បទ់និននយ័ 
ឈដាយភ្ជា បឈ់ៅកានម់្របេព

ឈេើម្

៣. Formulas  បិទ
ភ្ជា បស់្តរបូម្នតប ឈុ ណ្ ោះ

១. Paste  បិទភ្ជា ប់
ម្រគប ់Format និងរបូម្នត
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៣. ការថតចម្្ង (Copy) និងរិទភ្ជា រ់ (Paste)  (ត)
៣.៣ រឈបៀប Copy នងិ Paste Sheet (រឈបៀបទ១ី)

១. ចុច Mouse 
ខាងសាត ំឈ ើផ្ទ ងំ
ននសនលឹក្សក្សិចចការ

២. ឈរ ើសយក្សពាក្សយ 
Move and Copy

៣. ឈម្រជើសឈរ ើស File ឈេើម្បបីិទភ្ជា ប ់
Sheet ស្េ  នថតចម្លង

៤. ធីក្សឈ ើពាក្សយ
Create a copy

៥. ចុចប ូតុង OK
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៣. ការថតចម្្ង (Copy) និងរិទភ្ជា រ់ (Paste)  (ត)
៣.៣ រឈបៀប Copy នងិ Paste Sheet (រឈបៀបទ២ី)

១. ចុចឈ ើសញ្ជា ឈនោះ ២. រចួចុច Mouse ខាងសាត ំ
ឈ ើតបំនស់្េ  នឈម្រជើស
ឈរ ើសរចួយក្សពាក្សយ Copy
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៣. ការថតចម្្ង (Copy) និងរិទភ្ជា រ់ (Paste)  (ត)
៣.៣ រឈបៀប Copy នងិ Paste Sheet (រឈបៀបទ២ី)

១. ឈបើក្ស Sheet ថមីននFile
ចាស់ ឬឈបើក្ស File Excel ថមី
ស្េ ឈយើងចងប់ទិភ្ជា ប់

ទិនននយ័

២. ចុច Mouse សាត ំឈ ើ
សញ្ជា ឈនោះរចួយក្សពាក្សយ 

Paste

៣.  ឈរ ើសយក្សជឈម្រម្ើសបិទ
ភ្ជា ប់្ ម្យួស្េ ឈលាក្ស

អ្នក្សចង ់ន
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៤. ការលាក្់ជួរឈរ(Column)ឬជួរបេក្(Row) និងការរង្ហា ញម្ក្វិញ
៤.១ ការលាក្សជ់រួឈរ(Column) ឬជរួឈេក្ស(Row) 

 ការលាក្សជួ់រឈរៈ
1. ដាក្ស ់mouse ឲ្យចំឈ ើឈ ម្ ោះជួរឈរ រចួទាញ 

select ចំនួនជួរឈរស្េ ចងល់ាក្ស់
2. ចុចmouseខាងសាដ ំឈ ើជួរឈរស្េ  ន select
3. ចុចឈ ើពាក្សយ Hide

 ការលាក្សជួ់រឈេក្ស
1. ដាក្ស ់mouse ឲ្យចំឈ ើឈ ម្ ោះជួរឈេក្ស រចួទាញ 

select ចំនួនជួរឈេក្សស្េ ចងល់ាក្ស់
2. ចុច mouse ខាងសាដ ំឈ ើជួរឈេក្សស្េ  ន select
3. ចុចឈ ើពាក្សយ Hide
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៤.១ ការលាក្សជ់រួឈរ(Column) ឬជរួឈេក្ស(Row) (ត)

 ការបងាា ញជួរឈរៈ
1. ដាក្ស ់mouse ឲ្យចំឈ ើឈ ម្ ោះជួរឈរ រចួទាញ

select ចឈន្លល ោះទីតាងំជួរឈរចងប់ងាា ញ
2. ចុច mouse ខាងសាដ ំចំទីតាងំស្េ  ន select
3. ចុចឈ ើពាក្សយ Unhide

 ការបងាា ញជួរឈេក្សៈ
1. ដាក្ស ់mouse ឲ្យចំឈ ើឈ ម្ ោះជួរឈេក្ស រចួទាញ

select ចឈន្លល ោះទីតាងំជួរឈេក្សចងប់ងាា ញ
2. ចុច mouse ខាងសាដ ំចំទីតាងំស្េ  ន select
3. ចុចឈ ើពាក្សយ Unhide
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៥. ការបាឹះរុម្ពឯក្សារ
៥.១ ម្ុខ្ង្ហរបសេងៗ ក្នងុការបាឹះរុម្ព

១. ក្សំនតច់ំនួន
២. ឈម្រជើសឈរ ើសយក្ស
ា សីុនឈ ោះពុម្ព
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ាន៣ជំឈរ ើស  
1. Print Active Sheet: ឈ ោះពុម្ព

សនលឹក្សក្សិចចការស្េ ឈយើងក្សំពុងឈម្របើ
ម្រ ស់ 

2. Print Entire Workbook: ឈ ោះពុម្ព
ម្រគបស់នលឹក្សកិ្សចចការទាងំអ្ស់ឈៅក្សនុង 
File ស្េ ឈយើងក្សំពុងឈម្របើម្រ ស់

3. Print Selection: ឈ ោះពុម្ពឈ ើទីតាងំ
ស្េ ឈយើង នឈធែើការឈម្រជើសឈរ ើស 
(Select)

៥.១ ម្ុខ្ង្ហរបសេងៗ ក្នងុការបាឹះរុម្ព  (ត)
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ាន២ជំឈរ ើស  
1. Collated ឈ ោះពុម្ពទំពរ័តាម្

 ំដាប ំ់ឈដាយ
2. Uncollated: ឈ ោះពុម្ពឈដាយម្និ

តំឈរៀបតាម្ ំដាប ំ់ឈដាយ

ាន២ជឈំរ ើស  
1. Portrait Orientation ឈម្រជើសឈរ ើសយក្ស

ម្រក្សដាសក្សិចចការបញ្ឈរ
2. Landscape Orientation:ឈម្រជើសឈរ ើសយក្ស
ម្រក្សដាសកិ្សចចការឈសតក្ស

ឈម្រជើសឈរ ើសយក្សម្របឈេទនន
ទំហំសនលឹក្សក្សិចចការ
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ឈធែើការក្សំណតទ់ំហំ Margin 
តាម្ការចង ់ន

ាន៤ជំឈរ ើស 
1. No scaling: ឈ ោះពុម្ពសនលឹក្សក្សិចចការ

ឈដាយម្និក្សំណតទ់ំហំ
2. Feet sheet on one page: សនលឹក្សកិ្សចច

ការទាងំអ្ស់នឹងឈ ោះពុម្ពក្សនុងទំពរ័ស្តម្យួ
3. Feet all columns in one page: ម្រគប់

ជួរឈរទាងំអ្ស់នឹងឈ ោះពុម្ពក្សនុងទំពរ័ស្ត
ម្យួ

4. Feet all rows in one page: ម្រគបជ់ួរ
ឈរទាងំអ្ស់នឹងឈ ោះពុម្ពក្សនុងទំពរ័ស្តម្យួ
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៥.២ ការក្សណំតត់បំនឈ់ ោះពុម្ព

ការក្សំណតត់ំបនឈ់ ោះពុម្ពឯក្សសារគឺការក្សំណតត់ំបនអ់ាចឈ ោះពុម្ពម្ក្សឈ ើម្រក្សដាស ន

ម្រតូវឈម្រជើសឈរ ើស
(select)ទិនននយ័ស្េ ចងឈ់ធែើ

ការឈ ោះពុម្ព(Print)
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៥.២ ការក្សណំតត់បំនឈ់ ោះពុម្ព  (ត)

១. ចុចឈ ើពាក្សយ 
PAGE LAYOUT

២. ចុចឈ ើចំនុច
ឈមម ម្រតងព់ាក្សយ

Print Area

៣. ចុចឈ ើពាក្សយ 
Set Print Area ឈេើម្បី
ក្សំណតយ់ក្សតបំន់

ឈ ោះពុម្ព
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 ១. ចុចឈ ើពាក្សយ Page Layout ស្េ សថិតឈៅស្សនក្សខាងឈ ើ

 ២. ចុចឈ ើ ប ូតុងម្យួឈនោះស្េ សថិតឈៅស្សនក្សខាងឈម្រកាម្

៥.៣ ការក្សណំតទ់ហំសំនលកឹ្សក្សចិចការ
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៥.៣ ជហំ នទ២ី  ការក្សណំតទ់ហំសំនលកឹ្សក្សចិចការ (ត)

៣. ចុចឈម្រជើសឈរ ើសម្របឈេទ
ទំហំននម្រក្សដាស

១. ឈម្រជើសឈរ ើសទិសឈៅម្រក្សដាស
ក្ស. Portrait (បញ្ឈរ)
ខ. Landscape (ឈសដក្ស)

២. ចុចបម្រងួម្ភ្ជគកានស់្ត
តូចឈធែើឲ្យសនលឹក្សក្សចិចការ

កានស់្តរមួ្តូច
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 គឺជាការបងាា ញជួរឈរ  ឫជួរឈេក្ស្ម្យួស្េ ឈយើងចងឱ់្យឈ ើញឈៅឈ ើ
ម្រគបទ់ំពរ័ឈៅឈព ស្េ ឈ ោះពុម្ព

៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចណំងឈជើង (Print Title)

១. ឈម្រជើសឈរ ើសយក្ស
ពាក្សយ Page Layout

២. យក្សពាក្សយ Print Titles
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៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចណំងឈជើង (Print Title) (ត)

១. ចុចឈៅឈ ើ ប ូតុង
ឈេើម្បឈីម្រជើសឈរ ើសជួរ

ឈេក្ស

ជរួឈេក្ស
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១. Select ជួរឈេក្ស
្ម្យួ

៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចណំងឈជើង (Print Title) (ត)

២. យក្សពាក្សយ OK
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៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចណំងឈជើង (Print Title) (ត)

២. ចុចឈៅឈ ើ ប ូតុង
ឈេើម្បឈីម្រជើសឈរ ើសជួរ

ឈរ

ជរួឈរ
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៥.៤ ការឈ ោះពុម្ពចណំងឈជើង (Print Title) (ត)

១. Select ជួរ
ឈេក្ស្ម្យួ

២. យក្សពាក្សយ OK
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៦. ការស្សែងរក្ និងជំនួសទិននន័យ
៦.១ ការស្សែងរក្សទនិននយ័

 ការដសែងរក្សទិននន័យគឺជា ក្សខណៈពិលសស ួយ េនុញ្ជា តឲ្យលយងីដសែងរក្ស
ទិននន័យ(ពាក្សយ ឃ្លា  ឬតួរេក្សសរ)លៅក្សនុងឯក្សសារលោយលម្របីពាក្សយ ឃ្លា  ឬតួរ
េក្សសរគនាលោះណា ួយ។

 ចុចពាក្សយ Find & select សថិតលៅដ្នក្សខាងល ីដប៉ែក្សខាងសាត ាំនន ងំ ាំង Home
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 បន្លទ បម់្ក្សឈយើងនឹងទទ ួ នផ្ទ ងំម្យួឈនោះ រចួឈហើយសូម្វាយបញ្ចូ  ពាក្សយ 
ឬ ឃ្លល  ឬ តួរឈ ខ គនលឹោះសម្រាបស់្សែងរក្សម្រតងម់្របអ្បព់ីម្ុខ Fine what: រចួ
ចុចឈ ើប ូតុង Find Next ឈេើម្បសី្សែងរក្សពាក្សយ ឬ ឃ្លល  ឬ តួរឈ ខគនលឹោះឈន្លោះ

៦.១ ការស្សែងរក្សទនិននយ័ (ត)
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៦.២ ការជនំសួទនិននយ័

 ការជាំនួសទិននន័យគឺជា ក្សខណៈពិលសស ួយ េនុញ្ជា តតឲ្យលយងីជាំនួស
ទិននន័យ(ពាក្សយ ឬ ឃ្លា ឬ តួរេក្សសរ ឬ តរួល ខ)លៅក្សនុងឯក្សសារលោយលម្របី
ពាក្សយ ឬឃ្លា ឬ តួរេក្សសរ ឬ តួរល ខ គនាលោះណា ួយ។
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៦.២ ការជនំសួទនិននយ័ (ត)

១. Find What: ពាក្សយស្េ 
ម្រតូវស្សែងរក្សឈេើម្បដីាក្សព់ាក្សយថមី

ជំនួស

២. Replace with: ពាក្សយ
ស្េ ម្រតូវយក្សឈៅជំនួស
ពាក្សយស្សែងរក្ស Find what

៣. Replace All : ឈេើម្បជីំនួសពាក្សយចាស់ឈដាយពាក្សយថមី
ទាងំអ្ស់
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៧. ការតំបរៀរទិននន័យ និងប្ជើសបរ ើសទិននន័យ
៧.១ ការតឈំរៀបទនិននយ័

 ការតាំលរៀបទិននន័យគឺជាែាំលណីរការតាំលរៀបទិននន័យតា  ាំោប់(តូចបា្ំ ុត លៅ 
ធាំបាំ្ុត ឬ ធាំបាំ្ុត លៅ តូចបាំ្ុត) លែី បឲី្យានភាពងាយម្រសួសសម្រាប់ការ
វភិាគល ីទិននន័យ។

 បញ្ជា ក់្ស៖  ុននលងអាចលធែីការតាំលរៀបទិននន័យ
លោក្សេនក្សម្រតូវលធែីការ select  ល ីទិននន័យាាំង
ល ោះជា ុនសិន។ ចាំលពាោះ cell ដែ ម្រតូវ ន
រ ាំោយបញ្ចូ  គ្នន (merge) គឺ ិនអាចលធែីការ
តាំលរៀបទិននន័យ នលទ។
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៧.១ ការតឈំរៀបទនិននយ័ (ត)

 Sort by គឺម្រតូវលម្រជីសយក្សជួរឈរដែ ម្រតូវតាំលរៀបទិននន័យ។
 Sort on គឺម្រតូវលម្រជីសម្របលេទននការតាំលរៀប ែូចជាតា  តាំន (values) 
ពណ៌cell(cell color) ពណ៌េក្សសរ(font color) និង cell icon។

 Order គឺម្រតូវលម្រជីស ាំោប់ននការតាំលរៀបទិននន័យលក្សីន ឬ ថ្យជាលែី ។
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៧.២ ការឈម្រជើសឈរ ើសទនិននយ័

 ការលម្រជីសលរសីទិននន័យគឺជាការលម្រចាោះយក្សទិននន័យសាំខាន់ៗ ួយដ្នក្សលចញពី
សាំនុាំននទិននន័យ។

 បញ្ជា ក់្ស៖  ុននលងអាចលធែីការលម្រជីសលរសីទិននន័យ ន
លោក្សេនក្សម្រតូវលធែីការ select  ល ីទិននន័យាាំងល ោះ
ជា ុនសិន។
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៧.២ ការឈម្រជើសឈរ ើសទនិននយ័ (ត)

ឧទាហរណ៍ៈ ឈយើងចងម់្រសងយ់ក្ស
ស្តម្ន្តនតីឈេទ “ម្របុស” ។  េូឈចនោះ
ឈយើងម្រតូវឈដាោះធីក្សឈចញពមី្របអ្ប់

ម្ុខ “ម្រសី”។
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 គឺជាការក្សំណតជ់ួរឈរ ឫជួរឈេក្ស្ម្យួឱ្យឈៅស្តអាចឈម្ើ ឈ ើញ
េស្េ  ឈៅឈព ស្េ ឈយើងឈធែើការទាញចុោះ ឫឈ ើង។

៨. ការរងកក្ជួរឈរ ឫជួរបេក្ (Freeze)

១. Select ឈ ើ cell (សុខ 
សានត)

២. Select ឈ ើពាក្សយ View
រចួយក្សពាក្សយ Freeze 
Panes



ការក្សំណត ់Automatic Update ឈេើម្បឈីធែើបចចុបបននភ្ជពទិនននយ័ពFីile ឈសេងៗស្េ ម្រតូវ នតភ្ជា ប។់
១. ឈបើក្ស Microsoft Excel
២. ឈៅស្សនក្សខាងឈ ើស្ប ក្សឈវែង ចុចឈ ើ Tab File

៣. នឹងបងាា ញផ្ទ ងំម្យួ បន្លទ បម់្ក្សឈម្រជើសឈរ ើស យក្ស
Option ស្េ  ខាងឈម្រកាម្

42

៩. ការក្ំណត់ Automatic Updateទិននន័យ និងរបរៀរ Enable
Macro
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១. ឈម្រជើសឈរ ើស
Trust Center

២. បន្លទ បម់្ក្ស ឈម្រជើសឈរ ើស
Trust Center Settings

៩.១ ការក្សណំត ់Automatic Update ទនិននយ័
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ផ្ទ ងំ Trust Center 
នឹង បងាា ញឈ ើង

១. ឈម្រជើសឈរ ើស
External Content

២.  បន្លទ បម់្ក្ស ឈម្រជើសឈរ ើស Enable 
automatic update for all Workbook 
Links (Not recommended)

៣. រចួចុច OK
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ផ្ទ ងំ Excel Option នឹង 
បងាា ញឈ ើង

១. រចួចុច Ok
២. បន្លទ បម់្ក្ស បិទ Microsoft Excel 
រចួឈបើក្សឈ ើងវញិ នឹង ានសារម្យួ 
រចួចុចUpdate ជាការឈម្រសច។



១. ឈបើក្ស Microsoft Excel
២. ឈៅស្សនក្សខាងឈ ើស្ប ក្សឈវែង ចុចឈ ើ Tab File

៣. នឹងបងាា ញផ្ទ ងំម្យួ បន្លទ បម់្ក្ស ឈម្រជើសឈរ ើស យក្ស
Option ស្េ  ខាងឈម្រកាម្

46

៩.២ រឈបៀប Enable Macro



១. ផ្ទ ងំ Excel Option 
នឹង បងាា ញឈ ើង
២. ឈម្រជើសឈរ ើស Trust 
Center
៣. បន្លទ បម់្ក្ស ឈម្រជើស
ឈរ ើស Trust Center 
Settings

47

៩.២ រឈបៀប Enable Macro (ត)



១. ផ្ទ ងំ Trust Center នឹង បងាា ញឈ ើង
២. ឈម្រជើសឈរ ើស Macro Settings
៣. បន្លទ បម់្ក្ស ឈម្រជើសឈរ ើស Enable all 
macros
៤. ចុច OK
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៩.២ រឈបៀប Enable Macro (ត)



១. ផ្ទ ងំ Excel Option នឹង បងាា ញឈ ើង

២. ឈម្រជើសឈរ ើស OK

៣. បន្លទ បម់្ក្ស បិទ Microsoft Excel រចួ
ឈបើក្សឈ ើងវញិ ឈព ឈន្លោះ ឈយើងនឹង អាចបូក្ស
សរបុ ន ។
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៩.២ រឈបៀប Enable Macro (ត)
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១០. ការការពារសន្លក្ក្ិចចការ (Worksheet Protection)

 ការការពារសនាលក្សការងារគឺជាការការពារពីការ ាំ ស់បតូរ បតូរទីក្សដនាង បដនថ ឬ
 ុបទិននន័យពីេនក្សលម្របីម្រ ស់លោយនចែនយឬលចត ។

១. ម្រតូវ select ល ី cell ាាំងឡាយ
ណាដែ ចង់ឲ្យេនក្សលម្របីម្រ ស់បញ្ចូ  
ទិននន័យ ន

២. ចុច mouse ខាងសាដ ាំល ីតាំបន់ដែ 
 ន select 

៣. ចុចល ី Format Cells…



51

១០. ការការពារសន្លក្ក្ិចចការ (ត)

១. ចុចឈ ើ Tab ឈ ម្ ោះ
Protection

២. ចុចឈដាោះធីក្សពមី្របអ្ប់
ខាងម្ុខពាក្សយ Locked
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១០. ការការពារសន្លក្ក្ិចចការ (ត)

១. ចុចឈ ើ Review ឈៅឈ ើ
Menu Bar

២. ចុចឈ ើ Protect 
Sheet

៣. វាយបញ្ចូ  ឈ ខ
សាា ត់

៤. ដាក្សធ់ីក្ស ាននយ័ថា
សដ ់សិទធឲ្យ
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១០. ការការពារសន្លក្ក្ិចចការ (ត)

បញ្ចូ  ឈ ខសាា តេូ់ចម្ុនម្ដង
ឈទៀត
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១១. ការរ្ងួម្ និងរន្ាឯក្សារ (Extract and Compress)

១. ចុច Mouse សាដ ំឈ ើ Folder ២. 
ចុចម្រតងព់ាក្សយ Add to ឈ ម្ ោះ
Folder ានបស្នថម្ “.rar”

 ការបម្រងួម្ឯក្សសារ គឺជាការបម្រងួម្ឯក្សសារឲ្យានទំហំតូច នងិកាល យជាឯក្ស
សារ(File)ស្តម្យួ ឈេើម្បងីាយម្រសួ ឈធែើបំលាស់ទីពីក្សស្នលងម្យួឈៅក្សស្នលង។

៣. អ្នក្សនឹងទទួ  ន File 
ថមីម្យួ ស្េ ាន ក្សខណៈ
ជាឈសៀវឈៅម្រតួតឈ ើគ្នន
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 ការពន្លល ឯក្សសារគឺជាការឈធែើឲ្យឯក្សសារានសាថ នភ្ជពេូចឈេើម្ឈ ើងវញិ 
ឈហើយឈយើងម្រតូវឈម្របើម្រ ស់ឯក្សសារឈម្រកាយឈព ពន្លល រចួ។

១. ចុច Mouse សាដ ំឈ ើឯក្ស
សារចងព់ន្លល
២. ចុចម្រតងព់ាក្សយ Extract 
Here ឈេើម្បឲី្យឯក្សសារស្េ 
ម្រតូវ នពន្លល សថិតឈៅទីតាងំ
ជាម្យួឯក្សសារបម្រងមួ្

១១. ការរ្ងួម្ និងរន្ាឯក្សារ (Extract and Compress) (ត)
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 Team Viewer គឺជាម្របឈេទននក្សម្មវធិមី្យួ ស្េ អ្នុញ្ជា តឱ្យឈលាក្សអ្នក្សឈធែើការបញ្ជា រពកុី្សពំយូទរ័ម្យួ
ឈៅកុ្សំពយូទរ័ម្យួតាម្រយៈម្របពន័ធអ្ុនីឈធើស្ណត។

១២. ការប្រើ្ាស ់Team Viewer

១២.១ របរៀរតបម្្ើង (Installation) 

១. ចុច 
Mouse សាត ំ

២. ឈម្រជើសយក្ស
ពាក្សយ Open
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១២.១ របរៀរតបម្្ើង (Installation) (ត)

៤. ឈរ ើសយក្សពាក្សយ
Basic installation

៥. ឈរ ើយយក្សពាក្សយ
Personal/Non-
commercial use

៣. ចុចប ូតុងRun

៦. ចុចឈ ើប ូតុង 
Accept-Finish
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១២.១ របរៀរតបម្្ើង (Installation) (ត)

៧. ចុចឈ ើប ូតុង OK
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១២.២ របរៀរប្រើ្ាស់

១. ចុច Mouse សាត ំ ២. ឈម្រជើសយក្ស
ពាក្សយ Open
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១២.២ របរៀរប្រើ្ាស់ (ត)

បន្លទ បម់្ក្សផ្ទ ងំឈនោះនឹងឈលាតឈ ើង។ 
ប្រសិនបរើបោកអ្នក​​ចងប់ោយអ្នក
ដទៃភ្ជា រម់កកានក់ ុំព្យៃូរ័ររស់អ្នក​
សូមប្ាររ់ គ្គលប ោះ​នូវបលខអ្ត្ត
សញ្ញា ណ​និងបលខកូដររស់អ្នក

ឈ ខអ្តតសញ្ជា ណ

ឈ ខកូ្សេ
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១២.២ របរៀរប្រើ្ាស់ (ត)

១. បញ្ចូ  ឈ ខកូ្សេ
របស់បុគគ ទី២

២ . ចុចឈ ើពាក្សយ Connectប្រសិនបរើបោកអ្នក​ចងចូ់ល
បៅកានក់ ុំព្យៃូរ័អ្នកដទៃ​សូមប វ្ើ

តាមកកកណ ុំបនោះ
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១២.២ របរៀរប្រើ្ាស់ (ត)

៣ . សូម្វាយបញ្ចូ  ឈ ខ
កូ្សេរបស់បុគគ ទ២ី

៤. រចួចុចពាក្សយ Log On



63

១៣. របរៀរតបម្្ើងក្ម្មវិធី PDF (Portable Document Format)

១. ចុច Mouse សាត ំ
ឈ ើ File ម្យួឈនោះ រចួ
យក្សពាក្សយ Open 

២. ចុចឈ ើពាក្សយ 
Install ឈេើម្បតីឈម្លើង
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១៣. របរៀរតបម្្ើងក្ម្មវិធី PDF (Portable Document Format) (ត)

បន្លទ បម់្ក្សផ្ទ ងំឈនោះនងឹ
ឈ ចឈ ើង
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១៣. របរៀរតបម្្ើងក្ម្មវិធី PDF (Portable Document Format) (ត)

៣. ចុចប ូតុង Finish
ឈេើម្បបីញ្ចបម់្របតបិតតកិារ



សូមអរគុណ
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