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MICROSOFT EXCEL 

សម្សរៀនទី១៖ សសចរតីស ត្ើម្របស់ MICROSOFT EXCEL 2010 

 

I.Microsoft Excel 2010 

Microsoft Excel 2010 គឺជាApplication Program មួ្យ្បបេទណដ្ល ៃវតដ ៃសែ ិតបៅកនុ្ Microsoft Office 2010 ជាកម្មវិធី

សម្បូរបៅបោយកម្មវិធីតូចៗជាប្ចើៃ បហើយកម្មវិធីាា្ំ បនោះសុទធសឹ្ណតជាត្មូ្វការចាំាច់ស្ ប់អនកប្បើ្ាស់កុាំពែូទ័រទូបៅណដ្លាក់ទ្

បៅៃិ្ការងាររដ្ឋាល ។ យ៉ោ ្ណាមិ្ញកម្មវិធី MS Excel 2010 ក៏ដូ្ចកម្មវិធី MS Excel បលើ្គប់ជាំនៃ់ណដ្រ ប៉ោុណៃត Microsoft Office 

Excel 2010 វា ៃ Menu ណបាកៗាា្ំ ការរចន ៃិ្ទីតាំ្របស់វា ណតបាោះបីជាយ៉ោ ្ណាក៏បោយក៏វាបៅណត ៃតនួទីស្ ប់បធវើការងារ

មួ្យចាំៃួៃដូ្ចជាាៈ ការគែនណដ្ល ៃទាំនក់ទាំៃ្បៅៃឹ្រាយការែ៍ហិរញ្ញវតែុ ្ពម្ាា្ំ ការវិភាគទិៃនៃ័យជាបដ្ើម្ ។ 

II.រសបៀបសបើររម្មវិធី Microsoft Excel 2010 

បយើ្ដឹ្្បហើយថា Microsoft Excel 2010 ជាកម្មវិធតីចូមួ្យណដ្លសែ ិតបៅកនុ្កម្មវិធី MS Office 2010 ដូ្ចបៃោះបបើបយើ្ច្់ប្បើ

្ាស់ Microsoft Excel 2010 បនោះាល់ណតបយើ្ ៃវតត ៃនៃ MS office 2010 Setup រួច ។ បយើ្ក៏្តូវដឹ្្តបៅបទៀតថា្គប់កម្ម

 វិធីលល់បពល setup រួចវា្តូវណត ៃ File មួ្យណដ្លបធវើឱ្ែកម្មវិធ ី ដ្ាំបែើរការ File បនោះ្តូវ ៃប ម្ ោះដូ្ចប ម្ ោះរបស់កម្មវិធីៃិ្ ៃ 

Extension.EXE ឧាហរែ៍ Excel.EXE ។ 

1- ចុចបលើប ូតុ្ Start All Programs   Microsoft Office Microsoft Excel 2010 

2-ចុចបលើប ូតុ្ Start   Search Programs and Files  វាពាកែ Excel  

3-បយើ្អាចបធវើការបប ក្ើត Shortcut បៅបលើ Desktop  

បហតុអវីបទើបបយើ្្តូវការបចោះបបើកកម្មវិធីឱ្ែដ្ាំបែើរការបលើប្ចើៃរបបៀប ? 

 

សាំគាល់៖ របបៀបបបើកកម្មវិធីាា្ំ បីយ៉ោ ្ខា្បលើបៃោះបយើ្្តូវណតសាគ ល់វាឱ្ែាៃចាស់បៅបលើវិធីៃីមួ្យៗដូ្ចជា ៖ 

- វិធីទី១បយើ្អាចបបើកឱ្ែដ្ាំបែើរការណតម្ត្តម្របបៀបដូ្ចាៃបងាា ញខា្បលើចាំបពាោះករែីយណដ្លកម្មវិធីបដ្ើម្MS office 2010 

ណដ្លបយើ្ាៃយកម្កបធវើការដ្ាំប ើ្បនោះ ៃ្គប់ Components របស់វា ។ 

- វិធីទី២បយើ្អាចបបើកឱ្ែដ្ាំបែើរការណតម្ត្តម្របបៀបដូ្ចាៃបងាា ញខា្បលើចាំបពាោះករែីយណដ្លកម្មវិធីបដ្ើម្ MS office 2010

ណដ្លបយើ្ាៃយកម្កបធវើការដ្ាំប ើ្បនោះ ៃ File ណដ្លបធវើឱ្ែ MS- Excel 2010 បនោះ ៃប ម្ ោះថា Excel.exe ។ 
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- វិធីទី៣ បយើ្្តូវណតបធវើការបប ក្ើត Shortcut បដ្ើម្បីងាយ្សួលកនុ្ការបបើកឱ្ែដ្ាំបែើរការ ។ 

III.រសបៀបសព្បើព្ាស់ Tools of Microsoft Excel 2010 

បយើ្ដឹ្្បហើយថាកម្មវិធីាា្ំ ឡាយណដ្លបយើ្តាំប ើ្បហើយភាា ម្បនោះ ដ្ាំបូ្បគប អ្ស់គបឺយើ្បចោះបបើកវាឱ្ែដ្ាំបែើរការ បនា ប់ម្ក

បយើ្្តូវបចោះប្បើ្ាស់វា បហើយការណដ្លបយើ្ច្់ប្បើ្ាស់វាបនោះគឺបយើ្អាចចុច F1 បដ្ើម្បីអាៃៃវូជាំៃយួទូបៅរបស់កម្មវិធី ្ពម្ាា្ំ វិធី

ប្បើ្ាស់បលើកម្មវិធីបនោះ។  

ម្ា៉ោ្បទៀតបយើ្ក៏្តូវសាគ ល់អាំពី Tools របស់ MS-Excel 2010 បៃោះណដ្រ បយើញសប ក្តប ើញ ៃ Tools ជាប្ចើៃណដ្លបយើ្ពុាំាៃ់

សាគ ល់ដូ្ចបៃោះបយើ្ ្តូវសិកាអាំព ីTools សាំខាៃ់ាា្ំ បនោះសិៃពីប្ពាោះ Tools របស់  MS-Excel 2010 វាអាច ៃទីតាំ្បៅខុសពីទីតាំ្

នៃ MS-Excel ណដ្ល ៃជាំនៃា់បជា្បៃោះ បនា ប់ម្កបយើ្បធវើការប្ជើសបរើសវាបៅតម្ទីកណៃា្ៃិ្បសចកដី្តូវការបលើការងាររបស់បយើ្។ 

សាំគាល់៖ MS.Excel គជឺាកម្មវិធីមួ្យណដ្លជា្បបេទ Spreadsheet ណដ្ល ៃការបពញៃិយម្ប្បើកនុ្ការបប ក្ើតជាតល្, ការ

គែន,ការវិភាគទិៃនៃ័យជាបដ្ើម្ ។ 

IV.ទិដ្ឋភារទូសៅននរម្មវិធី Excel 2010 

ប្កាយពីបបើកកម្មវិធីាៃបហើយបយើ្្តូវពិៃិតែបម្ើលទីតាំ្របស់ Menu ៃិមួ្យៗរបស់វា ្ពម្ាា្ំ របបៀបប្បើ្ាស់របស់ Tools ៃិ

មួ្យៗបនោះផ្ ពីប្ពាោះវាអាចខុសគាន ពីជាំនៃ់មុ្ៃៗបៃតិចបៃតួចណដ្រ  រូបខា្ប្កាម្បៃោះបងាា ញអាំពីទិដ្ឋភាពទបូៅនៃ MS-Excel 2010 ។ 
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IV.1.ការណណនាអំំរី Ribbon 

កម្មវិធី Excel 2010 ាៃបប ក្ើតប ើ្ម្កៃូវទ្ម្្់ user interface ថ្មីជាំៃួស standard menu ៃិ្ toolbar ណដ្ល ្តូវាៃបយើ្

បៅថា Ribbon ។ បៅកនុ្ Ribbon  ៃៃវូបែដុ ាំនៃ tabs ណដ្ល tabsៃីមួ្យៗ ៃផាុកៃវូលល់commands ជា្កុម្ (Group)។  

 IV.2.ការណណនាអំំរី Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar                         គឺសែ ិតបៅណផនកខា្បវវ្ បហើយបៅពីបលើ Ribbon  ៃិ្បៅខា្សាត ាំប ូតុ្ Office ។ 

វា ៃមុ្ខងារស្ ប់ោក់ៃូវលល់ command ណដ្លអនកប្បើញឹកញាប់បដ្ើម្បីកាត់បៃែយការផ្លា ស់បតូរ tabs បៅបលើ Ribbon ។ បដ្ើម្បីបធវើដូ្បចនោះ

បយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 ប្ជើសបរើសយក Ribbon Tabs ណដ្ល ៃផាុក command ណដ្លច្់បណៃែម្ចូលកនុ្ Quick Access Toolbar។ 

 ចុច Mouse ខា្សាដ ាំ  ចុចយក Add to Quick Access Toolbar។ 

 របបៀបលុប command បចញពី Quick Access Toolbar៖ 

 ចុច Mouse ខា្សាដ ាំបលើ command ណដ្លច្់លុបបចញពី Toolbar។ 

 ចុចយក Remove from Quick Access Toolbar ។ 
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សម្សរៀនទី ២៖ ការព្រប់ព្រងស ើ WORKBOOKS 

I. WORKBOOKS 

បដ្ើម្បីចប់បផតើម្ប្បើ្ាស់កម្មវិធី MS-Excel 2010 បនា ប់ពីបយើ្សាគ ល់ Menu សាំខាៃ់ៗមួ្យចាំៃួៃបហើយបនោះ បយើ្្តូវសាគ ល់ជា

បៃតបទៀតថាបតើអវីបៅជា  Workbooks and Worksheet  Workbook ជាឯកសាររបស់កម្មវិធ ី Excel ណដ្លកនុ្បនោះ ៃផាុកៃវូ 

worksheet មួ្យ ឬ ប្ចើៃ។ 

II. រសបៀបបិទ Workbook 

បដ្ើម្បីបិទ Workbook ណដ្លបយើ្មិ្ៃ្តូវការប្បើ បយើ្្តូវបធវើដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- បបើ ៃ workbooksប្ចើៃកាំពុ្ណតបបើក បនោះបយើ្្តូវ active បលើ workbook ណាណដ្លច្់បិទបោយ ចុចបលើ View tab បៅ

បលើ Ribbon ចុចបលើប ូតុ្ Switch Windows  ប្ជើសបរើសយកប ម្ ោះ workbook ណដ្ល ច្់បិទ- ចុចប ូតុ្ File  ចុចបលើ Close 

(Ctrl + W) ។ 

III. រសបៀបបសងកើត WORKBOOK  ថ្មី  

- ចុចបលើប ូតុ្ File  ចុចបលើ New  យកBlank Workbook  ចុចបលើប ូតុ្ Create   

- ឬ ចុច Ctrl + N  

IV. រសបៀបសបើរ WORKBOOKS 

បដ្ើម្បីបបើក workbook ណដ្ល ៃ្សាប់យកម្កប្បើបយើ្ អៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើប ូតុ្ File  ចុចយក Open   

- ឬ (Ctrl + O ឬ Ctrl + F12) បដ្ើម្បីបងាា ញផ្លា ា្ំ  Open  

- ប្ជើសបរើសយកប ម្ ោះ workbook ណដ្លច្់បបើក   ចុចបលើប ូតុ្ Open ឬ ចុច Mouse ពីរដ្្ បលើប ម្ ោះ workbook បនោះ។ 
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V. រសបៀប Save Workbook 

 ្បសិៃបបើ workbook ថ្មីណដ្លមិ្ៃាៃា់ៃ Save បទបនោះបយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើប ូតុ្ File  ចុចយក Save ឬ Save As  

- ឬ ចុច (Ctrl + S ឬ Shift + F12) 

- ោក់ប ម្ ោះ workbooks រួចចុចបលើប ូតុ្Save  

 ្បសិៃបបើ workbookធ្លា ប់ាៃ save រួចបហើយ បយើ្ច្់ save បៃតបនោះ្គាៃ់ណតអៃុវតតដូ្ច ខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើប ូតុ្ File  ចុចយក Save   

- ឬ ចុច (Ctrl + S ឬ Shift + F12) 

 ្បសិៃបបើ workbookធ្លា ប់ាៃ save រួចបហើយ បយើ្ច្់ save បោយោក់ប ម្ ោះថ្មី បនោះអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 - ចុចបលើប ូតុ្ File  ចុចយក Save As  ប្ជើសបរើសយក Excel Workbook 

 - ោក់ប ម្ ោះ workbooks ថ្មីរួចចុចបលើប ូតុ្Save  

VI. រសបៀបផ្លា ស់បដូររី WOORKBOOK ម្ួយសៅ WORKBOOK ម្ួយសទៀត 

្បសៃិបបើជាបយើ្  ៃ workbooks ប្ចើៃកាំពុ្ ណតបបើក បនោះអនកអាចបម្ើលប ើញណត workbook មួ្យប៉ោបុណាណ ោះ ណតបបើអនកច្ប់ធវើ

ការបដូរពី workbook មួ្យបៅ workbook មួ្យបផស្បទៀតបយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើ View tab  ចុចបលើប ូតុ្ Switch Windows  ប្ជើសបរើសប ម្ ោះ workbook  

- ឬ ចុច Ctrl + F6 ឬ Ctrl + Tab 

VII. ការសព្បើព្ាស់ WORKBOOK TEMPLATE 

Workbook template គឺជា workbook មួ្យណដ្ល ៃផាុកៃវូ worksheet មួ្យ ឬ ប្ចើៃៃឹ្រួម្ ៃាា្ំ ការ កាំែត់ទ្ម្្់បផស

្ៗ (Formatting) ៃិ្ រូបម្ៃត (Formulas) ណដ្លបយើ្អាចបធវើការបញ្ចូលទិៃនៃ័យ ៃិ្ ទទួល ាៃលទធផលភាា ម្ៗ។ 

1) ការបសងកើត WORKBOOK TEMPLATE ថ្មី 

បដ្ើម្បីបប ក្ើតជា workbook template ថ្មី បនោះ្តូវអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

-ចុចបលើប ូតុ្ File  ប្ជើសបរើស Save as   បៅកនុ្ Save as type Drop down list ប្ជើសបរើសយក 

Excel template ។ 

-បបើសិៃជាបយើ្ច្់បប ក្ើតជា workbook template ណដ្លអាចយកបៅប្បើជាម្យួ Office 97, 2000,Xp, 

2003 បនោះ្តូវប្ជើសបរើសយក Excel 97-2003 template។ 

វាយប ម្ ោះឱ្ែ Template រួចចុចបលើប ូតុ្ Save ។ 

2) ការបសងកើត WORKBOOK ថ្មីសចញរី TEMPLATE 

បបើសិៃជាបយើ្ច្់បប ក្ើត workbook ថ្មីបចញពី template ណដ្ល ៃ្សាប់ បនោះ្តូវអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 ចុចបលើប ូតុ្ File  ប្ជើសបរើសយក New  វាៃឹ្បងាា ញផ្លត ា្ំ  New Workbook 
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ប្ជើសបរើសយកជប្ម្ើសបៅណផនកខា្បវវ្ ៖ 

-Blank and  recent: ស្ ប់ប្ជើសបរើសយក  Default template ៃិ្ template ណដ្លបទើបណតយកម្កប្បើ។ 

-Installed Templates: ប្ជើសបរើសយក template ណដ្លច្់ាៃ  ចុចប ូតុ្ Create ។  

-My templates : ស្ ប់ប្ជើសយក templates ណដ្ល ៃបប ក្ើតបោយខាួ្ឯ្។ 

-New from existing: ស្ ប់ប្ជើសបរើសយក workbook  ឬ យក templates ណដ្ល ៃ្សាប់ម្កម្កបប ក្ើតថ្មី។ 

-Microsoft Office Online: បបើសិៃជាអនក ៃភាា ប់ Internet អនកអាចាញយកម្៉ោូដ្ templates យកម្កប្បើ្ាស់ាៃ។ 

VIII. រសបៀបបដូររ ីWorksheet  ម្ួយសៅ  Worksheet  ម្ួយសទៀត  

បៅកនុ្ workbook មួ្យអាច ៃ worksheets ជាប្ចើៃ ណដ្ល worksheets ៃីមួ្យៗបងាា ញបៅណផនកខា្ប្កាម្នៃ workbook 

។ បដ្ើម្បីបធវើការបដូរព ីworksheet មួ្យបៅ worksheet បោយ្គាៃ់ណតយក mouse ចុចបលើប ម្ ោះ worksheet tab ឬ អាចប្បើ 

shortcut key ដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- Ctrl+PageDown : ស្ ប់បដូរបៅ worksheet ខា្មុ្ខបនា ប់ 

- Ctrl + PageUp : ស្ ប់បដូរបៅ worksheet ខា្ប្កាយ 

   Active worksheet highlighted 
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IX. រសបៀបបណនែម្ WORKSHEET ថ្មី (Adding New Worksheet) 

បយើ្អាចបធវើការបណៃែម្ worksheet ថ្មីតម្វិធីដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

ចុចបលើ Insert Worksheet tab ណដ្លសែ ិតបៅចុ្ប្កាយបគនៃ worksheet tab  
 

ឬ ចុច Shift + F11  

X. រសបៀបបដូរស ម្ ះ WORKSHEET (Renaming Worksheet) 

បយើ្អាចបធវើការបដូរប ម្ ោះ worksheet តម្វិធីដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

  ១- ចុច mouse ពីរដ្្បលើ sheet tab ណដ្លច្់បដូរប ម្ ោះ ឬ ចុច mouse ខា្សាត ាំ  ប្ជើសបរើសយក Rename។ 

២- វាយប ម្ ោះថ្មីបោយផ្លា ល់បៅបលើ tab  ចុច key Enter ។ 

XI. រសបៀបថ្តចម្ាង WORKSHEET (Copying Worksheet) 

បយើ្អាចបធវើការថ្តចម្ា្ worksheet មួ្យោក់បៅ workbook ដ្ណដ្ល ឬ ក៏អាចោក់បៅកនុ្ workbook បផស្បទៀតក៏ាៃ 

បោយអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

១- ចុចmouse ខា្សាដ ាំ  ប្ជើសបរើសយក Move or Copy  វាៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ  Move or Copyប្ជើសបរើសប ម្ ោះ 

workbook ណដ្លច្់ថ្តចម្ា្ោក់ ប្ជើសបរើសប ម្ ោះ sheet ណដ្លច្់ថ្តចម្ា្ check យក Create a copy 

២- ចុចបលើ worksheet tab  ចុច Ctrl  រួចអូសបៅោក់ទីតាំ្ណដ្លច្់ាៃជាការប្សច 

 
XII. រសបៀប ុប WORKSHEET  ( DELETING WORKSHEET) 

- បដ្ើម្បីលុប worksheet ណាម្ួយ្គាៃ់ណតចុច mouse  សាដ ាំបលើ sheet ណដ្លច្់លុប ចុចបលើ Delete  ចុចបលើប ូតុ្ 

Delete ។ 

- បដ្ើម្បីលុប worksheets ប្ចើៃបនោះ្គាៃ់ណតចុច Ctrl ឱ្ែជាប់រចួចុចបលើ sheet ណដ្លច្់លុប  ចុច mouse  សាដ ាំបលើ sheet 

ណដ្លច្់លុប ចុចបលើ Delete  ចុចបលើប ូតុ្ Delete ។  

XIII. ការណរណព្បអត ែន័យសៅរនុង  Cell 

បនា ប់ពីបយើ្ ាៃបធវើការបញ្ចូលតនម្ាបៅកនុ្ cell បយើ្ អាចបធវើការណកណ្បាៃតម្ វិធីដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

           - លុបតនម្ាបចញពី cell 

               - ជាំៃួសតនម្ាបៅកនុ្ cell បោយតនម្ាថ្មី 

              - ណកណ្បតនម្ាបៅកនុ្ cell  
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I.  ុបតនម្ាសចញរី cell  

បដ្ើម្បីបធវើការលុបតនម្ាបចញពីcell បនោះ្គាៃ់ណតចុចបៅបលើ cell រួចចុច DELETE។ បដ្ើម្បីលុបប្ចើៃcells បនោះបយើ្ ្តូវប្ជើសបរើស 

cells ណដ្លបយើ្ ច្់លុបរួចចុច DELETE ។ 

II. ជំនួសតនម្ាសៅរនុង cell សោយតនម្ាថ្មី 

បដ្ើម្បីបធវើការជាំៃួសតនម្ាថ្មីចូលបៅកនុ្ cell បនោះ្គាៃ់ណតចុចបៅបលើ cellណដ្លច្ជ់ាំៃួសបហើយបធវើការបញ្ចូល តនម្ាថ្មីចូលជាការប្សច។ 

III. ណរណព្បតនម្ាសៅរនុង cell 

បៅបពលណដ្លបយើ្ច្់ណកណ្បតនម្ាបៅកនុ្ cell ណាម្ួយបយើ្អាចបធវើតម្ វធិីដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

     - ចុចពីរដ្្បៅបលើ cell ណដ្លច្់ណក បនោះវាៃឹ្អៃុញ្ញញ តឱ្ែបធវើការណកណ្បបៅកនុ្ cell 

- ចុចបលើ cell ណដ្លច្់ណក រួចចុច F2 បដ្ើម្បីណកណ្បតនម្ា 

- ចុចបលើ cell ណដ្លច្់ណក រួចចុចបលើ Formula bar បដ្ើម្បីណកណ្បតនម្ា 

 

IV. ការរំណត់ទព្ម្ង់របស់ស ខសៅរនុង cell (Format cells) 

-ទ្ម្្់របស់បលខគឺសាំបៅបៅបលើដ្ាំបែើរការនៃការផ្លា ស់បដូរទ្ម្្់នៃការបងាា ញបចញរបស់តនម្ាណដ្ល ៃបៅកនុ្ cell ។ 

-ការកាំែត់ទ្ម្្់គឺ្តូវាៃកាំែត់ណតបលើ cell ណាណដ្លាៃប្ជើសបរើសណតប៉ោុបណាណ ោះ ដូ្បចនោះបដ្ើម្បីកាំែត់ប្ចើៃ cells បយើ្្តូវបធវើ

ការប្ជើសបរើស cells រួចបធវើការកាំែត់ជាការប្សច។ 
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V. ការសព្បើព្ាស់ (General Formatting) 

General Format គឺជា្បបេទទីមួ្យណដ្ល ៃបៅកនុ្Format cells ។ បៅកនុ្ Excel អកសរ រឺ បលខវាបងាា ញកនុ្លកខែាៈ 

General បលើកណល្ណតកនុ្លកខែាៈបីខា្ប្កាម្ណដ្ល Excel មិ្ៃ បងាា ញជាលកខែាៈ General ៖ 

      - ទ្ម្្់ General ៃឹ្សប ខ្ប រឺ សរបសរកាត់ៃូវលល់បលខណដ្ល ៃចាំៃៃួប្ចើៃបៅកនុ្ cell បៅជាទ្ម្្់ខាី។ ឧាហរែ៍៖ បបើសិៃ

ជាបយើ្វាយបញ្ចូលៃវូបលខ 12345678901234 បនោះវា ៃឹ្បងាា ញបៅជា1234567E+13 ។ 

      - ទ្ម្្់ General មិ្ៃអាចបងាា ញៃូវទសភាគណដ្ល ៃតនម្ាសូៃែបនោះបទ។ ឧាហរែ៍៖ បបើបយើ្វាយបញ្ចូលបលខ 123.00 បនោះ

វាៃឹ្បងាា ញបៅជា 123 ។ 

      -  ការបញ្ចូលបលខទសភាគ បោយមិ្ៃ ៃវាយបញ្ចូលៃវូបលខណផនកខា្បវវ្ បនោះវាៃឹ្បណៃែម្ បលខសៃូែណផនកខា្បវវ្បោយ

សវ ័យ្បវតតិ។ឧាហរែ៍៖ បបើបយើ្វាយបញ្ចូលបលខ .123 បនោះវាៃឹ្ បងាា ញបៅជា 0.123 ។ 

VI. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាស ខ (Number Formatting) 

ការកាំែត់ទ្ម្្់ជាបលខ (Number)  ៃជប្ម្ើសជាប្ចើៃស្ ប់បធវើការបងាា ញ ទិៃនៃ័យដូ្ចជាទ្ម្្់ជា បលខគត់ បលខទសភាគ រឺ 

បលខអវិជា ៃជាបដ្ើម្។ បដ្ើម្បីបធវើការកាំែត់ទ្ម្្់ជាបលខបៅ កនុ្តប (tab) Home បនោះអាចប្ជើសបរើសាៃ បោយចុចបលើ Format 

Cells បនោះវាៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ ដូ្ច ខា្ប្កាម្៖ 

VII. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជារូបិយប័ណ ណ (Currency Formatting) 

បយើ្អាចប្ជើសបរើសយកៃិមិ្តតសញ្ញញ  Currency       បៅកនុ្តប (tab)  Home ណតបបើសិៃជាបយើ្ច្់កាំែត់ ទ្ម្្់បផស្ៗបទៀត 

បនោះអាចប្ជើសបរើសាៃបោយចុចបលើ Format Cells ណដ្ល ៃបងាា ញ ដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 
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VIII. ការរំណត់ទព្ម្ង់រណនី(Accounting Formatting) 

បៅកនុ្កម្មវិធី Excel  ៃៃូវការកាំែត់ទ្ម្្់ស្ ប់សាំគាល់្បបេទគែៃីណដ្ល ជាការងាយ្សួល ដ្ល់ការងារគែបៃយែ  ។   

ការកាំែត់ទ្ម្្់ជា្បបេទ Currency ៃិ្ Accounting  ៃលកខែាៈខុស គាន ដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

     - ការកាំែត់ទ្ម្្់ជា Accounting បងាា ញបចញៃូវលល់្គប់ៃិមិ្តតសញ្ញញ បៅណផនកខា្បវវ្នៃ cell បហើយបលខសែ ិតបៅណផនកខា្សាត ាំនៃ

cell ។ 

    - ការកាំែត់ទ្ម្្់ជា Accounting តនម្ាអវិជា ៃណត្ណតបងាា ញបៅកនុ្វ្់្កចកៃិ្  ៃពែ ៌បមម ។ 

    -  ការកាំែត់ទ្ម្្់ជា Accounting តនម្ាសូៃែ្តូវជាំៃួសបោយសញ្ញញ ដ្ក (-)។ 

 

IX. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាកា បរិសចេទ (Date Formatting) 

គឺជាការកាំែត់្បបេទនៃការបងាា ញបចញរបស់កាលបរិបចេទ។ 

 
 

X. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាសមា៉ោ ង (Time Formatting) 

គឺជាការកាំែត់្បបេទនៃការបងាា ញបចញរបស់ប ៉ោ ្។ 
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XI. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាភាររយ (Percentage Formatting) 

បបើសិៃជាបយើ្បញ្ចូលបលខទសភាគបហើយប្ជើសយកទ្ម្្់ជាភាគរយបនោះវាៃឹ្បងាា ញជាភាគរយបោយបណៃែម្ៃិមិ្តតសញ្ញញ

ភាគរយបៅខា្ប្កាយ។ 

XII. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាព្បភារ(Fraction Formatting) 

Fraction Formatting គឺជាការកាំែត់ទ្ម្្់ជា្បភាគ បោយបាំណល្ពីបលខទសភាគបៅជា្បភាគ។ 

 

 
 

XIII. ការរំណត់ទព្ម្ង់វ ិ ទាសាស្រសត (អុិចសពូណង់ណសែ ) Scientific Formatting 

ការកាំែត់ជាទ្ម្្់វិទាសាស្រសត  គឺជាការបងាា ញបលខជាទ្ម្្់អុិចសពូែ្់ណសែលណដ្លតាំណា្បោយអកសរ E ។ ឧាហរែ៍

បយើ្វាយបញ្ចូលបលខ 987564321បនោះវាៃឹ្បងាា ញបៅជា 9.88E+8 ។ 
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XIV. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាអរសរ (Text Formatting) 

ទ្ម្្់បៃោះ គសឺ្ ប់កាំែត់ៃវូលល់ការបញ្ចូលទិៃនៃ័យចូលកនុ្ cells សុទធណតជាអកសរបាោះជាបយើ្បញ្ចូលជាបលខក៏

បោយ បហើយវាៃឹ្បងាា ញទិៃនៃយ័បៅខា្បវវ្នៃcell។ បបើបយើ្បធវើការសរបសររបូម្ៃតៃូវកនុ្ cell ណដ្លាៃកាំែត់ជា

អកសរបនោះវាៃឹ្មិ្ៃបងាា ញជាលទធផលបទ គឺវាបងាា ញៃូវអវីណដ្លាៃវាយបញ្ចូល។ 

 

 
 

XV. ការរំណត់ទព្ម្ង់ជាស ខរិសសស (Special Number Formatting) 

វាជាការកាំែត់ៃូវទ្ម្្់ពិបសសចាំៃួៃបួៃគឺ៖ 

         - Zip code: ការកាំែត់ទ្ម្្់របស់បលខតាំបៃ់។ 

       - Phone number: ការកាំែត់ជាបលខទូរស័ពា។ 

         - Social Security Number: ការកាំែត់ជាទ្ម្្់បលខសុវតែិភាព។ 

          - Locale: ការប្ជើសបរើសទីតាំ្នៃតាំបៃ់របស់វា។ 
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XVI. ការរំណត់ជាទព្ម្ង់សោយខាួនឯង (Custom Formatting) 

កនុ្ទ្ម្្់បៃោះ គឺបយើ្អាចប្ជើសបរើសយកៃូវការកាំែត់ទ្ម្្់ណដ្ល ៃ្សាប់ម្កបធវើការណកណ្បៃូវទ្ម្្់របស់វា ឬ អាចបធវើការ

វាយបញ្ចូលៃវូទ្ម្្់ថ្មីបោយខាួៃឯ្ក៏ាៃ។ ខា្ប្កាម្បៃោះគឺជាតល្របសទ់្ម្្់ណដ្ល ៃ្សាប់៖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Category          Custom Format Codes 

 #,##0_);(#,##0) 

#,##0_);[Red](#,##0) 

#,##0.00_);(#,##0.00) 

               #,##0.00_);[Red](#,##0.00) 

 

Currency     $#,##0_);($#,##0) 

$#,##0_);[Red]($#,##0) 

$#,##0.00_);($#,##0.00) 

$#,##0.00_);[Red]($#,##0.00) 

 

Percentage         0% 

0.00% 

 

Scientific             0.00E+00 

##0.0E+0 

 

Fraction     # ?/? 

# ??/?? 

 

Date     d/m/yyyy 

    d-mmm-yy 

    d-mmm 
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XVII. ការភាា ប់ និង បំណបរ Cells (Merge and Unmerge cells)  

1) ការភាា ប់ Cells (Merge cells) 

បដ្ើម្បីបធវើការភាា ប់ cells ដ្ាំបូ្្តូវប្ជើសបរើសៃូវ cells ណដ្លច្់ភាា ប់ចុចបលើប ូតុ្ Merge & Center នៃ Home tab menu 

កនុ្បៃោះ ៃការភាា ប់ចាំៃៃួបីគឺ៖ 

     - Merge & Center:     គឺការភាា ប់ cells ពីរ ឬប្ចើៃបញ្ាូលគាន បអាយបៅជា  cell ណតម្ួយ ៃិ្ ត្មឹ្ម្អកសរបៅចាំ

កណាដ លនៃ cell។ 

     - Merge Across: គឺការភាា ប់ cells ពីរ ឬប្ចើៃបញ្ចូលគាន ជាជរួបដ្ក។ 

     - Merge cells: គឺការភាា ប់ cells ពីរ ឬប្ចើៃបញ្ាូលគាន បអាយបៅជា  cell ណតម្ួយ។ 

2) ការបំណបរ Cells (Unmerge cells) 

បដ្ើម្បីបធវើការបាំណបក cells  ណដ្លាៃភាា ប់រួចបហើយ (Merge cells) ដ្ាំបូ្្តូវប្ជើសបរើសៃូវ cells ណដ្លាៃភាា ប់ 

 ចុចបលើ ប ូតុ្ Merge & Center នៃ Home tab menu ។ 

XVIII. ការរំណត់ព្ទង់ព្ាយ និងការណរណព្បបណនែម្សៅស ើ Cells, rows, column 

កនុ្ចាំែុចបៃោះ ច្់ៃិយយអាំពីការកាំែត់្ទ្់្ាយបៅបលើ cells ដូ្ចជាការោក់ស ុម្ឱ្ែ cells, ការោក់ពែ៌នផា, ពែ៌អកសរ, 

ឬ ការកាំែត់ទ្ម្្់ទិៃនៃ័យ ជាបដ្ើម្.....។ 

3) ការរំណត់ទព្ម្ង់តាម្ រខខណឌ (Conditional Formatting) 

ការកាំែត់ទ្ម្្់តម្លកខខែឌ គឺជាវិធីមួ្យណដ្លងាយ្សួលកនុ្ការបងាា បចញ បៅតម្លកខខែឌ ណដ្លច្់ាៃ។ 

ឧាហរែ៖៍ បយើ្អាចកាំែត់ៃូវចបនា ោះតនម្ាទិញផលិតផលសរុបរវា្ 10 ដុ្ល្លា បៅ 100 ដុ្ល្លា  បនោះ្តូវបងាា ញ

បចញៃូវពែន៌ផាខា្ប្កាយពែ៌្កហម្ ណតបបើតនម្ាធាំជា្ 100 ដុ្ល្លា  បនោះបងាា ញបចញៃូវពែ៌អកសរពែ៌បខៀវ។ 

បយើ្ ៃតល្ដូ្ចខា្ប្កាម្៖  

 
- ដ្ាំបូ្្តូវប្ជើសបរើសៃូវជួរឈរ Total Price ចប់ពីតនម្ាដ្ាំបូ្ដ្ល់ចុ្ប្កាយ បនា ប់ម្ក កនុ្ Home ចុចបលើ Conditional 

Formatting នៃ Styles Group បហើយ ប្ជើសបរើសយក Manage Rules...  
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-  បនា ប់ម្កចុចបលើបូត ុ្ New Rule បនោះវាៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ មួ្យស្ ប់ឱ្ែបយើ្ បធវើការកាំែត់ដូ្ច ៃបងាា ញៃូវរូបខា្

ប្កាម្៖ 

 
 

      
 
-  ប្ជើសបរើស្បបេទ (Format only cells that contain) ៃិ្កាំែត់ដូ្ចរូបខា្បលើ បនា ប់ម្កចុចបលើបូត ុ្ Format បនោះវា

ៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ ដូ្ច ៃបងាា ញដ្ូចរូបខា្ប្កាម្ រួចចុចបលើតប Fill -- 

 

 
 

បហើយប្ជើសបរើសពែ៌្កហម្ បនា ប់ម្កចុចបូត ុ្ OK ។ 

-    បនា ប់ម្កចុចបលើបូត ុ្ New Rule រួចប្ជើសបរើសដូ្ចមុ្ៃ ណត្តូវបរើសយកពាកែ greater than ៃិ្ វាយតនម្ា 100 ចូល
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កនុ្ textbox បនា ប់ម្កចុចបលើបូត ុ្ Format ៃិ្ចុចបលើតម្ Font បដ្ើម្ បីកាំែត់ៃូវពែ៌អក សរពែ៌បខៀវ ចុ្ប្កាយចុចបលើបូ

ត ុ្ OK ។  

      
 

-  បនា ប់ម្កវាៃឹ្បងាា ញៃូវ Rules ណដ្លបយើ្ាៃបប ក្ើតដ្ូចខា្ប្កាម្៖ 
 

 
 

-  ជាចុ្ប្កាយចុចបលើប ូតុ្ OK ជាការប្សច។ 

4) ការរំណត់សៅរនុង Cells 

ការកាំែត់បៅកនុ្ cell គឺជាការកាំែត់បដ្ើម្បបីងាា ញបចញៃូវលកខែាៈរបស់អកសរ ៃិ្ បលខ។ 

5) ការោរ់រណ៌ន ៃ្ឱ្ែ Cells 

ដ្ាំបូ្្តូវប្ជើសបរើសៃូវ cells ណដ្លច្់ោក់ពែ៌នផា បនា ប់ម្កប្ជើសបរើសយក Home tab រួចចុចបលើ ប ូតុ្ Fill Color  

បដ្ើម្បីប្ជើសបរើសយកពែ៌ ណដ្លច្់ោក់។ 

6) ការបដូរម្៉ោដូ្ ទំហំ និងរណ៌របស់អរសរ (Change Font, Font size, and Font color)  

របបៀបបដូរម្៉ោូដ្អកសរ (Change Font)៖ 

- ប្ជើសបរើសយក cells ណដ្លច្់បដូរ 

- ចុចបលើ Home tab រួចចុចបលើ្បអប់ Font 

- ប្ជើសបរើសយកម្៉ោូដ្អកសរណដ្លច្់ាៃ ជាការប្សច។ 

របបៀបបដូរទាំហាំអកសរ(Chang Font size)៖ 

- ប្ជើសបរើសយក cells ណដ្លច្់បដូរ 

- ចុចបលើ Home tab រួចចុចបលើ្បអប់ Font size 
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- ប្ជើសបរើសយកទាំហាំអកសរណដ្លច្់ាៃជាការប្សច។ 

របបៀបបដូរពែ៌អកសរ(Chang Font color)៖ 

- ប្ជើសបរើសយក cells ណដ្លច្់បដូរ 

- ចុចបលើ Home tab រួចចុចបលើ្បអប់ Font color 

- ប្ជើសបរើសយកពែ៌អកសរណដ្លច្់ាៃជាការប្សច។ 

7) ការរំណត់ទព្ម្ង់តួអរសរស្សងៗរីគ្នន  

បបើសិៃជាបយើ្ប្ជើសបរើសៃូវ cell ណាម្ួយរួចបធវើការកាំែត់ទ្ម្្់ បនោះវាៃឹ្កាំែត់បៅឱ្ែ្គប់តួអកសរ ឬបលខាា្ំ អស់ណដ្ល

 ៃបៅកនុ្ cell ណតបយើ្ កអ៏ាចបធវើការកាំែត់ទ្ម្្់ោច់បោយណ កពីគាន ាៃណដ្រ ប៉ោុណៃតចាំបពាោះ បលខបយើ្ មិ្ៃអាចកាំែត់ាៃប ើយ។ 

របបៀបបធវើគឺ្ គាៃ់ណតបយើ្ ប្ជើសបរើសៃូវពាកែ ឬតួអកសរណាណដ្លច្់បធវើការកាំែត់ (ដូ្ចជាការបតូរម្៉ោូដ្អកសរ ពែ៌អកសរជាបដ្ើម្....) បនា ប់ពី

កាំែត់រួច្គាៃ់ណតចុច Enter ជាការប្សច។ 

 

 
 

8) ការោរ់ស ុម្ឱ្ែ Cells 

បដ្ើម្បីោក់ស ុម្ឱ្ែ cells បយើ្្គាៃ់ណតប្ជើសបរើសៃូវ cells ណាណដ្លច្់ោក់ស ុម្ រួចចុចបលើ Home tab  Font group  

border បនា ប់ម្កប្ជើសបរើសយកម្៉ោូដ្បនា ត់ណដ្លច្់ាៃជាការប្សច។  
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ការត្មឹ្ម្អកសរបៅកនុ្ Cells 

បៅកនុ្ cells ៃីមួ្យៗបយើ្អាចបធវើការកាំែត់ៃូវទីតាំ្នៃការបងាា ញតអួកសរ ឬបលខាៃ ណដ្លវា ៃជប្ម្ើសដ្ូចខា្ប្កាម្៖ 

(i) ការត្មឹ្ម្អកសរលកខែាៈជួរបដ្ក (Aligning Text Horizontally) 

បដ្ើម្បីបធវើការត្មឹ្ម្អកសរលកខែាៈជួរបដ្ក បនោះបយើ្្តូវចុចបលើ Format Cells group  ចុចបលើ Alignment tab ។ 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

ការកាំែត់លកខែាៈជួរបដ្ក គឺបយើ្អាចកាំែត់ឱ្ែអកសរបៅខា្បវវ្ ខា្សាដ ាំ បៅចាំកណាដ លនៃ cell ឬ ត្មឹ្ម្ស្ខា្ជាបដ្ើម្។ 

  - General: ត្មឹ្ម្បវវ្។ 

  - Left(indent):ត្មឹ្ម្បវវ្បោយ ៃដ្កឃ្លា បដ្ើម្បនា ត់។ 

  - Center: ត្មឹ្ម្ចាំកណាត ល cell ។ 

  - Right(indent): ត្មឹ្ម្សាត ាំបោយ ៃដ្កឃ្លា បដ្ើម្បនា ត់។ 

  - Fill: ត្មឹ្ម្បោយបាំបពញៃូវពាកែឱ្ែបពញកនុ្ cell ។ 

  - Justify: ត្មឹ្ម្អតែបទឱ្ែបសម ើគាន ។ 

  - Center Across Selection: ត្មឹ្ម្កណាដ លបៅតម្ cells ណដ្លទបទបៅខា្សាដ ាំ ។ 

  - Distributed(indent): ត្មឹ្ម្ស្ខា្បោយ ៃដ្កឃ្លា បដ្ើម្បនា ត់។ 

(ii) ការត្មឹ្ម្អកសរលកខែាៈបញ្ឈ (Aligning Text Vertical) 

បដ្ើម្បីបធវើការត្មឹ្ម្អកសរលកខែាៈ បនោះបយើ្្តូវចុចបលើ Format Cells group  ចុចបលើ Alignment tab ។ 
 

 
 

- Top: តម្រឹរអក្សរឲ្យនៅខាងន ើ 

- Center: តម្រឹរអក្សរឲ្យនៅចំក្ណ្ដា  នៃកំ្ព
ស់ cell  

- Bottom: តម្រឹរអក្សរឲ្យនៅខាងនម្ោរ 
- Justify: តម្រឹរឲ្យនសមើសងខាង 

- Distributed: : តម្រឹរអក្សរន ើនម្ោរ 
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(iii) ការកាំែត់ទិសអកសរបៅកនុ្ Cells 

បយើ្អាចបធវើការកាំែត់ទិសបៅរបស់អកសរ ឬបលខបៅកនុ្ cell បៅតម្ដឺ្ប្ក ណដ្លច្់ាៃ។ 

បដ្ើម្បីបធវើការកាំែត់ទិសបៅអកសរ បនោះបយើ្្តូវចុចបលើ Format Cells group  ចុចបលើ 

Alignment tab។  

 
 

 

 

ការបណៃែម្ ៃិ្លុបជួរឈរ ឬជួរបដ្ក (Insert and Delete Rows and Column) 

បយើ្អាចបធើវការបណៃែម្ ឬលុបជួរឈរ ៃិ្ជួរបដ្កាៃ។ បៅបពលណដ្លបយើ្លុបជួរឈរបនោះ  ៃៃ័យថា បយើ្ លុបៃូវ

លល់ទិៃនៃ័យាា្ំ អស់បចញពីជួរឈរចប់ពីណផនកខា្បលើរហូតដ្ល់ណផនក ខា្ប្កាម្នៃសៃាឹកការងារ ។ បបើបយើ្លុបជួរបដ្ក

បនោះក ៏ៃៃ័យថាបយើ្លុបៃូវលល់ទិៃនៃ័យ ចប់ពីបវវ្បៅសាត ាំនៃសៃាឹកការងាររបសប់យើ្ ណដ្រ។ 

- របបៀបលបុជរួឈរ ៖ 

បយើ្អាចបធវើការវាយបញ្ចូលៃវូបលខជាដឺ្ប្ក ឬាញ

ៃូវ្ទៃិច orientation បៅតម្ការច្់ាៃ។ 

     -ចុចលលើជួរឈរដែលចង់លុប 
     -ចុចលលើ Delete នៃ Cells group 
     -ចុចលលើ Delete Sheet Columns 
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- របបៀបលបុជរួបដ្ក៖ 

- របបៀបបណៃែម្ឈរ៖  

     -ចុចបលើទីតាំ្ជួរឈរណាម្ួយណដ្លច្់បណៃែម្ 

     -ចុចបលើ Insert នៃ Cells group 

     -ចុចបលើ Insert Sheet Columns 

- របបៀបបណៃែម្ជរួបដ្ក៖ 

     -ចុចបលើទីតាំ្ជួរឈរណាម្ួយណដ្លច្់បណៃែម្ 

     -ចុចបលើ Insert នៃ Cells group 

     -ចុចបលើ Insert Sheet Rows 

 
ការកាំែត់្បណវ្ជួរឈរ ៃិ្កាំពស់ជួរបដ្ក (Columns Width and Rows Hieght) 

កាំែត់្បណវ្ជួរឈរ (Columns Width)៖ 

- ប្ជើសបរើសយកជរួឈរណដ្លច្់បដូរ 

- ចុចបលើ Home tab រួចចុចបលើ Fomat  Column width 

- វាយបញ្ចូលបលខទាំហាំ រួចចុចប ូតុ្ OK 

កាំែត់កាំពស់ជួរឈរ (Rows Height)៖ 

- ប្ជើសបរើសយកជរួឈរណដ្លច្់បដូរ 

      - ចុចបលើ Home tab រួចចុចបលើ Fomat  Row Height 

    - វាយបញ្ចូលបលខទាំហាំ រួចចុចប ូតុ្ OK 

 

ការប្បើ្ាស់ Shortcut Key បៅកនុ្ Ms. Excel 
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Shortcut key ខាោះៗបៅកនុ្ Ms.Excel   
Shortcut Keys ម្ខុងារ 

CTRL+F1 បងាា ញ ឬល្លក់ Ribbon 

ALT+SHIFT+F1 

SHIFT+F11 
បណៃែម្ Worksheet ថ្មី 

CTRL+F2 បងាា ញ Print Preview 

F2 ណកទិៃនៃ័យបៅកនុ្cells 

SHIFT+F3 បងាា ញផ្លា ា្ំ បញ្ចូលរបូម្ៃត 

CTRL+F4 បិទ Workbook  

CTRL+F6 ផ្លា ស់បឌូរពី workbook មួ្យបៅ workbook បនា ប់មួ្យបទៀត 

F12 រកាឯកសារទុកសារជាថ្មី 

ALT+ENTER ចប់បផដើម្បនា ត់ថ្មីបៅកនុ្ cell 

CTRL+SPACEBAR ប្ជើសបរើសម្ួយជួរឈរនៃ worksheet 

SHIFT+SPACEBAR ប្ជើសបរើសម្ួយជួរបដ្កនៃ worksheet 

CTRL + SHIFT+ 7 ោក់ស ុម្ឱ្ែ cells ណដ្លាៃ select 

CTRL + SHIFT + - លុបស ុម្បចញពី cells ណដ្លាៃ select 

CTRL + ; បញ្ចូលកាលបរិបចេទបចចុបបៃនរបស់កុាំពែូទ័រ 

CTRL + SHIFT+ : បញ្ចូលប ៉ោ ្បចចុបបៃនរបស់កុាំពែូទ័រ 

CTRL + 1 បងាា ញផ្លា ា្ំ  Format cells 
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សម្សរៀនទី ៣៖ ព្បមាណវិធីស ើទិនន ន័យ 

រសបៀបតសព្ម្ៀបទិនន ័យ 

តប្ម្ៀបទិៃនៃ័យ គឺ ៃៃ័យថាការបរៀបចាំទិៃន័យបអាយតម្លាំោប់លាំបោយ ណដ្លលាំោប់បៃោះអាចបរៀបតម្លាំោប់បកើៃ (Ascending) 

ឬ លាំោប់ចុោះ (Descending)។ បដ្ើម្បីតប្ម្ៀប បយើ្្តូវប្ជើសបរើសៃវូបែដុ ាំទិៃនៃ័យណដ្លច្់តប្ម្ៀបចុចបលើ Data menu   បៅ

បលើ Sort & Filter  panel    ចុចបលើប ូតុ្ Sort បនោះៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ ដូ្ច ខា្ប្កាម្៖ 

 

 

 
- ចាំបពាោះ Sort by Drop Down List: ស្ ប់ប្ជើសបរើសយកជួរឈរណដ្លច្់តប្ម្ៀប។ 

- ចាំបពាោះ Sort On Drop Down List: ប្ជើសបរើសយក Values។ 

- ចាំបពាោះ Order Drop Down List:  

o Smallest to Largest: ស្ ប់តប្ម្ៀបពីតូចបៅធាំ។ 

o Largest to Smallest: ស្ ប់តប្ម្ៀបពីធាំបៅតូច។ 

 
I រសបៀបសង់ព្កាហវិរ 

បដ្ើម្បីស្់ជា Chart ដ្ាំបូប្បយើ្្តូវប្ជើសបរើសយកតនម្ាបលខណដ្លច្់យកបៅស្់ បៅបលើ Insert Menu ណសវ្រក Chart 

panel   ប្ជើសបរើសយកម្៉ោូដ្ Chart 
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ការបដូរម្៉ោដូ្របស់ Chart (Chart Style) 

បយើ្អាចបធវើការបដូរម្៉ោូដ្ Chart ាៃបោយងាយ ្បសិៃបបើអនកម្ិៃ ៃប ើញម្៉ោូដ្របស់ Chart បទ បនោះបោយ្គាៃ់ណត

ចុច Chart វាៃឹ្បងាា ញៃូវ Design Menuដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ការបដូរទព្ម្ង់ការបងាា ញរបស់ Chart (Chart Layout) 

បយើ្អាចបធវើការបតូរទ្ម្្់ការបងាា ញរបស់ Chart បោយចុច Chart Layout panel បៅបលើ ណផនក Design tab 

ប្ជើសបរើសទ្ម្្់ណដ្លច្់ាៃ។ 

 

 

 

 

 

ការបដូរព្បសេទ Chart (Chart Type) 

បដ្ើម្បីបដូរ្បបេទ Chart ្តូវចុច Type panel បៅបលើ ណផនក Design tab ប្ជើសបរើស្បបេទណដ្លច្់ាៃ។  
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ការបតូរទព្ម្ង់របស់ Chart (Format Chart) 

បដ្ើម្បីបដូរទ្ម្្ ់Chart ្តូវចុច Format Tab  ប្ជើសបរើសទ្ម្្់ណដ្លច្់ាៃ។ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
រូបម្នតម្ួយចំនួនរបស់រម្មវិធី EXCEL (Formulas) 

1) រូបម្នត្ បូរ SUM(): 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- ចាំៃួៃា៉ោ ល៉ាណម្ត ៃចាំៃួៃប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

2) រូបម្នត្ រុណ PRODUCT(): 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

3) របូម្នតរាប់តនម្ាស ខណដ្ ានបញ្ចូ រនុង Cells (COUNT()): 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

 

 

=SUM(number1,number2, 

...) 

=PRODUCT(number1,number2, ...) 

=COUNT(value1,value2, ...) 
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4) រូបម្នតរាប់ចំនួន Cells ណដ្ ានបញ្ចូ ទិននន័យរនុង Cells COUNTA() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

   - ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

5) រូបម្នតរាប់ចំនួន Cells តាម្ រខខណឌ  COUNTIF() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- Range: បែតុ ាំនៃcellsណដ្លាៃប្ជើសបរើសយកម្កលប់ 

- Criteria: ជាលកខខែឌ ណដ្ល្តូវបៃតការលប ់cells 

 

6) រូបម្នតសព្មាប់ររតនម្ាអតិបរមា MAX() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

  - ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

7) រូបម្នតសព្មាប់ររតនម្ាអបបរមា MIN(): 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

8) រូបម្នតសព្មាប់ររម្ធែម្ភារ AVERAGE() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

  

 

     - ា៉ោ ល៉ាណម្៉ោ្ត ឬ អញ្ញតិ ៃចាំៃៃួប្ចើៃបាំផុត 255 ចាំៃួៃ។ 

 

 

 

=COUNTA(value1,value2, ...) 

=MAX(number1,number2, ...) 

=MIN(number1,number2, ...) 

=COUNTIF( Range, Criteria) 

=AVERAGE(number1,number2, ...) 
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9) បូរតាម្ រខខណឌ  SUMIF() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- range: គជឺាបែដុ ាំនៃ cells ណដ្លស្ ប់យកម្កោក់លកខខែឌ ។ 

- criteria: គឺជាការោក់លកខខែឌ បដ្ើម្បីបធវើការបូកបលខ។ 

- sum_range: គឺជាបែដុ ាំតនម្ានៃ cells ណដ្ល្តូវបូកបៅបពលណដ្លលកខខែឌ ពិត។ 

ឧាហរែ៍៖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10) រូបម្នតររចំណាត់ថ្នន រ់ RANK() 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 

 

- number: គឺជាបលខណដ្លបយើ្ច្់រកចាំណាត់ថាន ក់។ 

- ref: ជាបែតុ ាំនៃតនម្ាបលខ។ 

- order: គឺជាបលខស្ ប់បញ្ញា ក់អាំពីរបបៀបរកចាំណាត់ថាន ក់៖ 

          - បបើតនម្ា order បសម ើ 0: គឺរកចាំណាត់ថាន ក់បបើសិៃជា refតប្ម្ៀបតម្លាំោប់ចុោះ(descending) 

          - បបើតនម្ា order ខុសពី 0: គឺរកចាំណាត់ថាន ក់បបើសិៃជា refតប្ម្ៀបតម្លាំោប់បកើៃ(acending) 

 

 

=SUMIF(range,criteria,sum_range) 

=RANK(number,ref,[order]) 
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11) ការរំណត់ រខខណឌ  IF 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 
 

- logical_test: គឺជាការោក់លកខខែឌ បដ្ើម្បីបធវើបតសត  ។ 

- Value_if_true: គឺជាតនម្ាណដ្ល្តូវបងាា បចញៃូវបពល logical_test ពិត។ 

- Value_if_false: គឺជាតនម្ាណដ្ល្តូវបងាា បចញៃូវបពល logical_test មិ្ៃពិត។ 

 

12) ការបងាា ញកា បរិសចេទបចចុបបនន TODAY() 

TODAY ជាអៃុគម្ៃ៍មួ្យប្បើស្ ប់បងាា ញៃូវកាលបរិបចេទរបស់កុាំពែូទ័រ។ 

ទ្ម្្់ទបូៅ៖ 

 
 

13) ការបងាា ញកា បរិសចេទ និងសមា៉ោ ងបចចុបបនន NOW() 

NOW ជាអៃុគម្ៃ៍មួ្យប្បើស្ ប់បងាា ញៃូវកាលបរិបចេទ ៃិ្ប ៉ោ ្របស់កុាំពែូទ័រ។ 

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 
 

 
 

 

14) ការភាា ប់ទិននន័យរវាង cell នឹង cell (Concatenate) 

Concatenate គឺជាអៃុគម្ៃ៍ប្បើស្ ប់ភាា ប់ទិៃនៃ័យរបស់ cell មួ្យបៅជាម្យួៃឹ្  cells មួ្យឬ ប្ចើៃបផស្បទៀត ឬ 

អាចភាា ប់ជាមួ្យអកសរណដ្លបយើ្ោក់បញ្ចូលកនុ្របូម្ៃតបនោះក៏ាៃ។ 

 

 

- Text : អាច ៃចាំៃួៃចប់ពី២ បៅដ្ល់ ២៥៥ 

 
 
 

=IF(logical_test, [value_if_true],[value_if_false]) 

=TODAY( ) 

=NOW( ) 

=CONCATENATE(Text1, text2,….,textn ) 
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15) ការរណនាររចំនួននថ្ៃ DAYS360() 

DAYS360 គឺជារូបម្ៃតមួ្យប្បើស្ ប់គែនរកចាំៃួៃនថ្ៃរវា្កាលបរិបចេទពីរ។  

ទ្ម្្់ទូបៅ៖ 

 
 

  

=DAYS360(starting_date, ending_date) 
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សម្សរៀនទី ៤៖ ការសរៀបចំការសាះរុម្ព  (PRINTING) 

ការរំណត ់Margins និង ការសាះរុម្ព 

Marigin គឺជាទាំហាំនៃកណៃា្ទាំបៃរណដ្លជាស ុម្នៃទាំព័រ(Top, Bottom, Left, Right( ។ ទាំហាំMargin កាៃ់ណតធាំបនោះ ទាំហាំណដ្ល

អាចបាោះពុម្ពាៃកាៃ់ណតតូច ដូ្បចនោះបយើ្អាចបធវើការណកណ្បទាំហាំបៃោះាៃដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

ចុចបលើ Page Layout tab នៃ Ribbon  ចុចបលើប ូតុ្ Marginsប្ជើសបរើសយក Options ណដ្លច្់ាៃ ឬ បបើបយើ្ច្់

បធវើការណកណ្បបផស្បទៀត ៖ 

- ចុចបលើប ូតុ្ Custom Margins វាៃឹ្បងាា ញៃូវផ្លា ា្ំ  Page Setup ណដ្លអាចឱ្ែបយើ្បធវើ ការណកណ្បទាំហាំ 

Top, Bottom, Left, ៃិ្ Right 

- បបើសិៃជាច្់បាោះពុម្ពតល្ឱ្ែបៅចាំកណាដ លទាំព័រ បនោះ្តូវ check យកVertical ៃិ្ Horizontal បៅកនុ្

ណផនក Center on page 

 

 
 

ការព្រប់ព្រងស ើ Page Setting 

1) ការរំណត់ព្បសេទព្រោស់សព្មាប់សាះរុម្ព Page Setup 

បដ្ើម្បីបធវើការផ្លា ស់បដូរ្បបេទ្កោស់ បយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

ចុចបលើ Pay Layout tab  ចុចបលើប ូតុ្ Size  ប្ជើសបរើសយក្បបេទ្កោសណដ្លច្់ាៃ(ឧាហរែ៍៖ 

្បបេទ្កោស់ A4)។ 

ការរំណត់ព្រោស់ស ដ្រ ឬ បញ្ឈរ 

បដ្ើម្បីបធវើការផ្លា ស់បដូរ្បបេទ្កោស់បផដក ឬ បញ្ឈរ បយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើ Pay Layout tab  ចុចបលើប ូតុ្ Orientation  ប្ជើសបរើសយក Portrait ស្ ប់្កោស់

បញ្ឈរ, Landscape ស្ ប់្កោស់បផដក។ 
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ការរំណត់ទំហំននការសាះរុម្ព Scaling Printed Out 

្បសិៃបបើបយើ្ច្់ឱ្ែទិៃនៃ័យបៅកនុ្ Worksheet របស់បយើ្បាោះពុម្ពបចញម្កឱ្ែសែ ិតកនុ្ចាំៃួៃទាំព័រណដ្លបយើ្ច្់

ាៃ បនោះបយើ្អាចអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

- ចុចបលើ Page Layout tabs បនា ប់ម្កអាចបធវើការកាំែត់៖  

- ចាំៃួៃទាំព័របៅតម្្បណវ្បបណាដ យ (width) 

- ចាំៃួៃទាំព័របៅតម្្បណវ្កម្ពស់ (Height) 

- កាំែត់បៅតម្ភាគរយ (Scale) 

 
ការបងាា ញ នងិ ការណរណព្ប Page Break 

ចុចបលើប ូតុ្ Page Break Preview ណដ្លសែ ិតបៅណផនកខា្សាដ ាំនៃ  Status bar (1) ឬចុចបលើ View tab(2) នៃ Ribbon 

បនា ប់ម្កចុចបលើប ូតុ្ Page Break Preview ។ 

 (1)                                                    (2)  
 
 
 

 
បយើ្អាចបធវើការាញបនា ត់ពែ៌បខៀវបដ្ើម្បីណកណ្ប Page Break។
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ការោរ់ Header និង Footer 

Header គឺជាព័ត៌ ៃណដ្លបងាា ញបចញបៅណផនកខា្បលើបាំផុតនៃទាំព័រៃីមួ្យៗ, Footer គឺជាព័ត៌ ៃណដ្លបងាា ញបចញបៅណផនកខា្

ប្កាម្បាំផុតនៃទាំព័រៃីមួ្យៗ។ 

បៅកនុ្ Headerៃិ្ Footer ណចកបចញជាបីណផនកគ ឺLeft, Center, ៃិ្ Right ។ បដ្ើម្បីោក់ Header ៃិ្ Footer បយើ្អាចអៃុវតត

ដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 ចុចបលើ Insert tab នៃ Ribbon   បៅកនុ្ Header & Footer Group ប្ជើសបរើសយក Header  ឬ Footer។ 

 បយើ្អាចបធវើការបញ្ញចូលព័ត៌ ៃ ឬ អាចបញ្ចូលធ្លតុមួ្យចាំៃៃួ (Elements) ដូ្ចជា៖ 
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ការបងាា ញម្ុនសរ សាះរុម្ព Print Preview 

បដ្ើម្បីបធវើការបងាា ញមុ្ៃបពលបាោះពុម្ព (Print Preview) ្តូវអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

ចុចបលើប ូតុ្ File  ប្ជើសបរើសយក Print   

ឬ ចុច Ctrl + F2 

 

 

ការសាះរុម្ពឯរសារ ( Print ) 

1) ការសាះរុម្ពឯរសារជាម្ួយ Quick Print 

Quick Print គឺជាការបាោះពុម្ព workbook ជាមួ្យ Default Printer បោយមិ្ៃ ៃការផ្លា ស់បដូរ ។ 

្បសិៃជាបយើ្មិ្ៃាៃបធវើការផ្លា ស់បដូរ Default Setting របស ់Printer បទ បនោះវាៃឹ្កាំែត់ដូ្ចខា្ ប្កាម្៖ 
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សព្ជើសសរើសមា៉ោ សីុនសាះរុម្ព Selectig Printer 

្បសិៃបបើអនក ៃប្បើ្ាស់ ៉ោសុៃីបាោះពុម្ពប្ចើៃបនោះអនក្តូវការប្ជើសបរើសថាបតើអនកច្់បាោះពុម្ព  ៉ោសុីៃមួ្យណា។ បដ្ើម្បី

បធវើការប្ជើសបរើស្តូវអៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 ចុចបលើប ូតុ្ Office  ប្ជើសបរើសយក Print Print (Ctlr + P) 

 បៅកនុ្ Name ចុចបលើ Drop down list   ប្ជើសបរើសប ម្ ោះ ៉ោសុីៃបាោះពុម្ព(Printer) 

ចុចប ូតុ្ OK 

 
 

ការរំណត់នូវទំរ័រណដ្ ចង់សាះរុម្ព 

Excel  ៃជប្ម្ើសម្ួយចាំៃួៃស្ ប់ឱ្ែបធវើការកាំែត់ចាំៃួៃ worksheet ឬ workbook ណដ្លច្់បាោះពុម្ព។ បដ្ើម្បីបធវើ

ការកាំែត់ដូ្ចបៃោះ អៃុវតតដូ្ចខា្ប្កាម្៖ 

 ចុចបលើប ូតុ្ Office  ប្ជើសបរើសយក Print Print (Ctlr + P) 

បៅកនុ្ណផនក Print range៖ 

 All : ស្ ប់បាោះពុម្ព្គប់ទាំព័រាា្ំ អស់កនុ្ worksheet។ 

 Page(s) From To:  ស្ ប់បញ្ចូលបលខទាំព័រណដ្លច្់បាោះពុម្ពចប់ពីទាំព័រណាដ្ល់ទាំព័រណា។ 

បៅកនុ្ណផនក Print what៖ 

 Selection : បបើសិៃជាអនកច្់បាោះពុម្ពទិៃនៃ័យណដ្លកាំពុ្ Select បៅកនុ្ worksheet។ 

 Active Sheet(s): ស្ ប់បាោះពុម្ព sheets ណដ្លកាំពុ្ Select។ 

 Entire workbook: ស្ ប់បាោះពុម្ព្គប់ worksheets ាា្ំ អស់ណដ្ល ៃបៅកនុ្ workbook ។ 

 Table: ជប្ម្ើសបៃោះអាចប្បើាៃ លុោះ្តណតបយើ្ ៃតល្ (Table) បៅកនុ្ worksheet។ 

 ចុចប ូតុ្ OK បដ្ើម្បីចប់បផដើម្បាោះពុម្ព។ 

 



 
 

  

នយកោឋ ៃព័ត៌ ៃវទិា នៃអគគបលខាធិការោឋ ៃ
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MICROSOFT EXCEL 

ឯកសារយោង 

បសៀវបៅមុ្ខវិជាា ាៈការអៃុវតតៃក៍ុាំពែូទ័រ MS-Excel របស់សាកលវិទាល័យពុទធិសាស្រសត  ច្្ក្បោយ  បល្លក្សី   

សាស្រសាត ចរែ ចាប សុវណាណ រា៉ា  ។ 


