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១.មេម ៀនទី១ Ms Excel 2010 
១ និយេន័យ 
 Microsoft Office Excel 2010 គឺជាកម្មវធីិម្យួដែលជំនាញកនុងការគណនា គ្គប់គ្គងបញ្ជ ីធធវីតារាង 
សង់គ្កាហ្វចិ រចនា អកសរ និងគូសរូបភាពធសសងជាម្យួនឹងការងារជាធគ្ចីនធ ៀតដែលវាអាចធធវីបាន។ល។ 
២  មបៀបមបើកកេមវិធ ី
 1-ចុចធលី Start => Programs => Microsoft => Microsoft Excel 2010 

 
-ឬវធីិម្យ៉ាងធ ៀតធយងីអាចចុចធលី 
-Start => ចុច => វាយពាកយ Excel => ចុច Enter។ 
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៣  មបៀបបិទកេមវិធី 
ចុច ធលី Microsoft Office Button               ឬ ចុច Exit Excel ឬ Alt+F4 

៤ ណែនាំឱ្យស្គា លព់ី បូរាងកេមវិធី(Microsoft Excel 2010) 
  

 

 

 
 

៥ ស្គា លព់ីចាំែុចនីេួយៗនន បូរាង បសក់េមវិធី(Microsoft Excel 2010) 
 -Microsoft Office Button ជាកដនែងសគ្ាប់បធងកតីសនែឹកកចិចការថ្មី ថ្តចម្ែងឯកសារធបីកឯកសារ។ 
 -Customize Quick Access Toolbar ជាកដនែងសគ្ាប់ចូលធៅយក Toolbar ម្យួចំនួនម្កធគ្ប។ី 
 -Control Box គឺជាការបញ្ជជ សគ្ាប់បិ  Minimize and Restore 
 -Active Tab គឺជាបញ្ជ ីធ ម្ ោះសទុកនូវបញ្ជជ ជាធគ្ចីនដែលានធៅកនុងកម្មវធីិ 
 -Formula Bar គឺជារបាបងាា ញធៅ ិននន័យពិតគ្បាកែដែលអនកវាយបញ្ចូ លកនុង Cell 
 -Columns គឺជាជរួឈរដែលានចំននួ 16384 
 -Rows គឺជាជរួដែលដែលានចំនួន 1048576 
 -Cell ជាចំណុចគ្បសពវរវាងគ្នន  Columns នឹង Rows  
 -Cell Selector គឺធគ្បីសគ្ាប់ Select Cell សគ្ាប់វាយអកសរ ដកអកសរ លុបអកសរ Copy and Move 
 -Zoom គឺធគ្បីសគ្ាប់ពគ្ងីក ពគ្ងួម្ធែីម្បឱី្យធយងីធមី្លឯកសារានភាពងាយគ្សួល  
 -Page Layout គឺជាកដនែងសគ្ាប់ធធវីការបងាា ញ គ្ម្ង់របស់ផ្សទការងារែូចជាាៈNormal....។ 
 -Worksheet ជាផ្សទផ្នសនែឹកការងារដែលានជរួឈរ(Columns) 16384 នឹងជរួធែក 
 (Rows) 1048576។ 
 -Sheet ជាគ្សទាប់ផ្នការងារកនុង Workbook 

 
   
 

Tool Bar Menu Bar Title Bar Close Button 

Cell Address Formula Bar Column 

Row 

Cell  

Vertical Scroll Bar 

Horizontal scroll Bar Sheet 
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៦  មបៀប កាទុកឯកស្គ (Save Document) 
 

1-ចុចធលី Microsoft Office Button  .File.  
 2-ចុចធលី Save  
 - Or (Ctrl+S) ។ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

កដនែងដាក់ធ ម្ ោះFile 

កដនែងរកា ុក 

រកា ុក 
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៧  មបៀបមបើក កឯកស្គ  (Open Document) 
 1-ចុចធលី Microsoft Office Button File 
 2-ចុចធលី Open 

- Or (Ctrl+O)  
 

   

៨  មបៀបម្បើជាំនួយកនងុកេមវិធី Microsoft Excel 2010 
 

ការធគ្បីគ្បាស់ជំនយួកនុងកម្មវធីិ Excel គឺធគ្បីធែីម្បធីដាោះគ្សាយធៅបញ្ជា អវីម្យួធដាយវធីិាៈ 
 -ធៅធលី Keyboard ចុចធលី F1 ឬចុចធលី Microsoft Excel Help ធៅធល ីActive Tab Bar 
បនាទ ប់ម្កវានឹងបងាា ញផ្ទ ងំែូចខាងធគ្កាម្។ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

កដនែងរក ីតាងំដែលបានរកា ុកឯកសារ 

ធគ្ជីសធរសីឯកសារដែលចង់ធបីក 

ចុចធែីម្បធីបីកឯកសារ 

វាយពាកយដែលធយងី
ចង់រកជំនយួ 
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៩  មបៀបបមងកើត Workbook ថ្មី  
 គ្បសិនធបីធយងីចង់បធងកីត Workbook ធយងីគ្តូវាៈ 
 -យកMouse ចុចធលី Microsoft Office Button រចួចុចធលី New ធហ្យីចុចធលីButton Create 
ឬ ម្យ៉ាងធ ៀតធយងីធគ្បីសែូវកាត់ធៅធលី Keyboard ធដាយចុចធលី Ctrl+N 

១០  មបៀប Select Cell 

 -ធយងីSelect Cell ធែីម្បធីធវីការអវីម្យួែូចជា Copy , Cut , Move... 
 ធែីម្ប ីSelect Cell ធយងីគ្តូវាៈ 

 -យក Mouse Pointer(Cell Selector)ធៅចុចធលី Cell ណាដែលចង់ Select 
គ្បសិនធបីធយងីចង់ Select Cells ធគ្ចីនធយងីគ្គ្នន់ដតចុច Mouse ខាងធវវងឱ្យជាប់ធហ្យីអូសវា។ 
-គ្បសិនធបីធយងីចង់ Select ឆ្លែ ស់គ្នន គ្គ្នន់ដតចុច Ctrl ធយងីយក Mouse ចុចកដនែងដែលធយងីចង់ 
Select ។ 

 
 

១១  មបៀបវាយបញ្ជូលទិននន័យ 
 ានវធីិជាធគ្ចីនធែីម្បវីាយបញ្ជូ ល ិននន័យែូចជាាៈ វាយបញ្ចូ លធម្មតា ចាប់អូស ឬទាញធែីម្ប ីCopy 

ឬក៏ Move , Copy , ធហ្យី Paste 
ចំណាាំៈគ្បសិនធបីធយងីចង់សរធសរធៅកដនែងណាធយងីគ្គ្នន់ដតយក Mouse Pointer ធៅចុចធលីCell ធនាោះរចួសរធសរ 
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១២  មបៀបចាប់អូសឬចាប់ទាញម ើេប ីMove Or Copy 
 មុ្ននឹងធយងី្នែល់ការទាញឬអូស ធែីម្ប ីCopy ឬ Move  ិននន័យធនាោះធយងីគ្តូវយល់ពីសញ្ជា  
Mouse ែូចរូបខាងធគ្កាម្។ 
 -  ធគ្បីធែីម្ប ីSelect Cell 
 -  ធគ្បីធែីម្ប ីCopy  ិននន័យ ឬទាញ ិននន័យជាសវីត 
 -  ធគ្បីធែីម្បចីល័ត ឬបតូរ ីតាងំ ិននន័យ Move 
 ១២.១  មបៀប Copy ឬ Move ទិននន័យ 
 -Copy ានន័យថាចម្ែង ិននន័យែូចនឹង ិននន័យធែីម្ 
 -Cut ានន័យថាចម្ែង ិននន័យប៉ាុដនត ិននន័យធែីម្នឹងបាត់បង់(ានលកខណាៈែូច Move ដែរ)ធយងី
ធ្លែ ប់សិការចួធហ្យីអំពីរធបៀប Copy , Cut , Paste ធៅកនុងកម្មវធីិ Word ធហ្យី ធៅកនុងកម្មវធីិ Excel ក៏
ានលកខណាៈែូចគ្នន គ្គ្នន់ដត Select Cell ដែលាន ិននន័យធែីម្ប ីCopy រចួចុច Mouse ខាងសាត ធំលី 
cell ដែលធយងីបាន Select រចួចុចធលីពាកយថា Copy រចួធហ្យីធយងីយក Mouse Pointer ធៅ ចុច
Mouseខាងសាត គំ្តង់ណាដែលធយងីចង់បានរចួចុច Paste។ចំធពាោះ Cut វញិធយងីធធវីែូច Copy។ 
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១៣  មបៀបណកទិននន័យ Editing Data  
 ធៅធពលដែលធយងីវាយ ិននន័យខុសគ្បសិនធបីធយងីចង់ដកដគ្បវាធយងីគ្គ្នន់ដតយក Mouse ធៅចុច
ធលីវា ២ែង ឱ្យជាប់(Double Click)ឬយក Mouse Pointer ធៅ Select ធលី ិននន័យដែលធយងីចង់ដក
រចួចុច F2 ធលី Keyboard. 
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មេម ៀនទី២ កា បញ្ជូលទិនននយ័កនងុ Worksheet 
 

១ កា ម្ជើសម ើស Sheet មៅកនងុ Workbook 

 ធៅកនុងតារាង Worksheet របស់កម្មវធីិ Excel ាន Sheetជាធគ្ចីនសគ្ាប់ឱ្យធោកអនកធគ្ជីស
ធរសីធធវីការងារធដាយធោកអនកគ្គ្នន់ដតចុចធលីធ ម្ ោះ Sheet ណាម្យួដែលគ្តូវធគ្បីជាការធគ្សច។ 
២  មបៀប ូចម ម្ ោះ Sheet  
 គ្បសិនធបីធយងីចង់ែូរធ ម្ ោះSheet ធយងីគ្តូវចុច Mouseខាងសាត ធំលី Sheetម្យួណាដែលធយងី
ចង់ែូរធ ម្ ោះរចួចុចធលីពាកយថា Rename បនាទ ប់ម្កវាយធ ម្ ោះថ្មីចូលរចួចុច Enter 

   
 
៣  មបៀបបណនែេ Sheet 
 ធែីម្បបីដនែម្ Worksheet ធយងីគ្តូវាៈ 
 -យក Mouse ចុចធលីរូប Insert Worksheet ដែលសែិតធៅខាងសាត  ំឬចុច Mouse ខាងសាត ធំល ី    
 Sheet ចុចធលីពាកយថា Insert... រចួចុច OK Button ឬចុចធលី Keyboard ធដាយចុច 

 
៤  មបៀបលបុ Sheet 
 គ្បសិបធបីធយងីចង់លុប Sheet ណាម្យួធចញធយងីគ្តូវាៈ 
 ចុច Mouse ខាងសាត ធំលី Sheet ណាម្យួដែលធយងីចង់លុប រចួចុចធលីពាកយថា Delete ប៉ាុដនត
គ្បសិនធបី Sheet ធយងីចង់លុប ិននន័យ។ 

ធ ម្ ោះដែលបតូរ Lesson 
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៥  មបៀបលាក់នឹងបង្ហា ញ Sheet 

 គ្បសិនធបីធយងីចង់ោក់ Sheet កំុឱ្យអនកណាាន ក់ធគធមី្លធ ញីធយងីគ្តូវាៈ 
 -ចុច Mouse ខាងសាត ធំលី Sheet ដែលធយងីចង់ោក់ រចួចុចធលីពាកយ Hide... គ្បសិនធបីធយងីចង់
បងាា ញ Sheet ដែលោក់ម្កវញិធយងីគ្តូវ ចុច Mouse ខាងសាត ធំលី Sheet រចួចុចធលីពាកយ Unhide... 
ធហ្យីធធវីការធគ្ជីសធរសីធ ម្ ោះSheet ដែលធយងីចង់បងាា ញរចួចុច OK Button។ 
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៦ សកិាណសែងយលព់ី បូ Command េួយចាំននួមលើ Home Tab  
 

 
 -1.ជាកដនែងសគ្ាប់ចម្ែង ិននន័យ Copy បងាា ញ ិននន័យដែលបាន Copy (Paste) 
 -2.ជាកដនែងសគ្ាប់បតូរ គ្បធេ តអួកសរ ដាក់បនាទ ត់ ដាក់ពណ៌អកសរ  ំហ្ ំអកសរែិត ធគ្ ង..... 
 -3.ជាកដនែងទាក់ ងនឹងការតគ្មឹ្ម្ និងបតូរ គ្ម្ង់ ិននន័យ 
 -4.ជាកដនែងកំណត់ តផ្ម្ែធលខ កំណត់ គ្ម្ង់ Cell ជា ែុោែ រ($) ភាគរយ(%) កាត់ខទង់(,)....  
 -5.ជាកដនែងដាក់រចនាម្៉ាូត តារាង និង  ិននន័យ 

-6.ជាកដនែង Format តផ្ម្ែ Cell ធៅជា គ្ម្ង់ណាម្យួ 
-7.ជាកដនែងទាក់ ង នឹងការគ្សង់ ិននន័យ ការតំធរៀប ិននន័យ ការដសវងរក ិននន័យ និងការធគ្បីរូបម្នត 

  ធសសងៗ.....។ 
 

៧ សកិាណសែងយលព់ី Format Cell: Number 
 -Select ធលី Cells ដែលធយងីចង់ Format ។ 
 -យក Mouse Click on Format Cell: Number ដែលសែតិធៅកនុង Home Tab រចួចុចយក Ctrl+1 
 -យក Mouse Click on Number Tab។ 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 1 3 4 5 6 7 
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 General ធម្មតា 
  Ex: វាយធលខ100 បងាា ញ 100 ែដែល។ 

 Number ធលខ 
-Decimal Places: សគ្ាប់កំណត់ចំនួនធគ្កាយធកបៀស គ្បសិនធបីធសមីធលខ2   
Ex: វាយ10 បងាា ញ10.00 
-Use 1000 Separator:សគ្ាប់កំណត់ធគ្បីសញ្ជា  “,” ធែីម្បបំីដបកខទង់ពាន់  
Ex: សគ្ាប់កំណត់វាយ 1000 => 1,00.00 
-Negative Number: សគ្ាប់កំណត់ធពលដែលធយងីវាយធលខវជិាជ ានឱ្យធចញ គ្ម្ង់
ដបបណា។ Ex: វាយ -1 => (1) 
 

 Currency ែូច Number ដែរប៉ាុដនត ានសញ្ជា  $ 
  -Ex: វាយ 1000 => $100.00 

 Accounting ែូច Currency ដែរប៉ាុដនតខុសគ្នន គ្តង់សូម្ធមី្លឧទាហ្រណ៍ 
  -Ex: វាយ 1000 => $1,000.00 

 Date: សគ្ាប់កំណត់ផ្ថ្ៃ ដខ ឆ្លន ឱំ្យធចញ គ្ម្ង់ណាម្ួយដែលធយងីចង់បាន 
  -Ex:  វាយ 1/2/12 => January 02,2012 

 Time: សគ្ាប់កំណត់ធៅធលីធពលធវោ 
  -Ex: វាយ 16:00 => 4:00 PM 

 Percentage: សគ្ាប់កំណត់ជាភាគរយ 
  -Ex:  វាយ 1 => 100% 

 Fraction: កំណត់ជាគ្បភាគ   
  -Ex: វាយ 7/8 => 7/8 

 Scientific: កំណត់ធលខជាសវ័យគុណ 
  -Ex: វាយ 100 => 1.00E+02 

 Text: កំណត់ជាអកសរមិ្នអាចគណនាបានធ យី  
  -Ex: វាយ =5+7 => =5+7 

 Special កំណត់ជាធលខ ូរសពទឬធលខកូែគ្បធ ស 
  -Ex: វាយ 076456654 => (076)456-654 

 Custom សគ្ាប់កំណត់ធដាយខែួនឯង 
  -Ex: #,##0.00 “Riel” វាយ 10000 => 10,000.00 Riel 
 មុ្ននឹងធយងី្នធៅែល់ការកំណត់ផ្ថ្ៃ ដខ ឆ្លន ធំដាយខែួនឯងធយងីគ្តូវយល់ពីអកសរតំណាងម្យួ
ចំននួែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 
 -d តំណាង ផ្ថ្ៃ ជាធលខពី 1-31 
 -dd តំណាង ផ្ថ្ៃ ជាធលខពី ០1-31 
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 -ddd តំណាងធ ម្ ោះផ្ថ្ៃជាអកសរ៣ត ួខាងធែីម្កនុងម្ួយសបាត ហ៍្ Mon-Sun 
 -dddd តំណាងធ ម្ ោះផ្ថ្ៃជាអកសរធពញ កនុងម្យួសបាត ហ៍្ Monday-Sunday 

-m តំណាង ដខ ជាធលខពី 1-12 
 -mm តំណាង ដខ ជាធលខពី 01-12 
 -mmm តំណាងធ ម្ ោះដខជាអកសរ៣ត ួខាងធែីម្កនុងម្យួសបាត ហ៍្ Jan-Dec 
 -mmmm តំណាងធ ម្ ោះដខជាអកសរធពញ កនុងម្យួសបាត ហ៍្ January-December 

-yy តំណាងឆ្លន ពីំខទង់ 09 
 -yyyy តំណាងឆ្លន ធំពញ 2009 
 Ex: កំណត់កនុង Custom កនុងគ្បអប់ Type កំណត់ dddd, mmmm, yyyy  
 វាយកនុង Cell 14/7/09 បងាា ញ Tuesday,14,July,2009 
 

ចូ អនុវតតន៍លាំហាតខ់ាងម្កាេៈ 
 

 
 

៨ សកិាណសែងយលព់ី Format Cells: Alignment 
 Format Cell Alignment គឺជាការងារម្យួដែលទាក់ ងធៅនឹងការតគ្មឹ្ម្ផ្នអតែប កនុង Cell 

របស់ធយងីែូចជាាៈ 
 តគ្មឹ្ម្ខាងធវវង,សាត ,ំធគ្កាម្,ធលី ឬ អកសរធគ្តតធ ងីធលី.....។ 
 ធយងីអាចចូលធៅកាន់វាបានធដាយយក Mouse ធៅចុចធលី Format Cells: Alignment 
ដែលសែិតធៅកនុង Home Tab ឬចុច Ctrl+1 ធហ្យីចុចធលី Alignment Tab។ 
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 បនាទ ប់ពីធយងីដកដគ្ប Option របស់ធយងីរចួអស់ធហ្យី បនាទ ប់ម្កធយងីចុចធលី OK 

ចូ អនុវតតន៍លាំហាតខ់ាងម្កាេៈ 

 

ការតគ្មឹ្ម្អតែប ធៅកនុង Cell 

General: តគ្មឹ្ម្ធម្មតា 
Left: តគ្មឹ្ម្ធវវង 
Center: តគ្មឹ្ម្កណាត ល 
Right: តគ្មឹ្ម្ខាងសាត  ំ
Justify: តគ្មឹ្ម្សងខាង 

ការតគ្មឹ្ម្អតែប ធៅកនុង Cell 

Top: តគ្មឹ្ម្ធម្មតា 
Center: តគ្មឹ្ម្ធវវង 
Button: តគ្មឹ្ម្កណាត ល 

អកសរចុោះបនាទ ត់ 

បគ្ងួម្អកសរកនុង Cell 

បញ្ជូ ល Cell រមួ្គ្នន  បងវិល
អកសរ 
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៩ សកិាណសែងយលព់ី Format Cells: Font 
 

រធបៀបែូរ គ្ម្ង់អកសរ(អកសរដខមរ,អកសរអង់ធគែស)តាម្រយាៈការធគ្បីFormat Cells: Font ដែលសែិត
ធៅកនុង Home Tab។ គ្បសិនធបីធយងីចង់ែូរ គ្ម្ង់អកសរធយងីគ្តូវ Select ធលី Cell ម្យួណាដែលធយងី
ចង់បនាទ ប់ម្កចុចធលីរូប Format Cells:Font ដែលសែិតធៅកនុង Home Tab ឬចុចធលី Keyboard 

(Ctrl+Shift+F)  

 
 ចូ ស្គកលបងមធែើលាំហាត ់ូចខាងម្កាេៈ 

 

ដាក់បនាទ ត់ពីធគ្កាម្ 

 

ធគ្ជីសធរសី Font 

ដែលចង់បាន 

 

អកសរានបនាទ ត់រត់កាត់ 

 

 

សនទសស ៍H2O 

 

សវ័យគុណ x2  

 

ពណ៌របស់អកសរ 
 

ធគ្ជីសធរសី ំហ្ ំ

Font 
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១០ សកិាណសែងយលព់ី មបៀបដាក់បនា ត់មលើ Cells 
 កនុងករណីគ្បសិនធបីចង់ដាក់បនាទ ត់ធៅធលី Cell ធយងីគ្តូវ Select ធៅធលី Cell ទាងំឡាយណា
ដែលធយងីចង់ដាក់បនាទ ត់ បនាទ ប់ម្កចុច Ctrl+1 ធៅធលី Keyboard ធហ្យីចុច Border Tab 

(សូម្ធមី្លរូបខាងធគ្កាម្) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ធដាោះបនាទ ត់ 

 ់ 

ដាក់បនាទ ត់ខាង
ធគ្ៅ 

 ់ 
ដាក់បនាទ ត់ខាងកនុង 

 ់ 

ម្៉ាូតបនាទ ត់
ខាងកនុង 

 ់ 

ពណ៌បនាទ ត់
ខាងកនុង 

 ់ 

ចុចបំធពញធម្ីលម្៉ាូត 

បនាទ ត់ខាងកនុង 
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១១ សកិាណសែងយលព់ី មបៀបដាក់ពែ៌មលើ Cell (Format Pattern) 
 គ្បសិនធបីធយងីចង់ដាក់ពណ៌ផ្សទផ្ន Cell ែូធចនោះធយងីគ្តូវ Select ធលី Cell ទាងំឡាយណាដែល
ធយងីចង់បានបនាទ ត់ម្កចុច Ctrl+1 ធៅធលី Keyboard រចួចុចធលី Fill Tab ។ 
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១២ សកិាណសែងយលព់ី មបៀបម្បើ្ ាស ់Cell Styles 
 

 ធៅកនុងកម្មវធីិ Ms-Excel 2010 វាសតល់ភាពងាយគ្សួលែល់អនកធគ្បីគ្បាស់ កនុងការ ធគ្ជីសធរសីគំរូ
តារាងពណ៌ផ្សទឬដាក់និមិ្តតសញ្ជា ែុោែ រដែលានគ្សាប់។គ្បសិនធបីធយងីចង់ធគ្ជីសធរសីគំរូតារាងដែលាន
គ្សាប់មុ្នែំបូងធយងីគ្តូវ Select ធៅធលី Cell ទាងំឡាយណា ដែលធយងី ចង់ដាក់ម្៉ាូតតារាងចុចធលី Cell 
Styles ដែលធៅកនុង Home Tab ធហ្យីធធវីធគ្ជីសធរសី គំរូណាម្យួដែលអនកចង់បាន។ 

 
លាំហាត់អនុវតត 
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១៣  មបៀបម្បើ្ាស ់WordArt, AutoShapes....... 
 

ណ លសែតិមៅកនងុ Insert Tab 
 ធយងីធ្លែ ប់បានសិការចួម្កធហ្យីពីររធបៀបបញ្ចូ ល រូបភាព WordArt, AutoShapes ធៅកនុងកម្ម
វធីិ Word ែូធចនោះធៅកនុងកម្មវធីិ Excel ធនោះក៏ែូចគ្នន ។ 

 
 

១៤  មបៀបទាញមលខម ៀង,សែតី,នថ្ៃ ណខ ឆ្ន ាំ មដាយសែយ័្បវតត ិ
 

 ឧទាហ្រណ៍ថាធយងីចង់បានធលខធរៀងធៅកនុង Cell ែូចជា 1,2,3,4,5............រហូ្តែល់ធលខដែល
ធយងីចង់បានែូចធនោះធយងីគ្តូវាៈ 
 យកMouse Pointer ធៅធលី Cell ម្យួណាដែលធយងីបានវាយធលខ 1 បនាទ ប់ម្កចុច Enter 
 រចួវាយធលខ 2 បនាទ ប់ម្កយក Mouse ធៅ Select ធលី Cell ធលខ 1 នឹងធលខ 2 ធនាោះរចួធហ្យី
ដាក់ Mouse ធលី Auto Fill-handle ចំណុចកាធរធៅគ្ជុងដកងខាងសាត ដំសនកខាងធគ្កាម្(ធមី្លគំរូខាង
ធគ្កាម្)បនាទ ប់ម្កចុច Mouse ធវវងឱ្យរចួអូសយកចំននួធលខធរៀងដែលចង់បាន។ 
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១៥ កា ទាញយកសែតីនថ្ៃ ណខ ឆ្ន ាំមដាយសែយ័្បវតតិ 
 

វា Monday ឬ Mon ឬ January ឬ Jan ឬ 1st Qtr. ឬ 1st បញ្ចូ លកនុង Cell បនាទ ប់ម្កដាក់ 
Mouse Pointer ធលី Auto Fill-handle ចំណុចកាធរធៅកនុងខាងសាត ដំសនកខាងធគ្កាម្ធហ្យីចុច Mouse 
ធវវងឱ្យជាប់រចួអូសយកចំនួន ផ្ថ្ៃ ដខ ឆ្លន ដំែលធយងីចង់បាន។ 
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លាំហាត់អនុវតត 
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មេម ៀនទ៣ី កា បញ្ចូល្បមាែវិធីម ើេបគីែន 
 

សគ្ាប់កម្មវធីិ Excel គឺសតល់ភាពងាយគ្សួលយ៉ា ងធគ្ចីនែល់អនកធគ្បីគ្បាស់ធគ្ពាោះវាអាចបធងកីតនូវ 
រូបម្នតជាធគ្ចីនធែីម្បគីណនានិងលកខណាៈធសសងធ ៀតធែីម្បរីក ិននន័យនិងល ធសលែផ្ ធ ៀត។រូបម្នតទាងំអស់
ធនាោះរមួ្ានែូចជា រូបម្នត បូក ែក គុណ ដចក....។ចំណុចដែលទាក់ ងជាម្យួនិងរូបម្នត ជាែំបូងធយងីគ្តូវ
សាា ល់នូវ Cell address ជាមុ្នសិនធគ្ពាោះរាល់ការវាយនូវ ិននន័យក៏ែូចជាការវាយ នូវ រូបម្នត ធែីម្បគីណនា
គឺធយងីគ្តូវវាយចូលធៅកនុង Cell (Cell ជាចំននួចំណុចគ្បសពវរវាង Rows និង Column) 
 

លាំហាត់អនុវតត 

 
១.កា យល ់ឹងពី Cell Range 

 Cell Range ជាចំណុចសាុ ំគ្នន ធគ្ចីនរបស់ Cell ដែលធយងីបាន Select គឺ   ានCell ខាងធែីម្និង
Cellខាងចុងធគបងអស់។ 
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 ២.កា ម្បើ បូេនតម ើេបគីែន 
 

ចំណាាំៈរាល់ការគណនាទាងំអស់គ្តូវដតវាយសញ្ជា ធសមីជាមុ្នធ ីបវាយរូបម្នតចូលជាធគ្កាយ។ 
 ការធធវីគ្បាណវធីិធគ្ចីនដែលអាចធគ្បីធែីម្បគីណនាបានដែលានែូចជាាៈ 
 =Number1 + Number2+............... 

 =Cell Address + Cell Address+........... 

 =Sum(Number1,Number2,...........) 

 =Sum(Cell Range) 
 

ចំណាាំៈNumber:ជាចំននួធលខដែលធយងីវាយចូល 
 -Cell Address ជា ីតាងំផ្ន ិននន័យនីម្យួៗដែលគ្តូវបានវាយចូលកនុង Cell 
 -Cell Range ជាកដនែងដែលាន ិននន័យទាងំអស់ដែលធយងីបាន Select ពីចំណុចចាប់ធសតីម្ែល់ 

ចំណុចបញ្ច ប់។ 
លាំហាត់អនុវតត 
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៣.កា ម្បើ បូេនតគុែ(*) 
 

=Number1*Number2*........... 

=Cell Address*Cell Address*........... 

=Product (Number1, Number2,......)  

=Product (Cell Range) 
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៤.កា ម្បើ បូេនតផលណចក(/) 
 

=Number1/Number2/........... 

=Cell Address/Cell Address/........... 
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៥. មបៀបននកា ដាក់ម ម្ ោះឱ្យRange: 
 

Select ធលី Cell ដែលធយងីចង់ដាក់ធ ម្ ោះឱ្យរចួយក Mouse ចុចធលី Name Box រចួវាយធ ម្ ោះ
ដបបណាក៏បានធែីម្បងីាយគ្សួលកនុងការគណនាបនាទ ប់ម្ក Enter។ 

 

 
 

៦.កា ម្បើ បូេនត Count, Counta, Count Blank, Average, Maximize, Minimize. 

-Count:ជារូបម្នតធគ្បីសគ្ាប់រក Cell ណាដែលាន ិននន័យជាតផ្ម្ែធលខ។ 
 =count(value1,value2,...........) ; count(cell range) 

-Counta:ជារូបម្នតធគ្បីសគ្ាប់រក Cell ណាដែលាន ិននន័យជាអកសរ។ 
 =counta(value1,value2,...........) ; counta(cell range) 

-Count Blank:ជារូបម្នតធគ្បីសគ្ាប់រក Cell ណាដែលគ្នម ន ិននន័យ 
 =countblank (cell range) 

-Average:ធគ្បីធែីម្បគីណនាតផ្ម្ែធលខជាភាគរយ។ 
 =average (value1, value2, ...........) ; average(cell range) 

-Maximize: សគ្ាប់រកចំននួធលខណាដែលានតផ្ម្ែធំជាងធគ។ 
 =max (value1, value2, ...........) ; max(cell range) 
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-Minimize: សគ្ាប់រកចំននួធលខណាដែលានតផ្ម្ែតូចជាងធគ។ 
 =min (value1, value2,...........) ; min(cell range) 
 

លាំហាត់អនុវតត 
 

 
 

៧.កា ម្បើ បូេនតម ើេបគីែនឫសកាម  SQRT & Power 
 

SQRT:ជារូបម្នតម្យួដែលធគ្បីសគ្ាប់គណនារកឫសកាធរ 
 =SQRT (Number) 

Power:ធគ្បីសគ្ាប់គណនារកចំននួធលខជាសវ័យគុណ. 
 =power (Number, power) 

ចំណា(ំNumber: ជាចំនួនធលខធគ្នល,power: ជាចំននួសវ័យគុណ)។ 
៨.កា ម្បើ្ាស ់បូេនត Factorial(Fact) 
Factorialគឺជារូបម្នតគុណតាម្លំដាប់ធលខធរៀងចាប់ពីម្យួធ ងីធៅ 
Ex: 5!:ានន័យថាគុណចាប់ពី1X2X3X4X5 
     10!=1X2X3X4X..............X10 
    

  n!=nានន័យថាជាការជំនសួឱ្យចំននួធលខដែលគ្នម នដែនកំណត់រហូ្តែល់តួ ីn។ 
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លាំហាត់អនុវតត 

 

 
 

៩.កា ម្បើ បូេនត IF 
 

រូបម្នតIFគឺជារូបម្នតម្ួយដែលធគធគ្បីសគ្ាប់រកនូវចំននួដែលានលកខខ័ណឌ ។ 
=IF(Logical_test, Value_if_true, Value_if_False) 
- Logical_testជាកដនែងគ្តូវកំណត់ឬគ្តូវរក។ 
-Value_if_trueជាតផ្ម្ែពិតគ្បាកែដែលបងាា ញធៅតាម្លកខខ័ណឌ ។ 
-Value_if_Falseជាតផ្ម្ែសទុយពីលកខខ័ណឌ ដែលគ្តូវបងាា ញ។ 
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លាំហាត់អនុវតត 
 

 
១០.កា ម្បើ បូេនត SUMIF 

SUMIFគឺជារូបម្នតម្យួដែលធយងីធគ្បីធែីម្បរីកចំននួសរុបណាម្យួធដាយានលកខខ័ណឌ ។ 
=SUMIF(Range,Criteria,Sum_Range) 

- Rangeជាកដនែងដែលគ្តូវSelectទាងំអស់ធៅតាម្ការកំណត់របស់Criteria 

-Criteriaជាលកខខ័ណឌ ដែលគ្តូវកំណត់កនុង Range 

-Sum_Rangeជាកដនែងដែលគ្តូវSelect ធែីម្បធីធវីការបូកសរុបធដាយធយងធៅតាម្Range 
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លាំហាត់អនុវតត 
 

 
 

១១ កា ម្បើ្ាស ់COUNTIF 
 

COUNTIFគឺជារូបម្នតម្យួដែលធគ្បីសគ្ាប់គណនារកចំននួផ្នការរាប់ធដាយានលកខខ័ណឌ ។ 
 =COUNTIF (Range, Criteria)។ 

 - Rangeជាកដនែងកំណត់ធដាយការSelect Cellទាងំអស់។ 
-Criteriaជាលកខខណឌ ធែលកំណត់កនុងRange។ 
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លាំហាត់អនុវតត 
 

 
 

១២.កា ម្បើ្ាស ់បូេនត RANK 
 

 RANKគឺជារូបម្នតម្យួដែលធយងីធគ្បីសគ្ាប់គណនារកចំណាត់ថាន ក់របស់សិសស។ 
 =RANK(Number,Ref,[Order]) 

 -Numberជាពិនទុកសរុបរបស់សិសស។ 
 -Ref ជា Cell Rangeដែលគ្តូវចាត់ថាន ក់យកម្កធគ្បៀបធធៀបជាម្យួនឹង Number 
 -Order ជាចំននួធលខដែលធយងីចង់ឱ្យវាបងាា ញចាប់ពីធលខធំមុ្នឬធលខតូចមុ្ន។ 
 -Order ជាចំននួធលខ ០ ធលខតូចមុ្ន និង ធលខ ១ បងាា ញធលខធំមុ្ន។ 
 
 
 
 



 

រ ៀបចំរោយ តិច សុខា Page 31 

 

 
 
 
 
លាំហាត់អនុវតត 
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មេម ៀនទី៤ កា បមងកើត Chart 
១. មបៀបននកា បមងកើត Chart 

 Chart គឺគំនូសតាងធលីការបដគ្ម្បគ្មួ្លតផ្ម្ែធលខកនុងតារាងរបស់ Work sheet ធហ្យីជំហាន
ែំបូងគ្តូវាន ិននន័យជាមុ្នសិន។រធបៀបផ្នការចូលធៅសង់ Chart select ធលតីារាង ិននន័យដែលធយងី
ចង់គ្សង់ែូចជា Chart រចួចុចធលី Insert Menu ធគ្ជីសធរសីយកពាកយ Chart ជាធគ្សច។ 
 

លាំហាត់អនុវតត 

 

 បញ្ជូលទិននន័យ 
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 ម្ជើសម ើសសង់្កាបសស  
 ចុច Insert  ចុចColumn ចុច 3-D Column 

 
 ម្ជើសម ើសទិនននយ័បញ្ជូល្កាប 

 ចុច Select Data  
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 ម្ជើសម ើសតារាង ណ ល្តូវម្បើ 
 ចុច Select កន្លែង ន្ែលចង់បាល Total Income, Total Expense, Profit & Lost 

 
 

 ម្ជើសម ើសេ ូត្កាបណ លមពញចិតត 
 

 
២.កា ដាក់ បូភាព និង កា ណកលេអមៅមលើ Chart 
ែំបូងគ្តូវចុចធល ីChart ធដាយធគ្បី Mouse ខាងសាត ធំគ្ជីសធរសីយកពាកយថា Format Chart Area 
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មេម ៀនទី៥ កា មាោះពុេព Printing 
 

១.កា ម ៀបចាំមពល Print 

 ចុចធលីSheet ដែលធយងីចង់Print 
 ចុចធលី File Menu យកពាកយ Print  វានឹងបងាា ញរូបែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 
 Name:ជាកដនែងដែលគ្តូវធគ្ជីសធរសីធ ម្ ោះឬគ្បធេ ា៉ា សុីន Print 
 Print Range: 

 All: សគ្ាប់ Print Sheet ទាងំអស់ដែលានធៅកនុង Work Sheet 

 Page: ជាកដនែងដែលគ្តូវវាយ ធលខ ឯកសារដែលធយងីចង់បានធៅតាម្ ំព័រនីម្ួយៗ 
 Copies: ជាកដនែងដែលកំណត់ចំនួនដែលគ្តូវ  Print  ម្យួឬធគ្ចីន 

 

 
 

២.កា កាំែត់មៅមលើ Print Area 
ការកំណត់ធៅធលី Set Print Area  ានន័យថាគឺជាការកំណត់នូវ ីតាងំដែលធយងីចង់ Print ធៅតាម្ការ
Select ចង់បាន។វធីិកំណត់ធៅធលីការ Set Print Area 

 ចុចធលី File ធគ្ជីសធរសីយក Print Area បនាទ ប់ម្ក Set Print Area 
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មេម ៀនទី៦ កា សកិា DATABASE 
 

Database គឺជាកម្មវធីិថ្មីដែលជយួសគ្មួ្លែល់កិចចការរបស់ធយងីែូចជាការគ្គប់គ្គងធៅធលី បញ្ជ ី
ការធរៀបចំបញ្ជ ីធដាយានសណាត ប់ធ្លន ប់តាម្គ្កុម្តាម្ដសនកនិងធៅតាម្ការចង់បានរបស់ធយងី។ 

១.កា កាំែត់ទិននន័យតាេ Database Sort មដាយ Database 
ចូរវាយតារាងខាងធគ្កាម្ 

 
 

-យក Mouse Pointer ដាក់ធលី តារាង ចុចធលី Data Sort វាយនឹងបងាា ញែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 
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២.កា តាំម ៀបទិននន័យតាេ្កុេឬតាេណផនក 
 

 យក Mouse Pointer ដាក់កនុងតារាងចុចធលី Data Menu ធគ្ជីសធរសីយក Filter បនាទ ប់ម្កយក 
Auto Filter ធនាោះវានិងបងាា ញរូបែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 

 
៣.កា កាំែត់តាេ យៈ Custom Auto Filter 

       ធដាយចុចធលីសញ្ជា គ្ពួញផ្នកដនែងណាម្យួធគ្ជីសធរសីយក Custom ធនាោះវានិងបងាា ញែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 
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៤.កា ម្បើ្ាស ់Subtotal 
 

សារាៈសំខាន់ផ្នការធគ្បីគ្បាស់ Subtotal សតល់ភាពងាយគ្សួលធគ្ចីនកនុងការបូកសរុបចំននួ ឹកគ្បាក់ចំណាយ
ធៅតាម្ដសនកនីម្យួៗ។ 
 រធបៀបធធវីដាក់ Mouse Pointer ធៅធលីតារាង ិននន័យរចួចុចធលី Data Menu ធគ្ជីសធរសីយក 
Subtotal និងបងាា ញែូចខាងធគ្កាម្ាៈ 
បញ្ជជ ក់មុ្ននិងអាចធធវី Subtotal បានគ្តូវ Sort  វាតាម្ដសនកជាមុ្នសិន។ 
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 ចុចសញ្ជា (-)ធែីម្បបិី  ិននន័យកនុង Work Sheet 
 ចុចសញ្ជា (+)ធែីម្បធីបីក ិននន័យដែលានកនុង Work Sheet 
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 ធពលដែលានធៅកនុងបញ្ជ ីឱ្យធៅជាធម្មតាវញិគ្តូវចុច Data ធគ្ជីសធរសី Subtotal បនាទ ប់ម្ក 
Remove all 

 


