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Work area 
 

 
 
Micorsoft Word ရ႕ဲ Workarea မွာ  

1. Title bar - လက္ရိွ ဖိုင္ရ႕ဲ အမည္ကုိ ေဖာ္ျပေနပါမယ္။ 
2. Menu bar - သက္ဆုိင္ရာ မီႏူးအလုိက္ သီးျခားလုပ္ေဆာင္ခ်က္ေတြရွိပါမယ္။ 
3. Tools bar - မီႏူးေတြထဲက အသံုးမ်ားမယ့္ အခ်ိဳ႕ကိ ုေရြးထုတ္ေပးထားတာပါ။ 
4. View bottons - ျမင္ကြင္း ေျပာင္းလဲၾကည့္ဖို႔ပါ။ ပံုမွန္အားျဖင့္ေတာ့ Print layout view မွာ ရိွေနပါမယ္။ 
5. Scroll bar - စာမ်က္ႏွာေတြကုိ ေနရာေရႊ႕ၾကည့္ဖို႔ပါ။ 
6. Insertion point - စာ႐ုိက္လွ်င္ စတင္ေပၚမည့္ေနရာ။  
 

ဖိုင္အသစ္ရယူျခင္း 
Word ကုိ အသုံးျပဳဖို႔ Start > Microsoft Office > Micorsoft Office Word ကုိ ကလစ္ၿပီး ဖြင့္လုိက္ပါ။ 

1. Word ကို စဖြင့္တာနဲ႔ ဖုိင္အသစ္တခုပါ ပြင့္လာပါမယ္။ ရရိွလာတ့ဲ စာရြက္ အရြယ္အစားကုိ စစ္ေဆးဖုိ႔ File > Page Setup 
ကုိ ဖြင့္ပါ။ File Setup Box ေပၚလာပါမယ္။  

2. Margins မွာ ပံုမွန္အားျဖင့္ 2.54 / 3.17 cm ေပးထားပါတယ္။ (1 / 1.25 inches) နဲ႔ အတူတူပါဘဲ။ Paper မွာ A4 
ေျပာင္းယူပါ။ ၿပီးရင္ OK လုပ္ပါ။ စာရြက္ တရြက္ ေပၚလာပါမယ္။ 
· Paper size က စာရြက္ အရြယ္အစား။ Orientation က စာရြက္ အလဲွ / အေထာင္။ Margins က စာရြက္ရဲ႕ ေဘးမွာ 

က်န္မယ့္ ေနရာလြတ္ရ႕ဲ အရြယ္။ 
 

 
 
သိမ္းဆည္းျခင္း 

1. File > Save ကုိ ကလစ္လုပ္ပါ။ 
2. Save in ေနရာမွာ ကုိယ့္ဖုိင္ကုိ သိမ္းဆည္းခ်င္တ့ဲ ေနရာေရြးေပးပါ။ 
3. File name ေနရာမွာ ေပးခ်င္တ့ဲ အမည္တခုေပးၿပီး Save ကုိ ကလစ္လုိက္ပါ။ ဒါဆုိ ဖိုင္ကုိ သိမ္းဆည္း ၿပီးသြားပါၿပီ။  

· သိမ္းၿပီးသြားတ့ဲ ဖိုင္ေတြဟာ ကုိယ္ေပးခ့ဲတ့ဲ အမည္နဲ႔ ကုိယ္ေရြးခဲ့တ့ဲ ေနရာမွာ ရွိေနပါလိမ့္မယ္။ 
· ေနာက္ပိုင္းမွာ အဲဒီဖိုင္ကုိ တစုံတရာ ျပဳျပင္ေျပာင္းလမဲႈ လုပ္ခဲ့ၿပီး အဲဒီေျပာင္းလဲမႈကုိ သိမ္းခ်င္တယ္ဆိုရင္ File > Save 

(Ctrl + S) လုပ္႐ုံပါဘဲ။ ဒီအခါမွာေတာ့ ဖိုင္သိမ္းမယ့္ ေနရာေရြးတာ ဖိုင္အမည္ ထပ္ေပးရတာမ်ိဳး လုပ္ဖို႔ မလုိေတာ့ပါ။ 
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Tools bar 
 
Word မွာ ပံုမွန္အားျဖင္ ့  

1. Standard 
2. Formatting 
3. Drawing 
4. Table and Borders စတ့ဲ tools ေတြ ဖြင့္ထားေပးပါတယ္။ 

 
ကုိယ္အသုံးျပဳလိုတ့ဲ tool တခုခု ပြင့္မေနဘူးဆုိရင္ ပုံမွာျပထားတ့ဲအတုိင္း tools bar ေပၚက ေနရာလြတ္တခုမွာ Right Click လုပ္ပါ။ 
အျခား က်န္ရိွေနတ့ဲ tools ေတြ အားလုံး ေပၚလာပါမယ္။ 
 
အမွတ္ျခစ္ထားတာေတြက ပြင့္ေနၿပီးျဖစ္တ့ဲ tools ေတြပါ။ အမွတ္ျခစ္ထားတာကုိ ဖ်က္လုိက္ရင ္ အဲဒီ tool ဟာ ပိတ္သြားပါမယ္။ 
ကုိယ္ပြင့္ေစခ်င္တဲ ့tool ေတြကိ ုအမွတ္ျခစ္ေပးလုိက္ရင္ ပြင့္လာမွာျဖစ္ပါတယ္။ 
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ေဖာင့္ ပုံစံေတြ ေျပာင္းဖုိ႔ 

1. ပံုမွန္အားျဖင့္ေတာ့ စာေတြဟာ Times New Roman fonts နဲ႔ဘဲ ျဖစ္ေနပါမယ္။  
2. ျမန္မာေဖာင့္ တခုခုနဲ႔ ႐ုိက္ခ်င္တာဆုိရင ္ ႐ုိက္ၿပီးခဲ့တ့ဲစာကုိ Select လုပ္ပါ။ Tools bar မွာ WinInnwa ျဖစ္ေစ၊ Win 

Burmese ျဖစ္ေစ တခုခု ေျပာင္းေပးပါ။ ဒါဆုိ ျမန္မာလုိ ႐ိုက္ႏိုင္ပါၿပီ။ 
 

Selection 
႐ိုက္ၿပီးသား စာေတြကုိ ေဖာင့္ေျပာင္းခ်င္တယ္၊ ပံုစံေျပာင္းခ်င္တယ္၊ ဖ်က္ပစ္ခ်င္တယ္ စသျဖင့္ အေျပာင္းအလဲ လုပ္ခ်င္တယ္ဆိုရင္ 
အဲဒီစာလုံး၊ စာပုိဒ္၊ စာေၾကာင္းကုိ ပထမဆုံး Selection လုပ္ထားၿပီးမွ ကုိယ္ေျပာင္းခ်င္တာကုိ ေျပာင္းေပးလုိ႔ရပါမယ္။ 
 
စာေတြကိ ုSelect လုပ္ဖို႔အတြက္ mouse ကုိ ဖိထားၿပီး ဆြဲေပးလုိက္ရင္ စာေတြ အမဲေရာင္ခ်ယ္ထားသလုိ ျမင္ရပါမယ္။ ဒါက စာေတြကုိ 
select လုပ္တာပါ။ mouse အစား Shift ကုိ ဖိထားၿပီး arrow key ေတြ ႏွိပ္ၿပီးေတာ့လည္း select လုပ္ႏိုင္ပါတယ္။ 
 
 
ဒေဒြး ႐ုိက္မရရင္ / စာေၾကာင္း ပထမစာလုံး ျပႆနာ 
 

1. Tools > Auto Correct Options ကုိ ဖြင့္ပါ။  
2. Auto format as you type ကို ထပ္ဖြင့္ပါ။ 
3. Check box ေတြထဲက အေပၚဆုံးျဖစ္တ့ဲ Straight quotes ဆုိတာကုိ အမွတ္ျခစ္ထားတာ ျဖဳတ္ေပးပါ။ ဒါဆုိ ဒေဒြး အတြက္ 

အုိေကပါၿပီ။ 
 
4. စာေၾကာင္းရ႕ဲ ပထမဆုံး စာလုံးေတြ ေျပာင္းသြားတဲ ့ ျပႆနာအတြက္က်ေတာ့ Tools > Auto Correct Options ကုိဖြင့္ၿပီး 

Check box ေတြထဲက Captalize နဲ႔စတ့ဲ ၃ ခုလုံးကိ ုအမွတ္ျခစ္ထားတာ ျဖဳတ္ေပးပါ။  
 

   
 
 
 Insert File 
Word ဖုိင္တခုထဲကုိ အျခား Word ဖိုင္ထဲက စာေတြ ထည့္သြင္းဖုိ႔လုိရင ္Copy / Paste လုပ္တာထက္ ပိုအဆင္ေျပတာက Insert > 
File ကုိ အသုံးျပဳတာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

1. Insert > File ကုိ ဖြင့္ပါ။ 
2. Look in မွာ ကုိယ့္ဖုိင္ရိွတဲ ့ေနရာ လုိက္ရွာပါ။  
3. ဖိုင္ကုိ select လုပ္ပါ။ 
4. Insert ကုိ ကလစ္ပါ။ ဒါဆိ ုအျခား ဖိုင္ကစာေတြ ေရာက္လာပါၿပီ။ 
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Header and Footer 
Header, Footer ထဲမွာ ထည့္ထားတ့ဲ အရာေတြဟာ စာမ်က္ႏွာ အားလုံးမွာ ေပၚေနပါမယ္။ 

1. View > Header and Footer ကုိ ဖြင့္ပါ။ Header ထဲမွာ insertion point ေပၚေနပါမယ္။ ထည့္သြင္းခ်င္တဲ ့ စာေတြ 
႐ိုက္ထည့္ ေပးႏုိင္ပါတယ္။ 

2. Insert Auto Text ကုိ ကလစ္ၿပီး ဖိုင္အမည္နဲ႔ အျခားထည့္သြင္းခ်င္တာေတြကုိ ထည့္သြင္းေပးႏုိင္ပါတယ္။ 
3. Switch ကုိ ကလစ္ရင္ Header နဲ႔ Footer ကုိ တလွည့္စီ ေျပာင္းေပးပါမယ္။  
4. အသုံးျပဳၿပီးရင္ Close ကို ျပန္ကလစ္ေပးပါ။ 

 
 

စာမ်က္ႏွာနံပါတ္ တပ္မယ္ဆုိရင္ 
စာမ်က္ႏွာနံပါတ္ တပ္ဖို႔အတြက္ 

1. Insert > Page Number ကို ဖြင့္ပါ။ 
2. နံပါတ္ထည့္တာကုိ စာမ်က္ႏွာရ႕ဲ အထက္ / ေအာက္ ဘယ္ေနရာမွာ ထားခ်င္တာလဲဆုိတာကုိ Position ေနရာမွာ 

ေရြးေပးပါ။ 
3. Alignment မွာေတာ့ စာမ်က္ႏွာနံပါတ္ကုိ ဘယ္ညာ ဗဟုိ စသျဖင့္ ေရြးေပးဖုိ႔ပါ။ 
 

 
 

Column 
Word မွာ ပံုမွန္အားျဖင့္ေတာ့ ေကာ္လံ တခုဘဲ ေပးထားပါတယ္။ လုိအပ္လို႔ ေကာ္လံ ႏွစ္ခုသုံးခ ုခြဲခ်င္တယ္ဆုိရင ္ 
 

1. Format > Columns ကုိ ဖြင့္ပါ။ 
2. Presets မွာ ေကာ္လံ ႏွစ္ခုသံုးခု စသျဖင္ ့ေရြးႏုိင္ပါတယ္။ 
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Image 
Word ထဲကိ ုImage ေတြ ထည့္သြင္းဖို႔အတြက္ 

1. ႐ုပ္ပံုထားခ်င္တဲ ့ေနရာမွာ ကလစ္ ခ်ထားပါ။  
2. Insert > Picture > From File ကုိ ကလစ္ပါ။ 
3. box မွာ ကုိယ္ထည့္သြင္းခ်င္တဲ ့႐ုပ္ပုံကိ ုOpen လုပ္ပါ။ ႐ုပ္ပံုေရာက္လာတာ ေတြ႕ရပါမယ္။ 

 
Image format 
Word အတြက္ .jpg, .bmp စတ့ဲ ေဖာ္မတ္ေတြနဲ႔ ထည့္သြင္းေပးႏုိင္ပါတယ္။ 
 
Constrain 
႐ုပ္ပံုအရြယ္အစားကုိ ခ်ံဳ႕ဖို႔ ခ်ဲ႕ဖို႔ လုိအပ္လာမယ္ဆိုရင္ ပံုရ႕ဲ အခ်ိဳးအစား မပ်က္ေစဖုိ႔အတြက္ ျမားျပထားတ့ဲ ေဒါင့္တခုခုကေန ခ်ံဳ႕တာ 
ခ်ဲ႕တာ လုပ္ေပးရပါမယ္။ ဒီလုိမ ွမဟုတ္ရင္ ပံုရဲ႕ အခ်ိဳးအစား ပ်က္သြားႏိုင္ပါတယ္။ 
 

 
Crop tool 
႐ုပ္ပံုရ႕ဲ မလုိအပ္တ့ဲ အစိတ္အပုိင္းေတြကုိ ျဖတ္ေတာက္ဖို႔အတြက္ Crop tool ကုိ သုံးရပါမယ္။ 

1. Picture tool bar ဖြင့္မထားရေသးရင္ ပံုေပၚမွာ Right Click > Show picture tool bar ကုိ ကလစ္ေပးပါ။ 
2. Picture tool bar ထဲက Crop tool ကုိ ကလစ္ပါ။ 
3. ႐ုပ္ပံုေပၚမွာ ကလစ္ပါ။ ပုံေဘးေဒါင့္ေတြမွာ handle ေတြ ေပၚလာတာ ေတြ႕ရပါမယ္။ 
4. အဲဒီ handle ေတြေပၚမွာ Crop tool ကုိ ဖိဆြဲၿပီးေတာ့ မလုိတဲ့ အစိတ္အပိုင္းေတြကို ဖယ္ရွားႏုိင္ပါတယ္။ 
5. ျပန္လုိခ်င္တဲ ့အစိတ္အပိုင္း ရွိရင္လည္း Crop tool နဲ႔ ျပန္ရယူႏုိင္ပါတယ္။  
 

 
 
Border and Shading 
႐ုပ္ပံုကုိ ေဘာင္ခတ္ဖုိ႔အတြက္  

1. ႐ုပ္ပံုကုိ ေပၚမွာ Right Click > Border and Shading ကုိ ဖြင့္ပါ။ 
2. ေပၚလာတ့ဲထဲမွာ Box ကုိေရြးပါ။ ေဘာင္ခတ္ၿပးီသား ျဖစ္သြားပါမယ္။ 
3. ေဘာင္အထူအပါး၊ အေရာင္ စာေတြအတြက ္ေဘးနားက Style, Color, Width တုိ႔မွာ စိတ္ႀကိဳက္ေရြးေပးႏုိင္ပါတယ္။ 

 
Text wrap 
႐ုပ္ပံုတခု နံေဘးမွာ စာေတြ ျဖတ္သြားပုံမ်ိဳးကုိ Text wrap သုံးၿပီး လုပ္ေပးႏုိင္ပါတယ္။ 

1. ႐ုပ္ပံကုို select လုပ္ၿပီး Picture tool bar ေပၚက Text Wrapping ကုိ ကလစ္လုပ္ပါ။  
2. ေပၚလာတ့ဲ အထဲက ႏွစ္သက္ရာ တခုကုိ ေရြးေပးပါ။ 
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Chart 
Insert > Picture > Chart ကုိ ကလစ္ပါ။ Chart တခု ရလာပါမယ္။ 
 
Chart ထကဲ ေနရာလြတ္တေနရာရာမွာ Right Click လုပ္ပါ။ 

· Format Chart Area - Patterns မွာ ေနာက္ခံအေရာင္၊ ေဘာင္လုိင္း စတာေတြ ထည့္သြင္းေပးႏုိင္ပါတယ္။ Font - မွာ 
ေဖာင့္အရြယ္အစား စတာေတြ ေရြးခ်ယ္ေပးႏုိင္ပါတယ္။ 

· Chart Type - Chart ပုံစံေတြ ေရြးခ်ယ္ဖို႔ ေနရာပါ။ 
· Chart Options - Title က ပုံေခါင္းစီးထည့္ေပးဖုိ႔၊ Legend  နဲ႔ Data lables တုိ႔က ပံုအညႊန္း ထည့္ဖုိ႔။ 
· Datasheet - ပိတ္ေနရင္ ျပန္ဖြင့္ဖုိ႔ စတာေတြ႔ကုိ ေတြ႕ပါမယ္။ 

 
Datasheet မွာ ေဒါင္လုိက္ (column) အေနနဲ႔ A,B,C စသျဖင့္ ျပၿပီး အတန္းလုိက္ (row) အေနနဲ႔ 1,2,3 ျပပါမယ္။ အတန္းလိုက္၊ 
ေဒါင္လုိက္ တခုခုကုိ select လုပ္ခ်င္ရင ္သက္ဆုိင္ရာ A,B,C သုိ႔မဟုတ္ 1,2,3 ကုိ ကလစ္ေပးရပါမယ္။ 
 

1. Insert > Picture > Chart ကုိ ကလစ္ပါ။ Chart တခုနဲ႔အတူ Datasheet ပါ ေပၚလာပါမယ္။ 
2. A, B, C, D ေအာက္က 1, 2, 3,4 Qtr အစား 2006, 2007, 2008, 2009 ေျပာင္းထည့္ေပးပါ။ 
3. 1, 2, 3 ေဘးက East, West, North အစား 10 std, 11 std, 12 std ေျပာင္းေပးပါ။ 
4. Datasheet မွာ အေျပာင္းအလဲ လုပ္သမွ်ေတြဟာ Chart မွာ လိုက္ၿပီးေျပာင္းေနပါမယ္။ 
5. Title, Label ထည့္ဖို႔နဲ႔ Legen ေနရာေရြးဖို႔အတြက္ Chart Option ဖြင့္ၿပီး လုပ္ေဆာင္ေပးပါ။  

 

 
 
 
ေနာက္ပံုစံတမ်ိဳး ၾကည့္ဖို႔  

1. Insert > Picture > Chart ကုိ ကလစ္ပါ။ Chart တခုနဲ႔အတူ Datasheet ပါ ေပၚလာပါမယ္။ 
2. Chart ထကဲ ေနရာလြတ္တခုမွာ Right Click > Chart Type လုပ္ၿပီး Pie (အ၀ုိင္းပုံ) ကုိ ေရြးပါ။ 
3. ပံုမွာ ျပထားတ့ဲ အမည္နဲ႔ တန္ဖိုးေတြ ထည့္ေပးပါ။ 
4. Title, Label ထည့္ဖို႔အတြက္ Chart Option ဖြင့္ၿပီး လုပ္ေဆာင္ေပးပါ။  
5. Legend မလိုတ့ဲအတြက ္သူ႕အေပၚမွာ Right Click > Clear လုပ္ပါ။ 
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Table 
1. Table ထည့္သြင္းဖို႔ Table > Insert > Table ကုိ ကလစ္ပါ။  
2. ေပၚလာတ့ဲ box မွာ column, row အေရအတြက ္ ထည့္သြင္းေပးပါ။ Table တခု ရလာပါမယ္။ Table တခုမွာ Row, 

Column, Cell (အကြက္ငယ္ တကြက)္ ေတြ ပါ၀င္ပါတယ္။ 
3. Column ရ႕ဲ အေပၚနားမွာ ေမာက္စ္ကုိ ထားမယ္ဆုိရင္ ေကာ္လံတခုကုိ select လုပ္ဖုိ႔ ျမားတခုေပၚလာပါမယ္။ 

ကလစ္လုပ္လုိက္ရင္ သက္ဆိုင္ရာ ေကာ္လံကုိ select လုပ္ပါမယ္။ 
4. Row ကုိ select လုပ္ခ်င္ရင္လည္း row ရ႕ဲ ေရွ႕ဆံုးနားမွာ ေမာက္စ္ကုိ ထားေပးပါ။ ျမားေပၚလာပါမယ္။ 
5. Table တခုလုံးအတြက္က်ေတာ့ ဘယ္ဘက္ အေပၚေဒါင့္မွာ ကလစ္ေပးရပါမယ္။ 
 
6. Row အသစ္ထည့္ဖို႔ Row တခုခုေပၚမွာ ကလစ္ခ်ထားပါ။  
7. Table > Insert > Row Above / Below ကုိ ကလစ္လုပ္ပါ။ (Abobe ဆုိရင္ Row အသစ္ဟာ အေပၚဘက္မွာ 

ထည့္သြင္းေပးပါမယ္။ Below ဆုိရင္ေတာ့ ေအာက္ဘက္မွာ ထည့္ေပးပါမယ္။) 
8. Row ကုိ ဖ်က္ခ်င္ရင္ေတာ့ Row ကုိ select ၿပီး Right Click > Delete Row ကုိ ကလစ္ပါ။ 
 
9. Column အသစ္ထည့္ဖုိ႔ ေကာ္လံတခုခုမွာ ကလစ္ခ်ထားပါ။ 
10. Table > Insert > Column to the Left / Right ကို ကလစ္လုပ္ပါ။ 
11. ဖ်က္ခ်င္ရင္ ဖ်က္ခ်င္တဲ ့ေကာ္လံကုိ select ၿပီး Right Click > Delete Column ကုိ ကလစ္လုပ္ပါ။ 
 
12. Table တခုလုံးကုိ ဖ်က္ဖို႔အတြက္ Table ထဲမွာ ကလစ္ခ်ထား။ Table > Delete > Table ကုိ ကလစ္လုပ္ပါ။ 

 
13. Column, Row အက်ဥ္းအက်ယ္လုပ္ဖုိ႔ အၾကားမွာရိွတဲ ့ မ်ဥ္းလုိင္းေပၚမွာ ေမာက္စ္ဖိဆြဲျခင္းနဲ႔ အက်ဥ္းအက်ယ္ 

လုပ္ႏုိင္ပါတယ္။ 
14. အက်ဥ္းအက်ယ္ မတူညီတ့ဲ Row, Column သံုးေလးခု စသျဖင့္ကိ ုselect လုပ္ထားၿပီး Right Click > Distribute Row / 

Colunm Evenly ဆုိရင္ အညီျပန္ညိွွေပးပါမယ္။ 
 
15. Row, Column ေတြကုိ select လုပ္ထားၿပီး tool bar မွာ Merge cell ကုိ ကလစ္ရင္ ဆဲလ္ေတြ ေပါင္းသြားပါမယ္။ 
16. ျပန္ခြဲခ်င္ရင္ ခြဲခ်င္တ့ဲ ဆလ္ဲမွာ curser ခ်ထား။ tool bar မွာ Split cell ကုိ ကလစ္ရင္ box တခုေပၚလာၿပီး Row, Column 

ဘယ္ႏွစ္ခု ခြဲခ်င္လဆုိဲတာကုိ ေရြးေပးႏုိင္ပါတယ္။ 
17. Row, Column, Cell ေတြကိ ု အေရာင္ထည့္ဖို႔အတြက္ tool bar မွာ Shading ရွိပါတယ္။ သူ႕ကိုကလစ္ၿပီး 

ႀကိဳက္ရာအေရာင္ ေရြးထည့္ေပးႏုိင္ပါတယ္။ 
 

 


