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Word 2010 

โดย รศ.เบญจรตัน์ สีทองสุก 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 



หวัใจของกำรท ำงำนในยคุสงัคมเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

การสรา้งเอกสารตอ้งม ีมำตรฐำน และ คณุภำพ  

งานพมิพท์ีจั่ดท าแลว้ เมือ่น ามาปรับแกไ้ข  

หากไมม่ ีมำตรฐำน  

จะสรำ้งปญัหำในกำรแกไ้ข 
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ปัญหาแบบอกัษรภาษาองักฤษ และ
ภาษาไทย ไมไ่ดใ้ชฟ้อนตเ์ดยีวกนั 



จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 4 



1) คลกิปุ่ มเร ิม่ตน้ ดำ้นลำ่งซำ้ย 

2) เลอืกทีค่ ำส ัง่ All Program 

3) เลือ่นไปทีก่ลุม่โปรแกรมMicrosoft Office 

4) เครือ่งมอื Microsoft Office 2010 

5) กำรก ำหนดลกัษณะภำษำของ Microsoft 
Office 2010  
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พมิพข์อ้ควำมวำ่ 

คณะวทิยาการจัดการ  มหาวทิยาลัยราชภัฎนครปฐม 

 

สงัเกตวา่ระบบใหฟ้อนตอ์ะไร  

ขนาดฟอนตเ์ทา่ไร 

มแีท็บหรอืไม ่

ขนำดกระดำษ ? 

กำรเวน้ขอบกระดำษ ? 
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กำรก ำหนดคำ่วดัระยะเป็นนิว้ 

กำรก ำหนดแถบไมบ้รรทดั 

กำรฝงัฟอนต ์
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เปิดเว็บไซต ์

http://pws.npru.ac.th/benjarat/ 

เลอืกเมน ูกำรท ำผลงำนวชิำกำร 

ส ำเนำขอ้มลู ในสว่น แฟ้มขอ้มลูประกอบกำรอบรม 

ตวัอยำ่งกำรฝั่งฟอนต ์

ตวัอยำ่งทีไ่มฝ่ั่งฟอนต ์
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2 

1 
1. คลกิที ่File แฟ้ม 
2. คลกิที ่ตวัเลอืก 
เพือ่ก าหนดคา่ทีจ่ าเป็น 
กอ่นเร ิม่ท ำงำน 
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1 

2 3 

4 

5 

1. คลกิที ่ขัน้สงู 
2. เลือ่นหนา้ตา่งมาดา้นลา่ง 
3. พบแถบ แสดง 
4. เปลีย่น หน่วยวดั เป็นนิว้ 
5. คลกิ ตกลง 



จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 14 

2 

1 

3 

การฝังฟอนต ์
1. คลกิที ่บนัทกึ 
2. คลกิที ่ฝงัแบบ
อกัษรในแฟ้ม ทัง้ 3 
ชอ่ง 
3. คลกิ ตกลง 



อำจำรยต์รวจสอบวำ่มฟีอนตต์อ่ไปนีใ้นเครือ่ง 
หรอืไม ่

 TS-Country-NP 

 Layiji MaHaNiYom V1.5 OT 

 Anchan 

ใหอ้ำจำรยเ์ปิดแฟ้มเอกสำร ตวัอยำ่งที ่1 และ 2 ที่
ไดจ้ำกกำรส ำเนำแฟ้มขอ้มลูจำกเว็บไซต ์เพือ่
เปรยีบเทยีบ 
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2 1 



1. ขนำดกระดำษทีใ่ชพ้มิพง์ำน มหีลายขนาด  

2. รปูแบบ ของเอกสารงานพมิพ ์มขีอ้ก าหนด
หลากหลายแบบ เชน่ 

 ลักษณะการวางเนือ้ความ  

 ขอ้ก าหนดเกีย่วกบัระยะขอบกระดาษ 
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 1. ขนำดของกระดำษพมิพ ์ใชข้นำดเอ 4 (8.5 นิว้ x 11.5 
นิว้) 

  2. กำรเวน้ขอบกระดำษ 

  2.1 ขอบบน หำ่งจำกขอบกระดำษ 1.5 นิว้ 

  2.2 ขอบลำ่ง หำ่งจำกขอบกระดำษ 1 นิว้ 

 หนำ้ขวำ หรอืหนำ้คู ่

  2.3 ขอบซำ้ย หำ่งจำกขอบกระดำษ 1.5 นิว้ 

  2.4 ขอบขวำ หำ่งจำกขอบกระดำษ  1 นิว้ 

 หนำ้ซำ้ย หรอืหนำ้คี ่

  2.3 ขอบซำ้ย หำ่งจำกขอบกระดำษ 1 นิว้ 

  2.4 ขอบขวำ หำ่งจำกขอบกระดำษ  1.5 นิว้ 
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20 

หนำ้ขวำ หนำ้คู ่

 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์

1.5 
1 

1 

1.5 
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หนำ้ซำ้ย หนำ้คี ่

 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์
1 1.5 

1 

1.5 
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1. คลกิทีแ่ถบ เคำ้โครงหนำ้กระดำษ 

2. คลกิที ่ต ัง้คำ่หนำ้กระดำษ  

3. เลอืก ระยะขอบ  

4. ก าหนดคา่ 

    บน  1.5 นิว้     ลา่ง  1 นิว้ 

    ซา้ย 1 นิว้       ขวา  1 นิว้  

    เย็บกระดาษ 0.5 นิว้ ต าแหน่ง ซา้ย 

5. คลกิเลอืก กระดำษ 

4 

3 
5 



สว่นเย็บกระดำษ Gutter จะเป็นคา่ส าหรับตัง้
ไวเ้พือ่เย็บกระดาษ ซึง่ก็ตอ้งดวูา่เอกสารทีเ่รา
จะปริ๊นตนั์น้ มกีีห่นา้ ก็ก าหนดคา่ใหเ้หมาะสม 
เชน่ เลอืกไว ้0.5 นิว้ 

ต ำแหนง่เย็บกระดำษ Gutter position เป็น
ต าแหน่งเย็บเลม่สามารถเลอืกขอบทีต่อ้งการได ้
เราจะเย็บเลม่ดา้นไหน ก็เลอืกขอบไดต้ามตอ้ง 
การ เชน่ ซา้ย ขวา บน หรอืลา่ง 
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หรอืต ัง้งำ่ย ๆ 

หนำ้ซำ้ยและขวำ 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์1.25 1.25 

1 

1.5 
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1. คลกิทีแ่ถบ เคำ้โครงหนำ้กระดำษ 

     Page Layout 

2. คลกิที ่ต ัง้คำ่หนำ้กระดำษ Page Setup 

3. เลอืก ระยะขอบ Margins 

4. ก าหนดคา่ 

    บน Top        1.5 นิว้ 

    ลา่ง Bottom  1 นิว้ 

    ซา้ย left       1.25 นิว้  

    ขวา Right     1.25 นิว้  

5. คลกิเลอืก กระดำษ 

1 

2 

3 

4 

5 
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1. คลกิทีแ่ถบ กระดาษ  

2. คลกิทีก่ระดาษ เพือ่ก าหนดขนาด   

เลอืก A4 

3. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Layout 

1 

2 

3 



สว่นของเนือ้เร ือ่งใหเ้ลขหนำ้เป็นตวัเลข 1 2 3 
4 5  ตอ่เนือ่งกนัไปจนถงึหนำ้สดุทำ้ย  

ต ำแหนง่ของเลขหนำ้  

 1.  หำ่งจำกขอบกระดำษบนลงมำ 1 นิว้และ
ขอบซำ้ย - ขวำ 1 นิว้  

 หรอื อำจจดักลำงหนำ้กระดำษ 

 2.  หนำ้ค ำน ำ หนำ้สำรบำญ หนำ้ทีม่ชี ือ่บท 
หรอืมหีวัขอ้อยูก่ลำงหวักระดำษหนำ้ ไมต่อ้ง
ลงเลขหนำ้ แตใ่หน้บัเลขหนำ้ตอ่เนือ่งกนัไป 
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 หนำ้ปกใน / ค ำน ำ / สำรบำญ / สำรบญัตำรำง / 
สำรบญัภำพ / บทที ่/ บรรณำนุกรม / ภำคผนวก / 
ประวตัผิูเ้ขยีน 

  กำรเวน้ขอบกระดำษ 

        ขอบบน หำ่งจำกขอบกระดำษ 2 นิว้ 

 

 ไมต่อ้งต ัง้คำ่ใหม ่แตจ่ะใชว้ธิเีวน้บรรทดั 1 บรรทดั
ปกต ิ
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หนำ้ปกใน  
ค ำน ำ 
สำรบำญ 
สำรบญัตำรำง 
สำรบญัภำพ 
บทที ่
บรรณำนกุรม 
ภำคผนวก ก 
ภำคผนวก ข 
ประวตัผิูว้จิยั 

1.5 
1 

1 

2 



การก าหนดหนา้กระดาษเป็น แนวต ัง้ หรอืแนวนอน เอกสารทกุ
หนา้จะมแีนวกระดาษ เป็นแบบเดยีวกนัทัง้หมด  

แตห่าก ตอ้งการใหม้กีารจัดแนวกระดาษทีผ่สมผสานกนัไป เชน่  

 หนา้ที ่1 – 8 อาจจะจัดแนวเป็นแนวตัง้  

 หนา้ที ่9 - 10 เนือ้หาทีน่ าเสนอเป็นรายการหลายคอลมัน ์จ าเป็นตอ้ง
น าเสนอในแนวนอน และ 

 กลบัมาเป็นแนวตัง้อกีครัง้ในหนา้ที ่11 เป็นตน้ไป 

สามารถท าได ้
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1. คลกิทีแ่ถบ กระดำษ  

2. คลกิเลอืกขนาดกระดาษ   เลอืก
ขนาด A4 

3. คลกิทีแ่ถบ เคำ้โครง Layout 

1 

2 



สว่นของเนือ้เร ือ่งใหเ้ลขหนำ้เป็นตวัเลข 1 2 3 
4 5  ตอ่เนือ่งกนัไปจนถงึหนำ้สดุทำ้ย  

ต ำแหนง่ของเลขหนำ้  

 1.  หำ่งจำกขอบกระดำษบนลงมำ 1 นิว้และ
ขอบรมิ 1 นิว้  

 2.  หนำ้ค ำน ำ หนำ้สำรบำญ หนำ้ทีม่ชี ือ่บท 
หรอืมหีวัขอ้อยูก่ลำงหวักระดำษหนำ้ ไมต่อ้ง
ลงเลขหนำ้ แตใ่หน้บัเลขหนำ้ตอ่เนือ่งกนัไป 
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กำรต ัง้คำ่เลขหนำ้ซำ้ย ขวำ ตำ่งกนั  

1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Page Layout 

2. คลกิเครือ่งหมายถกูที ่

   หนำ้คูแ่ละหนำ้คีต่ำ่งกนั 

   หนา้แรกตา่งกนั  

3. ก าหนดคา่ทีห่วักระดาษเป็น 1 นิว้  

4. คลกิ ต ัง้เป็นคำ่เร ิม่ตน้ 

5. เลอืก ตกลง ok 

1 

3 

4 

2 
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กำรต ัง้คำ่หนำ้จดักลำงหนำ้กระดำษ 

1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Page Layout 

2. คลกิเครือ่งหมายถกูที ่

    หนา้แรกตา่งกนั  

3. ก าหนดคา่ทีห่วักระดาษเป็น 1 นิว้  

4. คลกิ ต ัง้เป็นคำ่เร ิม่ตน้ 

5. เลอืก ตกลง ok 

1 

3 

4 

2 
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เพือ่ความสบายตาใน
การพมิพแ์ละการอา่น
เอกสารควรขยาย
มมุมองจอภาพ 

1 

2 

4 

3 



ค ำน ำ สำรบำญ ชือ่บท  
 จัดกลางหนา้กระดาษหา่งขอบบน 2 นิว้  

 ใชอ้กัษรขนาด 20 พอยต ์ตวัหนา     

เนือ้เร ือ่ง  
 ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์ตวัธรรมดา 

หวัขอ้ใหญ ่ 
     เวน้บรรทัด 1 บรรทัด ชดิเสน้คัน่หนา้ ใชอ้กัษรขนาด 18 พอยต ์ตวัหนา   
เวน้ 1 บรรทัด 8 พอยต ์สว่นเนือ้หาสาระของหวัขอ้ใหญ ่ยอ่หนา้ประมาณ 7 
ตวัอกัษร (เทา่กบั Tab 0.5 นิว้)  

หวัขอ้รอง   
      ยอ่หนา้ประมาณ 7 ตวัอกัษร  (ตัง้ Tab ที ่1)  ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์
ตวัหนา เวน้ 1 บรรทัด 8 พอยต ์ เนือ้หาสาระของหวัขอ้รอง  

หวัขอ้ยอ่ย   
      ยอ่หนา้ประมาณ 10 ตวัอกัษร  (ตัง้ Tab ที ่2) ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์
ตวัหนา  เนือ้หาสาระของหวัขอ้ยอ่ยใหเ้วน้วรรคแลว้พมิพต์อ่ไปได ้ 
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ชือ่บท 
  

  ควำมน ำ                 
             .................................................................................................. 
   ........................................................................................................... 
   ...........................................................................................................  
      

  หวัขอ้ใหญ ่(1) 
     เกริน่น ำ.................................................................................... 

     1. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ........................................................................................................... 

     2. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ...........................................................................................................   
 

  หวัขอ้ใหญ ่(2) 
     เกริน่น ำ.................................................................................... 

     1. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ........................................................................................................... 

20 พอยต์ ตัวหนา 

16 พอยต์ 
18 พอยต์ ตัวหนา เว้น 1 บรรทดั 16 พอยต์  
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1 
2 

3 

4 
5 



การสรา้งเอกสารใหม ่จะปรากฏหนา้จอใหเ้ริม่พมิพเ์อกสารได ้
ทนัท ีโดย Word จะใชเ้ทมเพลทมาตรฐานทีม่ซี ึง่ก าหนดขนาด
ตวัหนังสอืใหเ้ป็นแบบ Cordia New ขนาด 14 พอยต ์

ขนาดตวัหนังสอืนีจ้ะเล็กไป และแบบตวัหนังสอืก็ไมน่ยิมใช ้

จงึตอ้งปรับเปลีย่นและตัง้คา่ตามทีเ่ราตอ้งการใชง้าน 

การตัง้คา่เกีย่วกบัลกัษณะ Styles ของขอ้ความทีเ่ราตอ้งใชใ้น
การพมิพเ์อกสารทางวชิาการ จะมสีไตล ์Normal, Heading 1, 
Heading 2, Heading 3 และ Heading 4 หรอือาจจะมมีากกวา่
นี ้ขึน้อยูก่บัความตอ้งการของผูใ้ช ้
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1. เลอืก หนา้แรก Home 

2. เลอืกมมุขวา ลกัษณะ Styles หนา้ตา่งรปูแบบ
ทีใ่ชง้านจะปรากฏทีด่า้นขวา 

3. คลกิขวาทีร่ปูแบบ ปกต ิNormal 

4. คลกิเลอืกแถบค าสัง่ 

    เลอืก ปรับเปลีย่น Modify  เพือ่ตรวจสอบคา่  

    และแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

    คา่ของรปูแบบ ปกต ิคอืคำ่ทีใ่ชพ้มิพเ์นือ้หำ  

    รำยงำนน ัน้เอง 

1 
2 

3 

4 



จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 42 

ทีป่รับเปลีย่นลกัษณะ Modify Style 

ใหด้ทูี ่จัดรปูแบบ Formatting 

1. Font ใหเ้ป็น TH Sarabun New  

ขนาด 16 พอยท ์ทัง้ ภาษาไทย 
Complex และ ละตนิ Latin 

2. คลกิเอาเครือ่งหมายถกูออกจาก 
เพิม่ลงในรายการลกัษณะดว่น Add 
to quick Style list 

3. คลกิเลอืก รปูแบบ Format 

4. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 

4 

3 

1 
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ที ่ยอ่หนา้ Paragraph 
1. ก าหนดคา่ การจัดแนว 
เลอืก กระจายแบบไทย 
เพือ่ใหก้ารพมิพ ์ดา้นหนา้
และดา้นหลงัตรงกนั 
2. ตรวจสอบคา่ การเยือ้ง 
และระยะหา่ง ตอ้งเป็น 0 
3. ระยะหา่งบรรทดั หนึง่เทา่ 
4. คลกิเลอืก แท็บ Tab 
เพือ่ตัง้คา่ส าหรับการยอ่หนา้ 

2 

1 

3 

4 
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1. พมิพค์ำ่ 0.5 นิว้  กด ต ัง้คำ่ 

2. พมิพค์ำ่ 0.75 นิว้  กด ต ัง้คำ่ 

3. พมิพค์ำ่ 1 นิว้  กด ต ัง้คำ่ 

4. ตกลง 

1 

2 

4 



จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 45 

จะไดค้า่ของรปูแบบปกต ิเพือ่ใชพ้มิพเ์นือ้หา 



การพมิพเ์นือ้หา ใหพ้มิพไ์ปเรือ่ยๆ ไมต่อ้งกดปุ่ ม Enter เมือ่ถงึ
จดุสิน้สดุบรรทดั โปรแกรมจะตดัค าขึน้บรรทดัใหมใ่หอ้ตัโนมตั ิ

กดปุ่ ม Enter เมือ่จบหวัเรือ่ง พารากราฟ หรอืขึน้บรรทดัใหม ่
(บรรทดัวา่ง) 

การขึน้บรรทดัใหม ่โดยใหเ้ป็นขอ้ความในพารากราฟเดมิ ใหก้ด
ปุ่ ม Shift + Enter 

การยอ่หนา้ ใชปุ้่ ม Tab ระยะกระโดดของ Tab สามารถ
ปรับเปลีย่นได ้

การยอ่หนา้ในตาราง ใหใ้ชปุ้่ ม Ctrl + Tab 

ไมค่วรเคาะชอ่งวา่งระหวา่งค ามากกวา่ 1 ชอ่ง 

 

ใหพ้มิพเ์อกสำรใหไ้ด ้10 หนำ้ ม ี3 บท 
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เพือ่ใชเ้ป็น ชือ่บท 

คา่ทีต่อ้งการคอื จดักลำงหนำ้กระดำษ 

ขนาดตวัอักษร 20 พอยต ์ตวัหนำ 
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วธิทีี ่1 
1. ลากเมาสเ์ลอืกขอ้ความ 
2. คลกิที ่แถบ B  

3. คลกิที ่แถบ จัดกลาง  

4. คลกิเลอืกขนาดตวัอกัษรเป็น 20 
สงัเกต ลกัษณะทีด่า้นขวา อยูท่ี ่รปูแบบปกต ิ

1 

2 
3 4 
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5. ไปทีแ่ถบลกัษณะดา้นขา้ง คลกิขวาที ่หวัเรือ่ง 1 
6. คลกิเลอืก ปรับปรงุหวัเรือ่ง 1 เพือ่ใหต้รงตาม
การเลอืก 

5 
6 
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วธิที ี ่2 

1. ไปทีห่นา้ตา่งลักษณะ 

เพือ่ก าหนดคา่รปูแบบ หวัเรือ่ง 1 
Heading1 ท าตามขัน้ตอนเหมอืน 
รปูแบบ ปกต ิ

2. คลกิขวาที ่หวัเรือ่ง 1  

3. เลอืกแถบค าสัง่ ปรับเปลีย่น Modify 

เพือ่ตรวจสอบคา่ และแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
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4. ตรวจสอบใหค้า่เป็น 

จัดกลางหนา้กระดาษ 
ตวัอกัษร 20 พอยต ์หนา 

5. คลกิเลอืก รปูแบบ 
Format 

6. เลอืก ยอ่หนา้ 
Paragraph 
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7. ก าหนดคา่ การจัดต าแหน่ง  

    เลอืก กึง่กลาง 

8. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 

    กอ่นหนา้  0 

    หลงัจาก   0 

9. เลอืก แท็บ 

7 

8 

9 
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 10.  เลอืก ลา้งทัง้หมด Clear all 

    เพราะไมต่อ้งการใชแ้ท็บ 

 11.  คลกิ ตกลง 
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เมือ่ตัง้คา่ หวัเรือ่ง 1 แลว้  

1. ใหต้ัง้คา่หวัเรือ่ง 2 เชน่เดยีวกนั 

หวัขอ้ใหญ ่ชดิซา้ย 

ขนาดอกัษร 18 พอยต ์หนา 

2. คลกิเลอืก รปูแบบ Format 

3. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 
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1. ก าหนดคา่ การจัดต าแหน่ง  

    เลอืก ซา้ย 

2. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 

    กอ่นหนา้  18 

    หลงัจาก  12 

3. เลอืก แท็บ 

1 

2 

3 
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Heading1 

Heading2 

Normal 
 



งำนทีม่รีปูแบบตำ่งจำกรปูแบบปกต ิเชน่  

กำรพมิพบ์รรณำนกุรม 
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การสรา้ง
รปูแบบใหม ่
เพือ่ใชพ้มิพ ์
บรรณานุกรม 
1. เลอืกให ้
คลกิทีน่ี ่

2. ทีช่ ือ่ ตัง้ชือ่ลกัษณะ bib 
3. ตรวจลกัษณะทีย่ดึตาม ใหเ้ป็น ปกต ิ
4. คลกิ รปูแบบ 
5. เลอืก ยอ่หนา้ 

2 

3 
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1. ก าหนดคา่ การเยือ้ง ที ่พเิศษ 
เลอืก ลอย ขนาด 0.5” 
2. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 
กอ่นหนา้ 0 หลงัจาก 8 
3. เลอืก แท็บ 

1 

2 

3 
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1. คลกิเลอืก ลา้งทัง้หมด 
2. พมิพ ์.5  
3. เลอืกเสน้โยงเป็น 4 ____ 
4. กด ตัง้คา่  
5. ตกลง 

1 

2 

3 
4 

5 
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กำรน ำลกัษณะทีส่รำ้งไวเ้ก็บเป็นคำ่เร ิม่ตน้ 
เพือ่ใชใ้นเอกสำรทีส่รำ้งใหม ่

1. เลอืก หนำ้แรก 

 

 

 

2. มมุขวำ ตรงแถบลกัษณะ  
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2 
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1 

2 
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1 
2 

3 

4 



ไปทีห่นำ้เอกสำรทีต่อ้งกำรใสเ่ลขหนำ้ 

แลว้คลกิทีแ่ท็บ Insert (แทรก) ->> Page 
Number (หมำยเลขหนำ้) ->> Top of Page 
(ดำ้นบนของหนำ้) 
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1. ไปทีห่นา้ที ่2 ของเอกสาร 

2. คลกิ แทรก Insert 

3. เลอืก หมายเลขหนา้ Page number 

4. เลอืกดา้นบนของหนา้ Top page 

5. เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ เชน่ เลอืก 

3 ทีเ่ลขหนา้จะปรากฏทีด่า้นบนขวามอื 
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เลขหนา้จะปรากฏ 

ดคูวามเรยีบรอ้ยแลว้
คลกิที ่x เพือ่กลบัไป 
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1. ใหต้วักระพรบิอยูท่ีท่า้ยบท 1 
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2. คลกิที ่แถบเคา้โครงหนา้กระดาษ 
Page Layout 

3. เลอืก ตวัแบง่ Breaks 

4. เลอืก หนา้คี ่ 

5. ตวักระพรบิจะไปอยูท่ีห่นา้ใหม่
และไมม่เีลขหนา้ 

2 
3 

4 
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1. คลกิปุ่ มซา้ยของเมาสต์อ่เนือ่ง 3 ครัง้ (Triple Click) จะเป็นการ
เลอืกทัง้พารากราฟ 

2. ดบัเบลิคลกิทีค่ า ใดๆ จะเป็นการเลอืกทัง้ค า 

3. เลือ่นเมาสไ์ปอยูด่า้นหนา้ของบรรทดัทีต่อ้งการแลว้คลกิ จะเป็น
การเลอืกทัง้แถว 
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1 

2 

3 



ใชส้รา้ง จัดเก็บ และคน้หา สว่นของเนือ้หาทีน่ ากลบัมาใชใ้หม่
ได ้รวมทัง้ขอ้ความอตัโนมตั ิคณุสมบตัเิอกสาร เชน่ ชือ่เรือ่งและ
ผูส้รา้ง และเขตขอ้มลู 

คลกิ แทรก --> สว่นประกอบดว่น 

ขอ้ความอตัโนมตั ิ

คณุสมบตัเิอกสาร (Word เทา่นัน้) 

เขตขอ้มลู (Word เทา่นัน้) 

ตวัจัดระเบยีบแบบเอกสารส าเร็จรปู (Word เทา่นัน้) 

บนัทกึสว่นทีเ่ลอืกลงในแกลเลอรสีว่นประกอบดว่น 
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ขอ้ความอตัโนมตัคิอืเนือ้หาทีน่ ากลบัมาใชใ้หมไ่ด ้ 

สามารถเก็บและเขา้ถงึไดห้ลายครัง้  

คลกิ ขอ้ควำมอตัโนมตั ิเพือ่เขา้ถงึแกลเลอรขีอ้ความอตัโนมัต ิการ
บนัทกึขอ้ความอตัโนมตัลิงในแกลเลอรขีอ้ความอตัโนมตั ิ

1. เลอืกขอ้ควำมทีต่อ้งกำรน ำกลบัมำใชใ้หม ่ 

2. คลกิ ขอ้ควำมอตัโนมตั ิ 

3. คลกิ บนัทกึสว่นทีเ่ลอืกลงในแกลเลอรขีอ้ควำมอตัโนมตั ิ 
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1.  สว่นประกอบดว่น 

2. จดักำรแหลง่ขอ้มลู 

3. แทรกสญัลกัษณ ์
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คลกิเมำสข์วำไอคอนทีต่อ้งกำรลบ แลว้
เลอืกค ำส ัง่ เอำออกจำกแถบเครือ่งมอืดว่น 
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