
จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 1 

Word 2010 

โดย รศ.เบญจรตัน ์สีทองสกุ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครปฐม 



การใชเ้ทมเพลต แกไ้ขรปูแบบ งานเกา่ใหถ้กูตอ้ง 

1. ดาวนโ์หลด เทมเพลต หนังสอื หรอื ต ารา 

2. เปิดเอกสารเทมเพลต  

3. จัดเก็บ ลกัษณะ เป็นคา่เริม่ตน้ไวใ้น Normal 
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กำรน ำลกัษณะทีส่รำ้งไวเ้ก็บเป็นคำ่เร ิม่ตน้ 
เพือ่ใชใ้นเอกสำรทีส่รำ้งใหม ่

1. เลอืก หนำ้แรก 

 

 

 

 
 

2. มมุขวำ ตรงแถบลกัษณะ  
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1. คลกิ การจัดการลกัษณะ 
2. คลกิ น าเขา้/สง่ออก 
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4 1. เลอืก ลกัษณะ ทีต่อ้งการ ทีห่นา้ตา่งซา้ย 
     ใหเ้ป็นแถบน ้าเงนิ 
     ปกต ิ/ หวัเรือ่ง1 / หวัเรือ่ง 2 / หวัเรือ่ง 3 
2. คลกิ คดัลอก 
3. คลกิ ตกลง 
4. คลกิ ปิด 



เปิดเอกสำรทีต่อ้งกำรแกไ้ข 

ตรวจสอบกำรต ัง้คำ่หนำ้กระดำษวำ่ถกูตอ้ง? 

ระยะขอบ 

กระดำษ 

เคำ้โครง 
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คดัลอกลกัษณะใน Normal มำใชใ้น
เอกสำรทีต่อ้งกำรแกไ้ขรปูแบบ 
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