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การแทรกหนา้ปก ค าน า สารบาญ 
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1. ใหต้วักระพรบิอยูท่ีบ่รรทดั บนสดุ ของเอกสาร 

2. เลอืก เคา้โครงหนา้กระดาษ 

3. เลอืก ตวัแบง่ 

4. เลอืก หนา้คี ่
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การท าสารบัญ 

จุดเด่นของการท างานด้วยแม่แบบ และสไตล์ กค็ือการท าสารบัญ 
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การท าสารบาญ 

1. ตรวจสอบเลขหนา้ ของหนา้ตา่ง ๆ 

2. ไปทีห่นา้ ค าน า เลอืก แทรก  

3. เลอืก หมายเลขหนา้  

4. เลอืก จัดรูปแบบหมายเลขหนา้  

5. คลกิที ่รูปแบบตวัเลข  

6. เลอืก ก,ข,ค.... 

7. คลกิ เริม่ที ่ก 

8. คลกิ ตกลง 
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1. ไปทีห่นา้ สารบาญ เลอืก แทรก  

3. เลอืก หมายเลขหนา้  

4. เลอืก จัดรูปแบบหมายเลขหนา้  

5. คลกิที ่รูปแบบตวัเลข  

6. เลอืก ก,ข,ค.... 

7. คลกิ ตอ่เนือ่งจากสว่นกอ่นหนา้ 

8. คลกิ ตกลง 
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1. ไปทีบ่ทที ่1 เลอืก แทรก  

2. เลอืก หมายเลขหนา้  

3. เลอืก จัดรูปแบบหมายเลขหนา้  

4. คลกิที ่เริม่ที ่1 

5. คลกิ ตกลง 
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1. มาทีห่นา้สารบาญ  

2. เลอืก การอา้งองิ Reference 

3. เลอืก สารบญั Table of Contents 

4. เลอืก แทรกสารบญั 
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1. ปรับคา่ แสดงระดับ เป็น 2 

2. คลกิ ทีป่รับเปลีย่น Modify 
1 

2 



จดัท ำโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 11 

1 

2 

กำรแกไ้ขลกัษณะของสำรบำญ 

ทีห่นา้ตา่งลกัษณะ  

1. เลอืก สารบาญ 1 ซึง่จะใชก้บั 
Heading1 

2. เลอืก ปรับเปลีย่น Modify 

เพือ่แกไ้ขรูปแบบตามตอ้งการ 
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1. แกไ้ข Font ใหเ้ป็น 
TH Sarabun New  
ขนาด 16 พอยท ์ตวัหนา 
ทัง้ ภาษาไทย Complex และ 
ละตนิ Latin 
2. เลอืก รูปแบบ  
3. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 

2 
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ใหแ้กไ้ขตามนี ้

ok 
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จากนัน้เลอืก สารบาญ 2 แกไ้ข Font ใหเ้ป็น TH Sarabun New ขนาด 16 พอยท ์ 
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ดกูารยอ่หนา้  
ระยะหา่ง ใหเ้ป็น 0 
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จากนัน้เลอืก ตกลง และ ตกลง  

1 
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เมือ่ปรับปรุงลกัษณะเรยีบรอ้ยแลว้  

คลกิ ตกลง 

จะไดส้ารบญัตามแบบหนา้ถัดไป 
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การใชง้านแมแ่บบ 
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ดบัเบิ้ ลคลิกทีชื่่อ เอกสารประกอบการสอน 

จะไดเ้อกสาร ชื่อ Document1 มาใหแ้กไ้ข 

ใหบ้นัทึกช่ือไฟลใ์หม่ ตามตอ้งการ 
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หา้มเรยีกใชด้ว้ยวธินีี ้

เพราะเป็นการเรียกไฟลแ์ม่แบบมาแกไ้ข 
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