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บทที ่3  การจัดการกบัแฟ้มเอกสาร  ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
3.1 การสร้างแฟ้มเอกสร้างใหม่ 

 

 

 
 

รูป ข.20  การสร้างแฟ้มเอกสารใหม่ 
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3.2  การเร่ิมพิมพเ์อกสาร 
 

 

 
 

รูป ข.21   การสลบัโหมดการพิมพเ์อกสารภาษาองักฤษและภาษาไทย 
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3.3 การบนัทึกแฟ้มเอกสารลงบนโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
 

 

 

 

 
 

รูป ข.22  การบนัทึกแฟ้มเอกสาร 



 

 

63 

3.4 การเปิดแฟ้มเอกสาร 
 

 

 
 

รูป ข.23  การเปิดแฟ้มเอกสาร 
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รูป ข.24  รูปแบบการเปิดแฟ้มเอกสาร 
 

3.5 การปิดแฟ้มเอกสาร 
 

 
 

รูป ข.25   การปิดแฟ้มเอกสาร 
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บทที ่4  การพมิพ์เอกสาร    ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
4.1  การตั้งค่าหนา้กระดาษ 

 

 
 
 

รูป ข.26  การตั้งค่าหนา้กระดาษ 
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 4.1.1  การก าหนดระยะขอบกระดาษ 
 

 

 
 
 

รูป ข.27  การก าหนดระยะขอบกระดาษ 
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 4.1.2   การก าหนดขนาดกระดาษ 
 

 

 
 
 

รูป ข.28   การก าหนดขนาดกระดาษ 
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 4.1.3  การก าหนดแหล่งกระดาษ 
 

 
 

รูป ข.29  การก าหนดแหล่งกระดาษ 
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 4.1.4  การก าหนดเคา้โครงเพื่อก าหนดหวัและทา้ยกระดาษ 
 

 

 
 

รูป ข.30    การก าหนดเคา้โครงเพื่อก าหนดหวัและทา้ยกระดาษ 
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4.2 การดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์
 

 

 
 

รูป ข.31   การดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์
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รูป ข.32  อธิบายความหมายของไอคอนดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์
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4.3 การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 

 

 
 

รูป ข.33  การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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บทที ่5  การเปลีย่นมุมมองเอกสาร   ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
5.1 การแสดงเอกสารแบบมุมมองเปกติ  

 

 

 
 

รูป ข.34    การแสดงเอกสารแบบมุมมองปกติ 
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5.2 การแสดงเอกสารแบบเคา้โครงเวบ็ 
 

 

 
 

รูป ข.35  การแสดงเอกสารแบบเคา้โครงเวบ็ 
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5.3  การแสดงเอกสารแบบเคา้โครงเหมือนพิมพ ์
 

 

 
 

รูป ข.36  การแสดงเอกสารแบบเคา้โครงเหมือนพิมพ ์
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5.4  การแสดงแฟ้มเอกสารแบบเคา้ร่าง 
 

 

 
 

รูป ข.37  การแสดงแฟ้มเอกสารแบบเคา้ร่าง 
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5.5  การปรับขนาดของเอกสารบนจอภาพ 
 

 
 
 

รูป ข.38   การปรับขนาดของเอกสารบนจอภาพ 
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รูป ข.39  การยอ่/ขยายขนาดของเอกสารบนหนา้จอ 
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5.6 การแสดงผลแบบเตม็หนา้จอ (Full Screen) 
 

 

 
 

รูป ข.40  การแสดงผลแบบเตม็หนา้จอ 
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รูป ข.41  การแสดงผลแบบเตม็หนา้จอ  (ต่อ) 
 


