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บทที ่6 การจัดรูปแบบเอกสาร ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
6.1 การจดัรูปแบบตวัอกัษร (Fornat) 

 

 
 
 

6.2 การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร (Font)  สามารถท าไดห้ลายวธีิ 
วธีิที ่1 การใชค้  าสั่งบนแถบเมนู 

 

 
 

รูป ข.42  การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรบนแถบเมนู 
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รูป ข.43  การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรบนแถบเมนู (ต่อ) 
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       วธีิที ่2  การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรจากไอคอนแถบเคร่ืองมือจดัรูปแบบ 
 

 
รูป ข.44   การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรจากไอคอนแถบเคร่ืองมือจดัรูปแบบ 

 
6.3 การปรับระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 

 
 

รูป ข.45  การปรับระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 
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รูป ข.46  การปรับระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร (ต่อ) 
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6.4 การท าภาพเคล่ือนไหว  
 

 

 
 

รูป ข.47  การท าภาพเคล่ือนไหว 
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6.5 การจดัยอ่หนา้พารากราฟ 
 

 
 
 

รูป ข.48  การจดัยอ่หนา้พารากราฟ 
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รูป ข.49   การจดัยอ่หนา้พารากราฟ (ต่อ) 
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6.6 การจดัต าแหน่งเอกสาร 
 

 
 

รูป ข.50   การจดัต าแหน่งเอกสาร 
 

6.7 การเพิ่มและลดยอ่หนา้อยา่งรวดเร็ว 
 

 
 

รูป ข. 51  การเพิ่มและลดยอ่หนา้อยา่งรวดเร็ว 
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6.8 การสร้างเอกสารใหเ้ป็นหลายคอลมัน์ 
 

 
 

 
 
 

รูป ข.52   การสร้างเอกสารใหเ้ป็นหลายคอลมัน์ 
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รูป ข.53   การสร้างเอกสารใหเ้ป็นหลายคอลมัน์ (ต่อ) 
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6.9 การตั้งแทบ็ 
 

 
 
 

รูป ข.54  การตั้งแทบ็ 
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รูป ข.55   การตั้งแทบ็ (ต่อ) 
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6.10 การท าใหต้วัอกัษรข้ึนตน้มีขนาดใหญ่ 
 

 
 

รูป ข.56   การท าใหต้วัอกัษรข้ึนตน้มีขนาดใหญ่ 
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6.11 การเปล่ียนสีพื้นดา้นหลงัเอกสาร 
 

 
 

รูป ข.57  การเปล่ียนสีพื้นดา้นหลงัเอกสาร แบบสีเพิ่มเติม 
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รูป ข.58   การเปล่ียนสีพื้นดา้นหลงัเอกสาร แบบเลือกเติมลกัษณะพิเศษ 
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รูป ข.59   การเปล่ียนสีพื้นดา้นหลงัเอกสาร แบบเลือกเติมลกัษณะพิเศษ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.12 การเพิ่มสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ย 
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รูป ข.60   การเพิ่มสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยจากเมนู 
 

  
รูป ข.61   การแทรกสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย 
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รูป ข.62   การแทรกสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย  (ต่อ) 
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รูป ข.63   การแทรกสัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย (ต่อ) 

 

 
 

รูป ข.64   การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข 



 

 

100 

 
 

 
 
 

รูป ข.65   การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข (ต่อ) 
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รูป ข.66   การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข แบบก าหนดล าดบัเลขเอง 
 

 
 

รูป ข.67   การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข กรณีมีเคา้ร่างมากกวา่ 1 ระดบั 
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รูป ข.68   การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข กรณีมีเคา้ร่างมากกวา่ 1 ระดบั (ต่อ) 
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รูป ข.69    การแทรกสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยแสดงล าดบัเลข กรณีมีเคา้ร่างมากกวา่ 1 ระดบั 
แบบก าหนดเคา้ร่างล าดบัเลขเอง 
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บทที ่7  การแก้ไขเอกสาร   ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
7.1 การยกเลิกค าสั่งสุดทา้ย 

 

 
 

รูป ข.70   การยกเลิกค าสั่งสุดทา้ย 
7.2 การท าซ ้ าค  าสั่งสุดทา้ย 

 
 

รูป ข.71   การท าซ ้ าค  าสั่งสุดทา้ย 
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7.3 การลบหรือตดัเอกสาร 
 

 

 
 

 
 

รูป ข.72  การลบหรือตดัเอกสาร 
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7.4 การคดัลอกเอกสาร 
 

 
 

รูป ข.73   การคดัลอกเอกสาร 
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7.5 การวางเอกสาร 
 

 

 
 

รูป ข.74   การวางเอกสาร 
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7.6 การคน้หาค า 
 

 

 

 
 

รูป ข.75  การคน้หาค า 
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รูป ข.76  การคน้หาค า (ต่อ) 
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7.7 การแทนท่ีค า 
 

 

 
 
 

รูป ข.77  การแทนท่ีค า  
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รูป ข.78  การแทนท่ีค า (ต่อ) 
 
 
 
 
 


