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บทท่ี 8  การแทรกออบเจก็ต่าง ๆ 
8.1 การแทรกรูปภาพตดัปะ 
 

 

 
 

รูป ข. 79   การแทรกรูปภาพตดัปะ 
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รูป ข. 80   การแทรกรูปภาพตดัปะ (ต่อ) 
 

8.2 การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
 

 
 

รูป ข.81   การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
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รูป ข.82   การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม (ต่อ) 
 

8.3 การแทรกขอ้ความศิลป์ 
 

 
 

รูป ข.83   การแทรกขอ้ความศิลป์ 
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รูป ข.84   การแทรกขอ้ความศิลป์ (ต่อ) 

8.4 การแทรกอกัขระพิเศษ 
 

 
 

รูป ข.85  การแทรกอกัขระพิเศษ 
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รูป ข.86  การแทรกอกัขระพิเศษ (ต่อ) 
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8.5 การแทรกแผนภูมิ 

 

 
 

รูป ข.87   การแทรกแผนภูมิ 
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บทท่ี 9  การใชต้ารางกบัเอกสาร   ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
9.1 การสร้างตารางอยา่งง่าย ๆ 

 

 
 

รูป ข.88  การสร้างตารางอยา่งง่าย 
 

9.2 การสร้างตารางจากค าสั่งเมนูตาราง 
 

 
รูป ข.89  การสร้างตารางจากค าสั่งเมนูตาราง 
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รูป ข.90  การสร้างตารางจากค าสั่งเมนูตาราง (ต่อ) 
 

9.3 การสร้างตารางแบบวาดเอง 
 

 
 

รูป ข.91  การสร้างตารางแบบวาดเอง 
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รูป ข.92   ตารางอธิบายไอคอนการวาดตาราง 
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9.4 การลบตาราง 
 

 

 

 
 

รูป ข.93   การลบตาราง 
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9.5 การแทรกคอลมัน์ แถว หรือเซลล ์ในตาราง 
 

 

 

 
 

รูป ข.94  การแทรกคอลมัน์ แถว หรือเซลล ์ในตาราง 
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9.6 การแบ่งเซลล ์
 

 

 
 
 

รูป ข.95   การแบ่งเซลลต์าราง 
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9.7 การผสานเซลลใ์นตาราง 
 

 

 
 

รูป ข.96   การผสานเซลลใ์นตาราง 
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9.8 การเปล่ียนทิศทางขอ้ความ 
 

 

 
 

รูป ข.97   การเปล่ียนทิศทางขอ้ความในตาราง 
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9.9 การจดัรูปแบบตารางอตัโนมติั 
 

 

 

 
 

รูป ข.98   การจดัรูปแบบตารางอตัโนมติั 
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9.10 การหาผลรวมในตาราง 
 

 

 
 
 

รูป ข.99   การหาผลรวมในตาราง 
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9.11 การเรียงล าดบัขอ้มูลในตาราง 
 

 

 
 

รูป ข.100   การเรียงล าดบัขอ้มูลในตาราง 
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บทท่ี 10  การจดัการกบัแฟ้มเอกสารท่ีมีขนาดใหญ่   ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
10.1 การสร้างหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 

 

 

 
 

รูป ข.101    การสร้างหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
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10.2 การแทรกเลขหนา้ในเอกสาร 
 

 

 

 
 

รูป ข.102   การแทรกเลขหนา้ในเอกสาร 
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10.3 การแทรกวนัท่ีและเวลาในเอกสาร 
 

 

 
 

รูป ข.103   การแทรกวนัท่ีและเวลาในเอกสาร 
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10.4 การรวมแฟ้มเอกสาร 
 

 

 
 

รูป ข.104    การรวมแฟ้มเอกสาร 
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10.5 การสร้างท่ีคัน่หนงัสือ 
 

 
 

 
 
 

รูป ข.105   การสร้างท่ีคัน่หนงัสือ 
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10.6 การไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการบนเอกสาร 
 

 

 
 
 

รูป ข.106   การไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการบนเอกสาร 
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10.7 การเนน้ขอ้ความส าคญั 

 
รูป ข.107   การเนน้ขอ้ความส าคญับนเอกสาร 

 
บทที ่11   การท าจดหมายเวียน   ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัต่อไปน้ี 
 11.1  การสร้างแฟ้มจดหมาย 

 
รูป ข.108   การสร้างแฟ้มจดหมาย 


