
 (
ใบความรู้
เรื่อง  
การจัดรูปแบบเอกสาร
)





[image: workstation3_003263_tns] (
การตกแต่งข้อความ
)


เมื่อพิมพ์ข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ข้อความนั้นดูสวยงามขึ้น ก็สามารถจัด ตกแต่งเพิ่มได้โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้
[image: ]1. ลากเมาส์คลุมข้อความที่ต้องการตกแต่ง จะปรากฏทูลบาร์ขึ้น โดยอัตโนมัติให้ เลือกใช้ได้เลย







2. คลิกปุ่มเครื่องมือบนทูลบาร์
[image: ]







หรือคลิกปุ่ม
        หรือ กดปุ่ม Ctrl + D


3. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Font  ให้กำหนดรายละเอียดเพิ่มเติม
















ที่แท็บ Font:   ใช้กำหนดชนิดของตัวอักษรโดยมีรายละเอียดดังนี้
ช่อง Latin text : 	เลือกชื่อ Font ที่ต้องการ ใช้กับ Font ภาษาอังกฤษ
ช่อง Complex Script : เลือกชื่อ Font ที่ต้องการ ใช้กับ Font ภาษาไทย
Font style : 	เลือกรูปแบบของตัวอักษร
Size : 		เลือกขนาดของตัวอักษร
Font color : 	สีของตัวอักษร
Underline style : เลือกรูปแบบของตัวขีดเส้นใต้
Underline color : สีของเส้นใต้
[image: ]








Effects :  เทคนิคพิเศษของตัวอักษร

[image: ]





	  Strikethrough 	   ขีดกลางตัวอักษร
	 Emboss 	ตัวนูน

	 Double Strikethrough 	 ขีดกลางตัวอักษร 2 เส้น
	 Engrave 	ตัวบุ๋ม

	 Superscript 	       ตัวยกขึ้น
	 Small caps 	ตัวพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเล็ก

	 Subscript 	      ตัวห้อย
	 All caps 	ตัวพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเท่ากัน

	 Shadow 	      ตัวอักษรแบบมีเงา
	 Hidden 	ซ่อนตัวอักษร

	 Outline 	     ตัวอักษรแบบโปร่ง
	



Preview : แสดงตัวอย่าง
[image: ]




ที่แท็บ Character Spacing        ใช้กำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรโดยมี
รายละเอียดดังนี้

[image: ]











Scale : ปรับอัตราส่วนของตัวอักษร ปกติเป็น 100%
Spacing : ปรับระยะห่างระหว่างตัวอักษร
 (
ปรับที่ช่อง
 By
) 	Normal       แบบปกติ
 	Expanded   ขยายระยะห่างระหว่างตัวอักษรให้กว้างขึ้น
 	Condensed บีบระยะห่างระหว่างตัวอักษรให้แคบลง
Position :  ตำแหน่งของการวางข้อความ
 (
ปรับที่ช่อง
 By
) 	Normal      วางแบบปกติ
 	Raised      วางแบบเหลื่อมขึ้น                 
 	Lowered    วางแบบเหลื่อมลง
3. เมื่อกำหนดรายละเอียดต่างๆ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  OK


[image: workstation3_003263_tns] (
การจัดตำแหน่งข้อความ
)


สำหรับข้อความที่พิมพ์จะปรากฏขึ้นมาทางซ้ายของเอกสาร ซึ่งหากต้องการเปลี่ยนตำแหน่งเช่น ให้ข้อความในส่วนอยู่ตรงกลาง หรือส่วนเนื้อหาแสดงแบบกระจายออกทั้งด้านซ้ายและขวาก็สามารถทำได้ดังนี้ 
1. คลิกย่อหน้าหรือลากเมาส์เลือกข้อความที่ต้องการจัดตำแหน่ง
2. ที่แท็บ Home (หน้าแรก) ให้คลิกรูปแบบการจัดตำแหน่งของข้อความ 
  โดยในที่นี้เลือก Center
· [image: ] Align Text Left    จัดข้อความชิดซ้าย
· [image: ] 	Center               จัดข้อความไว้กึ่งกลางหน้าเอกสาร
· [image: ] 	Align Text Right  จัดข้อความชิดด้นขวา
· [image: ] 	Justify                จัดข้อความให้เต็มบรรทัด
· [image: ] 	Thai Distributed  จัดข้อความกระจายออกทั้งซ้ายและขวา








[image: workstation3_003263_tns] (
การกำหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
(Header and Footer)
)



เมื่อทำงานกับเอกสารเสร็จแล้ว ต้องการกำหนดข้อความหรือรูปภาพ เช่น Logo ของหน่วยงาน ให้ปรากฏหัวหรือท้ายกระดาษของเอกสารทุกหน้า ทำได้โดยใช้เรื่องของ Header and Footer เข้าทำงาน มีขั้นตอนดังนี้
1. คลิกแท็บ Insert (แทรก) จะปรากฏแถบ Ribbon หัวข้อ Header & Footer (หัวกระดาษและท้ายกระดาษ)
2. เลือกตำแหน่งของงานเอกสารที่จะใส่ข้อความหรือรูปภาพ




[image: ] (
Header 
ใส่ข้อความหัวกระดาษ
Footer 
ใส่ข้อความท้ายกระดาษ
Page Number 
ใส่หมายเลขหน้า
)





3. ถ้าต้องการกำหนดระยะห่างระหว่างข้อความหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษจากขอบกระดาษ ให้คลิกแท็บ Toolbar Page Layout (แถบเครื่องมือเค้าโครงหน้ากระดาษ) ปุ่มเลือกคำสั่ง Design (ออกแบบ) Margins (ตำแหน่ง) ในส่วนของ หัวกระดาษจากด้านบน หัวกระดาษจากด้านล่าง แทรกแท็บการจัดแนว

 (
หัวกระดาษและท้ายกระดาษ
ปิด
ตำแหน่ง
ตัวเลือก
การนำทาง
แทรก
)












[image: workstation3_003263_tns] (
การจัดย่อหน้าเอกสาร
(Paragraph)
)


โปรแกรม Microsoft Office Word จะสามารถทำการจัดรูปแบบย่อหน้า กั้นหน้า กั้นหลัง ได้ 2 วิธี คือ
วิธีที่ 1 จัดรูปแบบโดยกำหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler)
วิธีที่ 2 จัดรูปแบบโดยการใช้เมนูคำสั่ง

 (
การจัดรูปแบบ 
Paragraph 
โดยกำหนดจากเส้นไม้บรรทัด 
(Ruler)
)


เป็นวิธีที่ทำให้งานเอกสารสามารถปรับตั้งระยะกั้นหน้า ย่อหน้า และกั้นหลัง ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ
2. นำเมาส์ไปชี้ที่สัญลักษณ์บนไม้บรรทัด แล้ว drag ไปวางตำแหน่งที่ต้องการ
[image: ]



 (
การจัดรูปแบบ 
Paragraph 
โดยการใช้เมนูคำสั่ง
)


นอกจากการปรับตั้งค่าจากเส้นไม้บรรทัด ยังสามารถกำหนดรายละเอียดจากแถบ Ribbon ได้ มีขั้นตอนดังนี้
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ
2. คลิกแท็บ Page Layout  (เค้าโครงหน้ากระดาษ) กำหนดรายละเอียดในแท็บ Paragraph (ย่อหน้า)
[image: ]






ส่วนของ Indent (การเยื้อง) กำหนดกั้นหน้าที่ช่อง Left (ซ้าย) , กำหนดกั้นหลังที่ช่อง Right (ขวา)
ส่วนของ Spacing (ระยะห่าง) กำหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า ที่ช่อง Before (ก่อนย่อหน้าที่เลือก) , After (หลังย่อหน้าที่เลือก)  หรือคลิกปุ่ม




[image: ]
[image: ]


 (
Alignment: 
การจัดวางข้อความ
Indentation: 
กำหนดกั้นหน้า
 
(Left
) ,
กั้นหลัง
 (Right) , 
ในส่วนของ
 Special
 
กำหนดย่อหน้า
 
ที่ช่อง
 First line , 
กำหนดกั้นหน้าลอย
 
ที่ช่อง
 Hanging Spacing: 
กำหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า
 
ช่อง
 Before 
กับ
 After Line spacing: 
กำหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด
)












image7.png
% File Edit View Document Comments Tools Advanced Window Help

2 D B P @ Pseacn| T crostepor - commet ety + o Sen o Revew + (0] socre -+ S+

Q-0 H ol |00y,

Forms

Y| @ e -

AN ¥ (Aag

Bold 4"(

£} P .
£ PR ST B p—

E

8 2. mdntuasesilouunaing

3

8| Shrink Font

Font  Fontsize Grow Font

g Font style

Angsanalf - 116~ A A" A;~ f |[4— Format Painter

§_ attachments

&1 i !_; - % - ‘E Bullet

i — Font T i
Italic ~ Center Highlight Indent Left Indent Right
Color
AngsanaUPC R SNIE
oo (B Z U - abe % x Aar|[®- Al
FECGRIBIY = ixiias (et
Font v,
>
azlnpleezfandendues
Font Wifnvupsaazida sk Font (Ctr+D) —

ﬁ Show the Font dialog box.

I4 4| o |b PO





image8.png
B umentl -
e Cordatew O VSN ) p naBbccoc | Assbcede AaBbC AaB
B 7 U-abex x Aa|[¥-A TNormal | 7No Spaci... Headingl  Heading 2 Title Subtitie

o iz [ A R R R R N AN R MK (K RIS AR - AR (RN M - £ A (]

AngamaUi |16 < A A A F
* B/ =¥ - A

- 1. Drag nninquéion il Rosmanniss sedaingyauidh TnssaTusiatiinn

N fonl#1Aiay

2. ndnjunieston

yowrf

= 2. Afnduipiafiaunyaund

Font  Fontsize Grow Font

il Il l r‘i Font style

| Shrink Font

- AngsanaUi - 16 A~ J |+ Format Painter
- Bold Aq&z

| i Font e ~ Indent Rij
B tralic  Center o ione oot indent Left Indent Right

B« o »

Page:1of1 | Wordsi136 | <5 Englsh (US) EED





image9.emf

image10.png
-VER )

[ rone IEEED

Documentl - Micr - = x
Pagelajout  References  Mailngs  Review  View @
— — = —— e I NS
2 cony Cardals 10 AN ro omsapbC: aasbce AAB aasbee & repice

paste B ¢ Aa-|% - A - i adin: itle ubtitie ~ Change
S5 ormat e | B 21 | s 6 o |21 A M —— — o1 Hedng2 | THe | sebtte o GRS select-
Gipboara % Fort 5 o (e soes =] eating
[Eram—
] [ S SRR R AR KRR RN FD:[ s ot e B e s

[Regular
Latintext
Eont: Font sty

Regular

[Cordiaew

Itext

Font colr Underine style

Underie colr
<] [ioore)

[ putomatic <) [

e

Shadow

Sl caps
Qutlne

allcaps
Hlden

Emboss

Engrave

#ads

This i a TrusType fant. This Fant il be sed an bath printer and screen,

wigAdnln -
azsinglaasf| | oefak

Font Wimusmeasdendiadia





image11.png
0n)
G

ﬁ o Cordia New 1 NE

e [@lsadBbC 4aBbC AaBl AaBbce

A
B 7 U -abex X Aa-|¥-A-| g = fing1  Heading2  Heading3  Heading 4
| [-Font 1| charecter spacing

Complesaripts =

C FRNIOr T S RN ALY, FERRRITERRE¥7 I &
; Fon; Fontstyle:  Sige: : 0 ‘

& [FreesiatpC < [regir <116+ Bl
: Latintext: —_
“ 4 on ont sty ize
R Fuf | Eont  Font sl E
B Cordatien <] Regular 16
B T =
- 4 13
B - |-
- taq | Altext
B Font cobr: Underlne sty
E Forl | [ automatic ] [(none) =l ]
a Sizd | Efects
5 [l strikethrough 1] Shadow 1] 5mal caps
B For| | [ Double strikethrough [ Qutine [ allcaps
B 7] sugerscript [ Emboss 7] iden
i Ut | supserit [engrave
i Und| | Preview
B Eff Sample sadne
N Thi 3 TrugType Fant, Thi Fonk:wilbe used on both printer and screen.

Page:20f16 | Words:2154 | <5 English (US) 100% (-}

B« o »





image12.png
g cosn ¢ | s E——
Bl Cor e 1o lavaiil | [@lsadBbC 4aBbC AaBl AaBbce
B 7 U-abex X Aa|¥-A- 5 . fing1  Heading2 Heading3  Heading 4
| [ Font|{haracter Spacing
L ERNEFERRE SN [RERAEE Scale: 100%. A FERNE TR CR% 1 (N T
: Spacing: |Mormal ~| By . : .
B postion: [Normal | By
- 7 eringfor for: Pats and bove o
© ry
i i
B )
- t
- For | Prevew
N sz sample e
& o | T & Ty Frt. T ok il b ueed on bt prter and e
s Un:
B o Lo o] [ cancel
K Effects: mARATLAvIasENYS :
N o
Page: 20116 | Words: 2154 | B English (US) EEE] 100 (=) @





image13.png
) H9- 650 ) 4-meSapluvuuazanudsianans [Compatibility Mode] - Microsoft Word - ® x

S home | imsen  rogelayout  Reterences  Mailngs  Review  View C]
b — Fhrina -
ﬁ Yo Brawaia New 15 & _- nasbeene| assbeeoe AaBbC AaBbC AaBl aaBbce & remece
(B 7 U - e x A |- A ][00 ) | ruoma | rnose. oot neinoa  neaang> esnas - Grmoe| =0

© Fommat painter
Cipbosrs

Stytes 5| Editing

wiu Wdaanaludimagnsonas niadrmioniLdnonuunszangaonnesuinenazadm
dransasinlenoi
1. AdndonimssainandidendonuifeensansIunte

2. finiiu Home lmdnguuuunmsdndunisaasdaniia Inaluiiidan Center

Align Text Left AndnANERdg

Center| = | dndapnalifionarminanans

Align Text Right | = | 90daA1 N8R 6%

Justify | = | Tndoanlwfinussina

Thai Distributed [g” TATIAIINNIZ 1D DNNITIDLAZAI

Page:5of12 | Words:





image14.png
a5 [Compatibility Mode] - Microsoft Word
©

A Find -

satibcenc| aagbceoe AaBb( AaBbC, AABI assbee ~ A & Repics
Heading 1 | Heading2 | Heading3 | Headng4 - Change %“n

ating

recsalrc s
H\ulu ....xxA.Hw A\Hﬂf .

Thormal | TN Spaci,

Stytes

Copy
ermpam
Cipboard

Font

o

Align Text Right Bl

FoAINNIAR U2

Justify [=]| dndemnaliifnussvin

Thai Distributed =5 IRYBAIINNTLINBDANNIT LA "





image15.png
B o fuansraTeud sasnatmuadarsmagla -y Logo 238

witze IUnngimIaienzavsananarmamitinldlaeldi Jasnas Header anc
- Footer 181110 HEURAUATH |
1.-ARNuHY InsertazU31n Juau-Ribbon-WidaHeader & Footer]

2] 2 FandumiszaseaanansnazldianamIaguamy

14

Page:5of5 | Words:766 | < English (US) EEE 100% (=)





image16.emf

image17.png
\ﬂ 9-0BRAE )5 amsTamluuuazanuananss [Compatibilty M..M Header & Footer Tools -5 x
Home Insert  Pagelmout  References  Maiings  Review  View | Design @

B =E JEs g S Prvious Secion | E] Diffrent Fst Page B HeaderfromTop: [1250m_5
= ==} . R Next Section Different Odd & Even Pages || [ Footer from Bottom: (125 cm 3
Wesder Foter page | Date Quck Pwe Cip | Goto Goto CloseHeater
e D it roeter $ ko prevous | 9] Show Document ext ) insert Algnment a0 et
ieader & Footer = Navigstion optans Fostion Close

Footer ladapmnuiinenszane
Header Footer Page ) .
- ~  Number~ Page Number lavnawaanti

Header & Footer

3. fdpsnsimunsTrgissridoanuiinssasThenstasanvaunszme 1R
f@nuiy Toolbar Page Layout (wauiedpsiioidlnsamihnsznn) Qulﬁaﬂﬁwaﬂ Design
(p@nUUY) Margins (fumis) Tuduves nszawanduuu Fnszmeanduans wsnudiy
RERCITe)





image18.png




image19.png
File Edit View Document Comments Tools Advanced

Window Help

BEESE-F-@ N

5 et Po + 53] Comnert 8 Mo+ e for R (D secure + A S -

Forms

&-LLlke

{

Y| @ e -

T m Word2007 pdf T . ™ BIETE)
dhAT i muenmsmsnmuiusizariunth devin uasfunds Thathemai lafduneuse] O
H 1. Genasteaipeumnsdngin i
E 2. thendlafdydneahnivein ws drag Wieinunkdifesms
% First Line Indent - fugevin
i
F Left Indent - Vuffuviin Right Indent - ffuiunds
Az Paragraph Tasldiuydids
uenanmalfussFsniiulivemin audsmansaiwuaneanBarainuay . Ribbon 1 fumewdd
1. Genasteaibasmdngliuy
2. ARnuity Page Layout > vusseazBanliuiiu Paragraph
g
H i
“ dnumas Indent fvuafuviiniides Left, Awupiundsfites Rignt
i ) e de -
£ 1umas Spacing fmunszazsineswinanih fides Betore (reutiewinifien) , Arer (it
@ dautifiiFen)
g g [ 4[ o» [p Pi[O© O] O m





image20.png
wanannTFussdnduldusia diamnsadmuasteazdaaainuay Risbon

- 18 ftumandod
1. densasdayaiidasnidagluvy

o 2 Afnufiy Page Layout > AmuAmizazenlugfiy Paragraph

- dawgan Indent n el miiges Left, n mnas ndaiges Right

dwaas Spacing N U TENeEamIn figes Before (Randamifiian)

| (nds

damininian)

N First Line Indent - y3udamin

B« o »

Page:30f3 | Wordsi490 | <3 Thai e





image21.png
wanannTFussdnduldusia diamnsadmuasteazdaaainuay Risbon

- 18 ftumandod
1. densasdayaiidasnidagluvy

o 2 Afnufiy Page Layout > AmuAmizazenlugfiy Paragraph

- dawgan Indent n el miiges Left, n mnas ndaiges Right

dwaas Spacing N U TENeEamIn figes Before (Randamifiian)

| (nds

damininian)

N First Line Indent - y3udamin

B« o »

Page:30f3 | Wordsi490 | <3 Thai e





image22.png
o) H [=2r-Y

ca) i ailings  Revie o

ﬁ : Gramie CIIPNPNE 2 AaBbcedc | Aasbcede AaBb( AaBbCi AaBb( AaBbccl
B 7 U-abex x Aa|[¥-A TNormal | 7No Spaci... Headingl  Heading 2 Title Subtitie

s R T a1 5t 7] paragraph B
& After (ndagami1iian) f—— B Show the Paragraph dialog box.

visaRAngs

om 3

oem

Page:30f4 | Words:492 | <3 English (US)

°
&





image23.png
0n)
G

Bl otz i e ! nasbceoc| assoceoc AaBbC AaBbC AaBb( AsBbeel

A
B 7 U -abex. X Aa-| ¥ TNormal | 7No Spaci... Headingl  Heading 2 Title Subtitie

Paragraph =

Indents and 5pacing | Line and Page Ereaks

General
Alignment; hd
Qutlne level: [Bady Text -]

Indentation

Left: oem Special; By
Right: oam Frstine ~| [1cm

[T pirror indents

Spacing
Before: opt Line spacing; a

after: opt single H

[]Don't add spage between paragraphs of the same style

Preview

B« o »

Page:dof4 | Words:492 | <3 English (US)





image2.jpeg
Im‘roduchon

of Trueclickife





image3.jpeg
© brpdesignstudio * www.ClipartOf.com/230373




image4.jpeg




image5.png




image6.png
# Find -

e Replace.

I Select -
Editing.

B Document] - Microzoft Word
dobe Acrabat Professional - [m. nldlﬂﬂ‘l:p(lﬂi

= Fie Edt View Document Comments Took Advanced Window Help

Beens @ P~ @, @l sewen|| T crotoror + 5 conment s e, + 8 See o i daBbee. -
Subtitle - Change
Q-0 H ols==]|.-0[0 @ e - T Styles -

i D

H P S . o oo cmen 4 qayy 3
o IE 1. Drag wndpgudiapaniifiesnisanusls azdsngnaunfiulnednludfild gnudanldliae
|- o
-llE Angeanali 116 < A N A F
R mlr=-a-
E P . P

1. Drag andngudonind Bosmsnnusis s=ds1ng yani T Tnoda AT

Tl GonlAias

kS P Sy <
- 2. ndnthunaTesilovuyand
e Ia

'
8 H
i 5 2. mdntuasesilouunaing
i | sa7xiesm [ i ]
N [E] |14 d[ on [p M| © O] O #H wm
Pageilofl | Wordsi12d | B Thai EIEEY





