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1
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 ความรเบองตนเกยวกบ โปรแกรม Microsoft Office Word 2013
 โปรแกรม Microsoft Office Word 2013 น เปนโปรแกรมทใชส าหรบพมพงานเอกสารตางๆ เชน รายงาน หนงสอ วทยานพนธ และจดรปแบบใหดสวยงาม นอกจากนยงสามารถสรางงานพมพแบบคอลมน (คลายงานหนงสอพมพ) ไดดวย ซงความรเบองตนเกยวกบโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 จะเปนเนอหาเกยวกบพนฐานการใชงานของโปรแกรม ซงสามารถศกษารายละเอยดได ดงตอไปน
 เรมใชงานโปรแกรม Microsoft Word 2013 รจกสวนประกอบของหนาจอโปรแกรม การใชงานแถบ Ribbon การพมพขอความ และการตกแตงขอความ การบนทกเอกสารลงใน Drives การปดแฟมงาน การเปดแฟมงานใหม การเปดแฟมงานใน Drives การสรางงานพมพแบบคอลมน การวางแนวหนากระดาษ การแทรกรปภาพ การแทรกอกษรศลป การแทรกสญลกษณ การวาดรปเองโดยใชปมเครองมอตางๆ การจดการกบการวาด การจดการกบรปภาพ การสรางไดอะแกรมและแผนผงโครงสรางองคกร (Organization Chart) การสรางตาราง (Table) การตกแตงตาราง การก าหนดหวและทายกระดาษ (Header and Footer)
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2
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 เรมใชงานโปรแกรม Microsoft Office Word 2013
 วธท 1 : 1. คลกปม Start บนแถบ Task bar 2. เลอก All Programs จากนนเลอกไปท Microsoft Office 3. เลอก Microsoft Office Word 2013 จะเปดใหใชงานไดทนท
 วธท 2 :
 1. เลอกดบเบลคลกท ไอคอนสญลกษณ Microsoft Office Word 2013 จะสามารถเปดใชงานไดทนท
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3
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 สวนประกอบของหนาจอโปรแกรม กอนทจะท างานกบโปรแกรม Microsoft Office Word จะตองรจกกบสวนประกอบของหนาจอ
 โปรแกรมกอน เพอจะไดเขาใจถงสวนตางๆ ทจะกลาวอางถงในเนอหาทงหมดนไดงายขน
 Quick Access Toolbar เปนแถบเครองมอใหคณเรยกใชงานไดอยางรวดเรว ผใช สามารถเพมปมค าสงทใชงานบอยๆ ไวในแถบเครองมอนได
 Title bar แถบแสดงชอโปรแกรมและชอไฟลปจจบนทเปดใชงานอย แถบ Ribbon เปนแถบทรวบรวมค าสงตางๆ ของเมนหรอทลบาร เพอใหผใช
 เลอกใชงานงายขน Status bar แถบแสดงสถานะการท างานปจจบนบนหนาจอ View bar แถบแสดงมมมองเอกสารในแบบตางๆ
 Status bar View bar
 Quick Access
 Toolbar Title bar แถบ Ribbon
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4
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การใชงาน Ribbon แถบ Ribbon เปนแถบทรวบรวมค าสงหรอทลบารตางๆ ใหเลอกใชงานได นอกจากการใชงาน
 ปกตแลวยงสามารถเรยกใชเมนลดของแถบ Ribbon ขนมาใชงานได โดยมขนตอนดงน 1. คลกขวาทปมใดกไดบนแถบ Ribbon
 2. จะปรากฏเมนค าสงใหเลอกดงน
 การพมพขอความ เมอเปดโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 ขนมาแลว ตองการพมพงานในเอกสาร
 สามารถท าได โดยมขนตอนดงน
 1. คลกเปน cursor ต าแหนงทตองการในเอกสาร
 2. พมพขอความทตองการลงไปในหนากระดาษไดเลย
 cursor
 ก ำหนดรำยละเอยดของ Quick Access Toolbar เพมเตม
 แสดง Quick Access Toolbar ไวใตแถบ Ribbon
 ยบแถบ Ribbon ชวครำว ท ำใหหนำจอกำรท ำงำนกวำงขน
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5
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การตกแตงขอความ เมอพมพขอความในเอกสารเรยบรอยแลว เพอใหขอความนนดสวยงามขน สามารถจดตกแตงเพม
 ได โดยมขนตอนตอไปน
 1. เมอตองการตกแตงขอความ ให Drag เมาสคลมขอความทตองการตกแตง จะปรากฏทลบารขนโดยอตโนมต ไดเลย
 2. คลกปมเครองมอบนทลบาร
 โดยเครองมอแตละตวบน ทลบาร จะมการท างานตางๆ กน ดงน
 แบบอกษร / Font เปลยนหนาตาแบบอกษร ขนาดแบบอกษร / Font size เปลยนขนาดแบบอกษร ขยายขนาดแบบอกษร / Grow Font เพมขนาดแบบอกษร ลดขนาดแบบอกษร / Shrink Font ลดขนาดแบบอกษร ลกษณะ / Font style เปลยนชดของลกษณะ ส และแบบอกษรตางๆ ตวคดวางรปแบบ / Format Painter คดลอกการจดรปแบบจากทหนงแลวน าไปใชกบอกท สญลกษณแสดงหวขอยอย / Bullet รายการสญลกษณแสดงหวขอยอย เพมการเยอง / Indent Right เพมระดบการเยองของยอหนา ลดการเยอง / Indent Left ลดระดบการเยองของยอหนา สแบบอกษร/ Font Color เปลยนสขอความ สเนนขอความ / Highlight ท าใหขอความดเหมอนถกท าเครองหมายดวยปากกา
 เนนขอความ กงกลาง / Center จดขอความไวกงกลาง
 สฟอนต
 ฟอนต ขนาดฟอนต
 เพมขนาดฟอนต ลดขนาดฟอนต
 ตวคดวางรปแบบ
 ฟอนตสไตล
 ตวหนา
 ตวเอยง ขดเสนใต สเนนขอความ สญลกษณแสดงหวขอยอย
 ล าดบเลข
 ปรากฏทลบาร
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6
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 ตวเอยง / Italic ท าขอความทเลอกเปนตวเอยง ตวหนา / Bold ท าขอความทเลอกเปนตวหนา
 หรอคลกปม
 จะปรากฏไดอะลอกบอกซของ ฟอนต / Font ใหก าหนดรายละเอยดเพมเตม
 แทบฟอนต / Font ใชก าหนดชนดของตวอกษรโดยมรายละเอยดดงน แบบอกษร เลอกรปแบบของตวอกษร ลกษณะแบบอกษร เลอกลกษณะของตวอกษร ขนาด เลอกขนาดของตวอกษร ลกษณะเสนใต เลอกรปแบบของตวขดเสนใต สเสนใต สของเสนใต ลกษณะพเศษ เทคนคพเศษของตวอกษร
 คลกป ม
 ก าหนดรายละเอยดตางๆ
 แถบแสดงตวอยาง
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7
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 ขดทบ/Strikethrough ขดกลางตวอกษร ขดทบค/Double Strikethrough ขดกลางตวอกษร 2 เสน ตวยก/Superscript ตวยกขน ตวหอย/Subscript ตวหอย เงา/Shadow ตวอกษรแบบมเงา เคาราง/Outline ตวอกษรแบบโปรง นนขน/Emboss ตวนน รอยจารก/Engrave ตวบม ตวพมพใหญขนาดเลก/Small caps ตวพมพใหญทมขนาดเลก ตวพมพใหญทงหมด/All caps ตวพมพใหญทมขนาดเทากน ซอน/Hidden ซอนตวอกษร
 แสดงตวอยาง/Preview แสดงตวอยาง
 แทบขนสง ใชก าหนดระยะหางระหวางตวอกษรโดยมรายละเอยดดงน มาตราสวน/Scale ปรบอตราสวนของตวอกษร ปกตเปน 100% ระยะหาง/Spacing ปรบระยะหางระหวางตวอกษร
 ปกต/Normal แบบปกต ขยาย/Expanded ขยายระยะหางระหวางตวอกษรใหกวางขน บบ/Condensed บบระยะหางระหวางตวอกษรใหแคบลง
 ต าแหนง/Position ต าแหนงของการวางขอความ ปกต/Normal วางแบบปกต ยกขน/Raised วางแบบเหลอมขน
 ต าลง/Lowered วางแบบเหลอมลง
 3. เมอก าหนดรายละเอยดตางๆ เสรจแลว คลกปม ตกลง / OK
 ก าหนดรายละเอยดตางๆ
 แถบแสดงตวอยาง
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8
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การบนทกเอกสาร เมอพมพงานเอกสารและตกแตงเรยบรอยแลว กตองท าการบนทกขอมลลงใน Drives โดยม
 ขนตอนดงน กรณท 1 การบนทกงานครงแรก
 1. คลกปมไฟล ในแถบ Ribbon จะปรากฏหนาตางใหมดงภาพดานลาง จากนนเลอกค าสง บนทกเปน/Save As เลอกค าสง เรยกด
 2. จะปรากฏไดอะลอกบอกซของ บนทกเปน/Save As จากนนท าตามขนตอน ดงน
 ขนตอนท 1 ใหเลอก Drive ทตองการเซฟงาน เชน Drive C:, Drive D:, Documents เปนตน ขนตอนท 2 พมพ ชอแฟม, ชอเอกสารทตองการ และเลอกบนทกชนดของเอกสารทตองการ ขนตอนท 3 เมอเลอกรายละเอยดในสวนตางๆ ไดแลว ใหกดปม บนทกไดเลย
 เลอกต าแหนงไดรฟและโฟลเดอรทตองการเกบขอมล ทชอง ชอแฟม/File name พมพชอไฟล จากตวอยางนใหชอวา ARITC_word2013 จากนน กดปม บนทก จะไดไฟลนามสกล .docx
 ป มกลบ
 เพอกลบมาหนาจอปกต
 1
 2
 1
 2
 3
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9
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 กรณท 2 การบนทกงานในครงตอๆ ไป
 คลกปม บนทก / Save บนแถบ Quick Access Toolbar
 หรอคลกทไฟลตรงแถบ Ribbon เลอกค าสง บนทก / Save
 การเกบบนทกเอกสารเปนชอไฟลอนหรอไดรฟอน
 1. คลกปมไฟล ในแถบ Ribbon จะปรากฏหนาตางใหมดงภาพดานลาง จากนนเลอกค าสง บนทกเปน/Save As เลอกค าสง เรยกด
 2. จะปรากฏไดอะลอกบอกซของ บนทกเปน / Save As ใหก าหนดรายละเอยดตามตองการ ตรงชอง ค าสง บนทกเปนชนด
 การปดแฟมงานเอกสาร เมอท าการบนทกแฟมงานเสรจแลว ตองการปดงานนน มขนตอนดงน
 คลกปมไฟล ในแถบ Ribbon เลอกค าสง ปด / Close
 การเปดแฟมงานใหม เมอตองการสรางงานเอกสารใหม มขนตอนดงน
 1. คลกปมไฟล ในแถบ Ribbon เลอกค าสง ใหม
 เปนการ Save ไฟล ปกต นามสกล .docx
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 2. เลอกแบบ เอกสารทตองการ จะปรากฏหนาตางใหมเอกสารทเลอกให
 การเปดแฟมงานใน drive
 1. คลกปมไฟล ในแถบ Ribbon เลอกค าสง เปด/Open 2. จะปรากฏหนาตางของ เปด /Open ใหเลอกรายละเอยด
 3. ชอง เปด เลอกได 2 ขอ คอ เอกสารลาสดและคอมพวเตอร เปนโฟลเดอรทเกบขอมล 4. คลกชอไฟลทตองการเปด แลวคลกปม เปด/Open
 ชอง เปด
 1. เอกสารลาสด
 2. คอมพวเตอร
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การสรางงานพมพแบบคอลมน
 คอลมน เปนการจดรปแบบงานเอกสารคลายงานหนงสอพมพ มการแบงขอมลในเอกสารออกเปนหลายๆ คอลมน นอกจากงานหนงสอพมพแลว จะเหนลกษณะงานแบบนในนตยสาร หรอจะใชในการท าโบรชวรกได มขนตอนดงน 1. เลอกชวงขอมลทตองการจดรปแบบ หรอถายงไมมขอมล ใหคลกเปน cursor ต าแหนงทตองการ
 จดรปแบบ 2. ท Ribbon เคาโครงหนากระดาษ จากนนเลอกค าสง คอลมน คลกลกศรลงของปมทลบาร เลอก
 จ านวนคอลมนทตองการ
 3. การก าหนดรายละเอยดเพมเตม คลกเลอกค าสง คอลมนเพมเตม.../More Columns คาทตงไว เลอกแบบของคอลมน จ านวนคอลมน ก าหนดจ านวนคอลมน ความกวางและระยะหาง ก าหนดความกวางของคอลมนและระยะหาง ระหวางคอลมน
 ลกศรลง
 More Columns
 1
 2
 3
 เลอกเสนคนระหวางคอลมน ก าหนดจ านวน
 คอลมนทตองการ
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 ความกวางของคอลมนเทากน ก าหนดใหความกวางทกคอลมนเทากน น าไปใชกบ/Apply to การน าไปใช ทงเอกสาร/Whole document หมดทงเอกสาร จดนเปนตนไป/This point forward นบจากจดท cursor อยเปนตนไป เสนคนระหวางคอลมน ก าหนดเสนแบงระหวางคอลมน
 การวางแนวหนากระดาษ 1. เลอกแถบ Ribbon ท เคาโครงหนากระดาษ 2. ไปทแทบ การตงคาหนากระดาษ จากนนเลอก ค าสง การวางแนว เลอกการวางแนวของ
 หนากระดาษตามทตองการ
 การแบงคอลมน - แบงเปน 2 คอลมน
 - มเสนแบงคนแตละคอลมน
 ตวอยาง การแบงคอลมนของเอกสาร
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การแทรกรปภาพ
 1. คลกเลอก Ribbon แทรก ( Insert ) เลอกแทบภาพประกอบ จากนนเลอกค าสง รปภาพ 2. จะปรากฏไดอะลอกบอกซของแทรกรปภาพขน ใหก าหนดรายละเอยด เลอกภาพทเราตองการมา
 จากนนใหกดปม แทรก
 ตวอยาง การจดวางแนวตงของหนากระดาษ
 ตวอยาง การจดวางแนวนอนของหนากระดาษ
 1 คลกเลอกภาพทตองการ
 2 คลกป มแทรก
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การแทรกอกษรศลป
 1. คลก Ribbon แทรก (Insert) เลอกค าสง อกษรศลป และเลอกแบบอกษรทตองการ
 2. จะปรากฏอกษรศลปขนมา ใหพมพขอความทตองการลงไป ปรบแบบอกษร ขนาด และสวนอนๆ ตามทตองการ จากนนคลก ตกลง
 พมพขอความทตองการ และเปลยนแบบอกษร ขนาด ก าหนดรายละเอยดอนๆ
 ตวอยาง รปภาพทเลอกออกมา
 3 ภาพจะปรากฏอยบนหนากระดาษ
 1 คลกเลอกแบบอกษรทตองการ
 2

Page 15
						
						

15
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 3. จะปรากฏขอความอกษรศลป ตามแบบทเราเลอก
 การแทรกสญลกษณ
 เปนการแทรกสญลกษณทไมมอยบนแปนพมพ เชน สญลกษณลขสทธ สญลกษณเครองหมายการคา เครองหมายยอหนา และ อกขระ Unicode เปนตน
 1. คลกเลอก Ribbon แทรก ( Insert ) เลอกค าสง สญลกษณ จะปรากฏค าสง 2 ค าสง คอ สมการ และ สญลกษณ
 2. เลอกค าสง สญลกษณ คลกทลกศรลง จะมสญลกษณใหเลอก
 3. ถาตองการสญลกษณนอกเหนอจากทมใหเลอกค าสง สญลกษณเพมเตม... จะปรากฏไดอะลอกบอกซของสญลกษณให เลอกสญลกษณทตองการ จากนนคลก ปม แทรก
 ตวอยาง ขอความอกษรศลปตามแบบทเราเลอก
 3 ปรากฏขอความทตองการในหนากระดาษ
 1 กดป มลกศร ลง ท สญลกษณ
 2 ถาไมม ใหเลอก สญลกษณเพมเตม...
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การวาดรปเองโดยใชปมเครองมอตางๆ
 1. คลกเลอก Ribbon แทรก ( Insert ) เลอกแทบภาพประกอบ แลวเลอกค าสง รปราง 2. คลกเลอกรปทตองการวาด cursor จะเปลยนเปนเครองหมาย แลว drag ลงบนพนทในงาน
 เอกสารของคณ
 เลอกรปรางทตองการใช
 ตวอยาง ไดอะลอกบอกซของ สญลกษณ
 เลอกสญลกษณ ทตองการเพมเตม
 คลกป ม แทรก
 3
 4
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การจดการกบการวาด ดบเบลคลกทรปวาดทสรางไว จะปรากฏแถบฟงชนกใหมขนมา เปนเครองมอการวาด ชอวา
 Ribbon รปแบบ ใหก าหนดรายละเอยดทตองการ
 ตวอยาง เครองมอการวาด
 เลอกทรปวาดทเราตองการแกไขรายละเอยดกอน จากนนจะปรากฏฟงชนกขนมาใหม ชอวา เครองมอการวาด ภายในจะม Ribbon รปแบบ ซงประกอบไปดวยฟงกชนยอย คอ แทรกรปราง, สไตลรปราง, สไตลอกษรศลป, ขอความ, จดเรยง, ขนาด จากนนปรบใหไดรปแบบตามทตองการ
 การจดการกบรปภาพ ดบเบลคลกทรปภาพทสรางไว จะปรากฏฟงชนกใหมขนมา เปนเครองมอรปภาพ ชอวา Ribbon
 รปแบบ ใหก าหนดรายละเอยดทตองการ
 ตวอยาง เครองมอรปภาพ
 เลอกทรปรางทเราตองการแกไขรายละเอยดกอน จากนนจะปรากฏฟงชนกขนมาใหม ชอวา เครองมอรปภาพ ภายในจะม Ribbon รปแบบ ซงประกอบไปดวยฟงกชนยอย คอ ปรบ, สไตลรปภาพ, จดเรยง, ขนาด จากนนปรบใหไดรปแบบตามทตองการ
 ตวอยาง รปรางเมอท าการวางลงบนหนากระดาษแลว
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การสรางไดอะแกรมและแผนผงโครงสรางองคกร (Organization chart)
 1. คลกเลอก Ribbon แทรก ( Insert ) เลอกแทบภาพประกอบ จากนนเลอกค าสง SmartArt
 2. เลอกประเภทและรปแบบยอยของไดอะแกรม เลอกกราฟฟก SmartArt ขนมาใหม จากนน เลอกรปแบบในชองรายการทตองการ แลวคลกปม ตกลง/OK จะปรากฏรปแบบทเราตองการขนมาในหนากระดาษสวนทเราวาง Cursor คางไว จากนนเราสามารถตกแตงและพมพขอความสวนทเราตองการเขาไปในไดอะแกรมหรอแผนผงโครงสรางทเราสรางขนได
 เลอกลกษณะพเศษเปน เงาทกระทบ
 ตวอยาง รปรางเมอท าการก าหนดรปแบบตางๆ
 รปรางทใสลกษณะพเศษ
 1 คลกเลอกค าสง SmartArt
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 3. คลกเปน cursor แตละชองแลวพมพขอความทตองการ
 4. ขณะทท างานกบไดอะแกรมหรอ Organization chart จะปรากฏแถบ เครองมอ SmarArt
 Tools โดยจะประกอบไปดวย Ribbon ใหม 2 อน คอ ออกแบบ และ รปแบบ 5. การตกแตงขอความใหคลกแทบ รปแบบ/Format
 6. การจดรปแบบของไดอะแกรมใหคลกแทบ ออกแบบ/Design จะปรากฏปมทลบารตางๆ ให
 เลอกใชงานไดทนท
 2 ปรากฏไดอะลอกบอกซ SmartArt
 3
 เลอกรปแบบ
 ทตองการ
 4 คลกป ม ตกลง
 5 ปรากฏไดอะแกรมแบบทเราเลอก จากนนพมพขอความลงไปในชองแตละชอง
 6 แกไขรายละเอยดยอย
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การสรางตาราง (Table)
 1. คลกเลอก Ribbon แทรก ( Insert ) เลอกค าสง ตาราง ( Table ) 2. เลอกจ านวนคอลมนและแถวทตองการ
 3. พมพขอความแตละชอง แลวกดปม Tab เพอเลอนชองถดไป
 พมพขอความทตองการ
 ตวอยาง ตาราง 3x4
 3 คอลมน
 4 แถว
 เลอกเซลล สวนทตองการผสานใหเปนเซลลเดยวกน จากนนเลอก ค าสง ผสานเซลล
 ตวอยาง การผสานเซลล
 เลอกเซลล
 1 คลกป ม ลกศร ลง ของค าสงตาราง
 2 เลอกขนาดตารางตามทเราตองการ
 3 ปรากฏตาราง
 4
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 การตกแตงตาราง 1. เลอกชวงขอมลในตาราง 2. จะปรากฏแถบฟงชนกใหมขนมา ชอ เครองมอตาราง / Table Tools 3. การตกแตงตารางใหคลกเลอก Ribbon ออกแบบ / Design 4. การปรบโครงสรางตารางใหคลกเลอก Ribbon เคาโครง / Layout จะปรากฏปมทลบารตางๆ
 ใหเลอกใชงานไดทนท
 การก าหนดหวและทายกระดาษ (Header and Footer) เมอท างานกบเอกสารเสรจแลว ตองการก าหนดขอความหรอรปภาพ เชน Logo ของหนวยงาน
 ใหปรากฏหวหรอทายกระดาษของเอกสารทกหนา ท าไดโดยใชเรองของ Header and Footer เขาท างาน มขนตอนดงน 1. คลกแทบ Ribbon แทรก ( Insert ) จะปรากฏแถบค าสง หวขอ หวกระดาษ และ ทายกระดาษ
 หวกระดาษ ใสขอความหวกระดาษ
 ทายกระดาษ ใสขอความทายกระดาษ
 หมายเลขหนา ใสหมายเลขหนา
 1
 เลอกสวนทตองการ
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 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 2. เลอกต าแหนงของงานเอกสารทจะใสขอความหรอรปภาพ
 จะปรากฏฟงชนกใหมขนมาชอวา เครองมอหวกระดาษและทายกระดาษ เลอก Ribbon ออกแบบ ภายในจะมชดค าสงตางๆ มากมาย เชน หวกระดาษและทายกระดาษ, แทรก, การน าทาง, ตวเลอก, ต าแหนง, ปด เมอก าหนดคาตางๆ เสรจแลวใหเลอกค าสง ปด เพอออกจากสวน หว หรอทายกระดาษ
 2 คลก ลกศร ลง ท หวกระดาษ
 3 เลอกแบบหวกระดาษทตองการ
 5 พมพขอความ ทตองการ
 4 ก าหนดรายละเอยด

Page 23
						
						

23
 เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟทออฟฟศและการใชงานอนเทอรเนตเบองตน
 ส านกวทยบรการและเทคโนโลยสารสนเทศ
 มหาวทยาลยราชภฏนครสวรรค
 3. ถาตองการก าหนดระยะหางระหวางขอความหวกระดาษ-ทายกระดาษจากขอบกระดาษ ใหเลอก
 ท Ribbon เคาโครงหนากระดาษ จากนนเลอก ค าสง ระยะขอบ คลกเลอก ลกศร ลง ในระยะขอบกระดาษ ดงตวอยาง
 ถาไมมระยะขอบกระดาษทตองการใหเลอกค าสง ระยะขอบแบบก าหนดเอง...จะปรากฏไดอะลอกบอกซตงคาหนากระดาษขนมา เลอกระยะขอบกระดาษทตองการ คอ บน, ลาง, ซาย และขวา จากนนคลกปม ตกลง
 ตวอยาง การก าหนดระยะขอบกระดาษ
 1 คลก ลกศร ลง ท ระยะขอบกระดาษ
 2 เลอกระยะขอบกระดาษทตองการ
 1 เลอกระยะทตองการ
 2 คลกป มตกลง
 3 ถาไมมระยะทตองการ คลกค าสง ระยะขอบแบบก าหนดเอง...
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