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1. ก����	
���
	���ก (cursor) �������
�������������� ก���!	�������  
2. #$%ก&#�'�� ('��!	������� ��(��� ก�� 
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 Align Left �!	*��#+�(5%		���6��� 

 Center �!	*��#+�(ก8� ก$� ����ก�9	�: 

 Align Right �!	*��#+�(5%		���*+� 

 Justify �!	*��#+�(ก�9���&���ก!��!? 6��� - *+� 

 Distribute �!	*��#+�(ก�9���&���ก!��!? 6��� - *+� 
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1. ก����	
���
	���ก (cursor) �������
�������������� ก���!	�������  
2. #$%ก&(�� Format � &$'�ก#��)!�  Paragraph7 
3. D��กE Dialog box ���
5�ก����	#����� H *� ������� 
4. ก����	#����� H *� ������� 
5. #$%กD
K( OK 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��#!	$�ก 
2. #$%ก&(�� Edit � &$'�ก#��)!�  Copy 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก&(�� Edit � &$'�ก#��)!�  Paste 
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68� +%W�ก��
5� ��&�('��ก!L+%W���ก�
กD�9ก�� &P�� ���)�(��U&$'�ก
5� ��ก��&���ก#��)!� ��ก �UL
&#�'�� ('� #��S$!	 ��'�&(��$!	���V	� 	! ��? 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��#!	$�ก 
2. #$%ก&#�'�� ('� Copy 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก&#�'�� ('� Paste 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��#!	$�ก 
2. Ctrl + C 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. Ctrl + V 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��#!	$�ก 
2. #$%ก*+�&$'�ก#��)!�  Copy 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก*+�&$'�ก#��)!�  Paste 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��&#$'������� 
2. #$%ก&(�� Edit �&$'�ก#��)!�  Cut 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก&(�� Edit � &$'�ก#��)!�  Paste 
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1. &$'�ก*��#+�(������ ก��&#$'������� 
2. #$%ก&#�'�� ('� Cut 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก&#�'�� ('� Paste 
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�+*���� 3 ��"(#�� 
1. &$'�ก*��#+�(������ ก��&#$'������� 
2. Ctrl + X 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. Ctrl + V 

 
�+*���� 4 ���,#�� 
1. &$'�ก*��#+�(������ ก��&#$'������� 
2. #$%ก*+�&$'�ก#��)!�  Cut 
3. &$'�ก������� ����9+� *��#+�( 
4. #$%ก*+�&$'�ก#��)!�  Paste 
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1. +� &#��S&6��S&$'�ก������� ����9���ก*��#+�(�$9)!]$!ก:QSP%&^: 
2. &$'�ก&(�� Insert � &$'�ก#��)!�  Symbol7 
3. &$'�ก Font �!+�!ก:������� ก�� (Font ��D��P &5�� Wingdings, Webdings) 
4. &$'�ก)!]$!ก:QS������ ก�����ก 
5. #$%กD
K( Insert 
6. #$%กD
K( Close 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
���� 3-3 �)	 ������� ก�����ก)!]$!ก:QS 



  ������ 3 ก����� ��ก!L*��#+�( 

R� &����)��(#�(P%+&���S�$9��:�  M��)�� : �.#!�OP��Q   �) �ก�+ 

98 

���IJก��� 
 
� 
��&����&Dd	Ve$S&�ก)�� �����ก 1  (����ก���ก�V* �$9�!	��D�LL
��)+� �( 	! �!+����  P���( 

�!? L!��8ก ��  
 

� �������� 	
�	ก
� 

Katchaphan Sangkaew 

Microsoft Word 2003 

������������������������������������������������������������												������������











������������            











������������������������������������            ������������������������������������
������������  ��������ก�	
��	�
��	��	��������������	�ก	����
ก � � �� � ก � � � ก�� � � ก� � � � � 
 � � �� � � � � ก � � � 
� ��! 	!� "#����
$��%�&'����(���$��
�)���	)�*+��, 	����ก����������(��
��+��	)�����! 
��	��	���-������ก�	
�������+� ��+� ก������
���	
ก� ���	
ก� 
���ก���    �%�ก����ก��� �$�����
$�
���'ก*��� 
�������
$�
�����ก������	�*�.���%��ก+&'������ก�����! 	!���ก��� 
%�)��	)���ก �ก�/�! 	!�(	+
��*ก%�+� ����ก�	��*������
$����
�ก�(-�%�����
$�
���'ก*�����*��	�*  ��ก��ก��0����ก�	�����	��� 

	����������� ����� ��
ก��������ก��������ก����ก �!)���$�(����
���ก��ก���������ก���*+��,  

���������	
��
��	ก
���������ก������������ก�� 
�����	������	������	������	�
� 

� 

� 

� 
������������ 
����� �
�)���
�	! ��*��� ����� 

����� �����1 ��* ก��  
�����	 ��    ����� 

����� �2��1 ��* ก��  

�����	�
� �

���    ���� ����� 
 
 



������ 3 ก����� ��ก!L*��#+�( 

M��)�� : �.#!�OP��Q   �) �ก�+  R� &����)��(#�(P%+&���S�$9��:� 

99 

� �������� 	
�	ก
� 

Katchaphan Sangkaew 
 


