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ก
�����ก�
�ก�������� (Print Preview) 

��ก��."�./�%ก������� �.$,%�#����������%ก���*+,��,	."�./%%ก������1!ก��%	 2�	�����-	���2!
�%ก���ก�%�."�./ �.���#�ก�+'�%�"2.(�2�2�ก"2'-����ก��ก��#�2���#���ก��2�8���	) ���2�*��
ก���ก��'�2�ก�%�*+,����,	."�./%%ก�� 
 '����%�ก��2!�%ก���ก�%�."�./�+2�	�+� 

1. �($%ก���! File � �����,	 Print Preview #�$%�("ก���$,%	�$%   
2. �("ก�<=����	) �.$,%��2	��4(��%+42'%	���%4��	�%ก���ก�%�."�./ 
3. �("ก�<=� Close 
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 ����ก�������%	ก��ก��2�8��ก����,	."�./��4	��%%ก��'��2�#� �����1-	ก��ก��#�2
���ก��2�82��4�����%	ก������������	#�$%����%� D-,	�+'����%�2�	�+� 

1. �($%ก���! File � �����,	 Page Setup... 
2. �($%ก�E�4 Page 
3. �($%ก���ก��2�8*+, Orientation 

- Portrait  ������	 
- Landscape ����%� 

4. ก��#�2%��������ก��."�./*+, Scaling 
5. �($%ก'��2ก��2�8*+, Paper size 
6. ก��#�2����(��%+42��ก��."�./*+, Print Quality 
7. �("ก�<=� OK 
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Note:  #�ก��%	ก����,	."�./�%ก�����#����%'%	 Print Preview �����1*���2�324ก���("ก�<=� Print... 
 #�$%#�ก��%	ก��ก��#�2ก�����	���ก��2�8�#���#��("ก�<=� Setup... �(�#�ก��%	ก��ก��#�2��4�
 '%5'%	ก��2�8��������%	�("ก�<=� Margins ���1��#�ก2!�%ก����Z4) ��$,%�����%52!�(���("ก
 �<=� Close 
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1. �($%ก���! File � �����,	 Page Setup... 
2. �("ก�E�4 Margin 
3. ก��#�2��4�'%5���(�2��� 

- Left  '%5D��4 
- Right  '%5'�� 
- Top  '%55� 
- Bottom '%5(��	 
- Header #��ก��2�8 
- Footer  *��4ก��2�8 

4. ก��#�2ก����2ก-,	ก(�	 
- Horizontally ก-,	ก(�	����%�'%	ก��2�8 
- Vertically  ก-,	ก(�	������	'%	ก��2�8 

5. �("ก�<=� OK 
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���� 9-3 ��2	ก��ก��#�2'%5�'�ก��2�8 

Note:  ��ก���6�	����"	���� %�������%	ก��#�2��5*<ก����($%ก ก��#�2�Z.������($%ก#(�ก) �$% ���
 ก��2�8 (Orientation) �(� '��2ก��2�8 (Paper Size) ���#��5���%$,�) �������ก��#�2���#��5	��
 *+,��%	ก��."�./�55."�78 �6�� ��%	ก��."�./4�%���� #�$% ��%	ก��."�./ 2 #�����ก��2�8����
 �2+4� ������� 
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 ก��ก��#�2����*+,%4!���#��ก��2�8#�$%*��4ก��2�8�+�%4��	�6�� #��4�('#��� ������� 
D-,	�+'����%�ก��ก��#�22�	�+� 

1. �($%ก���! File � �����,	 Page Setup... 
2. �("ก�E�4 Header / Footer 
3. �($%ก�!��55'%	 Header 
4. �($%ก�!��55'%	 Footer 
5. �("ก�<=� OK 
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 #(�	��ก*��ก�����	����%ก����(�2!���%4��	ก�%�."�./�(�� ก0��1-	'����%�'%	ก����,	."�./
�%ก��� D-,	ก����,	."�./�%ก����+2�	�+� 

1. �($%ก���! File � �����,	 Print  #�$%�("ก���$,%	�$%  
2. �($%ก���$,%	 Printer 
3. �($%ก#����%ก���*+,��%	ก����,	."�./ 

- All  : ."�./�%ก���*<ก#��� 
- Pages  : ."�./�%ก������#���*+,��5< 
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4. �($%ก��"�/�6+**+,��%	ก��."�./ 
- Selection  : ."�./�Z.��ก(<���D((/*+,�($%ก 
- Active Sheet(S) : ."�./*+,6+*�l��<5�� 
- Entire Workbook : ."�./*<ก��"�/�6+*����"�/�5<p��l��<5�� 

5. ก��#�2������������*+, Copies 
6. �("ก�<=� OK 
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