
การใชโปรแกรม  Microsoft  word

การเลือกแถบเครื่องมือ
1. จากเมนู  มุมมอง  คลิกเลือก   แถบเครื่องมือ  จะพบภาพ

2

ผูจัดทํา   นายอนันต   โสภาใฮ  โรงเรียนบานหนองไฮ

. ใชเมาสคลิกเครื่องหมาย หนาชื่อแถบเครื่องมือ  ที่ตองการใหแสดง
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ผูจัดทํา   นายอนันต   โสภาใฮ  โรงเรียนบานหนองไฮ

การตั้งคาหนากระดาษ
1. คลิกเมนู แฟม
2. คลิก   ต้ังคาหนากระดาษ    จะพบภาพ

3. คลิก  ขอบกระดาษ  เพื่อเลือก  ขอบ  บน  ลาง  ซาย  ขวา หัวกระดาษและ
ทายกระดาษ  ตามที่ตองการ

4. คลิก ขนาดกระดาษ   เลือกขนาดกระดาษเลือกแนวตั้งหรือแนวนอนตามที่
ตองการ

5. คลิก  ตกลง
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