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การใช้งาน Microsoft Word 2013 

ก าหนดสไตล ์

ปกติ - TH Sarabun New 16 Alt+Z 

ชื่อเรื่อง 0/6 

หัวเรื่อง 1   Alt+1  0/6 

หัวเรื่อง 2   Alt+2  0/6 

หัวเรื่อง 3   Alt+3  0/6 

การเยื้องย่อหน้าแรกของตัวข้อความ Alt+Q 0/6 

 รายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย  Alt+W 0/6 

 รายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 4 Alt+E 0/6 

1. ล าดับเลขรายการ    Alt+R 0/6 

1) ล าดับเลขรายการ 2   Alt+T 0/6 

รายการ      Alt+S 0/6 

รายการ 2     Alt+D 0/6 

 

 
MyPicture Alt+A 6/6 

 

MyTable     Alt+F 6/6 

ข้อมูลภายในตาราง ข้อมูลภายในตาราง ข้อมูลภายในตาราง 

ข้อมูลภายในตาราง ข้อมูลภายในตาราง ข้อมูลภายในตาราง 
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MyCode     Alt+X  0/6 (0,0,192) 

MyResult     Alt+C 0/6 (22,102,51) 

MySyntax     Alt+V 0/6 (127,0,85) 

 
MyAnswer     Alt+N 0/6 

Red      Alt+B 
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ปรับเปลี่ยนสไตล ์

รูปแบบ > ฟอนต ์
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รูปแบบ > ย่อหน้า 
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รูปแบบ > คีย์ลัด 
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แทรกสารบัญ 

การอา้งอิง > สารบัญ > ก าหนดสารบัญเอง 
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แทรกสารบัญภาพ 

การอา้งอิง > แทรกสารบัญภาพ 
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แทรกสารบัญตาราง 

การอา้งอิง > แทรกสารบัญภาพ 
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ก าหนดคุณสมบัตเิอกสาร 

ไฟล์ > คุณสมบัติ > คุณสมบัติขั้นสูง 
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สร้างไฟล์ PDF 

ไฟล์ > ส่งออก > สร้าง PDF 
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ก าหนด Tab ชิดขวา 

เรื่อง .............................................................................................................................................. หน้า 
 
Right Click > ย่อหน้า > แท็บ  
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ก าหนดหมายเลขหน้า 

ไม่แสดงหมายเลขหน้าในหน้าแรก 

หน้าแรก > Header > หน้าแรกต่างกนั 

 
 
หน้าสอง > Header > หมายเลขหนา้ 
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เปลี่ยนรูปแบบหมายเลขหน้า 

หน้าสอง > ท้ายไฟล์ > เค้าโครงหน้ากระดาษ > ตัวแบ่ง > หน้าถัดไป 

 

หน้าสาม > Header > X ลิงก์ไปก่อนหน้า 

 

หน้าสาม > Footer > X ลิงก์ไปก่อนหน้า 

 
 
หน้าสี ่> Header > หมายเลขหน้า > จัดรูปแบบหมายเลขหน้า 
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ตัวเลือกการแก้ไขอตัโนมัต ิ
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