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ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 22..22      
เรื่อง  การเนนและปรับแตงตัวอักษรเรื่อง  การเนนและปรับแตงตัวอักษร  

  
จุดประสงคการเรียนรูจุดประสงคการเรียนรู  

11. . สามารถปรับแตงตัวอักษรไดสามารถปรับแตงตัวอักษรได  
การเนนคําในระหวางที่พิมพขอความ 

1. พิมพขอความตามปกต ิ
2. คัดเลือกสัญรูปเนนขอความ   
3. พิมพขอความที่ตองการเนน 

 
 
 
 

การเนนคําในระหวางการแกไข 
1. ทําแถบดําหรือเลือกขอความที่ตองการเนน 
2. คลิกเลือกสัญรูปเนนขอความใหเปนสีสม   
3. คลิกใหแถบดําหายไป 

 
 
 
 

 
การคัดลอกการเนนขอความ 

1. เลือกขอความที่เนนไว 
2. คลิกสัญรูป  ตัวคัดวางรูปแบบ   
3. คลิกแลวลากเมาสคลุมบริเวณที่ตองการเนน  แลวปลอยเมาส 
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การยกเลิกการเนนขอความ 

1. เลือกขอความที่ตองการยกเลิกเนน 
2. คลิกสัญรูปเครื่องมือเนนที่ตองการยกเลิกซ้ําลงไปใหแถบสมหายไป   
3. คลิกใหแถบดําหายไป 

 
 

การกําหนดแบบอักษรและขนาดแบบอักษรในขณะพิมพขอความ 
1. เลือกแบบอักษรอื่นจากรายการในเครื่องมอื  แบบอักษร     
2. เลือกขนาดตวัอักษรจากรายการในเครื่องมอื  ขนาดแบบอักษร      
3. พิมพขอความตามปกต ิ

 
 
 
 
การกําหนดแบบอักษรและขนาดแบบอักษรในขณะแกไขขอความ 

1. เลือกขอความที่ตองการเปลี่ยน 
2. เลือกแบบอักษรจากรายการในเครื่องมือ  แบบอักษร   
3. เลือกขนาดอักษรจากรายการในเครื่องมือ  ขนาดแบบอักษร   
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การปรับแตงอกัษรจากเมนูคําสั่ง 

1. เลือกคลิกที่เมนู  รูปแบบ  เลือกคําสั่ง  แบบอักษร... 
2. คลิกเลือกแบบอักษร  ขนาดอักษร  และลักษณะตางๆ ตามตองการ 
3. แลวคลิกสัญรูป   
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สีเสนใต 
   

ลักษณะเสนใต       
 

                                        
     

ลักษณะพิเศษ 

 
การปรับระยะหางตัวอักษร 
  การปรับระยะหางตัวอักษร  เปนการปรับระยะหางระหวางใหอยูในระยะที่ตองการ  การ
ดําเนินการปรับระยะหางตวัอักษร  สวนใหญมักจะทําในกรณีที่มกีารพิมพขอความไปแลว  จึง
จําเปนที่จะตองทําการเลือกขอความกอนทีจ่ะมีการปรับระยะกอน  แลวทําตามขั้นตอน  ดังนี ้

1. คลิกที่เมนู  รูปแบบ  เลือกคําสั่ง  แบบอักษร... 
2. คลิกเลือก  ระยะหางตัวอักขระ 
3. คลิกที่ชอง  ขนาด  ในสวนของ  ระยะหาง 
4.   หมายถึง  เพิ่มระยะหาง 
5. หมายถึง  ลดระยะหาง 
6. คลิกสัญรูป   
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การสรางลักษณะพิเศษใหขอความ 
  การใสลักษณะพิเศษใหขอความ  สามารถดึงความสนใจจากผูอานไดอยางดีในการที่เราจะ
ทําเอกสารแบบออนไลน   เครื่องจะออกมาเพื่อทําใหขอความดูเดนขึ้นมาบนหนาจอมากกวา  ซ่ึง
สามารถทําไดดังนี้ 

1. เลือกคลิกที่เมนู  รูปแบบ  เลือกคําสั่ง  แบบอักษร... 
2. คลิกเลือก  สรางลักษณะพิเศษใหขอความ 
3. คลิกเลือก  ภาพเคล่ือนไหว: 
4. คลิกสัญรูป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


