
เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่   โรงเรียนบานแมนะ 

 

ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 2 2 ..  33  
เรื่อง  การตั้งคาหนากระดาษ  จัดยอหนาเรื่อง  การตั้งคาหนากระดาษ  จัดยอหนา  

  
จุดประสงคการเรียนรูจุดประสงคการเรียนรู  
  11..      สามารถตั้งคาหนากระดาษ จัดยอหนาไดสามารถตั้งคาหนากระดาษ จัดยอหนาได  
การตั้งคาหนากระดาษ 

1. คลิกที่คําสั่ง แฟม  เลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ... 
2. ตั้งระยะขอบ  บน  2.5  ซม.  ลาง  2  ซม. 

             ซาย  3  ซม.  ขวา  2  ซม. 
3. คลิก  การวางแนว  เลือก  แนวตั้ง 
4. คลิกที่สัญรูป  เพื่อตั้งขนาดกระดาษ 
5. คลิกเลือกขนาดกระดาษ A4 
6. คลิกสัญรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มเติม  
   ถาตองการตั้งคาหนากระดาษยาวใหเลือกที่ขนาดกระดาษ Legal 
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การจัดตําแหนงยอหนา 
1. เลือกเมาสบนบรรทัดขอความหรือลากแถบดําคลุมทุกบรรทัดที่ตองการจัดตําแหนง 
2. คลิกปุมจัดตําแหนงที่ตองการ  จัดชิดซาย     ก่ึงกลาง     จัดชิดขวา      
        ชิดขอบ      

        กระจายสม่ําเสมอ  

 
 
การเวนชองวางระหวางบรรทัด 

1. เลือกยอหนาทีต่องการใหมีชองวางระหวางบรรทัด 
2. เลือกระยะบรรทัดจากเครื่องมือ  ระยะบรรทัด   โดยจะมีตัวเลขใหเลือก หรือจะ

กําหนดเองก็ได 
3. หรือเลือกที่เพิม่เติมจะไดดังรูป 
4. คลิกเมาสที่ชอง  ระยะบรรทดั   
       และ  ขนาด 

5.  
 

6. เปลี่ยนใหได  ดังนี้ 

        
 

7. จากนั้นคลิกสัญรูป  
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การจัดระยะยอหนา 
1. ถาไมมีไมบรรทัดแสดงอยูใหคลิกที่เมนู  มุมมอง  เลือกคําสั่ง ไมบรรทดั  
2. (สังเกตจากเครื่องหมาย ) 
3. เลือกยอหนาที่ตองการจัดระยะ 
4. คลิกสัญรูป  (เพิ่มการเยื้อง) 
5. ในกรณีที่ตองการลดการเยื้อง  ใหคลิกสัญรูป  

 
 
 
 
 
 
 
การจัดยอหนาแบบบรรทัดแรก 
คลิกในยอหนาที่ตองการเวนระยะบรรทัดแรก 
ลากเครื่องหมาย  กําหนดใหเยื้องบรรทัดแรก  ไปยังตําแหนงที่ตองการยอหนา 

 
 

 
 
การจัดยอหนาแบบขอความยอย 

1. คลิกในยอหนาที่ตองการใหมีการเวนระยะแบบแขวน 
2. ลากเครื่องหมาย เยื้องซาย 
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การตั้งระยะแท็บโดยใชไมบรรทัด 
1. ถาไมมีไมบรรทัดแสดงอยูใหคลิกที่เมนู มุมมอง  เลือกคําสั่ง ไมบรรทดั 
2. คลิกเมาสในยอหนาที่ตองการตั้งระยะแท็บ 
3. คลิกสัญลักษณที่อยูดานซายมือของไมบรรทัด  แท็บซาย    แท็บก่ึงกลาง    แท็บขวา  
4. แท็บจุดทศนิยม  

 
 

5. คลิกตั้งระยะแท็บบนไมบรรทัดตามระยะที่ตองการ  เชน  2  4  6  8  10  12  14  16  ดังรูป 

 
 
การตั้งระยะแท็บโดยใชเมนคูําสั่ง 

1. คลิกที่คําสั่ง รูปแบบ  เลือกคําสั่ง แท็บ... 
2. พิมพระยะแท็บที่ชอง ตําแหนงของแท็บหยุด 
3. คลิกเลือกการจัดตําแหนงของแท็บ 
4. คลิกเลือก ตัวนํา 
5. คลิกสัญรูป  
6. ทําในลําดับที่ 2 -  5 ซํ้า  จนกวาจะครบ 

ระยะแท็บที่ตองการตั้ง 
7. คลิกสัญรูป  

 
การพิมพขอความเมื่อมีการตั้งแท็บ 
1. พิมพขอความไปตามปกติ 
2. เมื่อตองการเลื่อนเคอรเซอรไปยังตําแหนงแท็บใหกดปุม Tab  แลวพิมพขอความตามปกติ 
 
การยายตาํแหนงแท็บ 
1. เล่ือนเมาสไปชี้ยังสัญลักษณแท็บตําแหนงที่ตองการยายบนไมบรรทัด 
2. รอจนปรากฏชื่อแท็บแสดงออกมา 
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3. ลากสัญลักษณแท็บไปบนไมบรรทัดตามระยะที่ตองการยายไป 

 
 
การลางตาํแหนงแท็บ 
1. เล่ือนเมาสไปชี้ยังสัญลักษณแท็บตําแหนงที่ตองการลางบนไมบรรทัด 
2. รอจนปรากฏชื่อแท็บแสดงออกมา 

 
 

3. ลากสัญลักษณแท็บลงมาดานลางเพื่อนําแท็บออกจากไมบรรทัด 

 
 
 
 
 
 
  

  
  
  
  
  

 

เพิ่มเติม 
  แท็บ  เปนสวนหนึ่งของการจัดรูปแบบยอหนา  และจะคอยกําหนดระยะจดุ
แทรกเมื่อกดปุม Tab แตละครั้ง  ซ่ึงตําแหนงของแท็บจะมีผลกับระยะยอหนาเมื่อใชปุม 
Indent ดวย  ถาไมสรางแท็บขึ้นเอง  Word จะกําหนดใหมีแท็บไวทกุระยะ 0.5 นิ้ว  และ
จะปรากฏเปนเครื่องหมายจางๆ ที่ขอบดานลางของไมบรรทัด 


