
ใบงานที่ ใบงานที่ 4  4    
เรื่อง  ต้ังคาหนากระดาษและจัดยอหนาเรื่อง  ต้ังคาหนากระดาษและจัดยอหนา 

  
จุดประสงค   จุดประสงค     
  11..   นักเรียนสามารถตั้งคาหนากระดาษและจัดยอหนาได   นักเรียนสามารถตั้งคาหนากระดาษและจัดยอหนาได  
 

1. ใหตั้งคาหนากระดาษขนาด A4  และเวนระยะขอบกระดาษบน  ลาง  ซายและขวา  
เทากับ 2.5 

2. ใหพิมพขอความและจัดระยะเยื้อง  พรอมทั้งปรับขอความชิดชอบ  ดังนี้ 
 แท็บเปนสวนหนึ่งของการจดัรูปแบบยอหนา  และจะคอยกําหนดระยะจุดแทรกเมื่อกดปุม 
Tab    แตละครั้ง  ซ่ึงตําแหนงของแท็บจะมผีลกับระยะยอหนาเมื่อใชปุม indent ดวย 

 
3. ใหตั้งแท็บชิดซายที่ระยะ 2  6  10  และ 14  แลวพิมพตัวเลข  ดังนี้ 

123456789   123456789  123456789  123456789 
 

4. ใหขึ้นบรรทัดใหมและลางแท็บทั้งหมด  แลวตั้งแท็บชิดขวาที่ระยะ 4  8  12  และ 15  
แลวพิมพตัวเลข  ดังนี้ 

12345  12345  12345  12345 
 

5. ใหขึ้นบรรทัดใหมและลางแท็บทั้งหมด  แลวตั้งแท็บกึ่งกลางที่ระยะ 3  7  11  และ 15  
แลวพิมพตัวเลข  ดังนี้ 

123456  123456  123456  123456 
 

6. ใหขึ้นบรรทัดใหมและลางแท็บทั้งหมด  แลวตั้งแท็บจุดทศนิยมที่ระยะ 3  7  11  และ 
15  แลวพิมพตัวเลข  ดังนี้ 

12.34  13.43  16.25  15.66 
123.45  234.22  252.46  455.63 

 
 
 



7. ใหขึ้นบรรทัดใหมและลางแท็บทั้งหมด  แลวตั้งแท็บชิดขวาและมีตัวนําแบบที่ 2  ที่
ระยะ 15  และพิมพ  ดังนี้ 
การตั้งคาหนากระดาษทําไดโดย 
.......................................................................................................... 
การกําหนดอักษรใหอยูกึ่งกลางบรรทัดทําไดโดย 
.................................................................................. 

 
8. ใหขึ้นบรรทัดใหมแลวลางแท็บทั้งหมด  และพิมพขอความพรอมทั้งจัดกึ่งกลาง  ดังนี้ 

การตั้งคาหนากระดาษและจดัยอหนา 
 

9. ใหขึ้นบรรทัดใหม  และพิมพขอความ  พรอมทั้งจัดชิดขวาใหได  ดังนี้ 
ถึงขอสุดทายแลวนะคะ  เกงจริงๆ เลย 

 
10. ใหบันทึกลงในโฟลเดอรหองของตัวเอง  โดยใชช่ือแฟม Work4 


