
ใบความรู้ที ่4 

เร่ือง การสร้างตารางและการปรับแต่งตาราง 

 

-  การสร้างตาราง 
1. วางเคอร์เซอร์ในต าแหน่งท่ีตอ้งการสร้างตาราง 
2. ในหนา้ต่าง Object Bar เลือก Common > เลือก  

 
 

 3. จากนั้นก าหนดขนาดของตารางตามท่ีตอ้งการ  
 

Rows = จ านวนแถวท่ีตอ้งการ 
Column = จ านวนคอลมัน์ท่ีตอ้งการ 
Width = ความกวา้งของตาราง 
Border = ความหนาของขอบตาราง 
Cell Padding = ระยะระหวา่งขอ้ความกบัขอบตาราง 
Cell Spacing = ระยะระหวา่งแต่ละเซลลใ์นตาราง 

 
 

4. เม่ือก าหนดขอ้มูลเสร็จแลว้ กดปุ่ม OK จะไดต้ารางตามท่ีก าหนด 

 



-  การปรับแต่งตาราง 
 การปรับแต่งตารางเป็นการก าหนดคุณสมบติัต่างของตาราง ซ่ึงสามารถท าไดด้งัน้ี 
1.  ท างานท่ี  Properties Palette ซ่ึงจะอยูด่า้นล่างของโปรแกรม 

 
 

2. ซ่ึงจะมีคุณสมบติัต่างๆภายในตาราง ดงัน้ี 
 Horz     คือ จดัต าแหน่งเคอร์เซอร์ดา้นยาว 

Vert     คือ จดัต าแหน่งเคอร์เซอร์ดา้นกวา้ง 
W         คือ ก าหนดขนาดดา้นยาว 

 H         คือ ก าหนดขนาดดา้นกวา้ง 
Bg       คือ สีพื้นหลงั หรือรูปพื้นหลงั 

 Brdr    คือ สีสันขอบของตาราง 
3. หากคลิกท่ีตาราง จะปรากฏ Properties Palette จะมีคุณสมบติัต่างๆของตารางดงัน้ี 
 

 
 

 
 

Table Id   คือ ช่ือตาราง  Row  คือ จ านวนแถว 
Cols   คือ จ านวนแถว   W     คือ ความกวา้ง 
H  คือ ความสูง   Cellpad     คือ ก าหนดระยะห่างระหวา่งเซลล ์
CellSpace คือ ก าหนดระยะห่างของขอบเซลล ์  Aligen       คือ การจดัวางต าแหน่งของตาราง 
Border   คือ เสน้ขอบตาราง   Bg color     คือ สีพื้นหลงั 
Brdr color  คือ สีเส้นขอบ  Bg Image   คือ รูปพื้นหลงั 
 
 
 
 
 



การเพิม่แถว (Row) ของตาราง 
1. วางเคอร์เซอร์ในตาราง 
2. คลิกเมาส์ขวา เลือก > Table > Insert Row หรือกดปุ่ม Ctrl + M 

 
 

การเพิม่คอลมัน์ (Column) ของตาราง 
1. วางเคอร์เซอร์ในตาราง 
2. คลิกเมาส์ขวา เลือก > Table > Insert Column หรือกดปุ่ม Ctrl + Shift + A 

 
 


