วิธีการตั้งค่า หน้ากระดาษ
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วิธีการปรับ ระยะห่างบรรทัด
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วิธีการปรับระยะเยื้องของ ย่อหน้าแรก
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วิธีการนำครุฑใหม่มาใช้และปรับตำแหน่ง
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1.เค้าโครงกระดาษ ถ้าเป็น office 2003 จะเลือกที่ file จากนั้นเลือกตั้งค่าหน้ากระดาษ แล้วทำตามข้อ 4.





3.ระยะขอบกำหนดเอง





2.ระยะขอบ





4.ปรับระยะซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม.





3.ระยะห่าง > ก่อน = 6 หรือ 12 ตามรูปแบบ





1.เมื่อทำการพิมพ์ตัวอักษรจบย่อหน้าแรก ให้ทำการ Enter ก่อน


จากนั้นค่อยปรับระยะห่างบรรทัดตามข่อถัดไป





2.เค้าโรงกระดาษ





3.เลื่อนตัวอักษรตัวแรกเข้ามาที่ 2.5





2.ไม้บรรทัด





1.มุมมอง





1.เปิดโฟล์เดอร์ที่โหลดมาและทำการก็อบปี้ครุฑที่ต้องการโดย คลิกขวาที่ครุฑแล้วเลือก copy





2.ทำการวางโดยเลือกที่ หน้าแรก > วาง >วาง


หรือ กด Ctrl + v





3.ทำการปรับรูปแบบครุฑเพื่อให้เคลื่อนย้ายได้โดยคลิกที่ครุฑ จากนั้นเลือกรูปแบบ > การตัดข้อความ > จัตุรัส





4.ทำการเลื่อนตำแหน่งครุฑ ตามรูป


ถ้าครุฑใหญ่หัวครุฑจะอยู่ตรงเลย 8 พอดี








