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ค�ณสมบ�ต�ของไฟล�เอกสารค�ณสมบ�ต�ของไฟล�เอกสาร

ไฟล�เอกสารท�กไฟล� ควรก,าหนดค�ณสมบ�ต�ของไฟล�ก,าก�บไว�ด�วยเสมอ โดยสามารถก,าหนด
ค�ณสมบ�ต�ต'างๆ ได�จากเมน�ค,าส��ง File, Properties…

ข�อม�ลค�ณสมบ�ต�ด�งกล'าว จะถ�กน,าไปใช�เป2น Web Metadata กรณ�ท��ม�การแปลงไฟล�เป2น 
HTML
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ม�มมองของจอภาพม�มมองของจอภาพ

คล�กขวา



OfficeTLE: OpenSource Software - 4/-

หล�กการพ�มพ�หล�กการพ�มพ�

ข45นบรรท�ดใหม'ก'อนจบข�อความ หร6อพารากราฟ 
ใช�<Shift><Enter>

ข45นหน�าใหม'ก'อนจบหน�าปกต� ใช� <Ctrl><Enter>
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เล6�อนเล6�อน  CursorCursor

กด <F5>

ว�ตถ�ท�กอย�าง สามารถ
ก�าหนดช��อว�ตถ� เพ��อ
สะดวกต�อการเล�อก
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เล6อกข�อม�ลเล6อกข�อม�ล

เล6อกเป2นค,า น,าเมาส�มาช�5ท��ค,าน�5นๆ แล�วด�บเบ�5ลคล�ก

เล6อกท�5งบรรท�ด น,าเมาส�มาช�5 ณ บรรท�ดท��ต�องการ แล�วคล�กเมาส�ต'อเน6�อง 
3 คร�5ง

เล6อกข�อม�ลท�5งไฟล� กดป��ม <Ctrl><A>

เล6อกเป2นช'วงแบบไม'ต'อเน6�อง เล6อกข�อม�ลช'วงแรก จากน�5นกดป��ม 
<Ctrl> ค�างไว�เพ6�อเล6อกช'วงถ�ดไป
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พารากราฟพารากราฟ

เล�อกเมน�ค�าส��ง Format, Paragraph…
เล�อกบ�ตรรายการ Indent & Spacing
ก�าหนดค�าการก�!นหน"า 
ท#�รายการ First line แล"วคล�กป�&ม OK 
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พารากราฟพารากราฟ  (Normal/Left Indent)(Normal/Left Indent)
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พารากราฟพารากราฟ  (First Line/Right Indent)(First Line/Right Indent)
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พารากราฟพารากราฟ  (Hanging)(Hanging)

Text Document โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการจ�ดท,า สร�าง แก�ไขเอกสารงานพ�มพ�ล�กษณะ
ต'างๆ  (Word Processor) 

Spreadsheet โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการค,านวณ โดยอาศ�ยหน�าจอท��เปร�ยบเสม6อน
แผ'นกระดาษค,านวณขนาดใหญ' (Spreadsheet) ท��ม�ฟ9งก�ช�น
การค,านวณต'างๆ 

Presentation โปรแกรมท��ท,าหน�าท��ในการสร�างส6�อน,าเสนอท�5งบนจอภาพ และแผ'น
กระดาษ (Presentation) <Tab>
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ระยะห'างระหว'างพารากราฟระยะห'างระหว'างพารากราฟ  และบรรท�ดและบรรท�ด

น,าเมาส�ไปคล�ก ณ พารากราฟท��ต�องการจ�ดแต'ง

เล6อกเมน�ค,าส��ง Format, Paragraph… เล6อกบ�ตรรายการ Indent & 
Spacing

เล6อกรายการ Spacing เพ6�อก,าหนดระยะห'างระหว'างพารากราฟ
 “Top” ก,าหนดระยะห'างเหน6อพารากราฟท��เล6อก

 “Bottom” ก,าหนดระยะห'างใต�พารากราฟท��เล6อก

เล6อกรายการ Line Spacing เพ6�อก,าหนดระยะห'างระหว'างบรรท�ดภายในพารา
กราฟท��เล6อก

คล�กป��ม OK เพ6�อย6นย�นการเล6อกค,าส��ง
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แท$บแท$บ

ช�ดซ"าย ทศน�ยม

ช�ดขวา ก)�งกลาง
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TabTab

ค'าเช'าอาคาร 70,500.34 บาท

ค'าไฟฟ:า 343,434,999.12 บาท

ค'าน5,า 34,233,455.23 บาท
เล�อกค�าส��ง Format, Paragraph

เล�อกบ�ตรรายการ Tabs
ก�าหนดต�าแหน�ง Tab 
จากรายการ Position
เล�อกร�ปแบบแท+บ และ

ล�กษณะต�วน�า (Fill character)
คล�กป�&ม New
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Header/FooterHeader/Footer

เล6อกค,าส��ง Format, Page… เล6อกบ�ตรรายการ 
Header/Footer 

คล�กเล6อกค,าส��ง Header on/Footer on
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เลขหน�าเลขหน�า

น,าเมาส�ไปคล�กใน “กรอบส'วนห�วกระดาษ” (หร6อส'วนท�ายกระดาษ) 
แล�วเล6�อนต,าแหน'งตามท��ต�องการ

เร�ยกค,าส��ง Insert, Field, Page Number ปรากฏเลขหน�า 
ณ ต,าแหน'งท��ระบ� 

จ,านวนหน�าท�5งหมดให�เล6อกค,าส��ง Insert, Field, Page 
Count
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Insert FieldInsert Field

Date แสดงว�นท��ป9จจ�บ�น (ของเคร6�องคอมพ�วเตอร�)

Time แสดงเวลาป9จจ�บ�น (ของเคร6�องคอมพ�วเตอร�)

Page Numbers แสดงเลขหน�าป9จจ�บ�นท��ต�วช�5ต,าแหน'งปรากฎ

Page Count แสดงจ,านวนหน�าเอกสารท�5งหมด

Subject แสดงรายการ Subject จากข�อม�ลค�ณสมบ�ต�ของเอกสาร

Title แสดงรายการ Title จากข�อม�ลค�ณสมบ�ต�ของเอกสาร

Author แสดงช6�อเจ�าของเอกสาร 

Others แสดงข�อม�ลอ6�นๆ
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MirrorMirror

เทคน�คการจ�ดหน"าค�� หน"าค#�เป.นแบบ Mirror
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MirrorMirror

เป=ดไฟล�เอกสารใหม'
ก,าหนดหน�าเอกสารแบบ Mirror 
ด�วยค,าส��ง Format, Page… 

เล6อกบ�ตรรายการ Page ก,าหนด
รายการ Page layout เป2น Mirrored

เล6อกบ�ตรรายการ Header/Footer 

คล�กเล6อกรายการ Header on/Footer on 

คล�กยกเล�กรายการ Same content left/right เพ6�อใช�ก,าหนดห�วกระดาษ/
ท�ายกระดาษแยกอ�สระในหน�าค�' หน�าค��
พ�มพ�ข�อความก,าก�บห�วกระดาษ/ท�ายกระดาษ โดยหน�าค�' และหน�าค�� สามารถจ�ดร�ป
แบบได�อ�สระ
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ตารางตาราง

น,าเมาส�ไปคล�ก ณ บรรท�ดท��ต�องการสร�างตาราง

เล6อกเมน�ค,าส��ง Insert, Table... ปรากฏหน�าต'างควบค�มด�งน�5
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Object ToolbarObject Toolbar



OfficeTLE: OpenSource Software - 22/-

พ�มพ�ในเซลล�พ�มพ�ในเซลล�

สามารถต�5งแท$บภายในเซลล�ได� แต'การใช�งานแท$บ จะต�องกดป��ม 
<Ctrl><Tab> เพ6�อเล6�อนต,าแหน'งไปย�งต�วหย�ดระยะก�5นท��ก,าหนดภายในเซลล�

เม6�อป:อนข�อม�ลภายในเซลล�ใดๆ เสร$จแล�ว สามารถเล6�อนไปเซลล�อ6�นได�โดยกดป��ม 
<Tab> หร6อ กดป��มล�กศรตามท�ศทาง หร6อน,าเมาส�ไปคล�กในเซลล�ท��ต�องการ

เม6�อป:อนข�อม�ลภายในเซลล�ใดๆ เสร$จแล�ว ไม'ควรกดป��ม <Enter> เพราะจะ
เป2นการข45นบรรท�ดใหม' ภายในเซลล� 

การเพ��มจ,านวนแถว ท,าได�โดยเล6�อนเมาส�ไปคล�กในเซลล�ส�ดท�ายของแถวส�ดท�าย แล�ว
กดป��ม <Tab> จะปรากฏแถวใหม'โดยอ�ตโนม�ต�
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พ�มพ�ในเซลล�พ�มพ�ในเซลล�

ข�อม�ลอ�กษร โปรแกรมจะจ�ดช�ดขอบซ�ายของเซลล�โดยอ�ตโนม�ต�

ข�อม�ลว�นท�� เวลา และต�วเลข โปรแกรมจะจ�ดช�ดขอบขวาของเซลล�โดยอ�ตโนม�ต�

ข�อม�ลว�นท�� โปรแกรมจะแปลงให�อย�'ในฟอร�แมต “d/m/yy” โดยอ�ตโนม�ต� เช'น 
ป:อนว�นท��ในเซลล�เป2น 25 มกราคม 2545 โปรแกรมจะแสดงผลเป2น 
25/1/45

ข�อม�ลว�นท�� ถ�าป:อนเฉพาะว�นและเด6อน โปรแกรมจะใส'ป? ค.ศ. ป9จจ�บ�นใส'ให�
อ�ตโนม�ต� เช'นป:อน 1 มกราคม โปรแกรมจะแสดงผลเป2น 1/1/02
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ร�ปแบบการแสดงผลว�นท��ร�ปแบบการแสดงผลว�นท��  

น,าเมาส�ไปคล�กในเซลล�ท��ป:อนว�นท�� แล�วเล6อกค,าส��ง Format, 
Number format… เล6อกล�กษณะว�นท��ท��ต�องการแสดง
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คล�กเมาส/ท#�ป�&ม “ผลรวม”   
ปรากฏแถบส�ตร ด�งน#!

ค,านวณในตารางค,านวณในตาราง
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Image Object BarImage Object Bar
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สมการสมการ

คล�กป��มเคร6�องม6อ Insert Objects 
ค�างไว� แล�วคล�กเล6อกป��มเคร6�องม6อ 
Insert OfficeTLE Math 
Object  
ปรากฏจอภาพป:อนรห�สสร�างส�ตรสมการ 
พร�อมแถบเคร6�องม6อสมการ (Math 
Editor) 
คล�กเล6อกเคร6�องม6อบนแถบเคร6�องม6อ
เพ6�อสร�างสมการท��ต�องการ
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สมการสมการ

หมวดฟ5งก/ช�น

ฟ5งก/ช�น
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สมการสมการ
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Mail MergeMail Merge

Text File
สร"างไฟล/ด"วย NotePad หร�อแปลงข"อม�ลจากซอฟต/แวร/ฐานข"อม�ล
ร�ปแบบไฟล/

ช��อฟ8ลด/1,ช��อฟ8ลด/2,ช��อฟ8ลด/3,… ช��อฟ8ลด/
ข"อม�ล1,ข"อม�ล2,ข"อม�ล3,... ข"อม�ลรายการท#� 1
ข"อม�ล1,ข"อม�ล2,ข"อม�ล3,... ข"อม�ลรายการท#� 2
ข"อม�ล1,ข"อม�ล2,ข"อม�ล3,... ข"อม�ลรายการท#� 3
… …
ข"อม�ล1,ข"อม�ล2,ข"อม�ล3,... ข"อม�ลรายการท#� n
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ล,าด�บการสร�างล,าด�บการสร�าง  Mail MergeMail Merge

เตร�ยมไฟล�ข�อม�ล

สร�างไฟล�จดหมาย

น,าเข�าไฟล�ข�อม�ลเข�าส�'ระบบ Tools, Data Sources

สร�าง Mail Merge ด�วยค,าส��ง Tools, Mail Merge
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LetterLetter
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Data SourcesData Sources  #1#1

Tools, Data Sources

 สร"างแหล�งข"อม�ล

 เล�อกประเภทข"อม�ล

 ต�!งช��อแหล�งข"อม�ล

 เล�อกโฟลเดอร//ไฟล/
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Data SourcesData Sources  #2#2

เล�อกร�ปแบบ
การเช��อมข"อม�ล
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Data SourcesData Sources  #3#3

ตรวจสอบการน,าเข�าไฟล�ข�อม�ลด�วยป��ม <F4>
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สร�างสร�าง  Mail MergeMail Merge

เล6อกค,าส��ง Tools, Mail Merge…
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พ�มพ�พ�มพ�  Mail MergeMail Merge

เล6อกค,าส��ง File, Print…
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กรองข�อม�ลกรองข�อม�ล

เข"าส��การกรองข"อม�ล


