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จัดหนากระดาษ (PAGE SETUP)
งานพิมพมีมากมาย หลากหลายแบบ แตละแบบก็มีลักษณะการวางเน้ือความท่ีแตก
ตางกันออกไป มีขอกํ าหนดเกี่ยวกับขนาดกระดาษ ระยะกั้นหนา-หลัง ขอบ
กระดาษตาง ๆ ไป ดังน้ันกอนเร่ิมพิมพงานใด ๆฺ ควรกํ าหนดคาติดต้ังเก่ียว
กับกระดาษ

•  เรียกคํ าสั่ง File, Page Setup� ปรากฏ Dialog Box ดังน้ี

รายการเลือกของ Page Setup มี 4 รายการ ไดแก
1. Margins ต้ังคาเกี่ยวกับขอบกระดาษ หัวกระดาษ ทายกระดาษ
2. Paper Size ต้ังคาเกี่ยวกับลักษณะ และขนาดของกระดาษ
3. Paper Source ต้ังคาเกี่ยวกับการปอนกระดาษ
4. Layout กํ าหนดคาเพิ่มเติมเกี่ยวกับรูปแบบกระดาษ

ขอบกระดาษ หัวกระดาษ ทายกระดาษ (Margins)
✑  TOP ระยะขอบบน
✑  BOTTOM ระยะขอบลาง
✑  LEFT ระยะขอบซาย
✑  RIGHT ระยะขอบขวา
✑  GUTTER จุดเร่ิมระยะขอบซาย (หรือขอบขวา)
✑  HEADER ระยะหัวกระดาษ
✑  FOOTER ระยะทายกระดาษ

สามารถ Double
Click บริเวณพ้ืนสี
เทาของ Ruler Line
เพ่ือเรียกหนาตาง
Page Setup

TIPS
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Mirror Margins
การกํ าหนดระยะขอบกระดาษสํ าหรับเอกสารแบบหนาคี่ หนาคู โดยระยะขอบ
ซายของหนาคี่ จะเปนระยะขอบขวาของหนาคู และระยะขอบขวาของหนาคี่ ก็เปน
ระยะขอบซายของหนาคู สลับกันไป
งานเอกสารที่ใชตัวเลือก Mirror Margins ไดแก เอกสารประเภทหนังสือที่ตองการ
พิมพงานทั้งกระดาษแผนหนา และกระดาษแผนหลัง

ลักษณะและขนาดกระดาษ (Paper Size)
เลือกจากบัตรรายการ Paper Size

หัวกระดาษ

ทายกระดาษ
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กํ าหนดขนาดของกระดาษ

ลักษณะการวางกระดาษ (Orientation)
•  Portrait วางกระดาษในแนวต้ัง
•  Landscape วางกระดาษในแนวนอน

แหลงนํ าเขากระดาษ (Paper Source)
Word กํ าหนดใหหนาแรก และหนาที่ 2 เปนตนไปของเอกสาร มีลักษณะ
การปอนกระดาษเขาเคร่ืองพิมพที่แยกออกจากกัน ดังน้ันผูใชสามารถกํ าหนด
ลักษณะการปอนกระดาษไดตามท่ีตองการ

เชน กํ าหนดใหเอกสารหนาแรก ปอนกระดาษดวยมือ สวนเอกสารหนา ที่
2 เปนตนไป ใหดึงจากถาดของเคร่ืองพิมพ เปนตน

คากํ าหนดเพิ่มเติมเก่ียวกับกระดาษ
รายการตางๆ จากบัตร Layout เนนการสรางเอกสารแบบงานข้ันสูง ดังน้ันจะไม
แนะนํ ารายละเอียดในสวนน้ีในเอกสารชุดน้ี

Click ที่ปุมนี้แลวเลือก
รายการที่ตองการ


