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กรอบและเฉดลาย (BORDER & SHADING)
เอกสารใน Word สามารถจัดแตง หรือเนนขอความสวนใดสวนหน่ึงไดงาย และ
สะดวก โดยอาจจะใชการทํ ากรอบรอบขอความ หรือทํ าเฉดลายของพื้นใหมี
ลักษณะเฉพาะ หรืออาจจะใช 2 คุณสมบัติรวมกันก็ได ตามลักษณะและ
การใชงานเอกสารน้ัน ๆ

•  ทํ าแถบสีใหกับขอความท่ีตองการ
•  เลือกคํ าสั่ง Format, Border and Shading ...
•  ปรากฏ Dialog Box ดังน้ี

•  ซึ่งประกอบดวยรายการเลือก 2 รายการไดแก
♦  Borders ควบคุมลักษณะเสนกรอบของ Selection
♦  Page Border ควบคุมลักษณะเสนกรอบของหนากระดาษ
♦  Shading ควบคุมลักษณะของเฉดลาย

ตัวอยางการเนนขอความดวยกรอบและเฉดลาย
ตัวอยางการเนนขอความดวยกรอบและเฉดลาย

ตัวอยางการเนนขอความดวยกรอบและเฉดลาย
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รายการจาก Borders & Page Borders

เลือกรูปแบบของกรอบ

เลือกลักษณะของเสนกรอบ, สี และความหนา

รายการตัวอยางกํ าหนดเสนกรอบ
♦  Click เมาสไปยังดานที่ตองการ
♦  เลือกลักษณะ, สี และความหนาของเสนกรอบ
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ตาราง (Table)
ตารางจะเปนสวนประกอบที่สํ าคัญอีกสวนหน่ึงของเอกสาร Word ไดเตรียมคํ าสั่ง
สรางตารางไวพรอมสํ าหรับผูใช โดยมีวิธีการสรางตาราง ดังน้ี

" 1) Click ที่ไอคอนสรางตาราง (Insert Table)

2) ปรากฏ Dialog Box กํ าหนดขนาดตาราง

3) กํ าหนดขนาดตารางท่ีตองการ โดย Drag เมาส
4) ปรากฏตารางจอภาพ

# 1) เรียกใชคํ าสั่ง Table, Insert Table
2) ปรากฏ Dialog Box กํ าหนดขนาดตาราง ดังน้ี

3) กํ าหนดขนาดตาราง
โดยพิมพจํ านวนคอลัมนในรายการ Number of Columns
จํ านวนแถวในรายการ Number of Rows

4) เมื่อเลือกปุม OK จะปรากฏตารางจอภาพ
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รูปแสดงตารางขนาด 3 x 3

สวนประกอบของตาราง
1. แถวในแนวต้ัง เรียกวา Column
2. แถวในแนวนอน เรียกวา Row
3. ชองในตาราง เรียกวา Cell
4. Cursor ใน Cell เรียกวา Cell Pointer

การเลือกแถว
•  Mouse Pointer อยูหนาแถวที่ตองการ (สังเกตเปนรูปลูกศรเฉียงขวา)
•  Click เมาส หรือ Drag เมาส เพื่อเลือกแถวตามที่ตองการ

Mouse Pointer
มีรูปรางเปน

 ลูกศรเฉียงขวา

แถวที่ถูกเลือก
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การเลือกคอลัมน
•  Mouse Pointer อยูเหนือคอลัมนที่ตองการ (สังเกตเปนรูปลูกศรชี้ลงสีดํ า)
•  Click เมาส หรือ Drag เมาส เพื่อเลือกคอลัมนตามท่ีตองการ

การเลือก Cell
•  Mouse Pointer ชี้ใน Cell ที่ตองการ (ชิดขอบซายของ Cell สังเกตไดวา Mouse

Pointer เปลี่ยนรูปรางเปนลูกศรเฉียงขวา)
•  Click หรือ Drag เมาส เพื่อเลือก Cell ตามท่ีตองการ

การลบแถว หรือคอลัมน
•  เลือกแถว (หรือคอลัมน) ที่ตองการลบ
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Delete Rows (หรือ Delete Columns)
หรือ
•  เลือกแถว (หรือคอลัมน) ที่ตองการลบ
•  Mouse Pointer อยูในแถบสี
•  Click ปุมขวาของเมาส (ตอไปจะเรียกวา �Click ขวา�)
•  เลือกคํ าสั่ง Delete Rows (หรือ Columns)

Mouse Pointer มีรูปราง
เปนลูกศรทึบชี้ลง

คอลัมนที่ถูกเลือก
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การพิมพขอมูลในตาราง
•  เลื่อน Cell Pointer ไปยัง Cell ที่ตองการปอนขอมูล โดยสามารถ

∗  ชี้ Mouse Pointer ณ Cell ที่ตองการ แลว Click Mouse
∗  หรือ กดปุมลูกศร เลื่อน Cursor
∗  หรือ กดปุม T เพื่อเลื่อน Cursor

•  พิมพขอมูลที่ตองการลงใน Cell
•  การพิมพขอมูลใน Cell โดยใชตํ าแหนงแท็ป ใหกดปุม CT

•  การกดปุม E ใน Cell ใด จะเปนการเพิ่มจํ านวนบรรทัดใหกับ Cell
•  เลื่อน Cell Pointer ไปยัง Cell ใหม โดยสามารถ

∗  ชี้ Mouse Pointer ณ Cell ที่ตองการ แลว Click Mouse
∗  หรือ กดปุมลูกศร เลื่อน Cursor
∗  หรือ กดปุม T เพื่อเลื่อน Cursor

การแทรกแถว
•  Cell Pointer อยูในแถวที่ตองการแทรก
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Insert Rows

หรือ เลือกคํ าสั่ง Insert Rows จากเมนู Click ขวา

การแทรกคอลัมน
•  เลือกคอลัมนที่ตองการแทรก
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Insert Columns

หรือ เลือกคํ าสั่ง Insert Columns จากเมนู Click ขวา
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การปรับความกวางของคอลัมน
•  เลื่อน Mouse Pointer ไปอยูในแนวเสนแบงคอลัมนของตาราง

(Mouse Pointer มีรูปรางเปนลูกศร 2 ทิศชี้ซาย - ขวา)
•  Drag เมาสใหไดขนาดที่ตองการ

การปรับความกวางของแถว
•  เลื่อน Mouse Pointer ไปอยูในแนวเสนแบงแถว ซึ่งอยูใน Ruler Line แนวต้ัง

(Mouse Pointer มีรูปรางเปนลูกศร 2 ทิศชี้ขึ้น-ลง)
•  Drag เมาสใหไดขนาดที่ตองการ

การรวมเซล (Merge Cells)
ตารางท่ีมีลักษณะเปนหัวเร่ือง จะตองอาศัยหลักการรวมเซลหลาย ๆ เซลในแถว
เดียวกัน ใหเปนเซลเดียว
•  เลือกเซลที่ตองการรวม
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Merge Cells

Mouse Pointer
เมื่อตองการปรับ
ขนาดแถว

Mouse Pointer เม่ือตองการปรับ
ความกวางของคอลัมน
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การแยกเซล (Split Cells)
จากคํ าสั่งรวมเซลลที่กลาวไวแลว ผูใชสามารถแยกเซลลกลับไปสูสภาพเดิมได
โดยการเลือกคํ าสั่ง (Table, Split Cells) ซึ่งมีหลักการทํ างาน ดังน้ี
•  เลือกเซลที่ตองการแยก
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Split Cells

การแยกตาราง (Split Table)
ตารางท่ีสรางขึ้นมาในกรณีที่มีหลายแถว สามารถแยกแถวใด ๆ ออกจากกลุมตา
รางเพื่อสรางเปนตารางอิสระได ดังน้ี
•  Cursor อยู ณ แถวที่ตองการแยก
•  เลือกคํ าสั่ง Table, Split Table

เลือกเซลในแถวแรก
จํ านวน 3 เซล

เซล 3 เซลถูกรวมเปน
1 เซล เมื่อเลือกคํ าสั่ง
Table, Merge Cells

พิมพหัวเร่ือง
แลวจัดกึ่งกลางดวยไอคอน
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Auto Format กับตาราง
♦  สรางตารางและปอนขอมูลใหเรียบรอย
♦  ระบายแถบสีใหกับตาราง หรือคลิกเมาสในตาราง
♦  เลือกคํ าสั่ง Table, Table AutoFormat
♦  ปรากฏ Dialog Box เลือกรูปแบบตารางอัตโนมัติ

รายการเลือกในกรอบโตตอบ
•  Formats เลือกรูปแบบตารางสํ าเร็จรูป
•  Formats to Apply เลือกคาติดต้ังเกี่ยวกับรูปแบบตาราง อันไดแก คาติดต้ัง
เกี่ยวกับเสนขอบตาราง, ตัวอักษร, ความกวางของแถวและคอลัมน, เฉดลาย
และสีของตาราง หากไมตองการใชคาติดต้ังใหเอาเคร่ืองหมายถูกออกจากราย
การ

•  Apply Special Formats to เลือกคาติดต้ังพิเศษเกี่ยวกับตารางในสวนของแถว
หัวเร่ือง (Heading Rows), คอลัมนแรก (First Column), แถวสุดทาย (Last
Row), คอลัมนสุดทาย (Last Column)


