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	Lesson 1
	4. การเปลี่ยนมุมมองของ word 2013
	เมื่อเราเปิดโปรแกรม word 2013 ขึ้นมา โดยปกติก็จะเห็นหน้าตาดังนี้
	นอกจากหน้ามาตรฐานที่เรียกว่า เค้าโครงเหมือนพิมพ์ แบบในรูปตัวอย่างข้างบนแล้ว ยังมีรูปแบบอื่นให้เลือกอีก เพียงแค่คลิกเลือกจากปุ่มวิวที่อยู่ด้านล่างของหน้าต่าง ในรูปแบบนี้เป็นรูปแบบ เค้าโครงเว็บ
	มุมมองแบบ Read Mode (โหมดการอ่าน) ที่ช่วยให้การอ่านแสดงผลใหญ่ขึ้นจนเต็มจอ สามารถอ่านข้อความได้อย่างสบายตา
	ในมุมมองของ Read Mode เราสามารถเปิดดูเอกสารหน้าถัดไป หรือหน้าก่อนหน้านี้ได้ง่ายๆเพียงเลือกปุ่มที่อยู่ด้านข้างของหน้าจอเท่านั้นเอง แล้วถ้าต้องการดูเอกสารแบบ Full Screen หรือเต็มหน้าจอก็ให้เลือกปุ่ม Auto-hide Reading Toolbar ที่มุมบนด้านขวา
	(    แถบหัวเรื่อง  (Title  Bar)
	3.  การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของเวิร์ด


	Lesson 2
	รูปแบบ Open XML มีประโยชน์อย่างไร            รูปแบบ Office XML จะแนะนำประโยชน์ต่างๆ ไม่เพียงแต่สำหรับนักพัฒนาและโซลูชันที่ผู้เขียนโปรแกรมสร้างขึ้นเท่านั้น แต่ยังมีประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปและองค์กรทุกขนาดด้วย   ดังนี้            1. กระชับแฟ้ม   แฟ้มจะถ...
	(  การบันทึกแฟ้มข้อมูลโดยใช้คำสั่ง บันทึก
	1. คลิกที่แท็บ ไฟล์

	Lesson 3
	Lesson 4
	(   การพิมพ์ข้อความ
	เปลี่ยนสลับระหว่างภาษาไทย – อังกฤษ (ปุ่มมุมบนซ้าย)
	ลบตัวอักษรที่อยู่หลังตัวบอกตำแหน่งการพิมพ์ทีละตัว
	Backspace ลบตัวอักษรที่อยู่หน้าตัวบอกตำแหน่งการพิมพ์ทีละตัว
	ใช้ในการขึ้นบรรทัดใหม่
	(  การเลือกข้อความโดยใช้แป้นพิมพ์
	การเลือกข้อความโดยใช้คำสั่งเลือก                     เครื่องมือเลือก บน Ribbon จะอยู่ที่ แท็บหน้าแรก ในกลุ่มเครื่องมือ การแก้ไข ซึ่งเครื่องมือเลือกยังแบ่งเป็นเครื่องมือย่อยๆ อีก 3 เครื่องมือ ได้แก่ เลือกทั้งหมด   เลือกวัตถุ   และ เลือกข้อความที่รูปแ...
	1.  เลือกทั้งหมด   เป็นการเลือกข้อความทั้งเอกสาร ซึ่งจะเหมือนกับการกดปุ่ม Ctrl+A ที่แป้นพิมพ์โดยมีวิธีการเลือก คือ นำเมาส์ไปคลิกที่เครื่องมือ เลือกทั้งหมด โปรแกรมจะทำการเลือกข้อความทั้งหมดในเอกสารให้ทันทีที่คลิก
	2.  เลือกวัตถุ  เป็นการเลือกวัตถุที่อยู่ในหน้าเอกสาร  อาจใช้ในกรณีที่กำหนดให้วัตถุอยู่ด้านหลังข้อความ ซึ่งหากคลิกเลือกแบบปกติอาจทำให้คลิกเลือกยาก  แต่คำสั่งนี้จะสามารถเลือกวัตถุได้ทันที โดยวัตถุในเอกสาร Word ที่สามารถใช้คำสั่งนี้ ได้แก่  รูปร่าง  , กล...
	3.  เลือกข้อความที่มีรูปแบบคล้ายกัน  เป็นการเลือกข้อความที่มีลักษณะ หรือ รูปแบบที่เหมือนกัน เช่น มีแบบอักษร  ขนาดตัวอักษร  ขีดเส้นใต้เหมือนกัน เป็นต้น  โดยมีวิธีการเลือก ดังนี้
	(  การลบข้อมูล


	(  ข้อสังเกต    ถ้าต้องการเลือกข้อความในตำแหน่งที่ต่างกัน จะทำอย่างไร

	Lesson 5
	(  การเปลี่ยนแบบอักษร  (Font)
	( ข้อสังเกต    เราสามารถดูตัวอย่างแบบอักษรได้โดยนำเมาส์ไปวางที่ชื่อของแบบ              อักษร ข้อความที่เราเลือกก็จะเปลี่ยนไปตามรูปแบบที่เมาส์ชี้อยู่
	(  ข้อสังเกต    ถ้าต้องการที่จะเปลี่ยนตัวอักษรของคำที่กำลังพิมพ์อยู่ เราไม่จำเป็นต้องทำ แถบสีเลือกคำๆนั้น  เราสามารถใช้คำสั่งเปลี่ยนรูปแบบต่างๆได้ทันที  ทั้งนี้เป็นเพราะว่า กรณีที่ไม่ได้เลือกตัวอักษรใดๆ โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ดจะเปลี่ยนลักษณะของตัวอักษ...
	(  ข้อสังเกต   เราสามารถเปลี่ยนขนาดของตัวอักษรด้วยการระบุขนาดของตัวอักษรที่ต้องการได้เลย โดยการนำเมาส์พอยน์เตอร์ไปคลิกในช่องขนาด  จากนั้นลบขนาดของตัวอักษรเก่าออกไป และพิมพ์ขนาดใหม่ที่ต้องการลงไปได้เลย จากนั้นกดปุ่ม Enter ซึ่งวิธีนี้นั้นสามารถกำหนดขนาด...
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