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ช่ือไฟล ์
 

 ปฏิบติัการ 1: Microsoft Word ครัง้ท่ี 1  

1. ใหน้กัศกึษาสรา้งรายงานในเรือ่งทีน่กัศกึษาสนใจโดยทีม่เีนื้อหาอย่างน้อย 5 หน้า 
2. ในการสรา้งรายงานตอ้งมกีารน าเสนอขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

 ชื่อรายงาน และรปูภาพ ในส่วนของปกรายงาน 
 ชื่อ-สกุล รหสันกัศกึษา Section ทีเ่รยีน ภาควชิา และคณะ ในส่วนของการสรา้งปกรายงาน 
 เรือ่งทีน่กัศกึษาสนใจโดยมเีนื้อหาอยา่งน้อย 5 หน้า 
 ในเนื้อหา ตอ้งมสี่วนที่น าเสนอขอ้มลูในลกัษณะตารางพรอ้มตกแต่งตารางใหส้วยงาม 
 ใส่รปูภาพอยา่งน้อย 2 รปูในรายงาน 
 รปูร่างต่างๆ (Shapes) 
 แผนภาพส าเรจ็รปู (SmartArt) 
 กล่องขอ้ความ (TextBox) 
 ขอ้ความศลิป์ (WordArt) 
 สญัลกัษณ์พเิศษ (Symbols) 
 สมการทางคณติศาสตรแ์ละวทิยาศาสตร ์ทีน่กัศกึษาชอบหรอืพบบ่อย 1 สมการ (ใช ้Equation) พรอ้ม

อธบิายถงึสาเหตุทีช่อบหรอืเลอืกมาดว้ย 
 เรือ่งอื่นๆ ใหน้กัศกึษาเลอืกตามความเหมาะสม 

3. ก าหนดให ้รายงานมรีายละเอยีดดงันี้ 
 รายงานจะตอ้งประกอบไปดว้ย ปกรายงาน สารบญั เนื้อหา ขอ้ความอา้งองิและบรรณานุกรมอย่างน้อย 2 

ทีแ่ละดชันีอยา่งน้อย 5 ค า 
 ในรายงานจะตอ้งประกอบไปดว้ยทัง้ 1 และ 2 คอลมัน์ 
 มกีารใส่ชื่อ-สกุล รหสันกัศกึษา Section ทีเ่รยีน เลขหน้าเอกสาร ในส่วนของหวักระดาษหรอืทา้ยกระดาษ 

(Header and Footer) ออกแบบไดต้ามความความเหมาะสมโดยทีใ่นส่วนของ Header/Footer หน้าคู่ตอ้ง
ต่างจากหน้าคี ่

 ใชก้ระดาษขนาด A4 (11.69” x 8.27”) 
 รปูแบบตวัอกัษรและขนาดตวัอกัษร ใหน้กัศกึษาเลอืกใชต้ามความเหมาะสม 
 ใชก้ารจดัวางกระดาษเป็นแบบแนวตัง้(Portrait) 
 ใหใ้ชห้น่วยวดัเป็นนิ้ว (Inches) 
 Margins ของ Working Area ระยะขอบทางดา้นซา้ย, ระยะขอบทางดา้นขวา, ระยะขอบดา้นบน, ระยะ

ขอบดา้นล่าง ใหป้รบัตามความเหมาะสม ส่วนระยะของหวักระดาษ (Header) และระยะของทา้ยกระดาษ 
(Footer) ก าหนดใหม้ขีนาด 0.5” 

 
การส่งงาน 
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