
เน้ือหาใน Webboard เร่ือง การปรับลักษณะตัวอักษรใหเปนรูปแบบเดียวกัน โดยใชเคร่ืองมือจากเมนูโปรแกรม Microsoft Word 

 

ทานทราบหรือไมวา การปรับลักษณะตัวอักษรใหเปนรูปแบบเดียวกัน โดยใชเครื่องมือจากเมนู เขาทํากันอยางไร ? 

 

          ในการจัดทําเอกสารหรือพิมพบทความในโปรแกรม Microsoft Word บางครั้งมีการปรับเปลี่ยนภาษาในการพิมพสลับไปมา 

ระหวางไทย-อังกฤษ, อังกฤษ-ไทย  อาจทําใหลักษณะตัวอักษรมีการปรับเปลี่ยนไมเปนลักษณะ (Font) เดียวกัน  มีวิธกีารแกไขท่ีจะ

นําเสนอ 2 วิธี ดังนี้ 

1.  วิธีการใช คําส่ังลัด Ctrl+A  

     

 1.1  ใชคําสั่งลัด Ctrl+A เพ่ือกําหนดพ้ืนท่ีขอมูลท้ังหมดท่ีตองการจะปรับเปลี่ยนลักษณะตัวอักษร  

เม่ือเลือก Ctrl+A จะเกิดแถบสีระบายท้ังหมด 

1.2  คลิกเปดเมนู “แบบอักษร” 

1.3  เลือกตั้งคา รูปแบบอักษร-ลักษณะรูปแบบอักษร-ขนาด 

1.4  เลือก “ตกลง” รูปแบบลักษณะตัวอักษรในเอกสารจะเปนรูปแบบและลักษณะเดียวกันตามท่ีกําหนด 

 

1.1 

 

1.2 

1.3 

1.4 
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2. วิธีการใชคําส่ัง      

การคัดลอกตัวอักษรใหมีลักษณะเหมือนตนแบบท่ีตองการ โดยใชคําสั่ง  ดังนี้ 

2.1 เลือกรูปแบบท่ีตองการใชเปนตนแบบ  ดังตัวอยาง   

  2.1.1  ลากเมาทแถบท่ีตองการคัดลอก 

  2.1.2  เลือกแถบคําสั่ง   

  2.1.3  เมาทจะเปลี่ยนเปนรูปแปรง  นําแปรงไประบายขอความท่ีตองการปรับเปลี่ยน 
รูปแบบของขอความท่ีถูกระบายจะเปลี่ยนลักษณะเปนเหมือนลักษณะตนแบบท่ีเลือก  

  

 

 

          ประโยชนท่ีไดรับจากเครื่องมือคําสั่ง  

1. ทําใหประหยัดเวลาในการทํางาน 

2. ชวยลดความผิดพลาดจากการปรับเปลี่ยนลักษณะเอกสารหลาย ๆ ตําแหนง 

3. ชวยใหการแกไขขอมูลในเอกสารทําไดงายข้ึน  
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