
การท าสารบัญอย่างง่ายโดยใช้แท็บ 
 กรณีตัวอย่าง จะก าหนดหัวข้อที่ต าแหน่ง 1 cm ตัวอักษรชิดซ้าย และเลขหน้าต าแหน่ง 15 cm 
ตัวเลขชิดขวา ดังภาพ 

 
 

1. พิมพ์ค าว่า สารบัญ จัดกึ่งกลางหน้า 

2. คลิกเมาส์จนกว่าจะเป็นสัญลักษณ์   :คือก าหนดตัวอักษรชิดซ้าย 
3. คลิกเมาส์ที่ไม้บรรทัดต าแหน่ง 1 cm 
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4. คลิกเมาส์จนกว่าจะเป็นสัญลักษณ์   :คือก าหนดตัวอักษรชิดขวา 
5. คลิกเมาส์ที่ไม้บรรทัดต าแหน่ง 15 cm 
6. กดปุ่มแท็บท่ี คีย์บอร์ด แล้วพิมพ์ข้อความ 
7. กดปุ่มแท็บท่ี คีย์บอร์ด แล้วพิมพ์ตัวเลข 
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