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การสรางสารบัญ

1. เลือกหัวขอที่ตองการสรางสารบัญ
2. คลิกเลือก Heading 1 (หัวขอ 1) หรือ 

Heading 2 (หัวขอ 2) หรือ 

Heading 3 (หัวขอ 3) ตามลําดับ 

เพื่อกําหนดหัวขอสารบัญ
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การสรางสารบัญ

• วางเคอรเซอรในจุดท่ีตองการเพ่ิมสารบัญ

• ไปท่ีการอางอิง > สารบัญ และเลือกสไตล
อัตโนมัติ

• ถาเปล่ียนแปลงเอกสารท่ีมีผลตอสารบัญ ใหอัปเดต
สารบัญโดยการคลิกขวาท่ีสารบัญ แลวเลือก อัปเดต
เขตขอมูล
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ตัวอยาง



การจัดการเลขหนา
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แทรก -> เลขหนา
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จัดการเลขหนา
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จัดการเลขหนา
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