


ทบทวนการแก้ไข
ข้อความ



เป็นการแทรกค า การลบค า และ
การลบข้อความทีผ่ิด จากนั้นแก้ไขให้ถูกต้อง



1.การแทรกข้อความ



1.1 คลิกเมาส์ส่วนที่ต้องการ แล้วพิมพ์ข้อความแทรก





2.การลบตัวอักษร



วิธีที่ 1 กดปุ่ม Backspace เป็นการลบ
ตัวอักษรที่อยู่หน้าเคอร์เซอร์



กดปุ่ม Backspace ลบ

คลิกเมาส์หลังข้อความที่จะลบ



วิธีที่ 2 กดปุ่ม Delete เป็นการลบตัวอักษร
ที่อยูด่้านหลังเคอร์เซอร์



กดปุ่ม Delete ลบ

คลิกเมาส์หน้าข้อความที่จะลบ



3.การลบข้อความ



3.1 คลิกเลือกข้อความที่ต้องการลบ

คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไวเ้ลือกขอ้ความท่ีตอ้งการลบ



3.2 กดปุ่ม Backspace บนแป้นพิมพ์

ขอ้ความจะหายไป



การย้ายและการคัดลอก
ข้อความ



การย้ายข้อความ



เป็นการย้ายข้อความจากต าแหน่งหนึ่งไปยังอีก
ต าแหน่งหนึ่ง ภายในแฟ้มข้อมูลเดียวกัน หรือต่าง

แฟ้มกันโดยใช้ค าสั่ง Cut ข้อความที่ถูก Cut
จะหายไป การย้ายข้อความมี 2 วิธี คือ



1.ย้ายข้อความด้วยเมาส์



1.1 เลือกข้อความ



1.2 คลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้ลากไปยังต าแหน่งที่ต้องการ



ข้อความที่ย้าย



2.ย้ายข้อความด้วย
ปุ่ม Cut



2.1 เลือกข้อความ



2.2 คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก Cut 



2.3 คลิกต าแหน่งวางข้อความ



2.4 คลิกปุ่ม Paste 



ข้อความที่ย้าย



การคัดลอกข้อความ



เป็นการคัดลอกข้อความจากที่หนึ่งไปยังอกีที่หนึ่ง
ในแฟ้มเดียวกัน รวมถึงการคัดลอกจากแฟ้ม

เอกสารหนึ่งไปยังเอกสารหนึ่งโดยข้อความเดิม
จะยังอยู่ การคัดลอกข้อความมี 2 วิธี คือ



1.คัดลอกข้อความ
ด้วยเมาส์



1.1 เลือกข้อความ



1.2 กดปุ่ม Ctrl บนแป้นพิมพ์ค้างไว้แล้วลากไปยัง
ต าแหน่งที่ต้องการ



1.3 ปล่อยเมาส์ แล้วจึงปล่อยปุ่ม Ctrl



ข้อความที่คัดลอก



2.คัดลอกข้อความ
ด้วยปุ่ม Copy 



2.1 เลือกข้อความ



2.2 คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก Copy 



2.3 คลิกต าแหน่งวางข้อความ



2.4 คลิกปุ่ม Paste 



ข้อความที่คัดลอก



มาปฏิบัติกันครับ


