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โปรแกรมประมวลผลค ำเป็นโปรแกรมส ำเร็จรูปท่ีไดรั้บกำร
ออกแบบมำเพื่อใชพ้ิมพข์อ้ควำมส ำหรับเอกสำรดว้ยคอมพิวเตอร์
กำรใชค้อมพิวเตอร์มีขอ้ดีกวำ่กำรใชเ้คร่ืองพมิพดี์ด คือ
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1. ระบบคอมพิวเตอร์ มีจอท่ีช่วยใหส้ำมำรถมองเห็น
ขอ้ควำมท่ีพิมพ์ หำกมีขอ้ผดิพลำดกส็ำมำรถมองเห็นขอ้ผิดพลำด
และสำมำรถแกไ้ขก่อนพิมพจ์ริงบนกระดำษดว้ยเคร่ืองพิมพ์
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2.  ข้อควำมท่ีพิมพ์แล้วสำมำรถบันทึกในรูปของไฟล์ข้อมูล  และ

จดัเก็บในอุปกรณ์ต่ำงๆท่ีสำมำรถเรียกขอ้มูลงำนเอกสำรเดิมกลบัมำแก้ไข  
แลว้พิมพซ์ ้ ำใหม่ได ้ เช่น  ตวัอยำ่งอุปกรณ์ใชส้ ำหรับบนัทึกขอ้มูลในปัจจุบนั  
เช่น  ฮำร์ดดิสก ์(Hard disk)  แผน่ดิสกเ์กต็ (Diskette)  แผน่ซีดี  
(CD)  แฟลซไดร์ฟ (Flash Driver หรือ Thumb Driver)
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3.  สำมำรถก ำหนดรูปแบบตัวอักษร และงำนพิมพ์เป็น
รูปแบบต่ำงๆไดต้ำมท่ีผูใ้ชต้อ้งกำร

4.  สำมำรถป้อนขอ้มูลงำนเอกสำรไดเ้ร็วข้ึน
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5.  มีค  ำสัง่ท่ีใชใ้นกำรตรวจทำนควำมถูกตอ้งของตวัสะกด  และ
ควำมหมำยใหก่้อนพิมพช่์วยใหป้ระหยดัเวลำและค่ำใชจ่้ำยในกำรพิมพ์
แกห้รือพิมพซ์ ้ ำ

6.  มีระบบคน้หำและแทนท่ีค ำ  เพื่อท ำกำรแกไ้ขขอ้ควำมและค ำ
ไดอ้ยำ่งรวดเร็ว  และประหยดัเวลำ
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7.  จดัรูปแบบเอกสำรไดร้วดเร็ว  เน่ืองจำกมีเคร่ืองมือท่ีช่วยให้
กำรจดัรูปแบบไดส้ะดวก

8.  ลดกำรใชก้ระดำษได ้40%  เน่ืองจำกควำมกวำ้งของตวัอกัษร
จะไม่เท่ำกัน  ไม่เหมือนกบัเคร่ืองพิมพ์ดีดท่ีมีขนำดควำมกวำ้งของ
ตวัอกัษรเท่ำกนั


