เทคนิคการย่อหน้า
ซึ่งการจัดรูปแบบเอกสารจะบังคับไว้ว่า ให้ย่อหน้า 1 เซนติเมตรหรือ 4 ตัวอักษรเท่านั้น
ตามปกติย่อหน้าจะใช้การกด Tab ที่ คีย์บอร์ด ซึ่งจะทำให้การใช้ “ชิดขอบ” แล้ว เกิดการย่อหน้าไม่ตรงแนวกันในแต่ละย่อหน้าได้รวมไปถึงข้อความจะกระจายไม่เท่ากันด้วย ให้ เปลี่ยน ไปใช้ดังขั้นตอนต่อไปนี้
1. ใช้ดอกจันทร์แทนการ Tab เช่น (อาจจะ 4 ตัวหรือ 5 ก็ได้ซึ่งจะได้ 1 เซนติเมตรพอดีทันที)
*****1.1**การรวบรวมข้อมูล
**********1.1.1**การวิเคราะห์ข้อมูล
2. จากนั้นให้ลากเมาส์คลุมดอกจันทร์ทั้งหมด แล้วใส่ “สีตัวอักษร” ให้เป็นสีขาว (ทำให้เวลา
ปริ้นเอกสารออกมา ดอกจันทร์สีขาว จะไม่ปรากฏให้เห็น) เช่น
*****1.1**การรวบรวมข้อมูล
**********1.1.1**การวิเคราะห์ข้อมูล
การทำวิธีดังกล่าวทำให้เอกสารโครงการจำนวนหลายหน้าจัดได้อย่างรวดเร็วขึ้นและสวยงาม
เทคนิคการใส่เลขหน้า
ในกรณีที่หน้าเอกสารมีจำนวนมาก หากใส่เลขหน้าพร้อมกับการจัดเอกสาร อาจจะทำให้งานยุ่งยากมากขึ้น เลขหน้าเกิดการไม่ตรงกัน เลขหน้าสลับกัน ให้ทำขั้นตอนดังนี้
1. ให้จัดเรียงเอกสารตามปกติ โดยไม่ต้องใส่เลขหน้าใดๆ เลย ทุกหน้า
2. เมื่อจัดเรียงตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว ให้ปริ้นเอกสารออกมาได้เลย โดยไม่ต้องใส่เลขหน้าใดๆ เลย  จนครบทุกหน้าเตรียมไว้
3. เปิดโปรแกรม Microsoft Word ให้สร้างเอกสารเปล่า ขึ้นใหม่ จากนั้นให้ใส่เลขหน้าลงไป โดยให้เลขหน้าอยู่ด้านบนขวา ห่างจากขอบด้านละ 0.5 นิ้ว โดยไม่มีข้อความใดๆ ในเอกสารเลย มีเฉพาะเลขหน้าเท่านั้น
4. ให้นำเอกสารที่ปริ้นเตรียมไว้ในข้อ 2 ใส่เครื่องปริ้นอีกครั้ง โดยการสั่งพิมพ์จากเอกสารในข้อ 3 ที่มีแต่เลขหน้า หน้าใดที่มีเลขหน้า ให้สั่งพิมพ์หน้านั้นๆ หน้าใดไม่มีเลขหน้า ไม่ต้องสั่งพิมพ์
หน้าที่ไม่มีเลขหน้ามีดังนี้
· ใบรับรองโครงการ
· ปกใน
· บทคัดย่อ
· กิตติกรรมประกาศ
· สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ
· หน้าเอกสารที่ขึ้นต้นว่า บทที่ 1 (บทที่ 1 เริ่มนับหน้าที่ 1) บทที่ 2 บทที่ 3 บทที่ 4 บทที่ 5 
· ใบคั้น ภาคผนวก ก, ข, ค, ง ...
หน้าที่ใช้ วงเล็บแล้วตัวอักษรไทย ขอบล่าง จัดกลาง ตัวอย่าง (ค) มีดังนี้
· บทคัดย่อ (เริ่มต้นหน้าที่ ค)
· กิตติกรรมประกาศ (ง)
· สารบัญ (จ), (ช), ...
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