
วิธีใช้
1. ก่อนใช้งานแบบฟอร์มศาล     เมื่อเปิด Microsoft Word  แล้ว   ให้ใช้เม้าส์ไปชี้ที่เมนูด้านบน   ให้หาคำว่า “ตาราง” หรือ “Table” แล้วคลิ๊ก 1 ครั้ง   จะ ปรากฏกรอบขึ้น 1 กรอบ    จะเห็นมีแถบข้อความต่างๆ   ให้ใช้เม้าส์ไปชี้ที่ข้อความด้านล่างสุด   ที่คำว่า “ซ่อนเส้นตาราง”    หรือ 
        “Hide Grid Lines” คลิ๊ก 1 ครั้ง  เพื่อตั้งค่าแบบฟอร์มในการใช้ครั้งแรก     ซึ่งในครั้งต่อไปไม่ต้องทำเช่นนี้อีก
2.    ไปคลิ๊กที่ ไอคอน Open  แล้วเปิดไปที่ Mydocument  จะพบไดเรคทอรี่ชื่อ “แบบฟอร์มศาล97 ”   เมื่อพบแล้วสามารถเปิดใช้งานแบบฟอร์มได้เลย  โดยเรียกชื่อแฟ้มต่างๆ  เช่น  คำร้อง  คำฟ้องหรือโดยการดับเบิ้ลคลิ๊กที่ชื่อของแบบฟอร์ม  ก็สามารถ เรียกแบบฟอร์มได้เช่นกัน  เมื่อเปิดแบบฟอร์มได้แล้ว เช่น คำร้อง, คำฟ้อง ฯลฯ ให้ลองเรียกใช้งานดู  โดยสามารถเรียกแบบฟอร์มขึ้นมาใช้บนหน้าจอได้คราวละหลายๆแบบฟอร์ม โดยไม่ต้องปิดแบบฟอร์มอื่นๆ
5.  เมื่อเปิดแบบฟอร์มขึ้นมาใช้แล้ว  เช่น (คำร้อง)  เราควรจะตั้งชื่อโดยการ SAVE AS ไว้ต่างหาก  เพราะไม่สามารถ SAVE ทับแบบฟอร์มได้  เนื่องจากเป็นแฟ้มแบบอ่านอย่างเดียว   จึงไม่สามารถ  SAVE  ทับได้  เป็นการป้องกันไม่ให้แม่แบบเสียหาย
6.  การที่เรา SAVE AS ไว้นั้น เพื่อความสะดวกในการใช้ฟอร์มศาลในคราวต่อไป  โดยเราสามารถเรียกชื่อแบบฟอร์มคดีที่เราตั้งชื่อไว้เดิมมาแก้ไข  โดยเราไม่ต้องไปพิมพ์ข้อความที่พิมพ์ไว้แล้วเช่น เลขคดี ศาล ที่อยู่ของทนายหรือตัวความ  เพราะเราสามารถพิมพ์แก้ไขได้ทันที โดยไม่ต้องลบ ออก  แต่สามารถพิมพ์ทับลงไปได้เลย  แล้วตั้งชื่อใหม่  ก็จะได้ข้อมูลคำร้องฉบับใหม่ โดยข้อมูลเดิมก็ยังคงอยู่
7.  ในการใช้แบบฟอร์ม  เมื่อเปิดแบบฟอร์มแล้วจะพบว่า มีแถบ “FORMCHECKBOX 
”ในช่องสำหรับเติมข้อความต่างๆ  ให้กด  Page Up  หรือ  Page Down แถบ  “ FORMCHECKBOX 
”จะเคลื่อนที่ได้    ห้ามกด  Enter ในขณะที่เติมข้อความ เพราะแถบเติมข้อความจะหายไป     หากเผลอกด Enter  ให้กด  Back space หรือปุ่ม  Undo ( รูปลูกศรโค้งๆอยู่บนเมนู) เพื่อย้อนกลับการกระทำเดิม 
8.  ตั้งแต่ข้อ 1 ของแบบฟอร์ม คำร้อง  คำฟ้อง  คำขอ คำแถลง คำให้การ  อุทธรณ์ ฎีกา  แก้อุทธรณ์ แก้ ฎีกา  เป็นต้นไป  สามารถพิมพ์ข้อความได้ไปในคราวเดียว   โดยแบบฟอร์มจะตัดคำให้โดยอัตโนมัติ  แต่พิมพ์ได้เพียงจบหน้าแรกเท่านั้น
9.  เมื่อพิมพ์จนจบข้อ 1 (หน้าแรก)   ไม่สามารถพิมพ์ต่อไปได้อีก   ให้กด Page Down  เพื่อข้ามไปกรอกข้อความในหน้าที่ 2 
10.  เมื่อข้ามไปยังหน้าที่ 2   แล้ว   ท่านสามารถพิมพ์งานไปได้เรื่อยๆ  โดยไม่ต้องกดปุ่ม Page Down  เพื่อข้ามหน้าอีก  เพราะแบบฟอร์มจะข้ามหน้าให้เองโดยอัตโนมัติ   รวมทั้งจะมี 40ก.ขึ้นมาให้ด้วย   ไม่ว่าท่านจะพิมพ์งานมากสักเพียงใด  แบบฟอร์มจะมี 40 ก. ต่อไปให้ท่านเรื่อยๆ  โดยแบบฟอร์มจะมีเส้นประให้ด้วย
11.  ในการขึ้นบรรทัดใหม่   ห้ามกด Enter เด็ดขาด เพราะจะทำให้เส้นใต้ขาดหายไป  ทำให้ข้อความที่พิมพ์ไว้ไม่สวยงามเพราะเส้นหายไป      
12.  แต่หากประสงค์จะขึ้นบรรทัดใหม่ในขณะพิมพ์งานให้กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้  แล้วกด ปุ่ม Tab ตามสัก 2 – 3 ครั้ง  จะเห็นว่า มีแถบสีเทาเลื่อนไปจนสุดบรรทัด  และเมื่อสุดบรรทัด   ท่านสามารถกด Enter  เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่ได้  (ปุ่ม Tab อยู่ซ้ายมือบนคีร์บอร์ด ปุ่มที่ 3 นับจากบนลงล่าง )

13.  แต่ถ้าต้องการขึ้นบรรทัดใหม่อย่างรวดเร็ว     ให้กด Ctrl ค้างไว้  แล้วกดปุ่ม  Tab ตามหลายๆครั้ง  ให้เลยไปจนขึ้นบรรทัดใหม่เลยก็ได้
14.  ในการพิมพ์เพิ่มเติมข้อความหรือแก้ไขข้อความ   ในการร่างคำฟ้อง  คำร้อง  อุทธรณ์  ฎีกา  คำให้การ    แบบฟอร์มศาลจะสามารถร่นบรรทัดให้เอง   โดยหากลบข้อความบางส่วนออก    ข้อความบรรทัดล่างจะดันขึ้นมาแทนที่     หากมีข้อความเพิ่มเติม   ข้อความจะดันบรรทัดอื่นๆลงไปใน หน้าถัดไปโดยอัตโนมัติ     โดยท่านไม่ต้องไปจัดบรรทัดหรือแก้ไขข้อความหน้าอื่นๆให้เสียเวลา
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