
5. การใส่รปูภาพในหน้าเอกสาร
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5. การใส่รปูภาพในหน้าเอกสาร
5.1 การแทรกภาพจากไฟล์

5.2 การแทรกภาพออนไลน์

5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot

5.4 การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) ด้วยการกดปุ่ มที�คียบ์อรด์

5.5 การเคลื�อนย้ายรปูภาพและปรบัขนาดภาพ

5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ

5.7 การตดัภาพบางส่วน (Crop)
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5.1 การแทรกภาพจากไฟล์
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1. คลิกเลือกตาํแหน่งที�ต้องการแทรกภาพ

2. คลิกแทบ็ Insert

3. คลิกปุ่ ม Pictures

5.1 การแทรกภาพจากไฟล ์(ต่อ)

4. เลือกตาํแหน่งเกบ็
ไฟลภ์าพ
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5. เลือกภาพที�ต้องการ

6. คลิก Insert



5.1 การแทรกภาพจากไฟล ์(ต่อ)
ปรากฏภาพที�เลือกในตาํแหน่งที�ต้องการ
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5.2 การแทรกภาพออนไลน์
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1. คลิกเลือกตาํแหน่งที�ต้องการแทรกภาพ

2. คลิกแทบ็ Insert

3. คลิกปุ่ ม Online Pictures

5.2 การแทรกภาพออนไลน์ (ต่อ)

4. ระบคุาํเกี�ยวกบัภาพที�ต้องการ และกด Enter ที�
คียบ์อรด์ เพื�อค้นหาภาพจาก Bing Image Search
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5.2 การแทรกภาพออนไลน์ (ต่อ)
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5. เลือกภาพที�
ต้องการ

6. คลิก Insert



5.2 การแทรกภาพออนไลน์ (ต่อ)
ภาพที�เลือกจะถกูดาวน์โหลดและวางลงบนเอกสารในตาํแหน่งที�ต้องการ
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5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot
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3. จะปรากฏภาพหน้าต่าง
ทั !งหมดที�เปิดอยู่ ให้เลือกคลิก
จบัภาพที�ต้องการ

1. คลิกแทบ็ Insert

2. คลิกปุ่ ม Screenshot

5.3.1 การแทรกภาพจาก Screenshot ทั !งหน้าต่างที�เรามองเหน็
ใน Ms Word เราสามารถจบัภาพบนหน้าจอ หรือเรียกว่า Screenshot เช่นหน้าต่างโปรแกรมอื�นๆ 
ที�เปิดอยู่ หรือหน้าต่างเวบ็บราวเซอร ์เพื�อนํามาวางในเอกสารได้ทนัที

5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot (ต่อ)
ภาพที�เราเลือกจบักถ็กูนํามาวางในเอกสารทนัที
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5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot
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3. คลิกคาํสั �ง Screen Clipping 
และคลิกหน้าต่างที� ต้องการจบั
ภาพทนัที

1. คลิกแทบ็ Insert
2. คลิกปุ่ ม Screenshot

5.3.2 การจบัภาพของบางส่วนของ screen ด้วย Screen Clipping
ใน Ms Word เราสามารถจบัภาพบนหน้าจอ หรือเรียกว่า Screenshot เช่นหน้าต่างโปรแกรม
อื�นๆ ที�เปิดอยู่ หรือหน้าต่างเวบ็บราวเซอร ์เพื�อนํามาวางในเอกสารได้ทนัที



5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot (ต่อ)
4. หลงัจากที�เราคลิกเลือกหน้าต่างที�เราต้องการจบัภาพบางส่วนแล้ว 
ให้ลากเมาสล์้อมรอบส่วนของหน้าจอที�เราต้องการจบั
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5.3 การแทรกภาพจาก Screenshot (ต่อ)
ส่วนนึงของหน้าต่างที�เราเลือกจบั จะถกูจบัภาพและนํามาวางในเอกสารทนัที

204100  IT AND MODERN LIFE 14

5.4 การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) 
ด้วยการกดปุ่ มที�คียบ์อรด์

5.4.1 การจบัภาพโดยจะจบัภาพทั �งหน้าจอคอมพิวเตอรท์ี�นักศึกษามองเหน็
1. เลือกสิ�งที�ต้องการจะ capture ให้แสดงออกทางหน้าจอภาพที�กาํลงัทาํงานอยู่

2. กดปุ่ม PrtScn (Print Screen) ที�คียบ์อรด์ 1 ครั !ง

3. กาํหนดตาํแหน่ง cursor ที�ต้องการจะนํารปูภาพที� capture ไปวาง และ กดปุ่ม Ctrl + ปุ่ม V เพื�อวางภาพ

ลกัษณะรปูที� capture ทั !งหน้าจอ ด้วยการกดปุ่ม PrtScn (Print Screen)
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5.4 การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) 
ด้วยการกดปุ่ มที�คียบ์อรด์ (ต่อ)

5.4.2 การจบัภาพเฉพาะ dialog หรือหน้าต่าง ที� Active อยู่เท่านั!น

1. เลือกสิ�งที�ต้องการจะ capture ให้แสดงออกทางหน้าจอภาพที�กาํลงัทาํงานอยู่

2. กดปุ่ม Alt + ปุ่ม PrtScn (Print Screen) ที�คียบ์อรด์ 1 ครั !ง

3. กาํหนดตาํแหน่ง cursor ที�ต้องการจะนํารปูภาพที� capture ไปวาง และ กดปุ่ม Ctrl + ปุ่ม V เพื�อวางภาพ

ลกัษณะรปูที� capture เฉพาะส่วนที� Active ด้วยการกดปุ่ม Alt + ปุ่ม PrtScn
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5.5 การเคลื�อนย้ายรปูภาพและปรบัขนาดภาพ
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1. คลิกที�ภาพ 2. แดรกเมาสไ์ปยงัตาํแหน่งใหม่ ผลลพัธ์

5.5.1 การเคลื�อนย้ายตาํแหน่งรปูภาพ

หากภาพที�วางบนเอกสารอยู่ในตาํแหน่งที�ไม่เหมาะสม เราสามารถเคลื�อนย้าย
ตาํแหน่งภาพได้โดยการคลิกที�ภาพ และลากไปยงัตาํแหน่งที�ต้องการได้ทนัที

ตวัอย่างการเคลื�อนย้ายภาพจากใต้ข้อความไปเหนือข้อความ

5.5 การเคลื�อนย้ายรปูภาพและปรบัขนาดภาพ (ต่อ)
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5.5.2 การปรบัขนาดภาพ

ให้คลิกที�ภาพ จะปรากฏสญัลกัษณ์      ล้อมรอบขอบภาพ จากนั!นคลิกที�        และลาก
ปรบัขนาดได้ตามต้องการ เมื�อเสรจ็แล้วให้กดปุ่ ม Esc ที�คียบ์อรด์

1. คลิกที�มมุขอบภาพ 2. แดรกเมาสเ์พื�อปรบัขนาด ผลลพัธ์

5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ
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1. คลิกเลือกภาพที�
ต้องการจดัตาํแหน่ง

3. คลิกปุ่ ม Wrap Text และคลิกเลือกรปูแบบการจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ

2. คลิกแทบ็ Formatในส่วนของ Picture Tools

5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ มีดงันี&
� In Line with Text    
� Square
� Tight
� Through
� Top and Bottom
� Behind Text
� In Front of Text
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� In Line with Text    

เป็นการให้ภาพเป็นเหมือนข้อความ  เป็นส่วนหนึ�งในบรรทดั
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� Square  

เป็นการกาํหนดให้ข้อความล้อมรอบภาพ  ในลกัษณะกรอบสี�เหลี�ยม

204100  IT AND MODERN LIFE 22

5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� Tight  

เป็นการกาํหนดให้ข้อความล้อมรอบภาพ ตามโครงรปูของภาพนั!น
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� Through 

เป็นการกาํหนดให้ภาพทะลผุ่านข้อความ
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� Top and Bottom 

เป็นการกาํหนดให้ข้อความอยู่ข้างบนและข้างล่างของภาพ
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� Behind Text

เป็นการกาํหนดให้ภาพถกูนําไปวางไว้หลงัข้อความ
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5.6 การจดัวางรปูภาพร่วมกบัข้อความ (ต่อ)
� In Front of Text  

เป็นการกาํหนดให้ภาพถกูนําไปวางไว้หน้าข้อความ
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5.7 การตดัภาพบางส่วน (Crop)
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1. คลิกเลือกรปูภาพ

หากภาพที�เรานํามาวางมีเพียงบางส่วนเท่านั!น เราสามารถตดั Crop เฉพาะที�ต้องการได้

2. คลิกที�ปุ่ ม Crop



5.7 การตดัภาพบางส่วน (Crop) (ต่อ)

3. คลิกที�สญัลกัษณ์        มมุหรือด้านข้างรปู จากนั!น
แดรกเมาสจ์นได้ขนาดที�ต้องการ จึงปล่อยเมาส์
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ผลลพัธ์

6. การแทรกลกัษณะพิเศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร
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6. การแทรกลกัษณะพิเศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร

6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes)

6.2 การแทรกแผนภาพสาํเรจ็รปู (SmartArt)

6.3 การแทรกกล่องข้อความ (TextBox)

6.4 การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt)

6.5 การแทรกสญัลกัษณ์พิเศษ (Symbols)

6.6 การแทรกสมการคณิตศาสตรแ์ละวิทยาศาสตรด์้วย Equation
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6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes)
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1. คลิกที�แทบ็ Insert

2. คลิกที�ปุ่ ม Shapes

3. คลิกเลือกรปูอตัโนมตัิที�ต้องการ 
เช่น เลือกรปูตวัยิ!ม 

6.1.1 การแทรก
รปูร่างอตัโนมตัิ



6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes) (ต่อ)

3.คลิกซ้ายค้างไว้ พร้อมกบัลากเมาส ์(drag mouse)
เพื�อวาดรปูให้ได้ขนาดตามที�ต้องการ แล้วจึงปล่อยคลิก
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ผลลพัธ์

Note: หากต้องการวาดรปูทรงสมมาตร ระหว่างการวาดรปูให้ กดปุ่ ม Shift  ค้างไว้

6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes) (ต่อ)

6.1.2 การปรบัแต่งภาพ Shapes

การปรบัแต่งภาพ Auto Shape สามารถทาํได้กบั Auto Shape 
ทุกแบบที�เป็นลกัษณะรปูทรงปิด (มีเส้นลากจากต้นทางโดย
ปลายทางมาบรรจบกนัที�ต้นทาง)  การปรบัแต่งได้แก่ การใส่สี
ให้กบัวตัถ ุ(Shape Fill)  การใส่สีให้กบัเส้นขอบของวตัถ ุ
(Shape Outline) และการใส่ Effect ให้แก่วตัถ ุเช่น ใส่เงา ทาํให้
เป็นรปูสามมิติ เป็นต้น  มีวิธีการดงันี&
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6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes) (ต่อ)
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1. คลิกที�รปู Auto Shape

2. คลิกที�แทบ็ Format ในส่วนของ Drawing Tools6.1.2 การปรบัแต่ง
ภาพ Shapes

6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes) (ต่อ)
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3. คลิกที�ปุ่ ม Shape Fill 

เมื�อต้องการใส่สีพื!น ใส่ลวดลาย
(Texture) ไล่เฉดสีพื!น (Gradient) 
หรือ ใส่รปูภาพลงไป

6.1.2 การปรบัแต่ง
ภาพ Shapes (ต่อ)



6.1 การแทรกรปูร่างต่างๆ (Shapes) (ต่อ)
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4. คลิกที�ปุ่ ม Shape Outline 

เมื�อต้องการใส่สีเส้นขอบ เปลี�ยน
ขนาดเส้นขอบ เปลี�ยนรปูแบบเส้น
ขอบ หรือกาํหนดไม่ให้มีเส้นขอบ

6.1.2 การปรบัแต่ง
ภาพ Shapes (ต่อ)

6.2 การแทรกแผนภาพสาํเรจ็รปู (SmartArt)
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1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม SmartArt

3. สงัเกต เกิดไดอะลอก 
Choose a SmartArt 
Graphic 
คลิกเลือกแผนภาพที�
ต้องการ  แล้วจะเกิด
แผนภาพบนเอกสารที�รอ
การพิมพข์้อความเข้าไป

4. คลิกปุ่ ม OK

6.2 การแทรกแผนภาพสาํเรจ็รปู (SmartArt) (ต่อ)

5. พิมพข์้อความในแผนภาพ ที�มีข้อความ [Text] แล้วคลิกเมาสอ์อกนอกรปูแผนภาพ เพื�อจบ
การใส่ข้อมลู
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Note: แผนภาพสาํเรจ็รปูเป็นออปเจค สามารถเคลื�อนย้าย ปรบัขนาด และกาํหนดการวางร่วมกบั
ข้อความในเอกสารได้เหมือนวิธีการที�ใช้กบัรปูภาพ

6.3 การแทรกกล่องข้อความ (TextBox)
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1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม TextBox

3. คลิกเลือกรปูแบบของ
การจดัวาง Text Box 
ตามต้องการ 



6.3 การแทรกกล่องข้อความ (TextBox) (ต่อ)

4. เมื�อคลิกเลือกแล้วจะมีกล่องข้อความถกูสร้างขึ!นในเอกสารและมีข้อความอยู่ภายใต้แถบสี
ดาํในกล่องข้อความ

5. พิมพข์้อความที�ต้องการ หรือกด Space Bar เพื�อทาํให้ข้อความบนพื!นสีดาํหายไป สงัเกตจะ
เหน็ เคอรเ์ซอรก์ระพริบรอการพิมพข์้อความจากคียบ์อรด์
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6.3 การแทรกกล่องข้อความ (TextBox) (ต่อ)

6. เมื�อพิมพข์้อความเสรจ็แล้วสามารถใช้วิธีการจดัการเกี�ยวกบัตวัอกัษรได้ทุกอย่างเหมือนกบัการพิมพ์
ข้อความลงในเอกสาร

7. คลิกเมาส์ออกนอกพื'นที�กล่องข้อความเพื�อจบการใส่ข้อมูลในกล่องข้อความ

8. หากต้องการให้กล่องข้อความไม่มีกรอบ ให้ดบัเบิลคลิกที�ขอบของกล่องข้อความแล้วคลิกที� Shape Outline  
เป็นแบบไม่มีสีกรอบ (No Outline)
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Note: กล่องข้อความเป็นออปเจค สามารถเคลื�อนย้าย ปรบัขนาด และกาํหนดการวางร่วมกบั
ข้อความในเอกสารได้เหมือนวิธีการที�ใช้กบัรปูภาพ

6.4 การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt)
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1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม WordArt                  ในกลุ่มคาํสั �ง Text

3. คลิกเลือกสไตล ์
WordArt

6.4.1 การแทรกข้อความศิลป์     เราสามารถเพิ�มข้อความศิลป์ หรือ
รปูแบบตวัอกัษาที�ถกูออกแบบให้สวยงามลงในเอกสารได้

6.4 การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt) (ต่อ)

4. ปรากฏกล่องข้อความ WordArt ให้เราพิมพข์้อความที�ต้องการ
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ปรากฏข้อความ WordArt ที�ได้

แถบเครื�องมือสาํหรบั
ข้อความ WordArt 



6.4 การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt) (ต่อ)

1. ดบัเบิ�ลคลิกเลือกที� WordArt

2. ที�แทบ็ Format ในกลุ่มคาํสั �ง Word Styles คลิกปุ่ ม

3. เลือกสไตลใ์หม่
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6.4.2 เปลี�ยนสไตล ์WordArt

6.4 การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt) (ต่อ)

1. ดบัเบิ�ลคลิกเลือกที� WordArt
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6.4.3 การปรบัแต่งรปูร่าง WordArt 2. ที�แทบ็ Format ในกลุ่มคาํสั �ง Word Styles 
คลิกปุ่ ม               Text Effect

3. คลิกเลือกรปูแบบปรบัแต่ง WordArt และ
คลิกเลือกรปูแบบย่อยของ WordArt ที�
ต้องการ

6.5 การแทรกสญัลกัษณ์พิเศษ (Symbols)
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2. คลิกที�แทบ็ Insert 3. คลิกที�ปุ่ ม Symbol

1. เลื�อนตาํแหน่ง Cursor ไปในตาํแหน่งที�ต้องการจะแทรกสญัลกัษณ์ลงไป

4. คลิกที�ปุ่ ม More Symbols…

6.5 การแทรกสญัลกัษณ์พิเศษ (Symbols) (ต่อ)

5. เกิดไดอะลอก Symbol คลิกที�แทบ็ 
Symbols  ที� Font :  สามารถระบรุปูแบบ
ตวัอกัษรที�มีสญัลกัษณ์พิเศษ ได้แก่  
Symbol, Wingdings, Wingdings2 และ
Wingdings3

6. เลือกสญัลกัษณ์ที�ต้องการ แล้วคลิกที�
ปุ่ ม Insert สญัลกัษณ์ที�เลือกกจ็ะถกูแทรก
ลงในเอกสาร ตวัอย่างเช่น
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Note:หากต้องการปรบัขนาด สี ของสญัลกัษณ์พิเศษ ให้ใช้วิธีการเดียวกนักบัการ
ปรบัขนาดตวัหนังสือทุกประการ



6.6 การแทรกสมการคณิตศาสตรแ์ละวิทยาศาสตรด์้วย Equation
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2. คลิกที�แทบ็ Insert 3. คลิกที�ปุ่ ม Equation

1. เลื�อนตาํแหน่ง Cursor 
ไปในตาํแหน่งที�ต้องการ
จะแทรกสญัลกัษณ์ลงไป

4. คลิกเลือกรปูแบบโครงสร้างของสมการที�
ต้องการ หรือถ้าต้องการใส่สมการเอง คลิก
เลือก Insert New Equation

6.6 การแทรกสมการคณิตศาสตรแ์ละวิทยาศาสตรด์้วย Equation (ต่อ)

5. เกิดกล่องของสมการและมีสมการเกิดขึ�นภายใน สามารถพิมพแ์ก้ไขสมการ และ
เลือกเพิ�มเติมสมการ และสญัลกัษณ์ที�เกี�ยวกบัสมการได้ ที�แทบ็ Design ซึ�งได้
เปลี�ยนเป็น Equation Tools แล้ว

6. คลิกเลือกลกัษณะโครงสร้างของสมการที�ต้องการ แล้วผู้ใช้สามารถเติมข้อมลูลงใน
กรอบเส้นประของโครงสร้างสมการที�เลือกได้
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7. การพิมพเ์อกสาร
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7. การพิมพเ์อกสาร
7.1 การสั �งพิมพเ์อกสาร

7.2 การกาํหนดรายละเอียดการสั �งพิมพ์

7.3 การพิมพเ์อกสาร 2 แผ่นใน 1 หน้ากระดาษ
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7.1 การสั �งพิมพเ์อกสาร
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1. คลิกที�แทบ็ File เลือกคาํสั �ง Print

3. คลิกที�ปุ่ ม Print                  เพื�อสั �งพิมพเ์อกสาร

2. กาํหนดรายละเอียดการพิมพเ์อกสาร 

แสดงตวัอย่าง
ก่อนพิมพ์

เลือกย้อนกลบัไปหน้าที�ผ่านมาหรือ
ไปยงัหน้าถดัไป ย่อ/ขยายหน้า

เอกสารก่อน
พิมพ์

7.2 การกาํหนดรายละเอียดการสั �งพิมพ์

กาํหนดเครื�องพิมพท์ี�ใช้

54

กาํหนดจาํนวนชดุในการพิมพ์

กาํหนดการพิมพห์น้าเอกสารที�
ต้องการพิมพ์

กาํหนดหน้าเอกสารที�
ต้องการพิมพ ์ถ้าเลือก Print 
All Pages คือการพิมพห์น้า
ทั �งหมด

กาํหนดด้านของกระดาษที�ใช้
ในการพิมพ์

กาํหนดการเรียงการพิมพก์รณี
พิมพห์ลายชดุ

กาํหนดแนวการพิมพ์

กาํหนดขนาดกระดาษที�ใช้ใน
การพิมพ์

กาํหนดจาํนวนหน้าที�พิมพต์่อ
กระดาษ 1 แผ่น

กาํหนดระยะขอบกระดาษที�พิมพ์

7.2 การกาํหนดรายละเอียดการสั �งพิมพ์ (ต่อ)

การกาํหนดหน้าเอกสารที�ต้องการพิมพ ์โดยที�
� Print All Pages ถ้าต้องการพิมพท์ั �งเอกสาร
� Print Selection  ถ้าต้องการพิมพเ์ฉพาะข้อความที�เลือก 

(ที�มีการเน้นข้อความ ที�เป็นแถบสี)

� Print Current Page    ถ้าต้องการพิมพเ์ฉพาะหน้าเอกสารปัจจบุนั 
(ที�ตาํแหน่ง cursor อยู่)

� Custom Print  ถ้าต้องกาํหนดหน้าของการพิมพต์ามที�ผู้ใช้ต้องการ
โดยสามารถใช้เครื�องหมาย , คั �นการสั �งแต่แบบ  ใช้ – แทนช่วงของหน้า 
สามารถใช้ผสมกนัได้ในการสั �งพิมพแ์ต่ละครั �ง   เช่น 1, 3, 7-9, 20, 23-28
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7.3 การพิมพเ์อกสาร 2 แผน่ใน 1 หน้ากระดาษ
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1. คลิกที�แทบ็ File 
เลือกคาํสั �ง Print

3. คลิกที�ปุ่ ม Print เพื�อสั �งพิมพเ์อกสาร

2. กาํหนดจาํนวนหน้าที�พิมพ์
ต่อกระดาษ 1 หน้า


