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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร
ออปเจค (object) ในโปรแกรม Office ไดแ้ก่ รปูภาพ ภาพตดัแปะ ขอ้ความศลิป์ รปูจาก

AutoShapes  รปูจากSmart Art  เป็นตน้ ซึง่วธิกีารจดัการกบัวตัถุเหล่านี้จะใชว้ธิกีารที่
คลา้ยกนั เชน่ การเคลือ่นยา้ย การปรบัขนาด การหมนุ การจดัวางรว่มกบัขอ้ความ 
เป็นตน้ เมือ่นกัศกึษารูว้ธิกีารจดัการวตัถุเพยีง 1 ชนิด กส็ามารถน าวธิกีารไป
ประยกุตใ์ชก้บัวตัถุอืน่ๆ ในเอกสารได ้ ดงัเช่นรปูภาพ มวีธิกีารจดัการไดด้งันี้

 การแทรกรปูภาพ (Picture ) จากแฟ้มรปูภาพทีผู่ใ้ชร้ะบุ

 การแทรกภาพตดัแปะ (Clip Art)

 การจดัวางขอ้ความรว่มกบัรปูภาพ

 การเคลือ่นยา้ยรปูภาพและปรบัขนาดภาพ

 การตดัภาพบางสว่น (Crop)

 การหมนุรปูภาพ



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 2

การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
 เครือ่งมอืทีเ่กีย่วกบัการปรบัแต่งรปูภาพ

 การเปลีย่นรปูภาพ

 การก าหนดใหร้ปูภาพกลบัสูส่ภาพเดมิเหมอืนก่อนการปรบัแต่ง
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. คลกิทีแ่ทบ็ insert   เลอืก ปุ่ ม pictures        ในกลุม่ 
Illustrations

2. สงัเกตไดอะลอก insert picture เลอืกทีเ่กบ็ไฟลร์ปู ที ่look in 
3. สงัเกตมรีปูใหเ้ลอืก โดยปรบัมุมมองเพือ่ใหเ้หน็รปูขนาดเลก็ก่อน

ตดัสนิใจเลอืกไดท้ีส่ญัลกัษณ์ View      เลอืกที ่Thumbnails
4. ใชเ้มาสค์ลกิเลอืกรปูทีต่อ้งการ แลว้คลกิปุ่ ม insert  เพือ่น ารปู

แทรกลงในเอกสารจะเหน็ภาพปรากฏอยูส่ามารถจดัการกบั
รปูภาพนัน้ไดต้่อไป

การแทรกรปูภาพ (Picture ) จากแฟ้มรปูภาพท่ีผูใ้ช้ระบุ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. คลกิทีแ่ทบ็ insert   เลอืก ปุ่ ม Clip Art        ในกลุ่ม Illustrations
2. สงัเกต เกดิเมนูดา้นซา้ยมอืคลกิเลอืกปุ่ ม Organize Clips   
3. สงัเกตมไีดอะลอก Microsoft Clip Organizer เพือ่ใหเ้ลอืกรายการภาพ

ตดัแปะ คลกิตวัเลอืกกล่องสเีหลอืง Office Collection
4. สงัเกต มหีมวดของภาพตดัแปะทีจ่ดัหมวดหมูไ่ว ้คลกิเลอืกภาพตดั

แปะทีต่อ้งการ โดยการคลกิ ทีแ่ถบดา้นขวาของภาพตดัแปะ จะเหน็
ตวัเลอืกค าสัง่ปรากฏอยู่

5. เลอืก ค าสัง่ copy แลว้คลกิทีเ่อกสารต าแหน่งทีจ่ะแทรกภาพตดัแปะ 
6. คลกิขวา เลอืก paste เพือ่แทรกภาพตดัแปะลงในเอกสาร

การแทรกภาพตดัแปะ (Clip Art)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

วธิกีารนี้ใชไ้ดก้บัวตัถุทุกแบบของ Microsoft Office ดงัน้ี
1. ดบัเบลิคลกิทีร่ปูหรอืวตัถุทีต่อ้งการ สงัเกตแถบ ribbon จะเปลีย่นไปและเหน็แทบ็

picture tools และแทบ็ format เกดิขึน้
2. สงัเกตทีร่ปูจะมกีรอบลอ้มรอบ มวีงกลมทีม่มุทัง้สีข่องรปูและสีเ่หลี่ยมอยูท่ีด่า้นทัง้สี่

ของรปู และจะเหน็รปูวงกลมสเีขยีวมเีสน้เชื่อมโยงมายงัรปูอยูด่า้นบนของรปู
3. หากตอ้งการยา้ยรปู ใชเ้มาสค์ลกิซา้ยคา้งไวภ้ายในบรเิวณพืน้ทีข่องรูป แลว้ลากไป

วางยงัต าแหน่งทีต่อ้งการ จงึปลอ่ยคลกิ
4. หากตอ้งการปรบัขนาด ใชเ้มาสค์ลกิซา้ยคา้งไวท้ีม่มุของรปูดา้นใดดา้นหน่ึงของรปู 

แลว้ลากเมาสเ์พือ่ปรบัสดัสว่นของรปูตามตอ้งการ โดยจะสมัพนัธก์นัทัง้ดา้นกวา้ง
และยาว

5. หากตอ้งการปรบัขนาดภาพเฉพาะสว่น เชน่ ดา้นใดดา้นหนึ่ง ใหใ้ชเ้มาสค์ลกิซา้ย
คา้งไวท้ีร่ปูสีเ่หลีย่มดา้นทีต่อ้งการ แลว้ลากเมาสป์รบัขนาดของรปูทีต่อ้งการ ปลอ่ย
คลกิเมือ่ไดข้นาดทีต่อ้งการแลว้

การเคล่ือนย้ายรปูภาพและปรบัขนาดภาพ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

6. หากตอ้งการปรบัหมนุภาพ (rotate) คลกิทีว่งกลมสเีขยีว       ที่
เชือ่มโยงมายงัรปู แลว้คลกิซา้ยหรอืคลกิขวาคา้งไว ้จะสงัเกตวา่ที่
รปูวงกลมสเีขยีวมลีกัษณะเป็นเหมอืนวงจรเกดิขึน้            ให้
ลากเมาสเ์พือ่หมนุรปูไปในองศาทีต่อ้งการ

การเคล่ือนย้ายรปูภาพและปรบัขนาดภาพ (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
เคร่ืองมือท่ีเก่ียวกบัการปรบัแต่งรปูภาพ

เมือ่ดบัเบลิคลกิทีร่ปูภาพในเอกสาร จะปรากฏเครือ่งมอืทีเ่กีย่วกบัการปรบัแต่งรปูภาพ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

เมือ่มคีวามตอ้งการเปลีย่นรปูภาพใหม ่แทนทีร่ปูภาพเดมิโดยทีไ่มต่้องเสยีเวลาใน
การปรบัขนาดรปูภาพ รวมทัง้การจดัต าแหน่งรปูภาพใหม ่มวีธิกีารดงัน้ี

1. ดบัเบลิคลกิทีร่ปูภาพทีต่อ้งการเปลีย่น
2. คลกิทีปุ่่ ม Change Picture                      ใน picture tools ทีก่ลุม่ Adjust 

ของแทบ็ Format 
3. สงัเกต ไดอะลอก Insert Picture ปรากฏขึน้ เลอืกรปูทีต่อ้งการน ามาเปลีย่น
4. คลกิปุ่ ม Insert  รปูทีเ่ลอืกถกูน าไปเปลีย่นทีต่ าแหน่งของรปูในเอกสาร

การเปล่ียนรปูภาพ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ

1. ดบัเบลิคลกิทีร่ปู สงัเกตแทบ็ format 
2. คลกิปุ่ ม Text Wrapping ในกลุม่ Arrange
3. เลอืกการจดัวางรปูภาพกบัขอ้ความในแบบทีต่อ้งการ

1

2
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ แบบ In Line with Text 
• In Line With Text

เป็นการใหภ้าพเป็นเหมอืนขอ้ความ  เป็นสว่นหนึ่งในบรรทดั
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ แบบ Square
• Square

เป็นการก าหนดใหข้อ้ความลอ้มรอบภาพ  ในลกัษณะกรอบสีเ่หลีย่ม
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ แบบ Tight

• Tight 
เป็นการก าหนดใหข้อ้ความลอ้มรอบภาพ ตามโครงรปูของภาพนัน้
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ แบบ Behind Text 

• Behind Text 
เป็นการก าหนดใหภ้าพถกูน าไปวางไวห้ลงัขอ้ความ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การจดัวางข้อความร่วมกบัรปูภาพ แบบ In Front of Text 

• In Front Of Text 
เป็นการก าหนดใหภ้าพถูกน าไปวางไวห้น้าขอ้ความ
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. ดบัเบลิคลกิทีร่ปูภาพ สงัเกตที ่Ribbon เปลีย่นเป็น 
picture tools 

2. คลกิปุ่ ม Crop        ทีแ่ทบ็ format ในกลุม่ size

3. สงัเกต มกีรอบเสน้ประ บรเิวณรอบๆ รปู ใชเ้มาสค์ลกิ
ซา้ยคา้งไวท้ีเ่สน้สดี า ทีม่มุ หรอืดา้นทีต่อ้งการตดัภาพ
บางสว่นออกไป  เมือ่ไดภ้าพทีเ่หมาะสมปลอ่ยคลกิ

การตดัภาพบางส่วน (Crop)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)
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การใสร่ปูภาพในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. ดบัเบลิคลกิทีร่ปูภาพ  สงัเกตที ่Ribbon จะเปลีย่นเป็นการแสดง
เครือ่งมอื Picture Tools

2. คลกิปุ่ ม Reset Picture                    
3. สงัเกตวา่ หากรปูไดม้กีารปรบัแสงสวา่ง (brightness ) ปรบั

ความแตกต่างของแสง (contrast) ปรบัขนาด หรอืมกีารตดัภาพ
บางสว่น (crop) ไวแ้ลว้ รปูจะกลบัคนืสภาพเป็นลกัษณะเหมอืน
ตน้ฉบบัทีน่ ารปูภาพมา insert ใหมใ่นเอกสาร

การก าหนดให้รปูภาพกลบัสู่สภาพเดิมเหมือนก่อนการปรบัแต่ง
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร
ในไมโครซอฟทเ์วริด์ สามารถแทรกลกัษณะพเิศษต่าง ดว้ยวธิกีาร ดงัน้ี

 การแทรกรปูรา่งอตัโนมตั ิ(AutoShapes)

 การแทรกขอ้ความศลิป์ (WordArt)

 การแทรกกลอ่งขอ้ความ (TextBox)

 การแทรกแผนภาพส าเรจ็รปู (SmartArt)

 การแทรกสญัลกัษณ์พเิศษ ( Symbols)

 การแทรกสมการคณิตศาสตรแ์ละวทิยาศาสตรด์ว้ย Equation
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. คลกิทีเ่อกสารทีต่อ้งการใสร่ปูอตัโนมตัิ
2. คลกิทีแ่ทบ็ Insert เลอืกปุ่ ม Shapes          ในกลุม่ Illustrations
3. สงัเกต จะมรีปูแบบของรปูอตัโนมตัใินหมวดต่างๆ ใหเ้ลอืก คลกิเลอืกรปู

อตัโนมตัทิีต่อ้งการ เชน่ เลอืกรปูตวัยิม้         
4. สงัเกต เมาสจ์ะเปลีย่นเป็นรปูเครือ่งหมายบวก    เพือ่ใหน้กัศกึษาคลกิซา้ย

คา้งไว ้พรอ้มกบัลากเมาส ์(drag mouse) เพือ่วาดรปูใหไ้ดข้นาดตามที่
ตอ้งการ แลว้จงึปล่อยคลกิ (ดจูากขอ้ความมมุลา่งดา้นซา้ยของหน้าจอจะมี
ขอ้ความแนะน า)

5. หากตอ้งการวาดรปูทรงสมมาตร ระหวา่งการวาดรปูให ้กดปุ่ ม Shift ค้างไว้ 
การวาดรปูทรงสมมาตร เชน่ รปูวงกลม  จะสามารถวาดไดโ้ดยงา่ยและ
สวยงาม

การแทรกรปูร่างอตัโนมติั (AutoShapes)
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1

2

3
4



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 4

การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)
การปรบัแต่งภาพ Auto Shape 

การปรบัแต่งภาพ Auto Shape สามารถท าไดก้บั Auto Shape ทุกแบบทีเ่ป็น
ลกัษณะรูปทรงปิด (มเีสน้ลากจากตน้ทางโดยปลายทางมาบรรจบกนัที่ตน้ทาง)  การ
ปรบัแต่งไดแ้ก่ การใส่สใีหก้บัวตัถุ (Shape Fill) การใส่สใีหก้บัเสน้ขอบของวตัถุ 
(Shape Outline) และการใส ่Effect ใหแ้ก่วตัถุ เช่น ใสเ่งา ท าใหเ้ป็นรปูสามมิต ิเป็น
ตน้  มวีธิกีารดงัน้ี

1. คลกิทีร่ปู Auto Shape สงัเกต ที ่Ribbon เปลีย่นเป็น Drawing Tools ทีแ่ทบ็
format 

2. คลกิทีปุ่่ ม Shape Fill เมือ่ตอ้งการใสส่พีืน้ ใสล่วดลาย (Texture) ไล่เฉดสพีืน้ 
(Gradient) หรอื ใสร่ปูภาพลงไป

3. คลกิทีปุ่่ ม Shape Outline เมือ่ตอ้งการใสส่เีสน้ขอบ เปลีย่นขนาดเสน้ขอบ 
เปลีย่นรปูแบบเสน้ขอบ หรอืก าหนดไมใ่หม้เีสน้ขอบ
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. คลกิทีเ่อกสารทีต่อ้งการแทรกขอ้ความศลิป์
2. คลกิทีแ่ทบ็ Insert เลอืกปุ่ ม Word Art   ในกลุ่มของ Text   
3. สงัเกต เกดิไดอะลอก Word Art ขึน้ใหเ้ลอืกรปูแบบของขอ้ความศลิป์ทีต่อ้งการ
4. เมื่อเลอืกรปูแบบของขอ้ความศลิป์ทีต่อ้งการแลว้ จะไดอะลอก Edit Word Art Text ให้

พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการในช่อง Text มขีอ้ความ Your Text Here ปรากฏอยู่ โดย
สามารถปรบัขนาดตวัอกัษร และรปูแบบตวัอกัษร ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ

5. คลกิปุ่ ม OK เมือ่พมิพข์อ้ความเสรจ็แลว้ จะปรากฏเป็นขอ้ความศลิป์ทีเ่อกสาร
6. สงัเกตที ่แทบ็ format จะปรากฏเป็น Word Art Tools สามารถปรบัรายละเอยีด

เกีย่วกบัขอ้ความศลิป์ได้
หมายเหตุ ข้อความศิลป์มีลกัษณะเป็นออปเจครูปภาพ สามารถใช้วธิีการปรบัขนาดของ

รปูภาพกระท ากบัขอ้ความศลิป์ได้

การแทรกข้อความศิลป์ (WordArt)



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 7

3

4

5

6

1

2



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 8

การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. คลกิทีแ่ทบ็ insert เลอืกปุ่ ม Text Box        ในกลุ่มของ Text
2. คลกิเลอืกรปูแบบของการจดัวาง Text Box ตามตอ้งการ สงัเกตเมือ่คลกิเลอืกแลว้จะมกีล่อง

ขอ้ความถูกสรา้งขึน้ในเอกสารและมขีอ้ความอยูภ่ายใตแ้ถบสดี าในกล่องขอ้ความ
3. พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ หรอืกด space bar เพือ่ท าใหข้อ้ความบนพืน้สดี าหายไป สงัเกตจะ

เหน็ เคอรเ์ซอรก์ระพรบิรอการพมิพข์อ้ความจากคยีบ์อรด์
4. เมือ่พมิพข์อ้ความเสรจ็แลว้สามารถใชว้ธิกีารจดัการเกีย่วกบัตวัอกัษรไดทุ้กอย่างเหมอืนกบั

การพมิพข์อ้ความลงในเอกสาร
5. คลกิเมาสอ์อกนอกพืน้ทีก่ล่องขอ้ความเพือ่จบการใสข่อ้มลูในกล่องขอ้ความ
6. หากตอ้งการใหก้ล่องขอ้ความไมม่กีรอบ ใหด้บัเบลิคลกิทีข่อบของกล่องขอ้ความแลว้คลกิที่

shape outline  เป็นแบบไมม่สีกีรอบ (no Outline)
หมายเหตุ กล่องขอ้ความเป็นออปเจค สามารถเคลื่อนยา้ย ปรบัขนาด และก าหนดการวางรว่มกบั

ขอ้ความในเอกสารไดเ้หมอืนวธิกีารทีใ่ชก้บัรปูภาพ

การแทรกกล่องข้อความ (Text Box)
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

แผนภาพส าเรจ็รปู ไดแ้ก่ ผงัวงจร ไดอะแกรม ผงัองคก์ร ผงัรปูพริามดิ และลกัษณะ
อื่นๆ ซึง่แสดงถงึล าดบัขัน้ตอนทีต่อ้งการสรา้งลงในเอกสาร  มวีธิกีารดงัน้ี

1. คลกิแทบ็ Insert เลอืกปุ่ ม SmartArt ในกลุม่ Illustrations
2. สงัเกต เกดิไดอะลอก Choose a Smart Graphic คลกิเลอืกแผนภาพที่

ตอ้งการ แลว้จะเกดิแผนภาพบนเอกสารทีร่อการพมิพข์อ้ความเขา้ไป
3. คลกิปุ่ ม OK เมือ่เลอืกแผนภาพทีต่อ้งการแลว้
4. พมิพข์อ้ความในแผนภาพ ทีม่ขีอ้ความ [Text]
5. คลกิเมาสอ์อกนอกรปูแผนภาพเพือ่จบการใสข่อ้มลู
หมายเหตุ แผนภาพส าเรจ็รปูเป็นออปเจค สามารถเคลื่อนยา้ย ปรบัขนาด และ

ก าหนดการวางรว่มกบัขอ้ความในเอกสารไดเ้หมอืนวธิกีารทีใ่ชก้บัรูปภาพ

การแทรกแผนภาพส าเรจ็รปู (SmartArt)
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. เลื่อนต าแหน่ง cursor ไปในต าแหน่งทีต่อ้งการจะแทรกสญัลกัษณ์ลงไป
2. คลกิทีแ่ทบ็ Insert  เลอืกปุ่ ม Symbol  ในกลุม่ Symbols
3. คลกิเลอืกที ่More Symbols เพือ่เลอืกสญัลกัษณ์ทีต่อ้งการ
4. สงัเกต เกดิไดอะลอก Symbol คลกิทีแ่ทบ็ Symbol  ที ่Font : สามารถระบุรปูแบบ

ตวัอกัษรทีม่สีญัลกัษณ์พเิศษ ไดแ้ก่  Symbol, Wingdings, Wingdings2 และ
Wingdings3 

5. เลอืกสญัลกัษณ์ทีต่อ้งการ แลว้คลกิทีปุ่่ ม Insert สญัลกัษณ์ทีเ่ลอืกกจ็ะถกูแทรกลงใน
เอกสาร

6. ถา้ตอ้งการแทรกสญัลกัษณ์อื่นต่อใหท้ าการคลกิเลอืกทีส่ญัลกัษณ์  แลว้คลกิปุ่ ม 
Insert

7. หากตอ้งการปรบัขนาด ส ีของสญัลกัษณ์พเิศษ ใหใ้ชว้ธิกีารเดยีวกนักบัการปรบั
ขนาดตวัหนงัสอืทุกประการ

การแทรกสญัลกัษณ์พิเศษ ( Symbols)
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การแทรกลกัษณะพเิศษต่างๆ ในหน้าเอกสาร (ต่อ)

1. เลื่อนต าแหน่ง cursor ไปในต าแหน่งทีต่อ้งการจะแทรกสญัลกัษณ์ลงไป
2. คลกิทีแ่ทบ็ Insert  เลอืกปุ่ ม Equation               ในกลุม่ Symbols
3. คลกิเลอืกรปูแบบโครงสรา้งของสมการทีต่อ้งการ เชน่เลอืกแบบแรก Area of Cycle

หรอืถา้ตอ้งการใสส่มการเอง คลกิเลอืก Insert New Equation
4. สงัเกต เกดิกล่องของสมการและมสีมการเกดิขึน้ภายใน สามารถพมิพแ์กไ้ขสมการ 

และเลอืกเพิม่เตมิสมการ และสญัลกัษณ์ทีเ่กีย่วกบัสมการได ้ที่แทบ็ Design ซึง่ได้
เปลีย่นเป็น Equation Tools แลว้

5. คลกิเลอืกลกัษณะของสมการทีต่อ้งการ โดยจะเป็นโครงสรา้งของสมการ แลว้ผูใ้ช้
สามารถเตมิขอ้มลูลงในกรอบเสน้ประของโครงสรา้งสมการทีเ่ลอืกได้

6. เมือ่พมิพข์อ้มลูเสรจ็แลว้ ใหน้ าเมาสค์ลกิในพืน้ทีเ่อกสารเพือ่สิน้สดุการใสข่อ้มลู
สมการ

หมายเหตุ สมการเป็นออปเจค สามารถยา้ย และปรบัขนาดไดเ้หมอืนกบัการปรบัเปลีย่น
ของรปูภาพ

การแทรกสมการคณิตศาสตรแ์ละวิทยาศาสตรด้์วย Equation



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 15

3

4

5

6

2

1



วชิา 204100  Microsoft Word 2007 1

การสรา้งรายงาน
ส าหรบัการสรา้งรายงานใหม้คีวามสมบรูณ์ จ าเป็นทีจ่ะตอ้งมสีว่นต่างๆ ไดแ้ก่ ขอ้ความ

สว่นทีอ่ยูห่วักระดาษ (Header) และทา้ยกระดาษ (Footer) หมายเลขหน้าเอกสาร 
สารบญั (Table of contents) เป็นตน้ ในไมโครซอฟทเ์วริด์ มวีธิกีารทีส่ าคญัในการ
จดัการกบัการสรา้งรายงาน ดง้น้ี

 การใสห่วักระดาษและทา้ยกระดาษ (Header and Footer)

 การใสเ่ลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

 การสรา้งสารบญัอตัโนมตั ิ(Table of Contents)

 การสรา้งปกรายงาน (Cover Page)
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การสรา้งรายงาน (ต่อ)
การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer)

1. คลกิแทบ็ Insert
2. คลกิปุ่ ม Header         หรอื Footer        ในกลุม่ของ Header & Footer
3. สงัเกตมตีวัเลอืกรปูแบบของหวักระดาษ หากตอ้งการจดัการเอง คลกิปุ่ ม Edit 

Header   หรอื เลอืกรปูแบบของทา้ยกระดาษ หากจดัเอง คลกิปุ่ ม Edit Footer
4. สงัเกตมเีสน้ประเกดิขึน้บรเิวณหวัและทา้ยกระดาษ สว่นขอ้ความต่างๆในเอกสาร

เป็นสเีทา
5. พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการลงไปทีต่ าแหน่งเคอรเ์ซอรก์ระพรบิ สามารถใสร่ปูภาพ 

แทรกสญัลกัษณ์ หรอืแทรก object ทีต่อ้งการเพิม่ในหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ  โดย
ใชห้ลกัการจดัรปูแบบขอ้ความเชน่เดยีวกบัการพมิพข์อ้มลูลงในเอกสาร (สามารถใช้
วธิกีารจดัรปูแบบของขอ้ความได้ สงัเกตมแีทบ็ Design ในสว่นของ Header and 
Footer Tools ใหเ้ลอืกใช)้

6. คลกิปุ่ ม Close Header and Footer ทีแ่ทบ็ Design เพือ่กลบัไปยงัหน้าจอพมิพเ์อกสาร
ปกติ
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การสรา้งรายงาน (ต่อ)
การใส่เลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

1. คลกิแทบ็ Insert
2. คลกิปุ่ ม Page Number
3. เลอืกรปูแบบการใสเ่ลขหน้าทีต่อ้งการ ในสว่นหวักระดาษ Top of Page หรอืในสว่นทา้ย

กระดาษ Bottom of Page
4. หากตอ้งการก าหนด ต าแหน่งของการใสเ่ลขหน้าเอง คลกิเลอืกที ่Page Margin  หรอืที่

Current Position
5. หากตอ้งการก าหนดหมายเลขหน้าตามทีต่อ้งการ คลกิเลอืกที ่Format Page Numbers  

สงัเกตเกดิไดอะลอก Page Number Format
 สว่น Number Format : ก าหนดลกัษณะของเลขหน้าเอง
 สว่น Page Numbering : ก าหนดใหใ้สห่มายเลขหน้า ม ี2 ตวัเลอืก คอื  Continue From

Previous Section เป็นการใหเ้ลขหน้ารนัต่อจากสว่นก่อนหน้า, Start at:  เป็นการระบุให้
เริม่หมายเลขหน้าตามตอ้งการ โดยน้อยสดุคือ เลข 0

6. คลกิปุ่ ม OK เพือ่ก าหนดใหใ้สเ่ลขหน้าทีม่รีปูแบบตามตอ้งการ
7. คลกิปุ่ ม Close เพือ่กลบัไปยงัหน้าจอพมิพเ์อกสารปกติ
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8. เมือ่มเีลขหน้าปรากฏแลว้สามารถจดัรปูแบบตวัอกัษร เชน่ ขนาดตวัอกัษร รปูแบบ
ตวัอกัษร และสขีองตวัอกัษร ไดเ้หมอืนกบัขอ้ความในเอกสารทีพ่มิพป์กติ

9. สามารถก าหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิในการใสเ่ลขหน้าไดโ้ดยเลอืกทีแ่ทบ็ Design เชน่ 
ก าหนดหน้าแรกต่างจากหน้าอื่น (Different First Page) เป็นตน้

8

9
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การสรา้งรายงาน (ต่อ)
การสร้างสารบญัอตัโนมติั (Table of Contents)

สิง่ทีจ่ะตอ้งเตรยีมใหพ้รอ้มก่อนการสรา้งสารบญัอตัโนมตั ิคอื นกัศกึษาตอ้งมกีารก าหนด 
Style ใหก้บัหวัขอ้ทีจ่ะถกูสรา้งเป็นสารบญัก่อน โดยรปูแบบ Styles จะม ีHeading 1 
หมายถงึหวัขอ้หลกั และ Heading 2 หมายถงึหวัขอ้ยอ่ยลงมา  วธิกีารก าหนด Style
ใหก้บัหวัขอ้ ดงัน้ี

1. ลากแถบสใีหก้บัหวัขอ้ใหญ่ทีต่อ้งการ
2. คลกิแทบ็ Home เลอืกปุ่ ม Heading 1 ในกลุม่ Style
3. ลากแถบสใีหก้บัหวัขอ้ยอ่ยทีต่อ้งการ
4. คลกิแทบ็ Home เลอืกปุ่ ม Heading 2 ในกลุม่ Style
5. ท าใหค้รบทุกหวัขอ้ทีต่อ้งการท าสารบญัอตัโนมตั ิทัง้เอกสาร
6. หากตอ้งการแกไ้ขรปูแบบของ Heading แต่ละแบบใหค้ลกิขวาที ่Style ของ Heading 

ทีต่อ้งการเลอืก Modify จะเหน็ไดอะลอกส าหรบัจดัการกบั Heading ไดเ้ชน่ ขนาด
ตวัอกัษร รปูแบบตวัอกัษร และสตีวัอกัษร เป็นตน้

7. กดปุ่ ม OK เมือ่แกไ้ขรปูแบบของ Heading แต่ละสว่นเสรจ็แลว้ จงึกลบัไปใส ่
Heading ในหวัขอ้ทีต่อ้งการ
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การสรา้งรายงาน (ต่อ)
การสร้างสารบญัอตัโนมติั (Table of Contents) (ต่อ)

เมือ่เตรยีมพรอ้มในสว่นของการท า Heading ต่างๆ แลว้ มขี ัน้ตอนดงันี้
1. คลกิต าแหน่งในเอกสารทีจ่ะสรา้งสารบญัอตัโนมตัิ
2. คลกิแทบ็ References
3. คลกิปุ่ ม Table of Contents
4. คลกิเลอืกรปูแบบสารบญัทีต่อ้งการ
5. สงัเกต สิง่ทีเ่กดิขึน้มสีารบญัพรอ้มเลขหน้าใสใ่หอ้ตัโนมตัิ
6. หากมกีารจดัหน้าเอกสารใหมแ่ลว้เกดิการเปลีย่นเลขหน้า ใหค้ลกิทีปุ่่ ม 

Update Table  ทีแ่ทบ็ Reference  สารบญัจะปรบัปรงุเลขหน้าให้
ถกูตอ้งกบัหวัขอ้
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การสรา้งรายงาน (ต่อ)
การสร้างปกรายงาน (Cover Page)

1. คลกิแทบ็ Insert

2. คลกิปุ่ ม Cover Page  ในกลุ่มของ Pages

3. เลอืกรปูแบบหน้าปกรายงานทีต่อ้งการ

4. สงัเกตมเีคา้โครงรปูแบบปกรายงานปรากฏขึน้ พมิพ์
ขอ้ความลงในรปูแบบปกรายงาน
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การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) 
เพือ่น ามาประกอบการจดัท าเอกสาร
การจบัภาพทางหน้าจอ จะมีอยู่ด้วยกนั 2 แบบ ได้แก่
การจบัภาพโดยจะจบัภาพทัง้หน้าจอคอมพิวเตอรท่ี์นักศึกษา
มองเหน็

การจบัภาพเฉพาะ dialog หรือหน้าต่าง ท่ี Active อยู่เท่านัน้
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การจบัภาพโดยจะจบัภาพทัง้หน้าจอคอมพิวเตอรท่ี์นักศึกษามองเหน็
 เลือกส่ิงท่ีต้องการจะ capture ให้แสดงออกทางหน้าจอภาพท่ีก าลงั
ท างานอยู่

 กดปุ่ ม Prnt Scr (Print Screen)   1 ครัง้
 ก าหนดต าแหน่ง cursor ท่ีต้องการจะน ารปูภาพท่ี capture ไปวาง
 เลือกท่ี Home ในแทบ็ clipboard เลือก paste หรือ คลิกเมาส์
ด้านขวา ->เลือก paste  จะเหน็ภาพท่ีได้ capture ปรากฏในเอกสาร

การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) 
เพือ่น ามาประกอบการจดัท าเอกสาร
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ลกัษณะรปูที ่capture ทัง้หน้าจอ ดว้ยการกดปุ่ ม Prnt Scr
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การจบัภาพเฉพาะ dialog หรือหน้าต่าง ท่ี Active อยู่เท่านัน้
 เลือกส่ิงท่ีต้องการจะ capture ให้แสดงออกทางหน้าจอภาพท่ีก าลงั
ท างานอยู่

 กดปุ่ ม Alt + ปุ่ ม Prnt Scr (Print Screen)   1 ครัง้
 ก าหนดต าแหน่ง cursor ท่ีต้องการจะน ารปูภาพท่ี capture ไปวาง
 เลือกท่ี Home ในแทบ็ clipboard เลือก paste หรือ คลิกเมาส์
ด้านขวา ->เลือก paste  จะเหน็ภาพท่ีได้ capture ปรากฏในเอกสาร

การจบัภาพหน้าจอ (Screen Capture) 
เพือ่น ามาประกอบการจดัท าเอกสาร
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ลกัษณะรปูที ่capture เฉพาะสว่นที ่Active ดว้ยการกดปุ่ ม Alt + ปุ่ ม Prnt Scr
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การพมิพเ์อกสาร
วธิกีารส าหรบัการสัง่พมิพเ์อกสารของไมโครซอฟทเ์วริด์ มขี ัน้ตอนและวธิกีารที่

ส าคญัดงัน้ี

 การก าหนดกระดาษส าหรบัเครือ่งพมิพก์่อนพมิพจ์รงิ (กรณีทีใ่ชก้ระดาษส าหรบั
พมิพท์ีม่ขีนาดไมต่รงกบัทีม่กีารก าหนดหน้ากระดาษ (page setup)ไว้

 การดตูวัอยา่งก่อนการพมิพ ์(Print Preview)

 การสัง่พมิพเ์อกสาร

 การพมิพเ์อกสาร 2 แผน่ใน 1 หน้ากระดาษ
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การพมิพเ์อกสาร (ต่อ)
การก าหนดกระดาษส าหรบัเคร่ืองพิมพก่์อนพิมพจ์ริง (กรณีท่ีใช้กระดาษส าหรบั
พิมพท่ี์มีขนาดไม่ตรงกบัท่ีมีการก าหนดหน้ากระดาษ (page setup) ไว้

1. คลกิปุ่ ม Office Button
2. คลกิเมนู Print  -> เลอืก Print
3. คลกิปุ่ ม Properties
4. คลกิแทบ็ Paper/Quality  เลอืกขนาดกระดาษทีต่อ้งการตรง

สว่น paper sizes:
5. คลกิปุ่ ม OK จะกลบัไปยงัไดอะลอกของการสัง่พมิพ์
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การพมิพเ์อกสาร (ต่อ)

1. คลกิปุ่ ม Office Button

2. คลกิเมนู Print -> เลอืก Print Preview

3. สงัเกตวา่เมาสไ์ดเ้ปลีย่นเป็นเหมอืนกบัแวน่ขยาย คลกิเพือ่ตรวจดเูอกสารก่อนการ
พมิพ ์ไดท้ัง้เอกสาร

4. สามารถปรบัมมุมองใหส้ามารถดเูอกสารไดพ้รอ้มกนัมากกวา่ 1 หน้าไดโ้ดยคลกิที ่
two pages

5. หากตอ้งการดเูอกสารหน้าถดัไปคลกิปุ่ ม Next Page หรอืก่อนหน้า Previous 
Page

6. คลกิปุ่ ม Close Print Preview ปิดหน้าต่างการแสดงภาพก่อนพมิพ์

การดตูวัอย่างก่อนการพิมพ ์(Print Preview)
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การพมิพเ์อกสาร (ต่อ)

1. คลกิปุ่ ม Office Button
2. คลกิเมนู Print -> เลอืก Print สงัเกตเกดิไดอะลอก Print ปรากฏขึน้
3. ในชอ่ง Name คลกิที ่▼ เพือ่เลอืกเครือ่งพมิพ์
4. ในกรอบ Page range เลอืกหน้าเอกสารทีต่อ้งการพมิพ ์ โดยที่

 คลกิ All ถา้ตอ้งการพมิพท์ัง้เอกสาร
 คลกิ Current page ถา้ตอ้งการพมิพเ์ฉพาะหน้าเอกสารปัจจุบนั 

(ทีต่ าแหน่ง cursor อยู)่
 คลกิ Selection ถา้ตอ้งการพมิพเ์ฉพาะขอ้ความทีเ่ลอืก 

(ทีม่กีารเน้นขอ้ความ ทีเ่ป็นแถบส)ี
 คลกิ Page ถา้ตอ้งก าหนดหน้าของการพมิพต์ามทีผู่ใ้ชต้อ้งการโดย

สามารถใชเ้ครือ่งหมาย , คัน่การสัง่แต่แบบ  ใช ้– แทนชว่งของหน้า สามารถ
ใชผ้สมกนัไดใ้นการสัง่พมิพแ์ต่ละครัง้   เชน่ 1, 3, 7-9, 20, 23-28

การสัง่พิมพเ์อกสาร
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การพมิพเ์อกสาร (ต่อ)

5. ในชอ่ง Number of copies คลกิที ่▲ ( หรอื ▼)  เพือ่ก าหนดจ านวนส าเนาที่
ตอ้งการพมิพ์

สงัเกต มตีวัเลอืก collate   เพือ่ก าหนดใหก้ารพมิพ ์1 ส าเนามกีารจดัเรยีงเอกสารเป็น
ชุดหรอืไม ่ถา้ไมค่ลกิเลอืก หากมกีารพมิพห์ลายชุดส าเนาจะเกดิการพมิพ์
หน้าที ่1 เป็นจ านวนตามชุดส าเนาทีต่อ้งการ เชน่ พมิพ ์5 ชุดในแต่ละชุดม ี10
หน้า กจ็ะพมิพ ์หน้าที ่1 จ านวน 5 ชุด แลว้จงึพมิพห์น้าที ่2 ต่อไป (นกัศกึษา
ตอ้งก าหนดใหต้รงตามความตอ้งการ)

6. ในชอ่ง Print คลกิที ่▼ เพือ่ก าหนดขอบเขตของเอกสาร เชน่ ทัง้หมด เฉพาะ
หน้าคี ่(Odd pages)  เฉพาะหน้าคู่ (Even pages)

7. คลกิ OK เพือ่พมิพเ์อกสาร หรอื คลกิ Cancel เพือ่ยกเลกิการพมิพ์

การสัง่พิมพเ์อกสาร (ต่อ)
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การพมิพเ์อกสาร (ต่อ)

1. คลกิปุ่ ม Office Button

2. คลกิเมนู Print -> เลอืก Print

3. คลกิเลอืกเครือ่งพมิพ์

4. เลอืกชว่งของหน้าทีจ่ะพมิพ์

5. เลอืกจ านวนส าเนาทีต่อ้งการพมิพ์

6. ในสว่น zoom คลกิเลอืกที ่Papers per sheet:  เป็นการเลอืกใหพ้มิพจ์ านวน
หน้าต่อ 1 แผน่กระดาษ

7. คลกิปุ่ ม OK

การพิมพเ์อกสาร 2 แผน่ใน 1 หน้ากระดาษ
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