
การจบัภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสาร

6. ถา้คลกิเลอืกดา้นล่าง Screen Clipping โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างทีเ่ปิดล่าสดุ จากนัน้ให้
เราคลกิเลอืกคลุมบางสว่น 

โปรแกรมจะจบัภาพมาวางใหบ้นเอกสารทนัที



การแทรกหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ 
หมายเลขหน้ากระดาษ

ถา้ตอ้งการใชห้วักระดาษและทา้ยกระดาษในการท างานดา้นเอกสาร ตามวตัถุประสงคข์องงาน

เอกสารแต่ละประเภท มวีธิกีารใชง้านดงันี้

1.เลอืก Tab Insert

2.ทีก่ลุ่มค าสัง่ Header & Footer ใหค้ลกิทีล่กูศรใต ้Header แสดงการเรยีกใชค้ าสัง่สว่นหวักระดาษ

3.จะปรากฏรปูแบบของในสว่น Header ใหเ้ลอืก Header ตามทีต่อ้งการ (ตวัอยา่งเลอืก Alphabet)
4.โปรแกรมจะสรา้งรปูแบบของ Header ตามทีเ่ลอืกทีส่ว่นบนสดุของเอกสาร ใหพ้มิพห์วัเรื่องตาม

ตอ้งการ



การแทรกหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ 
หมายเลขหน้ากระดาษ

5. ถา้ตอ้งการปรบัเปลีย่นในสว่นของ Header ใหเ้ลอืก Edit Header หรอืดบัเบิล้คลกิที่

บรเิวณ Header ทีต่อ้งการแกไ้ข ซึง่โปรแกรมจะปรากฏ Tab Design
* ถา้ปรบัเปลีย่นรปูแบบหวักระดาษใหค้ลกิเลอืกที่ Header และเลอืกรปูแบบหวักระดาษ

ใหม่ จากตวัอยา่ง เลอืกหวักระดาษทีใ่สช่ือ่บรษิทั ชือ่หวัเรือ่งและหมายเลขหน้า



การแทรกหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ 
หมายเลขหน้ากระดาษ

6. เมือ่ปรบัเปลีย่นในสว่นของ Header แลว้ ใหค้ลกิที่ Close Header and Footer
เมือ่ใชเ้ครือ่งมอืหวักระดาษ หรอืทา้ยกระดาษ จะม ีTab Design ขึน้มา สามารถปรบัค่าต่างๆ 

ไดต้ามตอ้งการผูใ้ชส้ามารถใสเ่ลขหน้า, Date & Time (วนัทีแ่ละเวลา) รปูภาพ (Picture) ภาพตดัปะ (Clip Art) 

และรปูแบบส าเรจ็ (Quick Parts) ไดอ้กี



การแทรกหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ 
หมายเลขหน้ากระดาษ

1. การใสเ่ลขหน้าลงในเอกสารใหเ้ลอืก Insert (แทรก)

2. เลอืก Page Number (เลขหน้าเอกสาร)
3. เลอืกเครือ่งมอืเพือ่ใสห่น้าตามรปูแบบทีต่อ้งการ เช่น ไวส้ว่นบนของกระดาษ สว่นล่าง

ของกระดาษ ระยะขอบกระดาษ หรอืต าแหน่งปัจจบุนั ซึง่แต่ละรปูแบบจะมตีวัเลอืกยอ่ย เช่น ดา้นบนซา้ยของ

กระดาษ ดา้นบนขวาของกระดาษ เป็นตน้ ผูใ้ชส้ามารถเลอืกไดต้ามทีต่อ้งการ
4. ผูใ้ชส้ามารถตัง้ค่า “การแสดงหน้า” ไดด้ว้ยค าสัง่ Format Page Numbers สามารถ

ก าหนดรปูแบบตวัเลข หรอืตวัอกัษรทีจ่ะแสดง ต าแหน่งทีจ่ะแสดง รวมถงึการก าหนดหน้าทีต่อ้งการใหเ้ริม่แสดง

เลขหน้า



การแทรกหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ 
หมายเลขหน้ากระดาษ



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

1. คลกิบนแถบเครือ่งมอื Insert

2. คลกิ Text Box ทีก่ลุ่มเมนู Text
3. เลอืกรปูแบบทีม่มีาให ้หรอืตอ้งการสรา้งเอง โดยเลอืก

ที ่Draw Text Box
4. ทีบ่รเิวณทีต่อ้งการแทรกกล่องขอ้ความใหค้ลกิแลว้ลาก 

เพือ่สรา้งกล่องขอ้ความในเอกสาร จากนัน้พมิพข์อ้ความ หรอืแทรกรปูภาพได้

ตามทีต่อ้งการ



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

การหมนุกล่องข้อความ
* คลกิเมาสค์า้งไวท้ีจ่ดุสเีขยีวดา้นบนกล่องขอ้ความ เมาสจ์ะเป็นรปูลกูศรวงกลม ท าการ

ลากเมาสใ์หห้มนุตามต าแหน่งทีต่อ้งการ



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

การเปล่ียนสีกล่องข้อความ

1. คลกิทีข่อบกล่องขอ้ความทีต่อ้งการเปลีย่นสี

2. ปรากฏ Tab Format ใหเ้ลอืกรปูแบบสตีามทีต่อ้งการ



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

อกัษรศลิป์เป็นอกัษรส าเรจ็รปูทีโ่ปรแกรม Microsoft Word 2010 ไดอ้อกแบบมาเพือ่เน้นขอ้ความ 
โดยขอ้ความทีพ่มิพล์งไปจะเป็นขอ้ความทีม่สีสีนัและรปูแบบสวยงามตามทีผู่ใ้ชต้อ้งการ การท างานของอกัษร

ศลิป์มคีวามสะดวกรวดเรว็และมรีปูแบบการตกแต่งทีห่ลากหลายใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลอืกตามทีต่อ้งการ
การแกไ้ขขอ้ความอกัษรศลิป์ และการตกแต่งกใ็หป้ฏบิตัเิช่นเดยีวกบัการใสเ่อฟเฟกตใ์หข้อ้ความใน

แทบ็รปูแบบ (Format) จงึท าใหส้รา้งผลงานไดร้วดเรว็และมปีระสทิธภิาพ การสรา้งอกัษรศลิป์ มวีธิกีารดงันี้

1. คลกิที ่Tab Insert

2. คลกิที ่WordArt ปรากฏรปูแบบตวัเลอืกของ WordArt
3. คลกิเลอืกรปูแบบ WordArt จะปรากฏกล่องขอ้ความอกัษรศลิป์ ใหพ้มิพต์วัอกัษรลงใน

กล่องขอ้ความ  ซึง่จะเป็นรปูแบบตวัอกัษรศลิป์ทีไ่ดเ้ลอืกไว ้ 



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

» การแก้ไขเปล่ียนแปลงตวัอกัษรศิลป์

1. ดบัเบลิคลกิทีก่ล่องขอ้ความอกัษรศลิป์ จะปรากฏ Tab Format
2. เลอืกรปูแบบของตวัอกัษรศลิป์ใหม่ โดยการเลือ่นเมาสไ์ปที่ WordArt Style รปูแบบ

ขอ้ความอกัษรศลิป์จะเปลีย่นไปตามทีเ่ลอืก
3. ถา้ตอ้งการรปูแบบมากกวา่ทีแ่สดงไวใ้น WordArt Style ใหค้ลกิทีค่ าสัง่เพิม่เตมิ เลือ่น

เมาสไ์ปที ่WordArt Style รปูแบบขอ้ความอกัษรศลิป์จะเปลีย่นไปตามทีเ่ลอืก
4. การใสเ่อฟเฟกตใ์หก้บัตวัอกัษรศลิป์ คลกิทีค่ าสัง่ Text Effects เลอืกรปูแบบเอฟเฟกตท์ี่

โปรแกรมไดแ้บง่เป็นหมวดหมู่ จากตวัอยา่งเลอืกเอฟเฟกตก์ารเปลีย่นแปลงรปูรา่งตวัอกัษร (Transform)



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

5. คลกิทีค่ ำสัง่  เลอืกสทีีต่อ้งกำร

6. คลกิทีค่ ำสัง่เลอืกรปูแบบส ีและเสน้ขอบทีต่อ้งกำร



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

การท าตวัอกัษรตวัแรกจะเน้นตวัใหญ่เพือ่ใหส้ะดุดตา สว่นมากจะนิยมท าในยอ่หน้าแรกของเอกสาร 
เช่น หนงัสอืพมิพ ์

วารสาร เอกสารรายงานต่างๆ ท าไดโ้ดย
1. เลอืกตวัอกัษรทีต่อ้งการท า เลอืกแทบ็ Insert (แทรก) คลกิเลอืก Drop Cap (ตวัอกัษร

ใหญ่)
2. เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ จากตวัอยา่งเลอืกจากเมนูได้ 2 ประเภท



การแทรกกล่องขอ้ความ อกัษรศลิป์
ตวัอกัษรหน้าขอ้ความขนาดใหญ่

3. ก าหนด Drop Cap ดว้ยตวัเอง ใหเ้ลอืกที ่Drop Cap Options



การแทรกสญัลกัษณพ์เิศษ
และแทรกสญัลกัษณค์ณิตศาสตร ์

1. คลกิที่ Tab Insert

2. เลอืกลกูศรใตค้ าสัง่ Symbol

3. เลอืกสญัลกัษณ์พเิศษตามทีต่อ้งการ
4. ถา้ตอ้งการแทรกสญัลกัษณ์พเิศษอืน่ใหเ้ลอืก More Symbol แลว้

เลอืกสญัลกัษณ์พเิศษ

จากตวัอยา่งเลอืกแบบอกัษรชือ่ Wingdings

5. คลกิที่ Insert เพือ่แทรกสญัลกัษณ์พเิศษอืน่ตามทีเ่ลอืก



การแทรกสญัลกัษณพ์เิศษ
และแทรกสญัลกัษณค์ณิตศาสตร ์

การแทรกสญัลกัษณ์พเิศษ เช่น 



การแทรกสญัลกัษณพ์เิศษ
และแทรกสญัลกัษณค์ณิตศาสตร ์

การแทรกสญัลกัษณ์ทางคณิตศาสตร์

1. คลกิที ่Tab Insert คลกิที ่
2. หรอืเลอืกลกูศรใตค้ าสัง่ Equation เลอืกที ่Insert New Equation จะมรีปูแบบ

คณิตศาสตรใ์หเ้ลอืก 

3. เลอืกรปูแบบทางคณิตศาสตรแ์ละพมิพต์วัเลขตามทีต่อ้งการ



1. คลกิ Tab Page Layout ภายใตก้ลุ่มค าสัง่ Page Background

เลอืก Watermark

2. สามารถเลอืกรปูแบบของ Watermark ไดท้นัที
3. หากตอ้งการก าหนดรปูแบบของ Watermark ใหค้ลกิที่

Custom Watermark

จะปรากฏกล่อง Printed Watermark จากนัน้ใหก้ าหนดรปูแบบไดต้ามทีต่อ้งการ
4. การลบ Watermark ออกจากเอกสาร ใหเ้ลอืกที่ Remove

Watermark

การแทรกลายน ้าลงในเอกสาร



ตวัอย่างการสร้างลายน้ําด้วยตนเอง
1. ใหค้ลกิที่ Custom Watermark จะปรากฏกล่อง Printed

Watermark
2. ตอ้งการใหล้ายน ้าเป็นตวัอกัษร คลกิเลอืกที่ Text watermark

พมิพ์ Aimphan ลงในช่อง Text
3. ถา้ตอ้งการใหต้วัอกัษรทแยงมมุ ใหเ้ลอืกที่ Diagonal ถา้

ตอ้งการใหเ้ป็นแนวนอน

เลอืกที่ Horizontal
4. คลกิทีปุ่่ ม Apply ถา้ตอ้งการดตูวัอยา่งก่อน ถา้ถกูตอ้งกบั

ความตอ้งการ

แลว้จงึคลกิปุ่ ม Close

การแทรกลายน ้าลงในเอกสาร



5. ถา้คดิวา่พมิพถ์ูกตอ้งแลว้ คลกิทีปุ่่ ม OK หน้าต่างจะถูกปิดและแสดงลายน ้าในเอกสารให้

ทนัที

การแทรกลายน ้าลงในเอกสาร



1. คลกิ Tab Page Layout

2. ภายใตก้ลุ่มค าสัง่ Page Background เลอืก Page Color

3. สามารถเลอืกสทีีต่อ้งการไดท้นัที

4. หากตอ้งการก าหนดรปูแบบของสเีพิม่เตมิ ใหเ้ลอืก More Color
5. หากตอ้งการตกแต่งพืน้หลงัเพิม่เตมิ ใหเ้ลอืก Fill Effects จะปรากฏกล่อง Fill Effects

ใหเ้ลอืกรปูแบบต่าง ๆ

ตามทีต่อ้งการ แลว้กด OK

การแทรกลายน ้าลงในเอกสาร



1. คลกิ Tab Page Layout ภายใตก้ลุ่มค าสัง่ Page Background เลอืก Page Border

2. จะปรากฏหน้าต่าง Borders & Shading
3. สามารถก าหนดรปูแบบต่างๆ ไดต้ามทีต่อ้งการแลว้กด OK

การสรา้งขอบกระดาษเอกสาร



การสรา้งขอบกระดาษเอกสาร



1. คลกิ Tab Page Layout ภายใตก้ลุ่มค าสัง่ Page Background เลอืก Page Border

2. จะปรากฏหน้าต่าง Borders & Shading
3. สามารถก าหนดรปูแบบต่างๆ ไดต้ามทีต่อ้งการแลว้กด OK

การสรา้งขอบกระดาษเอกสาร



ตวัอย่าง

จากรปู เป็นขัน้ตอนการใสก่รอบใหข้อ้ความมวีธิกีารดงันี้

1. คลกิ Tab Page Layout ภายใตก้ลุ่มค าสัง่ Page Background เลอืก Page Border

2. จะปรากฏหน้าต่าง Borders & Shading

3. คลกิ Shading (แรเงา) ผูใ้ชก้ าหนดสพีืน้หลงั ซึง่ตอ้งก าหนดเสน้ขอบขอ้ความก่อน
4. เลอืกสพีืน้หลงัที่ Fill (เตมิ) จากตวัอยา่ง เลอืกสสีม้อ่อนและยงัเลอืกลวดลายต่างๆ ไดท้ี่

Patterns (ลวดลาย) /

Style (ลกัษณะ)

การสรา้งขอบกระดาษเอกสาร



การแบ่งขอ้ความเป็นคอลมัน์

การแบง่ Columns ใหก้บัขอ้ความ สามารถน าไปประยกุตใ์ชก้บังานไดห้ลายรปูแบบ เช่น แผน่พบั

นิตยสาร วารสาร ขึน้อยูก่บัผูอ้อกแบบงาน ซึง่การก าหนดคอลมัน์ใหก้บัเอกสาร ท าไดด้งันี้
1. คลกิคลุมขอ้ความทีต่อ้งการแบง่คอลมัน์

2. คลกิที ่Tab Page Layout

3. เลอืก Columns ปรากฏรายการยอ่ย 

3.1 One หมายถงึ ก าหนด 1 Columns

3.2 Two หมายถงึ ก าหนด 2 Columns

3.3 Three หมายถงึ ก าหนด 3 Columns

3.4 Left หมายถงึ ก าหนด Columns ทางซา้ย

3.5 Right หมายถงึ ก าหนด Columns ทางขวา



การแบ่งขอ้ความเป็นคอลมัน์



การแบ่งขอ้ความเป็นคอลมัน์
การกาํหนดคอลมัน์เอง
5. ช่อง Number of columns ใส่จ านวน

Columns ทีต่อ้งการ
6. ก าหนดความกวา้งและช่องวา่งระหวา่ง

Columns
7. คลกิที่ Line between เพือ่เพิม่เสน้

ระหวา่ง Columns

8. เมือ่ก าหนดค่าต่างๆ แลว้คลกิ OK
9. ขอ้ความทีเ่ลอืกเปลีย่นลกัษณะการ

แสดงผลเป็น Columns ทีก่ าหนด



โปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในงานเอกสารต่างๆ ตั้งแต่การ
สร้างปกรายงาน การปรับแต่งเอกสารให้น่าสนใจ เพื่อน าไปใช้ในการสื่อสารผ่านข้อความ ภาพกราฟิก
ตาราง แผนภูมิ สัญลักษณ์ ด้วยการแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปร่าง SmartArt และแผนภูมิ และยังมี
ความสามารถจับภาพหน้าจอมาใส่ในเอกสารได้ง่าย การแทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษและหมายเลขหน้า
เพื่อใช้ก ากับเอกสาร การจัดการข้อความด้วยกล่องข้อความ อักษรศิลป์ท าให้เอกสารมีจุดเด่นและมีความ
ยืดหยุ่นในการจัดการรูปแบบของข้อความ การใช้สัญลักษณ์พิเศษและสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์โปรแกรม
มีการจัดเตรียมให้อย่างพอเพียงและใช้งานได้ง่าย การป้องกันเอกสารโดยการท าลายน ้า การสร้างเอกสาร

ให้มีขอบกระดาษ รวมถึงการแบ่งข้อความเปน็คอลัมนส์ามารถน าไปประยุกต์ใช้สร้างแผ่นพับ

สรุป
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