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บทที่ 5 การสรางสรรคงานเอกสาร 
 
ในการสรางสรรคงานดวยโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด ผูใชสามารถจัดการใหเอกสารออกมา 
สวยงาม นาสนใจ งายตอการทําความเขาใจดวยรูปแบบการจัดการเอกสารที่ทางโปรแกรม 
มีไวใหอยางหลากหลายและสามารถใชงานไดอยางสะดวก 

 
1. การนําตัวอักษรทางศิลป (Word Art) แทรกในเอกสาร  

  เปนการนําคุณสมบัติอีกประการหนึ่งของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดมาใชใหเปนประโยชน 
ในดานการสรางสรรคงานเอกสารใหสวยงาม นาสนใจ ตามความตองการ ดังมีวิธีการดังนี้ 
วิธีท่ี 1 การกําหนดจากเมนูบาร   
1. คลิกเมนู Insert   
2. คลิกเลือก Picture  
3. คลิกเลือก WordArt 
4. เลือกแบบที่ตองการในไดอะลอกบอก WordArt Galley  
5. คลิกปุม O.K 
6. กําหนดขอความในไดอะลอกบอก  WordArt Text  
7. คลิกปุม O.K  
8. คลิกลากตัวอักษรที่ไดไปวางในตําแหนงที่ตองการ 
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วิธีท่ี 2 การกําหนดจากทูลบาร Drawing 
หากไมปรากฏเมนูบาร Drawing บนหนาจอ 

        ใหเรียกจากเมนูบาร ดังนี้ 
1. คลิกเมนู View 
2. คลิกเลือก Toolbar 
3. คลิกเลือก WordArt 
4. คลิกทูลบาร WordArt ไปวางยังตําแหนง 

             ที่ตองการบนหนาจอ 
 
การเรียกใช WordArt จากทูลบาร  Drawing  

 

1. คลิกปุม            บนทูลบาร WordArt 
2. จะปรากฏไดอะลอกบอก WordArt Gallary 
3. ทําตามขั้นตอนที่ 4 – 8  ในวิธทีี่ 1 

 
 
 
 
     การเปลี่ยนขนาดของ WordArt  

1. คลิกที่รูปแบบตัวอักษร WordArt ที่ตองการ 
ที่ตัวอักษรจะมกีรอบส่ีเหลี่ยมลอมรอบ 

2. นําเมาสพอยนเตอรชี้ยังตําแหนงที่ตองการเปล่ียน  
จะปรากฏลูกศรเปลี่ยนเปน 2 หัว 

3. กดปุมเมาสพอยนเตอรดานซายคางไวแลวลาก 
จนกวาจะไดขนาดที่ตองการ 

4. ปลอยปุมเมาสพอยนเตอรเมื่อไดขนาดตัวอักษร 
ที่ตองการ 
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♦ การปรับเปลี่ยนตัวอักษร WordArt  
1.  คลิกตัวอักษร WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกเลือกปุมรายการบนทูลบาร WordArt 

 
 
 
 
 

→ 1.           การเลือกเพื่อกําหนดรูปแบบตัวอักษร WordArt จาก WordArt Gallery 
 
 
 
 
 
 
 

→ 2.                   การเลือกเพื่อการเปลี่ยนขอความ WordArt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 3.           การเลือกเพื่อการเปลี่ยนรูปแบบของตัวอักษร WordArt  จาก WordArt Gallery 
    เชนเดียวกับการเลือก          แตใชในกรณีที่ตองการเปลี่ยนรูปแบบของ WordArt จากที่ 
    กําหนดไวแลว 
     

 
 

 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 . 10 

1. คลิกเลือกกรอบรูปแบบ 
ที่ตองการ 

2. คลิกปุม O.K 

1. เปล่ียนขอความตามตองการ 
2. เลือกปรับตัวอกัษรจากไดอะลอกบอก Font  , Size 
3. คลิก O.K  

1. คลิกเลือกตัวอักษร WordArt ที่ตองการเปลี่ยน 
2. คลิก            เพื่อเลือกรูปแบบตัวอักษรใหม             
3. คลิกปุม O.K 
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→ 4.           การเลือกเพื่อการกําหนดสีหรือเปล่ียนสีตัวอักษร เปล่ียนเสนขอบตัวอักษร 
              (Colors and Lines) เปล่ียนขนาด (Size)  การวางตําแหนงของตัวอักษร (Position) 
              และรูปแบบของการแทรกในระหวางขอความ (Wrapping) ของตัวอักษร WordArt 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 5.             การเลือกเพื่อกําหนดแบบตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 
 

→ 6.            การเลือกเพื่อหมุนตัวอักษรใหมีแบบหรือลักษณะตามตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก Color and Line เพื่อ
การกําหนดสีของตัวอักษร
และเสนขอบตัวอักษร 

2. คลิก Size เพื่อกําหนดขนาด 
3. คลิก Position เพื่อ

กําหนดการวางตําแหนงของ
ตัวอักษร 

4. คลิก Wrapping เพื่อกําหนด
ลักษณะการจัดวางตัวอักษร

คลิกเลือกแบบตัวอักษร
ที่ตองการ

1. คลิกเลือกตัวอักษร 
2. คลิก           ตัวอักษรจะปรากฏวงกลมสีเขียว 

ที่มุมของตัวอักษร 
3. ใชเมาสพอยสเตอรคลิกที่วงกลมสีเขียวในจุด 

ที่ตองการและกดปุมเมาสพอยนเตอรดานซาย
คางไว 

4. หมุนตัวอักษรใหไดแบบตามตองการแลวจึง
ปลอยปุมเมาสพอยนเตอร 
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→ 7.          การเลือกเพื่อกําหนดใหขนาดตัวอักษรมีความสูงเทากันทุกตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 

→ 8.            การเลือกเพื่อปรับแบบตัวอักษรเปนแบบแนวตั้ง 
 
 
 
 
 

→ 9.          การเลือกเพื่อกําหนดการจัดวางตําแหนงตัวอักษร 
 
 
 
 

→ 10.         การเลือกเพื่อกําหนดระยะหางของตัวอักษรแตละตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกตัวอักษร 
2. คลิกปุม  ปุม … 

1. คลิกตัวอักษร 
2. คลิกปุม …….. 

1. คลิกเลือกตัวอักษร 
2. คลิกปุม  …… 

3. คลิกเลือกระยะหาง 
จากรายการ 

มาทดลองและสรางสรรค 
ตัวอักษรศิลป 

ตามความคดิของคุณหนอย 
ดีมั้ย ?
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2. การแทรกรูปภาพ (Picture) ในเอกสาร  
  ในการสรางงานเอกสาร บางครั้งจําเปนอยางมากที่จะตองมีรูปภาพเขามาประกอบการอธิบาย 

 เพื่อใหผูอาน เขาใจและมองเห็นภาพพจนมากขึ้น ซึ่งโปรแกรมไมโครซอฟเวิรดก็มีเครื่องมืออํานวยความ 
สะดวกใหแกผูใชงานอยางหลากหลายดวยเชนกัน 

1. คลิก Insert บนเมนูบาร 
2. คลิกเลือกรายการคําส่ัง Picture 
3. คลิกเลือกรายการจากเมน ูPicture  

ในที่นี้ใหเลือกรายการ Clip Art 
4. คลิกเลือกรูปที่ตองการ 
5. คลิกปุม Insert 
6. คลิกลากรูปไปวางในตําแหนงที่ตองการ 

(หากรูปยังไมอยูในตําแหนงที่กําหนดไว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การเปลี่ยนขนาดรูปภาพ (Picture)   
1. คลิกรูปภาพที่ตองการจะปรากฏกรอบสี่เหลี่ยมลอมรอบ 
2. วางเมาสพอยนเตอรที่กรอบส่ีเหลี่ยมที่ตองการ  

เมาสพอยนเตอรจะเปลี่ยนรูเปนลูกศร 2 หัว 
3. กดปุมเมาสพอยนเตอรดานซายคางไวแลวลากเพื่อเพิ่ม 

หรือลดขนาดตามตองการ 
4. ปลอยปุมเมาสพอยนเตอรเมื่อไดขนาดรูปตามตองการ 
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4. การใชเครื่องมือทูลบาร Drawing ในการจัดการกับรูปภาพ 
  ในการจัดการกบัรูปภาพใหเปนไปอยางที่ตองการนั้น โปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดไดสรางเครื่องมือ 

พิเศษไวใหผูใชงานเลือกใชอยางหลากหลายเชนเดียวกับเครื่องมืออื่น โดยเครื่องมือพิเศษเหลานี้จะวางตัว 
อยูในทูลบาร Drawing 
 

 
 

4.1 การเรียกทูลบาร Drawing มาวางบนหนาจอ 
1. คลิกเมนู View ที่เมนูบาร 
2. คลิกเลือก Toolbar 
3. เลือกคลิกรายการ Drawing 
4. คลิกลากทูลบาร Drawing  

ไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 
 
 
 
 

4.2 วิธีการเรียกใชและคุณสมบัติของเครื่องมือในทูลบาร Drawing 
 
 
 

→            Draw : เปนปุมเพื่อคลิกเลือกรายการตาง ๆ   เกี่ยวกับการปรบัเปล่ียนภาพ  
เชน การรวมภาพเปนกลุม การซอนภาพ การหมุนภาพ ฯลฯ   โดยมีจุดสําคญัที่ตองปฏิบัต ิ
 คือ การคลิกเลือกรูปที่ตองการปรับเปล่ียนกอนการคลิกเลือกรายการในปุม Draw เสมอ 

→ Group : คลิกเลือกเพื่อการจดักลุมของรูปภาพ โดยการกด Shift และคลิกเลือกรูป  
ที่ตองการรวมกลุม จากนั้นจึงคลิกเลือก Group  

→ Ungroup : คลิกเลือกเพื่อแยกกลุมรูปท่ีผานขั้นตอนการรวมกลุม (Group) 
→ Regroup : คลิกเลือกเพื่อการกําหนดการรวมกลุมและแยกกลุมอีกครั้ง 
→ Order : คลิกเลือกเพื่อกําหนดการซอนภาพโดยมีรายการใหเลือก ดังเชน 

→ Bring to Front : ใหภาพที่คลิกเลือกปรากฏดานหนาสุด 
→ Sent to Back : ใหภาพที่เลือกยอนกลับไปทางดานหลังสุด 
→ Bring Forward : ใหภาพที่เลือกซอนทางดานหนาอีกระดับหนึ่ง 
→ Send Backward : ใหภาพที่เลือกซอนไปทางดานหลังอีกระดับหนึ่ง 
→ Bring in Front of Text : ใหภาพที่เลือกปรากฏอยูหนาขอความ 
→ Send behind Text : ใหภาพที่เลือกปรากฏอยูทางดานหลังของขอความ 

1

2

34
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→ Grid : คลิกเพื่อกําหนดการปรับระยะพิกัดในการเคลื่อนยายรูป  ทําใหเราสามารถ
ยายรูปภาพไปทีละเทา ๆ กันโดยใชปุมลูกศร (ดานลาง) หรือระยะหางในการ 
ตัดภาพเมื่อใชเครื่องมือ           จากทูลบาร Picture ในการตัดแตงภาพ 

→ Nudge : คลิกเพื่อการเลือกลักษณะการเคลื่อนที่ของภาพวาจะไปทางดานบน  
ดานลาง ดานซายหรือดานขวา 

→ Align or Distribute : คลิกเพื่อเลือกกําหนดลักษณะการวางรูปบนหนากระดาษหรือ
กลุมรูปภาพที่คลิกเลือกทั้งหมด เชน 

→ Align Left : การกําหนดใหรูปภาพอยูชิดดานซายสุด 
→ Align Center : การกําหนดใหรูปภาพอยูตรงกลาง  
→ Align Right : การกําหนดใหรูปภาพออยูชิดดานขวาสุด 
→ Align Top : การกําหนดใหรูปภาพอยูชิดดานบน 
→ Align Middle : การกําหนดใหรูปภาพอยูตรงกลาง 
→ Align Bottom : การกําหนดใหรูปภาพอยูชิดดานลาง 
→ Distribute Horizontally : การกําหนดความหางของรูปภาพในแนวนอน 
→ Distribute Vertically : การกําหนดความหางของรูปภาพในแนวตั้ง 
→ Relative to Page : การกําหนดรูปภาพใหสัมพันธกับหนากระดาษ 

→ Rotate or Flip : คลิกเพื่อเลือกการหมุนภาพ   
→ Free Rotate : การหมุนภาพแบบอิสระ โดยการคลิกหมุนจุดสีเขียวที่กรอบรูป 
→ Rotate Left : การหมุนภาพไปทางซาย 
→ Rotate Right : การหมุนภาพไปทางขวา 
→ Flip Horizontal : การกลับภาพในแนวนอน 
→ Flip Vertical : การกลับภาพในแนวตั้ง 
 

→ Edit Points : คลิกเพื่อการแกไขรูปหลายเหลี่ยม 
→ Change AutoShape : คลิกเพื่อการเลือกปรับเปล่ียนรูปรางที่สรางจาก AutoShape  

ไดจากรายการที่มีใหเลือก เชน 
 

→  
 

→  
 

→ Set AutoShape Defaults : คลิกเพื่อกําหนดคาของรูปรางที่สรางจาก AutoShape 
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→           Select Object : คําส่ังใหเลือกรูปที่ตองการ โดยเมื่อคลิกปุมลูกศรเมาสพอยนเตอร 
จะเปลี่ยนเปนรูปลูกศร เมื่อนําเมาสชี้ที่รูป ทําใหเกิดจุดลอมรอบรูป ทําใหสามารถยายหรือ
เปล่ียนแปลงขนาดของรูปไดอยางงายดาย 

→            Free Rotate : คําส่ังเพื่อการหมุนภาพตามตองการ 
→       AutoShape : เปนรายการของรูปแบบหรือรูปรางที่มีใหเลือกตามความ  

                                             ตองการ  
→ 1. คลิกปุม AutoShape  
→ 2. เลือกคลิกรายการที่ตองการ จะปรากฏรายการรูปใหเลือก 
→ 3. คลิกเลือกรูปแบบหรือรูปรางที่ตองการ 
→ 4. วางเคอรเซอรในตําแหนงที่ตองการและคลิกปุมเมาสพอยนเตอรดานซาย  

    รูปจะปรากฏบนเอกสาร 
→ 5. คลิกบนรูป AutoShape เพื่อการปรับแตงรูปตามตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

→           Line : คําส่ังใหวาดเสนตรง 
 

→           Arrow : คําส่ังวาดลูกศรในลักษณะตาง ๆ 
 

→           Regtangle : คําส่ังวาดรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา หากตองการรูปส่ีเหลี่ยมจัตุรัส 
           ใหกด Shift คางไวขณะวาดรูป 

→         Oval : คําส่ังวาดรูปวงรี หากตองการรูปวงกลมใหกด Shift คางไวขณะวาดรูป 
 

→          Text Box : คําส่ังเพื่อกําหนดพื้นที่ในการพิมพขอความ สามารถนําไปวางยังตําแหนง 
          ใด ๆ ก็ไดในเอกสาร และสามารถกําหนดสีกรอบ สีพื้นหลัง สีตัวอักษรไดอีกดวย 

→          Insert WordArt : การกําหนดการใชตัวอักษรศิลป 
 

→           Fill Color : การกําหนดสีพื้นใหกับรูปภาพ โดยคลิกเลือกจากรายการที่กําหนดให 
 

→           Line Color : การกําหนดสีเสนใหกับรูปภาพ โดยคลิกเลือกจากรายการที่กําหนดให 
 

→        Line Style : กําหนดขนาดเสนของรูปภาพ 
 

Lines 

Basic Shapes Block Arrows 
Flowchart 

Stars and 
Banners 

Callouts 
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→         Dash Style : การกําหนดลักษณะและลวดลายของเสน 
 

→          Arrow Style : การกําหนดลักษณะของเสนที่มีหัวลูกศร   
 

→         Shadow Settng : การกําหนดเงาใหกับภาพหรือตัวอักษรศิลป 
 

→        3-D Setting : การจัดภาพแบบ 3 มิติในรูปแบบตาง ๆ   
 
 
 
 
 
 
 
   

5. การใชเครื่องมือทูลบาร Picture ในการจัดการกับรูปภาพ 
 
 
               ในการนําภาพเขามาใชประกอบการสรางงานเอกสาร บางครั้งจําเปนตองมีการตกแตงภาพเพิ่มเติม 
 เพื่อความสวยงาม เหมาะสมกบัการใชงาน     ซึ่งโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดก็มีใหบริการในกลุมคําส่ังบน 

ทูลบาร Picture โดยผูใชเพียงคลิกเลือกรูปที่ตองการตกแตง และคลิกปุมบนทูลบารที่กําหนด ดังนี้ 
→           Insert Picture : เพื่อการเลือกรูปจากแฟมภาพทีจ่ัดเก็บไวมาวางบนเอกสาร 

          ทดแทนภาพเดิมหรือแทรกภาพใหม 
→           Image control : การควบคุมลักษณะสีของภาพ 

→ Automatic : ใหสีของภาพเหมือนของเดิม 
→ Grayscale : ใหสีของภาพเปนโทนสีเทา 
→ Black & White : ใหสีของภาพเปนสีขาว – ดํา 
→ Watermark : ใหสีของภาพเปนสีลายน้ํา 

→          More Contrast : เปนการคลิกเพื่อเพิ่มความตรงขามกันของสี  
 

→          Less Contrast : เปนการคลิกเพื่อลดความตรงขามกนัของสี  
 

→          More Brightness : เปนการคลิกเพื่อเพิ่มความสวางของภาพ 
 

→          Less Brightness : เปนการคลิกเพื่อลดความสวางของภาพ 
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→          Crop : เปนการกําหนดการตัดภาพสวนที่ไมตองการออกจากภาพตนแบบ 
  โดยการคลิกปุม Crop   แลวนําเมาสพอยนเตอรไปชี้ยังกรอบส่ีเหลี่ยมมมุภาพและ 
  กดปุมซายเมาสพอยนเตอรคางไวในขณะลากเครื่องหมายตัดภาพจนไดขนาดหรือ 
  รูปทรงภาพตามตองการจึงปลอยปุมเมาสพอยนเตอร 

 
 
 
 

→          Line Style : การกําหนดลักษณะเสนของกรอบภาพ 
 

→          Text Wrapping : การกําหนดตําแหนงการวางภาพตอ 
     

  ลักษณะของขอความใหคลิกเลือกตามตองการ 
→          Format Object : เปนการกําหนดลักษณะของภาพ เชน ลักษณะของสีและเสน 

  การวางตําแหนงของภาพ การปรับเปล่ียนขนาดของภาพ เปนตน 
→          Set Transparent Color : การกําหนดใหกรอบภาพมีลักษณะโปรงใส  

  (สวนใหญจะใชกบัภาพประเภท Clip Art) โดยการคลิกสัญลักษณของเครื่องมือ 
  ที่ขอบของกรอบภาพ สีที่สามารถปรับเปล่ียนไดจะมีลักษณะโปรงใส 

→          Reset Picture : เปนการกําหนดใหภาพที่มีการปรับแตงแลวกลับไปมีลักษณะ 
  เหมือนภาพตนฉบับ 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นเครื่องมือเยอะแยะมากมาย
อาจจะรูสึกยุงยาก พาลเวียนหัว 

แตลองทําดูบอย ๆ 
จะรูวา 

“ไมยาก” อยางที่คิด 
จริง ๆ นะ 
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6. การแทรกรูปภาพในรูปทรงของ AutoShape  
           ในการสรางสรรคงานเอกสารใหนาสนใจ เขาใจงายดวยการใชรูปภาพ ดวยคุณสมบัติของเครื่องมือ 

 ที่ไมโครซอฟตเวิรดกําหนดมาให    ผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของภาพใหเหมาะสมกับหนากระดาษหรือ 
 ลักษณะของงานเอกสารไดอยางงายดาย ดังนี้ 
1. คลิก AutoShape บนทูลบาร Drawing 
2. เลือกรูปทรง AutoShape ที่ตองการจากรายการที่กําหนดให 
3. คลิกปุมเมาสพอยนเตอรเพื่อวางรูปทรงยังตําแหนงที่ตองการ 
4. คลิกรูปทรงเพื่อการแทรกรูปคางไว 
5. คลิกปุม Fill Color และคลิกเลือก Fill Effect 
6. คลิกปุม Picture และ Select Picture 
7. คลิกเลือกรูปจากแฟมภาพที่จดัเก็บไว 
8. คลิก O.K 
9. จะปรากฏภาพตัวอยางในชอง Fill Effect 
10. คลิก O.K เพื่อยืนยันการเลือก 
11. คลิกรูปเพื่อเพิ่ม / ลดขนาดไดตามตองการ 
12. คลิกรูปที่ไดไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 

 

7. การแทรกคําอธิบายภาพในหนาเอกสาร (Callouts) 
  ในการนําภาพมาใชในงานเอกสารเพื่อใหงายตอความเขาใจน้ัน  บางครั้งภาพที่นํามาใชงานนั้น 

จําเปนตองมีคาํอธบิายภาพเพื่อเพิ่มความสมบูรณและความเหมาะสมของงานเอกสารนั้น   ซึ่งในการนาํ 
คําอธิบายภาพมาใชนั้นทางโปรแกรมไดจัดเคร่ืองมือไวใหเลือกใชความตองการมากมายบนทูลบาร 
Drawing ดวยวิธีการงาย ๆ ดังนี้ 

1. คลิกเมนู AutoShape บนทูลบาร Drawing 
2. คลิกรายการคําส่ัง Calouts 

3. คลิกเลือกรูปแบบของคําอธบิายภาพที่ตองการ 
4. คลิกเมาสพอยนเตอรยังตําแหนงที่ตองการเพื่อแสดง

กรอบคําอธิบายภาพ 

4

5
6

7

8

9

10

11 

2

1
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5. คลิกเมาสพอยนเตอรภายในกรอบขอความเพื่อพมิพ 
ขอความที่ตองการ  

6. ปรับขนาดของกรอบขอความถาหากพื้นที่ไมเพียงพอ 
7. ปรับสวนชี้ของกรอบภาพดวยการคลิกลากกรอบสีเหลืองที่ปลาย

สวนชี้ของกรอบขอความ 
     

8. การแทรกหมายเลขหนาเอกสาร (Page Number) 
  เปนการกําหนดรูปแบบการวางเลขหนาของเอกสารตามความตองการบนเอกสารเพื่อความสะดวก  

ความสวยงามและความเหมาะสม ดังนี้ 
1. คลิกเมนู Insert บนทูลบาร 
2. คลิกเลือกรายการ Page Numbers 
3. คลิกเลือกรายการในไดอะลอกบอกที่ตองการ 
4. คลิก O.K 

 
 
 
 
 
 

9. การแทรกวันท่ีและเวลาลงในเอกสาร (Date and Time) 
  เปนการแทรกวันที่และเวลาในขณะสรางสรรคงานลงในสวนหัวกระดาษและทายกระดาษ 

1. คลิกเมนู View บนเมนูบาร 
2. คลิกเลือกรายการ Header and Footer 
3. คลิกเมาสพอยนเตอรยังบริเวณที่ตองการ 

แสดงวันที่หรือเวลา 
4. คลิกเมนู Insert บนเมนูบาร 
5. คลิกเลือกรายการคําส่ัง Date and Time 
6. เลือกรูปแบบของวันที่และเวลาที่ตองการ 
7. คลิกปุม O.K 

 
 
 
 
 

 

1

2

3

4

สีพื้นและลักษณะเสนขอบ
สามารถปรับเปล่ียนไดดวย

เครื่องมือบนทูลบาร 

5

4
1

2

3 6 7
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10. การแทรกสัญลักษณลงในเอกสาร (Symbol) 
  ในงานเอกสารหากตองการแทรกสัญลักษณพิเศษที่ไมมีบนคียบอรด ก็สามารถทําไดงาย ๆ ดังนี้ 

1. คลิกเมาสพอยนเตอรยังตําแหนงที่ตองการแทรกสัญลักษณ 
2. คลิกเมนู Insert บนเมนูบาร 
3. เลือกคลิกรายการคําส่ัง Symbol  
4. เลือกคลิกสัญลักษณที่ตองการในชองสีเหลี่ยม 

ของไดอะลอกบอก Symbol หรือคลิกเลือกจากชอง Font 
5. คลิกปุม Insert เพื่อแทรกสัญลักษณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. การแทรกขอความจากเอกสารอื่น (File) 
  ในการสรางงานเอกสารบางครั้งอาจจาํเปนตองนําเอกสารจากแฟมเอกสารอื่นมาแทรกในเอกสาร 
     ปจจุบันที่เปดใชงานอยูก็สามารถทําไดงายเชนกัน ไมวาแฟมนั้นจะเปนเอกสาร Word , Text File หรือวา 
      แฟมที่สรางมาจากโปรแกรมประเภทอื่น 

1. คลิกเมาสพอยนเตอรยังตําแหนงที่ตองการแทรกเอกสาร 
2. คลิกเมนู Insert บนเมนูบาร 
3. คลิกรายการคําส่ัง File 
4. คลิกเลือกแฟมเอกสารจากไดอะลอกบอก Insert File 
5. คลิก O.K 
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