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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 33..11  

เรื่อง  เรื่อง  การสรางเอกสารที่ซับซอนการสรางเอกสารที่ซับซอน  
 
 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. สรางเอกสารที่ซับซอนได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การแทรกภาพตัดปะและรูปภาพ 
2. การสรางกลองขอความ 
3. การแทรกรูปรางอัตโนมัติ 
4. การแทรก WordArt 
5. ลวดลายเสนขอบหนากระดาษและพืน้หลัง 

จุดประสงคจุดประสงค  
1. สามารถแทรกภาพตัดปะได 
2. สามารถแทรกรูปภาพได 
3. สามารถสรางกลองขอความได 
4. สามารถแทรกรูปรางอัตโนมัติได 
5. สามารถแทรก WordArtได 
6. สามารถใสลวดลายเสนขอบหนากระดาษได 
7. สามารถใสพื้นหลังได 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 33..11      
เรื่อง  การแทรกภาพตัดปะและรูปภาพเรื่อง  การแทรกภาพตัดปะและรูปภาพ  

  
 

การใสภาพตัดปะ 
1. คลิกตําแหนงที่ตองการวางภาพตัดปะลงในเอกสาร 
2. คลิกที่สัญรูป   หรือเลือกที่เมนู แทรก  รูปภาพ  และเลือก ภาพตัดปะ... 

 
 

3. คลิกที่สัญรูป   แลวรอจนกวาเครื่องจะโหลดรูปเสร็จ 
4. ถาตองการแทรกรูปใดใหคลิกเลือกรูปนั้น 
5. เมื่อคลิกรูปแลวจะไดรูปดังนี ้
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การลบภาพตดัปะ 
1. คลิกที่รูปที่ตองการลบ 
2. กดปุม Delete 

 
การใสรูปภาพ 

1. คลิกตําแหนงที่ตองการใสรูปภาพ 
2. คลิกที่สัญรูป   (แทรกรูปภาพ) 

 
 

3. เลือกชองเก็บรูปภาพที่ตองการในชอง มองหาใน: 
4. คลิกที่รูปภาพที่ตองการแทรก 
5. คลิกที่สัญรูป แทรก  
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การใสรูปภาพ 
1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปภาพที่ตองการเปลี่ยนขนาด 
2. เล่ือนตัวช้ีไปที่จุดรอบรูปดานใดดานหนึ่งของรูปภาพ 
3. เมื่อตัวช้ีเมาสเปลี่ยนรูปเปน   ลากเมาสไปในทิศทางของเมาส 

 
การเปล่ียนสีรูปภาพ 

1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปภาพที่ตองการเปลี่ยนสี 
2. จะปรากฏเครื่องมือรูปภาพ  เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่เครื่องมือ สี 
3. คลิกเครื่องมือ สี 

 
 

 
4. คลิกรูปแบบสีที่ตองการ 

อัตโนมัต ิ ระดับสีเทา ขาวดํา การชะลาง 
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การปรับเคาโครงรูปภาพ 
1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปภาพที่ตองการเปลี่ยนเคาโครง 
2. จะปรากฏเครื่องมือรูปภาพ  เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่เครื่องมือ การตัดขอความ 
3. คลิกเลือกเคาโครงที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การใสเสนกรอบรูปภาพ 
  การใสเสนกรอบรูปภาพ  ส่ิงสําคัญตองทําการเปลี่ยนเคาโครงใหอยูในลักษณะอื่นนอกจาก
เคาโครงแนวเดียวกันกับขอความเสียกอน  เพราะในขณะที่รูปภาพอยูในแนวเดียวกับขอความ  ก็
ยอมถือวาเปนขอความเชนเดียวกัน  และเมื่อเปลี่ยนเคาโครงแลว  ใหทําดังนี้ 

1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปภาพที่ตองการ 
2. จะปรากฏเครื่องมือรูปภาพ  เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่เครื่องมือ ลักษณะเสน 
3. คลิกเลือกลักษณะเสนที่ตองการ 
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การใสสีเสนกรอบรูปภาพ 
1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ สีเสน  ที่บริเวณลูกศร  
3. เลือกสีเสนที่ตองการ 
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การจัดลําดับรปูภาพ 

1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปที่ตองการ 
2. เล่ือนตัวช้ีเมาสไปที่คําสั่ง ลําดับ 
3. คลิกเลือกลําดับที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มเติม 
   ถาเครื่องมือรูปภาพไมแสดงออกมา  
ใหคลิกขวาที่รูปภาพ  แลวคลิกที่ แสดงแถบ
เคร่ืองมือรูปภาพ 
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การจัดรูปแบบรูปภาพดวยคําสั่ง 
1. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปที่ตองการ 
2. คลิกคําสั่ง จัดรูปแบบรูปภาพ... 
3. แลวคลิกเลือกกําหนด 

    สีและเสน  ขนาด   เคาโครง รูปภาพ 
4. คลิกสัญรูป  
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การหมุนหรือพลิกรูปภาพอิสระ 
 การหมุนภาพตางๆ ตองทําการเปลี่ยนเคาโครงรูปภาพใหแสดงปุมเขยีวดานบนรูปภาพกอน  
เพื่อไมใหรูปภาพอยูในแนวเดียวกับขอความ  แลวทําตามขั้นตอน ดังนี ้

1. คลิกเมาสที่รูปที่ตองการ 
2. เล่ือนเมาสไปที่ปุมเขียวแลวกดคางไว 
3. ลากเมาสบนปุมเขียวตามทิศทางที่ตองการ 

 
 
การหมุนรูปภาพตามแนวตางๆ 

1. คลิกเมาสที่รูปที่ตองการ 
2. คลิกเมาสที่ปุม รูปวาด 
3. เล่ือนเมาสไปที่คําสั่ง หมุนหรือพลิก 
4. เลือกการพลิกในแนวที่ตองการ 

 
 
 

หมุนซาย 90o หมุนขวา 90o พลิกแนวนอน พลิกแนวตัง้ 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 



 

เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

การนํารูปภาพจากอินเทอรเน็ตมาใชงาน 
1. เขาอินเทอรเนต็โดยใชโปรแกรมเบราเซอรตัวใดก็ได 
2. เขาเว็บไซตทีต่องการนํารูปภาพมาใชงาน 
3. คลิกเมาสปุมขวาที่รูปภาพทีต่องการ 
4. เลือกคําสั่ง Copy  หรือกดปุม Ctrl  คูกับปุม C 
5. ไปที่หนากระดาษที่ตองการนํารูปภาพมาวาง 
6. คลิกเมาสปุมขวา  แลวคลิกคาํสั่ง วาง  หรือกดปุม Ctrl  คูกับปุม P 

 


