
เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

ใบความรูท่ีใบความรูท่ี    33..22  
เรื่อง  การสรางกลองขอความเรื่อง  การสรางกลองขอความ  

 
 

การใสกลองขอความ 
1. คลิกสัญรูป   กลองขอความ   
2. คลิกตําแหนงที่ตองการใสกลองขอความ 
3. กําหนดรูปแบบอักษรตามตองการ 
4. พิมพขอความลงไปเหมือนกบัการพิมพทั่วไป 

 
 
 
 

การกําหนดพืน้โปรงใสในกลองขอความ 
1. คลิกที่กลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป    เติมส ี
3. คลิกที่ ไมเติม 
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การยกเลิกสีเสนของกลองขอความ 
1. คลิกกลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   สีเสน 
3. คลิกที่ ไมมีเสน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การใสสีพื้นในกลองขอความ 

1. คลิกกลองขอความที่ตองการใสสีพื้น 
2. คลิกสัญรูป   เติมส ี
3. คลิกเลือกสีที่ตองการ 
4. หรือเลือกที่ สีเพิม่เติม... 
5. เลือกกําหนดสีที่ตองการ 
6. คลิกสัญรูป  
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การไลระดับสีใหกลองขอความ 

1. คลิกที่กลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   เติมส ี
3. คลิกเลือกที่ เตมิลักษณะพิเศษ... 
4. คลิกที่ ไลระดับสี 
5. คลิกกําหนด ส ี
6. คลิกกําหนด ลักษณะการแรเงา 
7. คลิกสัญรูป  
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การใสพื้นผิวใหกลองขอความ 
1. คลิกที่กลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   เติมส ี
3. คลิกเลือกที่ เตมิลักษณะพิเศษ... 
4. คลิกที่ พื้นผิว 
5. คลิกเลือกพื้นผิวที่ตองการ 
6. คลิกสัญรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลือกพื้นผิวอื่นๆ 
1. คลิกทีสั่ญรูป  
2. เลือกชองเก็บรูปภาพหรือโฟลเดอรที่เก็บรูปภาพที่ตองการ 
3. เลือกภาพที่ตองการนํามาเปนพ้ืนผิว 

4. คลิกทีสั่ญรูป  

5. คลิกทีสั่ญรูป  
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การใสลวดลายใหกลองขอความ 
1. คลิกที่กลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   เติมส ี
3. คลิกเลือกที่ เตมิลักษณะพิเศษ... 
4. คลิกที่ ลวดลาย 
5. คลิกเลือกลวดลายที่ตองการ 
6. คลิกสัญรูป  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มเติม 
 พ้ืนหนา  เปนสวนของสีที่เปนลวดลาย 
 พ้ืนหลัง  เปนสวนของสีพ้ืนที่อยูดานหลัง 
 สามารถคลิกเลือกเปลี่ยนสีไดตามตองการ  
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การนํารูปภาพมาเปนพื้นหลงัในกลองขอความ 
1. คลิกที่กลองขอความที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   เติมส ี
3. คลิกเลือกที่ เตมิลักษณะพิเศษ... 
4. คลิกที่ รูปภาพ 
5. คลิกที่สัญรูป  
6. เลือกชองเก็บรูปภาพที่ตองการ 
7. เลือกภาพที่ตองการ 
8. คลิกสัญรูป  
9. คลิกสัญรูป  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เพิ่มเติม 
  การจัดตําแหนงขอความในกลองขอความ  ก็ทําไดเชนเดียวกับ
ขอความทั่วไป 
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การกําหนดเงาใหกลองขอความ 
1. คลิกเมาสที่กลองขอความที่ตองการกําหนดเงา 
2. คลิกสัญรูป   (ลักษณะเงา) 
3. คลิกเลือกลักษณะเงาทีต่องการ 

 
 
 
การตั้งคาเงา 

1. คลิกเมาสที่กลองขอความที่กาํหนดเงาไว 
2. คลิกสัญรูป   (ลักษณะเงา) 
3. คลิกที่คําสั่ง การตั้งคาเงา... 
4. คลิกเลือกตั้งคาเงาที่ตองการ 

 

 
 

การเปล่ียนสีของเงา 
1. คลิกเมาสที่กลองขอความที่กาํหนดเงาไว 
2. คลิกสัญรูป   (ลักษณะเงา) 
3. คลิกที่คําสั่ง การตั้งคาเงา... 
4. คลิกเลือกสัญรูป   สีเงา 
5. เลือกสีเงาที่ตองการ 

 

   


