
เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 33..44  
เรื่อง  การแทรก เรื่อง  การแทรก WWoorrddAArrtt  

  
จุดประสงคจุดประสงค  
  11.   .   แทรก แทรก WWoorrdd  AArrtt  ไดได  
การแทรก WordArt 

1. คลิกสัญรูป   แทรก WordArt 
2. เลือกแบบของ WordArt  ที่ตองการ 
3. คลิกสัญรูป  
4. กําหนดรูปแบบอักษรที่ตองการ 
5. พิมพขอความลงในชองใสขอความ 
6. คลิกสัญรูป  
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การแสดงแถบเครื่องมือ WordArt 
1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่พิมพไว 
2. คลิกเมาสปุมขวาเพื่อเขาเมนลัูด 
3. คลิกที่คําสั่ง แสดงแถบเคร่ืองมือ WordArt 

 
 
 
 
 
 
 
 
การแกไขขอความ WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการแกไข 
2. คลิกที่เครื่องมือ แกไขขอความ... 
3. แกไขขอความตามที่ตองการ 
4. คลิกสัญรูป  
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การเปล่ียนแบบ WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่
ตองการ 

2. คลิกที่เครื่องมือ ท่ีเก็บ WordArt 
3. คลิกเลือกแบบ WordArt ที่

ตองการ 
4. คลิกสัญรูป  

 
 
 
 
 
 
 
การเปล่ียนรูปราง WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ รูปราง WordArt 
3. คลิกเลือกรูปราง WordArt ที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 

ขอเสียของการเปลี่ยนแบบ WordArt 
          เมื่อเปลี่ยนแบบ WordArt เครื่องจะเปลี่ยนแบบอักษรให
กลับไปอยูที่จุดเริ่มตนดวยเชนเดียวกัน 
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การเปล่ียนขอความ WordArt ใหอยูในแนวตั้ง 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ ขอความ WordArt แนวตัง้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
การปรับระยะหางของอักขระ WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกที่เครื่องมือ ระยะหางอักขระ WordArt 
3. คลิกเลือกระยะหางที่ตองการ 
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การเปล่ียนสีเติมและสีเสนขอบอักขระ WordArt 
1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   สีเติม  เพื่อเติมสีอักขระ 
3. คลิกเลือกสีที่ตองการหรือเลือกที่เติมลักษณะพเิศษ 
4. คลิกสัญรูป   สีเสน  เพื่อเติมสีเสนอักขระ 
5. คลิกเลือกสีเสนที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การใสลักษณะพิเศษรูปภาพลงในตัวอักษร 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   สีเติม  เพื่อเติมสีอักขระ 
3. คลิกเลือกที่เติมลักษณะพิเศษ 
4. คลิกที่รูปภาพ  แลวเลือกรูปภาพที่ตองการ 
5. คลิกสัญรูป  
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การเปล่ียนลักษณะเงาของ WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   ลักษณะเงา 
3. คลิกเลือกลักษณะเงาทีต่องการ 
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การเปล่ียนสีเงาของ WordArt 

1. คลิกที่ขอความ WordArt ที่ตองการ 
2. คลิกสัญรูป   ลักษณะเงา 
3. คลิกที่คําสั่ง การตั้งคาเงา... 
4. คลิกสัญรูป   สีเงา 
5. คลิกเลือกสีของเงาที่ตองการ 

 


