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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 66  
การการออกแบบและจัดรูปแบบสิ่งพิมพออกแบบและจัดรูปแบบสิ่งพิมพ  

 
 

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. ออกแบบและจัดรูปแบบสิ่งพิมพได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การสรางอักษรนําเปนตัวใหญ 
2. การจัดแบงคอลัมนของขอความ 
3. การเชื่อมตอขอความในกลองขอความ 
4. การพิมพขอความตะแคงขาง 
5. การสรางแผนพับ 
 

 จุดประสงค จุดประสงค  
1. สามารถสรางอักษรนําเปนตวัใหญได 
2. สามารถจัดแบงคอลัมนของขอความได 
3. สามารถเชื่อมตอขอความในกลองขอความได 
4. สามารถพิมพขอความตะแคงขางได 
5. สามารถสรางแผนพับได 
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ใบความรูท่ี ใบความรูท่ี 66..22  
เรื่อง  การสรางแผนพับเรื่อง  การสรางแผนพับ  

 
การกําหนดกระดาษเพื่อทําแผนพับ 

1. คลิกที่เมนู แฟม แลวเลือกที่ ตั้งคาหนากระดาษ 
2. ใหกําหนดขนาดกระดาษเปนแบบ A4 แนวนอน 
3. ใหเวนระยะขอบ บน= 1 ซม.  ลาง =  1 ซม.  ซาย = 0.8 ซม. ขวา = 0.8 ซม. 
4. คลิกสัญรูป  
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การจัดแบงคอลัมนในการทําแผนพับ 
1. คลิกที่คําสั่ง รุปแบบ เลือกคาํสั่ง คอลัมน 
2. คลิกเลือก จํานวนคอลัมน  3 
3. กําหนด ความกวางและระยะหาง 
4. กําหนดให ไมแสดงเสนคั่นระหวางคอลัมน 
5. กําหนด นําไปใชกับ ทั้งเอกสาร 
6. คลิกสัญรูป  
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การใสเนื้อหาในแผนพับ 
 ใหใสเนื้อหาในหนาที่ 1 ใหครบทั้ง 3 คอลัมน ใหใสเนื้อหาในหนาที่ 2 เพียง 2 คอลัมน 
หนาท่ี 1 
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หนาท่ี 2 
 

 
 
 



เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

 
การทําปกแผนพับ 
 ใหพิมพปกแผนพับที่บริเวณ คอลัมนที่ 3 ของหนาที่ 2 ซ่ึงควรออกแบบใหดนูาสนใจ แสดง
หัวเร่ืองการนําเสนออยางชัดเจน และมภีาพประกอบสื่อความหมายใหสมบูรณยิ่งขึ้น 
ตัวอยางปกแผนพับ 
 
 

 
 


