
การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบอกัษรที่ Font 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบอกัษรที่ Font 

เลือกขนาด และ ลักษณะ

อักษรที่ Size 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบอกัษรที่ Font 

เลือกขนาด และ ลักษณะ

อักษรที่ Size 

พิมพขอความที่ตองการ 



การสราง WordArt 

Microsoft Word 2007 

เลือกรูปแบบอกัษรที่ Font 

เลือกขนาด และ ลักษณะ

อักษรที่ Size 

พิมพขอความที่ตองการ 

จากนั้น click ที่ปุม OK 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

Text : ปรับปรุง แกไขขอความตามตองการ 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

WordArt Styles : กําหนดรูปแบบ 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

Shadow: ปรับเปลี่ยนรูปแบบของเงาในลักษณะตาง ๆ 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

3-D Effects : การตั้งคาในลักษณะ 3 มิติ 



การแกไข WordArt 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ WordArt ที่จะแกไข 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

Arrange : การตั้งคาของแนวการจัดวาง WordArt กับขอความ 



การแทรกรูปภาพ 

Microsoft Word 2007 

มีอยู 2 ลักษณะ 

รูปภาพแบบ Clip Art  

รูปภาพแบบ Picture 

รูปภาพลักษณะ Vector 

รูปภาพที่มีขนาดคงที่ 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 

3. Click เลือกที่ Clip Art ดังภาพ 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 

3. Click เลือกที่ Clip Art ดังภาพ 

4. จากนั้นจะมี pane ปรากฏขึ้นทางขวามือ 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

Click ที่ Go 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

Click ที่ Go 

จะมี Clip Art ปรากฏขึ้น 



การแทรกรูปภาพ : Clip Art  

Microsoft Word 2007 

Click ที่ Go 

จะมี Clip Art ปรากฏขึ้น 

Click เลือกรูปภาพที่ตองการ 

รูปภาพที่เลือกจะไปปรากฏอยูที่ 

ตําแหนงที่ cursor อยู 



การแทรกรูปภาพ : Picture 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 



การแทรกรูปภาพ : Picture 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 



การแทรกรูปภาพ : Picture 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 

3. Click เลือกที่ Picture ดังภาพ 



การแทรกรูปภาพ : Picture 

Microsoft Word 2007 

1. Click ที่ Insert 

2. สังเกตที่สวนของ Illustrations 

3. Click เลือกที่ Picture ดังภาพ 

4. จะมี dialog box ของการ Insert Picture ปรากฏขึ้น 



Microsoft Word 2007 

เลือกตําแหนง

ของ picture  

ที่ตองการแทรก 

การแทรกรูปภาพ : Picture 



Microsoft Word 2007 

เลือกตําแหนง

ของ picture  

ที่ตองการแทรก 

การแทรกรูปภาพ : Picture 

เลือกรูปภาพ 

ที่ตองการ 



Microsoft Word 2007 

เลือกตําแหนง

ของ picture  

ที่ตองการแทรก 

การแทรกรูปภาพ : Picture 

เลือกรูปภาพ 

ที่ตองการ 

Click ที่ Insert 

เพ่ือวางรูปภาพ 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

1. Click รูปภาพที่ตองการจัดตําแหนง 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

1. Click รูปภาพที่ตองการจัดตําแหนง 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

3. สังเกตในสวนของ Arrange 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

1. Click รูปภาพที่ตองการจัดตําแหนง 

2. จากนั้นที่ Ribbon จะมี Tab : Format ปรากฏขึ้น 

3. สังเกตในสวนของ Arrange 

4. Click ที่ Text Wrapping จากนั้นจะมี pop up ใหเลือก 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 

In line with Text 

ขอความ และ รูปภาพ จะเรียงเปนแนวเดียวกัน 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 

Square 

ขอความ จะอยูลอมรอบรูปภาพเปนแนวสี่เหลี่ยมจัตุรัส 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 

Tight 

ขอความ จะอยูลอมรอบรูปภาพตามสวนโคงสวนเวาของ

รูปภาพ 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 

Behind Text 

ขอความ จะอยูดานหนาของรูปภาพ 



Microsoft Word 2007 

การจัดรูปภาพ 

รายการที่ปรากฏขึ้นใหเลือก 

In Front of Text 

ขอความ จะอยูดานหลังของรูปภาพ 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 

1. Click ที่ Insert 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 

1. Click ที่ Insert 

2. Click เลือกที่ Table 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 

3. จะปรากฏ pop up รายการ

ขึ้นมาใหเลือก 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 

3. จะปรากฏ pop up รายการ

ขึ้นมาใหเลือก 

4. Click เลือกที่ Insert Table… 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 

3. จะปรากฏ pop up รายการ

ขึ้นมาใหเลือก 

4. Click เลือกที่ Insert Table… 

5. จะมี dialog box ปรากฏขึ้นมา 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 
Table size 

กําหนดจํานวนของ 

      columns 

      rows 



Microsoft Word 2007 

การสรางตาราง 
Table size 

กําหนดจํานวนของ 

      columns 

      rows 

กําหนดขนาดของ table ไดตาม

ตองการ จากนั้นที่ OK 



Microsoft Word 2007 

การแทรก column ของตาราง 
ทํา high light ในตําแหนงที่ตองการเพ่ิม 



Microsoft Word 2007 

การแทรก column ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 



Microsoft Word 2007 

การแทรก column ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 

Insert Left : column ที่เพ่ิมจะอยูทางซาย  



Microsoft Word 2007 

การแทรก column ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 

Insert Left : column ที่เพ่ิมจะอยูทางซาย  

Insert Right : column ที่เพ่ิมจะอยูทางขวา  



Microsoft Word 2007 

การแทรก row ของตาราง 
ทํา high light ในตําแหนงที่ตองการเพ่ิม 



Microsoft Word 2007 

การแทรก row ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 



Microsoft Word 2007 

การแทรก row ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 

Insert Above : row ที่เพ่ิมจะอยูดานบน  



Microsoft Word 2007 

การแทรก row ของตาราง 
เลือกที่ ribbon : Layout 

Insert Above : row ที่เพ่ิมจะอยูดานบน  

Insert Below : row ที่เพ่ิมจะอยูดานลาง  



Microsoft Word 2007 

การลบ row หรือ column ของตาราง 
1. ทํา high light ที่ row หรือ column ที่ตองการ 
2. Click ที่ ribbon : Layout 



Microsoft Word 2007 

การลบ row หรือ column ของตาราง 
1. ทํา high light ที่ row หรือ column ที่ตองการ 
2. Click ที่ ribbon : Layout 

3. Click ที่ Delete จะมี pop up ข้ึนมาใหเลือก 



Microsoft Word 2007 

การลบ row หรือ column ของตาราง 

pop up ที่ปรากฏข้ึนมาใหเลือก 



Microsoft Word 2007 

การลบ row หรือ column ของตาราง 

pop up ที่ปรากฏข้ึนมาใหเลือก 

เลือก Delete Columns เพ่ือลบ column 



Microsoft Word 2007 

การลบ row หรือ column ของตาราง 

pop up ที่ปรากฏข้ึนมาใหเลือก 

เลือก Delete Columns เพ่ือลบ column 
เลือก Delete Rows เพ่ือลบ row 



Microsoft Word 2007 

การ Merge Cells ของตาราง 
1. ทํา high light ในบริเวณที่ตองการ 
2. Click ที่ ribbon : Layout 



Microsoft Word 2007 

การ Merge Cells ของตาราง 
1. ทํา high light ในบริเวณที่ตองการ 
2. Click ที่ ribbon : Layout 

3. Click ที่ Merge Cells 



Microsoft Word 2007 

การ Merge Cells ของตาราง 
1. ทํา high light ในบริเวณที่ตองการ 
2. Click ที่ ribbon : Layout 

3. Click ที่ Merge Cells 

4. บริเวณที่กําหนดก็จะถูกรวมเปน 1 cell 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 
1. ทํา high light บริเวณที่จะกําหนดเปน column 
2. Click ที่ ribbon : Page Layout 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 
1. ทํา high light บริเวณที่จะกําหนดเปน column 
2. Click ที่ ribbon : Page Layout 

3. Click ที่ Columns 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 
1. ทํา high light บริเวณที่จะกําหนดเปน column 
2. Click ที่ ribbon : Page Layout 

3. Click ที่ Columns 
4. เลือกที่ More Columns… 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 

Dialog box ของ column 

Presets 

กําหนดจํานวนและรูปแบบ 

column ของ ขอความ 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 

Dialog box ของ column 

Number of columns 

กําหนดจํานวน column 

ของ ขอความ ตามความ

ตองการ 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 

Dialog box ของ column 

Line between 

กําหนดใหมเีสนระหวาง 

column ของ ขอความ 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 

Dialog box ของ column 

Preview 

พ้ืนที่แสดงตัวอยาง 

การต้ังคา column ขอความ 



Microsoft Word 2007 

การสราง column ใหขอความ 

Dialog box ของ column 

Preview 

พ้ืนที่แสดงตัวอยาง 

การต้ังคา column ขอความ 

กําหนดคาเรียบรอย click ที่ 

ปุม OK 
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