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ตกแตงเอกสารดวยรูปภาพ
เอกสารใดๆ ก็ตามถามีรูปภาพประกอบดวย จะดึงดูดความสนใจผูอาน ผูพบเห็น
ไดมากกวาเอกสารที่มีแตขอความลวนๆ Word ไดตระหนักถึงเร่ืองน้ี จึงเตรียม
รูปภาพ และคํ าสั่งนํ าเขารูปภาพจากโปรแกรมอ่ืน เพื่อนํ ามาใชประกอบเอกสาร

การนํ าเขารูปภาพ
•  นํ า Cursor ไปวางไว ณ ตํ าแหนงที่ตองการวางรูปภาพ
•  เลือกคํ าสั่ง Insert, Picture
•  เลือกลักษณะของภาพที่นํ ามาใชงาน

•  Clip Art� ภาพสํ าเร็จของ Microsoft Office
•  From File� ไฟลภาพจากแหลงอ่ืนๆ

 

 การเลือกภาพจาก Clip Art
•  นํ า Cursor ไปวางไว ณ ตํ าแหนงที่ตองการวางรูปภาพ
•  เลือกคํ าสั่ง Insert, Picture
•  เมื่อเลือกรายการ Clip Art จะปรากฏกรอบทํ างาน ดังน้ี

•  คลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวกดปุม Insert
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การนํ าภาพจากแหลงอื่นๆ มาใชงาน
•  นํ า Cursor ไปวางไว ณ ตํ าแหนงที่ตองการวางรูปภาพ
•  เลือกคํ าสั่ง Insert, Picture
•  เมื่อเลือกรายการ From File� จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังน้ี

•  กํ าหนดไดรฟที่อยูของภาพ จากรายการ Look in :
•  เลือกรูปภาพที่ตองการ
•  กดปุม Insert เมื่อตองการภาพท่ีเลือกไว

โดยปกติ Word จะเตรียมภาพสกุล WMF ไวใหแลวประมาณ 90 ภาพ ซึ่งเก็บไวใน
Sub-Directory ชื่อ CLIPART

จัดการเก่ียวกับรูปภาพ
➀➀➀➀   การเลือกรูปภาพ

•  ชี้เมาสไปยังรูปที่ตองการ
•  Click เมาส 1 คร้ัง จะปรากฏจุดรอบรูปภาพ เรียกวา Handle
•  การยกเลิกการเลือกรูป ให Click เมาส นอกรูปภาพ

รูปภาพที่ถูกเลือกรูปภาพปกติ

HANDLE
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➁➁➁➁   การลบรูปภาพ
•  เลือกรูปภาพ
•  กดปุม =

➂➂➂➂   การยอ - ขยายรูปภาพ
•  เลือกรูปภาพ
•  ชี้เมาสไปที่จุด Handle ใด ๆ
•  Drag เมาสใหไดรูปตามขนาดที่ตองการ

➃➃➃➃   การเลื่อนตํ าแหนง
•  เลือกรูปภาพ
•  ชี้เมาสไปบนภาพ
•  Drag เมาสใหไดตํ าแหนงที่ตองการ

ปุมเคร่ืองมือจัดการรูปภาพ
ถานํ าเมาสไปคลิกที่ภาพใดๆ จะพบวามีแถบเคร่ืองมือ1 ชุด คือ แถบเคร่ืองมือ
Picture

โดยมีปุมสํ าคัญ คือ
Insert Picture นํ าภาพอ่ืนมาใสเพิ่มในเอกสาร

Image Control ควบคุมลักษณะของภาพ ไดแก สีตาม
ภาพ (Automatic), สีโทนขาวดํ า, สีขาวดํ า และสีออนแบบลายน้ํ า
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ชุดควบคุมเกี่ยวกับความเขม ความสวาง ความคมชัด
ของภาพ
Crop Picture ใชในการตัดภาพ วิธีการใชไดแก
" คลิกที่ภาพที่ตองการตัด
" คลิกปุมเคร่ืองมือ Crop Picture

" เมาสจะเปลี่ยนรูปรางเปนสัญลักษณ 
" นํ าเมาสไปชี้ที่ Handle ณ ตํ าแหนงที่ตองการตัดภาพ
เชน หากตองการตัดภาพดานขวา ก็นํ าเมาสไปชี้ที่
Handle ดานขวาของภาพดวย

" กดเมาสคางไว แลวลากเมาสเขาไปในภาพ จะพบวา
ภาพสวนน้ันจะหายไป

" การคืนภาพ ใหลากเมาสกลับออกมา
Line Style ใสเสนลักษณะตางๆ รอบภาพ
Text Wrapping การจัดวางภาพกับขอความ

Format Picture/Object เปดบัตรสั่งงาน
Reset Picture คืนสภาพของภาพกลับสูคาเดิม
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สรางภาพกราฟก
นอกจากนํ าภาพมาตกแตงเอกสารแลว ยังสามารถสรางงานกราฟกแบบงายๆ ได
ดวยตนเอง โดยโปรแกรมไดเตรียมปุมเคร่ืองมือเกี่ยวกับภาพกราฟกพื้นฐานไวใน
แถบเคร่ืองมือ Drawing ซึ่งมักจะแสดงไวดานลางของหนาตางโปรแกรม

" AutoShapes วาดภาพจากรูปสํ าเร็จ

" วาดเสน
" วาดลูกศร
" วาดสี่เหลี่ยม
" วาดวงรี หรือวงกลม
" สรางกรอบขอความ

♦  คลิกเมาสเลือกปุมเคร่ืองมือ
♦  นํ าเมาสไปชี้ ณ ตํ าแหนงเร่ิมตนที่ตองการวาดภาพ
♦  กดปุมเมาสคางไว แลวลากเมาสใหไดรูปราง ทิศทางที่ตองการ
♦  สํ าหรับ �กรอบขอความ� สามารถพิมพงานไวภายในกรอบได
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สรางตัวอักษรกราฟกสํ าเร็จ

กํ าหนดลักษณะพิเศษของวัตถุที่วาด ไดแก เคร่ืองมือใสสีพื้น, สีเสน, สีตัว
อักษร, ความหนา/ลักษณะของเสน, ลักษณะเสนประ, ลักษณะลูกศร, กํ าหนดเงา
วัตถุ, และวัตถุสามมิติ

เคร่ืองมือหมุนวัตถุ
เคร่ืองมือเลือกวัตถุ
เมนูควบคุมวัตถุ


