
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่  3 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย     การแทรกรูปภาพลงในเอกสาร  จ านวน         3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              การแทรกรูปภาพลงในเอกสาร จ านวน         1            สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1.  แทรกรูปภาพตดัปะได ้
 2.  แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได ้
 3.  สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได ้
 4.  สามารถปรับขนาดของรูปภาพได ้

5.   สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได ้
 

เนือ้หาสาระ 
การแทรกรูปภาพลงเอกสาร  

 ส าหรับการแทรกรูปภาพลงในเอกสาร ท าได ้2 วิธีคือ  

- แทรกไฟลรู์ปภาพ โดยน าไฟลรู์ปภาพที่มีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ืองมาใส่ลงเอกสาร โดยคลิกที่ปุ่ ม Picture (รูปภาพ) บนแทบ็ 
Insert (แทรก) แลว้เลือกไฟลรู์ปภาพที่ตอ้งารมาจดัวางลงในเอกสารไดต้ามตอ้งการ 

- แทรกภาพคลิปอาร์ต (Clip Art) คลิปอาร์ต หรือ "ภาพตดัปะ" เป็นรูปภาพส าเร็จรูปท่ีน ามาใชไ้ดท้นัที่โดยไม่ตอ้ง
เสียเวลาไปวาดเอง ซ่ึงจะมีทั้งภาพวาดและภาพถ่าย ในโปรแกรมชุด Office ไดจ้ดัแยกภาพเหล่าน้ีออกเป็นหมวดหมู่โดยมี
โปรแกรม Clip Organizer เป็นตวัจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท  าใหค้น้หารูปหรือจดัแยกตามกลุ่มท่ีตอ้งการได้ 
เคร่ืองมือปรับแต่งภาพ  

 ใน Office 2007 เม่ือเราแทรกรูปภาพไดแ้ลว้ หรือไปคลิกเลือกรูปภาพในเอกสาร โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองมือ
ส าหรับแต่งภาพช่ือ Picture Tools (เคร่ืองมือรูปภาพ) ข้ึนมาบนขวาสุดของแทบ็ค าสั่งใหโ้ดยอตัโนมติัซ่ึงจะเกบ็ค าสั่ง
การจดัรูปแบบรูปภาพอยูใ่นแทบ็ช่ือ Format (รูปแบบ) เพื่อใหเ้รียกใชค้  าสั่งต่างๆไดส้ะดวกและอยูใ่นท่ีเดียวกนั โดยจะ
แบ่งค าสั่งออกเป็นกลุ่ม 

จัดต าแหน่งรูปภาพบนหน้าเอกสาร (Position) 

 ปกติเม่ือแทรกรูปภาพเขา้มาในเอกสาร Word โปรแกรมจะจดัต าแหน่งภาพแบบ In Lin with Text (แนว
เดียวกบัขอ้ความ) คือ ใหแ้สดงภาพในแนวเดียวกบัขอ้ความ จะจดัต าแหน่งไดแ้ค่ ซ้าย/กลาง/ขวา เท่านั้น (จดัต าแหน่งได้
เหมือนๆกนักบัขอ้ความ) ซ่ึงไม่สามารถคลิกลากไปวางยงัต าแหน่งอื่นๆไดอ้ยา่งอิสระ ยกเวน้กดคีย ์Enter เพื่อน าไปวาง
ในบรรทดัอื่นๆในเอกสาร  
 หากตอ้งการใหจ้ดัวางต าแหน่งรูปภาพไดอ้ยา่งอิสระ และช่วยตดัขอ้ความรอบๆภาพไดอ้ยา่งเหมาะสมกต็อ้งใช้
ค  าสั่ง Position (จดัต าแหน่ง) หรือค าสั่ง Text Wrapping (การตดัขอ้ความ) ในกลุ่ม Arrange (จดัเรียง) ไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 



การจัดต าแหน่งภาพ (Position) 

 ค  าสั่ง Position (ต าแหน่ง) เป็นคุณสมบติัใหม่ใน Word 2007 ที่ใชส้ าหรับจดัวางภาพในต าแหน่งต่างๆบน
เอกสาร (ทั้งหนา้) ซ่ึงสามารถเลือกจดัวางภาพในต าแหน่งต่างๆในหนา้กระดาษไดด้งัน้ี 

- Top Left วางต าแหน่งดา้นบนซ้าย 
- Top Center วางต าแหน่งที่กึ่งกลางดา้นบน 
- Top Right วางต าแหน่งดา้นบนขวา 
- Middle Left วางต าแหน่งตรงกลางดา้นซ้าย 
- Middle Center วางต าแหน่งตรงกลางที่กึ่งกลาง 
- Middle Right วางต าแหน่งตรงกลางดา้นขวา 
- Bottom Left วางต าแหน่งดา้นล่างซ้าย 
- Bottom Center วางต าแหน่งดา้นล่างกลาง 
- Bottom Right วางต าแหน่งดา้นล่างขวา 
 

จัดข้อความรอบๆ ภาพด้วย Text Wrapping 

 ปุ่มค าสั่ง Text Wrapping (การตดัขอ้ความ) ใชต้ดัขอ้ความที่อยูร่อบๆ รูปภาพในรูปแบบต่างๆ 
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 

 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมรูปทรงต่างๆไวม้ากมายโดยเกบ็อยูใ่นกลุ่มของรูปทรงส าเร็จ ในปุ่ ม Shapes 

ใหเ้ราเลือกใชว้าดประกอบเอกสาร โดยวิธีวาดรูปใหดู้รูปรายละเอียดการใชง้านเคร่ืองมือรวม Office 2007 ใน Part 1 

บทที่ 3 

เคร่ืองมือตกแต่งรูปวาด (Drawing Tools) 

 เม่ือวาดรูปลงบนเอกสารแลว้ จะปรากฏแทบ็พิเศษ Drawing Tools โดยจะรวมค าสั่งท่ีใชใ้นการตกแต่งรูป
วาดในแทบ็ยอ่ยช่ือ Format ซ่ึงประกอบไปดว้ยกลุ่มค  าสั่งท่ีใชจ้ดัรูปแบบรูปทรงในแบบต่างๆใหเ้ลือก  

 

ก าหนดเอฟเฟ็คต์พิเศษให้รูปวาด 

ใส่เงาให้กับรูปวาด (Shadow Effects) 

 หากตอ้งการใหรู้ปวาดโดดเด่นและมีมิติ คุณอาจก าหนดเงาใหก้บัรูปวาดเหล่านั้น โดยใชค้  าสั่ง Shadow 

Effects (ลกัษณะพิเศษเงา) บนแทบ็ Format (รูปแบบ) ซ่ึงสามารถเลือกเงาใหท้อดไปตามทิศทางต่างๆ ดงัน้ี 

ปรับแต่งทิศทางของเงา 
 คุณสามารถปรับแต่งทิศทางของเงาไปทางซ้าย , ขวา, บน หรือล่างได ้ซ่ึงหากตอ้งการเลื่อนเงาใหห่้างจากรูปมากๆ
กค็ลิกไดม้ากกว่า 1 คร้ัง โดยใชเ้คร่ืองมือในกลุ่มค  าสั่ง Shadow Effects ดงัรูป 

สร้างเอฟเฟ็คต์แบบ 3 มิติ (3D Effect) 

 การใส่เอฟเฟ็คตแ์บบ 3 มิติ ท  าใหภ้าพของเรามีรูปทรงเหมือนจริงมากข้ึน โดยใชปุ่้มค าสั่ง 3- D Effects 

(ลกัษณะพิเศษสามมิติ) บนแทบ็ Format หรือคลิกที่ปุ่มใส่เอฟเฟ็คตแ์บบ 3 มิติ (ดูเพิ่มเติมท่ีหวัขอ้ "ปรับเอียงทิศทางภาพ 
3 มิติ (Tilt)" ในบทน้ี) 

 

ในปุ่มค าสั่ง 3-D Effects (ลกัษณะพิเศาสามมิติ) ม่ีรายการเอฟเฟ็คตแ์บบ 3 มิติใหเ้ลือกหลายรูปแบบดงัน้ี 

- 3-D Color (สีสามมิติ) ก  าหนดสีของส่วนที่เป็นมิติ 



- Depth (ความลึก) ก าหนดความลึกของมิติ 
- Direction (ทิศทาง) ก าหนดทิศทางของมิติ 
- Lighting (การจดัแสง) การจดัแสงใหส่้งไปในดา้นต่างๆของออบเจ็ค 
- Surface (ก าหนดพื้นผิวแบบต่างๆ) 

ปรับเอียงทิศทางภาพ 3 มิติ (Tilt) 

 รูปวาด 3 มิติท่ีเราสร้างข้ึนนั้นสามารถหมุนเอียงซ้าย, ขวา, ข้ึน, ลง ซ่ึงถา้ตอ้งการใหเ้อียงไปในทิศทางใดมากๆก็
คลิกไดม้ากกว่า 1 คร้ัง โดยใชเ้คร่ืองมือในกลุ่มค  าสั่ง 3-D Effects ดงัรูป 

การสร้างพื้นที่วาดรูป (Drawing Canvas) 

 ในเอกสาร Word 2007 สามารถก าหนดพื้นท่ีส าหรับวาดรูปท่ีเกี่ยวขอ้งกนัใหอ้ยูภ่ายในพื้นท่ีเดียวกนัได ้เพื่อ
ความสะดวกในการรวมกลุ่ม เคลื่อนยา้ยหรือลบรูปเหล่านั้น ดว้ยการสร้างพื้นท่ีวาดรูป 

ปรับขนาดพื้นที่ Canvas 

 เม่ือสร้างพื้นท่ีวาดรูปแลว้จะไดก้รอบส่ีเหลี่ยมผืนผา้ ซ่ึงเราสามารถปรับยอ่/ขยายขนาดพื้นท่ีได ้โดยคลิกท่ีมุมและ
กึ่งกลางของเส้นขอบ (สีด  า) แลว้ลากเมาส์เพื่อปรับขนาดตามตอ้งการ  
ปรับแต่งรูปลงใน Canvas 

 วตัถุท่ีอยูใ่นพื้นท่ีวาดรูปน้ีสามารถแกไ้ขหรือเคลื่อนยา้ยเพื่อจดัระเบียบใหส้วยงามได ้นอกจากน้ียงัสามารถ
เคลื่อนยา้ยท่ีพื้นท่ีวาดรูปได ้โดยทุกอยา่งท่ีจดัไวแ้ลว้ภายในกรอบจะถูกจดัวางเป็นระเบียบเหมือนเดิม การยา้ยพื้นวาดรูปทั้ง
กรอบน้ีท าใหไ้ม่เสียเวลายา้ยและจดัต าแหน่งใหม่ทีละรูป  
เท็กซ์บ็อกซ์ (Text Box) 

  เทก็ซ์บอ็กซ์ (Text Box) หรือเรียกว่า กล่องใส่ขอ้ความ แบบอิสระ จะมีลกัษณะเป็นกรอบส่ีเหลื่ยมที่สามารถใส่
ขอ้ความหรือรูปภาพต่างๆลงไปได ้ขอ้ความแบบเทก็ซ์บอ็กซ์สามารถน าไปจดัวางในต าแหน่งใดๆบนเอกสารไดเ้หมือน
รูปภาพ และใน Word 2007 ไดเ้พิ่มความสามารถเทก็ซ์บอ็กซ์ใหน้ ามาใชง้านร่วมกบัขอ้ความในเอกสาร โดยเลือกให้
แทรกและจดัขอ้ความรอบๆเทก็ซ์บอ็กซ์ไดห้ลายแบบดงัน้ี 

วาดเท็กซ์บ็อกซ์เอง 

 หากรูปแบบเทก็ซ์บอ็กซ์ส าเร็จรูปยงัไม่ตรงกบัความตอ้งการใชง้าน คุณสามารถวาดกล่องเทก็ซ์บอ็กซ์ข้ึนมาเองได ้
โดยเลือกที่จะวาดไวใ้นต าแหน่งใดๆในเอกสาร 
 

สร้างเท็กซ์บ็อกซ์ส าเร็จรูป  

 หากเอกสารของคุณมีการกรอกเน้ือหาลงไปแลว้ และตอ้งการแทรกเทก็ซ์บอ็กซ์ไวใ้นส่วนใดส่วนหน่ึงของหนา้
เอกสาร กส็ามารถเลือกรูปแบบของเทก็ซ์บอ็กซ์ส าเร็จรูปท่ีถูกออกแบบการจดัวางมาแลว้ มาใชง้านไดท้นัที เม่ือแทรกเขา้มา
โปรแกรมจะจดัหนา้เอกสารใหอ้ตัโนมติั 
จัดรูปแบบเท็กซ์บ็อกซ์ 

 กล่องขอ้ความเทก็ซ์บอ็กซ์สามารถจดัรูปแบบไดเ้หมือนการจดัรูปแบบวาดท่ีผ่านมา เช่น ใส่สีพื้น , สไตล,์ เอฟ
เฟ็คตเ์งา, เอฟเฟ็คต ์3 มิติ และจดัต าแหน่งขอ้ความรอบๆกรอบเทก็ซ์บอ็กซ์ได ้โดยใชเ้คร่ืองมือพิเศษ Text Box Tools 

(เคร่ืองมือกล่องขอ้ความ) บนแทบ็ Format ไดด้งัตวัอยา่ง 
 
 

 



เปลี่ยนทิศทางของข้อความในเท็กซ์บ็อกซ์  

1. คลิกที่เทก็บอ็กซ์ 

2. คลิกปุ่ ม Text Direction (ทิศทางของขอ้ความ) 

3. ทิศทางของขอ้ความจะเปลี่ยนเป็นแนวตั้งโดยหนัไป 

ทางซ้าย ถา้คลิกปุ่ ม Text Direction ซ ้ าอีกคร้ัง ขอ้ความ 

กจ็ะเปลี่ยนทิศไปทางขวา  

 ขอ้ความในเทก็ซ์บอ็กซ์ท่ีถูกเปลี่ยนทิศทางแลว้ แต่ขนาดของเทก็ซ์บอ็กซ์นั้นจะไม่เปลี่ยนตามไปดว้ย เราจึงตอ้ง
เปลี่ยนขนาดของเทก็ซ์บอ็กซ์เพื่อใหข้อ้ความสวยงาม 

เช่ือมหลายๆเท็กซ์บ็อกซ์  

 ถา้ขอ้ความในเทก็ซ์บอ็กซ์ยาว จนไมแสดงภายในเทก็ซ์บอ็กซ์เดียวได ้คุณอาจสร้างเทก็ซ์บอ็กซ์เพิ่ม แลว้สั่งให้
ขยายขอ้ความไปแสดงในเทก็ซ์บอ็กซ์ถดัไปได ้ดงัน้ี 

 

ยกเลิกการเช่ือมเท็กซ์บ็อกซ์  

 วิธียกเลิกการเช่ือมโยงเทก็ซ์บอ็กซ์ ท าไดโ้ดยคลิกเลือกเทก็ซ์บอ็กซ์ตน้ทาง แลว้คลิปุ่ ม Break Link (ตดัการ
เช่ือมโยง) 
 

 


