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!$��� 	������ � %$��������������	#���������ก 
�&$��'�� ก"������!ก��� &$��#ก�������ก�����	� �(�� ก���������ก)�*&��+ ก��,
�ก-� ���%$���� 
��.�/�� 
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 ��ก��,
�ก��/�0/���1 ���� ���(����%$���%�
!$(%$���� Drawing ��ก��
����� �����ก���%$���%�
�����,�	���������  ก"������ก����	���,�	�	�9	� 

� ��&ก
!$���# View � ��%�ก�����$� Toolbar � ��%�ก���%$���%� Drawing ��%���&ก
��������
!$,�����%$���%��	1 ,�����%�ก Drawing 

 

� �!����!�"
�#
 (Drawing) 
 ���%$���%���	-� ��.�ก�������%$���%�
!$(�����ก����	�#�,��������� ��/�0 /ก,/����	� 
:'$����ก���	������%$���%�/���1 	��/����!� 
 

 Select Objects ��.����%$���%���ก����%�ก��/�0
!$��#�����������	� � %$�
,ก���������!�	/���1 

AutoShapes ��.����%$���%���ก��������#�
����/9���/& :'$����ก��	���
�#�
�����ก�����#�,�� �(�� Line, Connectors, 
Basic Shapes, Block Arrows, Flowchart 

 Line ��.����%$���%����������	����/�� 

 Arrow  ��.����%$���%����������	�#ก*� 

 Rectangle ��.����%$���%����������	�!$���!$�� 

 Oval ��.����%$���%����������	��ก�� 

 Text Box ��.����%$���%������ก��� &� �������� 

 Insert WordArt ��.����%$���%�������������/����ก)�*&��+ 

 Insert Diagram or 
Organization Chart 

��.����%$���%���ก�������X����� 

 Fill Color ��.����%$���%��������������! 
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 Line Color ��.����%$���%�����������!
!$������� 

 Font Color ��.����%$���%���ก��ก����	�!/����ก)� 

 Line Style ��.����%$���%�
!$�(���ก��ก����	���	������� 

 Dash Style ��.����%$���%�
!$�(���ก��ก����	��ก)`�������� 

 Arrow Style ��.����%$���%�
!$�(���ก��ก����	����#ก*�������� 

 Shadow ��.����%$���%��������,������/�0 

 3-D ��.����%$���%��������ก����	-�  3 �&/& 
 
ก
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 ��ก�� &� ��������������ก���/���ก��,
�ก��.��������,�� &�*) ก"������,
�ก	�
9	��(����%$���%�
!$(%$���� WordArt ��%���ก)�*&��+ :'$��!����/��	��/����!� 
 

1. ��&ก
!$�0c�  (Insert WordArt) ��ก���%$���%� Drawing 
2. ��%�ก�#�,����ก)�*&��+
!$/���ก�� 
3. ��&ก�0c� OK 
4.  &� ��������,��ก����	�#�,������������ 
5. ��&ก�0c� OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��5��� 3-1  ,�	�ก��,
�ก��ก)�*&��+ (WordArt) 

1. ��&ก�0c� Insert WordArt 

2. ��%�ก�#�,�� 

3. ��&ก�0c� OK 

4.  &� �������� 
5. ��&ก�0c� OK 
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��ก������,�	����������ก)�*&��+���กi�'����  ����ก�����%$���%������ก)�*&��+ :'$� 
���/���ก������ก"������ก	������0c�:�������
!$��ก)�*&��+ ��ก����� ,�����������/��,����
!$
/���ก�� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��5��� 3-2  ,�	���ก)�*&��+
!$,
�ก�������������� 
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���� 
 ก��������������������� ��ก��ก�����ก��	����������/���1 ,��� ก���(��#�-� � %$�
�����ก������	���
������%$�����������ก��������	�	!�&$��'�� :'$�ก�����-� ����������
���ก���	��� 2 �#�,�� 	��/����!� 

 
ก
����ก��5#
B
ก Clip Art 
������ EClip ArtF �%� ��0	-� 
!$�������#�-� �����"���������ก 
!$��ก��(0	9��,ก��

Microsoft Office :'$�������������(���ก�����ก������������	� 9	�������
��	�	���!� 
1. ��&ก
!$���# Insert � ��%�ก Picture � ��%�ก�����$� Clip ArtJ ��%���&ก�0c�          
     (Insert ClipArt) ��ก���%$���%� Drawing 
2.  &� ��������
!$/���ก�������
!$(��� Search for 
3. ��&ก
!$�0c� Go ��%�ก	�0c� Enter 
!$,�m� &� �� %$������-�  Clip Art ��ก������

���กi-� 
!$����/�������
������%� 
4. ��&ก
!$-� 
!$/���ก�� (���/���ก������/��,����-� ���ก	������0c�:�������
!$-�  ��ก

-� ,�������������/��,����
!$/���ก��) 
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��5��� 3-3  ,�	�ก��,
�ก��ก)�*&��+ 
 

ก
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B
ก������กL��!�� 
ก������#�-� ���������ก������������������ ��ก��ก�������������ก Clip Art ,���

��������������������ก,�����ก"��%$�1 	��!ก	��� :'$�������
��	�	���!� 
1. ��&ก
!$���# Insert � ��%�ก Picture � ��%�ก�����$� From FileJ ��%���&ก�0c�      

(Insert Picture) ��ก���%$���%� Drawing 
2. ��%�ก,�����ก"�-� 
!$(��� Look in  
3. ��%�ก�#�-� 
!$/���ก�� 
4. ��&ก�0c� Insert ��ก������,�	�-� 
!$	���%�ก�� (���/���ก������/��,����-� ��� 

ก	������0c�:�������
!$-�  ��ก-� ,�������������/��,����
!$/���ก��) 
 
 
 

1. ��&ก
!$���# Insert � ��%�ก Picture � ��%�ก�����$� Clip ArtJ 

2.  &� ��������
!$/���ก������� 

3. ��&ก�0c� Go 

4. ��&ก
!$-�  
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��5��� 3-4  ,�	�ก��,
�ก-� ��ก,�����ก"��%$� 
 

ก
�ก�
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3�����
Rก���
3 
 ��ก�����������������
!$�!��������	�����,X������!����������� (%$���%$�� ��%����
!$
ก��ก�� � %$�������	�ก��ก���(���� :'$��������
!$���กi	������0	���
0ก1 ������,X����	� 
��!�ก��� ���ก��	�) (Header) �`��	!��ก���������
!$���กi
!$	����������,/������� ��!�ก��� 

���ก��	�) (Footer)  �&p!� &$����ก��	�),��
���ก��	�)�!����/��	���!� 

1. ��&ก
!$�0c� Insert Picture 

2. ��%�ก,�����ก"�-�  

3. ��%�ก-�  

4. ��&ก�0c� Insert 
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1. ��&ก
!$���# View � ��%�ก�����$� Header and FooterJ 
2. ก����	�������!�	/���1 
!$�m�� Slide �������ก����	���ก����	�	���!� 

� Date and time   : ก����	����!ก��������
!$����	� 
o Update automatically : ก����	���
!$,����/9���/& 
o Fixed   : ก����	���
!$9	� &� ���� 

� Slide number   : ก����	����������	�������	� 
� Footer    : ก����	���������
�����	� 
� Donrt show on title slide : ��,�	��������,��
���ก��	�)����	������%$�� 

3. ��&ก
!$�0c� Apply to All ��ก/���ก�����,�	�����	�
0ก,X�� ��%���&ก
!$�0c� Apply 
��ก/���ก�����,�	�����	�,X��
!$��%�ก�� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��5��� 3-5 ,�	�ก��ก����	���ก��	�),��
���ก��	�) 
 

1. ��&ก
!$���# View � ��%�ก�����$� Header and FooterJ 
 

2. ก����	�������!�	 

3. ��&ก
!$�0c� Apply to All 
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 ���������� (Presentation) 
!$��������"�,��� �����������$� &� ���ก
�����%$�� &� �� %$�
�����(����ก��ก�����������X#������� ��%�� %$� &� ����ก��X#���������st������� :'$�ก�� &� �
�����������!�&p!ก�� &� ������#�,�� �(�� ก�� &� ��u ����	�,  &� ���	� �������������, 
ก�� &� ��u ��9������� ��.�/�� �&p!ก�� &� ������������!	��/����!� 

1. ��&ก
!$���# File � ��%�ก�����$� PrintJ 
2. ก����	�������!�	��ก�� &� � 

� Name : ��%�ก(%$�,���0��������%$�� &� � 
� Print range : ก����	�����/
!$/���ก�� &� � 

o All   :  &� �
�����	 
o Current slide :  &� ��u ������
!$�(���#��t��0��� 
o Selection  : ��%�ก &� ��u ����	�
!$��%�ก 
o Slides  : ก����	��	�
!$�� &� ������	� �(�� 1,1-3 

� Copies : ก����	������(0	
!$/���ก�� &� � 
o Number of copies : ก����	������(0	 
o Collate  : ก����	��� &� �
!��(0	��%��� 

� Print what :��%�ก,��ก�� &� � 
o Slide  : ก����	ก�� &� �,�ก,/�����	� 
o Handouts  : ก����	ก�� &� ���ก������ก�����������  ������

ก����	��������	�/����'$�������ก���	�
!$(��� Slides per page 
o Notes Pages : ก����	ก�� &� ���	�,�� &� � Note 	������� 
o Outline View : ก����	ก�� &� ��u �������� 

� Color/grayscale:ก����	�#�,���!��ก�� &� � 
o Color  : ก����	��� &� ��! 
o Grayscale  : ก����	��� &� �����	���!�
� 
o Pure black and white : ก����	��� &� �����	���!	��,����� 

� ��&ก � Scale to fit paper     : ก����	���	��	�������� �	!ก�����	ก��	�) 
� ��&ก � Frame slides  : ก����	�s�����ก����	�ก��� &� � 
� ���/���ก��/��������ก���ก��� &� � �����&ก
!$ Preview 

3. ��&ก�0c� OK 

Note:  �m�� Notes and Handout ��.�ก��ก����	���ก��	�),��
���ก��	�) ����,X���	���
'ก 
(Note) ,�� Handout :'$���.���ก�����0���%������	� :'$�ก����		��(���	!��ก���m�� Slide 
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��5��� 3-6  ,�	�ก��ก����	�������!�	��ก�� &� ���� 
 

1. ��&ก
!$���# File � ��%�ก�����$� PrintJ 
 

2. ก����	�������!�	 
 

3. ��&ก�0c� OK 
 


