
หนวยที่ 4 การตกแตงเอกสาร 

หัวขอเรื่องและงาน 
การแทรกงานตกแตงในเอกสาร การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร  

สาระสําคัญ 
การแทรกงานตกแตงในเอกสาร ไดแก การแทรกตัวแบง หมายเลขหนาวันท่ีและเวลา

เขตขอมูล สัญลักษณ ขอคิดเห็น เชิงอรรถ คําอธิบายเฉพาะ อางอิงโยง ดัชนีและตาราง ท่ีค่ันหนังสือ 

การแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสาร ไดแก การวาดรูปและรูปรางอัตโนมัติ การใชอักษรศิลป การ

แทรกรูปภาพ เปนตน และการแทรกวัตถุในเอกสาร ไดแก การแทรกสมการ แผนผังการจัดองคกร 

เปนตน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกงานตกแตงในเอกสาร 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสาร 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกวัตถุในเอกสาร 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายและแทรกงานตกแตงในเอกสารได 
2. สามารถอธิบายและแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสารได 
3. สามารถอธิบายและแทรกวัตถุในเอกสารได 

เน้ือหา 
การใชเมนูแทรก เพื่อตกแตงงานในเอกสารใหมีความสมบูรณ สวยงามนั้น ตองวาง

ตําแหนงพิมพหรือเคอรเซอร ไวในท่ีท่ีตองการแทรกงานนั้น ๆ กอนท่ีจะใชเมนูแทรก ดังมี 
รายละเอียดตอไปนี้ 

1. การแทรกงานตกแตงในเอกสาร 
การแทรกงานตกแตงเอกสารใหมีความสมบูรณตามรูปแบบตาง ๆ  มีรายละเอียด ดังนี้ 
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1.1 การแทรกหนา 
หากการพิมพงานเอกสาร ตองการปกหรือใบปะหนา สามารถทําไดจาก Word 

2007 ท่ีไดเพิ่มเขามา โดยไปที่แท็บแทรก ปุมคําส่ังหนา  

 
รูปท่ี 4-1 เมนขูองปุมคําส่ังใบปะหนา มีแบบตาง ๆ ใหเลือก 

 
รูปท่ี 4-2 ใบปะหนาแบบอนรัุกษนยิม 

1.2 การใชตัวแบงท่ีแท็บเคาโครงหนากระดาษ 
การพิมพงานเอกสาร หากพิมพงานโดยปกติท่ัวไป เอกสารจะมีเพียงสวนเดียวแต

หลายหนา เม่ือเรามีความตองการท่ีจะจัดรูปแบบบางอยางใหกับหนาเอกสารบางหนาหรือเรา
ตองการข้ึนหนาใหมอยางรวดเร็ว เรามีความจําเปนท่ีอาจจะตองใชเอกสารเปนสวน ๆ หรือเปน
คอลัมน หรือเปนหนาได โดยใชปุมเคร่ืองมือตัวแบงในกลุมคําส่ังตั้งคาหนากระดาษของแท็บเคา
โครงหนากระดาษ 



 4-3 

 
รูปท่ี 4-3 เมนขูองปุมคําส่ังตัวแบง 

จากเมนูของปุมคําส่ังตัวแบง สามารถแบงไดเปน 2 ชนิด คือ 

1.2.1 ชนิดตัวแบงหนา 
ชนิดของตัวแบงหนา สามารถแบงออกไดเปน 3 รูปแบบ คือ 
1.2.1.1 ตัวแบงหนา แทรกตัวแบงหนาแบบใสดวยตนเองท่ีจุดแทรก  

1.2.1.2 ตัวแบงคอลัมน แทรกตัวแบงคอลัมนแบบใสดวยตนเองท่ีจุดแทรก 

1.2.1.3 ตัวแบงการตัดขอความ  ส้ินสุดบรรทัดปจจุบันและบังคับให
ขอความเรียงตอเนื่องอยูท่ีดานลางรูปภาพ ตาราง หรือรายการอ่ืน (ขอความจะเรียงตอเนื่องอยูบน
บรรทัดวางเปลาบรรทัดถัดไปที่ไมมีรูปภาพหรือตารางถูกจัดชิดระยะขอบซายหรือชิดระยะขอบ
ขวาอยู)  

 

รูปท่ี 4-4 ตัวอยางการใชตวัแบงหนา จะเปนหนา 6 สวน 1 
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1.2.2 ชนิดตัวแบงสวน 
ชนิดของตัวแบงสวน สามารถแบงออกไดเปน 4 รูปแบบ คือ 
1.2.2.1 หนาถัดไป แทรกตัวแบงสวน แลวแบงหนา เพื่อใหสวนถัดไป

เร่ิมตนท่ีดานบนของหนาถัดไป ดังรูป 
1.2.2.2 ตอเนื่อง แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนใหมทันที โดยไมแทรก

ตัวแบงหนา 
1.2.2.3 หนาคู แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนถัดไปในหนาเลขคูหนา

ถัดไป   ถาตัวแบงสวนอยูในหนาเลขคู  Word จะปลอยหนาเลขค่ีหนาถัดไปใหวาง 
1.2.2.4 หนาคี่ แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนถัดไปในหนาเลขค่ีหนา

ถัดไป   ถาตัวแบงสวนอยูในหนาเลขค่ี Word จะปลอยหนาเลขคูหนาถัดไปใหวาง 

 
รูปท่ี 4-5 ตัวอยางการใชตวัแบงสวนหนาถัดไป จะเปนหนา 7 สวน 2 

 
รูปท่ี 4-6 การแบงสวนในมุมมองหัวกระดาษและทายกระดาษ 
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รูปท่ี 4-7 การแบงสวนแตละบท เพื่อไมใหแสดงหมายเลขหนาในหนาแรกแตละสวน 

1.3 การแทรกหมายเลขหนา 
หากตองการพิมพงานกําหนดเลขหนาใหกับเอกสาร ใหใชแท็บแทรก ปุมคําส่ัง

หมายเลขหนาของกลุมหัวกระดาษและทายกระดาษ ซ่ึงจะมีเมนูยอยออกมาใหเลือก โดย Word จะ
ใหพิมพแทรกลงในเขตพื้นท่ีหัวกระดาษและทายกระดาษท่ีไดมีการตั้งคาหนากระดาษไวแลว ไมได
ใชในพื้นท่ีงานปกติท่ีเราพิมพงานอยู และจะใหแสดงหมายเลขในหนาแรกหรือไมก็ได  

 
รูปท่ี 4-8 การแทรกหมายเลขหนา 

  
รูปท่ี 4-9 การเลือกตําแหนง การจัดตําแหนง และรูปแบบหมายเลขหนา 
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รูปท่ี 4-10 รูปแบบหมายเลขหนาท่ีสามารถใหหนาแรกเร่ิมตนท่ีหนาท่ีเทาใดกไ็ด 

แตถาตองการพิมพขอความท่ีหัวกระดาษและทายกระดาษดวย เราจะใชแท็บ
มุมมอง\หัวกระดาษและทายกระดาษ Word จะใหพิมพแทรกลงในเขตพ้ืนท่ีหัวกระดาษและทาย
กระดาษ โดยใชแท็บเล่ือนตําแหนงพิมพได 3 แท็บ คือ ชิด ซาย กึ่งกลาง และชิดขวา พรอมกันนี้ 
Word 2007 ไดเตรียมแท็บบริบทออกแบบใหปรับแตงอีกดวย 

 
รูปท่ี 4-11 เขตพ้ืนท่ีการพิมพงานในหัวกระดาษและทายกระดาษ และแทรกหมายเลขหนา 

 
รูปท่ี 4-12 แท็บบริบทออกแบบของการพิมพหัวกระดาษและทายกระดาษ 

1.4 การแทรกวันท่ีและเวลา 
ท่ีแท็บแทรก ใชปุมคําส่ังวันท่ีและเวลาของกลุมคําส่ังขอความ สามารถใชแทรก

วันท่ีและเวลาตามรูปแบบท่ีเราตองการลงในเอกสารได  
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รูปท่ี 4-13 การแทรกวนัท่ีและเวลา  

1.5 การแทรกสัญลักษณ 
ในงานพิมพเอกสารบางงานอาจมีรูปรางสัญลักษณตาง ๆ ท่ีไมสามารถพิมพดวย

แปนพิมพได เราตองใชแท็บแทรก\สัญลักษณ เพิม่เขาไปในเอกสารนัน้ ๆ ได ดังเชน การพิมพงาน
สอนวิชาพิมพดีดเกีย่วกับแปนพิมพ ฟ ห ก ด     า ส ว และ “     ิ” เคร่ืองหมายทางการคา การจด
ทะเบียน ลิขสิทธ์ิ ฯลฯ  

 
รูปท่ี 4-14 การแทรกสัญลักษณ  

 
รูปท่ี 4-15  การแทรกสัญลักษณเคร่ืองหมายทางการคา สามารถใชแปนพิมพลัด 
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รูปท่ี 4-16 ตัวอยางการแทรกสัญลักษณในการพิมพงานสระและวรรณยกุตลอย 

1.6 การแทรกขอคิดเห็น 
เราสามารถแทรกขอคิดเห็นของคําศัพทหรือขอความท่ีตองการได โดยใชแท็บ

ตรวจทาน\กลุมการติดตาม ปุมคําส่ังแสดงมารกอัป\ขอคิดเห็น แลวจึงพิมพขอคิดเห็นในพื้นท่ี
ดานลาง และสามารถเรียกดูขอคิดเห็นได จากการนําเคอรเซอรไปวางไวท่ีคําศัพทหรือขอความน้ัน 
หากตองการลบหรือแกไขขอคิดเห็น ก็ใหคลิกขวาเปดเมนูลัดข้ึนมาจัดการไดเลย  

 
รูปท่ี 4-17 เมนตูาง ๆ ของการใชปุมคําส่ังแสดงมารกอัป   

 
รูปท่ี 4-18 ตัวอยางการเรียกดูขอคิดเห็นของคําวา อินเทอรเน็ต 

1.7 การแทรกเชิงอรรถ 
ในงานพิมพเอกสารทางวิชาการ อาจจะพบกับการอางอิงในรูปแบบตาง ๆ เชน การ

อางอิงเชิงอรรถท่ีใชในการอางอิงหรืออธิบายศัพท ไวทายเลมหรือดานลางหนากระดาษของเอกสาร
นั้นก็ได ใหใชแท็บการอางอิง\กลุมคําส่ังเชิงอรรถ\แทรกเชิงอรรถหรือแทรกอางอิงทายเร่ือง เปนตน    
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รูปท่ี 4-19 การแทรกเชิงอรรถหรือแทรกอางอิงทายเร่ือง 

 
รูปท่ี 4-20 การแทรกเชิงอรรถดานลางเอกสาร 

 
รูปท่ี 4-21 ตัวอยางงานแทรกเชิงอรรถดานลางเอกสาร 

1.8 การแทรกคําอธิบายรูปภาพ 
ถาตองการสรางคําอธิบายใหกับรูปภาพ ตาราง และสมการในงานพิมพ ใหใชแท็บ

การอางอิง\กลุมคําส่ังคําอธิบายภาพ\ปุมคําส่ังแทรกคําอธิบายภาพ 

 
รูปท่ี 4-22 การแทรกคําอธิบายรูปภาพ 



 4-10 

1.9 การแทรกอางอิงโยง 
ถาตองการสรางการอางอิงโยงไปตามชนิดตาง ๆ  ไดแก รายการลําดับเลข หัวเร่ือง 

ท่ีค่ันหนังสือ เชิงอรรถ อางอิงทายเร่ือง รูปภาพ ตาราง และสมการเปนตน ใหใชแท็บแทรก ปุม
คําส่ังการอางอิงโยงของกลุมคําส่ังการเช่ือมโยง ท่ีตําแหนงพิมพจะมีหมายเลขการอางอิงโยงพรอม
ท้ังตัวช้ีเมาสจะเปล่ียนเปนรูปมือดวย เม่ือคลิกเมาสจะเช่ือมโยงไปในตําแหนงชนิดของการอางอิงท่ี
ไดเลือกไว  

 
รูปท่ี 4-23 การแทรกอางอิงโยง  

 
รูปท่ี 4-24 การแทรกอางอิงโยงโดยใชเชิงอรรถในเอกสารปจจุบัน  

1.10 การแทรกสารบัญ 
ถาตองการสรางสารบัญ ผูพิมพตองจัดการกับเอกสารของเราใหอยูในรูปแบบหรือ

ลักษณะท่ีตองการเสียกอน จึงจะใชการแทรกสารบัญในกลุมสารบัญท่ีแท็บการอางอิง  

 
รูปท่ี 4-25 เมนรููปแบบตาง ๆ ในการแทรกสารบัญ 
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รูปท่ี 4-26 การใชเมนูการแทรกสารบัญ แลวใชลักษณะท่ีจัดทําในเอกสารมาทําสารบัญ 

 
รูปท่ี 4-27 สารบัญท่ีแทรกลงในเอกสารแลว 

1.11 การแทรกบรรณานุกรม 
ถาตองการสรางบรรณานุกรมท่ีทายเอกสาร ใหไปท่ีหนาท่ีจะจัดทําบรรณานุกรม 

แลวใชปุมคําส่ังบรรณานุกรมในกลุมคําส่ังขอมูลอางอิง แตตองจัดทําแหลงขอมูลของสารบัญ
เสียกอน   

 
รูปท่ี 4-28 เมนรููปแบบตาง ๆ ในการแทรกบรรณานุกรม 
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รูปท่ี 4-29 เมนกูารเพิ่มแหลงขอมูลหนังสือในการแทรกบรรณานุกรม 

1.12 การแทรกท่ีคั่นหนังสือ 
ถาตองการสรางท่ีค่ันหนังสือไวใชเปดหนาเอกสารไปมา  ใหใชแท็บแทรก ปุม

คําส่ังท่ีค่ันหนาของกลุมคําส่ังการเช่ือมโยง 

 
รูปท่ี 4-30 การแทรกท่ีค่ันหนา  

 
รูปท่ี 4-31 การแทรกท่ีค่ันหนา และต้ังช่ือท่ีค่ันหนังสือ 
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2. การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร 
การพิมพงานเอกสารบางคร้ัง ตองมีการใชรูปวาดในลักษณะตาง ๆ นํามาประกอบดวย จึง

จะสวยงาม สะดุดตา และมีความสมบูรณ ใหไปท่ีแท็บแทรก จะมี 2 กลุมคําส่ัง คือ ภาพประกอบ 
และขอความ ใหคลิกปุมแทรกรูปภาพ ถารูปภาพถูกแทรก ก็จะเกิดแท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือ
รูปภาพ ในกลุมภาพประกอบ จะมีปุมคําส่ังแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปราง SmartArt  แผนภูมิ  
สวนท่ีกลุมขอความ จะมีปุมคําส่ังกลองขอความ อักษรศิลป สวนประกอบดวน และวัตถุตาง ๆ 
เพื่อใหเกิดความสวยงามและความสมบูรณของเนื้อหานั้น สามารถจัดการได ดังตอไปน้ี 

 
รูปท่ี 4-32 แท็บแทรกภาพประกอบ 

 

 
รูปท่ี 4-33 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-34 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปราง 

 
รูปท่ี 4-35 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือกลองขอความ 

 
รูปท่ี 4-36 แท็บบริบทออกแบบของเคร่ืองมือ SmartArt 
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รูปท่ี 4-37 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือของเคร่ืองมือ SmartArt 

 

 
รูปท่ี 4-38 กลองโตตอบเติมลักษณะพิเศษสําหรับตกแตงรูปราง 

 
2.1 การแทรกรูปภาพ 

การแทรกรูปภาพประกอบเอกสาร เม่ือคลิกแทรกรูปภาพแลว ตองไปท่ีท่ีเก็บไฟล
รูปภาพ แลวแทรกมาท่ีเอกสาร จะมีแท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปภาพ 
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รูปท่ี 4-39  ไปท่ีท่ีเก็บแฟมรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-40 รูปภาพจากแฟมท่ีนํามาแทรก 

2.2 การแทรกภาพตัดปะ 
การแทรกรูปภาพตัดปะท่ีมากับโปรแกรม หรือจะแทรกโดยออนไลนก็ได 

  
รูปท่ี 4-41  ไปท่ีเมนูจัดระเบียบภาพตัดปะท่ีบานหนาตางขวามือดานลาง 
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รูปท่ี 4-42  ท่ีหนาตางจดัระเบียบภาพตัดปะ จะมีโฟลเดอรจัดกลุมประเภทและรูปดานขวา 

 
รูปท่ี 4-43  ภาพตัดปะท่ีนํามาวางแลว 

2.3 การแทรกรูปรางและกลองขอความ 
การแทรกรูปรางท่ีมีหลายกลุมใหเลือก เม่ือคลิกเลือกแลว ตองนํามาลากวาดใหได

พื้นที่ตามตองการ แตถายังไมชอบ ก็สามารถปรับแตงใหสีสันไดอีก 

  
รูปท่ี 4-44  รูปรางแบบตาง ๆ ท่ีใชมาวาดประกอบเอกสาร 
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รูปท่ี 4-45  รูปรางหาเหล่ียมท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 

 
รูปท่ี 4-46  รูปรางหาเหล่ียมท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 

 
รูปท่ี 4-47  กลองขอความท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 
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รูปท่ี 4-48  การใสรูปภาพในรูปราง 

 
รูปท่ี 4-49  ไปท่ีท่ีเก็บไฟลรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-50  ไฟลรูปภาพท่ีแทรกมาท่ีรูปรางแลว 
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รูปท่ี 4-51  การใชรูปรางวาดเสนตรง และเสนโคง 

2.4 การแทรก SmartArt 
การแทรกกราฟก SmartArt มาใหมกับ Word 2007 ท่ีมีหลายกลุมใหเลือก ไดแก 

รายการ กระบวนการ วงกลม ลําดับช้ัน ความสัมพันธ เมทริกซ และพีระมิด เปนตน  

  
รูปท่ี 4-52  กลองโตตอบเลือกกราฟก SmartArt ท่ีใชประกอบเอกสาร 

 
รูปท่ี 4-53  เลือกกราฟก SmartArt แลวพิมพขอความในดานท่ีจัดมาให 
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รูปท่ี 4-54  การออกแบบกราฟก SmartArt ตกแตงเพิ่มเติม 

 

 
รูปท่ี 4-55  ลักษณะ SmartArt ตกแตงเพิ่มเติม 

 

 
รูปท่ี 4-56  SmartArt ตกแตงเสร็จแลว 
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รูปท่ี 4-57  ลักษณะ SmartArt กระบวนการ 

 

 
รูปท่ี 4-58  เลือกกราฟก SmartArt แลวพิมพขอความในดานท่ีจัดมาให 

 

 
รูปท่ี 4-59 ตัวอยางกราฟก SmartArt 
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รูปท่ี 4-60  ตัวอยางกราฟก SmartArt 

 

 
รูปท่ี 4-61  ตัวอยางกราฟก SmartArt 

 
2.5 การแทรกอักษรศิลป 

การแทรกอักษรศิลป เพื่อพิมพขอความท่ีมีการตกแตงรูปแบบแลว สามารถ
เลือกใชไดเลย  

 
รูปท่ี 4-62 การใชลักษณะตาง ๆ ในการแทรกอักษรศิลป  
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รูปท่ี 4-63  พิมพขอความท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 4-64 ตัวอยางของการแทรกอักษรศิลป  

 
2.6 การแทรกวัตถุ 

การพิมพงานเอกสารบางคร้ัง  ตองมีการใชงานและโปรแกรมอ่ืน  ๆ  มา
ประกอบดวย เราสามารถทําไดโดยเปดแท็บแทรก\วัตถุ จะเปดกลองโตตอบของวัตถุข้ึน ท่ี 
แท็บงานสรางใหมมีโปรแกรมท่ีนํามาใชรวมกับ Word หลายโปรแกรม เชน สมการ (Microsoft 
Equations 3.0) และแผนผังการจัดองคกร (MS Organization Chart 2.0) ฯลฯ  

 
รูปท่ี 4-65 กลองโตตอบการแทรกวัตถุ 

2.6.1 การแทรกสมการ 
เปนการแทรกสมการเขาไปในเอกสาร  โดยเลือกชนิดของวัตถุเปน 

Microsoft Equations 3.0 แลวตอบตกลง จะเปดโปรแกรมสมการและมีแท็บเคร่ืองมือใหทํางาน ให
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รูปท่ี 4-66 การแทรกวัตถุโปรแกรมสมการ 

n

xf
x

n

i
ii∑

== 1
 

รูปท่ี 4-67  ตัวอยางการพิมพสมการหาคาเฉล่ีย 

2.6.2 การแทรกแผนผังการจัดองคกร  
เปนการแทรกแผนผังเขาไปในเอกสาร โดยเลือกชนิดของวัตถุเปน MS 

Organization Chart 2.0 แลวตอบตกลง จะเปดโปรแกรมการจัดองคกร และมีแผนผังเร่ิมตนใหมาใช
ในการพิมพ  

 
รูปท่ี 4-68 การแทรกวัตถุโปรแกรมแผนผังการจัดองคกร 
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รูป ท่ี 4-69 ตัวอยางแผนผังการบริหารงานท่ัวไป 

 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติ ในทายบทเรียนให

อภิปรายสรุปผลและปญหาท่ีเกิดข้ึน ในหัวขอตอไปนี้  
1. การแทรกงานตกแตงในเอกสาร  
2. การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ขอใดท่ีไมใชชนิดตัวแบงในเวิรด 
ก. ตัวแบงหนา 
ข. ตัวแบงคอลัมน 
ค. ตัวแบงแถว 
ง. ตัวแบงการตัดขอความ 

2. ปุมไอคอนใดของแท็บเคร่ืองมือหัวกระดาษและทายกระดาษท่ีใชแทรกหนา 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

3. แปนพิมพฟงกชันใดที่ใชในการแทรกขอความอัตโนมัติ 
ก. F1 
ข. F2 
ค. F3 
ง. F4 
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4. ในพื้นท่ีหนากระดาษและเอกสารในตําแหนงใด ท่ีใชแทรกเชิงอรรถได 
ก. หนาปก 
ข. หนาสารบัญ 
ค. ดานบนหนากระดาษ 
ง. ทายเลม 

5. แท็บใดท่ีใชในการแทรกงานสารบัญ 
ก. หนาแรก 
ข. แทก 
ค. เคาโครงหนากระดาษ 
ง. การอางอิง 

6. การแทรกงานสารบัญ จําเปนท่ีตองจัดการอะไรใหกับหัวขอตาง ๆ  
ก. แบบอักษร 

 ข. ยอหนา 
ค. ลักษณะ 
ง. ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

7. ปุมคําส่ังใดท่ีใชแทรกกลองขอความ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

8. เม่ือวาดรูปใด ๆ แลวตองการใสสีพื้นของรูปวาดนั้น จะตองใชปุมใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

9. จากรูปเปนงานอะไร 

                                          
ก. รูปวาด 
ข. รูปภาพ 
ค. SmartArt 
ง. กลองขอความ 
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10. ถาจะแทรกสมการ ตองแทรกวัตถุอะไร 
ก. Microsoft Clipart Gallery 
ข. Microsoft Equation 3.0 
ค. Microsoft Graph 2000 Chart 
ง. MS Organization Chart 2.0 
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