
หนวยที่ 4 การตกแตงเอกสาร 

หัวขอเรื่องและงาน 
การแทรกงานตกแตงในเอกสาร การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร  

สาระสําคัญ 
การแทรกงานตกแตงในเอกสาร ไดแก การแทรกตัวแบง หมายเลขหนาวันท่ีและเวลา

เขตขอมูล สัญลักษณ ขอคิดเห็น เชิงอรรถ คําอธิบายเฉพาะ อางอิงโยง ดัชนีและตาราง ท่ีค่ันหนังสือ 

การแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสาร ไดแก การวาดรูปและรูปรางอัตโนมัติ การใชอักษรศิลป การ

แทรกรูปภาพ เปนตน และการแทรกวัตถุในเอกสาร ไดแก การแทรกสมการ แผนผังการจัดองคกร 

เปนตน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกงานตกแตงในเอกสาร 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสาร 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกวัตถุในเอกสาร 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายและแทรกงานตกแตงในเอกสารได 
2. สามารถอธิบายและแทรกรูปวาด รูปภาพในเอกสารได 
3. สามารถอธิบายและแทรกวัตถุในเอกสารได 

เน้ือหา 
การใชเมนูแทรก เพื่อตกแตงงานในเอกสารใหมีความสมบูรณ สวยงามนั้น ตองวาง

ตําแหนงพิมพหรือเคอรเซอร ไวในท่ีท่ีตองการแทรกงานนั้น ๆ กอนท่ีจะใชเมนูแทรก ดังมี 
รายละเอียดตอไปนี้ 

1. การแทรกงานตกแตงในเอกสาร 
การแทรกงานตกแตงเอกสารใหมีความสมบูรณตามรูปแบบตาง ๆ  มีรายละเอียด ดังนี้ 
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1.1 การแทรกหนา 
หากการพิมพงานเอกสาร ตองการปกหรือใบปะหนา สามารถทําไดจาก Word 

2007 ท่ีไดเพิ่มเขามา โดยไปที่แท็บแทรก ปุมคําส่ังหนา  

 
รูปท่ี 4-1 เมนขูองปุมคําส่ังใบปะหนา มีแบบตาง ๆ ใหเลือก 

 
รูปท่ี 4-2 ใบปะหนาแบบอนรัุกษนยิม 

1.2 การใชตัวแบงท่ีแท็บเคาโครงหนากระดาษ 
การพิมพงานเอกสาร หากพิมพงานโดยปกติท่ัวไป เอกสารจะมีเพียงสวนเดียวแต

หลายหนา เม่ือเรามีความตองการท่ีจะจัดรูปแบบบางอยางใหกับหนาเอกสารบางหนาหรือเรา
ตองการข้ึนหนาใหมอยางรวดเร็ว เรามีความจําเปนท่ีอาจจะตองใชเอกสารเปนสวน ๆ หรือเปน
คอลัมน หรือเปนหนาได โดยใชปุมเคร่ืองมือตัวแบงในกลุมคําส่ังตั้งคาหนากระดาษของแท็บเคา
โครงหนากระดาษ 
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รูปท่ี 4-3 เมนขูองปุมคําส่ังตัวแบง 

จากเมนูของปุมคําส่ังตัวแบง สามารถแบงไดเปน 2 ชนิด คือ 

1.2.1 ชนิดตัวแบงหนา 
ชนิดของตัวแบงหนา สามารถแบงออกไดเปน 3 รูปแบบ คือ 
1.2.1.1 ตัวแบงหนา แทรกตัวแบงหนาแบบใสดวยตนเองท่ีจุดแทรก  

1.2.1.2 ตัวแบงคอลัมน แทรกตัวแบงคอลัมนแบบใสดวยตนเองท่ีจุดแทรก 

1.2.1.3 ตัวแบงการตัดขอความ  ส้ินสุดบรรทัดปจจุบันและบังคับให
ขอความเรียงตอเนื่องอยูท่ีดานลางรูปภาพ ตาราง หรือรายการอ่ืน (ขอความจะเรียงตอเนื่องอยูบน
บรรทัดวางเปลาบรรทัดถัดไปที่ไมมีรูปภาพหรือตารางถูกจัดชิดระยะขอบซายหรือชิดระยะขอบ
ขวาอยู)  

 

รูปท่ี 4-4 ตัวอยางการใชตวัแบงหนา จะเปนหนา 6 สวน 1 
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1.2.2 ชนิดตัวแบงสวน 
ชนิดของตัวแบงสวน สามารถแบงออกไดเปน 4 รูปแบบ คือ 
1.2.2.1 หนาถัดไป แทรกตัวแบงสวน แลวแบงหนา เพื่อใหสวนถัดไป

เร่ิมตนท่ีดานบนของหนาถัดไป ดังรูป 
1.2.2.2 ตอเนื่อง แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนใหมทันที โดยไมแทรก

ตัวแบงหนา 
1.2.2.3 หนาคู แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนถัดไปในหนาเลขคูหนา

ถัดไป   ถาตัวแบงสวนอยูในหนาเลขคู  Word จะปลอยหนาเลขค่ีหนาถัดไปใหวาง 
1.2.2.4 หนาคี่ แทรกตัวแบงสวน แลวเร่ิมตนสวนถัดไปในหนาเลขค่ีหนา

ถัดไป   ถาตัวแบงสวนอยูในหนาเลขค่ี Word จะปลอยหนาเลขคูหนาถัดไปใหวาง 

 
รูปท่ี 4-5 ตัวอยางการใชตวัแบงสวนหนาถัดไป จะเปนหนา 7 สวน 2 

 
รูปท่ี 4-6 การแบงสวนในมุมมองหัวกระดาษและทายกระดาษ 
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รูปท่ี 4-7 การแบงสวนแตละบท เพื่อไมใหแสดงหมายเลขหนาในหนาแรกแตละสวน 

1.3 การแทรกหมายเลขหนา 
หากตองการพิมพงานกําหนดเลขหนาใหกับเอกสาร ใหใชแท็บแทรก ปุมคําส่ัง

หมายเลขหนาของกลุมหัวกระดาษและทายกระดาษ ซ่ึงจะมีเมนูยอยออกมาใหเลือก โดย Word จะ
ใหพิมพแทรกลงในเขตพื้นท่ีหัวกระดาษและทายกระดาษท่ีไดมีการตั้งคาหนากระดาษไวแลว ไมได
ใชในพื้นท่ีงานปกติท่ีเราพิมพงานอยู และจะใหแสดงหมายเลขในหนาแรกหรือไมก็ได  

 
รูปท่ี 4-8 การแทรกหมายเลขหนา 

  
รูปท่ี 4-9 การเลือกตําแหนง การจัดตําแหนง และรูปแบบหมายเลขหนา 
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รูปท่ี 4-10 รูปแบบหมายเลขหนาท่ีสามารถใหหนาแรกเร่ิมตนท่ีหนาท่ีเทาใดกไ็ด 

แตถาตองการพิมพขอความท่ีหัวกระดาษและทายกระดาษดวย เราจะใชแท็บ
มุมมอง\หัวกระดาษและทายกระดาษ Word จะใหพิมพแทรกลงในเขตพ้ืนท่ีหัวกระดาษและทาย
กระดาษ โดยใชแท็บเล่ือนตําแหนงพิมพได 3 แท็บ คือ ชิด ซาย กึ่งกลาง และชิดขวา พรอมกันนี้ 
Word 2007 ไดเตรียมแท็บบริบทออกแบบใหปรับแตงอีกดวย 

 
รูปท่ี 4-11 เขตพ้ืนท่ีการพิมพงานในหัวกระดาษและทายกระดาษ และแทรกหมายเลขหนา 

 
รูปท่ี 4-12 แท็บบริบทออกแบบของการพิมพหัวกระดาษและทายกระดาษ 

1.4 การแทรกวันท่ีและเวลา 
ท่ีแท็บแทรก ใชปุมคําส่ังวันท่ีและเวลาของกลุมคําส่ังขอความ สามารถใชแทรก

วันท่ีและเวลาตามรูปแบบท่ีเราตองการลงในเอกสารได  
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รูปท่ี 4-13 การแทรกวนัท่ีและเวลา  

1.5 การแทรกสัญลักษณ 
ในงานพิมพเอกสารบางงานอาจมีรูปรางสัญลักษณตาง ๆ ท่ีไมสามารถพิมพดวย

แปนพิมพได เราตองใชแท็บแทรก\สัญลักษณ เพิม่เขาไปในเอกสารนัน้ ๆ ได ดังเชน การพิมพงาน
สอนวิชาพิมพดีดเกีย่วกับแปนพิมพ ฟ ห ก ด     า ส ว และ “     ิ” เคร่ืองหมายทางการคา การจด
ทะเบียน ลิขสิทธ์ิ ฯลฯ  

 
รูปท่ี 4-14 การแทรกสัญลักษณ  

 
รูปท่ี 4-15  การแทรกสัญลักษณเคร่ืองหมายทางการคา สามารถใชแปนพิมพลัด 
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รูปท่ี 4-16 ตัวอยางการแทรกสัญลักษณในการพิมพงานสระและวรรณยกุตลอย 

1.6 การแทรกขอคิดเห็น 
เราสามารถแทรกขอคิดเห็นของคําศัพทหรือขอความท่ีตองการได โดยใชแท็บ

ตรวจทาน\กลุมการติดตาม ปุมคําส่ังแสดงมารกอัป\ขอคิดเห็น แลวจึงพิมพขอคิดเห็นในพื้นท่ี
ดานลาง และสามารถเรียกดูขอคิดเห็นได จากการนําเคอรเซอรไปวางไวท่ีคําศัพทหรือขอความน้ัน 
หากตองการลบหรือแกไขขอคิดเห็น ก็ใหคลิกขวาเปดเมนูลัดข้ึนมาจัดการไดเลย  

 
รูปท่ี 4-17 เมนตูาง ๆ ของการใชปุมคําส่ังแสดงมารกอัป   

 
รูปท่ี 4-18 ตัวอยางการเรียกดูขอคิดเห็นของคําวา อินเทอรเน็ต 

1.7 การแทรกเชิงอรรถ 
ในงานพิมพเอกสารทางวิชาการ อาจจะพบกับการอางอิงในรูปแบบตาง ๆ เชน การ

อางอิงเชิงอรรถท่ีใชในการอางอิงหรืออธิบายศัพท ไวทายเลมหรือดานลางหนากระดาษของเอกสาร
นั้นก็ได ใหใชแท็บการอางอิง\กลุมคําส่ังเชิงอรรถ\แทรกเชิงอรรถหรือแทรกอางอิงทายเร่ือง เปนตน    
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รูปท่ี 4-19 การแทรกเชิงอรรถหรือแทรกอางอิงทายเร่ือง 

 
รูปท่ี 4-20 การแทรกเชิงอรรถดานลางเอกสาร 

 
รูปท่ี 4-21 ตัวอยางงานแทรกเชิงอรรถดานลางเอกสาร 

1.8 การแทรกคําอธิบายรูปภาพ 
ถาตองการสรางคําอธิบายใหกับรูปภาพ ตาราง และสมการในงานพิมพ ใหใชแท็บ

การอางอิง\กลุมคําส่ังคําอธิบายภาพ\ปุมคําส่ังแทรกคําอธิบายภาพ 

 
รูปท่ี 4-22 การแทรกคําอธิบายรูปภาพ 
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1.9 การแทรกอางอิงโยง 
ถาตองการสรางการอางอิงโยงไปตามชนิดตาง ๆ  ไดแก รายการลําดับเลข หัวเร่ือง 

ท่ีค่ันหนังสือ เชิงอรรถ อางอิงทายเร่ือง รูปภาพ ตาราง และสมการเปนตน ใหใชแท็บแทรก ปุม
คําส่ังการอางอิงโยงของกลุมคําส่ังการเช่ือมโยง ท่ีตําแหนงพิมพจะมีหมายเลขการอางอิงโยงพรอม
ท้ังตัวช้ีเมาสจะเปล่ียนเปนรูปมือดวย เม่ือคลิกเมาสจะเช่ือมโยงไปในตําแหนงชนิดของการอางอิงท่ี
ไดเลือกไว  

 
รูปท่ี 4-23 การแทรกอางอิงโยง  

 
รูปท่ี 4-24 การแทรกอางอิงโยงโดยใชเชิงอรรถในเอกสารปจจุบัน  

1.10 การแทรกสารบัญ 
ถาตองการสรางสารบัญ ผูพิมพตองจัดการกับเอกสารของเราใหอยูในรูปแบบหรือ

ลักษณะท่ีตองการเสียกอน จึงจะใชการแทรกสารบัญในกลุมสารบัญท่ีแท็บการอางอิง  

 
รูปท่ี 4-25 เมนรููปแบบตาง ๆ ในการแทรกสารบัญ 
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รูปท่ี 4-26 การใชเมนูการแทรกสารบัญ แลวใชลักษณะท่ีจัดทําในเอกสารมาทําสารบัญ 

 
รูปท่ี 4-27 สารบัญท่ีแทรกลงในเอกสารแลว 

1.11 การแทรกบรรณานุกรม 
ถาตองการสรางบรรณานุกรมท่ีทายเอกสาร ใหไปท่ีหนาท่ีจะจัดทําบรรณานุกรม 

แลวใชปุมคําส่ังบรรณานุกรมในกลุมคําส่ังขอมูลอางอิง แตตองจัดทําแหลงขอมูลของสารบัญ
เสียกอน   

 
รูปท่ี 4-28 เมนรููปแบบตาง ๆ ในการแทรกบรรณานุกรม 
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รูปท่ี 4-29 เมนกูารเพิ่มแหลงขอมูลหนังสือในการแทรกบรรณานุกรม 

1.12 การแทรกท่ีคั่นหนังสือ 
ถาตองการสรางท่ีค่ันหนังสือไวใชเปดหนาเอกสารไปมา  ใหใชแท็บแทรก ปุม

คําส่ังท่ีค่ันหนาของกลุมคําส่ังการเช่ือมโยง 

 
รูปท่ี 4-30 การแทรกท่ีค่ันหนา  

 
รูปท่ี 4-31 การแทรกท่ีค่ันหนา และต้ังช่ือท่ีค่ันหนังสือ 
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2. การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร 
การพิมพงานเอกสารบางคร้ัง ตองมีการใชรูปวาดในลักษณะตาง ๆ นํามาประกอบดวย จึง

จะสวยงาม สะดุดตา และมีความสมบูรณ ใหไปท่ีแท็บแทรก จะมี 2 กลุมคําส่ัง คือ ภาพประกอบ 
และขอความ ใหคลิกปุมแทรกรูปภาพ ถารูปภาพถูกแทรก ก็จะเกิดแท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือ
รูปภาพ ในกลุมภาพประกอบ จะมีปุมคําส่ังแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปราง SmartArt  แผนภูมิ  
สวนท่ีกลุมขอความ จะมีปุมคําส่ังกลองขอความ อักษรศิลป สวนประกอบดวน และวัตถุตาง ๆ 
เพื่อใหเกิดความสวยงามและความสมบูรณของเนื้อหานั้น สามารถจัดการได ดังตอไปน้ี 

 
รูปท่ี 4-32 แท็บแทรกภาพประกอบ 

 

 
รูปท่ี 4-33 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-34 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปราง 

 
รูปท่ี 4-35 แท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือกลองขอความ 

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

 

 
รูปท่ี 4-38 กลองโตตอบเติมลักษณะพิเศษสําหรับตกแตงรูปราง 

 
2.1 การแทรกรูปภาพ 

การแทรกรูปภาพประกอบเอกสาร เม่ือคลิกแทรกรูปภาพแลว ตองไปท่ีท่ีเก็บไฟล
รูปภาพ แลวแทรกมาท่ีเอกสาร จะมีแท็บบริบทรูปแบบของเคร่ืองมือรูปภาพ 
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รูปท่ี 4-39  ไปท่ีท่ีเก็บแฟมรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-40 รูปภาพจากแฟมท่ีนํามาแทรก 

2.2 การแทรกภาพตัดปะ 
การแทรกรูปภาพตัดปะท่ีมากับโปรแกรม หรือจะแทรกโดยออนไลนก็ได 

  
รูปท่ี 4-41  ไปท่ีเมนูจัดระเบียบภาพตัดปะท่ีบานหนาตางขวามือดานลาง 
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รูปท่ี 4-42  ท่ีหนาตางจดัระเบียบภาพตัดปะ จะมีโฟลเดอรจัดกลุมประเภทและรูปดานขวา 

 
รูปท่ี 4-43  ภาพตัดปะท่ีนํามาวางแลว 

2.3 การแทรกรูปรางและกลองขอความ 
การแทรกรูปรางท่ีมีหลายกลุมใหเลือก เม่ือคลิกเลือกแลว ตองนํามาลากวาดใหได

พื้นที่ตามตองการ แตถายังไมชอบ ก็สามารถปรับแตงใหสีสันไดอีก 

  
รูปท่ี 4-44  รูปรางแบบตาง ๆ ท่ีใชมาวาดประกอบเอกสาร 
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รูปท่ี 4-45  รูปรางหาเหล่ียมท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 

 
รูปท่ี 4-46  รูปรางหาเหล่ียมท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 

 
รูปท่ี 4-47  กลองขอความท่ีวาด และแท็บบริบทรูปแบบ 
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รูปท่ี 4-48  การใสรูปภาพในรูปราง 

 
รูปท่ี 4-49  ไปท่ีท่ีเก็บไฟลรูปภาพ 

 
รูปท่ี 4-50  ไฟลรูปภาพท่ีแทรกมาท่ีรูปรางแลว 
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รูปท่ี 4-51  การใชรูปรางวาดเสนตรง และเสนโคง 

2.4 การแทรก SmartArt 
การแทรกกราฟก SmartArt มาใหมกับ Word 2007 ท่ีมีหลายกลุมใหเลือก ไดแก 

รายการ กระบวนการ วงกลม ลําดับช้ัน ความสัมพันธ เมทริกซ และพีระมิด เปนตน  

  
รูปท่ี 4-52  กลองโตตอบเลือกกราฟก SmartArt ท่ีใชประกอบเอกสาร 

 
รูปท่ี 4-53  เลือกกราฟก SmartArt แลวพิมพขอความในดานท่ีจัดมาให 



 4-20 

 
รูปท่ี 4-54  การออกแบบกราฟก SmartArt ตกแตงเพิ่มเติม 

 

 
รูปท่ี 4-55  ลักษณะ SmartArt ตกแตงเพิ่มเติม 

 

 
รูปท่ี 4-56  SmartArt ตกแตงเสร็จแลว 
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รูปท่ี 4-57  ลักษณะ SmartArt กระบวนการ 

 

 
รูปท่ี 4-58  เลือกกราฟก SmartArt แลวพิมพขอความในดานท่ีจัดมาให 

 

 
รูปท่ี 4-59 ตัวอยางกราฟก SmartArt 
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รูปท่ี 4-60  ตัวอยางกราฟก SmartArt 

 

 
รูปท่ี 4-61  ตัวอยางกราฟก SmartArt 

 
2.5 การแทรกอักษรศิลป 

การแทรกอักษรศิลป เพื่อพิมพขอความท่ีมีการตกแตงรูปแบบแลว สามารถ
เลือกใชไดเลย  

 
รูปท่ี 4-62 การใชลักษณะตาง ๆ ในการแทรกอักษรศิลป  
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รูปท่ี 4-63  พิมพขอความท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 4-64 ตัวอยางของการแทรกอักษรศิลป  

 
2.6 การแทรกวัตถุ 

การพิมพงานเอกสารบางคร้ัง  ตองมีการใชงานและโปรแกรมอ่ืน  ๆ  มา
ประกอบดวย เราสามารถทําไดโดยเปดแท็บแทรก\วัตถุ จะเปดกลองโตตอบของวัตถุข้ึน ท่ี 
แท็บงานสรางใหมมีโปรแกรมท่ีนํามาใชรวมกับ Word หลายโปรแกรม เชน สมการ (Microsoft 
Equations 3.0) และแผนผังการจัดองคกร (MS Organization Chart 2.0) ฯลฯ  

 
รูปท่ี 4-65 กลองโตตอบการแทรกวัตถุ 

2.6.1 การแทรกสมการ 
เปนการแทรกสมการเขาไปในเอกสาร  โดยเลือกชนิดของวัตถุเปน 

Microsoft Equations 3.0 แลวตอบตกลง จะเปดโปรแกรมสมการและมีแท็บเคร่ืองมือใหทํางาน ให
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รูปท่ี 4-66 การแทรกวัตถุโปรแกรมสมการ 

n

xf
x

n

i
ii∑

== 1
 

รูปท่ี 4-67  ตัวอยางการพิมพสมการหาคาเฉล่ีย 

2.6.2 การแทรกแผนผังการจัดองคกร  
เปนการแทรกแผนผังเขาไปในเอกสาร โดยเลือกชนิดของวัตถุเปน MS 

Organization Chart 2.0 แลวตอบตกลง จะเปดโปรแกรมการจัดองคกร และมีแผนผังเร่ิมตนใหมาใช
ในการพิมพ  

 
รูปท่ี 4-68 การแทรกวัตถุโปรแกรมแผนผังการจัดองคกร 
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รูป ท่ี 4-69 ตัวอยางแผนผังการบริหารงานท่ัวไป 

 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติ ในทายบทเรียนให

อภิปรายสรุปผลและปญหาท่ีเกิดข้ึน ในหัวขอตอไปนี้  
1. การแทรกงานตกแตงในเอกสาร  
2. การแทรกรูปวาด รูปภาพ และวัตถุในเอกสาร 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ขอใดท่ีไมใชชนิดตัวแบงในเวิรด 
ก. ตัวแบงหนา 
ข. ตัวแบงคอลัมน 
ค. ตัวแบงแถว 
ง. ตัวแบงการตัดขอความ 

2. ปุมไอคอนใดของแท็บเคร่ืองมือหัวกระดาษและทายกระดาษท่ีใชแทรกหนา 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

3. แปนพิมพฟงกชันใดที่ใชในการแทรกขอความอัตโนมัติ 
ก. F1 
ข. F2 
ค. F3 
ง. F4 
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4. ในพื้นท่ีหนากระดาษและเอกสารในตําแหนงใด ท่ีใชแทรกเชิงอรรถได 
ก. หนาปก 
ข. หนาสารบัญ 
ค. ดานบนหนากระดาษ 
ง. ทายเลม 

5. แท็บใดท่ีใชในการแทรกงานสารบัญ 
ก. หนาแรก 
ข. แทก 
ค. เคาโครงหนากระดาษ 
ง. การอางอิง 

6. การแทรกงานสารบัญ จําเปนท่ีตองจัดการอะไรใหกับหัวขอตาง ๆ  
ก. แบบอักษร 

 ข. ยอหนา 
ค. ลักษณะ 
ง. ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

7. ปุมคําส่ังใดท่ีใชแทรกกลองขอความ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

8. เม่ือวาดรูปใด ๆ แลวตองการใสสีพื้นของรูปวาดนั้น จะตองใชปุมใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

9. จากรูปเปนงานอะไร 

                                          
ก. รูปวาด 
ข. รูปภาพ 
ค. SmartArt 
ง. กลองขอความ 
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10. ถาจะแทรกสมการ ตองแทรกวัตถุอะไร 
ก. Microsoft Clipart Gallery 
ข. Microsoft Equation 3.0 
ค. Microsoft Graph 2000 Chart 
ง. MS Organization Chart 2.0 
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