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 เอกสารจากชุด OpenOffi ce.org

 เลือกคำสั่ง File, Properties… ปอนคาตามรายการ

 

 

 เอกสาร PDF 

 เอกสาร PDF จะตองกำหนด Document Properties ใหเหมาะสมและ

ถูกตองเชนเดียวกับเอกสารตนฉบับ กรณีที่เอกสารตนฉบับไดกำหนด Document 

Properties ไวแลวการสงออกดวยวิธีการ OpenOffi ce.org PDF Export และ

การสงออกดวยคำสั่งของ Microsoft Offi ce 2007 คำสั่งสงออกเปน PDF ดังกลาวจะ

โอนขอมูล Document Properties จากเอกสารตนฉบับไปยังเอกสาร PDF โดย

อัตโนมัติ ซึ่งสามารถตรวจสอบไดโดยเปดเอกสาร PDF ดวย PDF Reader แลวคลิก

เลือกเมนูคำสั่ง File, Properties… จะปรากฏผล ดังนี้
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 สำหรับการใส PDF Properties ในเอกสาร PDF สามารถทำไดโดยผาน

โปรแกรม Acrobat Professional จากนั้นเลือกคำสั่ง File, Properties 
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àÍ¡ÊÒÃ PDF

 ฟอรแมตเอกสารท่ีเหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะ หรือเพ่ือการแลกเปล่ียน 

คือ PDF - Portable Document Format (PDF) ดังนั้นกอนเผยแพรเอกสารใดๆ 

ควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปนเอกสาร PDF โดยมีขอกำหนดดังนี้

 Output ที่ถูกตองของ PDF

 กรณีการสงออกดวย Acrobat Professional

 สรางเอกสาร PDF ดวยคำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุม 

Properties 

 

 

 คลิกแท็บ Adobe PDF Settings จากนั้นเลือกรูปแบบการสงออก PDF ที่

เหมาะสมจากรายการ Default Settings
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• Standard สำหรับการแปลงเอกสารท่ีตองการรอตรวจสอบคาบางอยาง

• Press Quality & High Quality Print สำหรับการสรางเอกสาร PDF 

 ที่ตองการคุณภาพสูงและ/หรือสำหรับการสงโรงพิมพ เหมาะสำหรับ

 การทำตนฉบับเอกสารสิ่งพิมพ

• Smallest File Size สำหรับการสรางเอกสาร PDF ท่ีมีการลดขนาดไฟล

 เพื่อการสงผานอีเมลหรือนำเสนอผานเว็บไซต

• PDF/A-1b:2005 (CMYK) มาตรฐานการสรางเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บ

 เอกสารอิเล็กทรอนิกสใหอยูเปนเวลานานที่สนับสนุนชุดสี CMYK หรือ

 การจัดเก็บเขาคลัง (Archives) โดยมีจุดเดนคือ เอกสารจะมีการฝงฟอนต 

 การโอนขอมูล Document Properties เปน PDF Properties และรับ

 ประกันวาสามารถเปดเรียกดูไดในอนาคตผาน PDF Reader ตางๆ

• PDF/A-1b:2005 (RGB) มาตรฐานการสรางเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บ

 เอกสารอิเล็กทรอนิกสใหอยูเปนเวลานานที่สนับสนุนชุดสี RGB โดย

 มีจุดเดนคือ เอกสารจะมีการฝงฟอนต การโอนขอมูล Document 

 Properties เปน PDF Properties และรับประกันวาสามารถเปดเรียกดู

 ไดในอนาคตผาน PDF Reader ตางๆ
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 หรือจะใชโปรแกรม BeCyPDFMetaEdit ซึ่งเปน Freeware ที่ชวยในการใส 

PDF Properties ไดอยางมีประสิทธิภาพ
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• PDF/X-1a:2001 มาตรฐานการสรางเอกสาร PDF เพ่ือการแลกเปล่ียนส่ือ

 มัลติมีเดียและส่ือกราฟก ตัว X หมายถึง eXchange คือการแลกเปล่ียน

 ไฟล PDF สำหรับงานเตรียมพิมพ

• PDF/X-3:2002 มาตรฐานการสรางเอกสาร PDF เพ่ือการแลกเปล่ียนส่ือ

 มัลติมีเดียและสื่อกราฟก

 กรณีการสงออกดวย Microsoft Offi ce 2007

 การสรางเอกสาร PDF โดยเลือกคำสั่ง Save As, PDF or XPS จากนั้นใหตั้ง

ชื่อ และคลิกปุม Publish

 

 ปรากฏจอภาพเลือกไดรฟ/โฟลเดอรและกำหนดชื่อแฟมเอกสาร .pdf ดังนี้

 หมายเหตุ หากไมปรากฎเมนู PDF & XPS จะตองติดตั้งโปรแกรมเพิ่มเติม

ตามที่ระบบแจง
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 กรณีที่ตองการสงออก PDF เพื่อ

• จัดเก็บเปนสำเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ ควรเลือกรายการ Optimize for 

 เปน Standard 

• แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพรผานเว็บไซต ควรเลือกรายการ Optimize 

 for เปน Minimum size

• จัดเก็บเปน Archives หรือเอกสารนั้นไมมีการปรับแกไขอีก เชน 

 วิทยานิพนธ รายงานโครงการวิจัยตางๆ ใหคลิกปุม Options… ปรากฏ

 รายการเลือก ดังนี้
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 คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แลวคลิกปุม OK เม่ือ

เสร็จส้ินการสงออกเปน PDF จะไดเอกสาร PDF ท่ีสงออกเปนฟอรแมตเพ่ือการจัดเก็บ

เขาคลัง (Archives) 

 กรณีการสงออกดวย OpenOffi ce.org

 เลือกคำสั่ง File, Export as PDF… 
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 ถาตองการสงออกเปนเอกสาร PDF เพื่อเผยแพรผานเว็บ แนบอีเมล ควร

กำหนดคา Reduce Image Resolution จาก 300dpi ใหต่ำกวา 150 dpi รวมทั้ง

กำหนดคา JPEG compression ประมาณ 70% - 90%

 ถาตองการสงออกเพื่อเก็บเปนคลัง (Archives) ใหคลิกเลือกรายการ PDF/

A-1a 

 PDF Security

 เอกสาร PDF จะตองกำหนดสิทธิ์การเขาถึงเอกสารและเนื้อหาใหเหมาะสม

กอนเผยแพร 

 กรณีใชงาน Acrobat Professional 

 สงออกดวยคำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุม Properties 
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 เลือกรายการ Adobe PDF Security เปน Reconfi rm … จากนั้นคลิกปุม 

Edit เพื่อเขาไปกำหนดสิทธิ์การเขาถึงเนื้อหาและเอกสารใหเหมาะสม

  

 คลิกเลือกรายการ Require a password to open the document 

เพื่อกำหนดรหัสผานใหกับเอกสาร PDF สำหรับการเปดเรียกดูเอกสาร

 คลิกเลือกรายการ Restrict editing and printing of the document 

เพื่อกำหนดสิทธิ์การเขาถึงเนื้อหา ดังนี้
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• Printing Allowed อนุญาตใหพิมพเอกสารไดหรือไม และไดระดับใด

• Change Allowed อนุญาตใหปรับแกไขเอกสารไดหรือไม อยางไร

• Enable Copying of text, image and other content อนุญาตให

 คัดเลือกเนื้อหาไดหรือไม

 กรณีที่สงออกดวย OpenOffi ce.org

 คลิกเลือกแท็บ Security เมื่อสงออกเอกสารเปน PDF

 

 รายการเลือกก็ลักษณะเดียวกับที่ไดแนะนำไปขางตน

 การฝงฟอนตกับเอกสาร PDF

 Acrobat Professional 

 สงออกดวยคำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุม Properties จาก

นั้นเลือกรูปแบบการสงออกจากรายการ Default Settings คลิกปุม Edit แลวเลือก

ฟอนตที่ตองการฝงจากแท็บ Font
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 OpenOffi ce.org 

 ไดกำหนดคาสงออก PDF พรอมฝงฟอนตเปนคา Default อยูแลว
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¡ÒÃÊÃŒÒ§áÁ‹áººàÍ¡ÊÒÃ (Document Template)

 แมแบบเอกสาร คือ เอกสารตนแบบที่ไดออกแบบสำหรับใชงานใดๆ เชน 

แมแบบจดหมาย แมแบบบันทึก แมแบบรายงาน แมแบบวิทยานิพนธ ซ่ึงแตละแมแบบ

จะมีการกำหนดลักษณะกระดาษ ขอบกระดาษ แนวกระดาษ แบบอักษร และ/หรือ

ตัวอักษร-ขอความตั้งตนเพื่อใหผูใชสามารถใชงานไดอยางสะดวก โดยปกติจะมีสวน

ขยายเฉพาะ เชน แมแบบเอกสารของ Microsoft Word 2003 จะมีสวนขยายเปน 

.dot หรือ OpenOffi ce.org Writer จะมีสวนขยายเปน .ott เปนตน 

 อยางไรก็ดีพบวามีความเขาใจผิดเก่ียวกับแมแบบเอกสาร คือ หลายหนวยงาน

มักจะออกแบบแมแบบเอกสาร แมแบบสไลดเพียงเนนความสวยงาม เชน การออกแบบ

แมแบบสไลดโดยนำภาพที่ตองการมาวางเปน Background แลวบอกวานี่คือแมแบบ

สไลดขององคกร หรือการสรางแมแบบเอกสารโดยพิมพขอความที่ตองการเพื่อใหผูใช

สะดวก และปอนเพียงบางสวน แตไมมีการกำหนด Style และรูปแบบพารากราฟให

เหมาะสม แยกวานั้นคือการใชสัญลักษณพิเศษมาเปนสวนประกอบของรายการเลือก

ในฟอรม แทนที่จะใชความสามารถของ Form Control ที่ควรจะเปน

   
ตัวอยางการสรางแมแบบที่นำ Drawing มาเปนสวนประกอบ

 ดังนั้นการออกแบบ/สรางแมแบบเอกสารไมวาจะเปนรูปแบบใดๆ ควรจะให

ความสำคัญถึงแบบอักษร Style การจัดพารากราฟ และอื่นๆ ดวยแทนที่จะเนนแค

กราฟกเพื่อความสวยงาม
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 แมแบบเอกสารเทคนิค Style ดวย Microsoft Word 2003

 การสรางแมแบบเอกสารดวย Microsoft Word 2003 กรณีที่ใช Style มา

ควบคุม ใชหลักการเดียวกับท่ีไดแนะนำไปแลวในเอกสารหนา 21 แตจะมีความแตกตาง

ในการบันทึกเอกสาร (Save) คือ จะตองบันทึกเปนแฟมเอกสารแมแบบ ที่มีสวนขยาย

เปน .dot ดวยคำสั่ง File, Save As… จากนั้นเลือก Save as type: เปน Document 

Template (*.dot) 

  

 

 Microsoft Word จะกำหนดไดรฟ/โฟลเดอรใหอัตโนมัติ สำหรับการเรียกใช

งานแมแบบเอกสาร ทำไดโดยเลือกจากเมนูคำสั่ง File, New 
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 ปรากฏแถบ New Document ดานขวาของจอภาพ ใหเลือกรายการ On 

my computer… ในรายการ Templates จะปรากฎรายการเลือก ดังนี้

  

 

 คลิกเลือกแมแบบเอกสารที่ตองการ แลวคลิกปุม OK เพียงเทานี้ก็จะเปน

การเปดใชงานแมแบบเอกสารที่ออกแบบไวดวยเทคนิค Style 

 แมแบบเอกสารเทคนิค Style ดวย Microsoft Word 2007

 ใชหลักการเดียวกับการสรางแมแบบเอกสารเทคนิค Style ดวย Microsoft 

Word 2003 แตใหคลิกเลือกรายการ Save in: เปน Trusted Templates เพื่อให

โปรแกรมเลือกโฟลเดอรที่เก็บแฟมเอกสารแมแบบ
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 แมแบบเอกสารเทคนิค Style ดวย OpenOffi ce.org Writer

 ใชหลักการเดียวกับ Microsoft Word 2003 แตเปลี่ยนคำสั่งเปน File, 

Templates, Save… ซึ่งจะปรากฏจอภาพควบคุมดังนี้

  

 

 คลกิเลอืก Categories เปน My Templates แลวตัง้ชือ่แฟมแมแบบในรายการ 

New template จากนั้นคลิกปุม OK 

 แมแบบสไลดดวย Microsoft PowerPoint 2003

 ใชหลักการเดียวกับการกำหนด Default Font แตใหเพิ่มการตกแตงสไลด 

เชน การใสสีหรือรูปภาพ Background การตกแตงดวยดวย Drawing จากน้ันบันทึก

ดวยคำสั่ง File, Save As…

  

 

 เลือกรายการ Save as type เปน Design Template (*.pot) จากนั้น

ตั้งชื่อแฟมแมแบบสไลดแลวคลิกปุม Save
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 แมแบบสไลดดวย Microsoft PowerPoint 2007

 ใชหลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2007 

 แมแบบสไลดดวย OpenOffi ce.org Impress

 ใชหลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2007 แตเปลี่ยนคำสั่งเปน 

File, Templates, Save…

 แมแบบเอกสารเทคนิค Form ดวย Microsoft Word 2003

 นอกจากแมแบบเอกสารดวยเทคนิค Style แลว ยังอาจจะมีการสรางแมแบบ

เอกสารในลักษณะการกำหนดชองปอนรายการดวย Form ตางๆ ดังนี้ 

 

 

 แมแบบเอกสาร ดังตัวอยางทำไดโดย 

1. สรางแฟมเอกสารใหมดวยคำสั่ง File, New, Blank document

2. กำหนดขนาดกระดาษ และแนวกระดาษดวยคำส่ัง File, Page Setup…

3. คลิกเมาส ณ ตำแหนงที่ตองการแลวพิมพขอความเพื่อแสดงปายกำกับ 

 (Label) 

 ดังตัวอยาง

 

 •  จะใชเครื่องมือตาราง (Table) ควบคุมการจัดวางองคประกอบหรือ

  ไมก็ได 

4. เปดเครื่องมือ Form ดวยคำสั่ง View, Toolbars, Forms
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5. คลิกเลือกเครื่องมือที่ตองการ เชน ตองการใหผูใชปอนชื่อโครงการตอ

 จากรายการ Project Title: ใหคลิกเมาสหลังขอความ จากนั้นคลิก

 เครื่องมือ Text Form Field จะปรากฏแถบสีเทา ดังตัวอยาง

 

 เครื่องมือ Text Form Field จะปรากฏแถบสีเทา ดังตัวอยาง

6. ทำซ้ำตำแหนงอื่นๆ ตามเหมาะสม

 

7. กรณีท่ีรายการอ่ืนๆ ตองการปรับรูปแบบการปอน เชน Target Audiences: 

 ตองการใหคลิกเลือก สามารถใชเครื่องมือ Check box form fi eld    

 ได ดังนี้

  

8. บันทึกแฟมเปน .doc เพื่อเปนเอกสารตนฉบับ
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9. คลิกปุม Protect Form ปุมรูปแมกุญแจ เพื่อปองกันไมใหผูใชแกไข

 ขอความใดๆ ไดนอกจากปอนขอความในฟอรมเทานั้น

  

10. บันทึกแฟมเปนแมแบบเอกสาร (.dot)

แมแบบเอกสารเทคนิค Form ดวย OpenOffi ce.org

 

 แมแบบเอกสาร ดังตัวอยางทำไดโดย 

1. สรางเอกสารใหม แลวพิมพขอความดังตัวอยาง จากน้ันบันทึกแฟมเอกสาร

2. เปดแถบเครื่องมือจัดการ Form ดวยคำสั่ง View, Toolbars, Form 

 Controls
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3. คลิกเมาส ณ ตำแหนงที่ตองการวางฟลด เชน หลังขอความ Project 

 Title: คลิกปุมควบคุมฟอรมที่ตองการ กรณีนี้คือ ฟลด Text Box แลว

 คลิกเมาส ณ ตำแหนงจุดเริ่มตนใชเทคนิค Drag & Drop สรางกลอง

 ขอความใหไดขนาดที่ตองการ

 

4. ดับเบิลคลิกที่ Field ที่สรางเพื่อเปดหนาตาง Properties 

  

 ปรับแตงคาใหเหมาะสม

5. ทำซ้ำสวนอื่นๆ จนครบ 

6. คลิกปุม Design mode on/off เพื่อปดสถานการณออกแบบฟอรม 

7. บันทึกแฟมเอกสาร แลวบันทึกเปนแมแบบดวยคำสั่ง File, Templates, 

 Save 

 เทคนิคการสราง Filed ของ OpenOffi ce.org

 การสรางฟลดวันที่ 

1. คลิกเมาส ณ ตำแหนงที่ตองการวางฟลดวันที่ คลิกปุม More Control 

 เพื่อเปดแถบเครื่องมือเพิ่มอีก 1 ชุด
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2. คลิกปุม Date fi eld แลวสรางกลองฟลด จากนั้นดับเบิลคลิกกลองฟลด

 เพื่อเขาสูการกำหนดคาผาน Properties

  

 เพื่อเขาสูการกำหนดคาผาน Properties

3. เลื่อนหารายการ Dropdown แลวปรับแกไขคาเปน Yes 

4. ทดสอบโดยปดโหมดแกไข Form ดวยปุม Design Mode On/Off

  

4. ทดสอบโดยปดโหมดแกไข Form ดวยปุม Design Mode On/Off

 หมายเหตุ หากตองการใหเอกสารแมแบบฟอรมถูกเปดแลวไมอนุญาตใหแกไขขอความใดๆ 

ยกเวนเติมขอมูลในฟอรม ใหเลือกคำสั่ง Tools, Options, OpenOffi ce.org, Security จากนั้นคลิก

เลือกรายการ Open this document in read only mode
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