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การใส่รูปและการประดิษฐ์ตัวอักษร
การแทรกรูปภาพไม่ได้มีข้อจำกัดว่าจะต้องใส่รวมอยู่ในส่วนที่เป็นข้อความเท่านั้นคุณอาจจะใส่ในตาราง หรือในกรอบสี่เหลี่ยมสำหรับใส่ข้อความ (Text Box)  ก็ได้ ซึ่งแต่ละแบบมีข้อดีแตกต่างกันคือถ้าใส่ภาพในข้อความ ก็สามารถกำหนดให้ข้อความแสดงล้อมรอบตามแนวโค้งหรือหยักของรูปได้หรือถ้าใส่ภาพในกล่องข้อความคุณสามารถใส่เส้นขอบหรือเงาให้กับกรอบสี่เหลี่ยม เพื่อให้รูปนั้นแลดูสวยงามเรียบร้อยขึ้น หรือถ้าใส่ภาพหรือข้อความประกอบภาพไว้ในช่องตารางที่อยู่ติดกัน ก็ทำให้คุณแน่ใจได้ว่าภาพและข้อความจะด้วยกันเสมอ
สำหรับวิธีการใส่ภาพ มีได้หลายวิธีคือ
1. แทรกภาพด้วยคำสั่ง Insert + Picture (แทรก + รูปภาพ)

2. ก็อปปี้ภาพไว้ในคลิปบอร์ดขณะอยู่ในโปรแกรมที่สร้างและนำมาไว้ในโปรแกรม Word ด้วยการวาง

Paste (วาง)

3. ใส่ภาพด้วยคำสั่ง  Insert + Object (แทรก + รูปภาพ)

วิธีแทรกภาพ
1. เลื่อนเคอร์เซอร์ เข้าไปไว้ในข้อความ หรือตำแหน่งที่ต้องการใส่ภาพ
2. เลือกคำสั่ง Insert + Picture + Form File (แทรก + รูปภาพ + จากแฟ้ม)

3. ระบุที่อยู่หรือโฟลเดอร์ซึ่งมีภาพที่ต้องการอยู่
4. เลือกไฟล์ภาพ ถ้าต้องการให้แสดงตัวอย่างนั้นก่อนให้คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่าง Preview

5. คลิกปุ่ม คำสั่ง (Insert)  แทรก
วิธีแทรกภาพด้วยการ ก็อปปี้
1. เลือกส่วนของรูปภาพที่ต้องการ
2. เลือกคำสั่ง Edit + copy  (แก้ไข + คัดลอก)

3. กลับไปที่โปรแกรม  Word

4. เลื่อน เคอร์เซอร์ ไปยังตำแหน่งที่ต้องการให้ภาพนั้นปรากฏแล้วคลิก
5. เลือกคำสั่ง Edit + Past (แก้ไข + วาง)

แทรกออบเจ็คของภาพ
1. เลื่อนเคอร์เซอร์  ไปยังตำแหน่งที่ต้องการให้ออบเจ็คของภาพนั้นปรากฏ แล้วคลิก
2. เลือกคำสั่ง  Insert + Object
3. คลิกแท็บCreate form File (สร้างจากแฟ้ม)

4. คลิกปุ่มคำสั่ง Browse  เพื่อค้นหาและเลือกไฟล์ที่ต้องการ
5. เลือกโฟลเดอร์ที่ทีไฟล์รูปอยู่
6. คลิกเลือกไฟล์รูป
7. คลิกปุ่มคำสั่ง OK

