


ขั้นตอนการสรางไฟล PDF จากไฟล Word ดวยโปรแกรม Adobe Acobat 
  

หลังจากทานเปดโปรแกรม Adobe Acobat 6.0 แลว 
1. File > Creat PDF > From File… 
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2. หนาตาง Openจะปรากฏขึ้น ... 
 จากนี้ใหเลือกไฟล Word (นามสกุล “.do
 

ในตัวอยางนี้เลือก
c” ) ที่ทานตองการจะทําเปน .PDF > กดปุม Open 

 
ไฟลWord ชื่อ “เทคนิคการเขียนตํารา.doc” 

 
 
 
 
 

 

 



3. ขณะนี้โปรแกรมทําการ Creat PDF จากไฟลที่เราเลือกครับ... 

 
 

4. แปลงไฟลเปน .PDF เสร็จสมบูรณครับ... 

 
 



5. ทําการบันทึกเลยครับ   File > Save As 

 
 
 

6. หนาตาง Save As ปรากฏขึ้น     ใสชื่อไฟลในชอง File Name เลยครับ > บันทึกโดยกด Save 

 
 

 
หมายเหตุ 
1.ขั้นตอนนี้สามารถใชไดกับการแปลงไฟลทั้ง Word(.doc) , PowerPoint(.ppt) หรือ Excel (.xls) 
2.โปรแกรม Excel ตางจากโปรแกรมอื่นๆ ในการแปลงไฟลคือ โปรแกรม Adobe จะแปลงไฟลใหเฉพาะชีทแรกเทานั้น... 
ถาจะแปลงทุกชีทส ตองมาทําที่โปรแกรม Excel เลย  โดยจะสอนในขั้นตอไป 



การแปลงไฟลจากโปรแกรม Word  Excel และ PowerPoint เปน PDF 
สรุป... 
 เปดไฟลท่ีตองการขึ้นมาดวยโปรแกรมนั้นๆ กอน ( Word  Excel หรือ PowerPoint ) แลวไปเมนูท่ีชื่อวา Acrobat PD F > 
Convert  to Adobe PDF เพื่อแปลงไฟล 

 
 
หมายเหตุ... 
 เฉพาะ Excel ตองทําดังนี้ เพื่อแปลงไฟลทุกชีทสของ Excel ใหเปน Acrobat PDF ดวยโปรแกรม Excel 
1. เปดโปรแกรม Excel แลวเปดไฟลทีต่องการ 
2.ไปที่ เมนู Acrobat  PDF > ทําใหมีเคร่ืองหมายถูกที่ Convert  Entire Workbook 

 
 

3. ไปที่ เมนAูdobe PDF > Convert  to Adobe PDF 

 
 

4.โปรแกรม จะทําการแปลงไฟล Excel ทุกชีทสไปเปนไฟล PDF 

 
 

5.ทําการบันทึกไฟล PDF ที่เสร็จแลวเปนอันเสร็จสมบูรณ 



5. ทําการบันทึกเลยครับ   File > Save As 

 
 
 

6. หนาตาง Save As ปรากฏขึ้น     ใสชื่อไฟลในชอง File Name เลยครับ > บันทึกโดยกด Save 

 
 

 
หมายเหตุ 
1.ขั้นตอนนี้สามารถใชไดกับการแปลงไฟลทั้ง Word(.doc) , PowerPoint(.ppt) หรือ Excel (.xls) 
2.โปรแกรม Excel ตางจากโปรแกรมอื่นๆ ในการแปลงไฟลคือ โปรแกรม Adobe จะแปลงไฟลใหเฉพาะชีทแรกเทานั้น... 
ถาจะแปลงทุกชีทส ตองมาทําที่โปรแกรม Excel เลย  โดยจะสอนในขั้นตอไป 



การทํา Bookmarks ดวยมือ(ลวนๆ) 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Open > เลือกไฟล .PDF ที่ตองการ 
3. เลือกหนาที่ตองการทํา Bookmarks 
4. คลิกกรอบเมนู Bookmarks ข้ึนมา 
5. กดปุม Create New Bookmarks 
6. พิมพต้ังชื่อ Bookmarks ของหนานั้น  (ถาจะเปลี่ยนชื่อ คลิกขวา > Rename) 
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*** ในขอ 3  ควร
 และที่มุมลาง
 จะทํา Bookm
*** ถาตองการให
นั้นเลย  

- ปรับหนา
- คลิกขวาท

 
 
 
 
 
 

 

กําหนดมุมมองหนาเปน Fit Page (View >Fit Page) 
ขวากําหนดเปน Single Page (View >Page Layout > Single Page) 
arks งายขึ้น 
คลิก Bookmarks แลวไดมุมมองใหม หรือเจอสวนที่ตองการในหนา

นั้นใหไดตามที่ตองการเลย 
ี่ Bookmarks ของหนานั้น > Set Destination > Yes 



ขั้นตอนทําให Bookmarks มีระดับตางกัน 
1. คลิกที่ Bookmarks หัวขอยอย นําไปวางทับบน Bookmarks หัวขอหลัก 
2. สังเกตสัญลักษณที่จะเกิดจากภาพ 
 
 
 
3. ผลที่ไดคือ  Bookmarks ที่มีเลเวลตางกัน (หัวขอยอยอยูในหัวขอหลัก) 

 
 
 
 
 

4. ถาจะเอาออกจากกัน ใหเหมือนทีแรก ไมยากครับ... 
 ใชเมาส คลิกหัวขอยอย คางไว แลวลากขึ้นมาดานบนเครื่องหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
งานที่ทํา จะไดดังนี.้... 



การแปลงไฟลภาพ เปน .PDF 
 ...เปนขั้นตอนการสรางเอกสาร.PDF จากไฟลภาพที่แสกนมาจากหนังสือครับ... 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Create PDF > From Multiple Files… 

 
3. กดปุม Browse แลวเลือกเปดรูปภาพที่ตองการขึ้นมา 

 
4. จัดเรียงหนาใหเรียบรอย 

 



การแปลงไฟล PDF ไปเปนไฟล Word (.doc) 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Open  > ไฟล *.pdf ที่ตองการ 
3. File > Save As 
4. เปลี่ยน Save as type เปน .doc (ตามรูปดานลาง) 
5. คลิกปุม Save 
*** ไฟลเวิรดที่ได อาจมีปญหาได(เนื่องจากโปรแกรม) เชน ตัวอักษรทีไ่มตรงแบบทีต่องการ หรือ
รูปภาพที่แกไขไมได 
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