


ขั้นตอนการสรางไฟล PDF จากไฟล Word ดวยโปรแกรม Adobe Acobat 
  

หลังจากทานเปดโปรแกรม Adobe Acobat 6.0 แลว 
1. File > Creat PDF > From File… 
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2. หนาตาง Openจะปรากฏขึ้น ... 
 จากนี้ใหเลือกไฟล Word (นามสกุล “.do
 

ในตัวอยางนี้เลือก
c” ) ที่ทานตองการจะทําเปน .PDF > กดปุม Open 

 
ไฟลWord ชื่อ “เทคนิคการเขียนตํารา.doc” 

 
 
 
 
 

 

 



3. ขณะนี้โปรแกรมทําการ Creat PDF จากไฟลที่เราเลือกครับ... 

 
 

4. แปลงไฟลเปน .PDF เสร็จสมบูรณครับ... 

 
 



5. ทําการบันทึกเลยครับ   File > Save As 

 
 
 

6. หนาตาง Save As ปรากฏขึ้น     ใสชื่อไฟลในชอง File Name เลยครับ > บันทึกโดยกด Save 

 
 

 
หมายเหตุ 
1.ขั้นตอนนี้สามารถใชไดกับการแปลงไฟลทั้ง Word(.doc) , PowerPoint(.ppt) หรือ Excel (.xls) 
2.โปรแกรม Excel ตางจากโปรแกรมอื่นๆ ในการแปลงไฟลคือ โปรแกรม Adobe จะแปลงไฟลใหเฉพาะชีทแรกเทานั้น... 
ถาจะแปลงทุกชีทส ตองมาทําที่โปรแกรม Excel เลย  โดยจะสอนในขั้นตอไป 



การแปลงไฟลจากโปรแกรม Word  Excel และ PowerPoint เปน PDF 
สรุป... 
 เปดไฟลท่ีตองการขึ้นมาดวยโปรแกรมนั้นๆ กอน ( Word  Excel หรือ PowerPoint ) แลวไปเมนูท่ีชื่อวา Acrobat PD F > 
Convert  to Adobe PDF เพื่อแปลงไฟล 

 
 
หมายเหตุ... 
 เฉพาะ Excel ตองทําดังนี้ เพื่อแปลงไฟลทุกชีทสของ Excel ใหเปน Acrobat PDF ดวยโปรแกรม Excel 
1. เปดโปรแกรม Excel แลวเปดไฟลทีต่องการ 
2.ไปที่ เมนู Acrobat  PDF > ทําใหมีเคร่ืองหมายถูกที่ Convert  Entire Workbook 

 
 

3. ไปที่ เมนAูdobe PDF > Convert  to Adobe PDF 

 
 

4.โปรแกรม จะทําการแปลงไฟล Excel ทุกชีทสไปเปนไฟล PDF 

 
 

5.ทําการบันทึกไฟล PDF ที่เสร็จแลวเปนอันเสร็จสมบูรณ 



5. ทําการบันทึกเลยครับ   File > Save As 

 
 
 

6. หนาตาง Save As ปรากฏขึ้น     ใสชื่อไฟลในชอง File Name เลยครับ > บันทึกโดยกด Save 

 
 

 
หมายเหตุ 
1.ขั้นตอนนี้สามารถใชไดกับการแปลงไฟลทั้ง Word(.doc) , PowerPoint(.ppt) หรือ Excel (.xls) 
2.โปรแกรม Excel ตางจากโปรแกรมอื่นๆ ในการแปลงไฟลคือ โปรแกรม Adobe จะแปลงไฟลใหเฉพาะชีทแรกเทานั้น... 
ถาจะแปลงทุกชีทส ตองมาทําที่โปรแกรม Excel เลย  โดยจะสอนในขั้นตอไป 



การทํา Bookmarks ดวยมือ(ลวนๆ) 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Open > เลือกไฟล .PDF ที่ตองการ 
3. เลือกหนาที่ตองการทํา Bookmarks 
4. คลิกกรอบเมนู Bookmarks ข้ึนมา 
5. กดปุม Create New Bookmarks 
6. พิมพต้ังชื่อ Bookmarks ของหนานั้น  (ถาจะเปลี่ยนชื่อ คลิกขวา > Rename) 
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*** ในขอ 3  ควร
 และที่มุมลาง
 จะทํา Bookm
*** ถาตองการให
นั้นเลย  

- ปรับหนา
- คลิกขวาท

 
 
 
 
 
 

 

กําหนดมุมมองหนาเปน Fit Page (View >Fit Page) 
ขวากําหนดเปน Single Page (View >Page Layout > Single Page) 
arks งายขึ้น 
คลิก Bookmarks แลวไดมุมมองใหม หรือเจอสวนที่ตองการในหนา

นั้นใหไดตามที่ตองการเลย 
ี่ Bookmarks ของหนานั้น > Set Destination > Yes 



ขั้นตอนทําให Bookmarks มีระดับตางกัน 
1. คลิกที่ Bookmarks หัวขอยอย นําไปวางทับบน Bookmarks หัวขอหลัก 
2. สังเกตสัญลักษณที่จะเกิดจากภาพ 
 
 
 
3. ผลที่ไดคือ  Bookmarks ที่มีเลเวลตางกัน (หัวขอยอยอยูในหัวขอหลัก) 

 
 
 
 
 

4. ถาจะเอาออกจากกัน ใหเหมือนทีแรก ไมยากครับ... 
 ใชเมาส คลิกหัวขอยอย คางไว แลวลากขึ้นมาดานบนเครื่องหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
งานที่ทํา จะไดดังนี.้... 



การแปลงไฟลภาพ เปน .PDF 
 ...เปนขั้นตอนการสรางเอกสาร.PDF จากไฟลภาพที่แสกนมาจากหนังสือครับ... 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Create PDF > From Multiple Files… 

 
3. กดปุม Browse แลวเลือกเปดรูปภาพที่ตองการขึ้นมา 

 
4. จัดเรียงหนาใหเรียบรอย 

 



การแปลงไฟล PDF ไปเปนไฟล Word (.doc) 
1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  ข้ึนมา 
2. File > Open  > ไฟล *.pdf ที่ตองการ 
3. File > Save As 
4. เปลี่ยน Save as type เปน .doc (ตามรูปดานลาง) 
5. คลิกปุม Save 
*** ไฟลเวิรดที่ได อาจมีปญหาได(เนื่องจากโปรแกรม) เชน ตัวอักษรทีไ่มตรงแบบทีต่องการ หรือ
รูปภาพที่แกไขไมได 
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