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Microsoft Publisher 2010 

 

Publisher คืออะไร  
Publisher เป็นโปรแกรมที่ช่วยสร้างสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะการใช้งานได้ง่ายและรวดเร็วในการสร้างสื่อสิ่งพิมพ์

อย่างมืออาชีพ ด้วย Publisher มีความสามารถในการสร้าง การออกแบบ และจัดท าเอกสารการตลาด ทางการ
สื่อสารแบบมืออาชีพ ส าหรับงานพิมพ์ และการท าจดหมายเวียนหรือจดหมายเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 
 

คุณลักษณะและประโยชน์ของ Publisher 2010 
Microsoft Publisher 2010 ช่วยในการสร้างสิ่งพิมพ์และเอกสารการตลาดหลากหลายชนิดที่มีคุณภาพระดับ

มืออาชีพ รวมทั้งปรับแต่งสิ่งพิมพ์ตามความต้องการ และสามารถใช้ร่วมกับผู้อ่ืนได้โดยง่าย เมื่อใช้ Publisher 2010 
คุณจะสามารถสื่อสารสิ่งที่คุณต้องการจะบอกกล่าวออกมาในรูปแบบของสิ่งพิมพ์หลากหลายชนิด ซึ่งจะช่วยประหยัด
ทั้งเงินและเวลาให้กับคุณ ไม่ว่าคุณจะสร้างแผ่นพับ จดหมายข่าว ไปรษณียบัตร บัตรอวยพร หรือจดหมายข่าวทาง
อีเมล คุณก็สามารถสร้างผลงานคุณภาพสูงได้โดยไม่จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ด้านการออกแบบกราฟิก  
ท างานให้ได้อย่างใจด้วย Publisher 2010 
 

ภำพตัวอย่ำงชิ้นงำนที่สร้ำงด้วย Microsoft Publisher 2010 
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ประเภทของสิ่งพมิพ์ที ่Program Microsoft Publisher สำมำรถสรำ้งได้ 
 

1. Adverticements  ใบปลิว 
2. Blank ส าหรับการสร้างสิ่งพิมพ์ด้วยกระดาษ

เปล่า ๆ เหมาะส าหรับการออกแบบสิ่งพิมพ์ด้วย
ตัวเองทั้งหมด 

3. Award Certificate  ใบประกาศนียบัตร 
4. Banners แบนเนอร์ 
5. Brochures  แผ่นพับ 
6. Business Card นามบัตร 
7. Business Form แบบฟอร์มเพ่ือใช้ในบริษัท 

หน่วยงาน 
8. Calendar สร้างปฏิทินแบบต่างๆ 
9. Catalogs ประเภทคาตาล็อกแนะน าสินค้า 

รายละเอียดเกี่ยวกับสินค้าและบริการต่างๆ 
10. E-mail การสร้างสื่อส่งทางอีเมล์แนะน าบริษัท 
11. Envelopes ซองจดหมายเฉพาะบริษัทของ

บริษัท พิมพ์ข้อความลงบนซองจดหมาย 
12. Flyer สร้างใบปลิว สิ่งพิมพ์ส าหรับการโฆษณา

สินค้าและบริการที่มีรายละเอียดไม่มาก 
13. Gift Certificates ใบประกาศแผ่นเล็ก ๆ แนบไป

กับของขวัญหรือใบประกันสินค้า 
14. Greeting Card การ์ดอวยพรแสดงความยินดีใน

โอกาสต่างๆ 
15. Import Word Document ค าสั่งน าไฟล์

เอกสารที่พิมพ์ด้วยโปรแกรม Word เข้ามาใช้
งานใน Publisher 

16. Invitation Card ส าหรับการสร้างการ์ดเชิญ 

17. Labels ลาเบล เป็นการพิมพ์ข้อความเพ่ือตัดปะ
ลงบนสินค้า ซองจดหมาย สิ่งพิมพ์ ฯลฯ 

18. Letter Head กระดาษหัวจดหมาย 
19. News Letters หนังสือพิมพ์ จดหมายแจ้งข่าว

แบบต่างๆ 
20. Paper Folder Project  ใบปลิวแบบพับ เป็น

รูปทรงต่างๆ 
21. Postcards  ไปรษณีย์บัตร 
22. Programs  สิ่งพิมพ์พิเศษต่างๆ  
23. Quick Publications รูปแบบสาเร็จรูปของ

สิ่งพิมพ์สาหรับการสร้างสิ่งพิมพ์แบบด่วน 
24. Resumes แบบฟอร์มประวัติส่วนตัว 
25. Signs ป้ายเตือน สัญลักษณ์ต่างๆ  
26. Website เอกสารส าหรับการออกแบบเว็บเพจ 
27. Compliments Cards บัตรอวยพร บัตร

อภินันทนาการแบบต่างๆ 
28. More Categories ดูรายการกลุ่มอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
29. With Compliments Cards 
30. Bollots 
31. Binder inserts 
32. Bookmarks ที่ข้ันหนังสือ 
33. Book หนังสือ 
34. Dividers 
35. Posters  โปสเตอร์ 
36. Tickets บัตรก านัน 
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เหตุผลหลัก 10 ข้อที่ควรทดลองใช ้Publisher 2010 
 สำมำรถสร้ำงงำนออกแบบท่ีออกมำจำกแนวคิด เป็นสื่อที่ต้องกำรได้อย่ำงรวดเร็ว 

Publisher 2010 มีคุณลักษณะทีช่่วยให้คุณสามารถสร้างสรรค์งานที่ดีได้ไม่ยาก ไม่ว่าจะเป็นการแสดงตัวอย่าง
ของแม่แบบที่มใีห้เลือกใช้ พร้อมด้วยองค์ประกอบแบรนด์ของคุณ และใช้แบบแผนแบบอักษรที่เลือก การเลือกใช้โทน
สีจากแม่แบบที่มีให้หรือตั้งค่าสีเองได้ตามต้องการ การตรวจทานการออกแบบและความผิดพลาดของเค้าโครงของ
สิ่งพิมพ์ของคุณก่อนการพิมพ์หรือแจกจ่าย การน าเนื้อหา รวมทั้งกราฟิกและข้อความจากงานของคุณมาใช้ใหม่    
อย่างง่ายดาย นอกจากนี้ คุณยังสามารถแทรกและก าหนดเนื้อหาเองจากแกลเลอรีของแบบเอกสารส าเร็จรูปทั้งที่มีอยู่
แล้วภายในและออนไลน์ เช่น เรื่องหน้า แถบด้านข้าง โฆษณา และปฏิทิน เป็นต้น 

 

 
 
  เพิ่มชีวิตชีวำให้กับงำนของคุณด้วยเครื่องมือรูปภำพที่ปรับปรุงใหม่ 

ด้วย Publisher 2010 ช่วยอ านวยความสะดวกให้กับคุณในการเลือกใช้เครื่องมือต่าง ๆ ให้สามารถใช้งานได้
ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้นและยังเห็นภาพตัวอย่างของการใช้งานค าสั่งต่าง ๆ ช่วยให้คุณตัดสินใจได้ง่ายกว่าการเลือกใช้
เมนูที่มองไม่เห็นภาพ เช่นคุณสามารถที่จะแทรกหรือแทนที่รูปภาพได้อย่างง่ายดายขณะที่ยังคงรักษาลักษณะและ  
เค้าโครงของสิ่งพิมพ์หรือแม่แบบของคุณไว้ แพน ย่อ/ขยาย หรือครอบตัดเพ่ือได้รูปภาพที่สมบูรณ์แบบขณะที่             
ดูตัวอย่างการเปลี่ยนแปลงก่อนที่คุณจะน าไปใช้ คุณสามารถปรับแต่งสีและความสว่าง เลือกจากไลบรารีของเค้าโครง
ค าอธิบายภาพ หรือเปลี่ยนแปลงรูปร่างของรูปภาพของคุณได ้ 

 

 
 

Tools ที่เปลี่ยนไป สามารถใช้งานได้ง่ายขึ้นและมีการแสดงตัวอย่างให้เห็นภาพ 
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  เพิ่มควำมซับซ้อนที่มีสไตล์ให้กับสิ่งพิมพ์ของคุณ 
Publisher 2010 ให้เครื่องมือใหม่ที่ช่วยคุณแปลงข้อความธรรมดาไปเป็นตัวพิมพ์ที่

สวยงามได้ ใช้ชุดอักษรดัดแปลง รูปแบบดัดแปลง ตัวพิมพ์ใหญ่ขนาดเล็กที่ปรับขนาดเส้น 
(True Small Caps) ตัวอักษรควบ ลักษณะตัวเลข และอ่ืนๆ อีกมาก ซึ่งมีให้ใช้ในแบบ
อักษร OpenType ที่มากับ Publisher เพ่ือความแตกต่างโดยไม่ต้องค้นหาแบบอักษร
ใหม่ๆ นอกจากนี้ คุณยังสามารถใช้แบบอักษร OpenType เพ่ิมเติมที่มีให้จากบริษัทอ่ืนๆ 
ให้คุณใส่ความคิดของคุณลงบนสิ่งพิมพ์ได้อย่างสร้างสรรค์ 

 

  เพลิดเพลินกับกำรออกแบบและกำรควบคุมเค้ำโครงได้มำกขึ้น 
ด้วย Publisher 2010 มีเทคโนโลยีการจัดแนววัตถุและเส้นบอกแนวแบบใหม่ที่ยึดหยุ่นยิ่งขึ้น ท าให้การจัดแนว

วัตถุ รูป หรือกล่องข้อความรายการใหม่เทียบกับวัตถุที่มีอยู่เดิมในสิ่งพิมพ์หรือแม่แบบง่ายขึ้นกว่าเดิม Publisher จะ
เสนอแนะต าแหน่งที่ตั้งส าหรับวัตถุใหม่อย่างรวดเร็ว ก่อนที่คุณจะวางวัตถุนั้นโดยให้คุณตัดสินใจขั้นสุดท้ายด้วนตนเอง 

  
  ม่ันใจในงำนพิมพ์ของคุณที่สวยงำมเหมือนบนหน้ำจอ 

ด้วย Publisher 2010 คุณสามารถเห็นลักษณะของงานที่จะถูกพิมพ์ออกมาจริงๆ คุณสามารถปรับการตั้งค่า
การพิมพ์ขณะดูตัวอย่างการพิมพ์ขนาดใหญ่ของสิ่งพิมพ์ของคุณ โดยไม่จ าเป็นต้องสลับไปมาระหว่างมุมมองหลาย
มุมมองหรือหน้าจอหลายหน้าจอเพ่ือดูผลของการเปลี่ยนแปลงของคุณ คุณยังสามารถใช้คุณลักษณะไฟพ้ืนหน้าจอใหม่
เพ่ือดู "ทะลุ" กระดาษให้เห็นตัวอย่างอีกด้านหนึ่งของสิ่งพิมพ์ของคุณ เพื่อที่หน้ากระดาษของคุณจะ "พลิก" เหมือนกับ
ที่คุณต้องการจริงๆ 
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  สื่อสำรด้วยควำมม่ันใจ 
Publisher 2010 ท าให้การลดความผิดพลาดเป็นเรื่องง่ายๆ ก่อนที่คุณจะประกาศหรือใช้งานของคุณร่วมกัน 

มุมมอง Microsoft Office Backstage™ ใหม่ให้การเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ของคุณแบบรวมศูนย์ รวมถึงตัว
ตรวจสอบการออกแบบซึ่งจะตรวจสอบสิ่งพิมพ์ของคุณโดยอัตโนมัติเพ่ือหาข้อผิดพลาดหลายรูปแบบ ระบุปัญหา
เดสก์ท็อป ปัญหาการพิมพ์เชิงพาณิชย์ หรือปัญหาอีเมลที่พบทั่วไป และให้ตัวเลือกเพ่ือแก้ปัญหาเหล่านั้ นก่อนการ
แจกจ่ายสิ่งพิมพ์  

 
  เริ่มต้นกำรท ำงำนอย่ำงรวดเร็วด้วยแม่แบบที่สำมำรถก ำหนดเอง ซึ่งได้รับกำรออกแบบไว้แล้ว 

ถ้าคุณก าลังมองหาสิ่งพิเศษ คุณสามารถดูและดาวโหลดแม่แบบคุณภาพสูงที่สร้างโดยองค์กรธุรกิจและผู้ใช้ 
Publisher คนอ่ืนๆ ซึ่งโฮสต์บนเว็บไซต์ Office ได้โดยไม่ต้องออกจาก Publisher 2010 หรือเลือกจากไลบรารีของ
แม่แบบการออกแบบนับร้อยที่มีอยู่แล้วภายใน และก าหนดเองได้ สร้างและใช้งานแม่แบบและความคิดสร้างสรรค์ของ
คุณร่วมกับชุมชนผู้ใช้ Publisher ได้ง่ายๆ สนุก และรวดเร็ว 

 
 

  รวบรวมรำยกำรต่ำงๆ ภำยใน Publisher ให้เป็นกำรสื่อสำรในแบบของคุณ 
แท็บ การส่งจดหมาย บน Ribbon ท าให้การสร้าง จัดการ หรือจัดเก็บรายชื่อลูกค้าชุดเดียวใน Publisher      

มีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมและแก้ไขรายชื่อลูกค้าจากหลายๆ แหล่ง รวมถึง Excel, Outlook, Word และ
แหล่งข้อมูลอื่นๆ จากนั้นปรับแต่งสิ่งพิมพ์และเอกสารการตลาดในแบบของคุณเองเพื่อเพ่ิมความน่าสนใจ 
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  แบ่งปันงำนของคุณได้อย่ำงง่ำยๆ 
ขณะนี้คุณสามารถให้ผู้อ่ืนร่วมใช้สิ่งพิมพ์ของคุณได้ง่ายขึ้นกว่าเดิม บันทึกสิ่งพิมพ์ของคุณในรูปแบบ PDF หรือ 

XPS หรือบันทึกส าเนาสิ่งพิมพ์ของคุณในรูปแบบรูปต่างๆ เช่น jpeg เพ่ือการพิมพ์และการแบ่งปันที่ง่ายดาย ใช้
รหัสผ่านเพ่ือป้องกันแฟ้ม PDF ของคุณเพ่ือความปลอดภัยเป็นพิเศษ ไม่จ าเป็นต้องใช้ Add-in หรือดาวน์โหลดใดๆ 
เพ่ิมเติม 

 
 

  ท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ด้วย Publisher 2010 คุณสามารถท างานให้ส าเร็จอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น ขณะนี้ ด้วยการ

รวม Ribbon เข้าใน Publisher ท าให้สามารถเข้าถึงค าสั่งต่างๆ ได้รวดเร็วยิ่งขึ้น และก าหนด Ribbon เองเพ่ือแสดง
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับคุณมากที่สุดได้ มุมมอง Backstage ช่วยให้คุณสามารถบันทึก ใช้ร่วมกัน พิมพ์ และเผยแพร่
เอกสารได้ง่ายขึ้นด้วยการคลิกเพียงไม่กี่ครั้ง นอกจากนี้ การน าทางใหม่แบบเป็นภาพให้มุมมองรูปขนาดย่อของแต่ละ
หน้าของสิ่งพิมพ์ของคุณ ดังนั้นคุณสามารถย้ายจากหน้าหนึ่งไปยังอีกหน้าหนึ่งได้อย่างรวดเร็ว หรือแม้แต่ลากรูปขนาด
ย่อเพ่ือเรียงล าดับหน้าใหม่ได้อีกด้วย ด้วยพ้ืนที่ท างานเอกสารที่มีประสิทธิภาพ ท าให้คุณสามารถมุ่งความสนใจไปยัง
งานที่ท าอยู่ได้  
 
Note :  
 
 
 

เครื่องมือตัวพิมพ์ใหม่ๆ สามารถใช้ได้เฉพาะกับแบบอักษร  OpenType  (เช่น Gabriola, Candara, Cambria 
หรือ Calibri) เท่านั้น ซึ่งมีคุณลักษณะท่ีสามารถใช้ได้อย่างเช่น ชุดอักษรดัดแปลง หรือตัวอักษรควบ 
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กำรเปิดใช้งำนโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

1. คลิกเลือกปุ่ม Start (Office Button)         
> จากนั้นคลิกเลือกเมนูค าสั่ง All Program  

 
 

 
 

2. เลือกเมนูค าสั่ง  Microsoft  Office 2010 > 
Microsoft Publisher 2010 

 

 

 
 

3. โปรแกรมจะเปิดหน้าต่างดังภาพขึ้นมา ให้คลิกเลือกที่ค าสั่ง File > New > เลือกประเภทของสิ่งที่ต้องการ
สร้างในข้อที่ 3 ตัวอย่างนี้ได้เลือกสร้างเอกสารเป็น Newsletters 
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3. เมื่อคลิกเลือกเอกสารที่ต้องการได้แล้วจะปรากฏรูปแบบตัวอย่างไว้ให้เลือกใช้ดังภาพ (ในกรณีที่เลือกจากรูปแบบที่
มีให้เป็นตัวอย่าง) หากต้องการรูปแบบใดเป็นตัวอย่างในการสร้างเอกสารสิ่งพิมพ์ของคุณ สามารถดับเบิ้ลคลิกเลือก
รูปแบบที่ต้องการได ้

 
 
4. หลังจากเลือกรูปแบบได้แล้วหน้าต่างการท างานและไฟล์ตัวอย่างตามรูปแบบที่เลือกไว้จะปรากฏขึ้นดังภาพ
ด้านล่าง 
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ส่วนประกอบต่ำง ๆ ของหน้ำต่ำงของโปรแกรม Publication 2010 

 
 
 

กำรเปิดไฟล์ที่มอียู่มำใช้งำน 

Note :  หากคุณต้องการที่จะใช้งานด้วยแป้นพิมพ์ ให้กดแป้น Alt หนึ่งครั้ง จะปรากฏตัวอักษรขึ้นมาเป็นการ
เรียกดูคีย์ลัดในการท างานของโปรแกรมดังภำพตัวอย่ำง 
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วิธีที่ 1 เปิดดูไฟล์งำนก่อนหน้ำนี้ที่เคยเปิดใช้งำนไว้ 
1. เลือกค าสั่ง File > Recent > เลือกไฟล์ที่ต้องการดังข้อที่ 3 ดังภาพด้านล่าง 

 
 
วิธีที่ 2 เปิดไฟล์จำกโฟล์เดอร์ที่จัดเก็บไว้ 
1. เลือกค าสั่ง File > Open > จะปรากฏหน้าต่าง Open Publication ข้อที่ 3 > เลือกพ้ืนที่ในการจัดเก็บไฟล์ดัง
ข้อที่ 4 > เลือกไฟล์ที่ต้องการ > คลิกเลือกปุ่ม Open 

 
หลังจากเลือกเปิดไฟล์ด้วยสองวิธีดังกล่าวแล้วไฟล์ที่เลือกก็จะเปิดข้ึนให้สามารถท างานต่อไปได้ 
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กำรตั้งค่ำขนำดชิ้นงำน 
1. คลิกเลือก Tap ค าสั่ง Page Design  
2. เลือก Ribbon Size เลือกขนาดที่ต้องการ 

 
 
 

3. ในกรณีที่เลือกการตั้งค่าพ้ืนที่การท างานเองด้วยค าสั่ง Page Setup คุณสามารถที่จะก าหนดค่าต่าง ๆ เพ่ิมเติมได้
ดังภาพ 
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กำรบันทึกไฟล์งำนเป็นไฟล์ต้นฉบับของโปรแกรม (.pub) 
 

 
 

1. คลิกเลือกค าสั่ง File  
2. เลือกค าสั่ง Save  จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างใหม่มาให้ 
3. คลิกเลือกพ้ืนที่ดังรูปข้อ 3 ที่ต้องการจัดเก็บ 

4. ตั้งชื่อไฟล์งาน 
5. เลือกนามสกุลของไฟล์งาน 
6. กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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กำรแทรกหน้ำใหม่ลงในเอกสำร 
ในการเพิ่มจ านวนหน้าของเอกสารใหม่สามารถท าดังดังนี้ 
วิธีที่ 1  

 
 

1. เลือกหน้าใดหน้าหนึ่งที่มีอยู่ด้านซ้ายมือตรง Page Navigation จากนั้นคลิกเม้ำส์ขวำจะปรากฏเมนูขึ้น 
2. เลือกเมนู Insert Page 
3. ตั้งค่าต่าง ๆ ที่ต้องการตามรายละเอียดในข้อที่ 3 
4. เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือกปุ่ม OK 

 



14 

 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

จัดท ำโดย  I  นางสาวจตุพร  ปานจ้อย | โทร.086-684-1171   e-mail : sakurajung.p@hotmail.com 

 
วิธีที่ 2 

 
 

1. คลิกเลือก Tap > Insert 
2. จะปรากฎ Ribbon ของ Insert ขึ้น ให้เลือกท่ี Page 
3. จากนั้นเลือกตั้งค่าต่าง ๆ ดังข้อ 3 ซึ่งความหมายของการตั้งค่าจะเหมือนกับวิธีการแทรกหน้าใหม่ด้วยวิธีที่ 1 
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กำรแทรก Page parts  
เป็นการแทรกรูปแบบตัวอย่างการจัด Layout  ต่าง ๆ บนชิ้นงานซึ่งมีตัวอย่างการจัดวางรูปภาพ ตัวอักษรและ

โทนสีให้เลือก วิธีกำรใช้งำน ดังภาพด้านล่าง 
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วิธีกำรแก้ไขข้อมูลต่ำง ๆ ภำยหลังจำกกำรแทรก Page parts สำมำรถท ำได้ดังนี ้
1. กำรเปลี่ยนรูปใหม่แทนทีรู่ปตัวอย่ำง 
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กำรแทนที่ข้อควำมเดมิใน Page parts ที่ได้แทรกไว้ 
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กำรแทรกปฏิทิน  Calendars 
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กำรแทรกเส้น  Borders & Accents 
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แทรกโฆษณำ  Advertisements 
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กำรแทรกขอ้มูลองค์กร หน่วยงำน ที่อยู ่Business Information 
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กำรเข้ำแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลทีแ่ทรกดว้ย Business Information  
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กำรแทรกตัวอักษรศิลป์  World Art 
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กำรน ำข้อมูลจำกไฟล์ทีม่ีอยู่มำใช้  Insert File 
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กำรแทรกเส้น Guides 
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กำรเลือกใช้รูปแบบส ีหรือสร้ำงสีที่งำนออกแบบที่ต้องกำร Color Scheme 
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กำรสร้ำง Master Page  หรือกำรสร้ำงหน้ำตน้แบบ 
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Workshop ที่ 1 กำรสร้ำงนำมบัตร 

 

http://www.siamebook.com/lbro/06000graphic/microsoft-publisher-2007-menu-category/1746--publisher-2007-.html
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Workshop ที่ 2 กำรสร้ำง Posters 

 
จากนั้นคุณก็สามารถท่ีจะแก้ไจและปรับปรุงการออกแบบได้ตามท่ีต้องการในหน้จอการท างาน 

http://www.siamebook.com/lbro/06000graphic/microsoft-publisher-2007-menu-category/1746--publisher-2007-.html
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ภำพตัวอย่ำงกำรออกแบบ Poster e-Book 
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Workshop ที่ 3 กำรสร้ำงแผ่นพับ 

 

http://www.siamebook.com/lbro/06000graphic/microsoft-publisher-2007-menu-category/1746--publisher-2007-.html
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กำรสั่งพิมพ์งำน Print 

 




