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การสราง PDF file จาก MS Office (Word, Excel, PowerPoint) โดยผาน Acrobat Distiller 
     

มีข้ันตอน คือ Native file          xxx.prn      PDF file 
 
1. จะตองทําการติดตั้ง MS Office กอนการติดตั้ง Adobe Acrobat  
2. Adobe Acrobat ควรเปนเวอรชั่น 6.0 ข้ึนไป เพ่ือใหสามารถทํา Bookmark ภาษาไทยได โดย Acrobat 6.0  

จะมี Acrobat Distiller ท่ีติดตั้งควบคูพรอมกันดวย 
3. เริ่มการแปลงเอกสาร > เปดไฟล MS Office (Word, Excel, PowerPoint) ตรวจสอบความสมบูรณของไฟล 

ใหตรงกับเนื้อหาของตัวเลม โดยดตูั้งแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
4. เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว ใหทําการแปลงเอกสารเปน Postscript file ( xxx.prn) กอน ตามข้ันตอนตอไปนี ้

4.1 เลือกท่ี File (แฟม) > Print (พิมพ) 
 

       
 

รูปท่ี 1 
 
 
 
 
 

print Distiller

4.1 
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4.2 เม่ือเขาสูหนาตางการพิมพดังรูปท่ี 2 ใหเลือกเครื่องพิมพท่ีเปน Adobe PDF 
 

     
   

รูปท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 

4.3 
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4.3 เลือก properties (คุณสมบัติ) เพ่ือตั้งคาสําหรับการแปลงเอกสารจะเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 3 
 

       
 

รูปท่ี 3 
 

4.4 กําหนด adobe PDF page size เปน A4 
4.5 Adobe PDF conversion settings > Default Setting > Standard 
4.6 Adobe PDF Security > None 
4.7 Check box ท้ังหมด ยกเวน  Do not send fonts to “Adobe PDF”  
4.8 Click OK 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

Do not send fonts to “Adobe PDF” หมายถึง ไมตองแนบ font 
ของเอกสารเดมิไปกับ PDF file ซึ่งจะทําใหผูอาน PDF file ไม
สามารถอานเอกสาร PDF file ได หากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ไมมี 
font ที่ตรงกับเอกสาร  ดังนั้น จึงไมตอง check box ท่ี Do not 
send fonts to “Adobe PDF” เพ่ือใหกระบวนการแปลงเอกสาร 
PDF ทําการแนบ font ของเอกสารเดิมเขาไปดวย 

4.4

4.5

4.6

4.7 

4.8
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4.9 เม่ือเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 4 ให Check box ท่ี Print to file (พิมพไปท่ีแฟม) 

        

 
 

รูปท่ี 4 
 

4.10 Click OK (ตกลง)  
4.11 จะไดหนาจอดังรูปท่ี 5  ใหตั้งช่ือไฟลในชอง File name (ชื่อแฟม) :                    และ  

Save as type :  (เก็บเปนชนิด) เลือก       Printer file        (แฟมเครื่องพิมพ) 
4.12 เลือกไดเรคทอรี่ / แฟมท่ีตองการจะเก็บในชอง  Save is (บันทึกใน) 
4.13 Click OK (ตกลง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถกําหนดชวงของหนาท่ีตองการแปลงเอกสารได 

4.9 

4.10 
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รูปท่ี 5 
 

5 เม่ือไดไฟล .prn แลว ใช Acrobat Distiller แปลงไฟลจาก .prn เปน PDF file 
6 เปดโปรแกรม Acrobat Distiller สามารถเรียกโปรแกรมได 2 วธิี คือ 

6.1 วิธีท่ี 1 จากเมนู Start > Programs > Acrobat Distiller ดังรูปท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.11 

4.12

4.13
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รูปท่ี 6 

 
6.2 วิธีท่ี 2 เปด Adobe Acrobat > Advanced > Acrobat Distiller ดังรูปท่ี 7 และ 8 

        
รูปท่ี 7  
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รูปท่ี 8 

 
7 เม่ือเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 9 เปดไฟล .prn ท่ีทําไว 

7.1 เลือก File > Open 

                                  
รูปท่ี 9 

7.1 
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7.2 Browse หาไฟล .prn จากนั้นเลือก Open ดังรูปท่ี 10 
 

                
รูปท่ี 10 

 
8. Acrobat Distiller จะแปลงไฟลจาก .prn เปน PDF file ดังรูปท่ี 11  

                                
รูปท่ี 11 

 

แสดงสถานะการแปลงไฟลเสร็จสิ้น
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9. ใช Adobe acrobat เปด PDF file  

9.1 เลือก File > Open  
 

 
 

รูปท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.1
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9.2 Browse หา PDF file ท่ีแปลงเสร็จแลว จากนั้น Open  

              
รูปท่ี 13 

   9.3 จะได PDF file ดังรูปท่ี 14 

                
รูปท่ี 14 
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การทํา Bookmark 

1. เปดเอกสาร PDF แลวเลือก Bookmark ท่ี Navigation pane 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  Navigation pane (A) : ชวยควบคุมเพ่ือใหเขาไปดูสวนตางๆของเอกสาร PDF 
  Document Pane (B) : ใชแสดงเอกสาร PDF 
  Toolbars (C)        : แถบเคร่ืองมือท่ีอยูดานบนของหนาตาง 
  Statusbar (D)         : แถบแสดงสถานะที่อยูดานลางของหนาตาง 
  How to Windows (E): หนาตางชวยและแนะนําการใชงาน 
 
 

 

A 

BC

E

D
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2. สามารถทํา Bookmark ได 3 วธิ ี
 

- วิธีท่ี 1 เลือกหนาท่ีตองการทํา bookmark หรือถาเปนขอความตองใหขอความอยูดานบนของเอกสาร 

แลวคล้ิกท่ีไอคอน  (Create new Bookmark) แลวพิมพขอความที่ตองการทํา Bookmark    
แลว กด Enter 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหนาที่ตองการทํา 
bookmark 

เลือกขอความใหอยู
ดานบนของเอกสาร
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- วิธีท่ี 2 เลือกหนาท่ีตองการทํา bookmark หรือถาเปนขอความตองใหขอความอยูดานบนของเอกสาร 
แลวเลือกท่ี Option > New Bookmark หรือ Ctrl+B แลวพิมพขอความที่ตองการทํา Bookmark    
กด Enter 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหนาท่ีตองการทํา 
Bookmark 

เลือกขอความใหอยู
ดานบนของเอกสาร
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- วิธีท่ี 3 สําหรับการเลือกขอความที่ตองการทํา bookmark โดยไมตองพิมพเอง  
1. เลือก Select Text  
2. ลากเมาสเลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark  
3. คล้ิกขวา เลือกคําสั่ง Add bookmark  
ขอความที่เลือกไวจะไปปรากฏเปน bookmark โดยไมตองพิมพขอความอีก 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2

3
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  3.  การลบ Bookmark สามารถทําได 3 วธิ ี

วิธีท่ี 1 คล้ิกขวาที่ Bookmark เลือกคําสั่ง Delete 

                          
 
          วิธีท่ี 2 คล้ิกเลือก Bookmark แลว เลือกไอคอน Delete selected bookmarks 

                           
 
           วิธีท่ี 3 คล้ิกเลือก Bookmark แลวกดปุม  Delete    ท่ีแปน คียบอรด 

 

วิธีท่ี1

วิธีท่ี 2 
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     4.   การจดัรวมกลุมของ Bookmark 

สามารถสรางBookmarkท่ีมีการเรียงลําดับข้ันตามโครงรางของเนื้อหา จัดรวมกลุมมีหัวขอใหญหัวขอยอยได 

                                   
 
  ข้ันตอนการจัดกลุม Bookmark 

1. ทํา Bookmark ตามข้ันตอน 

    
 

Bookmark ที่มีหัวขอ
ใหญ หัวขอยอย 
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2. คล้ิกเลือก Bookmark ท่ีตองการใหเปนหัวขอยอย คล้ิกเมาสคางไวแลวลากเมาสท่ีเปนลูกศร
เล่ือนไปยัง Bookmark ท่ีเปนหัวขอใหญ จนปรากฏเปน cursor   “   “ แลวปลอยเมาส  

                
 

3. จัดหัวขอยอยใหอยูในระดับเดียวกัน โดยคลิ้กเลือก Bookmark ท่ีตองการ คล้ิกเมาสคางไวแลวลาก
เมาสท่ีเปนลูกศรเลื่อนไปยัง Bookmark ท่ีอยูในระดับเดียวกัน จนปรากฏเปน cursor “   “ แลว
ปลอยเมาส  
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โดยสรุป 

1. cursor “  “ หมายถึง ขอความที่เลือกเปนหัวขอยอย 
2. cursor “  “ หมายถึง จัดขอความที่เลือกใหอยูในระดับเดียวกัน 
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การสราง PDF file จากการสแกนเอกสาร 

1. เปด Adobe acrobat เลือกท่ี Create PDF > From Scanner 

 
2. เลือกเครื่องแสกนเนอรท่ีใช จากนั้น Click Scan 

 

1

2
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3. กําหนดคาตางๆในการแสกน จากนั้น เลือก Scan 

 
4. จากน้ันจะปรากฏ Acrobat Scan Plug-in 

    
 

3 
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4.1 กด Next เม่ือตองการ Scan หนาตอไป 
4.2 กด Done เม่ือสิ้นสุดการ Scan 

 

                              
 

 
5. จะไดเอกสารที่เปน PDF file  
 

 
 
 

4.1 4.2
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6. จัดแตงไฟลใหเรียบรอย เชน  

- Rotate การหมุนปรับหนาเอกสาร 
- Crop การตดัเฉพาะบางสวน 
ฯลฯ 
 * การจัดแตงไฟล ดูเพ่ิมเตมิไดท่ีหัวขอ การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF file 

7. Save เอกสาร เปน PDF file  
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การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF file 

1. การแทรกหนาเอกสาร  (Insert) 
1.1 เลือกคําสั่ง Document > Pages > Insert > เลือกไฟลท่ีตองการแทรก  

                    

   
 

1.2 กําหนดตําแหนงท่ีจะแทรกหนา 

                                          
 
 
 

กําหนดตําแหนงท่ีจะแทรก 
After   = หลังหนา ........ 
Before = กอนหนา ....... 

ชื่อไฟลที่ตองการแทรก 

1
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2. การหมุนปรับหนาเอกสาร (Rotate) 

2.1 เลือกคําสั่ง Document > Pages > Rotate  

 
 

2.2 กําหนดทิศทางการหมุนปรับเอกสาร  
• Counterclockwise 90 degrees = หมุนทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา 
• Clockwise 90 degrees = หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา 
• 180 degrees = หมุน 180 องศา 

2.3 กําหนดหนาท่ีตองการหมุนเอกสาร   
2.4 ชอง Rotate เลือก Even and Odd Pages   เพ่ือกําหนดไวหมุนท้ังหนาเลขคูและหนา

เลขคี่ 
2.5 Click OK จะไดหนาเอกสารที่หมุนปรับเรียบรอยแลว 

                              
 
 
 
 
 
 
 

หนาเอกสารที่กลับหัวอยู

2.1 
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2.5 หนาเอกสารที่หมุนปรับเรียบรอย

2.2

2.3 

2.4 
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3. การตัดเฉพาะบางสวน (Crop) มี 2 วิธ ี

                                      
 

วิธีท่ี 1  
1. เลือกคําส่ัง Document > Pages > Crop 
 

        
 
 

หนาเอกสารมีขอบดําเกิด
จากการแสกนเอกสาร
จะตองตัดขอบดําออก 

1
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2. กําหนดระยะการตัดบางสวนของเอกสาร  ไดแก ดานซาย, ดานขวา, ดานขวา, ดานบน และ 

ดานลาง 
3. กําหนดหนาท่ีจะตัด สามารถกําหนดไดท้ังหมด (All) หรือ เปนชวงได (From… to …. ) 
 

        
 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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4. จะไดหนาเอกสารที่ไมมีขอบดํา ดังรูป 
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วิธีท่ี 2  

1.  ใช ไอคอน    เพ่ือตัดเอกสารบางสวนได 
 

     
 
 
 

2.  ใชเมาสลากเพื่อกําหนดพื้นท่ี 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

2 
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3. เม่ือ Double click ในบริเวณพื้นท่ีท่ีเลือกไวจะปรากฏ Crop Pages ดังรูป 
 

           
 
4. Click OK จะไดเอกสารที่ไมมีขอบดําเชนกัน 
 

                
   


	ปกนอก
	การสร้าง PDF file จาก MS Office
	การทำ Bookmark
	การลบ Bookmark
	การจัดกลุ่มของ Bookmark
	การสราง PDF file จากการสแกนเอกสาร
	การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF file
	1. การแทรกหนาเอกสาร (Insert)
	2. การหมุนปรับหนาเอกสาร (Rotate)
	3. การตัดเฉพาะบางสวน (Crop)




