
วิธีการเพิ่มลายน ้า

ใน MS EXCEL และ MS WORD
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ในการท้างานเอกสารนั น หลายครั งที่จะมีการท้าเอกสารให้เป็นฉบับร่าง 

เพื่อที่จะน้ามาพิจารณาก่อนจะน้าไปจัดท้าเป็นฉบับจริง ซึ่งการแทรกลายน ้าลงไป 

ก็จะช่วยป้องกันการน้าเอกสารไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ หรือเพื่อให้รู้ว่าเอกสารอยู่

สถานะใด เช่น DRAFT ลับ CONFIDENCIAL เป็นต้น  โดยวิธีที่น้ามาฝากนี  

สามารถท้าได้ใน EXCEL VERSION 2010 ขึ นไป เป็นวิธีง่ายๆ ที่หลายคนไม่รู้ 

แต่สามารถท้าได้ภายในไม่กี่ CLICK



วิธีการเพิ่มลายน ้าใน MICROSOFT WORD

1. เปิดเอกสาร MS Word ที่ต้องการจะใส่ลายน ้า
2. Click  เลือกที่ Page Layout เลือก Watermark  และเลือกข้อความที่ต้องการใส่

หรือจะ Custom เองก็ได้ สามารถใส่ได้ทั งข้อความ และรูปภาพ



ตัวอย่างผลลัพธ์ที่ได้ ทั งรูปแบบลายน ้า และรูปภาพ



วิธีการเพิ่มลายน ้าใน MICROSOFT EXCEL

1. เปิดเอกสาร MS Excel ที่ต้องการจะใส่ลายน ้า
2. กด Print เอกสาร แล้วเลือกที่ Printer Properties เลือก Tab Effects แล้วกดเลือก Watermarks ได้เลย



แต่ในการใส่ลายน ้าเอกสาร MS Excel นั น จะแตกต่างจาก MS Word ตรงที่
ในหน้าจอจะไม่แสดงลายน ้าให้เราเห็น 

จะต้องกดสั่ง Print จึงจะเห็นลายน ้าในเอกสาร ดังภาพตัวอย่าง



ขอบคุณค่ะ


