ใบความรู้ เรื่อง การวาดรูปร่าง
วาดรูปร่างอิสระ
1. บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม ภาพประกอบ ให้คลิก รูปร่าง
[image: แทรกรูปร่างปุ่ม]
2. ภายใต้ เส้น ให้เลือกทำอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้
· เมื่อต้องการวาดรูปร่างที่มีทั้งส่วนที่โค้งและส่วนที่ตรง คลิกรูปแบบอิสระ [image: รายการย่อ/ขยาย]
· เมื่อต้องการวาดรูปร่างที่มีลักษณะเหมือนใช้มือวาดด้วยปากกา หรือเมื่อต้องการสร้างเส้นโค้งเรียบ ให้คลิก การเขียน [image: รูปปุ่ม]
3. คลิกที่ใดก็ได้ในเอกสาร นั้นแล้ว ลากเพื่อวาด 
เพื่อวาดส่วนที่ตรงกับเครื่องมืออิสระ คลิกตำแหน่งที่ตั้งหนึ่ง ย้ายตัวชี้ของคุณไป ตำแหน่งที่ตั้งอื่น จากนั้นคลิกอีก เมื่อต้องการวาดส่วนที่โค้ง ปุ่มเมาส์ของคุณให้กดขณะที่คุณลากเพื่อวาด
4. เมื่อต้องการเสร็จสิ้นการวาดรูปร่าง ให้เลือกทำอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้
· เมื่อต้องการปล่อยให้รูปร่างเปิด ให้ดับเบิลคลิกเมื่อใดก็ได้
· เมื่อต้องการปิดรูปร่าง ให้คลิกใกล้จุดเริ่มต้นของรูปร่างนั้น
[bookmark: __convert_a_shape]แก้ไขจุดในรูปร่าง
คุณสามารถแก้ไขจุดของรูปร่างส่วนใหญ่ได้ ตัวอย่างเช่น คุณแก้ไขจุดเมื่อคุณต้องการทำให้รูปสามเหลี่ยมเอียงไปทางขวา
1. เลือกรูปร่างที่คุณต้องการแก้ไข
2. บนแท็บรูปแบบ คลิกแก้ไขรูปร่าง [image: รูปปุ่ม] แล้ว คลิ กแก้ไขจุด
[image: แก้ไขจุดบนเมนูแก้ไขรูปร่าง]
3. ลากหนึ่งในจุดยอดที่จัดเค้าร่างรูปร่าง จุดยอดคือจุดที่แสดงด้วยจุดสีดำซึ่งเป็นจุดที่เส้นโค้งสิ้นสุดหรือเป็นจุดที่ส่วนของเส้นสองส่วนมาบรรจบกันในรูปร่างอิสระ
[image: แก้ไขจุดในรูปร่าง โดยการลากจุดยอด]
การทำงานกับการแก้ไขจุด
· เมื่อต้องการเพิ่มจุด ให้คลิกที่เส้นกรอบรูปร่างในขณะที่กด Ctrl
· เมื่อต้องการลบจุด ให้คลิกที่จุดในขณะที่กด Ctrl
· เมื่อต้องการทำให้จุดเป็นจุดโค้งเรียบ ให้กด Shift ในขณะที่ลากตัวจัดการตัวใดตัวหนึ่งที่อยู่ติดกับจุด เมื่อคุณหยุดลาก จุดจะเปลี่ยนเป็นจุดโค้งเรียบ จุดโค้งเรียบจะเชื่อมต่อส่วนของเส้นสองส่วนที่มีความยาวเท่ากัน
· เมื่อต้องการทำให้จุดเป็นจุดบนเส้นตรง ให้กด Ctrl ในขณะที่ลากตัวจัดการตัวใดตัวหนึ่งที่อยู่ติดกับจุด เมื่อคุณหยุดลาก จุดจะเปลี่ยนเป็นจุดบนเส้นตรง จุดบนเส้นตรงจะเชื่อมต่อส่วนของเส้นสองส่วนที่มีความยาวแตกต่างกัน
· เมื่อต้องการทำให้จุดเป็นจุดมุม ให้กด Alt ในขณะที่ลากตัวจัดการตัวใดตัวหนึ่งที่อยู่ติดกับจุด เมื่อคุณหยุดลาก จุดจะเปลี่ยนเป็นจุดมุม จุดมุมจะเชื่อมต่อส่วนของเส้นสองส่วนกับอีกหนึ่งส่วนที่ชี้ไปในทิศทางที่ต่างกัน
· เมื่อต้องการยกเลิกการเปลี่ยนแปลงจุดและส่วนของเส้น ให้กด Esc ก่อนปล่อยปุ่มเมาส์
· เมื่อต้องการเปิดโหมดแก้ไขจุด ด้วยแป้นพิมพ์ลัด เลือกรูปร่าง จากนั้น กด Alt + JD, E, E.
[bookmark: bmwo2]ลบรูปร่าง
· คลิกรูปร่างที่คุณต้องการลบ นั้นแล้ว กด Delete 
ถ้าคุณต้องการลบหลายรูปร่าง เลือกรูปร่างแรก กด Ctrl ค้างไว้ขณะที่คุณเลือกรูปร่างอื่น ๆ จากนั้น กด Delete
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