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การสร�างเว	บไซต�ด�วยระบบของ ReadyPlanet.com ซ#$งเป	นผ(�ให�บร+การเว	บไซต�ส,าเร	จร(ปรายแรกในประเทศไทยน12น เป	นระบบท3$เจ�าของ
เว	บไซต�สามารถสร�างเว	บไซต� และปร1บปร7งข�อม(ลในเว	บไซต�ได�ด�วยตนเอง อย8างง8าย ๆ และปร1บปร7งได�ตลอดเวลา ป1จจ7บ1นม3 2 ระบบ ค<อ 
ระบบ menu mode ซ#$งเป	นระบบการสร�างเว	บไซต�แต8ละจ7ดจากการเล<อกผ8านเมน( และระบบ ReadyPlanet Simple mode ซ#$งเป	นระบบท3$
เจ�าของเว	บสามารถเล<อกจ7ดท3$ปร1บปร7งข�อม(ลจากหน�าเว	บไซต�จร+ง ซ#$งถ<อว8า ReadyPlanet.com เป	นผ(�ให�บร+การรายแรกในประเทศไทยเช8น
ก1นท3$ม3ระบบการสร�างและปร1บปร7งเน<2อหาในเว	บไซต�จากหน�าเว	บไซต�จร+ง    ข12นตอนการสร�างและปร1บปร7งเว	บไซต�ท3$ส,าค1ญม3ด1งน32

 การเล�อกใช� และเปล��ยน   Template   และ   Layout  
การสร�างเว	บไซต�ของ ReadyPlanet.com เราสามารถท3$จะเปล3$ยนร(ปแบบ และหน�าตาของเว	บไซต�ได�ตลอดเวลา ให�ม3ความ

สอดคล�องก1บเน<2อหา และบทความต8างๆ ท3$ต�องการน,าเสนอแก8ผ(�เข�าชม โดยเราสามารถท3$จะเปล3$ยนแปลง Template (ร(ปแบบน,าเสนอ) และ 
Layout (โครงร8าง) ก3$คร12 งก	ได�    โดยท3$เน<2อหาท3$เราท,าไปแล�วย1งคงอย(8ท7กประการ   ซ#$งข12นตอนการเล<อก Template และ Layout ม3ด1งต8อไปน32
การเล<อกเทมเพลต
1.ท3$เมน(หล1กให�เล<อกห1วข�อ “จ1ดการเว	บไซต�” คล+ก “เล<อกร(ปแบบเทมเพลต”

2.จะปรากฏร(ปแบบท3$เราเล<อกใช�อย(8ป1จจ7บ1น (ในกรณ3ท3$เข�ามาเป	นคร12 งแรก ก	จะม3ร(ปแบบเร+$มต�นท3$ ReadyPlanet ต12งเอาไว�ให�)  

(ด1งร(ปภาพด�านบน แสดงว8าเราก,าล1งเล<อกใช� Template ท3$ช<$อว8า Computer04 อย(8)
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3. ท3$ด�านล8างก	จะม3 Template ร(ปแบบต8างๆ ให�เล<อกมากกว8า 246 แบบ จ1ดเร3ยงอย(8เป	นหมวดหม(8  โดยเราสามารถเล<อกร(ปแบบ
เว	บไซต�ท3$ตรงก1บธ7รก+จของเราได� เช8น Travel, Business, Computer เป	นต�น
 โดยถ�าต�องการด(ภาพต1วอย8างก	ให� คล+กท3$ร(ปภาพ เพ<$อแสดงภาพต1วอย8าง  แต8ถ�าต�องการใช�งานก	ให�คล+กป78ม “เล<อกใช�” ท3$อย(8ด�าน
ล8างของภาพน12น ๆ

ส8วนในการเล<อก Template แต8ละคร12 งจะสามารถเล<อกโดยการคล+กท3$  ตรง Template ท3$ต�องการ
การเล<อกเลเอาท�
1.ท3$เมน(หล1กให�เล<อกห1วข�อ “จ1ดการเว	บไซต�” คล+ก“เล<อกร(ปแบบเลเอาท�”
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การเล�อก Layout เป�นโครงสร�างของการแสดงผลบนหน�าแรกของเว�บไซต" ย$%าอ&กคร'%งว(า ท(านสามารถเปล&,ยนแปลง Template และ 
Layout  ได�ไม(จ$าก'ดจ$านวนคร'%งตามต�องการ และสามารถคล4กท&,ภาพ Template ขนาดเล�กเพ�,อชม ภาพต'วอย(างของ Template ในขนาด
ใหญ(ได�

ร�ปแบบแสดงผลอ%สระ Dynamic Layout
Dynamic Layout เป	นร(ปแบบท3$ผ(�ใช�งานสามารถออกแบบหน�าแรกของเว	บไซต�ได�ตามความต�องการ  

1.คล+กห1วข�อ “เล<อกร(ปแบบของเว	บไซต�”
2.เล<อกร(ปแบบ Template  ท3$ต�องการโดยคล+กป78ม เล<อกใช�  ระบบจะเปล3$ยนหน�าต8างมาย1งหน�าของร(ปแบบ Layout ให�   เล<อก Layout ID:99 

การสร�าง Window ส,าหร1บแสดงข�อม(ลในหน�าแรกน12นสามารถสร�างได� 2 แบบ ค<อ

1. เพ%�ม Window แบบ 1 column  สร�างโดยเล<อกท3$ “เพ+$ม 1 column” แล�วคล+กท3$ “add” จะม3หน�าต8าง Windows Internet Explorer 
ข�อความ “เพ+$มคอล1มน� ย<นย1น ?”  ให�คล+กป78ม OK และคล+กย�อนกล1บ  ระบบจะแสดง Window ส,าหร1บการเพ+$มข�อม(ล
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• แก�ไข ใช�ส,าหร1บเปล3$ยนเส�นขอบ และเปล3$ยนส3พ<2นหล1งของ Window
เส�น : ใช�เล<อกเส�นขอบของ Window ให� แสดง/ไม8แสดง

                ส3พ<2นหล1ง : ใช�เล<อก หร<อเปล3$ยนส3พ<2นหล1งของ Window   จ1ดร(ปแบบเร3ยบร�อยแล�ว คล+กท3$ “ บ1นท#ก ” 
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• ลบ  ใช�ส,าหร1บลบ Window

2. เพ%�ม Window  แบบ 2 คอล5มน6   สร�างโดยเล<อกท3$ “เพ+$ม 2 column”โดยก,าหนดขนาดของ Column ท12งซ�ายและขวา แล�วคล+กท3$
ป78ม “add”  จะม3หน�าต8าง Windows Internet Explorer  ข�อความ “เพ+$มคอล1มน� ย<นย1น ?”  ให�คล+กป78ม OK และคล+กย�อนกล1บ 
ระบบจะแสดง Window ส,าหร1บการเพ+$มข�อม(ล

Left / Right: เป	นเคร<$องม<อส,าหร1บก,าหนดความกว�างของ Window ในฝ1$งซ�ายและขวา 
Type: เป	นต1วก,าหนด หน8วยของความกว�าง ม3ให�เล<อก percent /pixels  (*ความกว�างรวมต�องไม8เก+น 570 Pixels)
เส�น: ใช�เล<อกเส�นขอบของ Window ให� แสดง/ไม8แสดง 

ระบบจะแสดง Window ส8าหร5บการเพ%�มข�อม�ล

• แก�ไข ใช�ส8าหร5บเปล��ยน เส�นขอบ และส�พ�:นหล5งของ Window
ความกว�างด�านซ�าย : ใช�ก,าหนดความกว�างของ Window ด�านซ�าย
ความกว�างด�านขวา : ใช�ก,าหนดความกว�างของ Window ด�านขวา 
ชน+ดความกว�าง : เป	นต1วก,าหนด หน8วยของความกว�าง ม3ให�เล<อก percent /pixels
พ<2นหล1งด�านซ�าย : ใช�เล<อก หร<อเปล3$ยนส3พ<2นหล1งของ Window ด�านซ�าย
พ<2นหล1งด�านขวา : ใช�เล<อก หร<อเปล3$ยนส3พ<2นหล1งของ Window ด�านขวา
แสดงเส�น: ใช�เล<อกเส�นขอบของ Window ให� แสดง/ไม8แสดง     เม<$อแก�ไขเร3ยบร�อยแล�ว คล+กท3$ “บ1นท#ก”
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• ลบ  ใช�ส,าหร1บลบ Window 

การสร�าง/จ5ดการ Module
1. คล+กท3$ป78ม Add Module 

2. ระบบจะแสดงหน�าต8างใหม8 ส,าหร1บเล<อกข�อม(ลเน<2อหาท3$จะน,าแสดง



7

เล<อกเน<2อหาท3$แสดง  จะเป	นแสดงเน<2อหาท3$หน�าแรก (คอล1มน�ใดคอล1มน�หน#$งท3$สร�างไว�ใน จ1ดการคอล1มน� / บทความ) จะเป	นการ
น,าข�อม(ลจาก คอล1มน�ท3$เล<อก มาแสดงใน Window 

• ร(ปแบบ  ใช�เล<อกร(ปแบบการจ1ดวาง ร(ปแสดงหน�า และ เน<2อหาแสดงหน�าแรก ของ Module ท3$เพ+$มเข�าไปใน Window

• ขนาดภาพท1$วไป เป	นการปร1บขนาดภาพ ท3$จะแสดงในหน�าแรกของเว	บไซต�

• เส�นกรอบ  ใช�ก,าหนดการแสดงเส�นกรอบของ Module ท3$สร�าง

• บทความหล1ก / บทความท3$เก3$ยวข�อง
- บทความหล1ก ใช�ก,าหนดจ,านวนร(ปภาพท3$จะ แสดงหน�าแรกของ Module ท3$สร�าง

               - บทความท3$เก3$ยวข�อง ใช�ก,าหนดจ,านวน ช<$อบทความท3$จะ แสดงหน�าแรกของ Module ท3$สร�างก,าหนดค8าต8าง ๆ เร3ยบร�อยแล�ว
คล+ก บ5นทBก    เม<$อเพ+$ม Module เสร	จแล�วจะแสดงใน Window ด1งภาพ และสามารถเพ+$ม Module ได�มากกว8า 1 Module โดยการคล+กท3$ป78ม 
add module



8

 ใน 1 Window สามารถเพ%�ม Module เข�าไปได�หลาย Module และสามารถเล��อนต8าแหนEง โดยใช�ปGEมร �ปล�กศร(ส�เข�ยว)ท��แสดงอย�Eด�านบน 
ด�านลEาง และด�านซ�ายด�านขวา ของ Module

** หากต�องการเข�าแก�ไข  ปร1บเปล3ยนร(ปแบบ Dynamic layout ภายหล1ง  สามารถเล<อกได�ท3$ 
เ ม น( ส,า ห ร1 บ ผ( � ใ ช� ง า น ร ะ บ บ   ร( ป แ บ บ แ ส ด ง ผ ล อ+ ส ร ะ→  
**
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การจ5ดการรายละเอ�ยดบทน8า
1.Click EDIT เพ<$อแก�ไขหร<อเพ+$มเต+มข�อม(ลในรายละเอ3ยดบทน,า

2.ห1วของบทน,า   เป	นส8วนการกรอกข�อความเช8นกล8าวห1วข�อต�อนร1บ  ช1กชวน ได�ท12งภาษาไทยและอ1งกฤษ
2.1 ห1วของบทน,า
2.2 Click Upload Image เพ<$อใส8ร(ปภาพ
2.3 บทน,า ใส8ข�อม(ลเพ<$อแนะน,าองค�กรหร<อบร+ษ1ท
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3. บทน,า  เป	นส8วนท3$สามารถกรอกข�อม(ลเร+$มต�นของธ7รก+จ  ซ#$งใส8ได�ท12งข�อความและร(ปภาพ ท8านสามารถ
แก�ไข ปร1บเปล3$ยนได� ตามความต�องการของท8านในท7กๆ ต,าแหน8ง

การใสEข�อความ   แนะน,า 2 ว+ธ3ค<อ
-  พ+มพ�ข�อความลงให�ส8วน 2.2 โดยตรง
-  เตร3ยมข�อความท3$ต�องการไว�ท3$ Notepad ก8อน (เพ<$อความสะดวกและรวดเร	วในการจ1ดการ) แล�วน,ามาวางท3$ส8วน 2.2 เช8นก1น

การใสEร�ปภาพ
จะต�องใช�เคร<$องม<อ Text Editor ช<$อว8า Upload Image โดยคล+กป78ม Upload Image   Browse Server   Browse  → → → เล<อก

ร(ปภาพท3$ต�องการอ1พโหลดจากเคร<$องคอมพ+วเตอร�ของ
ท8 า น    ค ล+ ก ป78 ม                → Open   → คล+กป78ม Upload  → จะปรากฏร(ปภาพท3$ท8านเล<อก ให�
ค ล+ ก ท3$ ร( ป ภ า พ               → OK
จ�ดการกล�	มบทความ  /  บทความ  

กล�	มบทความ ค�อ เป�นกล:(มบทความซ;,งจะม&บทความภายในท&,เก&,ยวข�องก'น  โดยม&การแบ(งออกให�เป�นหมวดหม<(  เพ�,อความ
สะดวกและง(ายต(อการจ'ดการเว�บไซต"

บทความ ค�อ บทความภายในม&การแยกประเภทออกมาจากกล:(มบทความน'%นๆ

การแสดงข�อม<ลหน�าแรกของช�,อกล:(มบทความและบทความภายในจะข;%นอย<(ก'บการเล�อกร<ปแบบ Layout  ID ท&,ท(านเล�อกใช�งาน  หาก
ท(านต�องการเปล&,ยนร<ปแบบของ Layout ID เป�น Layout  ID ใหม(  ข�อม<ลในกล:(มบทความและบทความจะย'งอย<( เพ&ยงม&การเปล&,ยน
ต$าแหน(งการแสดงผลไปตาม Layout  ID ใหม(เท(าน'%น
ส�ญล�กษณ�ป�	มการใช�งาน

ช�,อกล:(มบทความ คล4กท&,กล:(มบทความท&,ต�องการเพ�,อเข�าไปด< แก�บทความท&,อย<(ภายใน

เพ�,อด<หน�ารวม กล:(มบทความ

จะเป�นการแก�ไขช�,อของกล:(มบทความ, ร<ปแทนช�,อ และบทน$าของกล:(มบทความ

จะเป�นการลบช�,อกล:(มบทความน'%น ๆ ออกจากระบบ โดยบทความท&,อย<(ภายในน'%น จะถ<ก
ย�ายไปไว�ท&, Special Column ให�โดยอ'ตโนม'ต4 (กล:(มบทความท&, 1-6 จะไม(สามารถลบออก
จากระบบได� แก�ไขได�เพ&ยงอย(างเด&ยว)

จะเป�นการเพ4,มบทความเข�าไปในกล:(มบทความน'%น ๆ

เป�นส(วนของการใส(ข�อม<ล ร<ปภาพ บทความ ลงในเว�บไซต" โดยแบ(งเป�นคอล'มน" ๆ ซ;,งสามารถสร�างบทความไว�ในกล:(มบทความ 
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• ท(านสามารถเข�ามาจ'ดการกล:(มบทความได� โดย Click เล�อกเมน< “ระบบพ�%นฐาน” Click เล�อก จ'ดการกล:(มบทความ/บทความ

• เพ� มกล�	มบทความใหม	   ใช�เพ4,มกล:(มบทความเข�าไปในเว�บไซต"ได�อ&กไม(จ$าก'ดจ$านวน
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• แก�ไข   จะเป�นการแก�ไขช�,อกล:(มบทความ ร<ปแทนช�,อกล:(มบทความ และบทน$าของกล:(มบทความ 

ช% อกล�	มบทความ สามารถก$าหนดช�,อกล:(มบทความโดยกรอกช�,อกล:(มบทความในช(อง ช�,อกล:(มบทความ
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ร'ปแทนช% อกล�	มบทความ     กรณ&ต�องการใช�ร<ปภาพแสดงแทนช�,อกล:(มบทความในหน�าเว�บไซต" คล4กท&, Browse  เพ�,อเล�อกไฟล"ร<ป
จากเคร�,องของท(าน ภาพในส(วนน&%จะแสดง ในหน�าแรกของเว�บไซต" และ หน�ารวมบทความ ในกรณ&ท&,ท(านเล�อก แสดงร<ปแทนช�,อ
กล:(มบทความ

เล%อกร'ปแบบการแสดงในหน�ารวมบทความ เป�นส(วนจ'ดการ การแสดงข�อม<ลใหหน�ารวมบทความ
 - แบบม&ร<ป ม&ห'วเร�,อง และม&เน�%อหาโดยย(อ 
 -ม&ห'วเร�,อง และม&เน�%อหาโดยย(อ 
 - แสดงเฉพาะห'วเร�,องอย(างเด&ยว

เล%อกจ(านวนบทความท) ต�องการแสดง   (  ต	อหน�า  )   เป�นส(วนก$าหนดจ$านวนการแสดงบทความในหน�ารวมบทความ เม�,อเพ4,ม
กล:(มบทความใหม( หร�อแก�ไขกล:(มบทความ เร&ยบร�อยแล�วคล4กท&, ตกลง เพ�,อส(งค(าไปแสดงผลในเว�บไซต"

แก�ไขบทความ  หล'งจากท&,ท(านคล4กเล�อก การจ'ดการกล:(มบทความ  /  บทความ   แล�ว  ให�ท(านคล4กท&, ช�,อกล:(มบทความ ท&,ท(าน
ต�องการแก�ไขบทความภายใน
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คล4กเล�อกท&, แก�ไขบทความ  (ด�านขวาม�อ) ท&,ช(องจ'ดการบทความเพ�,อเข�าไปแก�ไขเน�%อหาภายในบทความ

 ช% อบทความ   เป�นส(วนของการต'%งช�,อบทความ 
 ไตเต�ล    เป�นส(วนของการก$าหนดค(าของ ค$าเกร4,นน$าท&,จะไปปรากฏอย<(ท&,  Title Bar 
 Meta Description     เป�นการบรรยายเว�บไซต" ด�วยประโยคสร:ปโดยใส(ค$าค�นหาในหน�าบทความน'%นๆ เพ�,อหว'งผลทางการค�นหา

ใน  Search Engine Optimization อย(าง Google
 ร'ปแสดงหน�าแรก   เป�นส(วนของการใส(ภาพ โดยการคล4กป:(ม Browse เพ�,ออ'พโหลด ไฟล"ร<ปภาพท&,ต�องการซ;,งภาพในส(วนน&%จะ

แสดง เฉพาะหน�าแรกของเว�บไซต" ขนาดไฟล"ไม( เก4น 500 Kb. หร�อ 500,000 bytes 
 เน%9อหาแสดงหน�าแรก   เป�นส(วนของการใส( บทความท&,เป�นเน�%อหาโดยย(อท&,จะ แสดงเฉพาะบนหน�าแรก ของเว�บไซต" 

 เน%9อหาของบทความ   เป�นส(วนของการใส(บทความ หน�าในซ;,งจะม&เคร�,องม�อต(าง ๆ  สามารถ ใส(ข�อม<ล บทความ ไฟล"ร<ปภาพ 
ขนาดไฟล"ไม(ควรเก4น 500Kb. หร�อ 500,000 bytes และไฟล"ดาวน"โหลด ได�ไม(เก4น 4 Mb.

 เล%อกส�ญล�กษณ�   เป�นส(วนของการใส(ส'ญล'กษณ"เพ�,อเน�นหร�อให�ผ<�อ�,นสนใจเป�นพ4เศษ
 แบบฟอร�มต�ดต	อหน�าเว;บไซต�    เป�นส(วนของการแสดงหน�าต(างของเว�บไซต"ท&,เพ4,มเข�าไปใหม(  เป�นแบบฟอร"มต4ดต(อกล'บท&,

ด�านล(างของบทความเพ�,อให�ผ<�เข�าชมเว�บไซต"สอบถามข�อม<ลเพ4,มเต4ม
 แสดงความค�ดเห;นต	อบทความ   (Article Comment) ค�อ การท&,ผ<�เข�าชมเว�บ หร�อสมาช4กของเว�บไซต"สามารถแสดงท'ศนคต4 

ความค4ดเห�นต(าง ๆ ท&,ม&ต(อข(าว ส4นค�า ค�อข�อเข&ยนบทความท&,อย<(บนเว�บไซต" โดยจะแตกต(างจากเว�บบอร"ดตรงท&,ในส(วนของเว�บ
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บอร"ด สมาช4กหร�อผ<�เข�าชมเว�บสามารถเป�นผ<�ต'%งค$าถาม หร�อต'%งห'วข�อในการสนทนา แต(ในส(วนการแสดงความค4ดเห�นภายใน
บทความ เว�บมาสเตอร"หร�อผ<�ด<แลระบบเท(าน'%นจะเป�นผ<�ก$าหนดเน�%อหา ท$าให�สามารถควบค:มห'วข�อเร�,องท&,สนทนาได�    

 ล(าด�บ    เป�นการจ'ดล$าด'บให�ก'บการจ'ดเร&ยงบทความ 
 การแสดงผล     แสดงเฉพาะผ<�เป�นสมาช4กเว�บไซต"เท(าน'%น 
 การแสดงบทความ     เพ�,อใช�ส$าหร'บเวลาท&,ต�องการซ(อน หร�อแสดงบทความท&,ต�องการ (จากเด4มต�องท$าการย�ายบทความน'%น

ไปอย<(ในส(วนของ Special Column จ;งจะสามารถซ(อนได�) เว�บมาสเตอร"สามารถใช�งานฟ'งก"ช',น ซ(อน - แสดง บทความได�

• ลบบทความ   เป�นการลบบทความท&,ท(านไม(ต�องการออกจากกล:(มบทความน'%นๆโดยการลบ
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คล4กท&,ป:(ม ย�นย'นการลบข�อม<ล   เพ�,อย�นย'นอ&กคร'%งค(ะ

• การเพ� มบทความ     เราสามารถเพ4,มบทความใหม(ได�  ท&,ป:(ม เพ4,มบทความใหม( ด�านขวาม�อ

จากน'%นจะเข�าส<(หน�า เพ4,มบทความใหม( ซ;,งจะม&รายละเอ&ยดย(อยตามห'วข�อถ'ดไปให�ท(านกรอกข�อความ
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• กล�	มบทความ   เป�นต'วแสดงว(าบทความน&%  อย<(ในหมวดหม<( Column ใด และสามารถย�ายหมวดหม<( Column ได�
 ช% อบทความ    ท(านสมารถต'%งช�,อบทความลงในช(องน&%  
 ไตเต�ล    เป�นส(วนของการก$าหนดค(าของ ค$าเกร4,นน$าท&,จะไปปรากฏอย<(ท&,  Title Bar 
 Meta Description     เป�นการใส(ค$าค�นหาในหน�าบทความน'%นๆ เพ�,อหว'งผลทางการค�นหาใน 
Search Engine Optimization อย(าง Google
 ร'ปแสดงหน�าแรก     จะแสดงร<ปเม�,อบทความน&%ถ<กเร&ยกข;%นโชว"ในหน�าแรกของเว�บไซต" โดยคล4กท&,ป:(ม Browse เพ�,อใส(ร<ป (ร<ป
ควรเป�นนามสก:ล JPG.,GIF. ขนาดไม(เก4น 500 KB)
 เน%9อหาแสดงหน�าแรก    ส(วนน&%สามารถใส(ข�อความและร<ปภาพได�  โดยจะแสดงเม�,อบทความน'%นถ<กเร&ยกข;%นแสดงหน�าแรกของ

เว�บไซต"
 เน%9อหาของบทความ     เป�นส(วนท&,เราจะใส(ข�อม<ลและร<ปภาพลงไปม&เคร�,องม�อต(างๆ ในการใช�งาน 

การจ5ดการกลGEมบทความ(แสดงภาพแทนกลGEมบทความ)
กลGEมบทความ ค<อ เป	นกล78มบทความซ#$งจะม3บทความภายในท3$เก3$ยวข�องก1น  โดยม3การแบ8งออกให�เป	นหมวดหม(8  เพ<$อความ

สะดวกและง8ายต8อการจ1ดการเว	บไซต�   การแสดงข�อม(ลหน�าแรกของช<$อกล78มบทความและบทความภายในจะข#2นอย(8ก1บการเล<อกร(ปแบบ 
Layout  ID ท3$ท8านเล<อกใช�งาน  หากท8านต�องการเปล3$ยนร(ปแบบของ Layout ID เป	น Layout  ID ใหม8  ข�อม(ลในกล78มบทความและ
บทความจะย1งอย(8 เพ3ยงม3การเปล3$ยนต,าแหน8งการแสดงผลไปตาม Layout  ID ใหม8เท8าน12น

1.ท&,เมน<หล'ก เล�อก “ระบบพ�%นฐาน” คล4ก “จ'ดการกล:(มบทความ/บทความ”
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2.หร�อ คล4กป:(ม Edit ท&,หน�าแรกของเว�บไซต" ระบบจะเป4ดหน�าต(างแก�ไขกล:(มบทความข;%นมา

3.  หน�าแก�ไขกล78มบทความ จะม3 3 ต,าแหน8ง  ท3$จะต�องแก�ไขเพ<$อให�ร(ปภาพแสดงแทนช<$อกล78มบทความ
3.1 ช<$อกล78มบทความ สามารถเปล3$ยนเป	นช<$อกล78มบทความท3$ต�องการ
3.2 ร(ปแทนช<$อกล78มบทความ  คล+กท3$ป78ม Browse.. เพ<$ออ1พโหลดร(ปท3$ออกแบบมาใช�แทนช<$อกล78มบทความ
3.3 เล<อกการแสดงในหน�าเว	บไซต�  ระบบจะม3ต1วเล<อกว8าจะแสดงช<$อกล78มบทความหร<อแสดงร(ปแทนช<$อกล78มบทความ

4.  เม�,อกรอกช�,อกล:(มบทความ  เล�อกการแสดงในหน�าเว�บไซต"เร&ยบร�อย  คล4กป:(มตกลงด�านล(าง
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การจ5ดการแก�ไขบทความ
บทความ ค<อ บทความภายในม3การแยกประเภทออกมาจากกล78มบทความน12นๆ ซ#$งสามารถ คล+กป78ม Edit ท3$หน�าแรกของ

เว	บไซต� เพ<$อแก�ไขบทความท3$ต�องการ  ระบบจะเป+ดหน�าต8างแก�ไขบทความข#2นมา

หน�าแก�ไขบทความ จะม3 4 ต,าแหน8ง  ท3$จะต�องแก�ไขเพ<$อให�หน�าแรกม3ข�อม(ลท3$ครบถ�วน

1. ช<$อบทความ  เป	นการบอกว8าบทความน32ช<$อว8าอะไร
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2. ร(ปแสดงหน�าแรก  จะเป	นร(ปแสดงอย(8ท3$หน�าแรกของเว	บไซต�  

 

3.เน<2อหาแสดงหน�าแรก เป	นเน<2อหาแสดงท3$หน�าแรก ซ#$งจะเป	นเน<2อหาเกร+$นน,าบอกรายละเอ3ยดโดยย8อ
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4. เน<2อหาของบทความ เป	นเน<2อหาแสดงท3$หน�าใน  ซ#$งจะเป	นเน<2อหา หร<อรายละเอ3ยดท12งหมดของบทความน12นๆ

การแสดงผลท��ม�การแก�ไขท5:งกลGEมบทความและบทความ
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การก8าหนดส�บทความ เป�นส(วนของการก$าหนดส&ในส(วนแสดงบทความ และส&ต'วอ'กษรท&,เป�นห'วเร�,องรวมใน Layout ขนาดของต'วอ'กษรท&,
เป�นห'วเร�,องท&,อย<(บนเว�บไซต" โดย คล4กท&ป:(มส& แล�วเล�อกส&จากตารางส&ท&,ปรากฏ และเล�อกขนาดต'วอ'กษรท&,ต�องการ เม�,อแก�ไขแล�ว คล4กท&,
ป:(ม ตกลง ระบบจะท$าการปร'บเปล&,ยนค(าบนหน�าเว�บไซต"ให�ท'นท&
1.ท) เมน'หล�ก เล%อก “ ระบบพ%9นฐาน ” คล�ก “ ต�9งค	าส)ส	วนแสดงบทความ”

2.สามารถก8าหนดส�ตEางๆได�ตามความต�องการโดยคล%กท��แถบส�
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ขนาดต�วอ�กษร  สามารถแก�ไขขนาดต'วอ'กษรได�ตามความต�องการโดยเปล&,ยนขนาดของต'วอ'กษรได�ท&,  ส&ของต'วอ'กษรท',วไป  เล�อกส&ของต'ว
อ'กษรส(วนท&, 1(เล�อกส&ห'วข�อบทน$า)  เล�อกส&ของต'วอ'กษรส(วนท&, 2(เล�อกส&ช�,อกล:(มบทความ) และ เล�อกส&ของต'วอ'กษรส(วนท&, 3 (เล�อกส&ช�,อ
บทความ)
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การจ�ดการเมน'หล�ก

1.ท3$เมน(หล1ก เล<อก “ จ1ดการเว	บไซต� ” คล+ก “ ก,าหนดเมน(หล1ก”

2.หน�าต(างของการจ'ดการเมน<หล'กสามารถ เพ4,ม เร&ยกด< แก�ไข เปล&,ยนร<ปแบบการล4งค"  ลบ เปล&,ยนล$าด'บได�ท&,หน�าต(างน&%
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การเพ� มเมน'หล�ก
เป�นการสร�างเมน<เพ4,ม หมายถ;ง การสร�างเมน<เพ�,อล4งค"ไปย'งส(วนต(างๆ โดยสามารถท$าได�โดยเล�อกร<ปแบบของเมน<ท&,ต�องการ 

ม&ข'%นตอน ด'งน&% 
1. คล4กป:(ม ADD  ท&,แถบเมน<หล'ก

2.ปรากฎหน�าต(างของการจ'ดการเมน<หล'ก   
2.1  คล4ก เพ4,ม-เล�อกร<ปแบบของล4งค"  โดยคล4กท&,ล<กศร เพ�,อเล�อกร<ปแบบของล4งค"ท&,ต�องการ
2.2 คล4กป:(ม  เพ4,ม
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การสร�างล�งค�ร'ปแบบต	างๆ ท) สามารถเล%อกใช�งานได�

สร�างล�งค�ไปย�งหน�าแรกของเว;บไซต�   (H)   ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าแรกของเว�บไซต"ของท(าน

สร�างล�งค�ไปย�งหน�า บทความ   (A)   ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าบทความท&,ต�องการ
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สร�างล�งค�ไปย�งหน�ารวม กล�	มบทความ   (C)     ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�ารวมบทความในแต(ละกล:(มบทความ

สร�างล�งค�ไปตามท) อย'	ท) ก(าหนด   (L)      ค�อการสร�างล4งค"ไปย'งเว�บไซต"อ�,น ๆ เช(น ReadyPlanet  , sanook

http://www.readyplanet.com/
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สร�างหน�าใหมE   (P)    ค<อ การสร�างล+งค�เพ<$อไปย1งหน�าข�อม(ลท3$ท8านเป	นผ(�กรอกเอง เช8น About Us หร<อ Contact Us

สร�างล%งค6ไปย5งเวNบบอร6ด   (W)   ค<อ ค<อการสร�างล+งค�เพ<$อไปย1งหน�าเว	บบอร�ดของท8าน

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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เม�,อสร�างแล�ว คล4กท&,ป:(ม ตกลง ระบบจะท$าการปร'บเปล&,ยนค(าบนหน�าเว�บไซต"ให�ท'นท& โดยคล4กค$าส',ง กล'บหน�าหล'ก

การแสดงต5วอยEาง  กรณ3ท3$ต�องด(ต1วอย8างหน�าเว	บไซต�หร<ออยากทราบ URL ของหน�าเว	บไซต�น12นๆ  สามารถคล+กท3$ร(ปแว8นขยาย

การแก�ไขจ5ดการเมน�หล5ก  กรณ3ท3$ต�องการแก�ไขจ1ดการเมน(หล1กบทความหร<อร(ปภาพท3$ห1วข�อเมน(หล1กสามารถเล<อกท3$จ1ดการเมน(หล1กโดย
คล+กท3$ ป78มค,าส1$งร(ปกระดาษด+นสอ  จะเป	นการแก�ไขช<$อของเมน(หล1ก  รวมถ#งรายละเอ3ยดจ1ดการเมน(หล1ก หร<อคล+กป78ม Edit ท3$หน�า
เว	บไซต�เพ<$อแก�ไขได�เช8นก1น แล�วคล+ก ตกลง

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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การเปล��ยนร�ปแบบเมน�หล5ก  กรณ3ท3$ต�องการเปล3$ยนร(ปแบบเมน(หล1กเป	นชน+ดอ<$น  สามารถคล+กท3$ป78มล(กศรส3เข3ยว  เล<อกร(ปแบบท3$ต�องการ
แล�วคล+ก ตกลง 

การลบเมน�หล5ก กรณ3ท3$ไม8ต�องการใช�งานห1วข�อเมน(หล1กน12นๆ แล�ว ก�ให�ท,าการลบท+2ง

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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การเปล��ยนล8าด5บเมน�ท��จ5ดการเมน�หล5ก   ในการจ1ดเร3ยงเมน((เร3ยงจากมากไปหาน�อย) เช8น 99,98,97 ซ#$งการเปล3$ยนล,าด1บท8านสามารถกรอก
ต1วเลขได�ท3$ช8องส3$เหล3$ยม(ด�านขวาม<อ) ท3$จ1ดการเมน(หล1กแล�วคล+กป78มเปล3$ยนล,าด1บ

การก8าหนดส�เมน�หล5ก เป�นส(วนของการก$าหนดส&ในส(วนเมน<หล'ก ซ;,งจะปรากฏอย<(ด�านใต�ของห'วเว�บไซต"

1.ท&,เมน<หล'ก เล�อก “จ'ดการเว�บไซต"” คล4ก “ก$าหนดส&เมน<หล'ก”

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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• เล�อกร<ปแบบเพ�,อแสดงเป�น  ภาพเมน<หล'ก  ใช�ก$าหนดต�องการให�เมน<หล'กแสดงเป�นภาพโดยระบบจะม&ให�เล�อกใช�งาน

ตารางภาพเมน'หล�ก

• เล<อกร(ปเพ<$อแสดงเป	น พ<2นหล1งส8วน เมน(หล1ก ใช�ก,าหนดส3พ<2นหล1งของ เมน(หล1ก โดย คล+กเล<อกท3$ป78มวงกลมหน�า
ร(ปภาพส3ท3$ม3ไว�ให�

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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• เล�อกส&เพ�,อแสดงเป�น พ�%นหล'งส(วน จ'ดการเมน<หล'ก ใช�ก$าหนดส&พ�%นหล'งของ เมน<หล'ก ในกรณ&ท&,ต�องการเล�อกใช�ส&จากตารางส& 
โดย คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&จากตารางส&ท&,ปรากฏ

• เล�อกส&ของล4งค" ส$าหร'บ จ'ดการเมน<หล'ก ใช�ก$าหนดส&ต'วอ'กษรในเมน<หล'ก ส& โดย คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&จากตารางส&ท&,ปรากฏ
 

• เล�อกส&ของล4งค" เม�,อถ<กเมาส" ส$าหร'บ จ'ดการเมน<หล'ก ใช�ก$าหนดส&ต'วอ'กษรเม�,อถ<กเมาส"ในเมน<หล'ก โดย คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&
จากตารางส&ท&,ปรากฏ เม�,อเล�อกส&แล�ว คล4กท&,ป:(ม ตกลง

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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การจ5ดการเมน�ยEอย
1.ท��เมน�หล5ก เล�อก “จ5ดการเวNบไซต6” คล%ก “ก8าหนดเมน�ยEอย”

2.หน�าต8างของการจ1ดการเมน(ย8อยสามารถ เพ+$ม เร3ยกด( แก�ไข เปล3$ยนร(ปแบบการล+งค�  ลบ เปล3$ยนล,าด1บได�ท3$หน�าต8างน32

http://www.readyplanet.com/
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การเพ%�มเมน�ยEอย

เป	นการสร�างเมน(เพ+$ม หมายถ#ง การสร�างเมน(เพ<$อล+งค�ไปย1งส8วนต8างๆ โดยสามารถท,าได�โดยเล<อกร(ปแบบของเมน(ท3$ต�องการ ม3
ข12นตอน ด1งน32  
1. คล+กป78ม ADD  ท3$แถบเมน(ย8อย

2.ปรากฎหน�าต8างของการจ1ดการเมน(ย8อย   
2.1  คล+ก เพ+$ม-เล<อกร(ปแบบของล+งค�  โดยคล+กท3$ล(กศร เพ<$อเล<อกร(ปแบบของล+งค�ท3$ต�องการ
2.2 คล+กป78ม  เพ+$ม
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การสร�างล%งค6ร�ปแบบตEางๆ ท��สามารถเล�อกใช�งานได�
 
สร�างล�งค�ไปย�งหน�าแรกของเว;บไซต� (H) ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าแรกของเว�บไซต"ของท(าน

สร�างล�งค�ไปย�งหน�ารวม กล�	มบทความ (C) ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าบทความในแต(ละกล:(มบทความ

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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สร�างล�งค�ไปย�งหน�า บทความ   (A)   ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าบทความท&,ต�องการ

สร�างล�งค�ไปย�งกล�	มเว;บบอร�ด (MW) ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าบทความในแต(ละกล:(มบทความ

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/


38

ล�งค�ไปตามท) อย'	ท) ก(าหนด (L) ค�อการสร�างล4งค"ไปย'งเว�บไซต"อ�,น ๆ เช(น ReadyPlanet ก�ให�กรอกในช(องว(า www.readyplanet.com

สร�างห�วข�อเมน'   (G)   ค�อ การใส(ห'วข�อเพ�,อจ'ดหมวดหม<(ของเมน<

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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สร�างหน�าใหม	 (P) ค�อ การสร�างล4งค"เพ�,อไปย'งหน�าข�อม<ลท&,ท(านเป�นผ<�กรอกเอง เช(น About Us หร�อ Contact Us เป�นต�น

เม�,อสร�างแล�ว คล4กท&,ป:(ม ตกลง ระบบจะท$าการปร'บเปล&,ยนค(าบนหน�าเว�บไซต"ให�ท'นท&

การแสดงต�วอย	าง

• กรณ&ท&,ต�องด<ต'วอย(างหน�าเว�บไซต"หร�ออยากทราบ URL ของหน�าเว�บไซต"น'%นๆ  สามารถคล4กท&,ร<ปแว(นขยาย



40

การแก�ไขจ1ดการเมน(ย8อย

• กรณ&ท&,ต�องการแก�ไขจ'ดการเมน<ย(อย บทความหร�อร<ปภาพท&,ห'วข�อเมน<ย(อยสามารถเล�อกท&,จ'ดการเมน<ย(อยโดยคล4กท&, ป:(มค$าส',ง
ร<ปกระดาษด4นสอ  จะเป�นการแก�ไขช�,อของเมน<ย(อย  รวมถ;งรายละเอ&ยดจ'ดการเมน<ย(อย ได�แล�วคล4ก ตกลง

การเปล) ยนร'ปแบบเมน'ย	อย

• กรณ&ท&,ต�องการเปล&,ยนร<ปแบบเมน<ย(อยเป�นชน4ดอ�,น  สามารถคล4กท&,ป:(มล<กศรส&เข&ยว  เล�อกร<ปแบบท&,ต�องการแล�วคล4ก ตกลง 
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การลบเมน'ย	อย

การเปล) ยนล(าด�บเมน'ท) จ�ดการเมน'ย	อย

การเปล&,ยนล$าด'บในการจ'ดเร&ยงเมน<(เร&ยงจากมากไปหาน�อย) เช(น 99,98,97 ซ;,งการเปล&,ยนล$าด'บท(านสามารถกรอกต'วเลขได�ท&,
ช(องส&,เหล&,ยม(ด�านขวาม�อ) ท&,จ'ดการเมน<ย(อยแล�วคล4กป:(ม เปล&,ยนล$าด'บ



42

การก(าหนดส)เมน'ย	อย เป�นส(วนของการก$าหนดส&ในส(วนเมน<ย(อย จะปรากฏอย<(ทางด�านซ�ายหร�อขวา ตามแนวต'%งของเว�บไซต" แล�วแต( 
Template ท&,เล�อกใช�งาน 
1.ท&,เมน<หล'ก เล�อก “จ'ดการเว�บไซต"” คล4ก “ก$าหนดส&เมน<ย(อย”

• เล�อกร<ปแบบเพ�,อแสดงเป�น  ภาพเมน<ย(อย  ใช�ก$าหนดเม�,อต�องการให�เมน<ย(อยแสดงเป�นภาพโดยระบบจะม&ให�เล�อกใช�งาน

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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• เล�อกร<ปเพ�,อแสดงเป�น พ�%นหล'งส(วน เมน<ย(อย - ใช�ก$าหนดส&พ�%นหล'งของ เมน<ย(อย โดย คล4กเล�อกท&,ป:(มวงกลมหน�าร<ปภาพส&ท&,ม&ไว�
ให�

• ในกรณ&ท&,เราเล�อกท&,ไม(ใช�ร<ป จะแสดงเป�นส&พ�%นเด&ยวก'บแบ�กกราวด" Click เล�อก ไม(ใช�ร<ป

• เล�อกร<ป Bullet ใช�ในการเล�อก Bullet ท&,ต�องการให�ปรากฏในด�านหน�าของล4งค"ในเมน<ย(อย โดย คล4กเล�อกท&,
ป:(มวงกลมหน�าร<ปภาพ Bullet

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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• เล�อกส&เพ�,อแสดงเป�น พ�%นหล'งส(วน จ'ดการเมน<ย(อย ใช�ก$าหนดส&พ�%นหล'งของ เมน<ย(อย ในกรณ&ท&,ต�องการใช�ส&จากตารางส& โดย 
คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&จากตารางส&ท&,ปรากฏ 

• เล�อกส&ของล4งค" ส$าหร'บ จ'ดการเมน<ย(อย ใช�ก$าหนดส&ของล4งค"ในเมน<ย(อย โดย คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกตารางส&ท&,ปรากฏ 

• เล�อกส&ของล4งค" เม�,อถ<กเมาส" ส$าหร'บ จ'ดการเมน<ย(อย ใช�ก$าหนดส&ของล4งค"เม�,อถ<กเมาส"ในเมน<ย(อย โดย คล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&
จากตารางส&ท&,ปรากฏ เม�,อแก�ไขแล�วคล4กท&,ป:(ม ตกลง ระบบจะเปล&,ยนส&บนหน�าเว�บไซต"ให�ท'นท&

การแสดงผลเมน' Pulldown และ Multi Pulldown ท) เมน'หล�กและเมน'ย	อย

1.ท&,เมน<หล'ก เล�อก “จ'ดการเว�บไซต"” คล4ก “ก$าหนดเมน<หล'ก”(หร�อเมน<ย(อย)

http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
http://www.readyplanet.com/
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2.เล�อก คล4กแก�ไข เมน<ท&,ต�องการสร�าง Pulldown

3.ท&,ห'วข�อ ”ล'กษณะการแสดงผลของเมน<” เล�อก “แสดงเมน<แบบ Pulldown” และคล4ก “ตกลง”

4.กล'บส<(หน�า “ระบบจ'ดการเมน<แบบ Pulldown” จะปรากฏไอคอน              ให�ท(านค4ลกไอคอนด'งกล(าวเพ�,อ “เพ4,มบทความ” 

5.ท(านสามารถสร�างเมน< Pulldown โดยเล�อกชน4ดของเมน< Pulldown ท&,ต�องการท&, ”เพ4,ม-เล�อกร<ปแบบของล4งค"” และคล4กเพ4,ม
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6.เม�,อเพ4,มเร&ยบร�อยแล�วให�ท(านท$าการ คล4ก “แก�ไข”เมน<ท&,ต�องการเพ4,ม Multi Pulldown หล'งจากน'%นให�ท(านคล4กท&, ไอคอน
เพ�,อ “เพ4,มบทความความ”

7.ท(านสามารถสร�างเมน< Multi Pulldown โดยเล�อกชน4ดของเมน< Multi Pulldown ท&,ต�องการท&, ”เพ4,ม-เล�อกร<ปแบบของล4งค"” และคล4กเพ4,ม
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การแสดงผล Pulldown และ Multi Pulldown ท) เมน'หล�ก

การแสดงผล Pulldown และ Multi Pulldown ท) เมน'ย	อย
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แบบฟอร�มต�ดต	อกล�บอ�สระ

1.คล4กท&,เมน< “ ระบบพ�%นฐาน” คล4กเล�อก “ จ'ดการแบบฟอร"มต4ดต(อกล'บ”

2.จะปรากฏหน�า “ จ'ดการแบบฟอร"มต4ดต(อกล'บ ” ให�คล4ก “ เพ4,มฟอร"ม ”
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3.จะปรากฏหน�า “ สร�างแบบฟอร"ม ” เพ�,อใส( “ ช�,อฟอร"ม “ ท&,ท$าการสร�าง

4.จะปรากฏฟอร"มท&,เราสร�าง ให�คล4ก “ เพ4,มฟ4ลด" ” (เคร�,องหมายบวก) เพ�,อเล�อกประเภทฟอร"ม

5.เม�,อเล�อกประเภทฟอร"มแล�ว ก�สามารถสร�างฟอร"มอ4สระ ได�เลยโดย คล4ก “เล�อกประเภทฟอร"ม” ม&ด'งต(อไปน&%
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Textbox หมายถ&ง ช(องกรอกต'วอ'กษรบรรท'ดเด&ยวเช(น ช�,อ นามสก:ล เป�นต�น

หากข�อม<ลท&,ให�ล<กค�ากรอกน'%นเป�นข�อม<ลท&,ส$าค'ญ เช(น ช�,อ นามสก:ล ให�คล4กเคร�,องหมายถ<กในช(องข�อม<ลส$าค'ญ

เม�,อคล4กเคร�,องหมายถ<กในช(องข�อม<ลส$าค'ญแล�วจะปรากฏเคร�,องหมาย * ด�านหล'งช(องของข�อม<ลน'%น (ด'งภาพต'วอย(างในหน�าส(วน
สมาช4ก)
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Email หมายถ;ง ช(องข�อม<ลท&,เป�นอ&เมล

Textarea หมายถ;ง ช(องกรอกอ'กษรหลายบรรท'ด เช(น ท&,อย<( เป�นต�น

Readio Button หมายถ;ง ป:(มต'วเล�อกท&,ผ<�ใช�สามารถเล�อกได�เพ&ยงค(าเด&ยว เช(น ค$าอธ4บาย ค�อ เพศ จ$านวนต'วเล�อกระบ:เป�น 2 ต'วเล�อก 
ค�อ ชาย และ หญ4ง
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หากต�องการเพ4,มจ$านวนให�มากข;%น ให�คล4ก “ เพ4,มต'วเล�อก ”

Check Box หมายถ;ง ป:(มต'วเล�อกท&,ผ<�ใช�สามารถเล�อกได�มากกว(าหน;,งค(า เช(น ค$าอธ4บาย ค�อ งานอด4เรก จ$านวนต'วเล�อกระบ:เป�น 4 ต'ว
เล�อก ค�อ เล(นก&ฬา, ด<หน'ง / ฟ'งเพลง, ช�อปป4%ง, อ(านหน'งส�อ เป�นต�น

List Box หมายถ;ง รายการท&,แสดงให�ผ<�ใช�สามารถเล�อกได� เช(น ค$าอธ4บายค�อ อาช&พ จ$านวนต'วเล�อกระบ:เป�น 5 ต'วเล�อก ค�อ น'กเร&ยน / 
น'กศ;กษา, ข�าราชการ / ร'ฐว4สาหก4จ, พน'กงานบร4ษ'ทเอกชน, ร'บจ�างท',วไป, ธ:รก4จส(วนต'ว เป�นต�น



53

All Country หมายถ;ง รายช�,อประเทศท'%งหมด

State (USA) หมายถ;ง รายช�,อเม�องท'%งหมดในสหร'ฐอเมร4กา
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Province (Thailand) หมายถ;ง รายช�,อจ'งหว'ดท'%งหมดในประเทศไทย

Upload image หมายถ;ง ให�อ'พโหลดร<ปภาพได�เท(าน'%น

DATE หมายถ;ง ว'นท&,

DATE TIME หมายถ;ง ว'นท&,และเวลา
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6.เม�,อท$าการสร�างฟอร"มเสร�จเร&ยบร�อยแล�ว ให�ท(านคล4กท&,เมน< “จ'ดการเว�บไซต"”คล4กเล�อก “ก$าหนดเมน<หล'ก” เพ�,อเล�อกใช�ฟอร"ม

7.เล�อกห'วข�อเพ4,ม ให�เล�อกเป�นรายการช�,อ “สร�างหน�าใหม(“ แล�วคล4กป:(ม “เพ4,ม”

8.ก$าหนด ช�,อเมน<หล'ก และ รายละเอ&ยดเมน<หล'ก และค(าอ�,นๆ ท&,ด�านบนให�เร&ยบร�อย แล�วห'วข�อ แบบฟอร"มต4ดต(อเว�บไซต" ให�เล�อกท&,
รายการ “เล�อก หากต�องการสร�างฟอร"มอ4สระต4ดต(อใหม(ในหน�าเว�บไซต"” แล�วก$าหนดอ&เมลของค:ณ ลงไปท&,ช(องด�านหล'ง
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9.คล4กเล�อกฟอร"มท&,ต�องการใช�  เสร�จแล�ว คล4ก OK

10.จะปรากฏ “ ID:ฟอร�ม ” ท&,เราเล�อก คล4ก “ตกลง” ( ID:ฟอร"ม ระบบจะก$าหนดให�อ'ตโนม'ต4 )
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ภาพต�วอย	างในหน�าเว;บท) ท(าการสร�างแบบฟอร�มเสร;จเร)ยบร�อยแล�ว
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ความหมายเว;บบอร�ด การเพ� ม และการแก�ไขกระท'�

เว	บบอร�ด ค<อ ส8วนส,าหร1บต12ง-ตอบกระท(�  โดย Webmaster  สามารถเข�ามาจ1ดการกระท(�ต8างๆ ท3$เข�ามาใน Board ได� เช8น  ลบกระท(�ท3$ไม8
เหมาะสม ซ#$งจะแสดงรายละเอ3ยดของผ(�แสดงความค+ดเห	นในกระท(�น12นๆ ได� 
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การสร�างกระท'�ใหม	   จะเป�นการสร�างกระท<�เพ�,อให�ผ<�เข�าชมเว�บไซต"ได�แสดงความค4ดเห�นเพ4,มเต4มเก&,ยวก'บกระท<�น'%นๆ  โดยการสร�าง
กระท<�ใหม(สามารถสร�างได�ท'%งผ<�เป�น Webmaster และผ<�เข�าชมเว�บไซต"  โดยกรอกห'วข�อกระท<�  รายละเอ&ยดของกระท<�  ผ<�ต'%งกระท<�  อ&เมล
ผ<�ถาม ห'วข�อกระท<�ท&,ท(านได�ต'%งไว�จะแสดงท&,หน�าเว�บไซต"ของท(านตามท&,ได�ม&การก$าหนดห'วข�อการล4งค"ไปย'งเว�บบอร"ด

การแก�ไขกระท'�  เป�นส(วนท&, Webmaster  เข�ามาด<รายละเอ&ยดของผ<�แสดงความค4ดเห�นว(ามาจากใคร  ท&,ไหน  ว'นและเวลาใด หากเป�น
ความค4ดเห�นท&,ไม(เหมาะสม  Webmaster สามารถลบความค4ดเห�นออกได�
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การใส	ภาพในพ%9นท) แบนเนอร�ด�านข�าง

1.คล4กเมน< “จ'ดการเว�บไซต"” คล4กเล�อก “พ�%นท&,แบนเนอร"”

2.จะปรากฎหน�าต(างด'งร<ป ถ�าม&ร<ปแบนเนอร"อย<(แล�ว สามารถคล4กตรงแก�ไขเพ�,ออ'พโหลดภาพ
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3.คล+ก Browse เพ<$อหาร(ปแบนเนอร�ท3$ต�องการ--->พ+มพ�ล+งค�ไปย1ง URL ท3$ต�องการ ---->คล+ก ตกลง

ท8านสามารถใส8  Banner  แลกล+งค�ได�ในส8วนน32  โดย Browse ภาพและใส8 URL Address ปลายทางท3$ช8อง  ล+งค�ไปย1ง URL  และเข3ยนค,า
อธ+บายแบนเนอร�ท3$ Alternate Text 

หล5งจากใสE Banner เร�ยบร�อยในระบบจะแสดงผลด5งน�:
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ในสEวนของหน�าเวNบไซต6จะปรากฏร�ปด5งน�:

การใส8ข�อม(ลในส8วนพ<2นท3$ด�านล8างของเว	บไซต�

1.ว�ธ�การใส
ท��อย�
ในพ��นท��ด�านล
างของเว�บไซต�
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1.1 เล<อกจ1ดการพ<2นท3$ด�านล8างของเว	บไซต�
1.2 พ+มพ�ท3$อย(8ตามจ7ดท3$เว�นไว�จากน12น ใส8<br>เพ<$อเว�นบรรท1ด  จ1ดร(ปแบบตามท3$ต�องการ หล1งจากน12น คล+กตกลง

การก(าหนดส)ส	วนด�านล	างของเว;บไซต� เป�นส(วนของการก$าหนดส&ในส(วนท�ายบนเว�บไซต" โดยคล4กท&,ป:(มส& แล�วเล�อกส&จากตารางส&ท&,
ปรากฏ และเล�อกขนาดต'วอ'กษรห'วเร�,องท&,ต�องการ เม�,อแก�ไขแล�ว คล4กท&,ป:(ม ตกลง ระบบจะท$าการปร'บเปล&,ยนค(าบนหน�าเว�บไซต"ให�ท'นท&

1.ท&,เมน< “จ'ดการเว�บไซต"” คล4ก “ก$าหนดส&ส(วนด�านล(างของเว�บไซต"”
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2.สามารถเล<อกส3ได�ตามต�องการโดย คล+กท3$ “แถบส3”

3. การแสดงผลเม<$อม3การเล<อกส3พ<2นหล1ง  ส,าหร1บ  พ<2นท3$ด�านล8างของเว	บไซต�

4.จ1ดการข�อความส8วนท�าย สามารถเปล3$ยนข�อความได�ตามต�องการ
4.1 เล<อกจ1ดการข�อความส8วนท�าย
4.2 ใส8ข�อความท3$ต�องการ
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ภาพแสดงผลท��หน�าเวNบไซต6

การใส	แบนเนอร�เทศกาล

แบนเนอร�เทศกาล   เป	นฟ1งก�ช1 $นแบนเนอร�พ+เศษ  ท3$ทาง Readyplanet จ1ดท,าให�สมาช+กในเทศกาลต8างๆ ท8านสามารถเล<อกใช�แบนเนอร�
เทศกาล และสามารถเล<อกด(แบนเนอร�เทศกาลตามเด<อน  ซ#$งม3ข12นตอนด1งน32

1.เล<อก ระบบพ<2นฐาน คล+ก แบนเนอร�เทศกาล
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2.เล�อกแบนเนอร"เทศการท&,ต�องการ โดยสามารถด<ได�ตามเด�อน เม�,อต�องการใช�ให�คล4ก “เล�อกใช�”

3.เม<$อท,าการเล<อกแบนเนอร�เทศกาลตามท3$ต�องการแล�ว ให�ท8านเล<อก “ ขนาดของแบนเนอร�เทศกาล ” เพ<$อก,าหนดขนาด
ของแบนเนอร�เทศกาลให�เหมาะสม

4.เม<$อท,าการก,าหนดขนาดของแบนเนอร�เทศกาลเร3ยบร�อยแล�ว ให�ท8านท,าการ “จ1ดการแบนเนอร�เทศกาล” โดยท8าน
สามารถเล<อก “เล<อกใช�ร(ปแบบเด+มท3$ม3อย(8” หร<อ “ใช�ร(ปแบบใหม8ท3$ก ,าหนดเอง” เม<$อท,าการเล<อกแล�วให�คล+ก ตกลง

4.1 เล<อกใช�ร(ปแบบเด+มท3$ม3อย(8
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ต5วอยEางเล�อกใช�ร�ปแบบเด%มท��ม�อย�E

4.2 ใช�ร(ปแบบใหม8ท3$ก ,าหนดเอง
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ต5วอยEางใช�ร�ปแบบใหมEท��ก8าหนดเอง

การใส	แบนเนอร�ส	วนห�ว เป�นการใส(ร<ปภาพแบนเนอร"ของบร4ษ'ทท&,ท(านสามารถสร�างข;%นเองได�จากโปรแกรมท&,ท(าน
ถน'ด เช(น Photoshop,ACDC,Program Flash ซ;,งระบบจะรองร'บนามสก:ล .JPG,.GIF,.SWF

1.ท&,เมน<”จ'ดการเว�บไซต"” คล4ก “ต'%งค(าพ�%นฐานเว�บไซต"”

1.1 ร<ปภาพส(วนห'วระบบเด4ม

• คล4กท&, “จ'ดการภาพส(วนห'วและโลโก�” (หมายเลข 1)
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• คล4กท&, “ร<ปภาพส(วนห'วระบบเด4ม” (หมายเลข 2)

• ก,าหนดขนาดความส(งของแบบเนอร� “ขนาดความส(ง” (หมายเลข 3)

• คล+กท3$ “Browse” เพ<$อเล<อกไฟล�ภาพ (หมายเลข 4) 

• ตอบตกลง
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แสดงผลท) ได�จากการใส	ร'ปภาพท) หน�าเว;บไซต�

การใสEร�ปโลโก�
1.ท3$เมน( คล+ก “จ1ดการเว	บไซต�” เล<อก “ต12งค8าพ<2นฐานเว	บไซต�”
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2.ห1วข�อ “เล<อกร(ปแบบ” ร(ปโลโก�

• หมายเลข 1 คล+ก “แสดงโลโก�”

• หมายเลข 2 คล+ก “Browse” เพ<$อเล<อกไฟล�ร(ปภาพโลโก�

• ตอบตกลง
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แสดงผลท) ได�จากการใส	ร'ปภาพท) หน�าเว;บไซต�

1.2 ร'ปภาพส	วนห�วระบบใหม	

• คล+กท3$ “จ1ดการภาพส8วนห1วและโลโก�” (หมายเลข 1)

• คล+กท3$ “ร(ปภาพส8วนห1วระบบใหม8” (หมายเลข 2)

• คล+ก “เล<อกร(ปแบบ” (หมายเลข 3)

• คล+ก “คล+กท3$น3$”เพ<$อเล<อกร(ปภาพแบ	กกราวด� (หมายเลข 4)
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• คล+ก “Browse” เพ<$อเล<อกร(ปภาพ เม<$อเล<อกร(ปเร3ยบร�อยแล�วให�เล<อกต,าแหน8งท3$ต�องการ Crop ภาพตาตามต�องการ 
และ คล+ก “บ1นท#กร(ปภาพ”
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• ท,าตรงส8วนอ<$นให�ครบท7กช8องตามร(ปแบบท3$ท,าการเล<อก เม<$อเสร	จแล�วจะปรากฏด1งภาพ ให�คล+ก “ตกลง”

• หมายเลข 1 ค<อ “ร(ปแบบท3$เราเล<อก”

• หมายเลข 2 ค<อ “ร(ปท3$เราท,าการสร�างเสร	จแล�ว”

• หมายเลข 3 ค<อ “ตอบตกลง”
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แสดงผลท) ได�จากการใส	ร'ปภาพท) หน�าเว;บไซต�

การใสEช��อเวNบไซต6ท��สามารถก8าหนดเอง  สามารถใส8ได�ในกรณ3ท3$ท8านเล<อกใช� “ร(ปส8วนห1วระบบใหม8” ท8านสามารถ
ก,าหนดช<$อเว	บไซต�ได�เอง โดยใส8ข�อม(ลในช8องท3$ให�ท8านกรอกข�อม(ล ด1งต1วอย8าง

แสดงผลท) ได�จากการใส	ร'ปภาพท) หน�าเว;บไซต�
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เคร<$องม<อ ค,าอธ+บาย

Font (ต1วอ1กษร) : ใช8ส,าหร1บก,าหนดร(ปแบบต1วอ1กษรในบทความประกอบไปด�วย 
ฟอนต� Arial, Comic Sans Ms , Courier New , Tahoma , Times New Roman , Verdana

Size (ขนาดต1วอ1กษร) : ใช8ส,าหร1บก,าหนดขนาดต1วอ1กษรในเน<2อหาของบทความ

Preview (ด(หน�าเอกสารต1วอย8าง) : ใช�ส,าหร1บเร3ยกด(ผลล1พธ�ก8อนการแสดงบนหน�า
เว	บไซต�

HTML Source (สล1บเป	นม7มมอง Code  HTML) :  ใช�ส,าหร1บด( Code HTML

Bold (ต1วหนา) : ใช�ในการท,าให�ต1วอ1กษรเป	นต1วหนา โดยการลากเมาส�คล7มแถบ
ส3น,2าเง+นต1วอ1กษรท3$ต�องการให�เป	นต1วหนา  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Bold 

Italic (ต1วเอ3ยง) : ใช�ในการท,าให�ต1วอ1กษรเป	นต1วเอ3ยง  โดยการลากเมาส�คล7มแถบ
ส3น,2าเง+นต1วอ1กษรท3$ต�องการให�เป	นต1วเอ3ยง  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ  Italic 

Underline (ต1วข3ดเส�นใต�) : ใช�ในการข3ดเส�นใต�ท3$ข�อความ  โดยการลากเมาส�คล7มแถบ
ส3น,2าเง+นต1วอ1กษรท3$ต�องการข3ดเส�นใต� แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Underline

Strike Through (ต1วข3ดเส�นท1บ) : ใช�ในการข3ดเส�นท1บกลางต1วอ1กษรหร<อข�อความ  โดย
การลากเมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+นต1วอ1กษรท3$ต�องการข3ดเส�นท1บ  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Strikethrough

Subscript (ต1วห�อย) : ใช�ส,าหร1บการท,าต1วอ1กษรห�อย โดยการลากเมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+น
ต1วอ1กษรท3$ต�องการให�เป	นต1วอ1กษรห�อย แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Subscript

Supescript (ต1วยก) : ใช�ส,าหร1บการท,าต1วอ1กษรยก โดยการลากเมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+นต1ว
อ1กษรท3$ต�องการให�เป	นต1วยก  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Supescript
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Font Color (ส3ต1วอ1กษร) : ใช�ส,าหร1บการเปล3$ยนส3ต1วอ1กษร  โดยการลากเมาส�คล7มแถบ
ส3น,2าเง+นท3$ข�อความหร<อต1วอ1กษรท3$ต�องการ แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Font Color จะม3ตารางส3
ข#2นมาให�คล+กเล<อกส3ท3$ท8านต�องการ

Background Color (ส3พ<2นหล1ง)  : ใช�ส,าหร1บเต+มส3พ<2นหล1งให�ข�อความหร<ออ1กษร โดย
การลากเมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความหร<อต1วอ1กษรท3$ต�องการ  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Background Color  จะม3ตารางส3ข#2นมาให�คล+กเล<อกส3ท3$ท8านต�องการ

Remove Format Text (ล�างร(ปแบบ)  : ใช�ส,าหร1บล�างร(ปแบบพ+เศษต8างๆ ของต1วอ1กษร
เช8น การท,าต1วหนา  ท,าต1วเอ3ยง  ลบส3อ1กษร  ลบส3พ<2นหล1งเป	นต�น โดยการลากเมาส�คล7ม
แถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความท3$ต�องการ  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Remove Format Text

Justify Left (จ1ดช+ดซ�าย) : ใช�ในการจ1ดร(ปแบบต1วอ1กษรให�ช+ดซ�าย  โดยการลากเมาส�
คล7มแถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความ แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ  Justify Left

Justify Center (จ1ดก#$งกลาง)  : ใช�ในการจ1ดร(ปแบบต1วอ1กษรให�อย(8ก#$งกลาง โดยการลาก
เมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความ แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ  Justify Center

Justify Right (จ1ดช+ดขวา) : ใช�ในการจ1ดร(ปแบบต1วอ1กษรให�ช+ดขวา  โดยการลากเมาส�คล7มแถบ
ส3น,2าเง+นท3$ข�อความ แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Justify Righ

Justify Full (จ1ดเต	มหน�ากระดาษ) : ใช�ในการจ1ดร(ปแบบต1วอ1กษรให�เต	มหน�า Page  โดยการลาก
เมาส�คล7มแถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความ แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Justify Full

Ordered List  (ห1วข�อรายการแบบต1วเลข)  : ใช�ในการจ1ดล,าด1บห1วข�อ ด�วยต1วเลข โดยคล+กเมาส�ท3$ด�าน
หน�าหร<อหล1งของข�อความท3$ต�องการจ1ดล,าด1บโดยข�อความควรเว�นวรรค แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Ordered List 

Bulleted List (ห1วข�อรายการแบบส1ญล1กษณ�)  : ใช�ในการจ1ดล,าด1บห1วข�อด�วยส1ญล1กษณ�จ7ด( . )  โดยคล+กเมาส�
ท3$ด�านหน�าหร<อหล1งของข�อความท3$ต�องการจ1ดล,าด1บ โดยข�อความควรเว�นวรรค แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Bulleted 
List

Decrease Indent  (ลดระยะย8อหน�า) : ใช�ในการเล<$อนข�อความไปข�างหน�า  โดยคล+กเมาส�ท3$ด�านหล1ง
ข�อความท3$ต�องการเล<$อน หล1งจากน12นคล+กท3$เคร<$องม<อ Decrease Indent 
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Increase Indent (เพ+$มระยะย8อหน�า) : ใช�ในการเล<$อนข�อความไปข�างหล1ง  โดยคล+กเมาส�
ท3$ด�านหล1งข�อความท3$ต�องการเล<$อน หล1งจากน12นคล+กท3$เคร<$องม<อ Increase Indent

Horizontal Rule (แทรกเส�นค1 $นบรรท1ด) : ใช�ในการก,าหนดเส�นค1 $นระหว8างบทความ 
โดยวางเคอร�เซอร�ไว�ระหว8างบทความท3$ต�องการก,าหนดเส�นค1 $น หล1งจากน12นคล+กท3$
เคร<$องม<อ Horizontal Rule

Insert Special Characters (แทรกต1วอ1กษรพ+เศษ) : ใช�ส,าหร1บใส8ส1ญล1กษณ�พ+เศษต8างๆ 
โดยคล+กต,าแหน8งท3$ต�องการใส8ส1ญล1กษณ�พ+เศษ หล1งจากน12นคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert 
Special Characters  เพ<$อเล<อกส1ญล1กษณ�พ+เศษท3$ต�องการ

Marquee : ใช�ในการสร�างต1วอ1กษรว+$ง  โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Marquee จากน12น พ+มพ�
ข�อความท3$ต�องการให�ว+$งลงในช8อง Marquee   และจะม3ต1วก,าหนด ต8างๆ เหล8าน32 ให�ใช�
งาน
MarDirection = {Left,Right}
Behavior = {Continuous,Slide,Alternate}
Bgcolor = ส3พ<2น
Weight = ความกว�าง
Hight = ความส(ง
Scroll Amount = ความเร	ว หน8วยเป	น pixels ต8อว+นาท3
Scroll Delay = ความหน8วง หน8วยเป	น pixels ต8อว+นาท3
คล+กท3$ ตกลง

Hyper link in text (แทรก/แก�ไข ล+งค�) : ใช�ในการผ(กล+งค�สามารถผ(กล+งค�ได�ท12งข�อความ
และร(ปภาพ  โดยคล7มแถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความหร<อร(ปภาพท3$ต�องการผ(กล+งค�แล�วคล+กท3$
เคร<$องม<อ Hyper link in text น,า URL Address ปลายทางใส8ลงในช8อง URL

Remove Link (ลบ ล+งค�) : ใช�ในการยกเล+กล+งค�ออกจากข�อความหร<อร(ปภาพ  โดยคล7ม
แถบส3น,2าเง+นท3$ข�อความหร<อร(ปภาพท3$ผ(กล+งค�ไว�  แล�วคล+กท3$เคร<$องม<อ Remove Link หล1ง
จากน12น URL Address ปลายทางก	จะถ(กลบออกไป

Anchor (แทรก/แก�ไข Anchor) : ใช�ส,าหร1บสร�างล+งค�ในหน�าเด3ยวก1น ให�ท8านเอา Cursor 
ไปวางไว�ย1งต,าแหน8งท3$ต�องการ จากน12นคล+กท3$เคร<$องม<อ Anchor ในช8อง Anchor Name 
ให�ใส8ค,าท3$ใช�ก ,าหนดต,าแหน8ง เช8น top หร<อ item1 จากน12น คล+ก OK



79

Upload Image (อ1พโหลดร(ปภาพ) : ใช�ส,าหร1บ Upload ไฟล�ร(ปภาพข#2นส(8 Server (โดยจะ
แยกตามบทความน12น ๆ การลบบทความน12น ๆ ออกจากระบบร(ปภายในบทความน12นจะ
ถ(กลบออกด�วยโดยอ1ตโนม1ต+  โดยใช�ป78มเคร<$องม<อ Upload Image 

Easy Upload Image (แทรก/แก�ไข ร(ปภาพแบบง8าย) : เคร<$องม<อน32จะช8วยให�ท8านสามารถ
อ1พโหลดร(ปภาพได�อย8างสบายใจ เพราะสามารถย8อภาพขนาดใหญ8 จากขนาด 2-3 MB.
จะเหล<อเพ3ยง ไม8ก3$ KB. เท8าน12น ท,าให�ประหย1ดขนาดพ<2นท3$ในการใช�งาน

Upload File (อ1พโหลดไฟล�) : ใช�ส,าหร1บ Upload ไฟล�ข#2นส(8 Server โดยไฟล�ท3$สามารถ 
Upload ได�ต�องเป	น   -Microsoft Word (.Doc)
                                -Microsoft Power Point (.PPT)
                                -Microsoft Excel (.XLS)
                                -Text File (.TXT)
                                -Acrobat (.PDF)
                                -และไฟล�ร(ปชน+ดต8าง ๆ ด1งน32  .GIF, .JPG, .JPEG, .PNG, .ZIP ใน
แต8ละไฟล�ขนาดไม8เก+น 4 MB

Search (ค�นหา) : ใช�ส,าหร1บค�นหาข�อความท3$ต�องการ โดยพ+มพ�ข�อความท3$ต�องการค�นหา
ในช8อง "Find what" หล1งจากน12นคล+ก "Find" เพ<$อค�นหาค,าด1งกล8าว
- Match case = ต1วใหญ8-เล	ก ต�องตรงก1น
- Match whole word = ต�องตรงก1นท7กค,า

Search & Replace (ค�นหาและแทนท3$) :  ใช�ส,าหร1บค�นหา และแทนท3$ข�อความท3$ต�องการ 
โดยพ+มพ�ข�อความท3$ต�องการค�นหาในช8อง "Find what" และพ+มพ�ข�อความท3$ต�องการ
แทนท3$ในช8อง "Replace with" 
- Match case = ต1วใหญ8-เล	ก ต�องตรงก1น
- Match whole word = ต�องตรงก1นท7กค,า

Select All (เล<อกท12งหมด) : ใช�เล<อกข�อความในบทความน12นท12งหมด โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Select All

Copy (ส,าเนา) : ใช� Copy ข�อความท3$เล<อก  โดยคล7มแถบส3น,2าเง+นข�อความท3$ต�องการ 
Copy คล+กท3$เคร<$องม<อ Copy 
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Paste (วาง) : ใช�วางข�อความ โดยน,าเคอร�เซอร�วางไว�ต,าแหน8งท3$ต�องการวางข�อความ 
คล+กท3$เคร<$องม<อ Paste

Paste from Word (วางส,าเนาจากต1วอ1กษรเว+ร�ด) : ใช�วางข�อความจากเว+ร�ด โดยน,า
เคอร�เซอร�วางไว�ต,าแหน8งท3$ต�องการวางข�อความจากเว+ร�ด คล+กท3$เคร<$องม<อ Paste from 
Word 

Undo (ยกเล+กค,าส1$ง) : ใช�ย�อนกล1บไปก8อนหน�า โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Undo

Redo (ซ,2าค,าส1$งก8อนหน�า) : ใช�ท,าซ,2าค,าส1$ง โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Redo

Insert/Edit Table(แทรก/แก�ไข ตาราง) :ใช�ส,าหร1บสร�างตาราง โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Insert/Edit Table 
Rows ค<อ จ,านวนแถวท3$ต�องการสร�าง
Columns ค<อ จ,านวนคอล1มน�ท3$ต�องการสร�าง
Width ค<อ ขนาดของตาราง
Alignment ค<อ ร(ปแบบการแสดงผลของตาราง โดยสารมารถเล<อกการแสดงผลได� 
หลายแบบ
Border Thickness ค<อ ขนาดความหนาของเส�นขอบตาราง
Height ค<อ ขนาดความส(งของตาราง
Width ค<อ ขนาดความกว�างของตาราง

Insert Cell Before (แทรกช8องด�านหน�า) : ใช�ส,าหร1บการแทรกช8องของตารางหน�า
ต,าแหน8งของ cursor โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Cell Before 

Insert Cell After (แทรกช8องด�านหล1ง) : ใช�ส,าหร1บการแทรกช8องของตารางหล1ง
ต,าแหน8งของ cursor โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Cell  After

Delete Cells (ลบช8อง) : ใช�ส,าหร1บลบช8องตารางท3$ต,าแหน8ง cursor โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Delete Cells  
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Merge Cell Right (ผสานช8องด�านหน�า) : ใช�ส,าหร1บผสานคอล1มน�ของตาราง โดยคล+กท3$
เคร<$องม<อ Merge Cell Right

Merge Cell  Down : (ผสานช8องด�านหล1ง) : ใช�ส,าหร1บผสานแถวของตาราง โดยคล+กท3$
เคร<$องม<อ Merge Cell  Down 

Insert Row Before (แทรกแถวน�ด�านบน) : ใช�แทรกแถวด�านบนของต,าแหน8ง cursor 
โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Row Before 

Insert Row After (แทรกแถวด�านล8าง) : ใช�แทรกแถวด�านล8างของต,าแหน8ง cursor โดย
คล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Row After

Delete  Row (ลบแถว) : โดยก,าหนดให� cursor วางในแถวท3$ต�องการจะลบ โดยคล+กท3$
เคร<$องม<อ Delete  Row 

Insert Column Before (แทรกคอล1มน�ด�านหน�า) : ใช�ส,าหร1บแทรกคอล1มน�ด�านหน�า
ต,าแหน8ง cursor  โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Column Before 

Insert Column After (แทรกคอล1มน�ด�านหล1ง) : ใช�ส,าหร1บแทรกคอล1มน�ด�านหล1ง
ต,าแหน8ง cursor โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Insert Column After 

Delete Column (ลบคอล1มน�) : ใช�ส,าหร1บลบแถวท3$ต,าแหน8ง cursor โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ 
Delete Column

Create Order Button (สร�างป78มตะกร�าส+นค�า) : ใช�ในการสร�างป78มตะกร�าส+นค�า โดยคล+ก
ท3$เคร<$องม<อ Create Order Button จะปรากฏหน�าต8าง 

Create User Payment Form (สร�างแบบฟอร�ม Payment) : ใช�ส,าหร1บสร�างแบบฟอร�ม
การส1$งซ<2อท3$ให�ล(กค�าเป	นผ(�กรอกราคาเอง โดยคล+กท3$เคร<$องม<อ Create User Payment 
Form


