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การแยกไฟล�เอกสาร 
1. ไปท่ีไฟล�เอกสาร ท่ีจะดําเนินการ คลิกขวา เลือก “ Open With ” จากน้ันเลือก “ Preview ” 

2. ท่ีเมนู “ View ” เลือกมุมมองให�เป�น “ Contact Sheet ”  

3. หลังจากน้ันเลือกเอกสารหน�าท่ีต�องการจะแยกออก แล�วทําการลากมาวางท่ีหน�าจอ (Desktop) จะได�ไป
เอกสใหม� 1 ไฟล� หลังจากน้ัน ถ�าเป�นไฟล�ใหม�ข้ึนมา จะพบแค�เอกสารท่ีเราเลือกเท�าน้ัน 
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การรวมไฟล�เอกสาร 
1. ไปท่ีไฟล�เอกสาร ท่ีจะทําการรวมไฟล� โดยคลิกขวา เลือก “ Open With ” จากน้ันเลือก “ Preview ” 

 
2. ท่ีเมนู “ View ” เลือกมุมมองให�เป�น “ Contact Sheet ”  

 
3. เลือกเอกสารหน�าท่ีจะทําการรวมไฟล� หลักจากน้ันลากไฟล�ไปวาง ยังเอกสารอีกชุดท่ีต�องการรวม

เอกสารเข�าด�วยกัน 
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การลบหน�าเอกสารออกจากไฟล� 
1. ไปท่ีไฟล�เอกสาร ท่ีจะทําการรวมไฟล� โดยคลิกขวา เลือก “ Open With ” จากน้ันเลือก “ Preview ” 

 
2. ท่ีเมนู “ View ” เลือกมุมมองให�เป�น “ Contact Sheet ”  

 
3. เลือกเอกสารหน�าท่ีต�องการลบ หลังจากน้ัน ให�กดปุ�ม backspace บนแป�นพิมพ� เอกสารหน�าท่ีเลือกไว� 

จะถูกลบออกไปจากไฟล�เอกสาร 
ในกรณี ต�องการเรียกคืนเอกสารหน�าท่ีลบไป ให�กด Command+Z บนแป�นพิมพ�  
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การเพ่ิม ข�อความใน (Text) ในเอกสาร 
 

1. ไปท่ีไฟล�เอกสาร ท่ีจะทําการรวมไฟล� โดยคลิกขวา เลือก “ Open With ” จากน้ันเลือก “ Preview ” 

2. กดปุ�มท่ีเมนู “Markup” เลือก “Text”  หลังจากน้ันกรอกข�อความท่ีต�องการ ปรับรูปแบบและขนาด
อักษร ตามต�องการ 

 
  
 


