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Basic Microsoft Word 2016/2019 พืน้ฐาน 
Microsoft Word 2016 และ 2019 เป็นหน่ึงในชุดโปรแกรมส ำหรับออฟฟิศ ท ำหนำ้ท่ีสร้ำงและจดักำร
เอกสำรท่ีไดรั้บควำมนิยมมำอยำ่งยำวนำน มีพฒันำกำรและฟีเจอร์ใหม่ๆ มำใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลือกใชแ้ละเพิ่ม
ประสิทธิภำพกำรท ำงำนเอกสำรไดเ้ป็นอยำ่งดี  ในหลกัสูตรน้ีผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รียนรู้คุณสมบติัใหม่ๆ ใน 
Word 2019 ซ่ึงเป็นอีกกำ้วส ำคญัของ Microsoft Office 2019 โดยมีหวัขอ้ครอบคลุมกำรใชง้ำนพื้นฐำน 
ดงัน้ี 

 กำรจดักำรตวัอกัษร 
 กำรจดักำรรูปแบบเอกสำร 
 กำรจดักำรตำรำงในเอกสำร 
 กำรจดักำรกบัรูปภำพในเอกสำร 
 กำรแทรกลกัษณะพิเศษต่ำงๆ ในหนำ้เอกสำร 
 กำรพิมพเ์อกสำรและกำรตั้งค่ำท่ีเหมำะสม 
 กำรสร้ำงรำยงำน 
 กำรตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ควำมในเอกสำร 
 กำรท ำ  Mail Merge 
 และหวัขอ้อ่ืน ๆ ท่ีสำมำรถช่วยเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนใหผู้เ้รียนไดเ้ป็นอยำ่งดี 

วตัถุประสงค์: 

 เรียนรู้ภำพรวมของ Word 2016 / 2019 
 เรียนรู้ควำมสำมำรถใหม่ของ Word 2016 / 2019 
 เรียนรู้กำรใชง้ำนร่วมกนัระหว่ำง Word รุ่นเก่ำและรู่น 2016 / 2019 
 เรียนรู้กำรสร้ำงและบนัทึกไฟลเ์อกสำรใน Word 2016 / 2019 
 เรียนรู้กำรจดัเอกสำรใหส้วยงำม 
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 เรียรู้กำรท ำงำนกบัตำรำง 
 เรียนรู้กำรจดักำรรูปภำพท่ีแทรกเขำ้มำในเอกสำร 
 เขำ้ใจกำรสร้ำงสไตลแ์ละเทมเพลต 
 เรียนรู้กำรวำดภำพและท ำอกัษรประดิษฐ์ 
 เรียนรู้กำรสร้ำงจดหมำยเวียนและ mail Merge 
 เรียนรู้กำรจดัรูปแบบ Page setup ใน Word 2016 / 2019 
 เรียนรู้กำรคน้หำขอ้ควำม กำรแทนท่ีขอ้ควำม ในเอกสำร 
 เรียรู้กำรสร้ำงกรำฟและไดอะแกรมในเอกสำร 

กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษำ 
 ครู อำจำรย ์วิทยำกรท่ีสนใจ 
 นกัวิชำกำร นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปท่ีสนใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Word 2016 และ 2019 พื้นฐำน 

ความรู้พื้นฐาน: 

 ใชง้ำนคอมพิวเตอร์พื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้ 
 เคยใชง้ำนชุด Office ของ Microsoft Office เวอร์ชัน่ก่อนหนำ้มำบำ้ง 
 ใชง้ำนอินเตอร์เน็ตและเวบ็ไซตพ์ื้นฐำนได ้ 
 ติดตั้ง / ลบโปรแกรมพื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 
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ราคาคอร์สอบรม: 

 4,000 บำท / คน (รำคำน้ียงัไม่ไดร้วมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อำจำรยส์ำมิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

บทที ่1 ภาพรวมของ Word 2016 / 2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำนเมนูต่ำง ๆ ของ Word 2016 / 2019 
 กำรใชเ้คร่ืองมือพื้นฐำนของ Word 2016 / 2019 
 สรุปลกัษณะเด่นท่ีเพิ่มเขำ้มำใน Word 2019 
 กำรปรับแต่งเมนูต่ำง ๆ ใหท้  ำงำนไดต้รงตำมควำมตอ้งกำรของคุณ 
 กำรท ำงำนกบั Backstage View 
 รูปแบบไฟลต่์ำง ๆ ของ Word 2016 เช่น .docx, .dox, .docm etc. 
 กำร Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรือ XPS รูปแบบใหม่ 
 รูปแบบใหม่ของ View ใน Word 2016/2019  เช่น Full Screen Reading เป็นตน้ 

บทที ่2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Word รุ่นต ่ากว่ากบั Word 2016 / 2019 

 กำร Save ไปยงั Word รุ่นต ่ำกว่ำ 
 ปัญหำท่ีตอ้งพบเม่ือ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ำกว่ำ พร้อมทั้งวิธีกำรแกไ้ข 
 ระบบควำมปลอดภยัของ Word 2016 / 2019 
 กำรป้องกนัเอกสำรใหป้ลอดภยัใน Word / 2016 / 2019 
 หลกักำรท ำงำนของ Project View ใน Word 2016 / 2019 

 



 

 

บริษัท ไอทีจีเนียส เอ็นจิเนียร่ิง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO.,LTD. 
Tel. 02-933-0427 , 088-807-9770 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

www.itgenius.co.th contact@itgenius.co.th 

บทที ่3 การสร้างและ Save เอกสารใน Word 2016 / 2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรสร้ำง Document ใน Word 2016 / 2019 
 กำร Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบติัท่ีช่วยใหคุ้ณสำมำรถเปิดเอกสำรท่ียงัไม่ได ้Save 
มำแกไ้ขใหม่ได ้

บทที ่4 การจดัรูปแบบเอกสารให้สวยงามใน Word 2016/2019 

 กำรสร้ำง Text Effect ใหก้บัตวัอกัษรเพื่อใหดู้สวยงำมมำกข้ึน 
 รูปแบบใหม่ของ Bullet and Numbering 
 รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Style ใน Word 2016/2019 ท่ีช่วยใหก้ำรจดัรูปแบบเอกสำรท ำไดง่้ำย
และรวดเร็ว 

 รูปแบบใหม่ในกำรจดัรูปแบบตำรำงใหส้วยงำมไดอ้ยำ่งรวดเร็วใน Word 2016/2019 
 รูปแบบใหม่ของกำรใช ้Quick Style Gallery ท่ีจะช่วยใหคุ้ณสำมำรถประหยดัเวลำตกแต่งไดอ้ยำ่ง
รวดเร็ว 

 รูปแบบใหม่ของกำรใส่หนำ้ปกใหก้บัเอกสำร หรือกำรแทรกหนำ้เปล่ำ ฯลฯ 

บทที ่5 การท างานกบัตาราง 

 รู้จกัตำรำง สร้ำง กรอกขอ้มูลและกำรเล่ือนเคอร์เซอร์ 
 กำรเลือกเซลล ์แถว และคอลมัน ์
 กำรปรับขนำดตำรำง เพิ่มแถวและคอลมัน์ เพิ่มเซลล ์รวมและแยกเซลล ์
 เรียนรู้กำรตกแต่งตำรำง กำรเรียงล ำดบัขอ้มูลในตำรำง 

บทที ่6 สไตล์และเทมเพลท (Style and Template) 

 กำรเรียกใชแ้ละติดตำมกำรจดัรูปแบบอตัโนมติั 
 กำรสร้ำงสไตลแ์ละแกไ้ขใหม่ 
 สร้ำงเอกสำรจำกเทมเพลต ดำวน์โหลดเทมเพลต สร้ำงเทมเพลตไวใ้ชเ้อง 
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บทที ่7 การวาดภาพและท าอกัษรประดษิฐ์ 

 กำรเคล่ือนยำ้ยและปรับขนำด เติมขอ้ควำมในรูปภำพ 
 เปล่ียนแบบเส้น สีสัน และหวัลูกศร ตกแต่งดว้ยลวดลำยและสี 
 ใส่เงำและ Effect แบบ 3D 

บทที ่8 การสร้างจดหมายเวยีน 

 กำรสร้ำงจดหมำยเวียน 
 สร้ำงรำยช่ือดว้ยตำรำงของ Word 2016/2019 
 กำรแกไ้ขจดหมำยเวียน สร้ำงลำเบล 

บทที ่9 การจดัรูปแบบ Page Setup ใน Word 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Page Setup ใน Word 2016/2019 
 รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Header and Footer 

บทที ่10 การค้นหาข้อความในเอกสารของ Word 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรใขง้ำน Find ดว้ย Search Navigation Pane เพื่อกำรคน้หำท่ีสะดวกรวดเร็ว ไม่
ว่ำจะเป็นขอ้ควำม ตำรำง รูปภำพ โดยสำมำรถเห็นไดท้นัทีว่ำขอ้ควำมท่ีคน้หำนั้นอยุห่นำ้ไหนบำ้ง 
ไม่ตอ้งใช ้Scrollbar เล่ือนอต่อยำ่งใด 

 กำรก ำหนดให ้Word ช่วย Hilight ขอ้ควำมท่ีคน้หำ โดยสำมำรถแยกสีของขอ้ควำมท่ีคน้หำแต่ละ
ค ำใหแ้ตกต่ำงกนั 

บทที ่11 การใช้งานรูปภาพและ Digram ใน Word 2016/2019 

 เคร่ืองมือใหม่ กำรปรับแต่งรูปภำพใน Word 2016/2019 เช่นกำรลบภำพ Background ออก หรือ
กำรใส่ Effect ใหกบัรูปภำพ 

 รูปแบบใหม่ของกำรสร้ำง Digram ใน Word 2016/2019 ท่ีสวยงำมข้ึน 
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 ควำมสำมำรถท่ีเพิ่มข้ึนของกำรใชง้ำน Textbox ใน Word 2016/2019 
 รูปแบบใหม่ของ WordAtr ใน Word 2016/2019 

บทที ่12 ทปิและทริค (Tips and Tricks) ในการใช้งาน 

 เทคนิคลดัในกำรใส่ลำยน ้ำในเอกสำร 
 เทคนิคลดัในกำรแบ่งหนำ้เพจ 
 เทคนิคลดัในกำรจดักำร Header และ Footer 
 เทคนิคกำรท ำ  Mail Merge 
 คียร์ลดัในกำรท ำงำน (Shortcut keyboard) 


