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หลักสูตรไขปัญหาการใช้ไมโครซอฟต์เวิร์ด 
 

คุณเคยประสบปัญหาอย่างนี้หรอืไม่ เรยีงล าดบัขอ้ความภาษาไทยแลว้สระมาก่อน
พยญัชนะแต่ไม่รูว้า่จะแกไ้ขอยา่งไร กดแป้นแทบ็ 2 ครัง้แลว้ทัง้ย่อหน้าเยือ้งเขา้มา
ทัง้ ๆ ทีต่อ้งการใหเ้ฉพาะบรรทดัแรกเยือ้งเขา้มาเท่านัน้ 

o ประสบปัญหาเคาะแป้นเวน้วรรค (Spacebar) หรอืกดแป้น Enter ปรากฏวา่แป้นพมิพส์ลบักลบัไปเป็น
ภาษาองักฤษ ทัง้ ๆ ทีต่อ้งการพมิพภ์าษาไทยอยู่ 

o ขอ้ความภาษาไทยและภาษาองักฤษมขีนาดไมเ่ท่ากนั เสยีเวลาเลอืกขอ้ความแลว้ปรบัทุกครัง้แต่ไม่รูว้า่จะ
แกไ้ขอย่างไร 

o วาดรูปทรงเรขาคณติหรอืแทรกตารางแลว้ไม่ตเีสน้ พอกลบัมาทีจุ่ดเดมิอกีครัง้กลบัหารูปทรงเรขาคณติ
หรอืตารางไม่พบ ตอ้งเสยีเวลาคน้หาดว้ยค าสัง่ Find 

o เสยีเวลาคดัลอกขอ้ความเดยีวกนั ไปวาง หลาย ๆ ที ่แต่ไมรูว้า่มวีธิกีารใดทีด่กีวา่การคดัลอก 
o ตอ้งการใหเ้ฉพาะบางหน้าพมิพเ์อกสารในแนวนอนเพือ่ใส่แผนภูมหิรอืแผนผงัองคก์ร โดยไมต่อ้งบนัทกึ

แฟ้มแยกเฉพาะหน้าทีเ่ป็นแนวนอน แตไ่ม่ทราบวา่จะท าอยา่งไร 
o ตอ้งการใสเ่ลขล าดบัอตัโนมตัพิรอ้มขอ้ความน า เชน่ สาระการเรยีนรูท้ี ่1 หลงักดแป้น Enter แลว้ขอ้ความ 

สาระการเรยีนรูท้ี ่2 ปรากฏทนัทแีต่ไม่รูว้า่จะท าอย่างไร 
o และอื่น ๆ 

ถา้ค าตอบของคุณคอื “ใช”่ และพยายามหาค าตอบจากหนงัสอืสอนการใชไ้มโครซอฟตเ์วริด์ทีม่ขีายตาม
ทอ้งตลาดแต่ไม่พบ โปรดอย่ารรีอ ขอเชญิคุณเขา้รบัการอบรมหลกัสูตร ไขปัญหาน่าปวดศรีษะของการใช้
ไมโครซอฟตเ์วริด์  หลกัสูตรนี้เป็นหลกัสูตรแรกและหลกัสูตรเดยีวในทอ้งตลาดทีส่อนการแกไ้ขปัญหาการใชเ้วริด์
โดยวทิยากรทีเ่ชีย่วชาญการใชไ้มโครซอฟตเ์วริด์ น าประสบการณ์การใชจ้ดัท าคู่มอืและเอกสาร เปิดเผยวทิยายุทธ์
การแกปั้ญหาแบบหมดเปลอืก ทีไ่ม่สามารถหาไดจ้ากศนูยฝึ์กอบรมคอมพวิเตอรอ์ื่น ลดเวลาทีสู่ญเสยีไปในการ
จดัท าเอกสาร ไดเ้อกสารน่าใชง้านอย่างมอือาชพี 

วัตถุประสงค์: 

o แนะน าวธิกีารแกไ้ขปัญหาการใชง้านไมโครซอฟตเ์วริด์ 
o แนะน าลูกเล่นการใชไ้มโครซอฟตเ์วริด์เพือ่ลดระยะเวลาการสรา้งผลงานจากเดมิหลายชัว่โมงใหเ้สรจ็เรว็

เสรจ็เรว็ 
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กลุ่มเปา้หมาย: 

o ผูผ้า่นการอบรมโปรแกรมไมโครซอฟทว์นิโดวส ์โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วริด์ มปีระสบการใชโ้ปรแกรม
ไมโครซอฟทเ์วริด์เป็นระยะเวลาพอสมควร เสมยีน พนกังานฝ่ายธุรการ 

o กลุ่มผูส้นใจทัว่ไป 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o มพีืน้ฐานการใชง้าน Windows เบือ้งตน้ 
o มพีืน้ฐานการใชง้าน Microsoft Office มาบา้ง 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,500 บาท 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยณ์ฐัศริะ เยาวสุต 

คอรส์ทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

o ไม่ม ี

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o ไม่ม ี
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เนื้อหาการอบรม: 

Module 1: ก ำจดัพฤติกรรมไม่พึงประสงคข์องไมโครซอฟต์เวิรด์ 

o แกปั้ญหาการเรยีงล าดบัขอ้ความภาษาไทยแลว้ไม่ถูกหลกัราชบณัฑติยสถาน 
o แกปั้ญหาปุ่ มค าสัง่ยอดนยิมทีถ่กูซ่อนใหก้ลบัมาแสดงอกีครัง้ 
o แกปั้ญหาแฟ้มเอกสารกระจดักระจายใน My Document ใหอ้ยู่ในโฟลเดอรเ์ดยีวกนัทุกครัง้ทีบ่นัทกึหรอื

เปิดแฟ้ม 
o แกปั้ญหาแป้นพมิพก์ลบัภาษาอตัโนมตัทินัททีีก่ดแป้น Enter หรอืแป้น Spacebar 
o แกปั้ญหาพมิพข์อ้ความภาษาองักฤษแลว้แบบอกัษรหรอืขนาดมขีนาดใหญ่กวา่ขอ้ความภาษาไทย 
o แกปั้ญหากดแป้น Enter แลว้ระยะห่างระหวา่งย่อหน้าเกนิความจ าเป็น 
o แกปั้ญหาระยะห่างระหวา่งบรรทดัเกนิความจ าเป็น 
o แกปั้ญหาทัง้ยอ่หน้าเยือ้งเขา้มาหลงักดแป้นแทบ็ 2 ครัง้ 
o แกปั้ญหาการใส่ไฮเปอรล์งิกอ์ตัโนมตัทินัททีีพ่มิพท์ีอ่ยูอ่เีมลห์รอืทีอ่ยู่เวบ็ไซต ์(URL) 
o แกปั้ญหาปรากฏเสน้หยกัสแีดงในระหวา่งการพมิพข์อ้ความ 
o แกปั้ญหาการใส่กรอบรวบรวมรูปหลงัวาดรูปทรงอตัโนมตั ิ
o แกปั้ญหาใส่รูปทรงหรอืรูปวาดแลว้ขอ้ความไมแ่ยกออกจากกนั 
o แกปั้ญหาหาตารางทีไ่ม่ใส่เสน้กรอบหรอืรูปทรงทีไ่ม่ใส่เสน้ขอบไม่พบ 

Module 2: ไขปัญหำกำรจดัหน้ำเอกสำร 

o เทคนคิจดัหน้ากระดาษมาตรฐานของแฟ้มเปล่าโดยไม่ตอ้งก าหนดใหม่ทุกครัง้ 
o ไขปัญหาท าอย่างไรใหห้น้ากระดาษใดหน้ากระดาษหนึ่งตอ้งเป็นแนวนอนเพื่อแทรกแผนภูมหิรอืแผนผงั

องคก์ร 
o ไขปัญหาใหซ้องจดหมายและตวัเนื้อจดหมายอยู่ในแฟ้มเดยีวกนั 
o ไขปัญหาเสน้ประส าหรบัตดักระดาษไม่ตรงรอยพบัครึง่ 
o ไขปัญหาเปิดแฟ้มเดยีวกนัทีค่อมพวิเตอรต์า่งเครื่องแลว้ขอ้ความทีเ่คยจดัไวไ้ม่อยู่ในต าแหน่งเดมิ 
o เทคนคิประหยดัการกดแป้น Enter เพื่อขึน้หน้าใหม ่
o เทคนคิประหยดัหน้ากระดาษทีม่ขีอ้ความลน้เกนิ 1–2 บรรทดั 
o ไขปัญหาพบหน้าเปล่าต่อทา้ยหน้าสุดทา้ยทีม่ขีอ้ความ 
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Module 3: ไขปัญหำกำรจดัรปูแบบ 

o ไขปัญหาการใชแ้ป้น Enter แป้น Shift +  Enter แป้น Tab เพื่อจดัรูปแบบ 
o เทคนคิการเลอืกขอ้ความในแบบขอ้ก าหนดต่าง ๆ 
o ไขปัญหาการเลอืกแบบอกัษรทีเ่หมาะสมกบัเนื้อหา 
o ไขปัญหาการจดัย่อหน้า 
o ท าอยา่งไรเมือ่กดแป้น Enter แลว้ มพีืน้ทีว่า่งคัน่ระหวา่งย่อหน้า 
o ท าอยา่งไรเมือ่กดแป้น Enter แลว้เคอรเ์ซอรเ์วน้เขา้มาวางที ่1.25 เซนตเิมตรเฉพาะบรรทดัแรก 
o ปัญหามขีอ้ความในยอ่หน้าเดยีวกนัทีอ่ยู่ต่างหน้า 
o ปัญหาหวัขอ้กบัเนื้อหาอยู่ต่างหน้า 
o ปัญหาขอ้ความในบรรทดัที ่2 เป็นตน้มาไม่เยือ้งเขา้มาเมือ่พมิพห์มายเหตุ 
o ปัญหาพมิพข์อ้มูลทีอ่ยู่ของผูส้่งในตวัจดหมายแล้วไม่เยือ้งเขา้มาทัง้ย่อหน้า 
o ปัญหาชอ่งวา่งระหวา่งวรรคหรอืระหวา่งตวัอกัษรระยะห่างมาก 

Module 4: ไขปัญหำเลขล ำดบัและเลขล ำดบัย่อย 

o ไขปัญหาไม่สามารถก าหนดต าแหน่งวางเครือ่งหมายหรอืเลขล าดบัเฉพาะบรรทดัแรกตามต าแหน่งที่
ตอ้งการได ้

o ไขปัญหาหลงัใส่เลขล าดบัอตัโนมตัหิรอืเครื่องหมายน าพบวา่ขอ้ความตัง้แต่บรรทดัที ่2 ไม่เริม่พมิพท์ี่
ต าแหน่ง 0 เซนตเิมตร 

o ไขปัญหาขอ้ความภาษาไทยใหญ่กวา่ขอ้ความภาษาองักฤษ เมื่อใชเ้ลขล าดบัอตัโนมตัหิรอืสญัลกัษณ์น า
ขอ้ความอตัโนมตั ิ(Auto Bullet list) 

o ไขปัญหาเครื่องหมายมหพัภาคไม่ตรงกนัเมือ่เลขล าดบัมากกวา่ 9 
o ไขปัญหาเลขล าดบัไม่ขึน้เลข 1 ใหมก่บักลุ่มรายการใหม่ 
o ไขปัญหาเลขล าดบัยอ่ยหลากหลายรูปแบบ 
o ไขปัญหาตอ้งการใชเ้ลขไทยเป็นเลขล าดบั 
o ไขปัญหาเมื่อใส่เลขล าดบัเป็นเลขไทยแลว้ปรากฏวา่ระยะห่างระหวา่งเลขล าดบักบัขอ้ความมากผดิปกติ 
o ปัญหาไมม่ขีอ้ความน าเลขล าดบัทนัททีีใ่ส่เลขล าดบัใหก้บัรายการ 
o ไขปัญหาเลขล าดบัไม่ขึน้เลข 1 ใหมก่บักลุ่มรายการใหม่ 
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Module 5: ไขปัญหำกำรจดัข้อควำมเป็นคอลมัน์ด้วยกำรใช้ค ำสัง่ 

o ไขปัญหาความกวา้งของทุกคอลมัน์ไม่เท่ากนัเมื่อปรบัความกวา้งคอลมัน์ใดคอลมัน์หนึ่ง 
o ปัญหาไมส่ามารถแยกดว้ยการพมิพข์อ้ความในคอลมัน์ใหมไ่ด้ 
o ไขปัญหาไมม่เีสน้แบ่งคอลมัน์เมื่อพมิพข์อ้ความขึน้คอลมัน์ใหม่ 
o ไขปัญหากดแป้น Delete ทีย่่อหน้าเริม่ตน้คอลมัน์แลว้ย่อหน้ากอ่นหน้าไปถงึหน้าแรกเปลีย่นเป็นคอลมัน์

ดว้ย 

Module 6: ไขปัญหำกำรพิมพข้์อควำม 

o ไขปัญหาการตเีสน้ประใหจุ้ดทางขวาสดุของแตล่ะเสน้ตรงกนั 
o ไขปัญหาหลงัสัง่พมิพเ์อกสารลงแบบฟอรม์ดว้ยเครื่องพมิพพ์บวา่ขอ้ความแลว้ครอ่มบรรทดั 
o ไขปัญหาพมิพข์อ้ความแลว้เสน้ประเลื่อนตาม 
o เทคนคิสลบักลบัไปมาระหวา่งตวัพมิพใ์หญ่กบัตวัพมิพเ์ลก็ในภาษาองักฤษ 
o เทคนคิการพมิพเ์ลขไทย 
o เทคนคิการแปลงตวัเลขอาระบคิเป็นเลขไทย 
o ไขปัญหาพบการฉกีค าบ่อย ๆ 
o เทคนคิชือ่เล่นของขอ้ความเพือ่การพมิพข์อ้ความซ ้า ๆ แทนการคดัลอกแลว้วาง หรอื เพื่อเกบ็สญัลกัษณ์

พรอ้มทีอ่ยู่ส าหรบัพมิพจ์ดหมายขององคก์ร 
o เทคนคิแปลงชือ่ย่อไปเป็นชือ่เตม็ 

Module 7: ไขปัญหำกำรใช้ตำรำงในไมโครซอฟต์เวิรด์ 

o เทคนคิการเลอืกเซลลใ์นตาราง 
o ไขปัญหากดแป้น Delete แลว้ตารางไมห่ายไป 
o เทคนคิเพิม่บรรทดัแบบอตัโนมตัขิณะทีอ่ยู่บรรทดัสุดทา้ยของตาราง 
o เทคนคิแสดงหวัตารางทุกครัง้ทีข่ ึน้หน้าใหม่ 
o เทคนคิหา้มขอ้ความในเซลลเ์ดยีวกนัอยูค่ร่อมหน้า 
o เทคนคิเลขล าดบัรายการแบบลบบรรทดัแลว้ยงัเรยีงล าดบัต่อเนื่องอตัโนมตั ิ
o ไขปัญหาการเรยีงล าดบัขอ้มูลตัง้แต่ 3 ฟิลดข์ึน้ไป 
o เทคนคิบวกลบคูณหารในตารางโดยไม่ตอ้งพึง่พาไมโครซอฟตเ์อก็เซล 
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o เทคนคิการอ่านตวัเลขไปเป็นขอ้ความพรอ้มมคี าวา่ “บาท” ลงทา้ย 
o เทคนคิก าหนดจดุทศนิยมใหต้รงกนั 
o เทคนคิการใช ้Tab Stop ในตารางขอ้ความ 
o เทคนคิการใชต้ารางพมิพต์วัเลอืกส าหรบัขอ้สอบปรนยั 
o เทคนคิการจดัรูปแบบใหก้บัขอ้ความออกเป็นคอลมัน์ดว้ยการใชต้าราง 
o เทคนคิก าหนดพืน้ทีล่งนามทีม่ผีูร้บัของและผูส้ง่ของอยู่ในบรรทดัเดยีวกนั 

Module 8: ไขปัญหำกำรท ำงำนกบัวตัถ ุ

o ไขปัญหาไม่สามารถพมิพข์อ้ความที ่Tab Stop ก าหนดไวก้บัวตัถุทีก่ าหนดการลอ้มรอบของขอ้ความเป็น
แบบสีเ่หลีย่ม 

o ไขปัญหาไม่สามารถเลอืกวตัถุหลายชิน้พรอ้มกนั 
o ไขปัญหาการจดัต าแหน่งใหก้บัวตัถุ 
o ไขปัญหาไม่สามารถพมิพข์อ้ความลงในรูปทรงอตัโนมตั ิ
o ไขปัญหาลดขัน้ตอนการจดัรูปแบบใหก้บัรูปทรงอตัโนมตัหิรอืวตัถุ 
o ไขปัญหาการปรบัขนาดของวตัถุทัง้สีด่า้นพรอ้มกนั 
o ไขปัญหาการเลื่อนต าแหน่งวตัถุทัง้แบบตรงึแนวและแบบละเอยีด 

Module 9: เทคนิคกำรใช้ไมโครซอฟต์เวิรด์อย่ำงมืออำชีพ 

o เทคนคิสารพดัแป้นลดัทีม่อือาชพีนิยมใช ้
o เทคนคิเรยีกใชค้ าสัง่ยอดนิยมโดยไม่ตอ้งพึง่พาแมโครหรอืคลกิหลายขัน้ 
o เทคนคิเขา้ถงึจุดสุดทา้ยทีแ่กไ้ขโดยไม่ตอ้งเลือ่นหา 
o เทคนคิการคน้หา ขอ้ความ วตัถุ 
o เทคนคิการแทรกวนัเดอืนปีในลกัษณะปรบัปรุงอตัโนมตัเิพือ่ใชพ้มิพจ์ดหมาย 
o เทคนคิการใชค้ าสัง่การแกไ้ขแบบมอือาชพี 
o เทคนคิการจดัรูปแบบหวัขอ้ใหรู้ปแบบมเีดยีวกนัเพยีงคลกิเดยีวแทนการใช ้Format Painter 
o เทคนคิการแกไ้ขรูปแบบหวัขอ้ทีเ่คยจดัไวใ้หเ้สรจ็ภายในคลกิเดยีวแทนการใช ้Format Painter 
o เทคนคิสรา้งรายการขอ้ความอย่างมอือาชพีดว้ยสไตล์ 
o เทคนคิจดัเกบ็สไตลจ์ดัรูปแบบเพื่อน ามาใชก้บัแฟ้มเอกสารอืน่ไดห้ลายครัง้ 
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Module 10: เทคนิคเก่ียวกบัแฟ้มเอกสำร 

o เทคนคิสัง่แสดงเฉพาะหวัขอ้ในเอกสาร 
o เทคนคิใส่ขอ้ความในลกัษณะพืน้หลงักบัเอกสารเพื่อระบุขอ้ก าหนดการกระท ากบัเอกสาร 
o เทคนคิป้องกนัเอกสารแบบเลอืกเฉพาะส่วนหรอืเลอืกวา่หา้มแกไ้ขรูปแบบ 
o เทคนคิระบุผูพ้มิพ ์ผูแ้กไ้ข ผูต้รวจทานลงในแฟ้มเอกสาร 

Module 11: เทคนิคเก่ียวกบักำรพิมพเ์อกสำรออกทำงเครื่องพิมพ ์

o เทคนคิการพมิพแ์บบยอ่ขยายใหพ้อดกีบัขนาดกระดาษทีใ่ชพ้มิพ์ 
o เทคนคิประหยดักระดาษส าหรบัการสัง่พมิพ ์
o เทคนคิเลอืกหน้าทีต่อ้งการพมิพแ์บบไม่ต่อเนื่อง 


