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Basic Microsoft Visio 2016/2019 พื้นฐาน 

Microsoft Visio 2016 และ 2019 เป็นหนึ่งเป็นโปรแกรมที่ถูกสร้างขึน้มาเพื่อช่วย
ในการสร้าง Flow Chart หรือ Diagram ของงานในสาขาต่างๆ ให้ท าได้ง่ายขึ้น 
ลกัษณะทีส่ าคญัอย่างหนึ่งของการสรา้ง Flow Chart บน Visio คอื มรีูปไดอะแกรม
พืน้ฐานต่างๆ จดัเตรยีมไวใ้ห ้ขอ้ดขีองโปรแกรม Visio คอื เป็นโปรแกรมทีถู่กสรา้ง

ให้สนับสนุนการท างานกบัโปรแกรมออฟฟิศอื่นๆได ้เป็นอย่างด ีโดยเฉพาะ Microsoft Office  ในหลกัสูตรนี้ผูเ้ขา้
อบรมจะได้เรียนรู้คุณสมบตัิใหม่ๆ ใน Visio 2019  โดยมีหวัข้อครอบคลุมการใช้งานพื้นฐาน การสร้างรูปทรง 
(shape) แบบต่าง ๆ การตกแต่งไดอะแกรม การสร้างแทรกภาพ ขอ้ความ การสร้าง FlowChart หรอื Timeline 
การเชือ่มไดอะแกรมเขา้กบั Microsoft Office อื่นเป็นตน้ 
 

วัตถุประสงค์: 

o เรยีนรูภ้าพรวมของ Visio 2016/2019 
o เรยีนรูค้วามสามารถใหมข่อง Visio 2016/2019 
o เรยีนรูก้ารใชง้านร่วมกนัระหวา่ง Visio รุ่นเก่าและรู่น 2016/2019 
o เรยีนรูอ้งคป์ระกอบการใชง้านของโปรแกรม Visio 2016/2019 
o เรยีนรูก้ารสรา้งชดุงานของ Microsoft Visio กบัไดอะแกรมแบบต่างๆ 
o เรยีนรูก้ารตกแต่งงานในไดอะแกรม 
o เรยีนรูก้ารแทรกรูปภาพเพิม่เตมิ 
o เรยีนรูก้ารสรา้ง  Flowchart หรอื Timeline 
o เรยีนรูก้ารสรา้ง Home Plan และ Office layouts 
o เรยีนรูก้ารสรา้ง Network Diagram แบบต่าง ๆ 
o เรยีนรูก้ารเชือ่ม Diagrams กบัไฟลใ์น Microsoft Office อื่นๆ 
o เรยีนรูก้ารสรา้งรูปภาพของตนเอง 
o เรยีนรูก้ารจดัการ Template 
o เรยีนรูก้ารน า Template ไปประยุกตใ์ชใ้นงานจรงิ 
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กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู อาจารย ์วทิยากรทีส่นใจ 
o นกัวชิาการ นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจการใชง้านโปรแกรม Microsoft Visio 2016 และ 2019 พืน้ฐาน 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้านคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้านชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนหน้ามาบา้ง 
o ใชง้านอนิเตอรเ์น็ตและเวบ็ไซตพ์ืน้ฐานได ้ 
o ตดิตัง้ / ลบโปรแกรมพืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน:  

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 
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เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 ภาพรวมของ Visio 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของการใชง้านเมนูต่าง ๆ ของ Visio 2016/2019 
o การใชเ้ครื่องมอืพืน้ฐานของ Visio 2016/2019 
o สรุปลกัษณะเด่นทีเ่พิม่เขา้มาใน Visio 2016/2019 
o การปรบัแต่งเมนูต่าง ๆ ใหท้ างานไดต้รงตามความตอ้งการของคุณ 
o การท างานกบั Backstage View 
o การ Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรอื XPS รูปแบบใหม่ 
o รูปแบบและความสามารถใหม่ของ View ใน Visio 2016/2019 

บทท่ี 2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Visio รุ่นต า่กว่ากบั Visio 2016/2019 

o การ Save ไปยงั Visio รุ่นต ่ากวา่ 
o ปญัหาทีต่อ้งพบเมื่อ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ากวา่ พรอ้มทัง้วธิกีารแกไ้ข 
o ระบบความปลอดภยัของ Visio 2016/2019 
o หลกัการท างานของ Project View ใน Visio 2016/2019 

บทท่ี 3 การท างานกบั Stencils 

o รูจ้กั Stencils แบบต่าง ๆ ใน Microsoft Visio 2016/2019 
o หน้าต่างจดัการรูปทรงแบบต่างๆ 
o การเรยีกใชรู้ปทรงแบบลดั (Quick shape) 
o การสรา้งชดุ Sencil มาใชง้านเองและปรบัแต่ง 
o การแกไ้ข Stencil 
o การปิดหน้าต่าง Stencil 

บทท่ี 4 การท างานกบัรปูทราง (Shapes) 

o การวางรูปทรง (Shape) จาก Stencil 
o การเลอืกรูปทรง 
o การปรบัขนาด (Resize) รูปทรง 
o การเคลื่อนยา้ย (Moving) รูปทรง 
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o การ คดัลอก ตดั และวางรูปทรง 
o การท าซ ้า (Duplicating) รูปทรง 
o การหมนุ การพลกิ รูปทรง 
o การเรยีงล าดบัรูปทรง บน ล่าง ซ้าย ขวา 
o การรวม (Merging) รูปทรงเขา้ดว้ยกนั 
o การจดักลุ่มรูปทรง 
o การจดัต าแหน่ง (Aligning) รูปทรงแบบต่าง ๆ 

บทท่ี 5 การตกแต่งรปูทรง (Formatting Shapes) 

o ใชช้ดุค าสัง่ Quick Styles เพื่อตกแต่งรูปทรงอย่างรวดเรว็ 
o การเตมิส ี
o การจดัการกบัเสน้ 
o การใส่ Effect เชน่ เงา ความสวา่ง ความโปร่งแสง เป็นตน้ 
o ใชเ้ครื่องมอื Format Painter เพื่อคดัลอกคุณสมบตัขิองรูปทรง 
o การป้องกนัไมใ่หรู้ปทรงถูกแกไ้ขอกี 

บทท่ี 6 การท างานกบัการเช่ือมรปูทรง (Connectors) 

o รูจ้กัเครื่องมอื Connecting Shapes 
o การเชือ่มรูปทรงแบบอตัโนมตั ิ
o การแทรกและลบรูปทรงทีเ่ชือ่มไว ้
o การใส่ขอ้ความบนเสน้การเชือ่มรูปทรง 
o การเปลีย่นตวั Connectors 
o การท างานกบัจดุเชือ่มโยง (Connection points) 
o การปรบัแต่งรูปแบบ ส ีความหน้า ลูกศร ของตวั Connectors 

บทท่ี 7 รู้จกักบั Containers 

o การใส่ Contaniner เขา้มาในงาน 
o การใส่ Shapes เขา้ไปใน Container 
o การปรบัคุณสมบตัขิอง Containers 
o การแกไ้ขและลบ Containers 
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บทท่ี 8 การท างานกบัข้อความ (Text) 

o การใส่ขอ้ความเขา้ไปในรูปทรง (Shapes) 
o การปรบัแต่งรูปแบบขอ้ความเชน่ ส ีความหน้า ขนาด 
o การแกไ้ขขอ้ความ 
o การคน้หาและแทนทีข่อ้ความ 
o การจดัเรยีงขอ้ความ 
o การยา้ยต าแหน่งขอ้ความ 
o การตรวจค าสะกดของขอ้ความ 
o การแกไ้ขและลบขอ้ความ 

บทท่ี 9 การท างานกบัหน้ากระดาษ (Page) 

o การเพิม่หน้ากระดาษใหม ่(Inserting new page) 
o การตัง้ชือ่หน้าจอใหม ่
o การท าซ ้าหน้ากระดาษเดมิ 
o การเปลยีนล าดบัทีก่ารแสดงผล 
o การลบหน้ากระดาษออก 
o การใส่ภาพ ส ีพืน้หลงัหน้ากระดาษ 
o การก าหนดรูปภาพ หรอืขอ้ความ โลโก ้ส่วนหวั และส่วนทา้ยกระดาษ 

บทท่ี 10 เรียนรู้เครื่องมือการจดัการหน้าเพจ (Page Tools) 

o รูจ้กัเครื่องมอืในการจดัการหน้าจอ 
o การซูมหน้าจอ 
o การเลื่อน (Pan) หน้าจอ 
o การใช ้Pan & Zoom Windows 
o การแสดงเสน้กรดิและไมบ้รรทดั 
o การเรยีกใชเ้สน้ไกด ์(Guide) และการก าหนดจดุ 
o การท างานกบัไมบ้รรทดั 
o การปรบัขนาดไมบ้รรทดั และตารางกรดิ 
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บทท่ี 11 การท างานร่วมกนัใน Microsoft Visio 2016/2019 

o การเพิม่หมายเหต ุ(Comment) เขา้ไปในงาน 
o การท างานกบัหมายเหตุ (Comment) 
o การใชห้น้าตา่ง Comment Pane 
o การใชง้านรูปทรงต่าง ๆ ร่วมกนั 
o การบนัทกึไฟลข์ึน้สู่ OneDrive 
o การแชรช์ดุ Drawings 
o การเปิดไฟลท์ีแ่ชรม์าใชง้าน 

บทท่ี 12 การสร้างแผนผงัองคก์ร (Organisation Chart) 

o รูจ้กัแผนผงัองคก์ร 
o การสรา้งแผนผงัองคก์รแบบ Manual 
o การก าหนดต าแหน่งต่าง ๆ ใน แผนผงั 
o การใส่ Title 
o การแทรกรูปภาพ 
o การน าขอ้มูลจากภายนอก เชน่ MS Excel มาสรา้ง Organisation Chart 
o การท างานกบัรูปภาพจากภายนอก 
o การปรบัแต่งและก าหนด Theme เพื่อความสวยงาม 

บทท่ี 13 การสร้างแผนฝังการท างาน (Create business process diagrams) 

o การเลอืกใช ้Template Flowchart 
o การสรา้ง Flowchart 
o ท าความเขา้ใจกบั Swimlane diagram 
o สรา้ง Swimlane diagram 
o ท าความเขา้ใจ BPMN 
o การออกแบบ BPMN Diagram 
o การสรา้ง Process งานย่อย 
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บทท่ี 14 การสร้างแผนผงังานแบบ Cross Function Flowcharts 

o รูจ้กั Cross Function Flowcharts คอือะไร 
o เริม่ตน้สรา้ง Cross Function Flowcharts โดยเลอืกจาก Template ของ Visio 2016/2019 
o เพิม่ Swimlane 
o ก าหนดป้ายขอ้ความบน Swimlane 
o ก าหนด Phases 
o การปรบัแต่งรูปแบบของ Cross Function Flowcharts 

บทท่ี 15 การสร้างเน็ตเวิรค์ไดอะแกรม (Create network and datacenter diagrams) 

o เริม่ตน้สรา้ง Network Diagrams แบบง่าย 
o เรยีนรูก้ารสรา้ง Detail network Diagrams 
o สรา้ง 3-D Diagrams 
o สรา้ง Rack Diagrams 
o การปรบัแต่งขนาดของ Diagrams 

บทท่ี 16 การสร้าง Home Plan และ Office layouts 

o รูจ้กักบั Template แบบ Home Plan และ Office layout 
o การวาด Diagram แบบก าหนด Space Plans 
o การหากพืน้ทีข่อง Office 
o การวาดแผนผงัส านกังานแบบต่าง ๆ 
o การจดัวางเฟอรน์ิเจอรภ์ายในส านกังาน 
o การ Export ไฟลไ์ปใชง้านภายนอก 

บทท่ี 17 Microsoft Visio 2016/2019 กบัการท างานกบัไฟล ์AutoCAD (.dwg) 

o การน าไฟล ์AutoCAD Drawing มาเปิดใน Visio 
o การปรบัแต่ง Template ใหท้ างานร่วมกบั AutoCAD ได ้
o การ Export ไฟลจ์าก Visio ไปเปิดใน AutoCAD เวอรช์ ัน่ต่าง ๆ 
o การแกป้ญัหาทีเ่กดิขึน้เมือ่ท างานกบัโปรแกรม AutoCAD 


