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Basic Microsoft Word 2016/2019 พื้นฐาน 

Microsoft Word 2016 และ 2019 เป็นหนึ่งในชดุโปรแกรมส ำหรบัออฟฟิศ ท ำ
หน้ำทีส่รำ้งและจดักำรเอกสำรทีไ่ดร้บัควำมนิยมมำอย่ำงยำวนำน มพีฒันำกำร
และฟีเจอรใ์หม่ๆ มำใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลอืกใชแ้ละเพิม่ประสทิธภิำพกำรท ำงำนเอกสำร
ไดเ้ป็นอย่ำงด ี ในหลกัสูตรนี้ผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รยีนรูคุ้ณสมบตัใิหม่ๆ ใน Word 

2019 ซึ่งเป็นอกีกำ้วส ำคญัของ Microsoft Office 2019 โดยมหีวัขอ้ครอบคลุมกำรใชง้ำนพืน้ฐำน ดงันี้ 

o กำรจดักำรตวัอกัษร 
o กำรจดักำรรูปแบบเอกสำร 
o กำรจดักำรตำรำงในเอกสำร 
o กำรจดักำรกบัรูปภำพในเอกสำร 
o กำรแทรกลกัษณะพเิศษต่ำงๆ ในหน้ำเอกสำร 
o กำรพมิพเ์อกสำรและกำรตัง้ค่ำทีเ่หมำะสม 
o กำรสรำ้งรำยงำน 
o กำรตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ควำมในเอกสำร 
o กำรท ำ  Mail Merge 
o และหวัขอ้อื่น ๆ ทีส่ำมำรถชว่ยเพิม่ประสทิธภิำพกำรท ำงำนใหผู้เ้รยีนไดเ้ป็นอย่ำงดี 

วัตถุประสงค์: 

o เรยีนรูภ้ำพรวมของ Word 2016 / 2019 
o เรยีนรูค้วำมสำมำรถใหมข่อง Word 2016 / 2019 
o เรยีนรูก้ำรใชง้ำนร่วมกนัระหวำ่ง Word รุ่นเก่ำและรู่น 2016 / 2019 
o เรยีนรูก้ำรสรำ้งและบนัทกึไฟลเ์อกสำรใน Word 2016 / 2019 
o เรยีนรูก้ำรจดัเอกสำรใหส้วยงำม 
o เรยีรูก้ำรท ำงำนกบัตำรำง 
o เรยีนรูก้ำรจดักำรรูปภำพทีแ่ทรกเขำ้มำในเอกสำร 
o เขำ้ใจกำรสรำ้งสไตลแ์ละเทมเพลต 
o เรยีนรูก้ำรวำดภำพและท ำอกัษรประดษิฐ ์
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o เรยีนรูก้ำรสรำ้งจดหมำยเวยีนและ mail Merge 
o เรยีนรูก้ำรจดัรูปแบบ Page setup ใน Word 2016 / 2019 
o เรยีนรูก้ำรคน้หำขอ้ควำม กำรแทนทีข่อ้ควำม ในเอกสำร 
o เรยีรูก้ำรสรำ้งกรำฟและไดอะแกรมในเอกสำร 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษำ 
o ครู อำจำรย ์วทิยำกรทีส่นใจ 
o นกัวชิำกำร นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Word 2016 และ 2019 พืน้ฐำน 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้ำนคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้ำนชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนหน้ำมำบำ้ง 
o ใชง้ำนอนิเตอรเ์น็ตและเวบ็ไซตพ์ืน้ฐำนได ้ 
o ตดิตัง้ / ลบโปรแกรมพืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,000 บำท / คน (รำคำนี้ยงัไม่ไดร้วมภำษมีูลคำ่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อำจำรยส์ำมติร โกยม และทมีงำน 
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เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 ภาพรวมของ Word 2016 / 2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำนเมนูต่ำง ๆ ของ Word 2016 / 2019 
o กำรใชเ้ครื่องมอืพืน้ฐำนของ Word 2016 / 2019 
o สรุปลกัษณะเด่นทีเ่พิม่เขำ้มำใน Word 2019 
o กำรปรบัแต่งเมนูต่ำง ๆ ใหท้ ำงำนไดต้รงตำมควำมตอ้งกำรของคุณ 
o กำรท ำงำนกบั Backstage View 
o รูปแบบไฟลต์่ำง ๆ ของ Word 2016 เชน่ .docx, .dox, .docm etc. 
o กำร Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรอื XPS รูปแบบใหม่ 
o รูปแบบใหม่ของ View ใน Word 2016/2019  เชน่ Full Screen Reading เป็นตน้ 

บทท่ี 2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Word รุ่นต า่กว่ากบั Word 2016 / 2019 

o กำร Save ไปยงั Word รุ่นต ่ำกวำ่ 
o ปญัหำทีต่อ้งพบเมื่อ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ำกวำ่ พรอ้มทัง้วธิกีำรแกไ้ข 
o ระบบควำมปลอดภยัของ Word 2016 / 2019 
o กำรป้องกนัเอกสำรใหป้ลอดภยัใน Word / 2016 / 2019 
o หลกักำรท ำงำนของ Project View ใน Word 2016 / 2019 

บทท่ี 3 การสร้างและ Save เอกสารใน Word 2016 / 2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรสรำ้ง Document ใน Word 2016 / 2019 
o กำร Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบตัทิีช่ว่ยใหคุ้ณสำมำรถเปิดเอกสำรทีย่งัไม่ได ้Save มำ

แกไ้ขใหม่ได ้

บทท่ี 4 การจดัรปูแบบเอกสารให้สวยงามใน Word 2016/2019 

o กำรสรำ้ง Text Effect ใหก้บัตวัอกัษรเพื่อใหดู้สวยงำมมำกขึน้ 
o รูปแบบใหม่ของ Bullet and Numbering 
o รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Style ใน Word 2016/2019 ทีช่ว่ยใหก้ำรจดัรูปแบบเอกสำรท ำไดง้่ำยและ

รวดเรว็ 
o รูปแบบใหม่ในกำรจดัรูปแบบตำรำงใหส้วยงำมไดอ้ยำ่งรวดเรว็ใน Word 2016/2019 
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o รูปแบบใหม่ของกำรใช ้Quick Style Gallery ทีจ่ะชว่ยใหคุ้ณสำมำรถประหยดัเวลำตกแต่งไดอ้ย่ำงรวดเรว็ 
o รูปแบบใหม่ของกำรใส่หน้ำปกใหก้บัเอกสำร หรอืกำรแทรกหน้ำเปล่ำ ฯลฯ 

บทท่ี 5 การท างานกบัตาราง 

o รูจ้กัตำรำง สรำ้ง กรอกขอ้มูลและกำรเลื่อนเคอรเ์ซอร ์
o กำรเลอืกเซลล ์แถว และคอลมัน์ 
o กำรปรบัขนำดตำรำง เพิม่แถวและคอลมัน์ เพิม่เซลล ์รวมและแยกเซลล์ 
o เรยีนรูก้ำรตกแต่งตำรำง กำรเรยีงล ำดบัขอ้มูลในตำรำง 

บทท่ี 6 สไตลแ์ละเทมเพลท (Style and Template) 

o กำรเรยีกใชแ้ละตดิตำมกำรจดัรูปแบบอตัโนมตั ิ
o กำรสรำ้งสไตลแ์ละแกไ้ขใหม่ 
o สรำ้งเอกสำรจำกเทมเพลต ดำวน์โหลดเทมเพลต สรำ้งเทมเพลตไวใ้ชเ้อง 

บทท่ี 7 การวาดภาพและท าอกัษรประดิษฐ ์

o กำรเคลื่อนยำ้ยและปรบัขนำด เตมิขอ้ควำมในรปูภำพ 
o เปลีย่นแบบเสน้ สสีนั และหวัลูกศร ตกแต่งดว้ยลวดลำยและส ี
o ใส่เงำและ Effect แบบ 3D 

บทท่ี 8 การสร้างจดหมายเวียน 

o กำรสรำ้งจดหมำยเวยีน 
o สรำ้งรำยชือ่ดว้ยตำรำงของ Word 2016/2019 
o กำรแกไ้ขจดหมำยเวยีน สรำ้งลำเบล 

บทท่ี 9 การจดัรปูแบบ Page Setup ใน Word 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Page Setup ใน Word 2016/2019 
o รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำน Header and Footer 
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บทท่ี 10 การค้นหาข้อความในเอกสารของ Word 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรใขง้ำน Find ดว้ย Search Navigation Pane เพื่อกำรคน้หำทีส่ะดวกรวดเรว็ ไม่วำ่จะ
เป็นขอ้ควำม ตำรำง รูปภำพ โดยสำมำรถเหน็ไดท้นัทวีำ่ขอ้ควำมทีค่น้หำนัน้อยุ่หน้ำไหนบำ้ง ไม่ตอ้งใช ้
Scrollbar เลื่อนอตอ่ย่ำงใด 

o กำรก ำหนดให ้Word ชว่ย Hilight ขอ้ควำมทีค่น้หำ โดยสำมำรถแยกสขีองขอ้ควำมทีค่น้หำแต่ละค ำให้
แตกต่ำงกนั 

บทท่ี 11 การใช้งานรปูภาพและ Digram ใน Word 2016/2019 

o เครื่องมอืใหม่ กำรปรบัแต่งรูปภำพใน Word 2016/2019 เชน่กำรลบภำพ Background ออก หรอืกำรใส่ 
Effect ใหกบัรูปภำพ 

o รูปแบบใหม่ของกำรสรำ้ง Digram ใน Word 2016/2019 ทีส่วยงำมขึน้ 
o ควำมสำมำรถทีเ่พิม่ขึน้ของกำรใชง้ำน Textbox ใน Word 2016/2019 
o รูปแบบใหม่ของ WordAtr ใน Word 2016/2019 

บทท่ี 12 ทิปและทริค (Tips and Tricks) ในการใช้งาน 

o เทคนคิลดัในกำรใส่ลำยน ้ำในเอกสำร 
o เทคนคิลดัในกำรแบ่งหน้ำเพจ 
o เทคนคิลดัในกำรจดักำร Header และ Footer 
o เทคนคิกำรท ำ  Mail Merge 
o คยีรล์ดัในกำรท ำงำน (Shortcut keyboard) 

 


