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การใช้งานคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น 

(Microsoft Office and Internet) 

 

หลกัสูตรนี้จะเป็นการเน้นเรยีนถงึหลกัความส าคญัและความจ าเป็นส าหรบัผูท้ี่
ตอ้งการเริม่ใชค้อมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ โดยเฉพาะในส่วนของโปรแกรม Microsoft 
Office ทัง้หลายทีช่ว่ยในการจดัการเอกสารต่างๆ เชน่ โปรแกรม Word , Exel และ 
Power – Point รวมถงึการใชง้านอนิเตอรเ์น็ตเบือ้งตน้ 

 

วัตถุประสงค์: 

o ผูจ้บหลกัสูตรจะมคีวามรู,้ ความเขา้ใจในเรื่อง คอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 
o ใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละอนิเตอรเ์น็ตทัว่ไปได ้
o ใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได ้

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีน,นกัศกึษา 
o บุคคลทัว่ไป 
o ผูท้ีส่นใจจะศกึษา เรื่องคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o รูจ้กัหน้าหน้าตา่งของคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์คอมพวิเตอรพ์อสมควร 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 
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วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o New Feature Microsoft Windows 7 & Microsoft Office 2010 

เนื้อหาการอบรม: 

1.การใช้โปรแกรม Microsoft Word 

o การใชง้าน word เบือ้งตน้  
o การท าใบโฆษณาสนิคา้, แผน่พบั, ใบปลวิ 
o การท าจดหมายเวยีนในเอกสาร word  
o การท าแบบฟอรม์เอกสารต่างๆ  
o การบนัทกึ word เป็นเอกสาร PDF 

2.การใช้โปรแกรม Microsoft Excel 

o การใชง้าน excel เบือ้งตน้ 
o การท าใบเสนอราคา  
o การค านวณดว้ยสูตรต่างๆ ใน excel 
o การสรา้งกราฟแสดงรายได ้
o การสรา้งกราฟเพื่อแสดงยอดขายสนิคา้ 
o การท ารายงาน การปฏบิตังิานของพนกังาน  

3.การใช้โปรแกรม Microsoft Power Point และการใช้งาน Internet 

o การใชง้าน Microsoft Power Point เบือ้งตน้ 
o การน าเสนอผลงานดว้ย Microsoft Power Point 
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4. ท าความเข้าใจกบัการใช้งานอินเตอรเ์น็ตและแนะน าส่วนประกอบต่างๆ ของอินเตอรเ์น็ต  

o การใชเ้ครื่องมอืมาตรฐานบนแถบเครือ่งมอื  
o การตัง้ภาษาและขนาดของอกัษรเมือ่ดูเวบ็เพจ 
o การบนัทกึหน้าเวบ็เพจ  
o การใชง้านปุม่ SEARCH ENGINE บน google  
o การสมคัรใชง้านอเีมลต์่างๆ (E-MAIL Address)   
o การดาวน์โหลดไฟลจ์าก internet 

 


