
 

 

บริษัท ไอทีจีเนียส เอ็นจิเนียริ่ง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO., 
LTD. Tel: 02-570-8449  Mobile: 088-807-9770 และ 092-841-7931 
Line ID: @itgenius 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

contact@itgenius.co.th  |  หน้า 1 www.itgenius.co.th 

Basic OpenOffice.org 

หลกัสูตรนี้เหมาะส าหรบัผูท้ีต่อ้งการน าไปใช้งานในธุรกจิทัว่ไป ใน OpenOffice 
ประกอบไปดว้ยโปรแกรมหลกัๆของการใชง้านใน Office ทัว่ไปคอื Writer 
Calc และ Impress โดยผูเ้รยีนไม่ตอ้งมพีืน้ฐานมากอ่นกไ็ด ้เหมาะส าหรบั
หน่วยงานหรอืองคก์รทีย่งัไม่พรอ้มจะลงทุนซือ้ซอฟตแ์วรล์ขิสทิธิม์าใช ้โดย

หลกัสูตรนี้จะสอนใหเ้ขา้ใจถงึวธิกีารใชง้านชดุโปรแกรม OpenOffice.org ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสูงสดุ เพือ่ใหผู้้
เขา้อบรมสามารถเปลีย่นมาใช ้OpenOffice.org แทนโปรแกรมออฟฟิศทีม่ลีขิสทิธิไ์ด ้ซึง่เป็นโปรแกรม Open 
Source หรอืเป็นโปรแกรมฟรอีกีทางเลอืกหนึ่ง เพื่อเป็นการประหยดัค่าใชจ้า่ยใหก้บัองคก์รไดด้ว้ย 
 

วัตถุประสงค์: 

o สามารถเขา้ใจพืน้ฐานการใช ้OpenOffice.org ไดด้ขี ึน้ 
o สามารถสรา้งเอกสารงานพมิพ ์(Writer) ดว้ย OpenOffice.org ได ้
o สรา้งสื่อน าเสนอดว้ย OpenOffice.org Impress ได ้
o การจดัการงานค านวณดว้ย OpenOffice.org Calc ได ้
o ประยุกตใ์ชง้าน OpenOffice.org ในงานของตนเองได ้

กลุ่มเปา้หมาย: 

o ผูส้นใจทัว่ไป 
o เจา้หน้าทีท่ าทีง่านเกีย่วกบัเอกสารต่างๆ 
o นกัเรยีน – นกัศกึษา 
o เจา้หน้าทีห่น่วยงานภาครฐัและเอกชน 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้านอนิเตอรเ์น็ตและระบบปฏบิตักิารวนิโดวไ์ด้ 
o ตดิตัง้และถอนโปรแกรมออกจากคอมพวิเตอรไ์ด้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 
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ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o New Feature Microsoft Windows 7 & Microsoft Office 2010 

เนื้อหาการอบรม: 

OpenOffice.org 

o แนะน าโปรแกรมส านกังาน OpenOffice.org 
o การเรยีกใชง้านโปรแกรมต่างๆ ในชดุโปรแกรมส านกังาน OpenOffice.org 
o การตดิตัง้ค่าควบคุมพืน้ฐาน (Default) ทีจ่ าเป็นก่อนใชง้านโปรแกรม 
o การเรยีกใชง้านโปรแกรมต่างๆ 
o ท างานกบัเอกสาร Microsoft Office 

สร้างเอกสารงานพิมพด้์วย OpenOffice.org Writer 

o การเรยีกใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org Writer 
o มาตรฐานงานพมิพท์ีจ่ าเป็นตอ้งทราบ 
o ปรบัเปลีย่นการพมิพใ์หต้รงตามมาตรฐาน 
o การตัง้ฟอนตม์าตรฐานใหก้บัเอกสาร (Default Font) 
o การจดัพารากราฟรูปแบบต่างๆ 
o การพมิพด์ว้ยแทบ็ 
o การสรา้งรายการและปรบัแต่งรายการ 
o การท างานกบัตาราง 
o เทคนิคการจดัหน้าเอกสาร 
o ท างานกบัหน้ากระดาษ หวักระดาษและทา้ยกระดาษ (Header / Footer) 
o การตดิตามการแกไ้ขดว้ย Track Change 
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o การสรา้งเอกสารดว้ยสไตล ์(Style) 
o การสรา้งแม่แบบเอกสาร (Document Template) 
o การใชง้านแม่แบบเอกสาร และการสรา้งสารบญัเนื้อหา 
o การส่งออกเอกสารเป็น PDF 
o การปรบัแต่งค่าการแปลงเอกสารเป็น PDF 
o การใชง้านออนไลน์ผา่น Google Documents 

การสร้างส่ือน าเสนอด้วย OpenOffice.org Impress 

o การเรยีกใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org Impress 
o เทคนิคการสรา้งสไลดต์ามมาตรฐานการสรา้งสื่อน าเสนอ 
o เทคนิคการตกแต่งสไลดด์ว้ยรูปภาพ และการวาดภาพ (Image & Drawing) 
o การสรา้งสไลดจ์ากงานพมิพส์ไตล ์OpenOffice.org Writer 
o การสัง่พมิพส์ไลด ์
o การสรา้งแม่แบบสไลด ์(Slide Template) และการใชง้านแม่แบบสไลด ์

การจดัการงานค านวณด้วย OpenOffice.org Calc 

o การเรยีกใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org Calc 
o เทคนิคการน าเขา้ขอ้มูลในกระดาษท าการ 
o เทคนิคการจดัแต่งรูปแบบเอกสาร 
o การค านวณดว้ยสูตรและฟงักช์นัพืน้ฐานของ OpenOffice.org Calc 
o การน าเสนอดว้ยกราฟ 
o วเิคราะหข์อ้มูลปรมิาณมากดว้ย AutoFilter, SubTotal และ DataPivot 
o การเตรียมข้อมูลและการสร้าง Mail Merge ด้วย OpenOffice.org Calc และ Writer 

 


