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การใช้งาน Microsoft Word 2010/2013 ข้ันสูง 

Microsoft Word ไม่ใชโ่ปรแกรมทีใ่ชเ้ฉพาะสรา้งเอกสาร 1-2 หน้าเท่านัน้ 
โปรแกรมสามารถทีจ่ะใชพ้ฒันา หรอืสรา้งเอกสารขนาดใหญ่ทีม่หีลายรอ้ยหน้า 
และมรีูปแบบทีเ่ป็นมาตรฐานในการแกไ้ขท าใหส้ะดวกและรวดเรว็ ดงันัน้หลกัสูตร
นี้จงึอยากน าทุกทา่นไดเ้ขา้ใจ และน า  Microsoft Word ไปใชไ้ดอ้ยา่งเตม็

ประสทิธภิาพ 
 

วัตถุประสงค์: 

o เพื่อใหผู้เ้รยีนสามารถน า Microsoft Word ไปใชส้รา้งเอกสารขนาดใหญ่ 
o การประยุกตใ์ช ้Microsoft Word กบังานดา้นตา่งๆ เชน่ Mail Merge 
o สรา้งเอกสารตน้แบบส าหรบังานทีใ่ชป้ระจ า 
o บนัทกึไฟลเ์ป็นเวบ็เพจได ้

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีน - นกัศกึษา 
o ผูส้นใจทัว่ไป 
o เจา้หน้าทีอ่งคก์รต่างๆ 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o มคีวามเขา้ใจระบบปฏบิตักิาร Windows XP Professional อย่างด ี
o มปีระสบการณ์ท างานบน Microsoft Word มาแลว้ระดบัหนึ่ง 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,000 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 
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วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

คอรส์ทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

o การใชง้าน Microsoft Word 2010/2013 พืน้ฐาน 

 คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o Office Web App การใช ้Microsoft Office บน Cloud 

เนื้อหาการอบรม: 

o เทคนคิในการใชง้านทัว่ไปใน MS-Word 
o สรา้ง Tab เพื่อพมิพข์อ้ความในต าแหน่งทีต่อ้งการ 
o สรา้งคอลมัน์ในเอกสารการท างาน 
o ตรวจสอบและแกไ้ขเอกสาร 
o สรา้งเอกสารตน้แบบ 
o การจดัดชันีในงาน Figure & Table 
o แบ่ง Section ในเอกสาร 
o ใชง้าน Style ในเอกสารขนาดยาว 
o สรา้งสารบญั 
o การจดัการงานพมิพส์ าหรบัเอกสารขนาดใหญ่ 
o ผนวกเอกสารดว้ย Mail Merge 
o ใชง้าน MS-Word ร่วมกบั MS-Excel และ MS-PowerPoint 
o การใชง้าน Microsoft Word กบัระบบขา่วสาร Outlook เชน่ Routing Slip, การยนืยนัเอกสาร 
o สรา้ง Hyperlink และการใชง้านเอกสารแบบเวบ็เพจ 


