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New Feature Microsoft Windows 7 & Microsoft 

Office 2010 

 

หลกัสูตรนี้มจีุดประสงคเ์พื่อเพิม่พูนความรูแ้ละทกัษะการใชง้าน Microsoft Office 
2010 ซึ่งเหมาะกบัผูใ้ชง้านคอมพวิเตอรท์ัว่ไป (End-User) และผูช้ านาญการดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศ (IT Professional) โดยเนื้อหาจะกล่าวถงึคุณสมบตัใิหม่
และเทคนิคการใชง้าน Microsoft Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010 

และOutlook 2010 เพื่อใหเ้กดิประโยชน์สูงสดุ 
 

วัตถุประสงค์: 

o ผูอ้บรมสามารถบอกความสามารถและหน้าทีข่อง Feature Microsoft Windows 7 & Microsoft Office 
2010 ได ้

o ผูอ้บรมสามารถสรา้ง/จดัรูปแบบ งานน าเสนอในรูปแบบต่างๆ ได้ 
o ผูอ้บรมสามารถท าแอนนิเมชนัใหก้บังานน าเสนอได ้
o ผูอ้บรมสามารถใชเ้ครื่องมอืต่างๆ และใชเ้ทคนคิต่างๆ ชว่ยในการน าเสนอได ้อย่างมปีระสทิธภิาพ 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o ผูท้ีย่งัไมม่พีืน้ฐานดา้น Microsoft Windows 7 & Microsoft Office 2010 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o การใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 
o การใชง้านระบบปฏบิตักิาร Windows XP/Vista/7 เบือ้งตน้ รวมถงึการจดัการไฟลแ์ละโฟลเ์ดอรเ์บือ้งตน้ 
o การใชง้าน Microsoft Office 2003/2007 เบือ้งตน้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 
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ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

เนื้อหาการอบรม: 

Microsoft Windows 7 

o Getting to Know Windows 7 
o Features ใหม่ๆ ทีเ่พิม่ขึน้มาใน Windows 7 
o Working with Windows 
o Working with the Start Menu, Task bar, Desktop 
o Working with Files and Folders 
o Working with Windows 7 Accessories 

Microsoft Word 2010 

o คุณสมบตัทิีน่่าสนใจของ Microsoft Office Word 2010 
o การใส่ลูกเลน่ใหก้บัตวัอกัษร โดยใช ้Text Effect 
o การก าหนดสญัลกัษณ์หน้าขอ้แบบพเิศษ เชน่ 001, 002, 003  บทที ่1,  บทที ่2 
o แปลค าศพัทภ์าษาองักฤษใหเ้ป็นภาษาตา่งๆ แปลทเีดยีวทัง้เอกสาร 
o การใชเ้ครื่องมอื Mini Translator 
o การท างานของตาราง การก าหนด Cell Spacing ,  การแยกตาราง (Split Table) 

การสรปุยอดโดยใช้ Formula 

o การใชเ้ครื่องมอืในการตกแต่งรูปภาพ 
o การช ้าค าสัง่ Screen shot 
o การตดัภาพบางส่วน Crop 
o การใชค้ าสัง่  Remove background  
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Microsoft Excel 2010 

o รูจ้กักบั Microsoft Office Excel 2010 
o สรา้งตารางอย่างรวดเรว็จาก Table Style 
o การจดัรูปแบบโดยใช ้Conditional Formatting 
o การสรา้งกราฟดว้ย Spark line 
o กรองขอ้มูลใหเ้หลอืเฉพาะส่วนทีต่อ้งการ (Filter) 
o สรา้งรายงานสรุปขอ้มูล PivotTable 
o การใช ้Slicer ตวักรองส าหรบั Pivot Table 
o การใชสู้ตรและฟงักช์ ัน่ การใช ้Auto Complete  Functions 

Microsoft PowerPoint 2010 

o เริม่ตน้รูจ้กักบั PowerPoint 2010 
o การสรา้งสไลดจ์ากแม่แบบ Template 
o การตกแต่งสไลดใ์หส้วยความ 
o การแทรกวตัถุ  พเิศษ เชน่ เสยีง และ วดิโีอ 
o การใส่ลูกเลน่ใหก้บัไฟลว์ดิโีอ ตดัต่อ ใส่เอฟเฟคต่างๆ 
o ใส่ลูกเล่นเพิม่ความน่าสนใจใหก้บังานพรเีซนเทชัน่ 
o การบนัทกึงาน เผยแพร่ผลงานในรูปแบบต่างๆ 
o การบนัทกึงานในรูปแบบของ ไฟลว์ดิโีอ 

 


