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การใช้งาน Microsoft Word 2010/2013 พื้นฐาน 

Microsoft Word เป็นโปรแกรมส ำหรบักำรจดัท ำเอกสำร ซึ่งรองรบัเอกสำรขนำด
เลก็จนถงึกำรจดัท ำเอกสำรเป็นรูปเล่ม สำมำรถทีจ่ะบนัทกึ และจดัเกบ็ในรูปแบบ
เวบ็เพื่อเขำ้ดูผำ่นอนิเตอรเ์น็ต และท ำงำนร่วมกบัชดุ Microsoft Office อื่นๆได้
อย่ำงด ี

 

วัตถุประสงค์: 

o รูจ้กั และน ำ Microsoft Word ไปใชง้ำนในชวีติประจ ำวนัได ้
o สรำ้งเอกสำรอย่ำงง่ำย และปรบัแต่งเอกสำรใหส้วยงำม 
o ใชง้ำน Microsoft Word ร่วมกบัโปรแกรมอื่นๆในชดุ Microsoft Office  

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีน -นกัศกึษำ 
o ผูส้นใจทัว่ไป 
o พนกังำนองคก์รต่ำงๆ  

ความรู้พืน้ฐาน: 

o มคีวำมรูด้ำ้นภำษำองักฤษพอสมควร 
o มคีวำมเขำ้ใจในระบบคอมพวิเตอรอ์ยู่บำ้ง 
o ใชง้ำนระบบปฏบิตักิำร Windows 9x/2000/XP ไดอ้ย่ำงด ี

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,500 บำท / คน (รำคำนี้ยงัไม่ไดร้วมภำษมีูลคำ่เพิม่) 
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วิทยากรผูส้อน: 

o อำจำรยส์ำมติร โกยม และทมีงำน 

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o กำรใชง้ำน Microsoft Word 2010/2013 ข ัน้สูง 

เนื้อหาการอบรม: 

o Microsoft Word คอือะไร 
o แนะน ำใหรู้จ้กักบัหน้ำจอ และเครื่องมอืทีจ่ ำเป็น 
o กำรสรำ้งเอกสำรอย่ำงง่ำย 
o กำรเปิด และ กำรแกไ้ขขอ้ควำม 
o กำรตกแต่งเอกสำรใหส้วยงำม 
o กำรใชง้ำนพำรำกรำฟ 
o กำรจดัแนวเอกสำรแบบต่ำงๆ 
o กำรแทรกตำรำง และกำรปรบัเปลีย่นคำ่ในตำรำง 
o กำรแทรกรูปภำพ และออปเจคต่ำงๆ 
o กำรใส่หวั และทำ้ยกระดำษ 
o กำรจดักำรงำนพมิพใ์น Microsoft Word 
o เทคนคิกำรจดัเกบ็เอกสำร Microsoft Word 


