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Adobe Acrobat 10 Basic 

ปจัจุบนัการสรา้งไฟลเ์อกสารใหเ้ป็นรูปแบบ PDF นัน้ไดร้บัความนิยมอยา่ง
แพร่หลาย เพราะผูเ้ปิดเอกสารไม่จ าเป็นจะตอ้งมโีปรแกรมทีถู่กสรา้งเอกสาร
นัน้ๆ กส็ามารถเปิดเอกสารดไูด ้เพยีงแต่มโีปรแกรม Acrobat Reader ซึ่งเป็น
โปรแกรมแจกฟรกีส็ามารถทีจ่ะเปิดเอกสารไดแ้ลว้ แต่คุณรูไ้หมวา่เอกสาร 

PDF นัน้สามารถทีจ่ะถูกแกไ้ขได ้!!  หรอื Save กลบัใหเ้ป็น Word Document ได ้!! หากคุณไม่มคีวามเขา้ใจใน
การใชง้าน Acrobat อย่างถูกแลว้ เอกสารทีส่่งไปใหผู้อ้ ื่นอาจจะไมม่คีวามปลอดภยัได ้100% อย่างทีคุ่ณตอ้งการ 
ประโยชน์ของการใชง้านเอกสารแบบ PDF นัน้มมีากมายกวา่การแค่แปลงเอกสารใหเ้ป็นรูปแบบ PDF ธรรมดา 
เชน่ คุณสามารถทีจ่ะประทบัตรายางในเอกสารวา่ Approve หรอื Reject ได ้โดยใหแ้สดงเวลาและวนัทีใ่นตาราง
เหมอืนกบัประทบัตรายางในกระดาษ  หรอืป้องกนัเอกสาร PDF ไม่ใหส้ามารถถูกพมิพอ์อกทาง Printer ได ้หรอื
ถา้พมิพก์ใ็หป้รากฏขอ้ความ Confidentail หรอื Do Not Copy นอกจากนี้คุณยงัสามารถทีจ่ะสรา้งสารบญัของ
เอกสาร PDF เพื่อใชป้ระโยชน์ในการจดัเกบ็เอกสารในองคก์รแบบ E-Document ใหส้ามารถคน้หาไดง้า่ย หรอื
แปลง PowerPoint Slide ใหเ้ป็น PDF แลว้ผูดู้เมื่อเปิดเอกสารจะเหมอืนกบัวา่ไดเ้ปิด Slide PowerPoint เพราะ
สามารถสรา้ง Effect ในเอกสาร PDF ไดด้ว้ย 

วัตถุประสงค์: 

o ไดเ้รยีนรูว้ธิตี่างๆ ของการแปลงเอกสารใหเ้ป็น PDF 
o รูจ้กัเทคนิคต่างๆ การใชง้านเอกสาร PDF เชน่ การดูเอกสารแบบ Full Screen หรอืการยอ่ ขยายเอกสาร 
o เรยีนรูว้ธิกีารสรา้งและแกไ้ขเอกสาร PDF ในลกัษณะต่างๆ 
o เรยีนรูว้ธิกีารท า E-Document ภายในองคก์ร เชน่ การท าตาราง Stamp การสรา้งสารบญัเอกสาร การ

คน้หา 
o เรยีนรูว้ธิกีารสรา้ง Security เพื่อท าใหเ้อกสารใหม้คีวามปลอดภยัในการใชง้าน 
o เป็นหลกัสูตรสอนตัง้แต่เริม่ตน้จนถงึระดบัสูง โดยผูเ้รยีนไม่จ าเป็นจะตอ้งมพีืน้ฐานการใชง้าน Acrobat มา

ก่อน 
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กลุ่มเปา้หมาย: 

o กลุ่มผูส้นใจทัว่ไป 
o เจา้หน้าทีห่น่วยงานต่างๆ ทีร่บัผดิชอบงานดา้นเอกสาร 
o นกัเรยีน – นกัศกึษา 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o มพีืน้ฐานในการใชง้านคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐานพอสมควร 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 6 ชัว่โมง (1 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน:  

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

เนื้อหาการอบรม: 

การแปลงเอกสารให้เป็นรปูแบบ PDF 

o การแปลงเอกสารจาก Word แลว้ใหเ้อกสาร PDF นัน้ ถูกสรา้งสารบญัของหน้าแบบอตัโนมตั ิ
o การแปลงเอกสารจาก Excel แบบเพยีงชตีเดยีวหรอืหลายชตีพรอ้มกนั 
o การแปลงเอกสารจาก PowerPoint และใหเ้อกสารนัน้ สามารถฉายสไลดไ์ดพ้รอ้มทัง้ม ีEffect เหมอืนกบั 

PowerPoint 
o การ Combine หลายเอกสารแลว้แปลงพรอ้มกนัในคราวเดยีว เหมาะในกรณทีีต่อ้งส่งเอกสารหลายรูปแบบ

ไปใหลู้กคา้ เชน่ Word, Excel, PowerPoint พรอ้มกนัในไฟลเ์ดยีวและเทคนิคการแปลงเอกสารจากแหล่ง
อื่นๆ เชน่ Clipboard, เวบ็ไซต ์หรอืจาก Scanner 

 



 

 

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 3 www.itgenius.co.th 

การแปลงเอกสารให้เป็นรปูแบบ PDF 

o การแปลงเอกสารจาก Word แลว้ใหเ้อกสาร PDF นัน้ ถูกสรา้งสารบญัของหน้าแบบอตัโนมตั ิ
o การแปลงเอกสารจาก Excel แบบเพยีงชตีเดยีวหรอืหลายชตีพรอ้มกนั 
o การแปลงเอกสารจาก PowerPoint และใหเ้อกสารนัน้ สามารถฉายสไลดไ์ดพ้รอ้มทัง้ม ีEffect เหมอืนกบั 

PowerPoint 
o การ Combine หลายเอกสารแลว้แปลงพรอ้มกนัในคราวเดยีว เหมาะในกรณทีีต่อ้งส่งเอกสารหลายรูปแบบ

ไปใหลู้กคา้ เชน่ Word, Excel, PowerPoint พรอ้มกนัในไฟลเ์ดยีวและเทคนิคการการสรา้งเอกสาร PDF 
แบบมอือาชพี 

o การสรา้งสารบญัเอกสาร เพือ่ใหง้า่ยต่อการดูและคน้หา 
o การสรา้ง Thumbnail หรอืสารบญัของเอกสาร PDF แบบรูปภาพ 
o การก าหนดรูปแบบการยอ่ขยายเอกสาร และวธิกีารดูเอกสารแบบหน้าเดยีวหรอื 2 หน้า และการ Zoom 

แบบ Dynamic 
o การดูเอกสารแบบ Full Screen หรอืแบบ Auto Scrollการสรา้ง Hyperlink ใหก้บัขอ้ความหรอืรูปภาพใน

เอกสาร เพื่อเปิดเอกสารในหน้าอื่นๆ หรอืเปิดเอกสาร PDF ขา้มไฟล ์
o การใส่เสยีงเพลงในเอกสาร PDF ซึ่งเหมาะส าหรบัการน าเสนอสนิคา้หรอืบรกิาร เพือ่ใหผู้ด้สูนิคา้นอกจาก

ไดเ้หน็แค่ Catalog ทีเ่ป็นขอ้ความแลว้ยงัสามารถไดย้นิเสยีงทกัทายหรอืเสยีง Effect ต่างๆ ทีคุ่ณตอ้งการ
จะน าเสนอแปลงเอกสารจากแหล่งอืน่ๆ เชน่ Clipboard, เวบ็ไซต ์หรอืจาก Scanner 

การแก้ไขเอกสาร PDF 

o การ Save เอกสาร PDF ใหเ้ป็น Word Document อย่างเดมิ หรอืใหเ้ป็นรูปภาพ JPEG 
o การยา้ย แทรก ลบ หรอืดงึเอกสารบางหน้าออกมา 
o การ Replace บางหน้าในเอกสารดว้ยเอกสาร PDF จากไฟลอ์ื่น ทัง้แบบหน้าเดยีวหรอืทัง้ไฟล์ 
o การ Crop Margin ของเอกสาร เพือ่ใหเ้อกสารทุกหน้ามขีนาดทีเ่ท่ากนั แกป้ญัหาเรื่องพืน้ทีว่า่งของ

ขอบกระดาษ 
o การสลบัหน้าและการ Run Number หน้าเอกสารใหม่ เชน่ i,iii, 1, 2, 3 เป็นตน้ 
o การพมิพแ์ทรกหรอืแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร PDF 
o การ Highlight ขอ้ความ หรอืขดีเสน้ใตข้อ้ความ ฯลฯ ในเอกสาร เหมอืนกบัทีท่ าไดใ้น Word 
o การใส่ Header and Footer ในเอกสารเหมอืนใน Word 
o การใส่ Comment ในเอกสาร เชน่ การใส่ Note และการปรบัแต่ง Note ใหเ้ป็นรูปแบบต่างๆ ตามตอ้งการ 
o การก๊อบป้ีบางส่วนของขอ้ความ หรอืรูปภาพในเอกสาร PDF เพื่อน าไปใชใ้นโปรแกรมอื่นๆ 
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การสร้างระบบ Security ให้กบัเอกสาร 

o การประทบัตรายางในเอกสาร เชน่ Approved, Confidential, Reject หรอืลายเซน็ต ์ฯลฯ 
o การป้องกนัเอกสารเมือ่สัง่พมิพโ์ดยใส่ลายน ้าในเอกสาร เชน่ รูปภาพโลโกบ้รษิทั หรอืขอ้ความต่างๆ เชน่ 

Copyright, Do Not Copy, Confidential ฯลฯ 
o การป้องกนัไมใ่หเ้อกสารถูกพมิพอ์อกทาง Printer 
o การใส่ Password ส าหรบัการเปิดดูเอกสาร 
o การป้องกนัไมใ่หเ้อกสารถูกแกไ้ขได ้

การใช้งานเอกสาร PDF ทางเวบ็และเทคนิคต่างๆ 

o การลดขนาดของไฟลใ์หม้ขีนาดเลก็ 
o เทคนคิการท าใหเ้อกสารถกูเปิดอา่นผา่นทางอนิเตอรเ์น็ทถกูโหลดอย่างรวดเรว็ เฉพาะหน้าทีผู่ดู้ตอ้งการ

โดยไม่จ าเป็นจะตอ้งถูกดาวน์โหลดทัง้ไฟลก์่อนจงึจะเปิดอ่านได้ 
o การก าหนดรูปแบบวธิแีสดงเอกสารเมื่อผูใ้ชเ้ปิดเอกสาร เชน่ การสรา้ง Full Screen หรอืการก าหนดให้

เอกสารถกูย่อ หรอืขยายตามขนาดทีต่อ้งการ 
o การซ่อนหรอืแสดงทูลบารเ์มือ่เปิดเอกสารแบบอตัโนมตั ิ
o การคน้หาขอ้ความในเอกสาร PDF หรอืคน้หาเอกสารในไฟลอ์ื่นๆ 
o เทคนคิการแกป้ญัหาของการแปลงเอกสารทีเ่ป็นภาษาไทย 
o และเรยีนรูเ้ทคนคิการใช ้Short Key ต่างๆ เพือ่ชว่ยใหคุ้ณใชง้านเอกสาร PDF ไดอ้ยา่งรวดเรว็ 


