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หลักสูตร OpenOffice.org 
 

        หลักสูตรนี้เหมาะส าหรับผู้ท่ีต้องการน าไปใช้งานในธุรกิจท่ัวไป ใน OpenOffice ประกอบไปด้วยโปรแกรม 
หลักๆของการใช้งานใน Office ท่ัวไปคือ Writer Calc และ Impress โดยผู้เรียนไม่ต้องมีพื้นฐานมาก่อนก็ได้  
เหมาะส าหรับหน่วยงานหรือองค์กรท่ียังไม่พรอ้มจะลงทุนซื้อซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์มาใช้ โดยหลักสูตรนี้จะสอนให้เข้าใจ 
ถึงวิธีการใช้งานชุดโปรแกรม OpenOffice.org ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถเปล่ียนมาใช้ 
OpenOffice.org แทนโปรแกรมออฟฟิศท่ีมีลิขสิทธิ์ได้ ซึ่งเป็นโปรแกรม Open Source หรือเป็นโปรแกรมฟรีอีกทาง 
เลือกหนึ่ง เพื่อเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายให้กับองค์กรได้ด้วย 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
 ผู้สนใจท่ัวไป 
 เจ้าหน้าท่ีท าท่ีงานเกี่ยวกับเอกสารต่างๆ 
 นักเรียน – นักศึกษา 
 เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

 

ความรู้พ้ืนฐาน 
 ใช้งานอินเตอร์เน็ตและระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 

 

ระยะเวลาในการอบรม 
 12 ชม. (2 วัน) 

 

ราคาคอร์สอบรม 
 4,500 บาท (ราคานี้ยังไม่ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

 

วิทยากรผู้สอน 
 อาจารย์สามิตร โกยม  (ดูประวัติ) 
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เนื้อหาการอบรม 
OpenOffice.org 

 แนะน าโปรแกรมส านักงาน OpenOffice.org 
 การเรียกใช้งานโปรแกรมต่างๆ ในชุดโปรแกรมส านักงาน OpenOffice.org 
 การติดต้ังค่าควบคุมพื้นฐาน (Default) ท่ีจ าเป็นก่อนใช้งานโปรแกรม 
 การเรียกใช้งานโปรแกรมต่างๆ 
 ท างานกับเอกสาร Microsoft Office 

สร้างเอกสารงานพิมพ์ด้วย OpenOffice.org Writer 
 การเรียกใช้งานโปรแกรม OpenOffice.org Writer 
 มาตรฐานงานพิมพ์ท่ีจ าเป็นต้องทราบ 
 ปรับเปล่ียนการพิมพ์ให้ตรงตามมาตรฐาน 
 การตั้งฟอนต์มาตรฐานให้กับเอกสาร (Default Font) 
 การจัดพารากราฟรูปแบบต่างๆ 
 การพิมพ์ด้วยแท็บ 
 การสร้างรายการและปรับแต่งรายการ 
 การท างานกับตาราง 
 เทคนิคการจัดหน้าเอกสาร 
 ท างานกับหน้ากระดาษ หัวกระดาษและท้ายกระดาษ (Header / Footer) 
 การติดตามการแก้ไขด้วย Track Change 
 การสร้างเอกสารด้วยสไตล์ (Style) 
 การสร้างแม่แบบเอกสาร (Document Template) 
 การใช้งานแม่แบบเอกสาร และการสร้างสารบัญเนื้อหา 
 การส่งออกเอกสารเป็น PDF 
 การปรับแต่งค่าการแปลงเอกสารเป็น PDF 
 การใช้งานออนไลน์ผ่าน Google Documents 

การสร้างสื่อน าเสนอด้วย OpenOffice.org Impress 
 การเรียกใช้งานโปรแกรม OpenOffice.org Impress 
 เทคนิคการสร้างสไลด์ตามมาตรฐานการสร้างส่ือน าเสนอ 
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 เทคนิคการตกแต่งสไลด์ด้วยรูปภาพ และการวาดภาพ (Image & Drawing) 
 การสร้างสไลด์จากงานพิมพ์สไตล์ OpenOffice.org Writer 
 การส่ังพิมพ์สไลด์ 
 การสร้างแม่แบบสไลด์ (Slide Template) และการใช้งานแม่แบบสไลด์ 

การจัดการงานค านวณด้วย OpenOffice.org Calc 
 การเรียกใช้งานโปรแกรม OpenOffice.org Calc 
 เทคนิคการน าเข้าข้อมูลในกระดาษท าการ 
 เทคนิคการจัดแต่งรูปแบบเอกสาร 
 การค านวณด้วยสูตรและฟังก์ชันพื้นฐานของ OpenOffice.org Calc 
 การน าเสนอด้วยกราฟ 
 วิเคราะห์ข้อมูลปริมาณมากด้วย AutoFilter, SubTotal และ DataPivot 
 การเตรียมข้อมูลและการสร้าง Mail Merge ด้วย OpenOffice.org Calc และ Writer 


