
Online Course

ระยะเวลา: 4 ชั่วโมง 16 นาที
จำนวนบทเร�ยน 7 บทเร�ยน

*รวมภาษีมลูค่าเพิ�มแล้ว
ราคา: 590.-

MICROSOFT WORD INTERMEDIATE
Course ID : ONL-MSW-L1

วัตถปุระสงค์
ผู้เร�ยนเขา้ใจส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Word

ผู้เร�ยนสามารถเขา้ใจว�ธกีารจดัการเอกสาร การทาํงานกับตัวอักษร ยอ่หน้า คอลัมน์

แท็บ, รูจ้กักับ Pi, การทาํงานกับรูปภาพ ตาราง รวมถึงการกําหนด Heading Style

และการจัดหน้ากระดาษแบบแนวตั�งและแนวนอน

ผู้เร�ยนสามารถสรา้งสารบญัอัตโนมติั, จดหมายเว�ยนและเคร��องมอืการเปร�ยบเทยีบ

เอกสาร

ผู้เร�ยนสามารถทาํงานกับกราฟและสามารถแก �ไขได้

1.

2.

3.

4.
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เข้าสู่เวบ็ไซต์

ดูคอรส์ออนไลน์ได้ที�
academy.9experttraining.com

หมวดหมู่: Business
เรียนรูก้ารจดัการงานเอกสาร การทาํงานกับตัวอักษร ย่อหน้า คอลัมน์ แทบ็ รูปภาพ

ตาราง การวางโครงสร้างของเอกสาร การทาํงานอัตโนมัติ ทั�ง สารบญัอัตโนมัติ การทาํ

จดหมายเวียน และเทคนิคต่างๆ มากมาย

https://9exp.link/onl-msw-l1-detail
https://academy.9experttraining.com/


หวัขอ้การฝ�กอบรมหัวขอ้การฝ�กอบรม

หลักสูตรนี�เหมาะสําหรบั
ผู �ใชง้าน Microsoft Word ทั�วไป

นักศึกษา

เลขานุการ

1.

2.

3.

ความต้องการของระบบ
1.
2.

ระบบปฏิบติัการ Windows 11 / Windows 10
โปรแกรม Microsoft Word (ตั�งแต่ Version 2016, 2019, 2021 และ 365)

พื�นฐานของผู้เขา้อบรม
มคีวามรูพ้ื�นฐานการใชง้านคอมพวิเตอร์1.
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บทที� 1 รูจ้กักับ Microsoft Word
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016

การทาํงานกับตัวอักษร

เทคนิคการเลือกเอกสารในลักษณะต่าง ๆ

มมุมองและเมนูของ Microsoft Word

มมุมองการทาํงาน

เทคนิคการแทนที�ขอ้ความอัตโนมติั

เทคนิคการทาํงาน Hyperlinks

เคร��องมอืเพิ�มเติมในการทาํงานกับตัวอักษรและการประยกุต์ใชง้าน

สรปุ

บทที� 2 การทํางานกับ ย่อหน้า แท็บ และ คอลัมน์
การทาํงานกับ ยอ่หน้า (Paragraph)

วตัถุประสงค์
ผู้เร�ยนสามารถเขา้ใจว�ธกีารตั�งค่าหน้ากระดาษ การเตร�ยมเอกสารก่อนพมิพแ์ละหลัง

พิมพ์ รวมถึงการกําหนดการตั�งค่าการพิมพ ์(Print Setting)

ผู้เร�ยนสามารถเขา้ใจว�ธกีารฝ�งฟอนต์ให้กับเอกสาร เพื�อไมใ่ห้เอกสารเพี�ยนและเพื�อ

ความปลอดภัยของเอกสาร

5.

6.

- 
-
-
-
-

การจดัรปูแบบตัวอกัษร
การใส่ลักษณะพิเศษต่าง ๆ
การใส่สัญลักษณ์
การทําลําดับเลขและสัญลักษณ์หวัขอ้ย่อย
การกําหนด Style

- รปูแบบต่าง ๆ ของ Paragraph และ การกําหนดระยะของย่อหน้า

การทาํงานกับแทบ็ (TAB) เพื�อกําหนดแนวเอกสารให้เป�นระเบยีบ

การทาํงานกับเอกสารที�มหีลายคอลัมน์ (Column)

การทาํงานกับรปูภาพ

-

-

-

-

-

การใส่รปูภาพ และ Caption

การใส่ Effect ใหกั้บรปูภาพและการปรบัแต่งเพิ�มเติม

การใส่ Screenshot

เครื�องมือเพิ�มเติมในการทํางานกับรปูภาพ

สรปุ

บทที� 3 การทํางานกับตาราง, การกําหนด Heading Style และ 
              การจดัหน้ากระดาษ

การทาํงานกับตาราง(Table)

- ตัวอย่างการทํางานกับตาราง (Table)

การจดัโครงสรา้งเอกสาร ด้วย Heading Styles

- อธบิาย Workshop การจดัโครงสรา้งเอกสารด้วย Heading Styles
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บทที่ 4 การทํางานกับ กราฟ
การทำงานกับกราฟ

บทที่ 5 การทําต้นแบบเอกสาร (Template)
รูจ้กักับ Template

การกําหนด Font Theme

การกําหนด Color Theme

การบนัทกึ Template Theme

สรปุ

ดาวน �โหลด PDF

การทาํงานกับ Caption

การจดัการกับ Break (Section Break, Page Break)

การจดั Header/Footer ที�ไมเ่หมอืนกันในเอกสารเดียวกัน

เทคนิคการจดัหน้ากระดาษ แบบแนวตั�งและแนวนอน ผสมกันใน เอกสารเดียว

สรุป

การแก �ไขกราฟ

สรปุ

บทที� 6 การตั�งค่าหน้ากระดาษ
การตั�งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)

การเตร�ยมเอกสารก่อนพมิพแ์ละการพมิพ์

-
-
- 

กราฟแท่ง
กราฟวงกลม
กราฟเส้น

-
-

การดูเอกสารก่อนการพิมพ์ (Preview)
การพิมพ์ (Printing) และการกําหนดค่าการพิมพ์ (Print Settings)

สรปุ

บทที� 7 การทํางานกับ เครื�องมือ และ ความปลอดภัยใน 
              Microsoft Word

การฝ�งฟอนต์ให้กับเอกสาร เพื�อไมใ่ห้เพี�ยน

การสรา้งสารบญัอัตโนมติั (Table of Content)

การสรา้งจดหมายเว�ยน (Mail Merge)

เคร��องมอืการเปร�ยบเทยีบเอกสาร (Compare)

การตั�งค่าการรกัษาความปลอดภัย (Security)

สรปุ
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