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Microsoft Word (Intermediate) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม 1 วนั 
 
 
 

วตัถปุระสงค ์

 

Microsoft Word  เป็นโปรแกรมส าหรับงานส านักงาน ทีเ่ป็นทีน่ยิมใชก้นัเป็นอยา่งมากในปัจจุบนั ซึง่มคีวามสามารถใน

การท างานอกีมากมาย ทีเ่ราอาจจะยังไมเ่คยน ามาใช ้หรอืน ามาใชแ้ลว้แตยั่งไมช่ านาญ เนื่องจากยังไม่ไดศ้กึษาให ้
ชดัเจน โปรแกรมอบรมนีจ้ะมุง่เนน้ใหท้า่นไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจในค าสัง่ เทคนคิและวธิกีารตา่งๆ ทีจ่ะน าเอาโปรแกรม 

Microsoft Word นีม้าใชใ้หเ้ต็มประสทิธภิาพมากกวา่การใชง้านแบบธรรมดา  
 

▪ เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเรยีนรูเ้ทคนคิ วธิกีารใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  
▪ เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูม้าประยกุษ์ใชก้ับงานเอกสารในส านักงาน 

 

 

รายละเอยีดหลกัสตูร 
 

จดัรูปแบบขอ้ความและยอ่หนา้ 

▪ จัดจ าแหน่งขอ้ความ 
▪ การก าหนดชอ่งไฟระหวา่งตวัอักษร 

▪ การก าหนดระยะหา่งของบรรทัด  

▪ การก าหนดระยะหา่งของยอ่หนา้ 
▪ การตัง้และการยกเลกิต าแหน่ง Tab  

▪ การใสเ่ลขล าดับแบบบลุเล็ต 
▪ การจัดรูปแบบย่อหนา้กระดาษ 

 

การจดัรูปแบบเอกสาร 

▪ การตัง้คา่หนา้กระดาษ (Page Setup) 
▪ การใสข่อ้ความหัวกระดาษและทา้ยกระดาษ 

(HEader & Footer) 

▪ การใสเ่สน้ขอบหนา้กระดาษ (Page Border) 
▪ การใสล่ายน ้าใหเ้อกสาร (Water Mark) 

▪ การแบง่หนา้เพือ่ขึน้หนา้ใหม ่(Page Break) 
▪ การแกไ้ขค าผดิอตัโนมัต ิ(Auto Correct) 

▪ การสรุปเอกสาร (Auto Summary)  
 

การจดัการกบัจดหมายเวยีน 
▪ รูจ้ักกับองคป์ระกอบหลักของจดหมายเวยีน 

▪ การสรา้งฐานขอ้มลูรายชือ่  

▪ การสรา้งจดหมายเวยีนทีเ่ป็นจดหมาย 
▪ การสรา้งจดหมายเวยีนทีเ่ป็นซองจดหมาย 

▪ การสรา้งป้ายเลเบล (Label)  
▪ การสง่จดหมายเวยีนทางอเีมล ์

▪ การแกไ้ขจดหมายเวยีน 
 

การจดัการเอกสารขนาดใหญด่ว้ยสไตล ์
▪ การก าหนดลักษณะตวัอกัษรดว้ยสไตล ์

(Style) 

▪ การสรา้งสารบญั (Table of Contents) 
▪ การท าเป็นเอกสารขัน้ตอนสดุทา้ย (Mark as 

Final) 
▪ การสัง่พมิพเ์อกสาร 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
การจดัรูปแบบเอกสาร 

▪ การแทรกตารางจากโปรแกรม MS Excel  

▪ การสรา้งตารางจากปุ่ ม Insert Table 
▪ การแปลงตารางจากขอ้ความ 

▪ การแปลงขอ้ความเป็นตาราง 
▪ ก าหนดใหม้กีารพมิพซ์ ้าสว่หัวตาราง 

▪ การเพิม่และลบ Row และ Column  

▪ การผนวกเซลลแ์ละการแบง่เซลลใ์นตาราง 
▪ การจัดตารางใหพ้อดอีัตโนมัต ิ

▪ การค านวณตัวเลขในตาราง 
 

การตรวจทานเอกสาร 
▪ การตรวจสอบค าสะกดผดิในเอกสาร 

▪ การตรวจสอบไวยากรณ์ทีผ่ดิในเอกสาร 
▪ การคน้หาและการแทนทีค่ า  

▪ การแปลขอ้ความภษาาองักฤษเป็นภาษาไทย 

▪ การตดิตามแกไ้ขเอกสาร (Track Change) 
 

การสรา้งฟอรม์ และมาโคร 

▪ การเริม่ตน้การสรา้งแบบฟอรม์ 

▪ สว่นประกอบของฟอรม์ 
▪ องคป์ระกอบตา่งๆ ของแถบเครือ่งมอื Form  

▪ การสรา้ง Macro 
▪ การบนัทกึ Macro  

▪ กาารสรา้งปุ่ มค าสัง่ 


