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Microsoft Word (Advance) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม 1 วนั 
 
 
 

วตัถปุระสงค ์

 

เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูแ้ละใชค้วามสามารถในขัน้สงูของ Microsoft Word  เชน่ การท าจดหมายเวยีน การใชร้ะบบ

ขอ้ความอัตโนมัต ิการท าดชัน ีสารบัญ การท าแบบฟอรม์ ท ารายงาน  การใช ้Style และการใชเ้อกสารส าหรับท างาน
ร่วมกนัเป็นทมี  
 

 
 

รายละเอยีดหลกัสตูร 
 

การท าจดหมายเวยีน (Mail Merge) 

▪ การสรา้งเอกสารตน้ฉบบั 
▪ การสรา้งแหลง่เก็บขอ้มลู 

▪ การผนวกเอกสารตน้ฉบบักบัแหลง่ขอ้มลู 
▪ การกรองเฉพาะขอ้มลูทีต่อ้งการ 

▪ การสัง่พมิพท์าง Printer 
▪ การสัง่พมิพเ์ป็นไฟลเ์อกสารใหม ่

 

การใชร้ะบบอตัโนมตัติา่งๆ 

▪ การใช ้Auto Spelling Check 
▪ การใช ้Auto Grammar Check 

▪ การใช ้AutoCorrect 

▪ การสรา้งและใชง้าน Quick Part 
▪ การสรา้ง Building Block 

▪ การใช ้AutoText 
▪ การสรา้ง Hyperlink 

 

การจดัท า Column ในเอกสาร 

▪ การแบง่ Section 
▪ การใชค้ าสัง่ Page Break 

▪ การสรา้ง Column 

▪ การตกแตง่รูปแบบ Column 
▪ การยกเลกิเอกสารทีม่หีลาย Column 

 

การใชง้าน Style 

▪ การใช ้Style ก าหนดรูปแบบ 
▪ การสรา้ง Style ใหม ่

▪ การเรยีกใช ้Style 
▪ การแกไ้ข Style 

▪ การลบ Style 
 

การจดัการกบัเอกสารขนาดใหญ ่
▪ การสรา้งเคา้โครงเอกสาร 

▪ การก าหนดใหเ้ป็นหัวขอ้ใหญแ่ละหัวขอ้ยอ่ย 

▪ การแบง่เอกสารหลกัเป็นสว่นย่อย 
▪ การผนวกไฟลจ์ากภายนอก 

▪ การป้องกนัการแกไ้ขเอกสารย่อย 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

การจดัท าแบบฟอรม์ 

▪ การสรา้ง Text box ส าหรับกรอกขอ้ความ 
▪ การสรา้ง Drop-Down List 

▪ การสรา้ง Checkbox 
▪ การใช ้Building Block ในฟอรม์ 

▪ การป้องกนัฟอรม์จากการแกไ้ข 
 

การจดัการเกีย่วกบัสิง่พมิพ ์
▪ การท าสารบัญเลขหนา้อัตโนมัต ิ

▪ การสรา้งเชงิอรรถ (Footnote) 
▪ การสรา้งการอา้งองิทา้ยเรือ่ง (Endnote) 

▪ การสรา้งทีค่ัน่เอกสาร (Bookmark) 

▪ การก าหนดการอา้งองิแบบไขว ้(Cross-
reference) 

▪ การสรา้งดชัน ี(Index) 
 

การใชเ้อกสารรว่มกนั ส าหรบัท างานเป็นทมี 
▪ การใชค้ าสัง่ Track Change 

▪ การใชค้ าสัง่ Compare and Merge 
Document 

▪ การก าหนดรหัสผา่นเพือ่ป้องกันการเปิด 

▪ การก าหนดรหัสผา่นเพือ่ป้องกันการแกไ้ข 


