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การใช้งาน Microsoft Office เบือ้งต้น (Mix Office) 

หลักสูตรนีเ้หมาะส าหรบัผูท้ี่ตอ้งการเรียนรูเ้ริ่มตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft Office ในระดับเบือ้งตน้ หัวขอ้ที่
อบรมจะแนะน าการใชง้าน 3 โปรแกรม คือ โปรแกรม Microsoft Word ส าหรบัการพิมพง์านเอกสารรูปแบบต่างๆ, 
โปรแกรม Microsoft Excel ส าหรบัการท าเอกสารที่เป็นแบบฟอรม์ หรือรายงานเอกสาร และโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint ส าหรบัการท าไฟลน์ าเสนองาน (Presentation) โดยเนน้เครื่องมือหลกั ที่ผูใ้ชง้านควรรูจ้กั และใชง้านให้
เป็น 

ระยะเวลาในการอบรม 2 วนั (12 ชั่วโมง)  

เน้ือหาการอบรม 
Microsoft Word เบือ้งต้น 
1. แนะน าคณุลกัษณะใหม่ของ Microsoft office 
2. ส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม 
3. การท างานกบัเอกสาร 
4. จดัรูปแบบเอกสาร 
5. จดัรูปแบบย่อหนา้ และขอ้ความ 
6. สรา้งตารางเก็บขอ้มลู 
7. แทรกรูปภาพ 
8. การตกแต่งดว้ยกราฟฟิก 
9. การใชง้าน SmartArt ส าหรบัท าผงัองคก์ร, ขัน้ตอนการท างาน (Process Flow) 
10. การท างานกบักราฟ 
11. การจดัพิมพเ์อกสาร 
Microsoft Excel เบือ้งต้น 
1. ส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม 
2. การซ่อน และแสดงแถบเครื่องมือ 
3. การกรอกขอ้มลูใน Work Sheet 
4. การแกไ้ขขอ้มลู 
5. การลบขอ้มลู 
6. การยา้ย และคดัลอกขอ้มลู 
7. กรอกขอ้มลูวนัที ่
8. กรอกขอ้มลูตวัเลขโดยบงัคบัใหเ้ป็นขอ้ความ 
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9. ปรบัความกวา้งของคอลมัน ์
10. กรอกขอ้มลูอตัโนมตั ิ
11. เรียกใชชุ้ดล าดบัขอ้มลูขึน้มาเอง 
12. แทรกคอลมันว่์าง 
13. แทรกแถวว่าง 
14. ก าหนดรูปแบบใหก้บัขอ้มลูที่เป็น วนัที่, เวลา 
15. ตีเสน้ขอบตาราง 
16. ระบายสีช่องเซล 
17. สรา้งสตูรส าหรบัใชค้  านวณ 
18. การใชส้ตูร Sum กบัการหาค่าต่างๆ 
19. ตรงึแถว และคอลมัน ์
20. แบ่งหนา้กระดาษ 
21. ก าหนดใหแ้ถว คอลมัน ์ที่ตอ้งการพิมพซ์  า้กนัทุกๆหนา้ 
22. การสั่งพิมพ ์
Microsoft PowerPoint เบือ้งต้น 
1. ป้อนขอ้ความลงใน Slide 
2. แทรก Slide ใหม ่
3. เลือก Slide ที่สรา้งไว ้
4. เปิด หรือปิดแถบไมบ้รรทดั 
5. เปลี่ยนมมุมอง Slide 
6. ลบ Slide 
7. เลือกวตัถุที่อยู่ใน Slide 
8. เคลื่อนยา้ยวตัถ ุ
9. เปลี่ยนแบบตวัอกัษร 
10. เปลี่ยนขนาดตวัอกัษร 
11. ใส่ลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร 
12. เปลี่ยนสีพืน้หลงั 
13. ก าหนดรูปภาพใหเ้ป็นพืน้หลงั 
14. ปรบัแต่งรูปที่อยูใ่น Slide 
15. วาดรูปเองลง Slide 
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16. การใส่เงาใหรู้ปภาพ 
17. การจดักลุ่มรูปวาดเป็นรูปเดียว 
18. สรา้งแผนภูมิ 
19. จดัเรยีงล าดบั Slide 
20. การซ่อนบาง Slide ไม่ใหฉ้าย 
21. ก าหนดลกูเลน่ใหก้บัรูปภาพ หรือขอ้ความ 
22. การสั่งพิมพ ์

สิ่งท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับจากหลกัสตูรน้ี 
1. ฝึกปฏิบตัิ การใชง้านจริง กบัเครื่องมือ และค าสั่ง ผูใ้ชง้านควรรูจ้กั และใชง้านใหเ้ป็น ทัง้ 3 โปรแกรม 
2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน พรอ้มตวัอย่างทีใ่ชฝึ้กปฏิบตัิในหอ้งเรียน 

หลักสตูรน้ีเหมาะส าหรับ 
1. ผูท้ี่ตอ้งการเรียนรูเ้ริ่มตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ในระดบัเบือ้งตน้ 
2. ผูท้ี่ตอ้งการน าความรู ้ไปศึกษาต่อในระดบัขัน้สงูต่อไป 

สอบถามข้อมลูเพิ่มเตมิ โทร. 02-539-5512, 02-932-5257 Email : info@wisethailand.com 
 


