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สร้างเอกสารอย่างสมบูรณ์แบบด้วยโปรแกรม Microsoft Word (Word Advance) 

 เนือ้หาในหลกัสตูรนี ้จะแนะน าถึงเคร่ืองมือการใช้งานที่จะช่วยให้ผู้ เข้าอบรม ได้จดัการ และสร้างเอกสาร ที่มี
รูปแบบพิเศษกว่าเอกสารทัว่ไป เช่น การสร้างสารบญั, อ้างอิงท้ายเร่ือง อ้างอิงท้ายบท, ดชันี, จดหมายเวียน, การท า
แบบฟอร์มส าหรับกรอกข้อมลู เป็นต้น 

ระยะเวลาในการอบรม 1 วนั (6 ชัว่โมง) 

เนือ้หาการอบรม 
1. ทบทวน วิธีการใช้ค าสัง่พืน้ฐานในโปรแกรม Word 
2. สร้างรายงาน และการอ้างอิง 

- สร้างปกรายงาน Cover Page 
- ข้อความในหวักระดาษ และท้ายกระดาษ Header-Footer 
- เพิ่มค าอธิบายรูปภาพ Caption 
- การสร้างสารบญั Table of Contents 
- การท าดชันี Index 
- การใส่เชิงอรรถ และอ้างอิงท้ายเร่ือง Footnote-Endnote 
- การสร้าง Bookmark 
- การท า Cross-Reference เพื่องานอ้งอิงโยง 
- ใส่ลายน า้ให้เอกสาร Watermark 

3. การสร้าง และการใช้งานส่วนประกอบด่วน Quick Parts 
4. สร้างฟอร์มกรอกข้อมลูส าเร็จรูป 

- สร้าง และก าหนดคณุสมบตัิของฟิลด์ แบบข้อความ Text , ดร็อปดาวน์ Drop-Down List และวนัที่ Date 
- แทรก และใช้งานฟิลด์แกลลอรีส าเร็จรูปและฟิลด์รูปภาพ 
- ป้องกนัฟอร์มให้กรอกข้อมลูได้เฉพาะส่วน Protect Form 

5. เรียนรู้ขัน้ตอนการท า จดหมายเวียน Mail Merge 
- ขัน้ตอนการจดัท า จดหมายเวียน Mail Merge 
- วิธีการสร้างฐานข้อมลูผู้รับจดหมาย Data Source หรือ ดึงจากแหล่งข้อมลูอ่ืนอย่าง Outlook 
- น าชื่อ, นามสกุล, ที่อยู่ของผู้รับ ฯลฯ มาจดัท าซองจดหมาย Envelope 

6. ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงเอกสาร และการเปรียบเทยีบเอกสาร Track Changes-Compare Documents 
- วิธีเปิด และปิดเคร่ืองมือติดตามการเปลีย่นแปลงเอกสาร 
- ก าหนดตวัเลือกการตดิตาม 
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- การยอมรับ และไม่ยอมรับ หากเอกสารถูกเปลี่ยนแปลง 
7. ก าหนดความปลอดภยัให้กบัไฟล์เอกสาร 

- การตัง้ค่า และวิธีการเพื่อการกู้คืนไฟล ์
- ก าหนดรหสัผ่าน เพื่อการป้องกนัไฟล์ข้อมลู 

8. การใช้งานของไฟล์ Microsoft Word ที่ต่างเวอร์ชัน่กนั 
9. Workshop : สร้างแผ่นพบั , โบรชวัร์ , ใบปลิว , นามบตัร ฯลฯ 

สิ่งท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับจากหลกัสตูรนี ้
1. เรียนรู้ทฤษฏี วิธีการใช้ Word และฝึกวิธีปฏิบตัิการสร้าง พิมพ์ เอกสาร อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน พร้อมตวัอย่าง Workshop : สร้าง แผ่นพบั , โบรชวัร์ , ใบปลิว , นามบตัร ฯลฯ 

ที่ใช้ฝึกปฏิบตัใินห้องเรียน 

หลักสตูรนีเ้หมาะส าหรับ 
ผู้ที่ต้องการน าความรู้ ไปใช้สร้าง พิมพ์ เอกสาร ในรูปแบบรายงาน ด้วย โปรแกรม Microsoft Word  ได้อย่าง

คล่องแคล่ว และง่ายดาย 

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


