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Design Word Document Professional 
(เน้นการออกแบบเอกสารอย่างมืออาชีพ) 

Design Word Document Professional 

(เน้นการออกแบบเอกสารอย่างมืออาชีพ) 

ระยะเวลาอบรม จ านวน 2 วัน (วันละ 6 ชั่วโมง รวม 12 ชั่วโมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลักการและเหตุผล 

โปรแกรม Microsoft Word ได้มีการพัฒนาส่วนติดต่อผู้ใช้งานให้สามารถเข้าถึงงานเอกสารได้

ง่ายขึ้น มีการเพ่ิมความรวดเร็วในการสร้างชิ้นงาน รวมท้ังเพ่ิมเติมชุดรูปแบบต่าง ๆ เข้ามาให้เลือกใช้

จ านวนมาก จึงท าให้โปรแกรม Word เป็นโปรแกรมยอดนิยมท่ีใช้งานกันท่ัวไปส าหรับการสร้างเอกสาร

ต่าง ๆ เช่น รายงาน จดหมาย บันทึกข้อมูล แผนการทางธุรกิจ และตารางข้อมูล เป็นต้น นอกจากนี้

โปรแกรม Word ยังสามารถใช้ในการจัดการกับเอกสารพิเศษในรูปแบบอ่ืน ๆ เช่น เว็บเพจ แผ่นพับ 

โบรชัวร์ ท าปกรายงาน ท านามบัตร ท าตัวอักษรโฆษณา ท าเมนูรายการต่าง ๆ ได้อีกด้วย ดังน้ัน

โปรแกรม Word จึงเป็นโปรแกรมท่ีมีความสามารถรอบตัว ใช้งานก็ง่าย ประกอบกับมีเครื่องมืออ านวย

ความสะดวกในการจัดรูปแบบเอกสารให้ดูสวยงามอีกมากมาย จึงท าให้โปรแกรม Microsoft Word 

เป็นโปรแกรมท่ีได้รับความนิยมตั้งแต่อดีตมาจนถึงปัจจุบัน 

หลักสูตรน้ีออกแบบมาเพ่ือให้ผู้อบรมสามารถใช้งานโปรแกรม Word ในระดับท่ีสูงขึ้น สามารถ

สร้างสรรค์งานเอกสารด้วยโปรแกรม Word ได้ในระดับมืออาชีพ ซึ่งผู้อบรมจะได้เรียนรู้ถึงเทคนิคและ

เครื่องมือบนโปรแกรม Word ท่ีอาจจะไม่เคยทราบมาก่อน ท าให้สามารถสร้างเอกสารได้อย่างสะดวก 

รวดเร็ว และมีความยืดหยุ่นสวยงามมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์หลักสูตร 

 1. สามารถใช้งานโปรแกรม Word ในระดับท่ีสูงขึ้นได ้

 2. ได้รู้จักกับเครื่องมือพัฒนางานเอกสารบนโปรแกรม Word ได้อย่างมืออาชีพ 

 3. ใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในโปรแกรม Word ได้คุ้มค่ามากยิง่ขึ้น 
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หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 

 1. ผู้ที่ต้องใช้โปรแกรม Word อยู่เป็นประจ า 

 2. ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือในการจัดการกับเอกสารขั้นเทพด้วยโปรแกรม Word 

 3. ผู้สนใจท่ัวไป 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

 1. ต้องมีความรู้พ้ืนฐานการพิมพ์งานด้วยโปรแกรม Word เบ้ืองต้นมาก่อน 

 2. หรือเคยผ่านการใช้งานโปรแกรม Word เบ้ืองต้นเวอร์ชันใด ๆ ก็ได้มาก่อน 

หัวข้ออบรมสัมมนา 

 1. เริ่มต้นเรียนรู้การใช้เครื่องมือพ้ืนฐานเพ่ือท างานกับเอกสารบน Word แบบมืออาชีพ 

    - ส่วนประกอบและแถบเครื่องมือท่ีส าคัญ ๆ ของ Microsoft Word 

    - มุมมองการอ่านเอกสารของ Microsoft Word 

    - การเพ่ิมรูปภาพแบบออนไลน์ (Online Pictures) 

    - การใช้ต้นแบบเอกสารแบบออนไลน์ (Online Templates) 

    - การแก้ไขไฟล์ท่ีเสียหายพร้อมตั้งค่าไฟล์ส ารองอัตโนมัติ 

    - เทคนิคการจัดรูปแบบเอกสารให้สวยงาม (Formatting Documents) 

    - เทคนิคการท าสารบัญอัตโนมัติ (TOC : Table of Contents) 

 2. เทคนิคการใช้ เอกสารร่วมกันด้วยเครื่องมือติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

(Document Tracking Change) 

    - การเริ่มต้นและส้ินสุดการติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

    - การตอบรับ (Accept) และปฏิเสธ (Reject) การเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

    - Option ต่าง ๆ ของ Tracking Changes 

    - การแทรกค าแนะน า (Comments) 

 3. เครื่องมือการจัดรูปแบบเอกสารด้วย Microsoft Word ท่ีควรทราบ 

    - การก าหนดลักษณะตัวอักษรแบบพิเศษ (Symbols) 

    - การใส่ลูกเล่นให้กับตัวอักษรโดยใช้ Text Effect 
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    - ก าหนดรูปแบบย่อหน้าและระยะห่างบรรทัด 

    - เทคนิคการก าหนดระยะห่างบรรทัดส าหรับจดหมายราชการ 

    - การก าหนดระยะแท็บแบบมีตัวน าและวิธีลัด 

    - เทคนิคการตั้งค่าหน้ากระดาษแบบแนวตั้งและแนวนอนในไฟล์เดียวกัน 

    - การใส่สัญลักษณ์พิเศษหรือสมการคณิตศาสตร์ลงบนเอกสาร (Equations) 

    - การจัดข้อความในหน้าเอกสารให้กลายเป็นคอลัมน์ (Columns) 

    - ก าหนดตัวอักษรขึ้นต้นขนาดใหญ่ Drop Cap 

 4. การตรวจสอบและแก้ไขข้อความในเอกสาร Word 

    - รู้จักกับเครื่องมือการตรวจสอบและแก้ไขค าผิด 

    - การค้นหา (Find) และแทนท่ี (Replace) ข้อความในเอกสาร 

    - การตรวจสอบและแก้ไขค าท่ีสะกดผิดท้ังเอกสาร 

    - การใช้งานระบบแก้ไขอัตโนมัติ (AutoCorrect) 

    - เทคนิคการแปลค าศัพท์ภาษาอังกฤษให้เป็นภาษาต่าง ๆ แบบทีละค าศัพท์และแปลทีเดียว

ท้ังเอกสาร 

 5. การสร้างสไตล์ (Style) และเทมเพลต (Template) 

    - การใช้สไตล์ส าเร็จรูปจากโปรแกรม Word 

    - การสร้างสไตล์ใหม่ขึ้นมาใช้งานเอง 

    - การแก้ไขและการลบสไตล์ตัวอักษรอัตโนมัติ 

    - ท าความรู้จักกับต้นแบบเอกสาร (Template) 

    - การเรียกใช้งานต้นแบบเอกสารอัตโนมัติ 

    - การบันทึกไฟล์เอกสารเป็นไฟล์ต้นแบบเอกสาร (Template) 

 6. การสร้างตาราง (Table) ลงในเอกสาร Word 

    - เริ่มต้นการสร้างตาราง (Table) 

    - การสร้างตารางใน Word ให้เหมือนกับตารางใน Excel 

    - การสร้างตารางส าเร็จรูปด้วย Quick Tables 

    - การก าหนด Cell Spacing 
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    - การจัดข้อมูลภายในตารางให้เป็นระเบียบ 

    - การเพ่ิมและการลบเซลล์ แถว และคอลัมน์ 

    - การรวมเซลล์ (Merge Cells) และการแยกเซลล์ (Split Cells) 

    - การแยกตาราง (Split Table) 

    - การใช้งานตารางอัตโนมัติ (Table Style) 

    - การเปลี่ยนข้อความให้อยู่ในรูปแบบของตาราง (Convert Text to Table) 

    - การสรุปยอดตัวเลขโดยใช้เครื่องมือ Formula 

    - การท าหัวตารางซ ้าทุกหน้า (Repeat Header Row) 

 7. การแทรกรูปภาพ (Picture) ลงในเอกสาร Word 

    - รูปแบบของการแทรกรูปภาพลงในเอกสาร (This Device... | Stock Images... | 

Online Pictures...) 

    - การแทรกรูปโดยใช้ Screenshot 

    - การจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพ 

    - การใช้เครื่องมือในการตกแต่งรูปภาพ (Adjust) 

    - การตัดรูปภาพบางส่วนด้วยเครื่องมือ Crop 

    - การใช้ค าส่ัง Remove Background เพ่ือน าพ้ืนหลังของภาพออก 

    - การใส่ข้อความอธิบายรูปภาพ 

 8. การแทรกลัษณะพิเศษต่าง ๆ ในหน้าเอกสาร Word 

    - การแทรกรูปร่าง (Shapes) 

    - การแทรกกล่องข้อความ (Text Box) 

    - การแทรกแผนภาพส าเร็จรูป (SmartArt) 

    - การแทรกแผนภูมิ (Chart) 

 9. การสร้างรายงานและเอกสารอ้างอิง 

    - การใส่หัวกระดาษ (Header) และท้ายกระดาษ (Footer) 

    - การใส่เลขท่ีหน้าเอกสาร (Page Number) 

    - การสร้างปกรายงาน (Cover Page) 
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    - การใส่ค าอธิบายภาพ (Caption) 

    - การแทรกเชิงอรรถ (Footnote) 

    - การสร้างสารบัญ (Table of Contents) 

    - การสร้างสารบัญภาพ (Table of Figures) 

    - การสร้างดัชนี (Index) 

    - การสร้างท่ีคั่นหน้าเอกสาร (Bookmark) 

 10. การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 

    - ท าความรู้จักกับจดหมายเวียน (Mail Merge) 

    - การสร้างจดหมายเวียน (Start Mail Merge) 

    - การแทรกข้อมูลในตารางลงในเอกสาร (Insert Merge Field) 

    - การสร้างซองจดหมายเวียน (Envelopes) 

    - ขั้นตอนการพิมพ์จดหมายเวียน (Merge to Printer) 

 


