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ขอบเขตเน้ือหา
หลักสูตร Application Essentials

ส่วนท่ี 1 โปรแกรมสํานักงาน เพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน 

(Office Productivity Applications)

ส่วนท่ี 2 โปรแกรมประมวลผลคํา 
(Word Processing)

บทที่ 1 ทักษะการใชโ้ปรแกรมพ้ืนฐานในชดุ Office Productivity
1.1. บทนําสู่แอปพลิเคชนั Office Productivity
1.2. ตัวอย่างการใชง้านทั่วไปของแอปพลิเคชนั Office 

Productivity
1.3. ฟังก์ชนัการทํางานของชดุ Office Productivity

บทที่ 2 : ภาพรวมของการใชง้านทั่วไป
2.1. การเปิดและปิดแอปพลิเคชนั Productivity
2.2. การย่อ/กู้คืนหนา้ต่างแอปพลิเคชนั
2.3. การเปิดและปิดไฟล์ Productivity
2.4. ภาพรวมของคุณสมบัตทิั่วไป (Common Features)
2.5. การใชแ้ถบเครือ่งมอืดว่น (Quick Access Toolbar)
2.6. การซมูข้า/ออก (Quick Access Toolbar)
2.7. การเปิดไฟล์ทีม่ีอยู่แล้ว (Opening An Existing File)
2.8. การบันทึกไฟล์ (Saving A File)
2.9. การใชบ้ันทกึเป็น (Using Save As)
2.10. การเปิดไฟล์หลายไฟล์ (Opening Multiple Files)
2.11. การสลับไปมาระหวา่งไฟล์ (Switching Between Files)
2.12. การใชร้ะบบขอความชว่ยเหลือ (Using Help)

บทที่ 1 : เริม่ต้นใชง้านโปรแกรม Word
1.1. ส่วนต่อประสานกับผู้ใช้
1.2. การสรา้งเอกสารใหม่
1.3. การใชอ้อนไลนเ์ทมเพลต
1.4. การป้อนข้อความ
1.5. การแทรกสัญลักษณ์
1.6. การเลือก/ยกเลิกการเลือกข้อความ
1.7. การแก้ไขข้อความในเอกสาร
1.8. การลบข้อความ
1.9. การแทนที่ข้อความทีเ่ลือก
1.10. การคัดลอก ย้าย และวางข้อความ

บทที่ 2 : การจดัรปูแบบและการจดัตําแหน่งในโปรแกรมประมวลคํา
2.1. การจดัรปูแบบข้อความ
2.2. การเปล่ียนแบบตัวอกัษร
2.3. การเปล่ียนขนาดฟอนต์
2.4. การใชร้ปูแบบตัวหนา/ตัวเอยีง
2.5. การขีดเส้นใต้
2.6. การเปล่ียนสีฟอนต์
2.7. การสรา้งย่อหน้าและการรวมย่อหนา้
2.8. การจดัตําแหน่งยอ่หนา้
2.9. ระยะห่างระหวา่งย่อหน้า
2.10. ระยะห่างบรรทัด
2.11. การพมิพห์มายเลขหรอืรายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย
2.12. การใช้ตัวเลขหรอืสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยกับข้อความ

บทที่ 3 : การเพ่ิมวตัถใุน Word
3.1. การแทรกตาราง
3.2. การนําทางตาราง
3.3. การแทรกแถวและคอลัมน์ในตาราง
3.4. การเพิม่ข้อความลงในตาราง
3.5. การเปล่ียนความกวา้งของคอลัมนแ์ละความสูงของแถว
3.6. การแทรกรปูภาพ/วตัถทุี่วาด

บทที่ 4 : ผลผลิตจากโปรแกรมประมวลคํา
4.1. การตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ์
4.2. การจดัวางทิศทางของหน้าเอกสาร
4.3. ตัวอย่างก่อนพมิพ์
4.4. การพมิพเ์อกสาร
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ส่วนท่ี 3 โปรแกรมตารางคํานวณ 
(Spreadsheets)

ส่วนท่ี 4 โปรแกรมการนําเสนองาน 
(Presentations)

บทที่ 1 : การเขา้สู่โปรแกรมตารางคาํนวณ
1.1. ส่วนต่อประสานกับผู้ใช้
1.2. การสรา้งสเปรดชตีใหม่
1.3. การเปิดสมุดงานที่มอียู่
1.4. การใส่ข้อความ
1.5. การใส่ตัวเลข
1.6. การใส่วนัที่
1.7. การทํางานกับเซลล์
1.8. การแก้ไขข้อมูล
1.9. การเติมข้อมูลอตัโนมัตใินเซลล์
1.10. การย้ายหรอืคัดลอกเซลล์
1.11. การหาและสับเปล่ียนข้อมลู

บทที่ 2 : รปูแบบและสูตรในสเปรดชตี
2.1. เปล่ียนรปูแบบข้อความในเซลล์
2.2. คอลัมน์และแถว
2.3. การลบคอลัมน์และแถว
2.4. การปรบัคาวมกวา้งของคอลัมน์
2.5. การปรบัความสูงของแถว
2.6. การใชสู้ตรเบื้องตน้
2.7. การใส่สูตร
2.8. ฟังก์ชัน่ทั่วไป

บทที่ 3 : การแทรกวตัถใุนสเปรดชตี
3.1. การแทรกแผนภูมิแท่ง
3.2. การแทรกแผนภูมเิส้น
3.3. การแทรกแผนภูมิแทง่แนวนอน
3.4. การแทรกแผนภูมิวงกลม
3.5. การเพิม่หัวข้อแผนภูมิ
3.6. การย้ายและการปรบัขนาดแผนภมูิ
3.7. การปรบัแต่งข้อมูลในแผนภมูิ

บทที่ 4 : ผลลัพธ์จากสเปรดชตี
4.1. การแสดงตัวอย่างก่อนพมิพ์
4.2. การส่ังพมิพแ์ผ่นงานปัจจบุัน
4.3. การส่ังพมิพห์ลายชดุ

บทที่ 1 : ทําความรูจ้กักับ PowerPoints
1.1. การทํางานกับ PowerPoint
1.2. การสรา้งไฟล์การนําเสนองานใหม่
1.3. เปิดไฟล์การนําเสนองานทีม่อียู่
1.4. สลับการแสดงผลบนหน้าจอ
1.5. เพิม่สไลด์ใหม่
1.6. การใส่แบบฟอรม์และธมี
1.7. เพิม่สไลด์ใหมก่ับ Layout ที่เลือก
1.8. การเลือกหลายสไลด์
1.9. การทําซ�าสไลด์
1.10. การคัดลอกสไลด์
1.11. การเคล่ือนย้ายสไลด์
1.12. การลบสไลด์

บทที่ 2 : การเปลี่ยนรปูแบบและการจดัหนา้ใน PowerPoint
2.1. การใส่ข้อความในไฟล์ Presentation
2.2. การเคล่ือนย้าย คัดลอกข้อความระหวา่งสไลด์
2.3. การใส่แบบตัวอกัษรให้ข้อความ
2.4. ใส่ขนาดตัวหนังสือให้กบัข้อความ
2.5. การใส่สไตล์และเอฟเฟคของตัวอกัษร
2.6. การใส่สีที่ตัวอกัษร
2.7. การเปล่ียนการจดัวางข้อความ

บทที่ 3 : การเพ่ิมส่ิงของและเอฟเฟคใน PowerPoint
3.1. การแทรกรปูภาพหรอืส่ิงของ
3.2. การเคล่ือนย้ายภาพ
3.3. การเปล่ียนขนาดรปูภาพ
3.4. การใส่สไลด์ Transition

บทที่ 4 : ผลลัพธ์ของ PowerPoint
4.1. การใชง้านการตรวจตัวสะกด
4.2. Presentation
4.3. ส่ังพมิพ ์Speaker Notes
4.4. การส่ังพมิพ ์Outlines
4.5. ส่ังพมิพ ์Handouts
4.6. ทํา Slideshow
4.7. การเล่ือน Slideshow


