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APPLICATION ESSENTIALS 

 

 
Application Essentials Module (หลักสูตรแอปพลิเคชั่นพ้ืนฐาน) 

ครอบคลุมแนวคิดหลักและทักษะที่จ าเป็นส าหรับผู้เริ่มต้นใช้งาน
แอปพลิเคชั่นที่ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในออฟฟิศ เช่น  
งานเอกสาร  สเปรดชีต และการน าเสนอ – อยา่งมีประสิทธิภาพ   

การสร้างเอกสาร  การอัปเดตข้อมลูทางการเงิน  การน าเสนอข้อมูลส าคัญให้กับ
เพื่อนร่วมงานหรือลูกค้า – เป็นภารกิจประจ าวันของคนท างานในหลายๆ ต าแหน่ง ซึ่งการ
ที่จะท างานเหล่านีไ้ด้อย่างมปีระสทิธิภาพ  คุณต้องมีทักษะพื้นฐานทีแ่ข็งแกร่งในการใช้
เทคโนโลยีหลักท่ีสนับสนุนงานดังกล่าว 

หลักสตูรนี้เหมาะส าหรับผูส้มัครหลายประเภททีต่้องการใช้งานเอกสาร  สเปรดชีต 
และงานน าเสนออย่างมีประสิทธิภาพ ทักษะเหล่านี้มีความส าคัญไม่เพียงแค่ใช้กับการ
ท างานทีเ่ฉพาะเจาะจงเท่านั้น แตย่ังเป็นจุดเริ่มต้นในการพัฒนาความสามารถเชิงลึกในการ
ใช้แอปพลิเคชั่นที่ส าคัญเหล่านี้เพิม่ประสิทธิภาพการท างานในส านกังานอีกด้วย ซึ่งปัจจุบัน
มีการใช้กันอย่างแพร่หลายในสถานท่ีท างานหลายแห่งทั่วโลก 
 

พัฒนาทักษะ 
ที่จ าเป็นเพื่อใช้
แอปพลิเคช่ันใน
สถานที่ท างาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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Application Essentials Module (หลักสูตรแอปพลิเคชั่นพื้นฐาน) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม  

ICDL Workforce ซึ่งออกแบบมาเพื่อเสริมสร้างทักษะดิจิทัลในที่ท างานยุคใหม่ 
 
 

ผลการเรียนรู้หลักท่ีคาดหวัง 
ผู้สมัครเรียนที่ประสบความส าเร็จจะสามารถใช้

งานคอมพิวเตอร์ไดอ้ย่างมีประสิทธภิาพ  หลังจากผ่าน
หลักสูตรน้ี ผู้สมัครเรียนจะมีความม่ันใจในการใช้
แอปพลิเคชั่นทีช่่วยเพิ่มประสิทธิภาพงานในการท างาน
ประจ าวันในออฟฟิศได้  พวกเขาจะสามารถ: 
 

•  เข้าใจวัตถุประสงค์ทีแ่ตกตา่งกันของแอปพลิเคชั่น
เพิ่มประสิทธภิาพงานออฟฟิศและท างานทั่วไปได ้

•  ท างานกับขอ้ความในเอกสาร  แทรกและแกไ้ขวัตถุ
และตาราง จัดเตรียมและพิมพ์ผลงานที่เสร็จแลว้ได ้

•  ท างานกับตัวเลขและข้อความในสเปรดชีต จัดการ
ข้อมูลสเปรดชีต ใช้สูตร แทรกแผนภูมิ จัดเตรียมและ
พิมพผ์ลงานทีเ่สร็จแล้วได ้

•  สร้างงานน าเสนอ แทรกและจัดรูปแบบข้อความใน
สไลด์ แทรกและแก้ไขวัตถุและเอฟเฟ็กต์ สร้าง
ผลงานรวมทั้งสไลด์โชว ์

 

ท าไมต้องผ่านการรับรองกับ ICDL? 
 

•  การรับรองของ ICDL ได้รับการยอมรับในระดับ
สากล จากผู้จ้างงานและสถาบันต่างๆ 

•  หลักสูตร ICDL ได้รับการพัฒนาโดยใช้ข้อมูลจากผู้ใช้
คอมพิวเตอร์ จากผู้เชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องและจาก
ผู้เชี่ยวชาญระดับมืออาชพีทัว่ทกุมุมโลก 

•  เน้ือหาหลักสูตรที่ปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอสะทอ้นให้เห็นถึง
ภาระงานที่เป็นปัจจุบันและความรับผิดชอบในหน้าที่ของ ICDL 

•  หลักสูตร ICDL มุ่งเน้นการได้มาซึ่งทักษะและความเขา้ใจใน
แนวคิด 

•  เน้ือหาหลักสูตร ICDL เป็นอิสระจากผู้จัดจ าหน่าย ดังน้ันทักษะ
และความรู้จึงสามารถถา่ยทอดได ้

•  ICDL มีมาตรฐานการประกันคุณภาพ (QAS) ที่เข้มงวด และมี
การตรวจสอบคุณภาพอย่างสม่ าเสมอทั้งภายในและภายนอก 

Module Overview  (ภาพรวมหลักสูตร) 
Category (ประเภท) Skill Set (ชุดทักษะ) 

Office productivity  
applications  
(แอปพลิเคชั่นเพิ่ม
ประสิทธิภาพในส านักงาน) 

• Overview (ภาพรวม) 
• Common Tasks (งานท่ัวไป) 

Word Processing 
(โปรแกรมทางด้านการ
ประมวลผลค า) 

• Getting Started (การเริ่มต้นใช้งาน) 
• Formatting and alignment  
  (การจัดรูปแบบและการจัดต าแหน่ง) 
• Objects (วัตถุ) 
• Outputs (ผลงาน) 

Spreadsheets  
(สเปรดชีต) 

• Getting Started (การเริ่มต้นใช้งาน) 
• Formatting (การจัดรูปแบบ) 
• Managing worksheets (การจัดการแผ่นงาน) 
• Formulas (สูตร) 
• Charts (แผนภูมิต่างๆ) 
• Outputs (ผลงาน) 

Presentation 
(การน าเสนอ) 

• Getting Started (การเริ่มต้นใช้งาน) 
• Text and formatting  
  (ข้อความและการจัดรูปแบบ) 
• Objects and effects  (วัตถุและผลท่ีเกิดขึ้น) 
• Outputs (ผลงาน) 

 


