
Microsoft Office 2013  
โปรแกรมมาตรฐานทั่วไปที่คนนิยมใช้เพื่อบันทึก  แบ่งปันความรู้ สาระ เรื่องราวต่าง ๆ 
ผ่าน Word , ใช้การวิเคราะห์ คำานวณและการแสดงข้อมูลในรูปแบบตาราง Excel และ
นำาเสนองาน ( Presentation) ผ่าน Powerpoint ช่วยให้เราทำางานได้สะดวกขึ้น

ขอแนะนำ�    :  หลักสูตรนี้เหม�ะสำ�หรับผู้เรียนที่มีีพื้นฐ�นก�รใช้ง�นคอมพิวเตอร์ม�บ้�งแล้วและต้องก�ร
เรียนรู้โปรแกรมสำ�นักง�นในก�รทำ�เอกส�ร  มิใช่คอรส์เรียนสำ�หรับผู้เร่ิมต้นใหม่   **   นร. ต้องผ่�นก�ร
ปรับพื้นฐ�นม�ก่อน 3-4  ชม. จึงจะเรียนได้ **  สอบถ�มร�ยละเอียดกับเจ้�หน้�ที่    
 
ก�รปรับพื้นฐ�นประกอบด้วย
- เรียนรู้ก�รใช้ง�น วินโดร์  , ก�รจัดก�ร Destop  
- ก�รปิดและเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์
- ก�รใช้เม้�ส์ และคียบอร์ด
- ก�รพิมพ์เอกส�ร รวมไปถึง ก�รใช้ปุ่ม Atl , Del. Shift, Ctrl 
- ก�รบันทึก,  ก�รลบ, ก�รเปลี่ยนชื่อ   File , Folder, JPG. 

• เรียนจบรับใบประกาศฯ      • เรียนทวนฟรี 2 ปี    

โรงเรียนคอมพิวเตอร์กราฟฟิกและการออกแบบเชิงศิลป์ 

สาขารามคำาแหง 12
เลขที่ 19/5-6 ซอยรามคำาแหง 12 ถนนรามคำาแหง 
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพ 10240
โทร : 02 718 4894, 081 446 0841 

สาขารัชโยธิน
เลขที่ 1857/2 ชั้น 4 อาคารพรีเมี่ยม (ติดเมเจอร์รัช
โยธิน) ปากซอยพหลโยธิน 33 แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 
กรุงเทพมหานคร 10900 ,โทร : 02 513 7353  

    ตารางเรียน Course Computer Basic

ครั้งที่ 1-2  การใช้โปรแกรม Microsoft Word ( 7 ชม.) 
•  การใช้งานเบื้องต้น 
•  การทำาใบโฆษณาสินค้า, แผ่นพับ
•  การทำาจดหมายเวียน 
•  การทำาแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 
•  สร้างใบปะหน้าแฟกซ์
•  การจัดทำาปฏิทินประจำาปี

ครั้งที่ 3-4  การใช้โปรแกรม Microsoft Excel ( 7 ช.ม ) 
•  การใช้งานเบื้องต้น
•  การทำาใบเสนอราคา 
•  การคำานวณ
•  การสร้างกราฟแสดงรายได้
•  การสร้างกราฟเพื่อแสดงยอดขายสินค้า
•  การคำานวณหาโบนัส
•  การทำารายงาน การปฏิบัติงานของพนักงาน 

ครั้งที่ 5.  การใช้โปรแกรม Microsoft Power Point   ( 6 ชม.)
•  การใช้งานเบื้องต้น
•  การนำาเสนองานในรูปแบบ Presentattion 
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ในปัจจุบันเทคโนโลยีได้เข้ามามีบทบาทที่สำาคัญต่อชีวิตมากมาย โดยเฉพาะในการทำางาน ที่ต้องมีการติดต่อ สื่อสาร  

หรือการบันทึกข้อมูลรายละเอียดที่สำาคัญต่างๆ นั่นทำาให้หลักสูตรการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น นี้มีความสำาคัญ

และ ความจำาเป็นสำาหรับผู้ที่ต้องการเริ่มใช้คอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะโปรแกรม Microsoft Office ซึ่งเกี่ยวกับ การ

จัดการ กับเอกสาร (Word)  การสร้างตาราง การคำานวณ (Excel) การนำาเสนอไฟล์งาน  (Powerpoint) และการ

ใช้งาน อินเตอร์เน็ตเบื้องต้น  เน้นการสอนแบบภาคปฏิบัติ เมื่อเรียนจบสามารถนำาไปใช้งานได้จริง

HOTLINE : 081 446 0841


