
Microsoft Office 2013  
โปรแกรมมาตรฐานทั่วไปที่คนนิยมใช้เพื่อบันทึก  แบ่งปันความรู้ สาระ เรื่องราวต่าง ๆ 
ผ่าน Word , ใช้การวิเคราะห์ คำ�นวณและการแสดงข้อมูลในรูปแบบตาราง Excel และ
นำ�เสนองาน ( Presentation) ผ่าน Powerpoint ช่วยให้เราทำ�งานได้สะดวกขึ้น

ขอแนะนำ�    :  หลักสูตรนี้เหมาะสำ�หรับผู้เรียนที่มีีพื้นฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์มาบ้างแล้วและต้องการ
เรียนรู้โปรแกรมสำ�นักงานในการทำ�เอกสาร  มิใช่คอรส์เรียนสำ�หรับผู้เร่ิมต้นใหม่   **   นร. ต้องผ่านการ
ปรับพื้นฐานมาก่อน 3-4  ชม. จึงจะเรียนได้ **  สอบถามรายละเอียดกับเจ้าหน้าที่    
 
การปรับพื้นฐานประกอบด้วย
- เรียนรู้การใช้งาน วินโดร์  , การจัดการ Destop  
- การปิดและเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์
- การใช้เม้าส์ และคียบอร์ด
- การพิมพ์เอกสาร รวมไปถึง การใช้ปุ่ม Atl , Del. Shift, Ctrl 
- การบันทึก,  การลบ, การเปลี่ยนชื่อ   File , Folder, JPG. 

• เรียนจบรับใบประกาศฯ      • เรียนทวนฟรี 2 ปี    

โรงเรียนคอมพิวเตอร์กราฟฟิกและการออกแบบเชิงศิลป์ 

สาขารามคำ�แหง 12
เลขที่ 19/5-6 ซอยรามคำ�แหง 12 ถนนรามคำ�แหง 
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 
•	  การทำ�ใบโฆษณาสินค้า, แผ่นพับ
•	  การทำ�จดหมายเวียน 
•	  การทำ�แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 
•	  สร้างใบปะหน้าแฟกซ์
•	  การจัดทำ�ปฏิทินประจำ�ปี

ครั้งที่ 3-4  การใช้โปรแกรม Microsoft Excel ( 7 ช.ม ) 
•	 การใช้งานเบื้องต้น
•	 การทำ�ใบเสนอราคา 
•	 การคำ�นวณ
•	 การสร้างกราฟแสดงรายได้
•	 การสร้างกราฟเพื่อแสดงยอดขายสินค้า
•	 การคำ�นวณหาโบนัส
•	 การทำ�รายงาน การปฏิบัติงานของพนักงาน 

ครั้งที่ 5.  การใช้โปรแกรม Microsoft Power Point   ( 6 ชม.)
•	 การใช้งานเบื้องต้น
•	 การนำ�เสนองานในรูปแบบ Presentattion 
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ในปัจจุบันเทคโนโลยีได้เข้ามามีบทบาทที่สำ�คัญต่อชีวิตมากมาย โดยเฉพาะในการทำ�งาน ที่ต้องมีการติดต่อ สื่อสาร  

หรือการบันทึกข้อมูลรายละเอียดที่สำ�คัญต่างๆ นั่นทำ�ให้หลักสูตรการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น นี้มีความสำ�คัญ

และ ความจำ�เป็นสำ�หรับผู้ที่ต้องการเริ่มใช้คอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะโปรแกรม Microsoft Office ซึ่งเกี่ยวกับ การ

จัดการ กับเอกสาร (Word)  การสร้างตาราง การคำ�นวณ (Excel) การนำ�เสนอไฟล์งาน  (Powerpoint) และการ

ใช้งาน อินเตอร์เน็ตเบื้องต้น  เน้นการสอนแบบภาคปฏิบัติ เมื่อเรียนจบสามารถนำ�ไปใช้งานได้จริง

HOTLINE : 081 446 0841


