
สําหรับมือใหมเ่ริ่มงาน
เรียน 1 วัน ทันใช�งานแน�นอน

 เจาะเฉพาะฟ�งก�ชันต�าง ๆ ของ Microsoft Office ที่จําเป�นสําหรับใช�ในงานประจําวัน 
ท้ัง Word, Excel และ PowerPoint เน�นฟ�งก�ชันพื้นฐานในการทํางาน พร�อมเคล็ดลับให�ทํางาน
ง�ายขึน้และช�วยลดเวลาของหวัหน�างานในการสอนให�พนกังานใหม�ใช�งานโปรแกรมหลกั ๆ เหล�าน้ี

 วิทยากร

อาจารย�สุเมธศิลป� อวยเลิศขจรล้ํา (นัท)

 วัน เวลา และสถานที่ 

วันจันทร�ที่ 16 กันยายน 2567
เวลา 09.00-16.30 น. (เป�ด Login 08.00 น.)

 เหมาะสาํหรบั 
พนักงานใหม�ที่ไม�เคยมีประสบการณ�
การทํางานมาก�อน

อตัราค�าอบรมท�านละ
สมาชกิ 3,700 บาท + VAT 259 รวม 3,959 บาท / บคุคลท่ัวไป 4,300 บาท + VAT 301 รวม 4,601 บาท 
กรณุาชําระค�าฝ�กอบรมภายในวนัท่ี 9 ก.ย. 2567 เพ่ือรับเอกสารก�อนการบรรยาย

โปรโมชัน่พิเศษ!! เข�าอบรม 1 ท�าน ฟรี 1 ท�าน

DOC

 การกําหนดก้ันหนา/ก้ันหลัง/ยอหนา/ระยะบรรทัด 
ใหสวยงามและอานงาย
 การใชงาน Footer ใหไดประโยชนเพ่ิมขึ้น 
 การกําหนดตัดแบงหนาเอกสาร 
 การสรางตารางและลูกเลนตาง ๆ ของตาราง 
 การประยุกตใช Mail Merge กับงานอ่ืน ๆ
 การดึงขอความจาก PDF หรือรูปภาพมาลง Word

เทคนิคการทํางานกับ MS Word
09:00-10:30 น.1.

หวัข�อการฝ�กอบรมหวัข�อการฝ�กอบรม

ผานโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน�
มอบวุฒิบัตร

สําหรับท�านท่ีเป�ดกล�องตลอดการอบรม

www.hrcenter.co.th



*เวลาอาจมีการปรับเปล่ียนตามความเหมาะสม

หลักสูตรฝกอบรมออนไลน “Microsoft Office สําหรับมือใหมเริ่มงาน” (วันท่ี 16 ก.ย. 2567)

หัวข�อการฝ�กอบรม

กรุณาชําระคาฝกอบรมกอนวันงาน
โอนเงิน หรือเช็คขีดครอมในนาม บริษัท เอช อาร เซ็นเตอร จํากัด หรือ HR Center Co., Ltd.

 ธนาคารกรุงเทพ เลขท่ี 2403005727      ธนาคารไทยพาณิชย เลขท่ี 0802359647      ธนาคารกรุงศรีอยุธยา เลขท่ี 3071269091

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน (ถามี) ผูโอนเงินจะตองเปนผูชําระที่ธนาคาร หรือชําระเพิ่มท่ีหนางาน

 เมื่อชําระเงินแลว โปรด e-mail สําเนาใบโอนเงิน โดยระบุชื่อองคกร ชื่อหลักสูตร มาที่บริษัทฯ กอนวันฝกอบรม

 เอกสารหักภาษี ณ ที่จาย ตัวจริง กรุณาสงไปรษณียลงทะเบียนมาใหกอนวันอบรม

บริษัท เอช อาร เซ็นเตอร จํากัด (สํานักงานใหญ)
52/37 ซอยกรุงเทพกรีฑา 15 ถนนกรุงเทพกรีฑา แขวงทับชาง เขตสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250
เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 0105540023934
หมายเหตุ กรณีหลักสูตรยืนยันการจัดอบรมแลว บริษัทฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการไมคืนเงินในทุกกรณี

สนใจสมัครสมาชกิหรือสาํรองที่น่ัง public1.hrcenter@gmail.com โทรศัพท์ (02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1
อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาต่อ 1 ท่าน)

1.  *ชื่อ-นามสกุล ............................................................................

*ตําแหนง ..................................................................................

**E-mail ...........................................มือถือ .............................

2.  *ชื่อ-นามสกุล ............................................................................

*ตําแหนง ..................................................................................

**E-mail ...........................................มือถือ .............................

*ขอมูลนี้อาจเปดเผยใหกับวิทยากรเพ่ือประโยชนในการปรับหลักสูตรใหเหมาะกับผูเรียน
**E-mail ของทาน บริษัทอาจใชเพ่ือประชาสัมพันธสินคาและบริการ เพ่ือประโยชนของตัวทานผานผูใหบริการของบริษัท

ชื่อและที่อยูบริษัทสําหรับออกใบกํากับภาษี

บริษัท ................................................................................ เลขประจําตัวผูเสียภาษี ............................................สาขา ................................

ที่อยู  ..........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธุรกิจ ............................................................ โทรศัพท  ............................................ตอ.................. โทรสาร....................................

ผูติดตอ .................................................................... E-mail .......................................................................มือถือ ......................................

 การสรางและจัดรูปแบบตารางใหสวยงามและรวดเร็ว

 การคนหาและการแทนท่ี (Find & Replace)

 การวางแบบพิเศษ (Paste Special)

 การจัดการขอมูล

 การจัดเรียงขอมูลและการดึงเฉพาะขอมูลที่ตองการ
 สูตรคํานวณท่ีใชบอย
 ให Excel ชวยเติมขอมูลให
 การลิงกขอมูลระหวางเซลลและชีตตาง ๆ
 การใช Pivot Table เบ้ืองตน

 การสรางกราฟและการจัดการองคประกอบของกราฟ

 การเตรียมเอกสารสําหรับพิมพ

 การเลือกชวงขอมูลสําหรับการพิมพ
 การจัดหนาเอกสารใหพอดีสําหรับพิมพอยางรวดเร็ว
 การใส Header และ Footer เพ่ือความสวยงามและ

ความสะดวกในการคนหาไฟล

 การจัดการองคประกอบพื้นฐาน

 การใช Slide Master
 การจัดวางวัตถุ Align Objects

 การเลือกวัตถุ Select Objects

 การปรับแตงขอความ รูปภาพ และสี

 การเปล่ียนฟอนต Replace Font 
 การเลือกใชรูปภาพ

 การเลือกใชสี

 การสรางความประทับใจดวย 
Transitions และ Animations

 การเปล่ียนสไลด Transitions
 การเคล่ือนไหว Animations

ใช�งาน Excel ช�วยทําข�อมูล
10:45-14:30 น.

สร�างสไลด�พรีเซนต�กับ PowerPoint
14:45-16:30 น.

XLS

PPT

3.2.


