
ส�ำหรับมือใหม่
เรียน 1 วัน ทันใช้งานแน่นอน

	 เจาะเฉพาะฟังก์ชันต่าง ๆ ของ Microsoft Office ที่จ�ำเป็นส�ำหรับใช้ในงานประจ�ำวัน  
ทั้ง Word, Excel และ PowerPoint เน้นฟังก์ชันพื้นฐานในการท�ำงาน พร้อมเคล็ดลับให้ท�ำงาน
ง่ายขึน้และช่วยลดเวลาของหวัหน้างานในการสอนให้พนกังานใหม่ใช้งานโปรแกรมหลกั ๆ เหล่านี้

 วิทยากร

อาจารย์สุเมธศิลป์ อวยเลิศขจรล�้ำ (อ.นัท)

 วัน เวลา และสถานที่ 

วันพฤหัสบดีที่ 19 มีนาคม 2569
เวลา 09.00-16.30 น. (เปิด Login 08.00 น.)

 เหมาะส�ำหรบั 

พนักงานใหม่ที่ไม่เคยมีประสบการณ์ 
การท�ำงานมาก่อน

Microsoft Office

อตัราค่าอบรมท่านละ
สมาชกิ 3,700 บาท + VAT 259 รวม 3,959 บาท / บคุคลทัว่ไป 4,500 บาท + VAT 315 รวม 4,815 บาท 
กรณุาช�ำระค่าฝึกอบรมภายในวนัที ่12 ม.ีค. 2569 เพื่อรับเอกสารก่อนการบรรยาย

โปรโมชัน่พเิศษ!! เข้าอบรม 1 ท่าน ฟร ี1 ท่าน

DOC

bb การก�ำหนดกัน้หนา้/กัน้หลงั/ยอ่หนา้/ระยะบรรทดั  

ใหส้วยงามและอา่นงา่ย

bb การใชง้าน Footer ใหไ้ดป้ระโยชนเ์พ่ิมขึน้ 

bb การก�ำหนดตดัแบง่หนา้เอกสาร 

bb การสรา้งตารางและลกูเลน่ตา่ง ๆ ของตาราง 

bb การประยกุตใ์ช ้Mail Merge กบังานอ่ืน ๆ

bb การดงึขอ้ความจาก PDF หรอืรูปภาพมาลง Word

เทคนิคการท�ำงานกับ MS Word
09:00-10:30 น.1.

หวัข้อการฝึกอบรม

ผ่านโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน์

www.hrcenter.co.th

รุ่นที ่4
มอบวุฒิบัตร 
ส�ำหรับท่านที่เปิดกล้อง 
ตลอดการอบรม

วัตถุประสงค์

•  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเรยีนรูเ้ทคนิคและฟังกช์นัตา่ง ๆ ของ Microsoft Office

•  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมฝึกการใชง้านพืน้ฐานของ Microsoft Office

รูปแบบการอบรม

•  บรรยาย ฝึกปฏิบตั ิและตอบค�ำถาม



*เวลาอาจมกีารปรบัเปลีย่นตามความเหมาะสม

หลักสูตรฝึกอบรมออนไลน ์“Microsoft Office ส�ำหรับมอืใหม่ รุ่นที ่4” (วันที ่19 ม.ีค. 2569)

หัวข้อการฝึกอบรม

กรุณาช�ำระค่าฝึกอบรมก่อนวันงาน
โอนเงิน หรอืเช็คขีดครอ่มในนาม บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั หรอื HR Center Co., Ltd.

� ธนาคารกรุงเทพ เลขท่ี 2403005727     � ธนาคารไทยพาณิชย ์เลขท่ี 0802359647     � ธนาคารกรุงศรอียธุยา เลขท่ี 3071269091

ค่าธรรมเนียมในการโอนเงนิ (ถา้ม)ี ผู้โอนเงนิจะตอ้งเป็นผู้ช�ำระทีธ่นาคาร หรือช�ำระเพิม่ทีห่น้างาน

� เม่ือช�ำระเงินแลว้ โปรด e-mail ส �ำเนาใบโอนเงิน โดยระบช่ืุอองคก์ร ช่ือหลกัสตูร มาท่ีบรษัิทฯ ก่อนวนัฝึกอบรม

� เอกสารหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย ตวัจริง กรุณาสง่ไปรษณียล์งทะเบยีนมาใหก่้อนวนัอบรม

บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั (ส �ำนกังานใหญ่)
52/37 ซอยกรุงเทพกรฑีา 15 ถนนกรุงเทพกรฑีา แขวงทบัชา้ง เขตสะพานสงู กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี 0105540023934
หมายเหต ุกรณีหลกัสตูรยืนยนัการจดัอบรมแลว้ บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการไมคื่นเงินในทกุกรณี

สนใจสมัครสมาชกิหรือส�ำรองทีน่ั่ง public1.hrcenter@gmail.com โทรศัพท ์(02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1

อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาตอ่ 1 ทา่น)

1.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

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

2.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

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

*ขอ้มูลนีอ้าจเปิดเผยใหก้บัวทิยากรเพือ่ประโยชนใ์นการปรบัหลกัสูตรใหเ้หมาะกบัผูเ้รยีน

**E-mail ของทา่น บรษิัทอาจใชเ้พือ่ประชาสมัพนัธ์สนิคา้และบรกิาร เพือ่ประโยชนข์องตวัทา่นผา่นผูใ้หบ้รกิารของบรษิัท

ชื่อและทีอ่ยู่บริษัทส�ำหรับออกใบก�ำกับภาษี

บรษัิท................................................................................. เลขประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี.............................................สาขา.................................

ท่ีอยู ่...........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธรุกิจ............................................................. โทรศพัท ์............................................. ตอ่.................. โทรสาร....................................

ผูต้ดิตอ่..................................................................... E-mail........................................................................ มือถือ.......................................

bb การสร้างและจดัรูปแบบตารางใหส้วยงามและรวดเร็ว

yy การคน้หาและการแทนท่ี (Find & Replace)

yy การวางแบบพิเศษ (Paste Special)

bb การจดัการข้อมูล

yy การจดัเรยีงขอ้มลูและการดงึเฉพาะขอ้มลูท่ีตอ้งการ

yy สตูรค�ำนวณท่ีใชบ้อ่ย

yy ให ้Excel ชว่ยเตมิขอ้มลูให้

yy การลงิกข์อ้มลูระหวา่งเซลลแ์ละชีตตา่ง ๆ

yy การใช ้Pivot Table เบือ้งตน้

yy การสรา้งกราฟและการจดัการองคป์ระกอบของกราฟ

bb การเตรียมเอกสารส�ำหรับพมิพ์

yy การเลือกชว่งขอ้มลูส�ำหรบัการพิมพ์

yy การจดัหนา้เอกสารใหพ้อดีส�ำหรบัพิมพอ์ยา่งรวดเรว็

yy การใส ่Header และ Footer เพ่ือความสวยงามและ 

ความสะดวกในการคน้หาไฟล์

bb การจดัการองคป์ระกอบพืน้ฐาน

yy การใช ้Slide Master

yy การจดัวางวตัถ ุAlign Objects

yy การเลือกวตัถ ุSelect Objects

bb การปรับแตง่ข้อความ รูปภาพ และสี

yy การเปลี่ยนฟอนต ์Replace Font 

yy การเลือกใชรู้ปภาพ

yy การเลือกใชส้ี

bb การสร้างความประทบัใจดว้ย  
Transitions และ Animations

yy การเปลี่ยนสไลด ์Transitions

yy การเคลื่อนไหว Animations

ใช้งาน Excel ช่วยท�ำข้อมูล
10:45-14:30 น.

สร้างสไลด์พรีเซนต์กับ PowerPoint
14:45-16:30 น.

XLS

PPT

3.2.


