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เทคนิคการจัดรูปเลม่รายงาน/โครงงานด้วย Word  

ค าอธิบายหลักสูตร 

ผู้ เข้าอบรมจะได้เรียนรู้การใช้งาน Word ที่ถูกต้องและเรียนรู้ เทคนิคการสร้าง

และการจัดรูปแบบรายงาน/โครงงานได้อย่างมืออาชีพ สามารถใส่หัวกระดาษและท้าย

กระดาษ ที่แตกต่า งกัน ไ ด้ใ นแต่ละส่วน  ส ามารถ ใส่ดัชนีเ นื ้อ ห า  อ้า งอิง และสารบัญ

อัตโนมัติได้อย่างรวดเร็ว  

คุณสมบัติผู้ เข้าอบรม 

มีความรู้พื้นฐานในการใช้งาน Word ในระดับเบื้องต้น สามารถพิมพ์งาน แก้ไข

งานและจัดรูปแบบง่ายๆได้  

หลักสูตรนี้ เหมาะส าหรับ 

- ผู้ ท่ีใช้งาน Word มาก่อน 

- ต้องการเรียนรู้ เทคนิคการจัดรูปเล่มรายงานโครงงาน  

ระยะเวลา : 6 - 12 ชั่วโมง (นักศึกษา 6 ชั่วโมง, บุคคลทั่วไป 12 ชั่วโมง) 
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หัวข้อการฝึกอบรม 

 การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) 

 การตั้งย่อหน้า (Paragraph) 

 การใช้ Style 

 การจัดรูปแบบเนื้อหาภายในรายงาน 

 การแบ่งบทด้วย Section Break 

 การใส่หัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

 การใส่อ้างอิงและการใส่บรรณานุกรมอัตโนมัติ  

 การท าดัชนีเนื้อหา 

 การใส่สารบัญเนื้อหา สารบัญตารางและสารบัญรูปภาพอัตโนมัติ  

  

 


