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เหมาะสําหรับ : ผูที่ไมมีพื้นฐานการใชคอมพิวเตอรเบื้องตนที่ตองการศึกษาการใชงานโปรแกรม Microsoft Excel

อยางละเอียดเพื่อนําไปใชในการสมัครงาน หรือตอยอดในการทํางาน

เน้ือหาการอบรม

– ความรูพื้นฐานและการแนะนําโปรแกรม Microsoft Excel

– การสรางและการจัดการกับ Workbooks และ Worksheets

– การป อนขอมูลชนิดตางๆ (Text, Number, Date & Time, Formula)

– การจัดรูปแบบเซลลและตารางขอมูล

– การจัดรูปแบบตารางแบบมีเงื่อนไข (Conditional Formatting)

– การใชงาน Table สําเร็จรูป

– การจัดเรียง และการกรองขอมูล (Filter & Sort Data)

– การลบขอมูลรายการที่ซํ้าซอนกันในตาราง (Remove duplicating records)

– การนําเขาขอมูลจาก Text file (Text to Columns)

– การอางอิงเซลลแบบตางๆ

– การสรางสูตรคํานวณทัว่ไป

– การใชงานฟังกชัน่การคํานวณทางธุรกิจ (ฟังกชัน่ทางสถิติ ฟังกชัน่การตรวจสอบเงื่อนไข ฟังกชัน่เกี่ยวกับขอความ

)

– การใชฟังกชัน่การอางอิงขอมูล (VLOOKUP/HLOOKUP)

– การสรางและการปรับแตงแผนภูมิ

– การสรางแผนภูมิชนิด Spark Lines

– การตัง้คาการพิมพ

– การกําหนดคุณสมบัติตางๆ ของเอกสาร

– การตรวจสอบและแกไขคุณสมบัติตางๆ ของเอกสาร

– การป องกันเอกสาร
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