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เน้ือหาการอบรม

การใช้งานเอกสาร PDF 
	 • การกำ�หนดรูปแบบการย่อขยายเอกสาร และวิธกีารดเูอกสารแบบหนา้เดียวหรอื 2 หนา้ 
	 • การดเูอกสารแบบ Full Screen หรอืแบบ Auto Scroll
	 • การ Zoom แบบ Dynamic
	 • การซ่อนหรอืแสดงทลูบารเ์มื่อเปิดเอกสารแบบอัตโนมัติ
	 • การค้นหาข้อความในเอกสาร PDF หรอืค้นหาเอกสารในไฟล์อ่ืน ๆ

เทคนิคการใช้ PDF 
	 • เทคนคิการทำ�ให้เอกสารถกูเปิดอ่านผ่านทางอินเตอรเ์นต็ ให้โหลดได้อย่างรวดเรว็ (เช่น 	
	   หนา้ท่ีผู้ดตู้องการด ูโดยไม่จำ�เป็นจะต้องถกูดาวนโ์หลดท้ังไฟล์เสรจ็ก่อนจึงจะเปิดอ่านได้)
	 • การสรา้ง Hyperlink ให้กับข้อความหรอืรูปภาพในเอกสาร เพื่อเปิดเอกสารในหนา้อ่ืน ๆ หรอื	
	   เปิดเอกสาร PDF ข้ามไฟล์การใส่เสียงเพลงในเอกสาร PDF 
	 • การลดขนาดของไฟล์ให้มีขนาดเล็ก
	 • การกำ�หนดรูปแบบวิธแีสดงเอกสารเมื่อผู้ใช้เปิดเอกสาร เช่น การสรา้ง Full Screen หรอืการ	
	   กำ�หนดให้เอกสารถกูย่อ หรอืขยายตามขนาดท่ีต้องการ
	 • เทคนคิการแก้ปัญหาของการแปลงเอกสารท่ีเป็นภาษาไทย
	 • เทคนคิการใช้ Short Key ต่าง ๆ 
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การสรา้งและแก้ไขเอกสาร PDF
	 • การสรา้งสารบัญเอกสาร เพื่อให้งา่ยต่อการดแูละค้นหา
	 • การ Save เอกสาร PDF ให้เป็น Word Document อย่างเดิม หรอืให้เป็นรูปภาพ JPEG
	 • การย้าย แทรก ลบ หรอืดึงเอกสารบางหนา้ออกมา
	 • การ Replace บางหนา้ในเอกสาร ท้ังแบบหนา้เดียวหรอืท้ังไฟล์  ด้วยการนำ�เอกสาร PDF 
	   จากไฟล์อ่ืน
	 • การสลับหนา้และการ Run Number หนา้เอกสารใหม่ เช่น i, iii, 1, 2, 3 เป็นต้น
	 • การพิมพ์แทรกหรอืแก้ไขข้อความในเอกสาร PDF
	 • การ Highlight ข้อความ หรอืขีดเส้นใต้ข้อความ ฯลฯ ในเอกสาร เหมือนกับท่ีทำ�ได้ใน Word
	 • การใส่ Header and Footer ในเอกสารเหมือนใน Word
	 • การใส่ Comment ในเอกสาร เช่น การใส่ Note และการปรบัแต่ง Note ให้เป็นรูปแบบต่าง ๆ 	
	   ตามต้องการ
	 • การก๊อบป้ีบางส่วนของข้อความ หรอืรูปภาพในเอกสาร PDF เพื่อนำ�ไปใช้ในโปรแกรมอ่ืน ๆ

การแปลงเอกสารใหเ้ป็นรูปแบบ PDF
	 • การแปลงเอกสารจาก Word เป็นเอกสาร PDF 
	 • การแปลงเอกสารจาก Excel แบบเพียงชีตเดียวหรอืหลายชีตพรอ้มกัน
	 • การแปลงเอกสารจาก PowerPoint พรอ้มท้ังมี Effect เหมือนกับ PowerPoint
	 • การแปลงเอกสารจากแหล่งอ่ืน ๆ เช่น Clipboard เว็บไซต์ หรอื Scanner

การสรา้งระบบ Security ใหกั้บเอกสาร
	 • การประทับตรายางในเอกสาร เช่น Approved, Confidential, Reject หรอืลายเซ็นต์ ฯลฯ
	 • การป้องกันเอกสารเมื่อส่ังพิมพ์โดยใส่ลายน้ำ�ในเอกสาร เช่น รูปภาพโลโก้บรษัิท 
	   หรอืข้อความต่าง ๆ 
	 • การใส่ Password สำ�หรบัการเปิดดเูอกสาร
	 • การป้องกันไม่ให้เอกสารถกูแก้ไขได้
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