
รายละเอียดหลักสูตรการฝ1กอบรม การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส:ในยุคดิจิทัล 

รายละเอียดหลักสูตรการฝ1กอบรม การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส:ในยุคดิจิทัล 

 

เวลา รายละเอียดหลักสูตร 

8.30 – 12.00 น. • เอกสารอิเล็กทรอนิกส: คืออะไร 

• การทำ Digital Transformation สำหรับงานเอกสารท่ัวไป 

• แนะนำโปรแกรม Adobe Acrobat Professional 

• การสรaาง นำเขaา และแปลงเอกสารใหaเปcนเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การสรaางเอกสารอิเล็กทรอนิกส:ใหมd 

• การสรaางเอกสารจาก Microsoft Office ใหaเปcนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส: (PDF) 

• การสรaางเอกสารอิเล็กทรอนิกส:จากกระดาษ (Hard Copy) 

• การใสd Meta data ใหaเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การเปรียบเทียบ ตรวจสอบ คุณสมบัติของเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การสรaางสารบัญ (Bookmarks) ใหaกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

12.00 – 13.00 น. พักกลางวัน 

13.00 – 16.30 น. • การแกaไขเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การแทรก ยaาย ลบ รวมเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การ Highlight ขaอความ หรือขีดเสaนใตaขaอความ 

• การใสd Header and Footer 

• การ Revert เอกสาร PDF ใหaเปcน Word Document 

• การใสd Comment ในเอกสาร เชdน การใสd Note และการปรับแตdง 

Note ใหaเปcนรูปแบบตdาง ๆ 

• การปรับแตdงระบบความปลอดภัยใหaกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การป~องกันเอกสารโดยใสdลายน้ำลงในเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การป~องกันไมdใหaเอกสารอิเล็กทรอนิกส:ถูกพิมพ:ออกทาง Printer 

• การใสd Password ใหaกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส: 

• การป~องกันไมdใหaเอกสารอิเล็กทรอนิกส:ถูกแกaไข 

 


