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หลกัสตูร: การใชง้าน Office TLE กลุม่เป้าหมาย: บคุคลท่ัวไป 

ค าอธบิาย: 
ชดุโปรแกรม Office TLE มแีอพพลเิคชัน่ตา่งๆใหใ้ชอ้ยา่งมากมายซึง่สามารถประยกุตใ์ช ้หรอืมี
ฟีเจอรค์ลา้ยกับชดุ Microsoft Office และทีส่ าคัญคอืเป็นแอพพลเิคชัน่ทีแ่จกฟร ีดังนัน้หลักสตูรนี้
จงึเนน้ใหผู้เ้รยีนสามารถทีส่รา้ง และประยกุตใ์ชง้านกับ Office TLE นี ้

วตัถปุระสงค:์ 
1.     รูจั้กชดุโปรแกรม Office TLE  
2.     สรา้งเอกสาร ตารางงาน ชารต์ สไลด ์ภาพวาด และสมการทางคณติศาสตร ์เพือ่ใชก้ับงาน

ประจ าได ้
3. ประยกุตใ์ชง้านชดุ Office TLE กบังานประจ าได ้ 

ความตอ้งการพืน้ฐาน: 
1.     มคีวามรูใ้นงานคอมพวิเตอร ์
2. มปีระสบการณ์ในการใชง้านระบบปฏบิัตกิารลนุีกซ ์ 

ระยะเวลาอบรม: 2 วนั 

เนือ้หา 

1.     การตดิตัง้ Office TLE (OpenOffice Thai) 
2.     การสรา้ง และการท างานเอกสาร 

a.      การสรา้งเอกสารใหม ่
b.     แนะน าหนา้จอ และค าสัง่ใน Writer 
c.     การตกแตง่เอกสาร 
d.     การจัดเก็บ 
e.      การสรา้งตาราง และคอลัมน ์
f.       การใสภ่าพในเอกสาร 
g.     การพมิพเ์อกสาร 

3.     การสรา้ง และการท างานตารางงาน 
a.      การสรา้งตารางงาน  
b.     แนะน าหนา้จอ และค าสัง่ Calc 
c.     การใสข่อ้มลูในเซลล ์
d.     การบรหิารงาน และการจัดการเซลล ์
e.      การตกแตง่ตารางงาน 
f.       การจัดเก็บตารางงาน 
g.     การสรา้งชารต์ และกราฟ 
h.     การพมิพต์ารางงาน 

4.     การสรา้ง และการท างานสไลด ์
a.      การสรา้งสไลดด์ว้ย Impress 
b.     แนะน าหนา้จอ 
c.     การสรา้งสไลดใ์หม ่และการใสข่อ้ความในสไลด ์
d.     การใสเ่อฟเฟกซใ์นสไลด ์
e.      การจัดเก็บสไลด ์
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f.       การพมิพส์ไลด ์
5.     การสรา้ง และการท างานภาพวาด 

a.      การสรา้งภาพวาดใหม ่
b.     แนะน าการใชง้าน Draw 
c.     การจัดเก็บภาพนิง่ดว้ยค าสัง่ Snapshot 
d.     การตกแตง่ภาพ 
e.      การน าภาพจากกลอ้งดจิติอล 
f.       การน าภาพจากสแกนเนอร ์
g.     การพมิพภ์าพออกทางเครือ่งพมิพ ์

6.     การสรา้ง และการท างานสตูรคณติศาสตร ์
a.      การสรา้งสมการคณติศาสตรด์ว้ย Formula 
b.     การสรา้งเอกสาร กับการใชส้มการคณติศาสตร ์
c.     การสรา้งสตูรสมการตา่งๆ 
d.     การจัดเก็บไฟล ์
e.       การพมิพส์มการออกทางเครือ่งพมิพ ์

อปุกรณ์ทีใ่ช:้ 
 คอมพวิเตอร ์ 

 เอกสารอบรม  
หนังสอื ___________ISBN Number________   เอกสารอบรมชือ่ ___การใชง้าน 
Office TLE 
รายละเอยีดเกีย่วกบัเครือ่ง (ถา้ม)ี 

 ฮารด์แวร:์ CPU_Pentium III_, Memory _256_MB, Harddisk__20__GB 
CD-ROM/DVD __20x___  Network Card _10/100__ 

ซอฟตแ์วร:์ ระบบปฏบิัตกิาร Linux TLE_, ซอฟตแ์วรท์ีจ่ าเป็น ___Office TLE___ 
 การใชง้านอนิเตอรเ์น็ต 
  การก าหนดคา่เครอืขา่ย: 
ชือ่เครือ่ง _PCxx_(xx คอืหมายเลขเครือ่งเชน่ 01, 02 เป็นตน้)_,  
หมายเลข IP Address___192.168.0.xx__, Subnet mask __255.255.255.0__, 
Default gateway___192.168.0.1___, DNS___192.168.0.1_____ 
Proxy_____________________ 

การเตรยีมหอ้งอบรม 

 การตดิตัง้ใหม ่ 

  การโคลนนิง่ฮารด์ดสิก ์ 
 การใชอ้มิเมจไฟลจ์ากมเีดยี _______________ 

 การใชอ้มิเมจไฟลจ์ากเครือ่งแมข่า่ย ______________ 
 อืน่ๆ________________________________________ 
จ าเป็นทีต่อ้งกอ๊ปป้ีซอฟตแ์วร์

ใด_____________________________________________________________ 
 


