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หลักสูตรการใช้คอมพิวเตอร์ในชีวิตประจำวัน 
(90 ชั่วโมง)

	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหาวิชา
	จำนวน         ชั่วโมง

	1.
	คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ได้อย่างถูกต้อง
	1. ส่วนประกอบของเครื่องและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องต่างๆ
2. หลักการทำงานของเครื่องและวิธีใช้เครื่อง
3. การบำรุงรักษาเครื่อง
4. หน่วยรับและส่งออกข้อมูล
5. หน่วยประมวลผลกลางและหน่วยความจำสำรอง
6. ไวรัสคอมพิวเตอร์
	12

	2.
	การใช้แป้นพิมพ์และการพิมพ์
	ใช้แป้นพิมพ์และพิมพ์ดีดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วยโปรแกรมการฝึกพิมพ์ได้อย่างคล่องแคล่ว
	1. การใช้แป้นพิมพ์
2. ปฏิบัติการพิมพ์ดีดภาษาไทย
3. ปฏิบัติการพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ
	20

	3.
	ระบบปฏิบัติการ
	ใช้ระบบปฏิบัติ Windows 95,98,2000 me และใช้สื่อบันทึกข้อมูล ตลอดจนจัดการเกี่ยวกับไฟล์และไดเร็กทรอรี่ รวมทั้งสำรองไฟล์และทำฟอร์แมทได้
	1. การใช้ระบบปฏิบัติ Windows 95,98,2000 me

2. การใช้สื่อสำหรับบันทึกข้อมูล
3. การจัดการเกี่ยวกับไฟล์และไดเร็กทรอรี่
4. การสำรองไฟล์และโปรแกรมต่างๆ
5. การทำฟอร์แมท
	20

	4.
	โปรแกรม Word
	ใช้โปรแกรม Word เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารได้อย่างถูกต้อง
	1. การจัดทำเอกสาร
2. การพิมพ์ข้อความ
3. การค้นหา ย้าย คัดลอก           บันทึกไฟล์ เปิดไฟล์ แทรกไฟล์ 
4. สร้างตาราง รูปภาพ
5. การปรับขนาดของเซลล์ พิมพ์

	6


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหาวิชา
	จำนวน         ชั่วโมง

	5.
	โปรแกรม Excel
	ใช้โปรแกรม Excel เกี่ยวกับการจัดทำข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
	1. การจัดทำข้อมูล
2. การสร้างสูตรคำนวณต่างๆ
3. การสร้างชาร์ท และกราฟ  ปรับแต่งข้อมูล ตกแต่งสี พิมพ์
	6

	6.
	โปรแกรม Power Point
	ใช้โปรแกรม Power Point เกี่ยวกับการนำเสนอผลงานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม
	การนำเสนอผลงานด้วยข้อความ รูปภาพ และเอฟเฟคต่างๆ มีการสร้างวัตถุ สี เสียง ประกอบบนชิ้นงาน
	6

	7.
	การสื่อสารข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์
	สื่อสารข้อมูลและใช้ข้อมูลในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
	1. องค์ประกอบการสื่อสารข้อมูล
2. การเชื่อมโยงเครือข่ายประเภทต่างๆ
3. การติดตั้งอุปกรณ์การสื่อสาร
4. การใช้โปรแกรมและข้อมูลในระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์
	20


