หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น การใช้โปรแกรมไมโครเอ็กซ์เซล ,
ไมโครซอร์ฟท์เวิร์ด , โปรแกรมจุฬาเวิร์ด ,โปรแกรมประยุกต์
	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	การใช้โปรแกรม         เอ็กซ์เซล
	
	
	

	1.
	หลักการตารางคำนวณ อิเล็กทรอนิกส์
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
1.1 อธิบายหลักการตาราง
      คำนวณอิเล็กทรอนิกส์
	1.1 หลักการตารางคำนวณ
      อิเล็กทรอนิกส์
· เซลล์ (Cell)

· สดมภ์ และแถว(Column & Low)

· แผ่นงาน (Sheet)

· สมุดงาน (Book)

· การอ้างอิงเซลล์ 
	3

	2.
	การใช้โปรแกรม              MS-Excel
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
2.1 เข้าสู่โปรแกรม MS-Excel ได้
	2.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม
· การเรียกใช้โปรแกรม
· ส่วนประกอบของโปรแกรม
	40

	
	
	2.2 อธิบายการใช้คำสั่งเมนูได้
	2.2 การใช้เมนูคำสั่ง
· เมนูหลัก
· เมนูย่อย
· แป้นลัด (Short-cut key)

· กรอบสนทนา (Dialoque Bar)

· แถบเครื่องมือ (Toolbar)
	

	
	
	2.3 ป้อนและแก้ไขข้อมูลได้
	2.3 การป้อนและแก้ไขข้อมูล
· การเลือกเซลล์
· การป้อนข้อมูล
· การเติมเต็ม
· การตัด คัดลอก วาง จ้าง
· การป้อนสูตรและฟังก์ชั่น
· การค้นหาและแทนที่
· การบันทึกแฟ้มข้อมูล
	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	
	2.4 จัดรูปแบบเซลล์ได้
	2.4 การจัดรูปแบบเซลล์
· ตัวเลข
· จัดแนว
· แบบอักษร
· เส้นขอบ
· ลวดลาย
· การป้องกัน
	

	
	
	2.5 จัดรูปแบบแถวได้
	2.5 การจัดรูปแบบแถว
· การจัดรูปแบบแถว
· การจัดรูปแบบสดมภ์
· การจัดรูปแบบชีต
	

	
	
	2.6 ใช้คำสั่งในการแทรกได้
	2.6 การแทรก
· การแทรกเซลล์
· การแทรกแถว
· การแทรกคอลัมน์
· การแทรกชีต
	

	
	
	2.7 สร้างแผนภูมิได้
	2.7 การสร้างแผนภูมิ
· แผนภูมิพื้นที่
· แผนภูมิแถบ
· แผนภูมิแท่ง
· แผนภูมิเส้น
· แผนภูมิวงกลม
· แผนภูมิโดนัท
· แผนภูมิเรดาร์
	

	
	
	2.8 พิมพ์ข้อมูลออกทาง             
      เครื่องพิมพ์ได้
	2.8 การพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์
· การตั้งค่าเครื่องพิมพ์
· การดูภาพก่อนทำ
· การพิมพ์

	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	3.
	การใช้โปรแกรมในการปฏิบัติงาน
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
3.1 ประยุกต์ใช้โปรแกรมในการ
      ปฏิบัติงานได้
	3.1 การจัดการฐานข้อมูล
· การเรียงลำดับ
· การใช้ตัวกรอง
· การจัดทำผลรวม
· การรวบรวมข้อมูล
· การสร้างตารางสาระสำคัญ
	17

	
	
	3.2 สร้างฟอร์มอัตโนมัติ
	3.2 การสร้างฟอร์มอัตโนมัติ
· เครื่องมือการสร้างฟอร์ม
· สร้างและแก้ไขฟอร์ม
· การใช้ฟอร์ม

	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	การใช้โปรแกรม          ไมโครซอฟท์เวิร์ด
	
	
	

	1.
	หลักการประมวลผลคำ
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
1.1 อธิบายหลักการประมวลคำ
      ได้
	1.1 หลักการประมวลคำ
· Page (หน้า)

· Paragraph (ย่อหน้า)

· Line (บรรทัด)

· Line space (ระยะบรรทัด)

· Warping (การตัดคำ)
	3

	2. 
	การใช้โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด
	2.1 เข้าสู่โปรแกรมไมโครซอฟท์
      เวิร์ดได้
	2.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม
· การเรียกใช้โปรแกรม
· ส่วนประกอบของโปรแกรม
	40

	
	
	2.2 อธิบายการใช้คำสั่งเมนูได้
	2.2 การใช้เมนูคำสั่ง
· เมนูหลัก
· เมนูย่อย
· แป้นลัด (Short cut key)

· กรอบสนทนา (Dialoque Box)

· แถบเครื่องมือ (Toolbar)
	

	
	
	2.3 พิมพ์และแก้ไขเอกสาร
	2.3 การพิมพ์และแก้ไขเอกสาร
· การตั้งค่าหน้ากระดาษ
· การจัดรูปแบบตัวอักษร
· การจัดย่อหน้า
· การลบและแก้ไขตัวอักษร คำ บรรทัด
· การบันทึกข้อมูล
	

	
	
	2.4 เลือกข้อความโดยใช้เทคนิค
      ต่างๆได้
	2.4 การเลือกข้อความด้วยเทคนิค
      ต่าง ๆ 
· เลือกตัวอักษร คำ บรรทัด ย่อหน้า  ช่วง ทั้งหน้า คอลัมน์ ทั้งเอกสาร วัตถุ กลุ่มวัตถุ 
	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	
	
	· การคัดลอก ตัด ย้ายวาง วางแบบพิเศษ
	

	
	
	2.5 จัดข้อความและวัตถุบน
      เอกสารได้
	2.5 การจัดข้อความและวัตถุบน
      เอกสาร
· ชิดว้าย
· ชิดขวา
· ตรงกลาง
· จัดเสมอขอบ
	

	
	
	2.6 แทรกข้อความและวัตถุได้
	2.6 การแทรกข้อความและวัตถุ
· แทรกวัตถุภายใน (Clin Art, Word Art, Equation, ภาพกราฟ)

· การแทรกวัตถุจากโปรแกรมอื่น
	

	
	
	2.7 สร้างตารางได้
	2.7 การสร้างตาราง
· การใส่ตาราง เพิ่ม ลบ แทรกปรับตาราง
· การเพิ่ม ลบ แทรก ปรับ Row และ Column 

· เพิ่ม ลบ ผนวก แบ่งเซลล์
· การซ่อนและแสดงตาราง
· การจัดข้อความและวัตถุใน         ตาราง
· การใส่ตารางให้กับข้อความ
· การใช้สูตรคำนวณในตาราง
	

	
	
	2.8 พิมพ์เอกสารออกทาง          
      เครื่องพิมพ์ได้
	2.8 การพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์
· การตั้งค่าการพิมพ์ของเอกสาร
· การตั้งค่าการพิมพ์ของเครื่องพิมพ์
· การสั่งพิมพ์เอกสารด้วยปุ่ม
· คำสั่งพิมพ์ภาพก่อนพิมพ์และจากเมนูคำสั่ง 
	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	3.
	การประยุกต์โปรแกรม
	เพื่อให้ผู้เรียนสามามารถ
3.1 ทำงานแบบ Multiple
	3.1 การทำงานแบบ Mulitiple 

      Document

· การเลือกเอกสารจาก Menu Windows

· การถ่ายโอนข้อมูลระหว่างเอกสาร
· การใส่ตารางให้กับข้อความ
· การใช้สูตรคำนวณในตารางเอกสาร
	17

	
	
	3.2 ใช้เครื่องมือวาดภาพและ
      วัตถุต่าง ๆ ได้
	3.2 การใช้เครื่องมือวาดภาพและวัตถุ
      ต่าง ๆ
· เครื่องมือวาด
· การวาดและปรับแต่ง (รูปทรงต่าง ๆ สี เส้น เป็นต้น)
	

	
	
	3.3 ทำไปรษณีย์ผนวกได้
	3.3 การทำไปรษณีย์ผนวก
· การสร้างเอกสารหลัก
· การสร้างแฟ้มข้อมูล
· การพิมพ์จดหมาย
	

	
	
	3.4 สร้างแบบฟอร์ม
      อิเล็คทรอนิกส์
	3.4 การสร้างแบบฟอร์มอิเล็คทรอนิกส์
· เครื่องมือในการสร้างฟอร์ม
· ออกแบบแกละสร้างฟอร์ม
· การใช้ฟอร์ม

	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	การใช้โปรแกรม          จุฬาเวิร์ด
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
	
	

	1.
	หลักการประมวลผลคำ
	1. อธิบายหลักการประมวลผล
    คำ
	1.1 หลักการประมวลผลคำ
· Page (หน้า)

· Paragraph (ย่อหน้า)

· Line (บรรทัด)

· Line space (ระยะบรรทัด)

· Warping (การตัดคำ)
	3

	2.
	การใช้โปรแกรม          จุฬาเวิร์ด
	2.1 เข้าสู่โปรแกรมจุฬาเวิร์ดได้
	2.1 ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรม
· การเรียกใช้โปรแกรม
· ส่วนประกอบของโปรแกรม
	20

	
	
	2.2 อธิบายการใช้เมนูคำสั่งได้
	2.2 การใช้เมนูคำสั่ง
· เมนูหลัก
· เมนูย่อย
· แป้นลัด (Short cut key)

· กรอบสนทนา (Dialoque Box)
	

	
	
	2.3 พิมพ์และแก้ไขเอกสารได้
	2.3 การพิมพ์และแก้ไขเอกสาร
· การตั้งค่ากระดาษ
· การจัดรูปแบบตัวอักษร
· การจัดย่อหน้า
· การลบและแก้ไขตัวอักษร             คำ บรรทัด
· การค้นหาและเปลี่ยนคำ
· การแทรกคำ แทรกบรรทัด
· การบันทึกข้อมูล
	

	
	
	2.4 ใช้บล็อกข้อความได้
	2.4 เทคนิคการใช้บล็อก
· ชนิดของบล็อก
· การกำหนดบล็อก
· การคัดลอก ตัดและวางบล็อก
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	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	
	
	· การบันทึกบล็อก
· การหาผลรวมบล็อก
	

	
	
	2.5 สร้างตารางได้
	2.5 การสร้างตาราง
· การใช้แป้นพิมพ์ในการสร้างตาราง
· การพิมพ์ข้อความ
	

	
	
	2.6 ใช้ Dot command ควบคุม
      การพิมพ์ได้
	2.6 การใช้ Dot command

· การพิมพ์สูตรคณิตศาสตร์
· ควบคุมการพิมพ์
	

	
	
	2.7 พิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์
      ได้
	2.7 การพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์
· การเข้าสู่โปรแกรมการพิมพ์
· การตั้งค่าการพิมพ์
· การสั่งพิมพ์
	

	3.
	การประยุกต์ใช้โปรแกรม
	3.1 ทำจดหมายเวียนได้
	3.1 การทำจดหมายเวียน
· การสร้างเอกสารหลัก
· การสร้างแฟ้มข้อมูล
· การใช้ Dot commend ใน     จดหมายเวียน
· การพิมพ์จดหมาย
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	3.2 สร้างแบบฟอร์มเอกสารได้
	3.2 การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร
· เอกสารทางราชการ
· เอกสารทางธุรกิจ
· เอกสารอื่น ๆ
	

	
	
	3.3 ทำงานแบบหลายช่องทาง
      หน้าต่างได้
	3.3 การใช้ช่องหน้าต่าง
· การเปิด
· การปิด
· การขยาย
· การย่อ
· การสลับ
· การจัดระเบียบ
	


	ที่
	รายวิชา
	จุดประสงค์การเรียนรู้
	เนื้อหา
	จำนวนชั่วโมง

	
	ความรู้พื้นฐานการใช้โปรแกรมประยุกต์
	
	
	

	1.
	หลักการและองค์ประกอบเบื้องต้นของคอมพิวเตอร์
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
1.1 บอกวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร์ได้
1.2 อธิบายองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได้
1.3 อธิบายเกี่ยวกับหน่วยความจำและการจัดเก็บข้อมูลได้
1.4 อธิบายระบบคอมพิวเตอร์
	1.1 วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร์
1.2 องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์
· หน่วยรับข้อมูล (Input Unit)

· หน่วยประเมินผลข้อมูล  (Cental Process)

· หน่วยแสดงผลข้อมูล (Out put Unit)

1.3 หน่วยความจำและการจัดเก็บ          ข้อมูล
· หน่วยวัดข้อมูล
· หน่วยความจำหลัก (RAM ,ROM)

· หน่วยความจำสำรอง (External strata)

1.4 ระบบคอมพิวเตอร์
· Hard ware

· Soft ware

· Peopleware
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	2.
	การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ
	2.1 บอกความหมายของระบบ
      ปฏิบัติการได้
2.2 อธิบายหลักการของระบบ
      ปฏิบัติการ

	2.1 ความหมายของระบบปฏิบัติการ
2.2 หลักการของระบบปฏิบัติการ
· ระบบการติดต่อกับผู้ใช้ (User Interface)

· หน้าที่และการทำงานของไฟล์ระบบ(Syatem files)
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	2.3 ใช้คำสั่งพื้นฐานของระบบ
      ปฏิบัติการได้
	2.3 คำสั่งพื้นของระบบปฏิบัติการ
· การจัดการวันและเวลา
· การจัดการจอภาพ
· การแสดงแฟ้มข้อมูล
	

	
	
	2.4 ใช้คำสั่งจัดการเกี่ยวกับ 

      Disk ได้
	2.4 คำสั่งจัดการเกี่ยวกับ Disk 

· การ Format แผ่น
· การ Copy Disk

· การตรวจสอบ Disk

· การกำหนด Label Disk
	

	
	
	2.5 ใช้คำสั่งจัดไดเรคทรอรี่ได้

	2.5 การจัดไดเรคทรอรี่
· การสร้างไดเรคทรอรี่
· การลบไดเรคทรอรี่
· การเปลี่ยนชื่อไดเรคทรอรี่
· การแสดงไดเนคทรอรี่
	

	
	
	2.6 ใช้คำสั่งจัดแฟ้มข้อมูลได้
	2.6 การจัดการแฟ้มข้อมูล
· การคัดลอก/สำเนา
· การลบ การเรียกคืน
· การย้าย
· การเปลี่ยนชื่อ
	

	
	
	2.7 ใช้คำสั่ง Device driver ได้
	2.7 คำสั่งจัดการ Device driver

· การปรับค่า
	

	3.
	มีทักษะการใช้แป้นพิมพ์และเม้าท์
	เพื่อให้ผู้เรียนสามารถ
3.1 บอกหลักการทำงานเบื้องต้น
      ของแป้นพิมพ์และเมาส์ได้

	3.1 หลักการทำงานเบื้องต้นของแป้น
      พิมพ์และเม้าส์ได้
· หน้าที่ของปุ่มต่างๆ ของแป้นพิมพ์
· การใช้เม้าส์
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	3.2 ใช้โปรแกรมฝึกพิมพ์ได้
3.3 พิมพ์สัมผัสได้
	3.2 การใช้โปรแกรม
· ท่านั่งในการพิมพ์
· การวางมือบนแป้นพิมพ์
· การสืบนิ้ว
· การฝึกปฏิบัติโดยใช้โปรแกรมฝึกพิมพ์
	


