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3(3-0-6)
อาจารย์ผู้สอน  

นายสิรักข์  แก้วจำนงค์
วันและเวลาบรรยาย
ทฤษฏี  วันพุธ 16.40 – 18.20 น.   ปฏิบัติ วันพฤหัสบดี16.40 – 18.20 น.
	
	หัวข้อ
	ชั่วโมง (ทฤษฏี -ปฏิบัติ)

	1
	อุปกรณ์คอมพิวเตอร์เบื้องต้น
	4-0

	2
	การใช้งานระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows
· การปรับแต่งการใช้งาน Windows

· การใช้งาน Window Explorer จัดการ file และ Folder
	4-2

	3
	การใช้งาน Microsoft Word

· การจัดการไฟล์เอกสาร, การตกแต่งเอกสาร
· การสร้างตาราง
· การจัดคอลัมน์
· การใช้ Microsoft Equation
· การทำรายงาน, สารบัญ, ดัชนี
· การทำจดหมายเวียน
	6-6

	
	สอบกลางภาค
	

	4
	การใช้งาน Microsoft Excel

· ส่วนประกอบของเอ็กเซล,การสร้างกระดาษทำการ
· ฟังก์ชันของเอ็กเซล
· การจัดรูปแบบข้อมูล
· การเรียงลำดับข้อมูล
· การจัดการฐานข้อมูล
· การสร้างแผนภูมิ
	6-6

	5
	ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น
· การใช้งาน Internet Explorer 
· การสืบค้นข้อมูลเบื้องต้น
	6-6


การประเมินผล


สอบกลางภาค



40 %
สอบปลายภาค



40 %
การบ้าน




20 %
เกรด 
	80-100 A
	75-79 B+
	70-74 B
	60-69 C+
	50-59 C
	45-49 D+
	40-44 D
	0-39 F


วันสอบ Final 
ตามประกาศตารางสอบของมหาวิทยาลัย
หนังสืออ่านประกอบ  เอกสารอ่านประกอบ และ ppt จากอาจารย์ผู้สอน
