
2201-1001 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
จุดประสงครายวิชา  
1. มีความเขาใจโปรแกรมประมวลผลคํา  
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมประมวลผลคํา  
3. เห็นถึงความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคํา  

มาตรฐานรายวิชา  
1. อธิบายความหมาย หนาที่และสวนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคํา  
2. ใชคําสั่งในโปรแกรมประมวลผลคําเพ่ือสรางและแกไขเอกสาร  
3. จัดพิมพเอกสารดวยโปรแกรมประมวลผลคํา  

ค าอธิบายรายวิชา  
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคําปฏิบัติการพิมพและ

จัดการ ขอความการพิมพเอกสารรูปแบบตางๆ การบันทึก การจัดพิมพเอกสารทางเครื่องพิมพ  

สมรรถนะรายวิชา  
1. ใชคําสั่งในโปรแกรมประมวลผลคําสรางและแกไขเอกสาร  
2. ใชโปรแกรมประมวลผลคําในการจัดและตกแตงเอกสารตามรูปแบบที่กําหนด  
3. พิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพดวยโปรแกรมประมวลผลคา 


