 โรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศูนย์วิจัยและพัฒนาศึกษา
ประมวลการสอน (Course Syllabus)

กลุ่มสาระการเรียนรู้
การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

ระดับชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 6

ชื่อวิชา 
คอมพิวเตอร์สำหรับงานธุรกิจ



ภาค
ต้น/ปลาย

(Computer for Business)

รหัสวิชา ง 40143





จำนวน  2 คาบ/สัปดาห์
สังเขปรายวิชา (Course Description) 


วิชา คอมพิวเตอร์สำหรับธุรกิจ เป็นวิชาที่เกี่ยวกับการนำความสามารถของคอมพิวเตอร์มาใช้ประโยชน์สำหรับธุรกิจ ซึ่งเป็นการศึกษาเกี่ยวกับหลักการเขียนจดหมายธุรกิจเบื้องต้น ในรูปแบบต่างๆโดยใช้โปรแกรม Microsoft Word นอกจากนั้นยังเกี่ยวข้องกับการนำโปรแกรม Microsoft Excel มาใช้ประโยชน์ในการดำเนินธุรกิจ เกี่ยวกับเรื่องการคำนวณค่าแรง ,การคิดรายรับ รายจ่ายของธุรกิจ และการจัดทำแผนภูมิในรูปแบบต่างๆ นอกจากนี้แล้วยังมีการนำเสนอผลงานทางธุรกิจโดยใช้โปรแกรม Microsoft Powerpoint ซึ่งโปรแกรมเหล่านี้เป็นประโยชน์กับทางธุรกิจเป็นอย่างมาก อันจะเป็นประโยชน์แก่ผู้เรียนในอนาคต
จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เพื่อให้นักเรียนสามารถมีทักษะในการพิมพ์จดหมายในรูปแบบต่างๆได้อย่างถูกต้อง
2. เพื่อให้นักเรียนมีความรู้และความเข้าใจในโปรแกรม Microsoft office ได้อย่างถูกต้อง
3. เพื่อให้นักเรียนมีความเข้าใจถึงจุดเด่นและจุดด้อยของโปรแกรม Microsoft office ได้อย่างถูกต้อง
4. เพื่อให้นักเรียนมีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างถูกต้อง
5. เพื่อให้นักเรียนมีจิตสำนึกในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
6. เพื่อให้นักเรียนสามารถนำความรู้จากโปรแกรม Microsoft office ไปประยุกต์ใช้กับการเรียนในขั้นสูงต่อไป
เค้าโครงรายวิชา (Course Outline)


บทที่ 1
 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word

· การตั้งแท็บ
· การตั้งค่าหน้ากระดาษ
· การบันทึกข้อมูล
บทที่ 2
 จดหมายทางธุรกิจ
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบฟูลบล็อค
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบมอดิไฟด์บล็อคแบบไม่มีย่อหน้า
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบมอดิไฟด์บล็อคแบบมีย่อหน้า
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบมอดิไฟด์บล็อคแบบมีย่อหน้า
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบราชการ
· รูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบกึ่งราชการ
บทที่ 3   การสร้างตาราง
· การแทรกตาราง
· การแทรกแถว
· การจัดตำแหน่งเซลล์
· การผสานเซลล์
· การแยกเซลล์
· การกระจายแถวและคอลัมภ์ให้สม่ำเสมอ
· การลบตาราง

บทที่ 4
 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Excel 

· การใช้แถบเครื่องมือ
· ขั้นตอนการเลือกช่วงเซลล์
· การบันทึกข้อมูล
· กรค้นหาและการแทนที่
· การเคลื่อนย้ายข้อมูล
บทที่ 5
การจัดการรูปแบบกระดาษและการจัดการรูปแบบข้อมูลชนิดต่างๆ
· การเปลี่ยนชื่อชีท
· การคัดลอกชีท
· การปรับความสูงของแถวและความกว้างของสดมภ์
· การใส่ชนิดของตัวเลข
· การใช้ตารางอัตโนมัติ
· การเรียงลำดับข้อมูล
บทที่ 6
การคำนวณในตารางทำงาน
· การคำนวณโดยใช้สูตร
· การใช้สูตร sum หาผลรวม
· การคำนวณค่าแรง
· การใช้ฟังก์ชันพิเศษทางสถิติ โดยการพิมพ์สูตร
· การคำนวณโดยการใช้ฟังก์ชันพิเศษ
บทที่ 7
การสร้างแผนภูมิโดยใช้ Chart Wizard

· ขั้นตอนการสร้างแผนภูมิ
· การกำหนดอัตราส่วนของแผนภูมิ
· การเลือกชนิดแผนภูมิที่เหมาะสมกับข้อมูล
· การตกแต่งแผนภูมิ
บทที่ 8
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft powerpoint

· การเปลี่ยนแบบตัวอักษร
· การสร้างผลงานลงในสไลด์
· การนำรูปภาพมาใส่ลงในสไลด์
· การจัดเก็บข้อมูล
· การให้สีและพื้นหลัง
· ขั้นตอนการใช้ templates
· การ link ข้อมูลในสไลด์
· การนำเสนอข้อมูลจาก Microsoft powerpoint
กระบวนการเรียนรู้
1. บรรยายประกอบตัวอย่างหรือสื่อการสอน
2. การแสดงความคิดเห็น และการตอบคำถาม
3. ฝึกทักษะจากการทำแบบฝึกหัดและใบงาน
4. การค้นคว้าหาข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต
5. การนำเสนองานผ่านโปรแกรม
สื่อการเรียนรู้
1. คอมพิวเตอร์
2. ใบงาน 
3. แบบฝึกหัด
4. ซอร์ฟแวร์ Microsoft office

การวัดและการประเมินผลการเรียนรู้
1. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ประเมินจาก ความมีระเบียบวินัย ความตั้งใจในการทำงาน/ การเรียนการให้ความร่วมมือในการเรียน/การทำงาน ความซื่อสัตย์และมีคุณธรรม ความขยันอดทน ความรับผิดชอบ
2. ทักษะกระบวนการ ประเมินจาก กระบวนการในการทำงาน ความคิดสร้างสรรค์ในการทำงาน ทักษะในการทำงาน สามารถแก้ปัญหาในการทำงาน มีกระบวนการใฝ่รู้ (ดูจากผลงาน และการทำงานในห้องเรียน)

3. การสอบ ประเมินจากข้อสอบ
เกณฑ์การประเมินผล

การให้คะแนนกำหนดเป็นอัตราส่วนดังนี้
· ระดับคะแนนคุณลักษณะที่พึงประสงค์
อัตราส่วน 1

· ระดับคะแนนทักษะกระบวนการ

อัตราส่วน 3
· ระดับคะแนนการสอบ 


อัตราส่วน 2

แหล่งการเรียนรู้
1. คู่มือการเรียนโปรแกรมสำเร็จรูปวิชาตารางการทำงาน Microsoft Excel 

2. แบบฝึกปฏิบัติการเรียน Power point 7 for Window

3. แบบฝึกปฏิบัติการเรียน Microsoft Word  for Window

แผนการจัดการเรียนระยะยาว
กลุ่มสาระการเรียนรู้   การงานอาชีพและเทคโนโลยี


ระดับชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 6

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์สำหรับธุรกิจ
(Computer for Business)

ภาค 
ต้น/ปลาย
รหัสวิชา ง 40143





จำนวน  2 คาบ/สัปดาห์
	สัปดาห์ที่
	หน่วยที่
	เนื้อเรื่อง
	จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	1.
	1
	1. แนะนำรายละเอียดของวิชา
2. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft word 

3. สอนเรื่องการตั้งแท็บ
4. ฝึกพิมพ์จดหมายฟลูบล็อก
	2
	

	2.
	2
	1. ลักษณะของจดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบมีย่อหน้า
2. ฝึกพิมพ์จดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบมีย่อหน้า
	2
	

	3.
	2
	1. ลักษณะของจดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้า
2. ฝึกพิมพ์จดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้า
	2
	

	4. 
	2
	1. ลักษณะของจดหมายราชการและจดหมายกึ่งราชการ
2. ฝึกพิมพ์จดหมายราชการ
3. ฝึกพิมพ์จดหมายกึ่งราชการ
	2
	

	5.
	2
	1. ทำใบงานทบทวนจดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้า
2. ทำใบงานทบทวนจดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้า
3. ทำใบงานทบทวนจดหมายราชการและจดหมายกึ่งราชการ

	2
	

	สัปดาห์ที่
	หน่วยที่
	เนื้อเรื่อง
	จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	6.
	3
	1. การสร้างตาราง
2. การแทรกแถว
3. การจัดตำแหน่งเซลล์
4. ทำแบบฝึกหัดสร้างตาราง
	2
	

	7.
	3
	1. การผสานเซลล์
2. การแยกเซลล์
3. การกระจายแถวและคอลัมภ์ให้สม่ำเสมอ
4. การลบตาราง
5. ทำแบบฝึกหัดสร้างตาราง
	2
	

	8.
	
	ทบทวนก่อนสอบ
	2
	

	9.
	
	สอบกลางภาคเรียน
	2
	

	10.
	4-5
	1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวโปรแกรม Microsoft excel

2. ขั้นตอนการเลือกช่วงเซลล์
3. การบันทึกและเคลื่อนย้ายข้อมูล
4. การค้นหาและการแทนที่
5. การเปลี่ยนชื่อชีทและการคัดลอกชีท
6. การปรับความสูงของแถวและความกว้างของสดมภ์
7. ทำใบงาน
	2
	

	11.
	6
	การใช้สูตรต่างๆในโปรแกรม Excel
· การคำนวณโดยใช้สูตร
· การใช้สูตร sum หาผลรวม
· การคำนวณค่าแรง
· การใช้ฟังก์ชันพิเศษทางสถิติ 
	2
	

	12.
	7
	1. การสร้างแผนภูมิโดยใช้ Chart Wizard

· การกำหนดอัตราส่วนของแผนภูมิ
· การเลือกชนิดของแผนภูมิ
· การตกแต่งแผนภูมิ
	2
	

	สัปดาห์ที่
	หน่วยที่
	เนื้อเรื่อง
	จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	12.

(ต่อ)
	7

(ต่อ)
	2. ให้ทำใบงานสร้างแผนภูมิ
	
	

	13.
	
	1. ทบทวน Microsoft Excel
2. ทำแบบทดสอบ Microsoft Excel
	2
	ทบทวน 1 คาบ
ทำแบบทดสอบ 1 คาบ

	14.
	8
	1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft powerpoint

2. ให้นักเรียนแบ่งกลุ่มกลุ่มละ 2-3 คนคิดธุรกิจที่สนใจ และวางแผนในการจัดทำธุรกิจโดยใช้ power point
	2
	ให้นักเรียนค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับธุรกิจที่สนใจทางอินเตอร์เน็ต

	15.
	8
	ใหันักเรียนทำธุรกิจที่นักเรียนสนใจโดยใช้โปรแกรม Power point ในการนำเสนอ
	2
	

	16.
	8
	ใหันักเรียนทำธุรกิจที่นักเรียนสนใจโดยใช้โปรแกรม Power point ในการนำเสนอ
	2
	

	17.
	8
	นำเสนองานด้วยโปรแกรม Microsoft Powerpoint ของแต่ละกลุ่ม
	2
	

	18.
	
	สอบปลายภาคเรียน
	2
	


