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ชื่อวิชา   (ภาษาไทย)       โปรแกรมประยุกต์ด้านการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ 3(2-2)
 


ชื่อวิชา
(ภาษาอังกฤษ)   (Programming Application for Office Automation)  
ภาคเรียนที่     1     ปีการศึกษา     2553 

อาจารย์ผู้สอน
อ.จุฑาวุฒิ  จันทรมาลี
โปรแกรมวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ

คณะ       วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

คำอธิบายรายวิชา


                ศึกษาการทำงานและระบบในสำนักงาน ฝึกเขียนโปรแกรมและการนำโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในการจัดการสำนักงานอัตโนมัติเช่น การเก็บเอกสาร งานธุรการ และการทำเอกสารด้วยเวิร์ดโปรเซสเซอร์
จุดประสงค์
1. เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้เกี่ยวกับการจัดการระบบสำนักงานอัตโนมัติ
2. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปด้านการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ
3. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปด้านการจัดเก็บเอกสาร
4. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปด้านงานธุรการ 
5. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในการนำเสนอผลงานด้านงานธุรกิจ 
6. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดทำสิ่งพิมพ์และผลิตเอกสารทางธุรกิจ
7. เพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้และฝึกทักษะในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปด้านการจัดการระบบฐานข้อมูลทางธุรกิจ 
กำหนดการสอน
	สัปดาห์ที่
	เรื่อง
	รูปแบบ/วิธีสอน
	หมายเหตุ

	1
	แนะนำรายวิชา แนวทางในการเรียน การวัดผลและการประเมินผล  ทบทวนพื้นฐานการนำเข้าสู่เนื้อหาวิชา
	บรรยาย 
	

	2
	บทที่ 1  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ(Introduction to the management office automation)
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	3
	บทที่ 2  ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Application Software)
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	4
	บทที่ 3  โปรแกรมสำเร็จรูปด้านการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ  (Programming Application for Office Automation)  
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	5
	บทที่ 4  โปรแกรมสำเร็จรูปด้านการจัดเก็บเอกสาร
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	6
	บทที่ 5  โปรแกรมสำเร็จรูปด้านงานธุรการ       
(Microsoft Word 2007) ครั้งที่ 1
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	7
	บทที่ 5  โปรแกรมสำเร็จรูปด้านงานธุรการ       
(Microsoft Word 2007) ครั้งที่ 2
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	8
	สอบกลางภาค

	9
	บทที่ 6  โปรแกรมสำเร็จรูปในการนำเสนอผลงานด้าน   
งานธุรกิจ (Microsoft PowerPoint 2007) ครั้งที่ 1
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	10
	บทที่ 6  โปรแกรมสำเร็จรูปในการนำเสนอผลงานด้าน   
งานธุรกิจ (Microsoft PowerPoint 2007) ครั้งที่ 2
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	11
	บทที่ 7  โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดทำสิ่งพิมพ์และผลิตเอกสารทางธุรกิจ(Microsoft Publisher 2007) ครั้งที่ 1
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	12
	บทที่ 7 โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดทำสิ่งพิมพ์และผลิตเอกสารทางธุรกิจ(Microsoft Publisher 2007) ครั้งที่ 2
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	13
	บทที่ 8  โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดการระบบฐานข้อมูลทางธุรกิจ (Microsoft Access 2007) ครั้งที่ 1
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	14
	บทที่ 8  โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดการระบบฐานข้อมูลทางธุรกิจ (Microsoft Access 2007) ครั้งที่ 2
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	15
	บทที่ 8  โปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดการระบบฐานข้อมูลทางธุรกิจ (Microsoft Access 2007) ครั้งที่ 3
	บรรยาย(ผ่านสื่อผสมมัลติมีเดีย)
	

	16
	สอบปลายภาค




การวัดผล


1.
คะแนนระหว่างภาคเรียน   60%   แยกดังนี้



1.1
งานที่ได้รับมอบหมาย 
 20%




1.2 
การสอบกลางภาคเรียน            
40%

 




2. คะแนนสอบปลายภาค

 40%
                                                                       
100%


การประเมินผล
  

                  (  อิงเกณฑ์                               (  อิงกลุ่ม
	นักศึกษาตั้งแต่รหัส 47 ลงไป
	นักศึกษาตั้งแต่รหัส 48 ขึ้นไป

	ระดับคะแนน
	ค่าร้อยละ
	ระดับคะแนน
	ค่าร้อยละ

	A
	90-100
	A
	90-100

	B+
	85-89
	B+
	85-89

	B
	75-84
	B
	75-84

	C+
	70-74
	C+
	70-74

	C
	60-69
	C
	60-69

	D+
	55-59
	D+
	55-59

	D
	50-54
	D
	50-54

	E
	0-49
	F
	0-49


หนังสือประกอบการเรียนการสอน
1. เอกสารประกอบการสอน. อ.จุฑาวุฒิ จันทรมาลี, http://dusithost.dusit.ac.th./~juthawut_cha/home.htm
