รหัสวิชา  1204-1202   
คอมพิวเตอร์เบื้องต้นและโปรแกรมประมวลผลคำ    75  ชั่วโมง
จุดประสงค์รายวิชา
1.  มีความเข้าใจหลักการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ การใช้โปรแกรมสำนักงาน การใช้อินเตอร์เน็ต และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
2.  มีความสามารถใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ จัดทำเอกสาร  และการสืบค้นข้อมูลโดยใช้อินเตอร์เน็ตและรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
3.  มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศมีกิจนิสัยในการทำงานอย่างเป็นระบบด้วยขยันหมั่น เพียร ประณีตรอบคอบ และปลอดภัย
มาตรฐานรายวิชา
1.  อธิบายความหมาย  หน้าที่  และส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์
2.  อธิบายความหมาย  หน้าที่  และส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ
3.  สร้างและแก้ไขเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ
4.  จัดพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ
5.  สืบค้นข้อมูลด้วยอินเตอร์เน็ตและรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
คำอธิบายรายวิชา
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสำคัญของส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์  ความหมาย  หน้าที่  และส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ  ปฏิบัติการพิมพ์และจัดการข้อความการพิมพ์เอกสารรูปแบบต่างๆ  การบันทึก  การจัดพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ และการใช้อินเตอร์เน็ตสืบค้นข้อมูล เพื่องานอาชีพและการรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ
