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วชิา พมิพอ์งักฤษเบื�องตน้
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ครผููส้อน 
ครพูรรณนภิา  คุม้มณี

ตดิตอ่ครผููส้อนหอ้งเรยีน  
ตกึพาณชิยกรรมหอ้ง 223



ขอ้หา้ม�นการ�ชห้อ้งปฏิบตักิารพมิพด์ดี

1. ไมอ่นญุาต�หน้าํอาหาร - เครื�องดื�ม
เข้ามารบัประทานภาย�นหอ้ง

2.หา้มเปลี�ยนที�นั�งกอ่น�ดร้บัอนญุาต
เมื�อเครื�องเสีย�ดท้ราบวา่สาเหตกุารเสีย

หรอืเสีย�ดย�ชง้านตามสภาพ
3.หา้มทาํลาย ขดีเขยีน เครื�องคอม

ไม�ครคอมพวิเตอร ์โตะ๊เรยีน เกา้อี� และ
อปุกรณท์กุชนดิภาย�นหอ้งปฏิบตักิาร
4.หากพบชิ�นส่วนชาํรดุ หลดุ หลน่ ตก
อยู่ ใหเ้กบ็นาํส่งอาจารย์ผูส้อนเพื�อจะ�ด้

รายงานทาํการซอ่มตอ่�ป
ขอบคณุที�ใหค้วามรว่มมอืคะ่...



1.มคีวามรู�ความเข�าใจเกีย่วกบัการพมิพ�องักฤษ
2.มทีกัษะในการพมิพ�องักฤษแบบสมัผสั
3.มทีกัษะในการบาํรุงรักษาเครือ่ง
4.มกีจินสิยัทีด่ใีนการพมิพ�

จุดประสงค์รายวิชา 
เพื�อให้



สมรรถนะรายวิชา
1.แสดงความรู�เกีย่วกบัหลกัการพมิพ�องักฤษแบบสมัผสั
2.พมิพ�สมัผสัแป�นพมิพ�ต�างๆตามหลกัการ
3.คาํนวณคาํสทุธติามหลเักณฑ�
4.พมิพ�จดหมายธรุกจิตามหลกัการ
5.ดแูลรกัษาเคร่ืองพมิพ�



ความรู�เบือ้งต�นเกีย่วกบัการใช�
งานโปรแกรมไมโครซอฟต�เวริ�ดหน�วยที1่

สว่นประกอบต่างๆ  ของเครื�องไมโครคอมพวิเตอร์
• 1. ซพียูี ( CPU) Central Processing Unit
• 2. หนว่ยความจาํ (Memory)
• 3. การด์แสดงผล  (Graphic Card)
• 4. การด์เสยีง (Sound Card)
• 5. ฮารด์ดสิก์ (Harddisk)
• 6. เมนบอรด์ (Mainboard)
• 7. ไดรวฟ์ CD/DVD
• 8. จอภาพ (Monitor) 
• 9. คียบ์อรด์และเมาส ์ (Keyboard / Mouse)
• 10. โมเดม็ (Modem)
• 11. การด์แลน  (Lan card)
• 12. เคส (Case)



วธิกีารบาํรุงรกัษาเครื�อง
 - ทําความสะอาดคอมพวิเตอรบ์า้ง : วธิกีารทาความสะอาดคอมพวิเตอรน์ั�นไมย่ากอยา่งที�เราคิด แต่ก็
ต้องทําใหถ้กูหลักดว้ย เริ�มจากการถอดปลั�กไฟก่อน และทําความสะอาดโดยใชผ้า้สะอาดชุบนํ�าเปล่า หรอื
นํ�ายาทําความสะอาดคอมพวิเตอร ์เชด็สว่นต่างๆที�เป�นตัวเครื�องหรอืกรอบหนา้จอ เมาส ์รวมถึงสายไฟ
คอมพวิเตอร์
- เป�าฝุ�นหรอืกําจดัฝุ�นที�อยูบ่นตัวเครื�อง : สาํหรบัวธินีี�แนะนาํใหใ้ชแ้ปลงทาสทีี�มขีนอ่อนๆอาจจะเป�นแปรง
ที�มขีนหนาอาจทําใหเ้ป�นรอยได ้อยา่ลืมใสผ่า้ป�ดจมูกก่อนทําความสะอาด
- ตรวจเชค็ความเรยีบรอ้ยภายในตัวเครื�องคอมพวิเตอร ์: วธินีี�อาจยุง่ยากหนอ่ยสาํหรบัผูที้�ไมถ่นดัใน
ดา้นการชา่ง เพราะต้องทําการเป�ดฝาเครื�องคอมพวิเตอร ์โดยจะต้องไขนอ็ตที�ล็อกฝาขา้งในอยู ่ควร
ตรวจเชค็พดัลมระบายความรอ้นและสายไฟที�อยูภ่ายในวา่ยงัอยูใ่นสภาพที�ใชง้านได้ดีอยูห่รอืเปล่าเพราะ
ความรอ้นก็เป�นอีกหนึ�งสาเหตทีุ�ทําใหค้อมพวิเตอรเ์สยีไดเ้พราะอุปกรณส์กึหรอ

ความรู�เบือ้งต�นเกีย่วกบัการใช�
งานโปรแกรมไมโครซอฟต�เวริ�ดหน�วยที1่



ข�อมูลติดต�อการพมิพ�แป�นเหย�าหน�วยที2่



ท่านั�งที�ถกูวธิ ีต้องนั�งตัวตรงใหลํ้าตัวหา่งจาก
เครื�องพมิพเ์ครื�องคอมพวิเตอร์
เล็กนอ้ย หลังพงิพนงัเก้าอี� วางเท้าราบกับพื�น ใหเ้ท้า
ซา้ยเยื�องไปขา้งหนา้เล็กนอ้ยจนระดบัหวัเขา่ ทํามุมฉาก
กับพื�น ปล่อยแขนขา้งลําตัวตามสบาย โดยงอขอ้ศอก
ขึ�นเพื�อวางนิ�วบนแป�นพมิพไ์ดถ้นดั และขณะพมิพใ์ห้
มองเฉพาะที�แบบเอกสารเท่านั�น หา้มมองที�แป�นพมิพ์
หรอืจอคอมพวิเตอร์

 การนั�ง



เพื�อความสะอาดในการพมิพ ์
ควรวางเอกสารแบบพมิพไ์วด้า้นขวา
มอื และหนัหวัเอกสารออกเล้กนอ้ย

การวางเอกสาร



นกัศกึษาสามารถวางนิว้ การใช�นิว้มอืซ�าย มอืขวา
แต�ละนิว้บนแป�นเหย�าได�ถกูต�อง
นกัศกึษาสามารถบอกวธิกีารเคาะแป�นอกัษรการเคาะ
คานเว�นวรรคได�ถกูวธิี

การพมิพ�อกัษรตามแป�นเหย�า 
a s d f j k l ;หน�วยที ่2



ใหน้กัศึกษาฝ�กพมิพแ์ป�นเหยา้ ตามแผนภมู ิChart และฝ�กพมิพ์
ตามแบบหรอืตามคําสั�งของอาจารยผ์ูส้อน ขณะพมิพใ์หน้กัศึกษา
อ่าน   ออกเสยีง เชน่ f 1 2 3 4 5 6 f ใชห้วัแมม่อืขวาเคาะคานเวน้
วรรค 1 ครั�ง พยายามพมิพใ์หเ้ป�นจงัหวะ 
เขา้โปรแกรม Microdoft Office Word ปรบัตัวอักษร
Angsananew ขนาดของตัวอักษร 16
มอืวางบนแป�นเหยา้ เตรยีมพรอ้มในการพมิพ!์

การพมิพอั์กษรตามแป�นเหยา้ a s d f j k l ;



ขอขอบพระคุณ


