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คำสั่ง ให้ออกแบบ รายงาน(Report)  เพ่ือรายงานข้อมูลรายชื่อผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมสัมมนาวิชาการ จาก
แบบที่กำหนดให้ 
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รูปแสดงตัวอย่าง การออกแบบ  

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ให้นักศึกษาเลือกใช้โปรแกรม ในการออกแบบ  
2. ออกแบบส่วนหัวรายงาน ประกอบด้วย ชื่อรายงาน 
3. ออกแบบส่วนหัวรายงาน 
4. ออกแบบ ส่วนหัวข้อรายงานในแต่ละแถวควรใช้คำพูดที่ชัดเจน 
5. ระบุตำแหน่งที่ใช้สำหรับพิมพ์ 
6. กำหนดสี รูปแบบตัวอักษร และขนาดตัวอักษร 
7. ตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของ รายงาน 
8. บันทึกข้อมูล เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ชื่อ Reprot_รหัสสามตัวท้าย 

เครื่องมือและอุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. โปรแกรม MS Word 
3. โปแกรม MS PowerPoint หรือ โปรแกรม Canva หรือโปรแกรมออกแบบท่ีเลือก 

แหล่งข้อมูลอ้างอิง 
https://slideplayer.in.th/slide/2276358/ 
https://dusithost.dusit.ac.th/~juthawut_cha/download/OAD_L8.pdf 
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เวลาในการปฏิบัติงาน 
60 นาที 

 


