
แบบฝึกหัดบทท่ี 3 
ตอนท่ี 1 จงทำเคร่ืองหมายวงกลม หน้าข้อท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1. ถา้ตอ้งการให้ขอ้ความทัง้บรรทัดท่ีเลือกชิดดา้นขวาควรเลือกใชแ้ทบ็ในขอ้ใด ? 
​ ก.   ​ ข.    
​ ค.   ​ ง.      
 
2. การจัดขอ้ความทัง้ยอ่หน้าให้อยูก่ึ่งกลางหน้ากระดาษตอ้งคลิกท่ีปุ่มใด ? 

   ​ ก.      ​ ​ ข.    

   ​ ค.  ​ ​ ง.   
 

3.  หมายถึง ? 
​ ​ ก. วางขอ้ความเตม็บรรทัด​ ​ ​ ข. แยกชอ่งไฟระหวา่งตัวอักษรแตล่ะตัวเทา่ๆ กัน 
​ ​ ค. วางขอ้ความแนวเดียวกับกัน้หน้ากันหลัง​ ง. กำหนดระยะหา่งระหวา่งบรรทัด 
 
4. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจัดขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลาง ชิดซา้ย ชิดขวา อยูใ่นแทบ็ใด ? 
​ ​ ก. แทบ็ Home​ ​ ​ ​ ข. แทบ็ Insert 
​ ​ ค. แทบ็ Align​ ​ ​ ​ ง. แทบ็ View 
 
5. แถบไมบ้รรทัดท่ีมีความสำคัญตอ่การตัง้กัน้หน้า กัน้หลัง หากแถบน้ีหายไป สามารถเรียกมาแสดงไดอ้ยาง
ไร 

​ ​ ก. แทบ็ View กลุม่ Ruler​​ ​ ข. แทบ็ Show กลุม่ Ruler 
​ ​ ค. แทบ็ View กลุม่ Paragraph​ ​             ง. แทบ็ Show กลุม่ Paragraph  
 
6. สัญลักษณ์ของแทบ็  หมายถึง ?​ 
​    ก. จัดขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลางของแทบ็​​ ข.จดตัวเลขให้จุดทศนิยมอยูต่รงแทบ็หยุด 
​ ​ ค. ใสเ่สน้แนวตัง้ฉาก​ ​ ​ ​ ง. กัน้หน้าลอย 
 
7. การยกเลิกแทบ็หยุด ทำไดอ้ยา่งไร 
​ ​ ก. คลิกขวา แลว้เลือก Delete​ ​ ​ ข. คลิกท่ีสัญลักษณ์แทบ็ แลว้คลิกปุ่ม Cut 
​ ​ ค. ลากสัญลักษณ์แทบ็ออกนอกไมบ้รรทัด​ ง. เลือกขอ้ความของยอ่หน้านัน้ แลว้คลิกปุ่ม Cut 
 
8.  Left หมายถึง 
​ ​ ก. แบง่เอกสารเป็น 2 คอลัมน์​  
​ ​ ข. กำหนดจำนวนคอลัมน์ท่ีตอ้งการ โดยยึดคอลัมน์ซา้ยเป็นหลัก 
​ ​ ค. แบง่เป็น 2 คอลัมน์ ให้คอลัมน์ซา้ยเป็นคอลัมน์หลัก 
​ ​ ง. แบง่เป็น 2 คอลัมน์ ให้คอลัมน์ซา้ยเป็นคอลัมน์รอง 
 
9. เราสามารถกำหนดให้เอกสารแตล่ะชุดมีจำนวนคอลัมน์แตกตา่งกันไดห้รือไม ่อยา่งไร 
​ ก. ได ้โดยเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ แลว้เลือกจำนวนคอลัมน์ 
​ ข. ได ้โดยกำหนด ตัวเลือกวา่ ตอ้งการให้หน้าใด เป็นก่ีคอลัมน์ 
​ ค. ได ้ แตเ่อกสารนัน้ จะตอ้งไมมี่ภาพประกอบ 
​ ง. ​ไมไ่ดเ้ลย เอกสารจะมีจำนวนคอลัมน์เหมือนกันทุกหน้า 
 



10. การยกเลิกคอลัมน์ทำไดอ้ยา่งไร 
​ ก. คลิกยกเลิกท่ีตัวเลือก Column​ ​ ​ ข. เลือกกลับเป็น 1 คอลัมน์ 
​ ค. คลิกขวาท่ีคอลัมน์เลือกคำสัง่ Undo Column   ​ ง. สร้างหน้าใหม ่แลว้วางขอ้ความใหม ่ 

 
 


