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ตอนที ่1  ใหนั้กเรยีนตอบคำถามตอ่ไปนี ้
1.​จงบอกสิง่ทีนั่กเรยีนไดเ้รยีนรูจ้ากการสรา้งหนา้ปก ? 

1.1​ ..................................................  
1.2​ ..................................................  
1.3​ ..................................................  

2.​จงบอกองคป์ระกอบทีส่ามารถแทรกในเอกสาร ของ 
Microsoft Word ? 
2.1​ ..................................................  
2.2​ ..................................................  
2.3​ ..................................................  
2.4​ ..................................................  
2.5​ ..................................................  

3.​ลกัษณะรปูรา่ง (Shape) ในโปรแกรม Microsoft Word มแีบบ
ใดบา้ง? 
3.1​ ..................................................  
3.2​ ..................................................  
3.3​ ..................................................  
3.4​ ..................................................  
3.5​ ..................................................  

4.​รปูแบบ Smart Art ของโปรแกรม Microsoft Word มแีบบใด
บา้ง ? 
4.1​ ..................................................  
4.2​ ..................................................  
4.3​ ..................................................  
4.4​ ..................................................  
4.5​ ..................................................  
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5.​จงบอกขัน้ตอนการสรา้งจดหมายเวยีน มาโดยสงัเขป ? 
5.1​ ..................................................  
5.2​ ..................................................  
5.3​ ..................................................  
5.4​ ..................................................  
5.5​ ..................................................  
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ตอนที ่2   ใหนั้กเรยีนพจิารณาจดุประสงคท์ีต่อ้งการตอ่ไปนี ้วา่
ควรใชอ้งคป์ระกอบ ​
หรอืเครือ่งมอืใดจงึจะเหมาะสม 

คำ
ตอบ จดุประสงค ์ เครือ่งมอื 

......

...... 

......

...... 

......

...... 
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...... 

......

...... 

......

...... 

......

...... 

......

...... 

......

...... 

......

...... 

1.​ ภาพเป็นเงาจางๆ ที่
พืน้กระดาษ 

2.​ เครือ่งหมาย • 
3.​ ผังงาน Flow Chart 
4.​ ใบเสร็จรับเงนิ 
5.​ กราฟวงกลม 
6.​ ตวัอกัษรขนาดใหญ ่
7.​ จดหมายเวยีน 
8.​ จับภาพบนหนา้จอ 
9.​ ลำดบักระบวนการ 

10.​ ภาพถา่ยจาก
สมารท์โฟน 

 

a.​ รปูรา่ง 
(Shape) 

b.​ รปูภาพ  
c.​Word Art 
d.​ Smart 

Art 
e.​ Screen 

Short 
f.​ไอคอน 
g.​ สญัลกัษ
ณ ์

h.​ ลายน้ำ 
i.​ตาราง 
j.​Mail merge 
k.​แผนภมู ิ

(Graph) 
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คำชีแ้จง  จงเลอืกคำตอบทีถ่กูตอ้งทีส่ดุเพยีงขอ้เดยีว 

1.​การพมิพป์กรายงานสว่นใหญใ่ชก้ารจัดขอ้ความในลกัษณะใด ? 
1.​จัดชดิขอบดา้นขวา  
2.​จัดชดิของดา้นซา้ย 
3.​จัดกึง่กลางหนา้กระดาษ 
4.​จัดกระจายแบบไทย 

2.​การสรา้งเสน้ขอบของปก ตอ้งใชเ้ครือ่งมอืในรบิบอนใด ? 
1)​แทรก 
2)​ออกแบบ 
3)​เคา้โครง 
4)​การอา้งองิ 

3.​ถา้ตอ้งการแทรกลายน้ำในเอกสาร ตอ้งใชเ้ครือ่งมอืในแถบรบิ
บอนใด ? 
1.​หนา้แรก 
2.​แทรก 
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3.​ออกแบบ 
4.​เคา้โครง 

4.​การแทรกรปูภาพ อยูใ่นรบิบอนใด ? 
1.​แทรก 
2.​ออกแบบ 
3.​เคา้โครง 
4.​การอา้งองิ 

5.​ขอ้ใดคอืวธิสีรา้งผังงานโฟลวช์ารต์ใน Microsoft Word 
1.​ใชปุ้่ ม แทรกโฟลวช์ารต์ 
2.​ใชปุ้่ ม แทรกสญัลกัษณ ์
3.​ใชปุ้่ ม แทรกรปูรา่ง 
4.​ใช ้SmartArt 

6.​Microsoft Word ไมส่ามารถ ดำเนนิการในเรือ่งใด  
1.​ตดัภาพตามรปูทรงไดอ้ยา่งอสิระ 
2.​นำพืน้หลงัของภาพออก 
3.​ใสก่รอบใหก้บัภาพ 
4.​ปรับความสวา่งของภาพ 

7.​ในโปรแกรม Word ถา้ตอ้งการปรับแตง่ภาพใหม้เีงา จะตอ้งใช ้
ปุ่ มเครือ่งมอืใด ? 
1.​รปูแบบภาพ 
2.​สไตลภ์าพ 
3.​กรอบภาพ 
4.​เอฟเฟ็กตข์องภาพ 

8.​งานลกัษณะใดไมส่ามารถสรา้งดว้ย Smart Art 
1.​โฟลวช์ารต์ 
2.​แผนผังองคก์ร 
3.​การแสดงรายการ 
4.​การแสดงความสมัพันธ ์

9.​เครือ่งมอืใน Microsoft Word ทีใ่ชจั้บภาพหนา้จอ คอือะไร ? 
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1.​ลงิก ์
2.​บุก๊มารก์ 
3.​สกรนีชอ๊ต 
4.​Word Art 

10.​ การวางภาพแบบใดไมส่ามารถจัดวางภาพในแนวเดยีวกบั
ขอ้ความได ้? 
1.​แบบจัตรัุส 
2.​แบบลอ้มรอบ 
3.​แบบทะลผุา่น 
4.​แบบบน-ลา่ง 

11.​ ขอ้ใดคอืลกัษณะของจดหมายเวยีน (Mail Merge) 
1.​จดหมายทีต่อ้งการใหผู้รั้บสง่ตอ่ไปถงึคนอืน่ทีรู่จั้ก 
2.​จดหมายทีม่ขีอ้ความเหมอืนแตใ่ชแ้บบอกัษรทีต่า่งกนั 
3.​จดหมายทีม่ขีอ้ความบางสว่นตา่งกนัตามผูรั้บแตล่ะคน 
4.​จดหมายทีต่อ้งการสง่ถงึผูรั้บพรอ้มกนัหลายคน 

12.​ ขอ้ใดคอืองคป์ระกอบของจดหมายเวยีน 
1.​เอกสารหลกั กบัเอกสารรอง 
2.​ไฟลต์น้ฉบบั กบั ไฟลส์ำรอง 
3.​ไฟลจ์ดหมาย กบั ไฟลข์อ้มลู 
4.​ไฟลจ์ดหมาย กบั ทีอ่ยูข่องผูรั้บ 
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13.​ รบิบอนใดใชใ้นการสรา้งจดหมายเวยีน 
1.​รบิบอน ไฟล ์
2.​รบิบอน เคา้โครง 
3.​รบิบอน การสง่จดหมาย 
4.​รบิบอน แทรก แลว้เลอืกรายการ จดหมายเวยีน 

14.​ ขอ้ใด ไมส่ามารถ ใชเ้ป็นไฟลข์อ้มลู (Data File) ใน
จดหมายเวยีน 
1.​ไฟลจ์ากโปรแกรม Excel 
2.​ไฟลจ์ากโปรแกรม Access 
3.​ไฟลจ์ากโปรแกรม Power Point 
4.​ไฟลจ์ากโปรแกรม Word ทีม่ลีกัษณะเป็นตาราง 

15.​ การพมิพเ์อกสารในลกัษณะของจดหมายเวยีนจะอยูใ่นปุ่ ม
เครือ่งมอืใด  
1.​พมิพด์ว่น 
2.​แสดงตวัอยา่งกอ่นพมิพ ์
3.​พมิพผ์สาน 
4.​เสร็จสิน้และผสาน 
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