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ประเด็นที่ 1   ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค า 

1.1 ความหมาย 

1.2 ความส าคญั 

1.3 ประโยชน์ 

1.4 คุณสมบตัิ 

1.5 ประเภท 

สาระส าคญั 

 ใหผู้เ้รียนมีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองความหมาย ความส าคญั ประเภท ประโยชน์ของ

โปรแกรมประมวลผลค า 

การประมวลผลค า  

 หมายถึง การจดัท าเอกสารโดยใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์ที่มีช่ือวา่ โปรแกรมประมวลผลค า 

หรือโปรแกรมเวร์ิดโพเซสเซอร์ (Word Processor) ที่มีคุณสมบติัในการสร้าง แกไ้ข คดัลอก 

จดัรูปแบบเอกสาร ตลอดจนสามารถบนัทึกเอกสารนั้นลงส่ือบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ เพือ่ใหส้ามารถน า

กลบัมาใชใ้นภายหลงั โดยกระบวนการท างานดงักล่าวตอ้งใชเ้คร่ืองคอมพวิเตอร์เป็นอุปกรณ์หลกั

ในการด าเนินการ 

ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

 การเรียนรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า ช่วยใหผู้เ้รียน มีความรู้ความสามารถและมี

ทกัษะในการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าจริง ตลอดจนมีความรู้ความสามารถในการจดัท าเอกสาร 

หรือรายงานในรูปแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว สวยงาม โดยสาสมารถจดัรูปแบบของเอกสาร แกไ้ข 

เพิม่เติม ปรับปรุง แทรก รวมขอ้ความและเอกสาร ตรวจดูเอกสารก่อนการพมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพ ์

อีกทั้งสามารถบนัทกึเอกสารลงส่ือบนัทกึขอ้มูล เช่น ฮาร์ดดิสก ์(Hard disk) หรือ ซีดีรอม 

(CDROM) ฯลฯ เพือ่ใหส้ามารถน ากลบัมาใชไ้ดใ้นภายหลงั 

ประเภทของโปรแกรมประมวลผลค า 

1. เวร์ิดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) 

2. เทก็ซ์อิดิเตอร์ (Text Editor)  

 



 

ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 

 การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าช่วยใหก้ารจดัเก็บและคน้หาเอกสารสามารถท าไดง่้ายและ

รวดเร็วมากยิง่ขึ้น นอกจากน้ียงัช่วยลดปริมาณการใชก้ระดาษ ลดพื้นน้ีในการจดัเก็บเอกสาร ลด

ขั้นตอนในการจดัท าเอกสารลง ช่วยใหป้ระหยดัและเวลาและค่าใชจ่้าย เอกสามีความถูกตอ้ง

สวยงาม มีขอ้ผดิพลาดนอ้ย 

ประเด็นข้อสอบ 

1. ก่อนจะมีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาใช้ในงานส านักงาน อุปกรณ์ในข้อใดได้รับความนิยม

ในการน ามาใช้ในการจัดท าเอกสาร 

1. เคร่ืองถ่ายเอกสาร     

2. เคร่ืองพมิพดี์ด 

3. เคร่ืองโทรสาร 

4. เคร่ืองคิดเลข 

5. เคร่ืองบนัทึกเงินสด 

2. โปรแกรมประมวลผลค ามีความหมายตรงกับข้อใด 

1. การน าไฟลท์ี่บนัทึกไวอ้อกมาพมิพท์างเคร่ืองพมิพ ์

2. โปรแกรมในการจดัการเก่ียวกบัสถิติ 

3. การน าเอกสารต่าง ๆ มาท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งสวยงามดว้ยคอมพวิเตอร์ 

4. การจดัท าเอกสารดว้ยโปรแกรมที่ช่ือวา่เวร์ิดโพรเซสเซอร์(Word Processor) 

5. โปรแกรมที่ท  าหนา้ที่ในการจดัการฐานขอ้มูล 

3. โปรแกรมที่มีความสามารถในการจัดท าเอกสารทีถู่กต้องสวยงาม และสามารถแก้ไข

เพิ่มเติมได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย คอืโปรแกรมในข้อใด 

1. โปรแกรมประมวลผลค า 

2. โปรแกรมตารางงาน 

3. โปรแกรมน าเสนอขอ้มูล 

4. โปรแกรมฐานขอ้มูล 

5. โปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอร์ 

 



4. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 

1. ช่วยลดปริมาณการใชก้ระดาษ 

2. ลดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัค่าจา้งแรงงาน 

3. ช่วยใหก้ารท างานเก่ียวกบัเอกสารถูกตอ้งและรวดเร็ว 

4. ช่วยใหก้ารคน้หาเอกสารมีความรวดเร็วยิง่ขึ้น 

5. เอกสารมีความผดิพลาดนอ้ยลง 

5. โปรแกรมประมวลผลค าใดที่มีความสามารถด้านการพิมพ์เอกสารที่มีความสามารถสูง 

1. เทก็ซ์อิดิเตอร์ (Text Editor) 

2. เวร์ิดเพด (WordPad) 

3. โนตเพด (Notepad) 

4. เวร์ิดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) 

5. เวร์ิดโพรเซสซ่ิง (Word Processing) 

6. ข้อใดไม่ใช่ลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าในปัจจุบัน 

1. เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่อาจเรียกวา่ โปรแกรมชุดส านกังาน 

2. เป็นโปรแกรมที่ส่วนใหญ่ท างานบนระบบปฏิบติัการวนิโดว ์(Windows) 

3. เป็นโปรแกรมแบบฟรีแวร์ที่สามารถดาวน์โหลดไดจ้ากอินเตอร์เน็ต 

4. เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่มีโปรแกรมเวิร์ดเป็นโปรแกรมประมวลผลค า 

5. เป็นโปรแกรมที่มีความสามารถใส่ภาพกราฟิก (Graphic) ลงในเอกสารได ้

7. บุคคลในข้อใดที่ควรใช้โปรแกรมประมวลผลค ามากทีสุ่ด 

1.   สมชายพนกังานบญัชี 

 2.   สมควรเป็นโปรแกรมเมอร์ 

 3.   สมหญิงเป็นพนกังานเอกสาร 

 4.   สมบตัิเป็นพนกังานขาย 

 5.   สมพรเป็นวศิวกร 

 

 

 

 

 



ประเด็นที่ 2 การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

 

 2.1 การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 

 2.2 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

 2.3 การสร้างเอกสาร 

 2.4 การบนัทึกเอกสาร 

 2.5 การเปิดเอกสาร 

 2.6 การปิดเอกสาร 

 2.7 การออกจากโปรแกรม Microsoft Word  

 

สาระส าคญั 

 ไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมที่นิยมใชใ้นการจดัท าเอกสาร สร้าง

จดหมาย รายงาน บนัทึกขอ้มูลและตารางขอ้มูล นอกจากน้ียงัสามารถจดัท าเอกสารพเิศษต่าง ๆ ได้

ง่าย 

ขั้นตอนในการจัดท าเอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word) 

1. การเปิดโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word) โดยการเลือกปุ่ ม  

เร่ิมตน้(Start) เลือกโปรแกรม(Program)เลือก Microsoft Office เลือก Word2003 

2. ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word) 

- ไตเติลบาร์ (Title bar) แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือเอกสารที่เปิดใชง้านอยู ่

- เมนูบาร์ (Menu bar) รายการค าสัง่หากเลือกจะมีรายการค าสัง่ยอ่ยใหเ้ลือก 

- ทูลบาร์ (Tool bar) แถบเคร่ืองมือต่าง ๆ 

- ทาสกบ์าร์ (Task bar) ค าสัง่ทัว่ไปของการจดัการโปรแกรม ไมโครซอฟตเ์วร์ิด 

(Microsoft Word) 

- แถบสถานะ (Status bar) แสดงรายละเอียดและสถานะการท างานของไมโครซอฟต์

เวร์ิด (Microsoft Word) 

- หนา้ต่างเอกสาร เป็นพื้นที่ส าหรับใส่ขอ้ความหรือรูปภาพ 

- ตวับอกต าแหน่งขอ้ความหรือเคอร์เซอร์ (Cursor) 



3. การสร้างเอกสารใหม่ 

เลือกปุ่ มสร้างเอกสารเปล่า (New Blank Document) หรือกด <Ctrl>+<N>หรือเลือก 

เมนูแฟ้ม(File)สร้าง(New)เลือกเอกสารใหม่ (Blank Document)  

4. การบนัทึกเอกสาร (Save) 

เลือกเมนูแฟ้ม(File) เลือกบนัทกึแฟ้มเป็น(Save As) หรือกดปุ่ ม <Ctrl>+<S> 

พมิพช่ื์อแฟ้ม (File name) กดปุ่ มบนัทึก(Save) 

5. การเปิดเอกสาร (Open) 

เลือกเมนูแฟ้ม(File)เลือกค าสัง่เปิด (Open)เลือกแฟ้มขอ้มูลที่ตอ้งการกดปุ่ มเปิด

(Open) 

6. การปิดเอกสาร (Close) 

เลือกเมนูแฟ้ม(File)เลือกค าสัง่ปิด(Close) 

7. การออกจากโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word) 

เลือกเมนูแฟ้ม(File)เลือกค าสัง่ ออกจากโปรแกรม(Exit) 

ประเด็นข้อสอบ  

8. ส่วนใดของโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft word) ที่ท าหน้าที่รวมค าส่ังในการ

จัดการ 

1. ไตเติลบาร์ (Title bar) 

2. เมนูบาร์ (Menu bar) 

3. ทูลบาร์ (Tool bar) 

4. ทาสกบ์าร์ (Task bar) 

5. แถบสถานะ (Status bar) 

9. ข้อใดคอืค าส่ังทีใ่ช้ในการเปิดแฟ้มข้อมูล (Open) 

1. Ctrl + O 

2. แฟ้มขอ้มูล(File) + เปิด(Open) 

3. Alt + O 

4. Ctrl + Shift + O 

5. ขอ้ 1 และ 2 ถูก 

 



10. ข้อใดคอืข้อแตกต่างที่ส าคญัระหว่างค าส่ังบันทกึ(Save) และค าส่ังบันทึกเป็น(Save As)  

1. ความสามารถในการปฏิบติัตามค าสัง่ 

2. จ านวนเน้ือที่ที่ใชใ้นการเก็บค าสัง่ 

3. รุ่น(version) ของโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด 

4. จุดประสงคใ์นการใชค้  าสัง่ 

5. ไม่มีขอ้แตกต่าง 

11. ข้อใดเป็นแฟ้มข้อมูลที่บันทึกด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word)  

1. Sample.exe 

2. Sample.xls 

3. Sample.doc 

4. Sample.ppt 

5. Sample.html 

12. โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมที่มีจุดประสงค์ในการใช้

ตามข้อใด 

1. โปรแกรมประมวลผลค าที่ใชใ้นการพมิพเ์อกสารต่าง ๆ 

2. โปรแกรมส าหรับแผน่งาน ตารางกราฟ และการค านวณ 

3. โปรแกรมน าเสนอผลงาน 

4. โปรแกรมบริหารขอ้มูลของอีเมล(์E-mail) 

5. โปรแกรมส าหรับการจดัการฐานขอ้มูล 

13. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด(Microsoft Word) แล้วช่ือ

แฟ้มข้อมูลจะไปปรากฎอยู่ต าแหน่งใด 

1. ไตเติลบาร์ (Title bar) 

2. เมนูบาร์ (Menu bar) 

3. ทูลบาร์ (Tool bar) 

4. ทาสกบ์าร์ (Task bar) 

5. แถบสถานะ (Status bar) 

 

 



14.  หากต้องการออกจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดต้องเลือกค าส่ังปิด(close) ในเมนูใด 

1.  แทรก(Insert) 

2. แกไ้ข(Edit) 

3. แฟ้ม(File) 

4. รูปแบบ(Format) 

5. วนิโดว(์window) 

15. ค าส่ังในข้อใดไม่ใช่การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft 

Word) 

1.  เลือกปุ่ มสร้างเอกสารเปล่า (New Blank Document) 

2. กด Ctrl + N 

3. เลือกเมนูแฟ้ม(File)สร้าง(New) 

4. เลือกปุ่ ม  

5. ถูกทุกขอ้ 

16. หากต้องการเข้าใช้ โปรแกรมไมโครซอฟต์เวร์ิด (Microsoft Word) ต้องเลือกที่สัญลักษณ์

(icon) ในข้อใด 

   1.   

   2.  

   3.  

   4.  

   5.  

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเด็นที่ 3   การจัดรูปแบบข้อความ 

3.1  การจดัรูปแบบอกัษร 

3.2  การจดัต าแหน่งขอ้ความ 

3.3 การก าหนดระยะแทป็ 

3.4 การก าหนดการเยือ้งและระยะห่างขอ้ความ 

3.5 การก าหนดสญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยและล าดบัเลข 

3.6 การก าหนดตวัอกัษรขึ้นตน้ขนาดใหญ ่

สาระส าคญั 

การพมิพข์อ้ความใหมี้รูปแบบที่เป็นระเบียบ สวยงาม เหมาะสม และเพือ่ใหส้ร้างเอกสาร

ท าอยา่งรวดเร็ว จ  าเป็นตอ้งมีการด าเนินการกบัขอ้ความ ไดแ้ก่ การจดัรูปแบบอกัษร การจดัต าแหน่ง

ขอ้ความ การก าหนดระยะแทบ็ การก าหนดการเยือ้งและระยะห่างขอ้ความ การก าหนดสญัลกัษณ์ 

หวัขอ้ยอ่ยและล าดบัเลข การก าหนดตวัอกัษรขึ้นตน้ขนาดใหญ่   

การจัดรูปแบบอักษร 

การจดัรูปแบบอกัษรหมายถึง การก าหนดลกัษณะของอกัษรใหเ้หมาะสมกบัการใชง้าน 

สามารถก าหนด ขนาดตวัอกัษร แบบอกัษร(Font) สี เพือ่ใหไ้ดต้วัอกัษรที่สวยงามเหมาะสม 

 

การจัดต าแหน่งข้อความ 

  การก าหนดต าแหน่งใหก้บัขอ้ความเป็นเลือกใชค้  าสัง่เพือ่จดัต  าแหน่งขอ้ความใหเ้หมาะสม

ตามรูปแบบของเอกสารที่ตอ้งการ ไดก้ารจดัแนวแบบชิดซา้ย  การจดัแนวแบบก่ึงกลาง การจดัแนว

แบบชิดขวา การจดัแนวแบบกระจายหรือเตม็แนว หรือ การจดัแนวแบบกระจายแบบไทย 

การก าหนดระยะแท็บ 

 การก าหนดระยะห่างระวา่งขอ้ความกบัขอ้ความ เพือ่อ่านง่ายและขอ้ความดูเป็นระเบียบ ท า

ไดโ้ดยการเวน้วรรค แต่ถา้ตอ้งการระยะที่เท่ากนัทุกๆบรรทดัสามารถท าไดด้ว้ยการก าหนดระยะ

แทบ็ ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งแบบ ก าหนดระยะแทบ็ซา้ย ก าหนดระยะแทบ็ก่ึงกลาง ก าหนดระยะ

แทบ็     ชิดขวา ก าหนดระยะแทบ็แบบทศนิยม ก าหนดระยะแทบ็แบบแท่ง 

 

 



การก าหนดการเยือ้งและระยะห่างข้อความ 

 การก าหนดระยะการวางบรรทดัขอ้ความแต่ละบรรทดัด าเนินการไดท้ั้งจดัขอ้ความบรรทดั

นั้นเยือ้งซา้ยหรือขวา และ การเวน้ระยะระวางบรรทดัก่อนและหลงั 

การก าหนดสัญลักษณ์หัวข้อย่อยและล าดับเลข 

   การก าหนดล าดบัตวัเลขหรือสญัลกัษณ์หนา้ขอ้ความเป็นการแบ่งขอ้ความเป็นขอ้ๆ  

การก าหนดตัวอักษรขึน้ต้นขนาดใหญ่ 

 การสร้างตวัอกัษรตวัแรกใหมี้ขนาดใหญ่กวา่ตวัอกัษรอ่ืนที่วางอยูห่นา้เดียวกนัเป็นการ

ตกแต่งเอกสารใหส้ะดุดตา น่าสนใจ เช่น แผน่พบั หนงัสือพมิพห์รือนิตยสารต่างๆ 

ข้อสอบ 

17.  ถ้าใช้    บน แถบเคร่ืองมือข้อความจะมีลักษณะเป็นอย่างไร 

1.  การก าหนดขนาดตวัอกัษรใหเ้ล็กลง 

2.  การก าหนดขนาดตวัอกัษรใหใ้หญ่ขึ้น 

3.  การก าหนดการเปล่ียนสีตวัอกัษร 

4. การก าหนดการเปล่ียนแบบตวัอกัษร 

5.  การก าหนดเสน้ขอบตวัอกัษร 

18.  ถ้าต้องการให้แสดง “ตัวอักษร” ต้องใช้เคร่ืองแถบเคร่ืองมือใด 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

 19. ปกติเมื่อพิมพ์ข้อความในโปรแกรม MS-Word ต าแหน่งข้อความจะชิดขอบด้านใดของ

เอกสาร  

 1. ชิดซา้ย 

2. ก่ึงกลาง 

3.  ชิดขวา 

4. ชิดขอบซา้ยและขอบขวาเท่ากนั 

5. กระจายแบบไทย 



20. ถ้าต้องการให้ข้อความมีรูปแบบ ตัวอักษร   ต้องจัดรูปแบบตัวอักษรแบบใด  

1. ขีดเสน้ใต้ตวัหนาตวัยก 

2. ขีดเสน้ใต้ตวัหนา  ตวัหอ้ย 

3. ขีดเสน้ใต้ตวัเอียง  ตวัยก 

4. ขีดเสน้ใต้ตวัเอียง  ตวัหอ้ย 

5. ขีดเสน้ใต ้ตวัเอียง ตวัหนา 

21.  ถ้าต้องการพิมพ์ข้อความต่อไปนี้ควรเลือกใช้แท็บตามแถบเคร่ืองมือแบบใด  

 

 

 

1.  

2.  

3.   

4.  

5.  

22.  การลบแท็ป สามารถท าได้โดยวิธีการใด  
1. ดบัเบิ้ลคลิกที่แทป็ 
2. คลิกเมาส์ปุ่ มขวาตรงแทป็ 
3. คลิกที่แทป็แลว้กดปุ่ ม backspace ที่แป้นพมิพ ์
4.  คลิกที่แทป็คา้งไวแ้ลว้ลากออกจากไมบ้รรทดั 
5. คลิกที่แทป็แลว้กดปุ่ ม delete ที่แป้นพมิพ ์

23.  การก าหนดตัวอกัษรขึน้ต้นขนาดใหญ่ (Drop Cap) นิยมใช้งานทางด้านใด  
1. เอกสารทางวชิาการ 
2. จดหมายต่าง ๆ 
3. เอกสารสญัญาต่างๆ 
4. หนงัสือราชการ 
5. นิตยสาร 
 
 
 

สมศรี 20,000.00 

สมชาย 3,500.00 
 



24.  ถ้าต้องก าหนด เลขหน้ารายการหลายระดับต้องใช้แถบเคร่ืองมือใด 

1. คลิกที่ปุ่ ม  

2. คลิกที่ปุ่ ม  

3. คลิกที่ปุ่ ม  

4. คลิกที่ปุ่ ม  

5. คลิกที่ปุ่ ม  
 

25.  ถ้าต้องการให้ข้อความแสดงตามรูปแบบควรก าหนดการเยือ้งและระยะห่างข้อความแบบ
ใด 

 

ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัความหมายและ 

ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค าปฏิบตั ิ

การพมิพแ์ละจดัการขอ้ความการพมิพเ์อกสารรูปแบบ 
 

1.  การเยือ้งซา้ยระยะห่างก่อน 
2. การเยือ้งซา้ย ระยะห่างหลงั 
3. การเยือ้งขวาระยะห่างหลงั 
4. การเยือ้งขวา ระยะห่างก่อน 
5. การเยือ้งกลาง  ระยะห่างก่อน 

26. ถ้าต้องการให้ข้อความแสดงตามรูปแบบควรก าหนดต้องก าหนดรูปแบบใดบ้าง 

            “บทที่ 1 การใช้งานโปรแกรม ....................................... 1” 

1. ตวัเอียง ตวัหนาเวน้วรรคตวัเอียง 
2. ตวัหนาตวัเอียง  เวน้วรรค ตวัเอียง 
3.  ตวัเอียง ตวัหนาแทบ็ตวัเอียง 
4.  ตวัหนาตวัเอียง  แทบ็ ตวัเอียง 
5. ตวัเอียง ตวัหนาแทบ็ตวัหนา 

 
 



ประเด็นที่ 4   การจัดรูปแบบเอกสาร 

4.1 การตั้งค่าหนา้กระดาษ 
4.2 การก าหนดเสน้ขอบเอกสาร 
4.3 การสร้างเอกสารแบบคอลมัน ์
4.4 การแทรกเลขหนา้ 
4.5 การก าหนดหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 

สาระส าคญั 

 ใหผู้เ้รียนเกิดความรู้ความเขา้ใจ และสามารถจดัรูปแบบเอกสารดว้ยค าสัง่ ต่าง  ๆ ได ้

เพือ่ใหก้ารสร้างเอกสารเกิดความสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย ดว้ยวิธีการจดัการกบัเอกสารโดยใช้

ค  าสัง่อตัโนมติัต่าง ๆ ในโปรแกรม ท าใหก้ารจดัเอกสารท าไดง่้ายดาย 

 การต้ังค่าหน้ากระดาษ เป็นการก าหนดพื้นที่ในการสร้างเอกสารขึ้นมาก่อนเพื่อการสร้าง

เอกสารจะไดมี้ขอบเขตในการสร้างอยา่งเป็นรูปแบบ เช่น การก าหนดขนาดกระดาษ จะเป็นการ

เตรียมความพร้อมก่อนพิมพเ์พื่อให้มีขนาดพอเหมาะกับกระดาษที่ตอ้งการพิมพง์านออกทาง

เคร่ืองพมิพ ์ก าหนดระยะขอบเพือ่บอกขอบเขตในการพมิพใ์นหน่ึงหน้ากระดาษ เป็นตน้ ส่ิงเหล่าน้ี

เป็นส่ิงที่ตอ้งก าหนดก่อนการสร้างเอกสารเสมอ  

 การก าหนดเส้นขอบกระดาษ  เป็นการเพิม่ความสวยงามใหก้บัเอกสารไดอี้กวธีิหน่ึง ท าให้

เอกสารดูมีความน่าสนใจมากยิง่ขึ้น สามารถท าไดโ้ดยการใชค้  าสัง่จากเมนูเสน้ขอบและแรเงา โดย

การเลือกค าสัง่ขอบกระดาษ 

 การสร้างเอกสารแบบคอลัมน์ เป็นอีกรูปแบบหน่ึงในการสร้างเอกสารใหดู้แปลกตาและ

น่าสนใจมากยิง่ขึ้น เอกสารที่มีลกัษณะเป็นคอลมัน์นั้น จะมีลกัษณะคลา้ยกบัขอ้ความในนิตยสาร 

วารสาร หรือหนา้หนงัสือพมิพ ์สามารถท าไดด้ว้ยวธีิการง่าย ๆ  จากการลากแถบแลว้เลือกค าสัง่

คอลมัน์ โปรแกรมจะจดัเอกสารให้เป็นคอลมันอ์ยา่งสมดุล สวยงาม 

 การแทรกเลขหน้า เป็นการใส่ล าดบัเลขในหนา้เอกสารโดยโปรแกรมจะท าการใส่เลขหนา้

เรียงล าดบัหนา้โดยอตัโนมติั โดยผูใ้ชโ้ปรแกรม ไม่ตอ้งกงัวลกบัการแสดงเลขหนา้วา่จะนบั

ผดิพลาดหรือไม่ การใส่เลขหนา้ในหวักระดาษ และทา้ยกระดาษของการจดัท าหนงัสือหรือเอกสาร

นั้นสามารถก าหนดไดอ้ยา่งง่ายดายโดยการใชเ้มนูแทรก แลว้ก าหนดการแสดงล าดบัเลขหนา้ไดเ้ลย 



 การก าหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ เป็นการใส่ขอ้ความอตัโนมติัใหก้บัเอกสารทุก ๆ 
หนา้ ใหแ้สดงขอ้ความหรือส่ิงที่เราตอ้งการใหป้รากฏในทุก ๆ หนา้ เพือ่แสดงความหมายบาง
ประการที่ผูผ้ลิตเอกสารตอ้งการ สามารถแทรกหรือเปล่ียนแปลงขอ้ความหรือกราฟิกในหวักระดาษ
และทา้ยกระดาษได ้ตวัอยา่งเช่น หมายเลขหนา้ วนัที่และเวลา โลโกข้องบริษทั ช่ือเอกสาร หรือช่ือ
แฟ้ม หรือช่ือผูส้ร้างก็ได ้

ประเด็นข้อสอบ 

27. ถ้าต้องการก าหนดระยะขอบกระดาษต้องเลอืกแท็บใด  
1. ระยะขอบ (Margins) 
2. การวางแนว (Orientation) 
3. ขนาด (Paper Size) 
4. คอลมัน์ (Cloume) 
5. เคา้โครง (Layout) 

28. ค าส่ังในข้อใดสามารถก าหนดเส้นขอบเอกสารได้  
1. เสน้ขอบ (Borders) 
2. เสน้ขอบหนา้กระดาษ (Page Border) 
3. แรเงา (Shading) 
4. รูปร่าง (AutoShapes) 
5. ตาราง (Table) 

29. หากต้องการสร้างเอกสารแบบคอลัมน์เหมือนหนังสือพมิพ์ควรใช้เคร่ืองมือในข้อใด  

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

 

 

 



30. ในการแทรกเลขหน้าหากต้องการก าหนดต าแหน่งการวางเลขหน้าให้อยู่กึ่งกลาง
หน้ากระดาษต้องก าหนดที่ตัวเลอืกใด  

1. ต าแหน่ง (Position) 
2. การจดัวาง (Alignment) 
3. แสดงหมายเลขในหนา้แรก (Show number on first page) 
4. รูปแบบ (Format) 
5. แสดงตวัอยา่ง (Preview) 

31. หากต้องการให้ด้านบนของเอกสารทกุหน้าแสดงข้อความเป็นช่ือหนังสือควรใช้วิธีใด
เหมาะสมทีสุ่ด  

1. พมิพข์อ้ความทกุหนา้ 
2. พมิพข์อ้ความแลว้ คดัลอก ไปวางทุกหนา้ 
3. ก าหนดการแสดงหมายเลขหนา้ แลว้ Double Click เขา้ไปพมิพช่ื์อหนงัสือ 
4. ก าหนดที่ค  าสัง่หวักระดาษ 
5. ก าหนดที่ค  าสัง่ทา้ยกระดาษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเด็นที่ 5  การแทรกและด าเนินการกับวัตถุ 

   5.1   การแทรกรูปภาพ 

   5.2  การแทรกรูปร่าง 

   5.4  การแทรกอกัษรศิลป์ 

   5.5   การแทรกกล่องขอ้ความ 

   5.6   การแทรกสญัลกัษณ์ 

   5.7   การแทรกสมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ 

   5.8   การด าเนินการกบัวตัถุ 

สาระส าคญั 

 ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้และมีทกัษะในการใชค้  าสัง่เพื่อการแทรกและการจดัการกบัวตัถุให้

ไดรั้บรูปแบบตามวตัถุประสงคเ์พือ่การสร้างและตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก 

การแทรกวัตถ ุ

ในการสร้างเอกสารนั้นมีวตัถุประสงคห์ลายประการดว้ยกนัดงัเช่น  ตอ้งการส่ือความหมาย

ที่ชดัเจนตรงตามวตัถุประสงค ์ หรือตอ้งการให้เอกสารที่สวยงาม  สะดุดตา  น่าสนใจ  ซ่ึงโปรแกรม

เวร์ิดสามารถแทรกกราฟิกและวตัถุต่าง ๆ บนหนา้เอกสาร  เช่น  สมาร์ตอาร์ต  รูปภาพ  รูปร่าง  

อกัษรศิลป์  กล่องขอ้ความ  สญัลกัษณ์  สมการ  และสูตรทางคณิตศาสตร์  เป็นตน้  ไดอ้ยา่ง

หลากหลาย  พร้อมทั้งการด าเนินการกบัวตัถุเหล่าน้ีไดจ้ากปุ่ มค  าสัง่บนแถบเคร่ืองมือ  หรือค าสัง่

จดัรูปแบบวตัถุที่เลือก 

การใช้งานแถบเคร่ืองมอื 

เม่ือแทรกวตัถุใด ๆ จะปรากฏเคร่ืองมือวตัถุนั้นเกิดขึ้นพร้อมริบบอนซ่ึงช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถ

เลือกใชค้  าสัง่ส าหรับด าเนินการกบัวตัถุไดต้ามตอ้งการ ไดแ้ก่  การเลือกวตัถุ  การปรับขนาด  การ

ลบ  การคดัลอก  การก าหนดเสน้ขอบ  การเติมสี  การแรเงา  การสร้างภาพสามมิติ  และการก าหนด

เงา   

 

 

 



การจัดรูปแบบวัตถุ 

 การด าเนินการกบัวตัถุนั้นอาจเลือกใชค้  าสัง่ไดจ้ากค าสัง่  การจดัรูปแบบวตัถุ  ไดด้ว้ยการ

คลิกขวาจากวตัถุที่เลือก  จะปรากฏกรอบโตต้อบใหเ้ลือกแถบต่าง ๆ ที่ตอ้งการด าเนินการกบัวตัถุ

เหล่านั้น  ไดแ้ก่  แถบสีและเสน้  แถบขนาด  แถบเคา้โครง  

ประเด็นข้อสอบ 

32.     หมายถึง  ปุ่ มค าส่ังใด 

1. รูปร่าง 

2. รูปภาพ 

3. ภาพตดัปะ 

4. สญัลกัษณ์ 

5. กล่องขอ้ความ 

33.   หมายถึง  ปุ่ มค าส่ังใด 

1. ภาพตดัปะ 

2. กล่องขอ้ความ 

3. ส่วนประกอบด่วน 

4. การเช่ือมโยงหลายมิติ 

5. สมาร์ตอาร์ท 

34.  ต้องการแทรกวัตถุต่าง ๆ เช่น รูปภาพ  รูปร่าง  อกัษรศิลป์ กล่องข้อความ เป็นต้น วางลงบน

เอกสาร  สามารถเลือกใช้ปุ่ มค าส่ังได้จากข้อใด 

1. หนา้แรก 

2. แทรก 

3. เคา้โครงหนา้กระดาษ 

4. การอา้งอง 

5. มุมมอง 

 

 

 



35.    หมายถงึค าส่ังในข้อใด 

1. รูปภาพ 

2. ภาพตดัปะ 

3. แผนภูมิ 

4. รูปร่าง 

5. อกัษรศิลป์ 

36. ปุ่ มค าส่ัง  เพือ่การแทรกอักษรศิลป์คอืข้อใด 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  
37. การน าวัตถุต่าง ๆ จากที่หน่ึงไปวางอีกที่หน่ึง  ควรเลือกใช้ค าส่ังใด 

1. ลบ 

2. ตดั 

3. ยา้ย 

4. คดัลอก 

5. ต าแหน่ง 

38.  ค าส่ังที่ใช้เพือ่การตัดรูปภาพบางส่วนหรือตัดด้านใดด้านหน่ึงทิง้ไป  ดังรูป 

ได้แก่ค าส่ังในข้อใด 

1. ลบ 

2. ครอบตดั 

3. บีบอดัรูปภาพ 

4. เปล่ียนรูปภาพ 

5. การตดัขอ้ความ 

 

 



39.  การเลือกวัตถุหลายช้ินพร้อมกันดังรูป   

กดแป้นใดควบคู่กับการคลกิเมาส์ 

1. < Alt > 

2. < Ctrl > 

3. < Shift > 

4. < Caps Lock > 

5. ใชไ้ดท้ั้งขอ้  2 และ 3 

40.  กรณทีี่มีวัตถุหลายช้ิน  แล้วต้องการน าไปวางบนหน้าเอกสารดังรูป   

ไม่ควรเลือกใช้ค าส่ังใดเพื่อการจัดล าดับ 

1. น าไปขา้งหนา้ 

2. ยา้ยไปขา้งหลงั 

3. ยา้ยไปไวข้า้งหลงัสุด 

4. ยา้ยไปไวห้ลงัขอ้ความ 

5. ตวัตดัวางรูปแบบ 

41.      เลือกใช้ไอคอนนี้เพือ่การด าเนินการในข้อใด 

1. แทรกอกัษรศิลป์ 

2. ก าหนดสีแบบอกัษร 

3. แทรกกล่องขอ้ความ 

4. การตั้งค่ารูปภาพใหม่ 

5. ท าตวัอกัษรขึ้นตน้ขนาดใหญ่ 

42.   ต้องการพิมพ์สมการดังนี้    เพื่อความรวดเร็วในการปฏิบัติควร

เลือกใช้ค าส่ังใด 

1. แทรกสมการ  

2. แทรกสญัลกัษณ์ 

3. พมิพข์อ้มูลในกล่องขอ้ความ 

4. แทรก Microsoft Equation 3.0 

5. พมิพข์อ้มูลและจดัรูปแบบอกัษร 

 



43. กรณทีี่ต้องเข้าไปแก้ไขข้อมูลในสมการ  มีวิธีการปฏิบัติอย่างไร 

1. คลิกเมาส์ที่สมการ  

2. คลิกขวาที่สมการ 

3. ดบัเบิลคลิกที่สมการ 

4. กดแป้น < F2 > 

5. กดแป้น < Shift + คลิกเมาส์ > 

 44.  เมื่อแทรกสัญลกัษณ์ ดังรูป    และต้องการเพิ่มขนาดควรเลือกใช้ค าส่ังใด 

1.  
2.  

3.  

4.  

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเด็นที่ 6   จดหมายเวียน 

 6.1 การสร้างจดหมายเวยีน 

 6.2 การสร้างป้ายผนึก 

 6.3 การสร้างซองจดหมาย 

 6.4 การพมิพจ์ดหมายเวียนทางเคร่ืองพมิพ ์

สาระส าคญั 

 การท างานดา้นเอกสารในงานราชการและงานดา้นธุรกิจเพือ่ใชใ้นการติดต่อส่ือสารนั้นมี

ความส าคญัเป็นอยา่งมาก เช่นเดียวกบัการจดัท าจดหมายเพือ่ใชติ้ดต่อในงานราชการหรือในองคก์ร

ธุรกิจ จดหมายเวียนเป็นอีกเอกสารหน่ึงที่นิยมน ามาใชพ้มิพห์นงัสือเกือบทุกรูปแบบ เช่น หนงัสือ

ราชการ นามบตัร วฒิุบตัร ซองจดหมาย บตัรอวยพร ที่ตอ้งการพมิพใ์นปริมาณมากๆ  

 จดหมายเวียน หรือ Mail Merge เป็นการสร้างจดหมายหลายๆ ฉบบั โดยมีขอ้ความหรือ

เน้ือหาที่เหมือนกนั แต่มีขอ้ความเพยีงบางส่วนที่แตกต่างกนั เช่น ค  าขึ้นตน้จดหมาย ช่ือ ต  าแหน่ง ที่

อยู ่เป็นตน้ ตวัอยา่งไดแ้ก่ การท าบตัรเชิญ จดหมายเชิญประชุม เกียรติบตัร ซ่ึงการสร้างเอกสารดว้ย

จดหมายเวียนจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1 เอกสารหลกั คือส่วนที่เก็บเน้ือหาใจความส าคญัของเอกสาร 

2 แหล่งขอ้มูล คือส่วนที่ใชเ้ก็บส่วนที่มีการเปล่ียนแปลง เช่น ช่ือ ที่อยูผู่รั้บ ซ่ึงสามารถ

เปล่ียนแปลงไดต้ลอดเวลา 

จากนั้นจะน า 2 ส่วนมารวมเขา้ดว้ยกนั เพือ่ใหไ้ดจ้ดหมายเวียนที่มีลกัษณะเน้ือหา

เหมือนกนัแต่ช่ือ ที่อยูแ่ตกต่างกนั ช่วยใหก้ารสร้างจดหมายรวดเร็วขึ้น 

ประเด็นข้อสอบ 

45. การสร้างจดหมายเวยีน ต้องสร้างเอกสาร 2 ชุด คอืข้อใด 

1. รูปแบบซองจดหมาย และขอ้มูลบนซองจดหมาย 
2. E-mail และ เอกสารหลกั 
3. จดหมายหลกั และ ขอ้มูลบนซองจดหมาย 
4. เอกสารหลกั และ แฟ้มขอ้มูลผูรั้บ 
5. Letter และ เอกสารหลกั 



 
46. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับเอกสารหลกั  

1. จดหมายที่ท  าการผสานขอ้มูลแลว้ 
2. เน้ือหาจดหมาย 
3. ช่ือ ผูรั้บ 
4. ค าน าหนา้จดหมาย 
5. ที่อยู ่ผูรั้บ 

47. ข้อใดหมายถึงแหล่งข้อมูล  
1. เน้ือหาจดหมาย 
2. แฟ้มขอ้มูลผูรั้บจดหมาย 
3. ขอ้มูลหลกัที่น ามารวมกนัเป็นกลุ่มขอ้มูล 
4. เอกสารที่มีขอ้ความในจดหมายที่เหมือนกนั 
5. เอกสารที่เปิดใชง้านในปัจจุบนั 

48. ข้อใดไม่ใช่แหล่งข้อมูล  
1. ขอ้มูลจาก Word 
2. ขอ้มูลจาก PowerPoint 
3. ขอ้มูลจาก Excel 
4. ขอ้มูลจาก Access 
5. ขอ้ 1 และขอ้ 2 

49. ถ้าต้องการพิมพ์ข้อมูลผู้รับใหม่ ต้องเลือกค าส่ังใด  
1. เลือกจาก Excel 
2. เลือกจาก Outlook 
3. ใชร้ายช่ือที่มีอยู ่
4. พมิพร์ายช่ือใหม่ 
5. สร้างรายการ 

50. ข้อใดไม่ใช่ขั้นตอนของการสร้างจดหมายเวียน  
1. การสร้างเอกสารหลกั 
2. การสร้างแหล่งขอ้มูล 
3. การสร้างแฟ้มขอ้มูลผูส่้งจดหมาย 
4. การสร้างแฟ้มขอ้มูลผูรั้บจดหมาย 
5. การผสานขอ้มูล 

 
 



51. ขั้นตอนแรกของการสร้างซองจดหมายคอืข้อใด  
1. เลือกขนาดของซองจดหมาย 
2. ก าหนดเอกสารหลกั 
3. ก าหนดวธีิการใส่ซองในเคร่ืองพมิพ ์
4. ก าหนดรายช่ือผูรั้บ 
5. ก าหนดรายช่ือผูส่้ง 

52. หลังจากผสานจดหมายเสร็จ ถ้าต้องการพิมพ์จดหมายเวยีนเฉพาะเรคคอร์ดที่ 4-10 
สามารถเลือกพิมพ์ได้อย่างไร  

1. พมิพร์ะบุช่วง 
2. พมิพท์ั้งหมด 
3. พมิพร์ะเบียนปัจจุบนั 
4. Ctrt + P 
5. พมิพร์ะบุช่วง หรือ Ctrl + P 

53. ถ้าต้องการก าหนดขนาดของซองจดหมายเองต้องเลือกค าส่ังใด  
1. ตวัเลือกการพมิพ ์
2. ตวัเลือกซองจดหมาย 
3. ขนาดซองจดหมาย 
4. ขนาดกระดาษ 
5. รายละเอียดของเคร่ืองพมิพ ์

54. ข้อใดหมายถึงการท าป้ายผนึก  
1. การพมิพเ์อกสาร 
2. การสร้างป้ายประกาศ 
3. จดหมายประเภทหน่ึง 
4. การพมิพข์อ้ความแลว้น าไปผนึกกบัซองจดหมาย 
5. ใบปะหนา้โทรสาร 

55. ถ้าต้องการพิมพ์ที่อยู่เพื่อติดกล่องพัสดุจ านวนมากๆ  
นักเรียนจะเลอืกใช้ข้อใด  

1. จดหมายเวียน 
2. ซองจดหมาย 
3. ตาราง 
4. ป้ายผนึก 
5. กล่องขอ้ความ 

 



ประเด็นที่ 7   การพิมพ์เอกสารทางเคร่ืองพิมพ์ 

7.1 การดูตัวอย่างก่อนพิมพ์(Print Preview) 
 ในการพมิพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพมิพ ์สามารถขอดูเอกสารก่อนพมิพเ์พือ่ตรวจสอบก่อน
สัง่พมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพจ์ริงโดยมีขั้นตอนในการท าดงัน้ี 
 1. เลือกปุ่ ม        (Office) หลกัจากนั้นเลือกค าสัง่ พมิพ(์Print)   แลว้เลือก แสดงตวัอยา่ง
ก่อนพมิพ(์Print Preview) 
 2. จะปรากฏหนา้ต่างของ 
ตวัอยา่งก่อนพมิพ(์Print Preview) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าสัง่พมิพ(์Print)    สัง่พมิพเ์อกสาร 
ค าสัง่ตวัเลือก(Option)   ตั้งค่าการพมิพ ์
ค าสัง่ระยะขอบ(Margin)   ตั้งค่าขอบกระดาษ 
ค าสัง่การวางแนว(Orientation)  พมิพใ์นแนวตั้งหรือแนวนอน 
ค าสัง่ขนาด(Size)    ก าหนดขนาดกระดาษในการพมิพ ์
ค าสัง่ยอ่ขยาย(Zoom)   ยอ่/ขยายเอกสาร 
ค าสัง่100%    ก าหนดขนาดกระดาษเท่าขนาดจริง 
ค าสัง่หน่ึงหนา้(One Page)  แสดงกระดาษแบบหนา้เดียว 
ค าสัง่สองหนา้(Tow  Page)  แสดงกระดาษแบบสองหนา้ 

 

 
 



ค าสัง่ความกวา้งของหนา้(Page Width) แสดงขนาดตามความกวา้งของหนา้ 
ค าสัง่แสดงไมบ้รรทดั(Show Ruler) แสดงไมบ้รรทดัในการปรับแต่งขอบกระดาษ 
ค าสัง่แวน่ขยาย(Magnifier)  ยอ่/ขยายใหม้องชดัยิง่ขึ้น 
ค าสัง่ลดลง 1 หนา้(Shrink One Page) ลดเน้ือหาใหเ้หลือเพยีงหนา้เดียว 
ค าสัง่หนา้ถดัไป(Next Page)  เรียกดูหนา้ถดัไป 
ค าสัง่หนา้ก่อน(Previous Page)  เรียกดูหนา้ที่อยูก่่อนหนา้ 
ค าสัง่ปิดการแสดงตวัอยา่งก่อนพมิพ ์ ปิดการแสดงตวัอยา่งก่อนพมิพ ์
(Close Print Preview) 

7.2 การส่ังพมิพ์เอกสาร(Print) 
 เม่ือจดัพมิพเ์อกสารแลว้ตอ้งการพมิพเ์อกสารไปใชโ้ดยการพมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพจ์ะมี
ชุดค าสัง่ส าหรับจดัการและประมวลผลการพมิพเ์อกสารโดยมีการก าหนดรายละเอียดในการท า 
ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. กรอบเคร่ืองพมิพ(์Printer) 
 จะเป็นการเลือกเคร่ืองพมิพ ์ แสดงสถานะ ชนิดและพอร์ตการเช่ือมต่อของเคร่ืองพมิพ ์และ
การก าหนดคุณสมบติัพเิศษของเคร่ืองพมิพซ่ึ์งลกัษณะจะแตกต่างกนัไปตามลกัษณะของเคร่ืองพมิพ ์
 2. กรอบช่วงของหนา้(Page Rage)  
 จะเป็นการก าหนดจ านวนหนา้หรือหนา้ที่ตอ้งการพมิพ ์ซ่ึงมีตวัเลือกดงัน้ี 
  ทั้งหมด (All)   สัง่พมิพเ์อกสารทั้งหมดทุกหนา้ออกทาง
เคร่ืองพมิพ ์

 

  

 

 



 



  หนา้ปัจจุบนั (current Page) สัง่พมิพเ์อกสารหนา้ปัจจุบนัที่เคอร์เซอร์อยูอ่อกทาง 
                       เคร่ืองพมิพ ์
  หนา้ (Page)   สัง่พมิพเ์ฉพาะหนา้ออกทางเคร่ืองพมิพ ์เช่น 
     ตอ้งการพมิพห์นา้1และหนา้5 ก าหนดเป็น 1,5 
     ตอ้งการพมิพห์นา้3ถึงหนา้6 ก าหนดเป็น 3-6 
  3. กรอบช่องส าเนา (Copies) ก าหนดจ านวนชุดที่ตอ้งการพมิพ ์
 4. ส่ิงที่พมิพ(์Print What)  ก าหนดเอกสารที่พมิพโ์ดยมีประเภทเอกสารให้เลือก
ตาม 
      ความเหมาะสม 
 5. ช่องพมิพ(์Print)  ก าหนดหนา้กระดาษที่จะพมิพ ์
  หนา้กระดาษทั้งหมดที่ พมิพท์ุกหนา้ที่ตอ้งการออกทางเคร่ืองพมิพ ์
  หนา้คี่(Odd Page) พมิพเ์ฉพาะหนา้คี่ออกทางเคร่ืองพมิพ ์
  หนา้คู่(Event Page) พมิพเ์ฉพาะหนา้คู่ออกทางเคร่ืองพมิพ ์
 6. ช่องการขยาย(Zoom)  ขยายเอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ ์
  
3.  การยกเลิกค าส่ังพิมพ์ 
 ถา้ตอ้งการยกเลิกการพมิพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพมิพส์ามารถท าไดโ้ดย 
 ต้องการยกเลิกการพมิพ์เอกสารอย่างเดียว 
  1. คลิกเลือกปุ่ ม           จากนั้นคลิกอุปกรณ์และเคร่ืองพมิพ ์
  2. คลิกไอคอนเคร่ืองพมิพแ์ลว้คลิกดูงานที่ก  าลงัพมิพอ์ยู ่
  3. คลิกขวาที่เอกสารที่รอพมิพค์ลิก ยกเลกิ แลว้คลิกใช่ เพือ่ยนืยนั 
 ต้องการยกเลิกการพมิพ์ทั้งหมด 
  1. คลิกเลือกปุ่ ม           จากนั้นคลิกอุปกรณ์และเคร่ืองพมิพ ์
  2. คลิกไอคอนเคร่ืองพมิพแ์ลว้คลิกดูงานที่ก  าลงัพมิพอ์ยู ่
  3. คลิกเมนู เคร่ืองพมิพค์ลิก ยกเลิกเอกสารทั้งหมด แลว้คลิกใช่ เพือ่ยนืยนั 
                        
 
 
 
 
 
 
 



ประเด็นข้อสอบข้อสอบ 

56. เลือกการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์(Print Preview)เพื่อวัตถุประสงค์ในข้อใด 
 1.  เพือ่ตรวจสอบเอกสารก่อนสัง่พมิพ ์
 2.  เพือ่เปิดเอกสารที่บนัทึกไว ้
 3.  เพือ่ดูเอกสารทั้งหมดที่ตอ้งการบนัทึก 
 4.  เพือ่ดูขนาดของเอกสารก่อนการบนัทกึ 
 5.  เปิดเอกสารก่อนการพมิพ ์

57. การก าหนดขอบเขตการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ข้อใดถูกต้อง 
 1. 1*3 
 2. 1-3 
 3. 1:2:3 
 4.  1…3 
 5.  ถูกทุกขอ้ 

58. ถ้าต้องการดูเอกสารก่อนพิมพ์ ต้องใช้เคร่ืองมือชนิดใด 
 1.   
  

 2.   
 

 3.    
 

 4.   
  

 5.   
 

59.      เป็นส่วนที่ใช้ก าหนดอะไรในการพิมพ์เอกสาร 
 1. การก าหนดช่ือเอกสารที่ตอ้งการสัง่พมิพ ์
 2. ส่วนที่บอกสถานะของเคร่ืองพมิพ ์
 3. ก าหนดจ านวนหนา้เอกสารในการพมิพ ์
 4. การก าหนดชนิดของเคร่ืองพมิพ ์
 5. การก าหนดรายละเอียดของเคร่ืองพมิพ ์
 



60. ช่วงของหน้า ในเร่ืองการพิมพ์มีหน้าทีเ่พื่ออะไร 
 1. ก าหนดช่ือเคร่ืองพมิพท์ี่จะพมิพ ์ 
 2. ก าหนดสถานะของเคร่ืองพมิพ ์
 3. ก าหนดจ านวนเอกสารในการพมิพ ์
 4. ก าหนดช่ือไฟลท์ี่จะพมิพ ์
 5. ก าหนดหนา้เอกสารที่จะพมิพ ์

61. ถ้าเอกสารฉบับหน่ึงมี 5 หน้า และต้องการพมิพ์จ านวน 3 ส าเนา จะได้เอกสารทั้งหมดกี่
แผ่น 

 1.  5  แผน่ 
 2.  10 แผน่ 
 3.  15 แผน่ 
 4.  20 แผน่ 
 5.  สัง่พมิพห์ลายส าเนาไม่ได ้

62. ถา้ตอ้งการพมิพเ์ฉพาะหนา้ปัจจุบนัที่เคอร์เซอร์อยูจ่ะตอ้งก าหนดกรอบช่วงของหนา้(Page 
range)อยา่งไร 

 1.  All 
 2.  Selection 
 3.  Current Page 
 4.  Page 
 5.  All Page 

63. ปุ่ มเคร่ืองมือ  ใชส้ าหรับท าอะไร 
 1. ดูภาพก่อนพมิพ ์
 2. ดูภาพก่อนพมิพ ์ 3  หนา้ 
 3. ดูภาพก่อนพมิพ ์ 1 หนา้ 
 4. ดูภาพก่อนพมิพห์ลายหนา้ 
 5. สัง่พมิพห์ลายหนา้ 

64. ถ้าต้องการปรับคุณภาพของการพิมพ์ จะเลือกข้อใด 
 1.  ช่วงการพมิพ ์
 2.  คุณสมบตั ิ
 3.  สถานะ 
 4.  ตวัเลือก 
 5.  จ  านวนพมิพ ์
 



65. ถ้าท าการเลือกเคร่ืองพมิพ์แล้ว ไม่พบช่ือยี่ห้อ และรุ่นของเคร่ืองพิมพ์ที่จะส่ังพมิพ์ แสดง
ว่า  
 1. เป็นเคร่ืองพมิพรุ่์นเก่าโปรแกรมไม่รู้จกั 

 2. เป็นเคร่ืองพมิพรุ่์นใหม่ไม่รู้จกั 
 3. ไม่ไดต่้อสายเคร่ืองพมิพร์ะหวา่งเคร่ืองพมิพก์บัคอมพวิเตอร์เอาไว ้
 4. ก าหนดชนิดของเคร่ืองพมิพผ์ดิพลาด 
 5. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ที่เราใชง้านอยูไ่ม่ไดติ้ดตั้งไดร์ฟเวอร์ของเคร่ืองพมิพน์ั้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เฉลยข้อสอบ 

 

 

ข้อที่ เฉลย  ข้อที่ เฉลย  ข้อที่ เฉลย  ข้อที่ เฉลย  ข้อที่ เฉลย 
1. 2  16. 1  31. 4  46. 2  61. 3 
2. 4  17. 3  32. 2  47. 2  62. 3 
3. 1  18. 2  33. 5  48. 2  63. 4 
4. 2  19. 1  34. 2  49. 4  64. 2 
5. 4  20. 3  35. 4  50. 3  65. 5 
6. 3  21. 4  36. 2  51. 2    
7. 3  22. 4  37. 2  52. 1    
8. 2  23. 5  38. 2  53. 3    
9. 5  24. 4  39. 5  54. 4    
10. 4  25. 1  40. 5  55. 4    
11. 3  26. 3  41. 1  56. 1    
12. 1  27. 1  42. 1  57. 2    
13. 1  28. 2  43. 1  58. 1    
14. 3  29. 3  44. 3  59. 4    
15. 4  30. 2  45. 4  60. 5    


