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แบบทดสอบเพื่อคัดเลือกบุคคลากรเข้ารับการอบรม
โครงการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงเพื่อการศึกษา (Mega Project)

หลักสูตรการอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น

วัตถุประสงค์
1. มีความรู้ และสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Windows XP 
2. มีความรู้และสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Word เบื้องต้น

3. มีความรู้และสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เบื้องต้น
4. มีความรู้และสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint เบื้องต้น

คำชี้แจง
1. จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุด แล้วทำเครื่องหมาย ( ลงในกระดาษคำตอบ

2. โปรแกรมอ้างอิง Microsoft Windows XP และ Microsoft Office 2003


1. การคัดลอก (Copy) ข้อมูลจาก Drive C: ไปไว้ที่ Drive D: จะต้องทำอย่างไร
1. เปิด Drive C: แล้วคลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการคัดลอก > คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกคำสั่ง Duplicate > เปิด Drive D: แล้วคลิกเมาส์ปุ่มขวาบนที่ว่าง เลือกคำสั่ง Paste

2. เปิด Drive C: แล้วคลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการคัดลอก > คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกคำสั่ง Copy > เปิด Drive D: แล้วคลิกเมาส์ปุ่มขวาบนที่ว่าง เลือกคำสั่ง Paste

3. เปิด Drive D: แล้วคลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการคัดลอก > คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกคำสั่ง Paste > เปิด Drive C: แล้วคลิกเมาส์ปุ่มขวาบนที่ว่าง เลือกคำสั่ง Copy

4. เปิด Drive D: แล้วคลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการคัดลอก > คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกคำสั่ง Copy > เปิด Drive C: แล้วคลิกเมาส์ปุ่มขวาบนที่ว่าง เลือกคำสั่ง Paste

2. เมื่อต้องการลบไฟล์ข้อมูล  จะต้องทำอย่างไร
1. คลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการ > กดปุ่ม  Delete  บนแป้นพิมพ์
2. ดับเบิลคลิกเมาส์ที่ไฟล์ที่ต้องการ > กดปุ่ม Delete  บนแป้นพิมพ์
3. ดับเบิลคลิกเมาส์ที่ไฟล์ที่ต้องการ > กดปุ่ม Enter  บนแป้นพิมพ์
4. คลิกเมาส์เลือกไฟล์ที่ต้องการ > คลิกเมาส์ปุ่มขวา > เลือกคำสั่ง Cut
3. การสร้างโฟลเดอร์ (Folder) มีประโยชน์อย่างไร
1. เพื่อเก็บข้อมูลไว้เป็นหมวดหมู่
2. เพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้ง่ายขึ้น
3. เพื่อประหยัดเนื้อที่บนแผ่นดิสก์หรือฮาร์ดดิสก์
4. ถูกทั้งข้อ  ก.  และข้อ  ข.
4. เมื่อต้องการนำเอาไฟล์ที่อยู่ใน  Recycle Bin  กลับมาใช้งานอีก จะต้องทำอย่างไร
1. เปิด Recycle Bin > คลิกขวาที่ไฟล์ที่ต้องการ > เลือกคำสั่ง Restore

2. เปิด Recycle Bin > คลิกขวาที่ไฟล์ที่ต้องการ > เลือกคำสั่ง Undelete

3. เปิด Recycle Bin > คลิกขวาที่ไฟล์ที่ต้องการ > เลือกคำสั่ง Properties

4. เปิด Recycle Bin > คลิกขวาที่ไฟล์ที่ต้องการ > เลือกคำสั่ง Empty  Recycle  Bin

5. การลบตัวอักษรที่อยู่ข้างหน้าของเคอร์เซอร์ (Cursor)  ต้องใช้ปุ่มใดบนแป้นพิมพ์
1. ปุ่ม  Delete  บนแป้นพิมพ์
2. ปุ่ม  Backspace  บนแป้นพิมพ์
3. ปุ่ม  Spacebar  บนแป้นพิมพ์
4. ปุ่ม  Shift  บนแป้นพิมพ์
6. การจัดรูปแบบตัวอักษรและข้อความในโปรแกรม Microsoft Word  จะต้องทำอย่างไร
1. เลือกข้อความที่ต้องการ > เลือกเมนู Format (รูปแบบ) > เลือกคำสั่ง Font (แบบอักษร) > ปรับแต่งตามต้องการ
2. เลือกข้อความที่ต้องการ > เลือกเมนู Format (รูปแบบ) > เลือกคำสั่ง Edit Font (แก้ไขแบบอักษร) > ปรับแต่งตามต้องการ
3. เลือกข้อความที่ต้องการ > เลือกเมนู Edit (แก้ไข) > เลือกคำสั่ง Font (แบบอักษร) > ปรับแต่งตามต้องการ
4. เลือกข้อความที่ต้องการ > เลือกเมนู Edit (แก้ไข) > เลือกคำสั่ง Format Font (รูปแบบอักษร) > ปรับแต่งตามต้องการ
7. คำสั่ง Format (รูปแบบ) > Bullet and Numbering (สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยและเลขลำดับ)  เป็นคำสั่งที่มีใช้ทำอะไร
1. ใส่สัญลักษณ์พิเศษให้กับเอกสาร
2. จัดรูปแบบตัวอักษรหน้าข้อความ
3. จัดรูปแบบตัวเลขหน้าข้อความ
4. จัดรูปแบบตัวเลขหรือสัญลักษณ์หน้าข้อความที่เป็นลำดับรายการ
8. การใส่สัญลักษณ์พิเศษที่ไม่สามารถพิมพ์จากแป้นพิมพ์ได้ลงไปในเอกสาร  ต้องใช้คำสั่งใด
1. Insert (แทรก) > Picture (รูปภาพ)
2. Insert (แทรก) > Symbol (สัญลักษณ์)
3. Insert (แทรก) > Object (วัตถุ)
4. Insert (แทรก) > Diagram (ไดอะแกรม)
9. เมื่อต้องการนำรูปภาพเข้ามาประกอบในเอกสาร  ซึ่งเป็นรูปภาพที่เตรียมมาเองโดยอยู่ใน Drive C: ต้องใช้คำสั่งใด
1. Insert (แทรก) > File Picture (แฟ้มรูปภาพ)
2. Insert (แทรก) > Drive  C: Picture (รูปภาพจากไดร์วซี)
3. Insert (แทรก) > Picture (รูปภาพ) > From File (จากแฟ้ม)
4. Insert (แทรก) > Picture (รูปภาพ) > Clip Art (ภาพตัดปะ)
10. การขอดูตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ์จริง  ต้องใช้คำสั่งใด
1. File (แฟ้ม) > Print (พิมพ์)
2. File (แฟ้ม) > Print  Setup (ตั้งค่าการพิมพ์)
3. File (แฟ้ม) > Print  Preview (ตัวอย่างก่อนพิมพ์)
4. File (แฟ้ม) > Document Preview (ดูเอกสารก่อน)
11. เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลที่ป้อนไว้แล้วในเซลล์ใดๆ ของโปรแกรม Microsoft Excel จะต้องทำอย่างไร
1. คลิกเซลล์ที่ต้องการแก้ไข  แล้วกดปุ่ม  F2  บนแป้นพิมพ์ > แก้ไขข้อมูลตามต้องการ > กดปุ่ม Enter

2. คลิกเซลล์ที่ต้องการแก้ไข  แล้วกดปุ่ม  F3  บนแป้นพิมพ์ > แก้ไขข้อมูลตามต้องการ > กดปุ่ม Enter

3. คลิกเซลล์ที่ต้องการแก้ไข  แล้วกดปุ่ม  F4  บนแป้นพิมพ์ > แก้ไขข้อมูลตามต้องการ > กดปุ่ม Enter

4. คลิกเซลล์ที่ต้องการแก้ไข  แล้วกดปุ่ม  F5  บนแป้นพิมพ์ > แก้ไขข้อมูลตามต้องการ > กดปุ่ม Enter

12. การแทรกแถว (Row)  ต้องใช้คำสั่งใด
1. Edit (แก้ไข) > Row (แถว)

2. Edit (แก้ไข) > Cell (เซลล์) > Row (แถว)

3. Insert (แทรก) > Row (แถว)

4. Insert (แทรก) > Cell (เซลล์) > Row (แถว)

13. การบันทึกไฟล์สมุดงาน (Workbook)  ที่เคยจัดเก็บไว้แล้วให้เป็นไฟล์ชื่อใหม่  ต้องใช้คำสั่งใด
1. File (แฟ้ม) > Save (บันทึก)
2. File (แฟ้ม) > Save As (บันทึกเป็น)
3. File (แฟ้ม) > Save as Web page (บันทึกเป็นเว็บเพจ)
4. File (แฟ้ม) > Save New File(บันทึกเป็นไฟล์ใหม่)
14. ปุ่มเครื่องมือ  [image: image3.png]


  ใช้สำหรับทำอะไร
1. คำนวณหาผลรวมแบบอัตโนมัติ
2. คำนวณหาผลต่างแบบอัตโนมัติ
3. คำนวณหาผลหารแบบอัตโนมัติ
4. คำนวณหาค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน
15. ฟังก์ชัน  Min()  ใช้สำหรับทำอะไร
1. คำนวณหาผลรวมแบบอัตโนมัติ
2. คำนวณหาค่าน้อยที่สุด
3. คำนวณหาค่ามากที่สุด
4. คำนวณหาค่าเฉลี่ย
16. การสร้างไฟล์นำเสนอใหม่แบบเปล่าๆ ที่ต้องกำหนดรายละเอียดเอง  ต้องใช้คำสั่งใด
1. File (แฟ้ม) > New (สร้าง) > Blank presentation (งานนำเสนอเปล่า)
2. File (แฟ้ม) > New Presentation (สร้างการนำเสนอใหม่) > Blank presentation (งานนำเสนอเปล่า)
3. Insert (แทรก) > New Slide (สร้างภาพนิ่ง) 
4. Insert (แทรก) > New Presentation (สร้างการนำเสนอใหม่)
17. การพิมพ์ข้อความลงบนสไลด์  จะต้องทำอย่างไร
1. คลิกที่ภายในกรอบข้อความ  แล้วพิมพ์ข้อความลงไปตามต้องการ
2. ดับเบิลคลิกที่กรอบข้อความ  แล้วพิมพ์ข้อความลงไปตามต้องการ
3. คลิกที่ส่วนไดๆ ของแผ่นสไลด์ก็ได้  แล้วพิมพ์ข้อความลงไปตามต้องการ
4. คลิกขวาที่กรอบข้อความ  แล้วพิมพ์ข้อความลงไปตามต้องการ
18. การเพิ่มแผ่นสไลด์แผ่นใหม่เข้าไปในงานนำเสนอ  ต้องใช้คำสั่งใด
1. File (แฟ้ม) > New (สร้าง) >  Blank presentation (งานนำเสนอเปล่า)
2. File (แฟ้ม) > New Presentation (สร้างการนำเสนอใหม่) > Blank presentation (งานนำเสนอเปล่า)
3. Insert (แทรก) > New Slide (สร้างภาพนิ่ง)
4. Insert (แทรก) > New Presentation (สร้างการนำเสนอใหม่)
19. การเปลี่ยนพื้นหลัง (Background)  ของสไลด์  ต้องใช้คำสั่งใด
1. View (มุมมอง) > Background (พื้นหลัง)
2. Tools (เครื่องมือ) > Background (พื้นหลัง)
3. Format (รูปแบบ) > Background (พื้นหลัง)
4. File (แฟ้ม) > Background (พื้นหลัง)
20. การลบสไลด์ (Slide) ที่อยู่ในงานนำเสนอ ต้องทำอย่างไร
1. เข้ามุมมอง Normal View (มุมมองปกติ) > คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการลบ > กดปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์
2. เข้ามุมมอง Slide Show (มุมมองนำเสนอภาพนิ่ง) > คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการลบ > กดปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์
3. เข้ามุมมอง Slide Sort View (มุมมองตัวเรียงลำดับภาพนิ่ง) > คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการลบ > กดปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์
4. ถูกทั้งข้อ  ก.  และข้อ  ค.
กระดาษคำตอบ

ชื่อ...............................................นามสกุล.............................................................
โรงเรียน..................................................................................................................

เขตการศึกษา.................จังหวัด..............................................................................

เบอร์โทรศัพท์.........................................................................................................
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