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��������	ก��
������ก������������������ก��� 

 
1.  ���กก������� ��!������ก�	�����ก"�
�ก��#�� Presentation ���-./���ก
����
/ 

ก.  �� ���
!��� �"���#$��%&�
�'������� ���&�����ก(	�
���& �)��!����	�� ������� * 
�.  �� ���
!����"���
��#$�����
�"�ก ���&�����ก(	������� 36  �ก�	�-� PowerPoint 
�.  �� ���
!����"���
��#$��%&�
����6�!���&��"���
���� ���&�����ก(	�"7ก68����� �)���ก 
�.  �� ���
!����"���
��#$��%&�
����6�!���&��"���
���� ���&�����ก(	 �)����8&���&�*� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

2. 4������ก�����23-����!3�����-���������������		���/�	7�ก 1, 2, 3... ��:���;��ก"<��		�!3����#�� 

    �- ��=� 

ก. �"9ก�"��ก*�ก Layout �
��

�"�"�(Bullet) 
�. �"9ก�"��ก������� �"���"��ก�-�����*�ก���� Format --->Bullet and Numbering 
�. �"9ก�
����� Insert ---> �"��ก�-����� New slideL �"���"��ก�8"&M�
��

�"�"�(Bullet) 
�. ��� 1 �"' 3 O�ก���� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

3. 4������ก�������������� ���7��#��
����:������������� (Autofill) #������/��� ���#���- ��=� 
ก. �"9ก�
����� cell ���*���	M �"���������M8#�
��
�������"������ cell ก&#�Q��������M&R��	��"�ก"���

�
ก 6 �����"���"��ก�-����� Copy Cell 
�. �"9ก�
����� cell ���*���	M �"���������M8#�
��
�������"������ cell ก&#�Q��������M&R��	��"�ก"���

�
ก 6 �����"���"��ก�-����� Linear Trend 
�. �"9ก�
����� cell ���*���	M �"���������M8#�
��
�������"������ cell ก&#�Q��������M&R��	��"�ก"���

�
ก 6 �����"���"��ก�-����� Growth Trend 
�. �"9ก�
����� cell ���*���	M �"���������M8#�
��
�������"������ cell &R��	��"�ก"����
ก 6 ���� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

4. ���
/ =� =/� �-5 
�ก��ก����/� ������	ก�E/�"
����/ก��#����� Margin 
� Excel 
ก. Header (���ก	'&�()            
�. Footer (����ก	'&�() 
�. Orientation (ก�	*�&������ก	'&�()  
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�. Top(
�), Bottom("���), Left(����), Right(���) 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

5. ก��
���5�� Excel ���
/45ก���� 
ก.   Average(A2:A9) �. Sum(C3,C4,D3:D10) 
�.  =Sum(A9+A7) �. =(A3*A1) 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

6. ก����M��4	/��#�������ก�E/�" ���#���- ��=�  
ก.   ก&#�Q� Ctrl + Home �.  ก&#�Q� Ctrl + F6 
�.   ก&#�Q� Ctrl + A �.  ก&#�Q� Ctrl + F12 

�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

7. ��ก����ก����.�����ก�E/�"
���-5 ก�	#23 ���
�������3�
����
/ 
ก. �"9ก�"��ก�O��
�����ก�	--->���� Windows ---> �"��ก�-����� �	R�  
�. �"9ก�"��ก���� Windows ---> �"��ก�-����� �	R� 
�. �"9ก�"��ก�O��
�����ก�	--->���� Windows ---> �"��ก�-����� �	R���� 
�. �"9ก�"��ก���� Windows ---> �"��ก�-����� �	R���� 

�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� ก 

8. ก�����23-������������5�#23�2ก�����!3��=���-5 ���/���� ���
��ก��P��ก"<E
/ 
�.   ก	�k���� �.  ก	�k���� 
�.   ก	�k��ก"� �.  ก	�k!����
� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

9. ��;��ก"<� ...ref �ก�/�.�����E���M
/ 
ก. !9�!M���	�-���l ���	��m9& 
�. ก�	�����9��-�����������""M ����	ก�	�-���lm9& 
�. ���&��������" ���""M�
��ก*�"����""M 
�. !����
�ก�	��&������" ���""M8���!
��!� 
 �0�-: �����	#2345ก�����!� ��� � 
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10. 4���2��;��ก"<� #### �ก�/�.��T�-
� Cell 7E�ก�=��- ��=� 
ก.�����������&��� Row 
�.�����������&��� Column 
3.�����ก�8����	 ����!	�'�����-������ Cell m9& 
4.��� 1 �"' 2 O�ก���� 

�0�-: �����	#2345ก�����!� ��� � 
11. ก��7E��������� �������
/45ก����  

ก.   Sing in ("��������� ��), Log in (�������	'

), Log out  (��ก*�ก	'

), Sing out  (��ก*�กก�	 ��
���)                                                                                                                                      

�.  Log in (�������	'

), Sing up (����	), Sing in ("��������� ��), Sing out (��ก*�กก�	 �����), Log     
      Out (��ก*�ก	'

)  
�.   Sing in ("��������� ��), Log in (�������	'

), Sing out (��ก*�กก�	 �����)        
�.   Log in (�������	'

), Sing in ("��������� ��), Log out (��ก*�ก	'

), Sing out (��ก*�กก�	 �� 
     ���) 

   �0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

12. ก��� ��������������/2-�ก���� � �=�
�����-V ��7E
��� ��		
/ 
ก.    �������
��""M��&�&	��
�����ก�	��� ����� To: 
�.    �������
��""M��&�&	��
�����ก�	��� ����� Cc: 
�.    �������
��""M��&�&	��
�����ก�	��� ����� Bcc: 
�.   O�ก��ก����
�ก"����� 

          �0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

13. ก��� �������		 Cc: ก�	 Bcc: � ��ก���- ��=� 
ก. ก�	�����""M�

 Cc: ����	O�����7��
��""M��&�&	��
����������& 
�. ก�	�����""M�

 Bcc: ����	O�����7��
��""M��&�&	��
����������& 
�. ก�	�����""M�

 Cc: �"' Bcc: ����	O�����7��
��""M��&�&	��
����8&�������&           
�. ก�	�����""M�

 Cc: �"' Bcc: 8������	O�����7��
��""M��&�&	��
����8&�������& 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� ก 
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14. ก����	ก��	7/���- 7E�.�������ก"��E=�/����������������	ก��	���� 
ก. Ref �.  Referent 
�.  Re �. Reply 
�0�-: �����	#2345ก�����!� ��� � 

15. ก��X����Y����������ก�� Microsoft Word #��=/��- ��=� 
ก. �"��กก"�����""M�
�����ก�	 ---> �"9ก��� 
�. ����M�"��ก�-����� m�����""M�"��กก"�����""M�
�����ก�	 ---> �"9ก�"��ก��	������� m�����""M *�ก

�O
��	���������	���"'������
 
�. �"��กก"�����""M�
�����ก�	 ---> �"9ก�"��ก�-�����m�����""M �
�������	�� 
�. O�ก��ก����
�ก"����� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

16. ก��-��-����5�#23�-5 
�����ก�� Excel =�-������ก�� PowerPoint #���- ��=� 
ก. �"9ก�"��ก�����"�
�����ก�	 ---> �"9ก����"��ก�-�������&"�ก �"���-�8#��� � PowerPoint 
�. �"9ก�"��ก�����"�
�����ก�	 �"���-�8#��� � PowerPoint 
�. &�
�
9"�"9ก�
�ก	�k�-����������" ---> �"9ก�"��ก8k"M��� � Excel �
�����ก�	  
�. ��� 1 �"' 3 O�ก���� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

17. ก��	��#.ก�!3� file ��:��!3�
��  ����
�������3�
/ 
ก. save as �. save  
�. save to  �. save at 

         �0�- : �����	#2345ก�����!� ��� ก 

18. ก��������		����� �� ����E� �ก�����	�� ��5��		��ก����- ����/��]� ��2-ก� ��E=� 

�. sort view �.  Outline view 
�.  Template  �.  Outsource 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

19. �5��		 Email Address #2345ก������:��- ��=� 

ก. Subnet mask @ it-guides.com 
�.  Private IP Adderss @ Assignment.com 
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�.  Yourname@it-guides.com 
�.  surname @ name server.com  
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� � 

20. ��]	=Y��#23��:� .com ก�	 .th ���!����!�� ��ก���- ��=� 
ก. ���� .th ก�
 .com ����ก7�#$���	������ �#	'��s8�� 
�. ���� .th ก�
 .com ����ก7 ���#$���	����������	���
	9(�� �#	'��s8�� 
�.  .th �#$���	�����������������	�t
�"8�� ���� .com �#$���	������
	9(������	��� 
�.   .th �����*�ก Thailand ����OR���7
8��M�
��
ก�	*&�'�

�� �#	'��s8�� ���� .com �#$�

��	������
	9(������	��� 
�0�- : �����	#2345ก�����!� ��� 4 

 
21.  m�� ��
	9ก�	�9����	M��7� (ISP) �����*�ก�'8	   

ก. Internet  System Integrated     
�. Internet  System   Provider   
�. �. Internet  Service  Provider   
�. Internet  Service  Integrated 
��	    �. Internet Service Provider 

22.  Alt+F4 �������"�& ���� &    
ก. #u&v#	�ก	��
� ���������    
�. �#u& ������O
!	
�9�          
�. �	���vk"�&�	M ���  
�. ก�	#u&��ก��	�
��#u&����w�� ���!!"9������
����
����ก�	�#u&��ก��	8&��"��8k"Mw�� �

v#	�ก	� 
��	    ก. �c/����ก��#23
������-5  

23.  Encoding ����OR��'8	 
ก. ก	'
��ก�	����ก"�
 �ก�	�#"������"�
�8&�	�
��  ���#$���	����s�
�m��	�
����	O���� *8&� 
�. ก	'
��ก�	�
�m�� �������"�-�ก�	�#"���	����s ��ก"���#$������" �
�*'O�ก���8#���m��	�
  
�. ก	'
��ก�	�
�m�� �������"�-�ก�	�#"���	����s ��ก"���#$������"  ���#$������"�
�m��	�
����	O

���� *8&� 
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�. ก	'
��ก�	����ก"�
 �ก�	�#"������"�
�8&�	�
��  ���#$������"�
�m��	�
����	O���� *8&� 
��	    �. ก�E	��ก��#23X5�
������5�#��ก������������#d
��ก��-��:�����5� #237E45ก� �=�-��X5���	 

 
24.  ��	��������&-���9�ก�	�#	
�
��
�
     

ก. !=       �. *    
�. &&       �.  = 
��	    �.   = 

25.  Extract to drive D:  
       ��	    ก����ก=P��#2345ก	2	��/=�-��=/�� D 

26.  kx�กM���ก�	����������"*�ก��"��wM�	ก ����'8	 
ก. HLOOKUP      �. VLOOKUP    
�. �. OFFSET       �.  MATCH 
��	    �. VLOOKUP 

27.  �������ก�	��
��������8� IF ��กก��� ����ก�
, ����ก��� 
        ��	     =IF( ��!3��=�, � �ก�<2#23��!3��=�45ก����, � �ก�<2��!3��=�=� 45ก����) 

28.  Chart Pie of Pie 
ก. �m�w��9��ก"�      �. �m�w��9����  
�.  �m�w��9����      �.�m�w��9!����
� 
��	    ก.�X�T5����ก�� 

29.  �������ก�	������"'����
��-� Find �"���R����	
9ก Replace �"���R��8�� 
1.�
� marcro name �������� marcro �"��ก&#�Q� create 
2.�#u&��ก��	 word �R���� �"��8#�
� ���� tool->marcro->marcros 
3.#u&�������� code ��"�*' �����ก7�	
�ก �� marcro 8#�
� ���� tool->marcro->marcrosL �"���"��ก    
    marcro �
�*' �� ก&#�Q� Run 
4.ก~�##�� code 8#��� �	'����� Sub �"' Endsub 

ก. 3, 2, 1,4       �. 2, 1, 3, 4 
�.  4,2. 1, 3       �.  2, 1, 4, 3    
��	    �.  2, 1, 4, 3  
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30.  ก�	 ����
�� ��ก�
 Presentation   
ก. Setting sound card option    �. Loop Until Next Sound   
�.  Placing  the microphone     �. Editing  Sound 
��	    �. Loop Until Next Sound   

31.  ����ก�	!9�!M ���	 X 
�	M   
ก. Encoding     �. PivotTable    
�.  Equation     �. Presentation   
��	    �. Equation 

32.  Full Screen Reading    ����'8	 
       ��	    �M�����		��]�7� 
33.  *&�������8#�"��O�ก�
ก"�
��� 

ก. Junk       �. Inbox 
�.  Drafts      �. Delete 
��	   ก. Junk 
ก"��� Inbox                 ��� ก"���*�&�ก7
*&�������� 
ก"��� Junk Mail          ��� ก"���*�&�ก7
*&�����
�8������	�
 
ก"��� Sent Message    ��� ก"���*�&�ก7
*&�����
������ก8# 
ก"��� Drafts                ��� ก"���*�&�ก7
*&�����
������
��8����	7*�"'���8��8&�O�ก�����ก8# 
ก"��� Trash                 ��� ก"���*�&�ก7
*&�����
�O�ก"
��ก8#*�กก"�������6 

34.   ����� To: O������ก�	��� E-mail  ��ก�
 3 �� *' ����	���������'8	����	'����� E-mail    
ก. Comma      �. Full Stop  
�.   Colon      �. Semicolon 
��	   ก. Comma 

35.  �������ก�	 ������ก	'&�(��ก����  
ก. Footer      �.  Header 
�.  Margin      �. Picture 
��	    ก. Footer 

 



��������	
����
                                                        

 

http://www.testthai1.com  �������� E-BOOK ��������
	�
	��ก�	��ก�������� ���������
� Line : testthai1 

36.  �������ก�	���� Pint Handout 
1.�"9ก���� Print 
2. ������� Print What  ���"9ก�"��ก Handouts 
3. ������� Handouts  ����� Slides per page  ���"��ก*-���� Slide �������ก�	 
4.�"9ก OK �!�������!9�!M 

ก. 1, 2, 3, 4     �. 1, 3, 4   
�.  2, 3, 4, 1     �.  1, 4 , 3, 2 
��	    ก. 1, 2, 3, 4 

37.  �������ก�	�	
��"-�&�
ก�	�	���*&������
�� 
1.�	
�ก�-����� MailMerge  
2.�	���8k"M�����"�
ก8k"M��R��  
3. !9�!M*&�����
�*'�-�*&������
�� 
4. ����!9�!M�"'��&�m""�!�M 

ก. 3, 1, 2, 4     �.  3, 2,1, 4 
�.  1, 3, 2 ,4     �. 3, 4, 2, 1 
��	   �.  3, 2,1, 4   

38.  ��� &�	
��"-�&�
�������ก�	��	ก	�#w�!v"vก�  
1.�"��ก	�#w�!*�ก�k���
�����ก�	 �"9ก#�Q� ��	ก 
2.�"��ก�-����� 	�#w�! *�ก�����"��ก�-��������� *�ก�k�� 

3.�"9ก���� ��	ก  
4.�"9ก�"��ก�8"&M�
�����ก�	��	กw�! 

ก. 4, 3, 2, 1     �.  3, 4, 1   
�.  1, 3, 4, 2     �.  4, 2, 1, 3 
��	    ก. 4, 3, 2, 1 

39.  ��� &����������  Pivot Table 
1. ���-����� Insert        Tables           Pivot Table 
2. ��� Cursor 8�� ���	�������"�
�*' �� �ก�	�	��� Pivot Table 
3.�"��ก�
�*'�-� Pivot Table �
��	����R��8#8���R����**'�#$� Worksheet  ��� �	�� Worksheet �&9�  
   �"9กOK 
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4. ก�	*�&	�#�

��� Pivot Table 
ก. 1, 2, 3      �.  2, 3, 4 
�.  2, 1, 3, 4     �. 4, 2, 1, 3 
��	    �. 2, 1, 3, 4 

Pivot Table �#$���	��������
� ������ �ก�	�	���	����� 	�#�

���� 6 �����������ก�	
*�กt�������" (Data Base) v&�t�������"�
� �� �ก�	�	���	����� ��**'���� �	�#�

���
��	�� � Worksheet ��� Excel �	������ ��k�������" �	�#�

���� 
 

40. 8�v�	��k�M��ก��" (Microsoft Excel)  �#$���k��	M��#!"9������ (Application Software)  �
�
�	����R���� ������'ก�
���#	'�w� & 
ก. �-�����ก
���ก�
ก�	�-���l#	'�w���#	&�
& (Spreadsheet) 
�. �-�����ก
���ก�
ก�	�	����"'*�&ก�	��ก��	 
�. �-�����ก
���ก�
ก�	��
���ก�	�-��������6 �����	�������!9����	M 
�. ก�	�-�����ก
���ก�

�)�
v&��%!�'  
��	 ก.   #������ก23-�ก�	ก�������<��E�T#����/�2/ (Spreadsheet) 

 
41. ก�	��&��O
��	�����������	O�-�8&�����������8&������� & 

ก. �O
��	�������  =>  �"9ก�"��ก#	'�w������	��������
�����ก�	 
�. ������  =>  �O
��	�������  =>  �"9ก�"��ก#	'�w������	��������
�����ก�	 
�. ������  =>  ������#ก�9 
�. �k��  =>  ��l��
��9 
��	 �.   �M����  =>  �4	���!3���!�  =>  ���ก��!�ก��E�T#������!3���!�#23����ก�� 

42. 8k"M�����7ก��"�
�
���Rก�"��*'�
����ก�" & 
ก.   .ppt �.   .doc 
�.   .xls �.   .xml 
��	  �.   .xls 

43. O������ก�	 ������9&��7��ก���"  ����	O�-�8&�v&� 
ก.   �"9ก���  =>  �	���	��ก�	 �.   �"9ก���  =>  *�&	�#�

��" 
�.   �"9ก���  =>  �!9��ก�	�	�*��
��" �.   �"9ก���  =>  ��	ก����9&��7� 
��	   �.   ���ก���  =>  �#�ก�����/��]� 
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44. 8k"M�����7ก��"�
�
���Rก�#$���7
�!*�"��*'�
����ก�" & 
ก.   .doc �.   .gif 
�.   .xls �.   .html.xls 
��	  �.   .html.xls 

45. ก�	�#"
�������  Sheet1  �-�8&�v&��9�
 & 
ก. &�
�
9"�"9ก�
��-������#"
��������"��!9�!M���� ��� 
�. &�
�
9"�"9ก�
�  Sheet1 �"��!9�!M���� ��� 
�. &�
�
9"�"9ก�
�  Sheet  �"��!9�!M���� ��� 
�. &�
�
9"�"9ก�
�	��ก�	  Sheet  �"��!9�!M���� ��� 
��	 �.   /�	�	�����ก#23  Sheet1 ����������!3�
��  
 

46. O������ก�	"&	�#�����������v#	�ก	���7ก��"  v&��
�v#	�ก	����8��O�ก#u&*'�"9ก�
�#�Q� & 
ก.   #�Q�  Minimize �.   #�Q�  Maximize 
�.   #�Q�  Close �.   #�Q�  Open 
��	  �.   �Ms�  Maximize 
 

47. ก�	��&��O
��	�����������	O�-�8&�����������8&������� & 
ก. �O
��	�������  =>  �"9ก�"��ก#	'�w������	��������
�����ก�	 
�. ������  =>  �O
��	�������  =>  �"9ก�"��ก#	'�w������	��������
�����ก�	 
�. ������  =>  ������#ก�9 
�. �k��  =>  ��l��
��9  
��	 �.   �M����  =>  �4	���!3���!�  =>  ���ก��!�ก��E�T#������!3���!�#23����ก�� 

48. O���	�����ก�	 ������
��"'��"�  ���� ���-����� & 
ก.   ��	ก  =>  ����
��"'��"� �.   	�#�

  =>  ����
��"'��"� 
�.   �ก�8�  =>  ����
��"'��"� �.   ��	�������  =>  ����
��"'��"� 
��	   ก.   �#�ก  =>  ���#23��E���� 

49. O���	�*'�#"
�������ก	'&�( ���#$�������  *' ���-����� & 
ก. �ก�8�  =>  �����������ก	'&�(  =>  �"��ก������  =>  �ก"� 
�. �k��  =>  �����������ก	'&�(  =>  �"��ก������  =>  �ก"� 
�. ������  =>  �����������ก	'&�(  =>  �"��ก������  =>  �ก"� 
�. 	�#�

  =>  �����������ก	'&�(  =>  �"��ก������  =>  �ก"� 
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��	 �.   �Pu�  =>  ����� �����ก�E/�"  =>  ��!�ก������  =>  �ก�� 
50. ก�	�#"
���w�!�9������	O�-�8&�v&�ก�	�	
�ก��	������� & 

ก. ก�	�-�����w�!�9��  =>  ก�	�#"
���w�!�9�� 
�. ��	ก  =>  ก�	�#"
���w�!�9�� 
�. 	�#�

  =>  ก�	�#"
���w�!�9�� 
�. ��	�������  =>  ก�	�#"
���w�!�9�� 
��	 ก.   ก���������T����3�  =>  ก�����23-�T����3� 

51. ���&ก	'&�(�
� �� �ก�	!9�!M��ก��	����8#������ & 
ก.   B4 �.   A4 
�.   Letter �.   B5 
��	 �.   A4 

52. O���O
���	�	���O
�O��'���8#  ����	O�	
�กก"�
��v&�8#�
�8�� 
ก.   �ก�8� �.   ������ 
�.   �k�� �.   ��	ก 
��	   �.   �M���� 

53. ก�	*�&	�#�

!����"���-�8&�v&� 
ก.   ������  =>  !����"�� �.   ��	ก  =>  !����"�� 
�.   �ก�8�  =>  !����"�� �.   	�#�

  =>  !����"�� 
��	   �.   �5��		  =>  �!������ 

54. O���	�����ก�	 ������

ก�	��ก�

���� ���-����� & 
ก.   ��	ก  =>  ����

ก�	��ก�

 �.   �"9ก���  =>  ����

ก�	��ก�

 
�.   ��ก�

  =>  ����

ก�	��ก�

 �.   ��	�������  =>  ����

ก�	��ก�

 
��	   �.   ��ก�		  =>  �� �		ก����ก�		 

55. 8k"M���!����	M!���M�
�
���Rก�"��*'�
����ก�" & 
ก.   .xls �.   .doc 
�.   .ppt �.   .xml 
��	  �.   .ppt 

56. O���	�����ก�	�"��ก����v�	�w�!�9������ ���-����� & 
ก. 	�#�

  =>  ����v�	�w�!�9�� 
�. ก�	�-�����w�!�9��  =>  ����v�	�w�!�9�� 
�. ������  =>  ����v�	�w�!�9�� 
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�. �ก�8�  =>  ����v�	�w�!�9�� 
��	 ก.   �5��		  =>  ��������T����3� 

57. O���	�����ก�	������������ก�	�-��������*'�-������8	 
ก. �k��  =>  �������ก�	�-����� 
�. ��	ก  =>  �������ก�	�-����� 
�. 	�#�

  =>  �������ก�	�-����� 
�. ก�	�-�����w�!�9��  =>  �������ก�	�-�����  
��	 �.   ก���������T����3�  =>  ����� �ก��������� 

58. O������ก�	�������ก�	ก	'�-� ���ก���
�*7�  ����	O�-�8&�v&� 
ก. 	�#�

  =>  �������ก�	ก	'�-�  
�. ก�	�-�����w�!�9��  =>  �������ก�	ก	'�-� 
�. ��	ก  =>  �������ก�	ก	'�-� 
�. �"9ก���  =>  �������ก�	ก	'�-� 
��	 �.   ���ก���  =>  ����� �ก��ก�E#�� 

59. 8k"M  Show.ppt  �#u&*�กv#	�ก	� & 
ก.   Excel �.   Windows 
�.   PowerPoint �.   Word 
��	  �.   PowerPoint 

60. v#	�ก	� &����'�-��	�
ก�	�-������������6 
ก.   Excel �.   PowerPoint 
�.   Access �.   Notepad 
��	  �.   PowerPoint 

61. ก�	
���Rก�����"�	��� &  �
�v#	�ก	�*' �����������k�� 
ก.   �	����
���� �.   �	����
��	ก 
�.   �	����
���� �.   �	����
��
� 
��	  �.   �����#23��ก 

62.  �ก�	�	
�ก ��  Microsoft PowerPoint  �
�9�
ก�	�-������8	 
ก. ก&  Start - Program - Microsoft PowerPoint 
�. ก&  Start - Microsoft PowerPoint 
�. ก&  Start - Accessories - Microsoft PowerPoint 
�. ก&  Start - Setting - Microsoft PowerPoint  
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��	 ก.   ก/  Start - Program - Microsoft PowerPoint 
63. O������ก�	�!9���8"&M (Slide)  ��กsRก(����� ���-������	��8#�
����� & 

ก.   ����  Insert  �"��ก  New Slide �.   ����  File  �"��ก  New 
�.   ����  Ctrl + m  �
��
�M
�	M& �.   ����  Format  �"��ก  New Slide 
��	  ก.   ���5  Insert  ��!�ก  New Slide 

64. �O
����	���� (Title  Bar)  ��� 
ก. �O
��&�����v#	�ก	� - ����8k"M�
��#u&�����l'���� 
�. �O
�
� ����&��-�����������&�
� ��ก�
v#	�ก	� 
�. �O
��&��
��ก7
#�Q��-�����  �-� ���ก9&�����'&�ก���ก�	 ����� 
�. !����
��-��	�
ก�	�ก�����8"&M  ����  ก	�ก�������  ��&	�# 
��	 ก.   �4	��/��!3�����ก�� w �!3�=P��#23��c/�-5 �<E���� 

 
65. �8"&M�"'��ก��	�-�������� MS-Power Point  ����'8	 

ก.   ������� �.   w�! 
�.   ก	�k �.   O�ก��ก��� 
��	   ก.   ������� 

66. !����
���&��8"&M (Slide Area)  ��� 
ก. !����
��-��	�
ก�	�ก�����8"&M  ����  ก	�ก�������  ��&	�# 
�. �O
�
� ����&��-�����������&�
� ��ก�
v#	�ก	� 
�. �O
��&��
��ก7
#�Q��-�����  �-� ���ก9&�����'&�ก���ก�	 ����� 
�. 8���
���O�ก 
��	 �.   =� �2���45ก 
 

67. Bank Presentation  ��� 
ก. �	9������	�����ก��	�-����� ��

�		�&� 
�. #u&��ก��	�-����� ��

�		�&� 
�. "
��ก��	�-����� ��

�		�&� 
�. 
���Rก��ก��	�-����� ��

�		�&� 
��	 ก.   ���3�����������ก����������
��		x���/� 
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68. 	�#�

����8"&M  ��� 
ก.   Slide Layout �.   Slide 
�.   Layout �.   Type 
��	   �.   Layout 

69. �O
����	����  ��� 
ก. �O
�
���&�������ก��	�-����� 
�. �O
�
���&�����vk"�&�	M��ก��	�-����� 
�. �O
�
���&�����8k"M��ก��	�-����� 
�. �O
�
���&���ก��	�-����� 
��	 �.   �4	#23��/��!3��P��/�����ก���������� 

 
70. Click here to add title  �ก
�������ก�
 

ก.   ก	�ก�������	���� �.   ก	�ก������� 
�.   ก�	�-����������"&���w�! �.   ก�	���������"&�����
�� 
��	   ก.   ก��ก��������!3�� 

71. Click here to add text  �ก
�������ก�
 
ก.   ก	�ก������� �.   ก	�ก�������	���� 
�.    ��w�! �.    ����
�� 
��	   ก.   ก��ก������� 

72. ก�	 �� Slide 
ก.   Insert  =>  New Slide �.   Put  =>  New Slide 
�.   Input  =>  New Slide �.   Output  =>  New Slide 
��	   ก.   Insert  =>  New Slide 

73. Delete Slide  ��� 
ก.   "
 �.   
���Rก 
�.   �#u& �.   #u& 
��	 ก.   �	 

74. Open Slide  ��� 
ก.   �!9�� Slide �.   ���� Slide 
�.   "
 Slide �.   �#u& Slide 
��	   �.   ��c/ Slide 
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75. Slide Show  ��� 
ก.   �-����� �.   �!9�� Slide 
�.   ���� Slide �.   "
 Slide 
��	   ก.   ������� 

76. Microsoft PowerPoint  �-��'8	8&�
��� 
ก. ����	O!9�!M��ก��	�-��	�
m��kx� (Hondouts)   ��

�
���lก-���&8&� 
�. ����	O!9�!Mv�	��	��� (Outline)  ���ก�	�-����������l8&� 
�. ����	O��	ก	�#ก	�k  ��	��  	�#w�!  m�����Mก	  �"'�����ก(		�#	���!9�s( (WordArt)  8&� 
�. O�ก��ก��� 
��	   �.   45ก#Mก��� 

77. ��� &O�ก 
ก. AutoContent Wizard  �#$�ก�	�	����k��v&� ������������v����9 
�. Template  �#$�ก�	�	����k��  v&��"��ก�%!�'����

�8"&M 
�. Blank Presentation  �#$�ก�	�	����k���R�����#"��6 8���
%�ก�"�� 
�. O�ก��ก���  
��	 �.   45ก#Mก��� 

78. ��� &8�� ����#ก	lM���!9����	M 
ก.   *�w�! �.   �
�M
�	M& 
�.   ��	M&9�กM �.   ก"���&9*9��" 
��	    �.   ก����/�7���� 

79. ��� &8�� ����#ก	lM���!9����	M 
ก. �#u&*�w�!  -->  ก&#�Q��!����	M 
�. �#u&��!
���  -->  ก&#�Q��!����	M 
�. �#u&*�w�!  -->  ก&#�Q���!
���  -->  ก&#�Q��!����	M 
�. �#u&��!
���  -->  ก&#�Q�*�w�!  -->  ก&#�Q��!����	M 
��	 �.   ��c/-5�2���  -->  ก/�Ms�7�T��  -->  ก/�Ms��������� 

80. �9�
ก�	�	
�กv#	��ก	�  Microsoft Word  �9�
 &�
��9����ก�
���& 
ก.    ��#�Q� Start �.    ���-����� Run 
�.    ��m��� My Computer �.   O�ก��ก��� 
��	   ก.   
���Ms� Start 
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81. ก�	"
��ก(	�
"'����9�� ���9�
ก�	 & 
ก.    ��#�Q� Delete �.    ��#�Q�  Ctrl + Alt 
�.    ��#�Q� Backspace �.    ���-����� Edit  -->  Cut 
��	   �.   
���Ms� Backspace 

 
82. ก�	
���Rก��ก��	�9�� ���-����� &*R�*'�'&�ก	�&�	7� 

ก.   �"9ก�
��-�����  File  -->  Save �.   �"9ก�
�#�Q�	�#�m��&9�กM 
�.    ��#�Q�  Ctrl + S �.   O�ก��ก��� 
��	   �.   ���ก#23�Ms��5��X �/��ก� 
 

83. ��� &�#$�ก�	�#u&��ก��	�!����������k������&9� 
ก. �-������M�"9ก�
��k�� + �#u& 
�. �-������M�"9ก�
��k�� + 
���Rก 
�. �-������M�"9ก�
��k�� + 
���Rก�k���#$� 
�. �-������M�"9ก�
��k�� + #u& 
��	 ก.   ������������ก#23�Pu� + ��c/ 

84. ���&��������ก(	�
� ��v#	�ก	� Word  �9�� ��*'�
���&���� & 
ก.   10 - 20 pt. �.   14 - 20 pt. 
�.   16 - 20 pt. �.   20 pt.  �R��8# 
��	   �.   16 - 20 pt. 

85. O������ก�	�R��
		��& �����	 ���-����� & 
ก.   Caps Lock �.   Shift 
�.   ESC �.   Enter 
��	    �.   Enter 

86. ��� &����������ก�	�#"
������&��ก(	�
�O�ก���� 
ก. �-������M�"9ก�
��������&��ก(	 
�. �-������M�"9ก�
������ก(	�"��"�ก�O
&-� 
�. �-������M�"9ก�
������ก(	�"��"�ก ����� �)��R�� 
�. �-������M�"9ก�
������ก(	�"���"9ก�#"
������&��ก(	 ��O
����&���
� 
��	 �.   ������������ก#23�����ก"��������ก���23-����/��ก"�
��4	���5/���	� 
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87. ��� &���"-�&�
�������ก�	
���Rก����
�O�ก���� 
ก. �����M�"9ก�k��  -->  
���Rก�"��ก  -->  �k�����  -->  
���Rก 
�. �����M�"9ก�k��  -->  
���Rก  -->  �"��กvk"�&�	M  -->  �#"
�������  -->  
���Rก 
�. �����M�"9ก�k��  -->  
���Rก�k���#$�  -->  �"��ก�k�����  -->  
���Rก 
�. �����M�"9ก�k��  -->  
���Rก�k���#$�  -->  �"��กvk"&M�&�	M  -->  
���Rก 
��	 �.   ���������ก�Pu�  -->  	��#.ก  -->  ��!�ก�P��/���  -->  ���23-��!3�  -->  	��#.ก 

88. ��� &����������ก�	�#u&v#	�ก	�8�v�	��k�M��9	M& 
ก. Start  -->  Programs  -->  Microsoft Excel 
�. Start  -->  Programs  -->  Microsoft Word 
�. Start  -->  Programs  -->  Microsoft Access 
�. Start  -->  Programs  -->  Microsoft Office 
��	 �.   Start  -->  Programs  -->  Microsoft Word 

89. ��� &�����������	ก �ก�	!9�!M��ก��	 
ก.   �������&�����ก(	 �.   *�&��������9&���� 
�.   �����������ก	'&�( �.   *�&�������กR��ก"�� 
��	   �.   ����� �����ก�E/�" 

90. ก�	�	��������&	�#��	 ��v#	�ก	� & 
ก.   Paint �.   Microsoft Excel 
�.   Microsoft Word �.   Microsoft PowerPoint 
��	   ก.   Paint 

91. ��� &�#$��������ก�	��	ก��	���
�O�ก���� 
ก.   ��	��  -->  ��&��	�� �.   ��	��  -->  �"��ก��	�� 
�.   ��	��  -->  ��ก��	�� �.   ��	��  -->  ��	ก��	�� 
��	   �.   �����  -->  �#�ก����� 

92. ��� &����������ก�	��	กw�!�
�O�ก���� 
ก.   ��	ก  -->  	�#w�!  -->  	�#��& �.   ��	ก  -->  �k��  -->  	�#w�! 
�.   ��	ก  -->  	�#w�!  -->  w�!��&#' �.   ��	ก  -->  �k��  -->  �	���	�#��& 
��	   �.   �#�ก  -->  �5�T��  -->  T����/�E 
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93. ��� &��������ก(	
��#������� 
ก.   &  ก  �  k �.   &  �  �  � 
�.   �  ก  �  k �.   &  �  �  � 
��	    ก.   /  ก  �  P 

94. �����ก(	 &
����
� ���9���
�!9�!M 
ก.   &  �  	  � �.   !  �  �  ก 
�.   �  O  �  � �.   v  �  ก  ! 
��	   �.   #  4  x  � 

95. �����ก(	 &�
����� ��#�Q� Shift  ���� �ก�	!9�!M��ก��� 
ก.   �  �  s  � �.   �  l  )  % 
�.   �     8  v �.   �  �  t  � 
��	   �.   {  <  ;  0 

96. ก�	�"9ก�����M 2 �	���  �	
�ก����'8	 
ก.   ก�	�"9ก �.   ก�	�"9ก  �"9ก 
�.   ก�	&�
�
9�"�"9ก �.   O�ก��ก��� 
��	    �.   ก��/�	�	������ก 

97. ��� &����������ก�	#u&��	�����
�O�ก���� 
ก.   Icon  -->  Start  -->  Program �.   Start  -->  Turn off computer --> Turn off 
�.   Shutdown  -->  Start  -->  OK �.   Start  -->  Icon  -->  Shutdown 
��	   �.   Start  -->  Turn off computer --> Turn off 

 
98. API (Application Programming Interface) ��� Windows ����'8	 

ก. v#	�ก	�#	'��ก�M����6  ����  v#	�ก	�
�)�
  v#	�ก	�
	9��	���
���" 
�. v#	�ก	��-��	�
 Hacker �
��
8���*�'	'

 � Windows v&��%!�' 
�. ก"���v#	�ก	��
� Windows ��	
��8�� �� Application  ��ก�
 Windows 8&����� 
�. ก"���v#	�ก	��
� Windows ��
���R�����8��8&��-��� ��  
��	 �.   ก�M �����ก��#23 Windows ���2-�=��
�� Application 
��ก�	 Windows =/�� �- 

99. �-����  �Computer�  ��*�ก�-�����'8	   �w�(�"��9� 
ก.   computhing �.   computere 
�.   computing �.   Computare 
��	   �.   Computare 
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100. 8&�	ก��	
�  ����'8	 
ก. 	����� �8&�	ก��	
�*'�
�����"�����R���
�
�ก����"�����	M�	ก���8k"M����6  �����
�8�� 
�. ก�	�ก7
�����"���8k"M�	
���#$�	��ก�	6 ���"'	��ก�	 
�. ����
� ���ก7
�����"�	��v#	�ก	������	�� 
�. O�������"����9�"7ก�	��9ก�M 
��	 �.   ก���ก]	����5����=P����2-���:���-ก��V �� �E��-ก�� 

101. ��� &����-�����w����ก 
ก.   TYPE �.   FORMAT 
�.   COPY �.   DEL 
��	   �.   FORMAT 

102. Defrag  ����-������'8	 
ก. �-� ���m�� disk  2 �m��������ก�� 
�. ��&�*-����������������*-��
���"�� �	'

 
�. "
*�w�! 
�. �-������-�ก�	*�&�	
�������" ��k�� ���  
��	 �.   �����3�#��ก��7�/��2-�����5�
��Pu�
��  

103.  �	�#$�m������v�
�����
	9(�� Microsoft Corporation  �"'�#$��*����� Microsoft Windows 
ก.   Steven Paul Jobs) �.   
	9(�� SUN 
�.   Jesus  corporation �.   Bill  Gate. 
��	   �.   Bill  Gate. 

104. ก�	�"��ก Background  ���  *'�����	
�ก Icon  & � Control Panel ���ก�8�����"��ก 
ก.   Display �.   Network 
�.   System �.   Keyboard 
��	   �.   Keyboard 

105. Ctrl + V   � Microsoft Word  ����'8	 
ก.   Vector �.   Virtual 
�.   Paste �.   Visiblr 
��	   �.   Paste 

106. ��	����  Hang  ����ก&#�Q� &���8#�
� 
ก.   Ctrl + Delete �.   Ctrl + Break 
�.   Ctrl + Alt + Delete �.   Scroll Lock 
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��	   �.   Ctrl + Alt + Delete 
107. #�Q�ก�ก
��  �
����
���� � Windows  ����OR��'8	 

ก.   Save �.   Print 
�.   Maximize �.   Close 
��	   �.   Close 

108. �k���
��
���������#$� PDF ���� ��v#	�ก	��'8	�#u& 
ก.   Microsoft Word �.   Page Document Flying 
�.   Photoshop �.   Acrobat Reader 
��	    �.   Acrobat Reader 

109.  �����!9�!M �)������ก(	w�(����ก�(  ����ก&#�Q� &
��#��!9�!M 
ก.   Num Lock �.   Caps Lock 
�.   Scroll Lock �.   Home 
��	   �.   Caps Lock 

110. ���� &8���#$����� Font 
ก.   Panda �.   Symbol 
�.   MS Sans Serif �.   Angsana UPC 
��	   �.   Symbol 

111. Plug and Play  ����'8	 �	'

#�9
��9ก�	 Windows 
ก. ���ก-���&���	t���-��	�
ก�	!����v#	�ก	� INTERNET  ���#$�8# �����&
��ก�� 
�. ���ก-���&����O�#x��ก		���	M��	M�"'��k�M��	M�
����)�� ��	'
��"' config ��#ก	lM

v&����v����9 
�. 	'�

�
�9�
ก�	�
���� ��ก�	�9&���������	�������#$�8#������
#	'�9��9w�!v&��
�
ก������R��

��� Protocal 
�. �-��
�O�ก ����ก��ก*�กก��  8���
ก�	 ��	���ก��  ����  Plug  �#"�����
�
  �"'  Play  �#"���

�"�� 
��	 �.   ���ก����/����4����-ก�������������EY�P������#23��M;��
���E	M��E config 

�M�ก�<��/-��������� 
112. ���� &����OR�  ��������ก���!9�!M 

ก.   Preview �.   Print Screen 
�.   Touch Screen �.   Printer 
��	   ก.   Preview 
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113. ��#ก	lM & ���"����"�กs	
�*�w�! �	'

#�9
��9ก�	 Microsoft Windows 
ก.   Keyboard �.   Mouse 
�.   Scanner �.   Modem 
��	  �.   Mouse 
 

114. �#�� Esc  � Keyboard  �-������
��'8	 
ก.   ��ก*�กv#	�ก	� �.   "
�����ก(	 
�.   #��������" �.   �����		� 
��	   ก.   ��ก7�ก����ก�� 

115. ���	M���	M  �����)"�ก(lM����'8	 
ก.   �-�����!9�!M �.   �-�����#u&v#	��ก	� 
�.   ก�	�"��กก�	�-���� �.   ����
��-������ก�	!9�!M
�*�w�! 
��	   �.   ����2������� �ก�������	�7�T�� 

116. DOS  �����*�ก�'8	 
ก.   Disk Operating System �.   Door Of System 
�.   Disk of System �.   Direct - Openting Systematic 
��	   ก.   Disk Operating System 

117. ก�	"
�������&����������	M���	M ���#��!9�!M &
��
�M
�	M& 
ก.   Enter �.   Backspace 
�.   Home �.   End 
��	    �.   Backspace 

118. ������	�ก&#�Q� Shift 
��
�M
�	M&����8���"��!9�!M�����ก(	w�(����ก�(*'�ก9&m"�����8	 (8���#u&  
Caps Lock) 
ก.   *'8&������ก(	!9�!M �)� �.   *'8&������ก(	!9�!M�"7ก 
�.   *'8&������ก(	��
�� �.   *'8&������ก(	������ 
��	   ก.   7E=/������ก"������
�;  

119. �
�M
�	M& (Keyboard)  �#$����M#	'ก�
�������� & 
ก.   �����	�
�����" �.   �������&������" 
�.   �����#	'��"m" �.   O�ก���� ��� ก.  �"'  �. 
��	    ก.   �� �-��	����5� 
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120. v#	�ก	��-��	7*	�# ���&���8�v�	��k�M��kku�*�&�#$���k�M��	M#	'�w� & 
ก.   System Software �.   User Software 
�.   Application Software �.   Programming Software 
��	    �.   Programming Software 

 
 


