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แบบทดสอบก่อนเรียน  
 
 
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่2 การท างานกับแฟ้มข้อมูล  และสมดุงาน 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว แล้วกำกบำท (X)  
     ลงในกระดำษค ำตอบ 
 
1. วิธีกำรเปิดสมุดงำนโดยใช้แป้นคีย์บอร์ด จะต้องกดปุ่มใด   
    ก. Ctrl+A ข. Ctrl+C 
    ค. Ctrl+O ง. Ctrl+S 
 
2. กำรกดปุ่ม Ctrl+S ที่แป้นคีย์บอร์ดเป็นวิธีลัดในกำรใช้ค ำสั่งใด 
 ก. กำรเปิดแฟ้มข้อมูล ข. กำรคัดลอกข้อมูล 
 ค. กำรเซฟข้อมูล ง. กำรปิดแฟ้มข้อมูล 
 
3. ในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 เมื่อท ำกำรบันทึกแฟ้มข้อมูลแล้วจะมีนำมสกุลเป็นอะไร   
 ก. .XLS ข. .XLMX 
 ค. .XLM ง. .XLSX 
 
4. กำรปักหมุดเอกสำร   ท ำเพ่ืออะไร  
 ก. เพ่ือไม่ให้คนอ่ืนสำมำรถแก้ไขแฟ้มเอกสำรได้ 
 ข. ต้องกำรเก็บแฟ้มเอกสำรให้อยู่ในส่วนเอกสำรล่ำสุดตลอดไปไม่ให้ถูกลบทิ้ง  
 ค. เพ่ือต้องกำรให้เปิดหน้ำเอกสำรปัจจุบันอัตโนมัติ 
 ง. ไม่มีข้อที่ถูกต้อง 
 
5. ส ำหรับกำรก ำหนดรำยกำรแฟ้ม ข้อมูลส่วนของเอกสำรล่ำสุดที่โปรแกรมเก็บได้กี่แฟ้มข้อมูล  
 ก. 60 ข. 55 
 ค. 45 ง. 50 
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6. ปุ่มในข้อใดต่อไปนี้ที่ใช้เรียกข้อมูลในเซลล์มำแก้ไข 
 ก. F2 ข. F3    

ค. F5 ง. F4 
 
7. หำกต้องกำรใส่ข้อมูลที่เป็นตัวเลขโดยไม่สำมำรถน ำมำค ำนวณได้จะต้องท ำอย่ำงไร  
 ก. จัดข้อควำมให้ชิดขวำของเซลล์ ข. ใส่เครื่องหมำย =หน้ำข้อควำม 
 ค. ท ำกำรรวมเซลล์เข้ำด้วยกัน ง. ใส่เครื่องหมำย ' หน้ำข้อควำม 
 
8. กำรย่อ-ขยำยสมุดงำนนอกจำกจะใช้ค ำสั่งบนแถบ Ribbon แล้วยังจะสำมำรถใช้ค ำสั่ง 
    ในต ำแหน่งใดได้อีก 
 ก. แถบเครื่องมือด่วน ข. Mini Toolbar 
 ค. Status bar ง. แถบเครื่องมือ 
 
9. หำกต้องกำรเคลื่อนย้ำยข้อมูลโดยไม่ต้องกำรให้มีข้อมูลในต ำแหน่งเดิมจะต้องเลือกใช้ค ำสั่งใด
ก่อนท ำกำรวำงข้อมูล 
 ก. ค ำสั่งคัดลอก ข. ค ำสั่งแทรก 
 ค. ค ำสั่งย้ำย ง. ค ำสั่งตัด 
 
10. ในตำรำงแถวและสดมภ์ตัดกันเป็นช่องเรียกว่ำ  
 ก. Column ข. Row 
 ค. Table ง. Cell 
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ใบงานที่  1 

 
 

 

  

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนค ำตอบลงในช่องว่ำงให้ถูกต้องที่สุด ( 10  คะแนน) 

1. เขียนวิธีกำรสร้ำงกระดำษท ำกำร  เป็นข้อ ๆ พอเข้ำใจ 
………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

2. กำรป้อนข้อมูลเข้ำสู่เซลล์ของ Excel สำมำรถแบ่งออกได้เป็น  กี่ประเภท  อะไรบ้ำง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ใบงานที่  2 

 
 

 

  

 

ค าชี้แจง จงท าเครื่องหมาย   หน้าข้อที่ถูก และ  หน้าข้อที่ผิด ( 10 คะแนน) 
 
.......... 1. Workbook หลำยแผ่น สำมำรถที่จะจัดเก็บรวมอยู่ใน Worksheet เดียวกันได้ 
.......... 2. เรำสำมำรถใช้ค ำสั่ง Undo เพ่ือยกเลิกกำรลบ Worksheet ได้ 
.......... 3. กำรลบ Worksheet ท ำได้ โดยคลิกที่แท็บ Worksheet นั้นแล้วกดปุ่ม <Delete> 
.......... 4. กำรแบ่งหน้ำจอเพ่ือดูข้อมูลเป็นส่วน ไม่สำมำรถแบ่งได้เกิน 4 ส่วน 
.......... 5. กำรจัดเรียง Window แบบ Tiled Window ต่ำง ๆ จะเรียงซ้อนกันอยู่ 
.......... 6. กำรคัดลอก Worksheet ไปยัง Workbook อ่ืนจะท ำได้ก็ต่อเมื่อ Workbook ปลำยทำง 
  เปิดใช้งำนอยู่ 
.......... 7. Excel ไม่สำมำรถย้ำย Worksheet จำก Workbook หนึ่งไปยังอีก Workbook หนึ่งได้ 
.......... 8. กำรตรึงแถวหรือคอลัมน์ท ำให้เรำสำมำรถเปรียบเทียบข้อมูลระหว่ำง Worksheet ได้ 
.......... 9. กำรแบ่งหน้ำจอออกเป็นส่วน ๆ ท ำได้โดย เลือกที่เมนู Window>Freeze Panes 
..........10. กำรย้ำยหรือคัดลอก Worksheet ไปยัง Workbook อ่ืน จะท ำให้ Worksheet           
  ของ Workbook ปลำยทำงถูกแทนที่ด้วย Worksheet ที่ย้ำยหรือคัดลอกไป  
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ใบงานที่  3 

 

 

  

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตำมข้ันตอนตำมที่ก ำหนดให้  โดยใช้ค ำสั่งต่ำง ๆ  
              ของโปรแกรม  Microsoft Excel 2010  ในกำรท ำงำน  ดังต่อไปนี้  (10 คะแนน)                              

1. กรอกข้อมูลตำมตัวอย่ำงของตำรำงในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 ตำมที่ให้มำ  
โดยกรอกเฉพำะข้อมูลที่มีตัวเลขเท่ำนั้น    

2. ตกแต่งตัวอักษรในกลุ่มเครื่องมือจัดรูปแบบต่ำง ๆ  เช่น  ตัวหนำ , ตัวเอียง ,  
จัดต ำแหน่งข้อมูล  เป็นต้น  ให้ตัวอักษรที่ปรำกฏในสมุดงำนมีรูปแบบที่สวยงำม  

3. แปลงตัวเลขที่กรอกข้อมูลลงไปในช่องรหัสให้เป็นชนิดข้อควำม    

4. ท ำกำรแทรกคอลัมน์เพ่ิมขึ้นมำ 4 คอลัมน์    จำกนั้นกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมตำมตัวอย่ำง   
(I3 : L3)    

5. ปรับขนำดคอลัมน์และแถวให้พอดีกับข้อควำม ในทุกคอลัมน์และแถว   

6. ใส่เส้นขอบให้กับข้อมูลทั้งกรอบด้ำนนอกและกรอบด้ำนใน   

7. ใช้รูปแบบสมุดงำนส ำเร็จรูปมำใช้   

8. เปลี่ยนชื่อแผ่นงำนให้เป็น “คะแนนนักเรียน” และเปลี่ยนสีแผ่นงำนเป็นสีใดก็ได้ 

9. จัดเก็บข้อมูลให้อยู่ภำยในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยจัดเก็บ ชื่อ ผลกำรเรียนนักเรียน 
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โรงเรียนช่องกุ่มวิทยา 
คะแนนนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 2 ภาคเรียนท่ี 2  ปีการศึกษา  2560 
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แบบทดสอบหลังเรียน  
 
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่2 การท างานกับแฟ้มข้อมูล  และสมดุงาน 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว แล้วกำกบำท (X)  
  ลงในกระดำษค ำตอบ 
 
1. ในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 เมื่อท ำกำรบันทึกแฟ้มข้อมูลแล้วจะมีนำมสกุลเป็นอะไร   
 ก. .XLS ข. .XLMX 
 ค. .XLM ง. .XLSX 
 
2. ส ำหรับกำรก ำหนดรำยกำรแฟ้ม ข้อมูลส่วนของเอกสำรล่ำสุดที่โปรแกรมเก็บได้กี่แฟ้มข้อมูล  
 ก. 60 ข. 55 
 ค. 45 ง. 50 
 
3. วิธีกำรเปิดสมุดงำนโดยใช้แป้นคีย์บอร์ด จะต้องกดปุ่มใด   
 ก. Ctrl+A ข. Ctrl+C 
 ค. Ctrl+O ง. Ctrl+S 
 
4. กำรกดปุ่ม Ctrl+S ที่แป้นคีย์บอร์ดเป็นวิธีลัดในกำรใช้ค ำสั่งใด 
 ก. กำรเปิดแฟ้มข้อมูล ข. กำรคัดลอกข้อมูล 
 ค. กำรเซฟข้อมูล ง. กำรปิดแฟ้มข้อมูล 
 
5. กำรปักหมุดเอกสำร       ท ำเพ่ืออะไร  
 ก. เพ่ือไม่ให้คนอ่ืนสำมำรถแก้ไขแฟ้มเอกสำรได้ 
 ข. ต้องกำรเก็บแฟ้มเอกสำรให้อยู่ในส่วนเอกสำรล่ำสุดตลอดไปไม่ให้ถูกลบทิ้ง  
 ค. เพ่ือต้องกำรให้เปิดหน้ำเอกสำรปัจจุบันอัตโนมัติ 
 ง. ไม่มีข้อที่ถูกต้อง 
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6. กำรย่อ-ขยำยสมุดงำนนอกจำกจะใช้ค ำสั่งบนแถบ Ribbon แล้วยังจะสำมำรถใช้ค ำสั่ง 
    ในต ำแหน่งใดได้อีก 
 ก. แถบเครื่องมือด่วน ข. Mini Toolbar 
 ค. Status bar ง. แถบเครื่องมือ 
 
7. ปุ่มในข้อใดต่อไปนี้ที่ใช้เรียกข้อมูลในเซลล์มำแก้ไข 
 ก. F2 ข. F3    

ค. F5 ง. F4 
 
8. ในตำรำงแถวและสดมภ์ตัดกันเป็นช่องเรียกว่ำ 
 ก. Column ข. Row 
 ค. Table ง. Cell 
 
9. หำกต้องกำรใส่ข้อมูลที่เป็นตัวเลขโดยไม่สำมำรถน ำมำค ำนวณได้จะต้องท ำอย่ำงไร  
 ก. จัดข้อควำมให้ชิดขวำของเซลล์ ข. ใส่เครื่องหมำย =หน้ำข้อควำม 
 ค. ท ำกำรรวมเซลล์เข้ำด้วยกัน ง. ใส่เครื่องหมำย ' หน้ำข้อควำม 
 
10. หำกต้องกำรเคลื่อนย้ำยข้อมูลโดยไม่ต้องกำรให้มีข้อมูลในต ำแหน่งเดิมจะต้องเลือกใช้  
     ค ำสั่งใดก่อนท ำกำรวำงข้อมูล 
 ก. ค ำสั่งคัดลอก ข. ค ำสั่งแทรก 
 ค. ค ำสั่งย้ำย ง. ค ำสั่งตัด 
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ภาคผนวก 
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เฉลย  แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่2 การท างานกับแฟ้มข้อมูล  

และการบรรณาธิกรณข์้อมูล 
จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ง 
2. ง 
3. ค 
4. ค 
5. ข 
6. ค 
7. ก 
8. ง 
9. ง 
10. ง 
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนค ำตอบลงในช่องว่ำงให้ถูกต้องที่สุด (10 คะแนน) 

1. จงเขียนวิธีกำรสร้ำงกระดำษท ำกำร  มำเป็นข้อๆ พอเข้ำใจ 

           ตอบ  ในกำรสร้ำงกระดำษท ำกำรของโปรแกรม Microsoft  Excel  2010 สำมำรถท ำได้
โดย 
            1.  คลิกเมำส์ที่ริบบอน  แฟ้ม 
            2.  คลิกเมำส์ที่ค ำสั่ง  สร้าง  จะปรำกฏไดอะล็อกบล็อกซ์ส ำหรับเลือกรูปแบบของกำรสร้ำง
กระดำษท ำกำร 
            3.  คลิกเมำส์ที่ไอคอนสมุดงานเปล่า  หำกต้องกำรสร้ำงกระดำษท ำกำรเปล่ำ  
และคลิกเมำส์ที่ปุ่ม  สร้าง  จะได้กระดำษท ำกำรที่ต้องกำรมำในโปรแกรม 
 

2.  กำรป้อนข้อมูลเข้ำสู่เซลล์ของ Excel สำมำรถแบ่งออกได้เป็น  กี่ประเภท  อะไรบ้ำง 
 ตอบ  4 ประเภท  คือ 

1.  ข้อความ หรือ Text หรือ  Label คือข้อควำมที่เป็นตัวอักขระใด ๆ  ก็ได้   
โดยมีตัว       ก ำกับเป็น ‘ “ หรือ   ^ หำกข้ึนต้นด้วยอักขระและ ‘ ไว้ในฐำนที่เข้ำใจก็ได้ 

2.  ตัวเลข เป็นกำรป้อนตัวเลขโดด ๆ  ซึ่งอำจจะเป็น  123,  0.258,   45.E+4,  -55       
แต่หำก  มี ‘ น ำหน้ำโปรแกรม Microsoft Excel 2010 จะเห็นเป็นข้อควำมทันที 

3.  สูตร  เป็นกำรแสดงค่ำ  ซึ่งน ำค่ำจำกเซลล์มำค ำนวณเช่น  +A1+A2   
คือกำรน ำค่ำของมีอยู่ในเซลล์  A1 กับ  A2  บวกกัน 

4. ฟังก์ชัน  คือรูปแบบของกำรสั่งกำรเพ่ือค ำนวณทำงคณิตศำสตร์หรือท ำงำนพิเศษ
บำงอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

เฉลย ใบงานที่  1 
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ค าชี้แจง จงท าเครื่องหมาย   หน้าข้อที่ถูก และ  หน้าข้อที่ผิด (10 คะแนน) 
..........   1. Workbook หลำยแผ่น สำมำรถที่จะจัดเก็บรวมอยู่ใน Worksheet เดียวกันได้ 
..........   2. เรำสำมำรถใช้ค ำสั่ง Undo เพ่ือยกเลิกกำรลบ Worksheet ได้ 
..........   3. กำรลบ Worksheet ท ำได้ โดยคลิกที่แท็บ Worksheet นั้นแล้วกดปุ่ม <Delete> 
..........  4. กำรแบ่งหน้ำจอเพ่ือดูข้อมูลเป็นส่วน ไม่สำมำรถแบ่งได้เกิน 4 ส่วน 
..........   5. กำรจัดเรียง Window แบบ Tiled Window ต่ำง ๆ จะเรียงซ้อนกันอยู่ 
..........   6. กำรคัดลอก Worksheet ไปยัง Workbook อ่ืนจะท ำได้ก็ต่อเมื่อ Workbook  
     ปลำยทำงเปิด  ใช้งำนอยู่ 
..........  7. Excel ไม่สำมำรถย้ำย Worksheet จำก Workbook หนึ่งไปยังอีก Workbook หนึ่งได้ 
..........  8. กำรตรึงแถวหรือคอลัมน์ท ำให้เรำสำมำรถเปรียบเทียบข้อมูลระหว่ำง Worksheet ได้ 
..........  9. กำรแบ่งหน้ำจอออกเป็นส่วนๆ ท ำได้โดย เลือกที่เมนู Window>Freeze Panes 
..........  10. กำรย้ำยหรือคัดลอก Worksheet ไปยัง Workbook อ่ืน จะท ำให้ Worksheet  
                  ของ Workbook ปลำยทำงถูกแทนที่ด้วย Worksheet ที่ย้ำยหรือคัดลอกไป  
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ให้ครูผู้สอนดูผลลัพธ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ว่ำนักเรียนได้ใส่ข้อมูลและจัดรูปแบบตำรำง    
ได้ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
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เฉลย  แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 

เรื่อง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2  เล่มที ่2 การท างานกับแฟ้มข้อมูล  

และการบรรณาธิกรณข์้อมูล 
จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาที 
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