แบบทดสอบ วิชาสารสนเทศในงานอาชีพ รหัส 2701-1007
เรื่อง  Microsoft Excel ,Microsoft PowerPoint, ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร และ Internet
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    ภาพนี้ชื่อว่าอะไร ? 
    ก. แถบเมนูบาร์                       ข. แถบเครื่องมือรูปภาพ
    ค. แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ     ง. แถบชื่อเรื่อง
2.โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล ( Microsoft Excel ) เป็นโปรแกรมประเภทใด ?  
 ก. โปรแกรมกราฟฟิกส์                                                                         ข. โปรแกรมนำเสนอข้อมูล
 ค. โปรแกรมการประมวลคำ                                                                       ง. โปรแกรมตารางคำนวณอิเล็กทรอนิกส์
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หมายถึงข้อใด ? 
    ก. ผลรวมอัตโนมัติ                   ข. การเชื่อมโยงหลายมิติ
    ค. การเรียงลำดับข้อมูล             ง. แสดงวิธีการใช้ Excel 
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    ก. กล่องชื่อ                                ข. กลุ่มเซลที่กำลังทำงาน
    ค. ป้ายชื่อเวิร์กชีต                      ง. แถบแสดงสถานะ
5. . การเปลี่ยนชุดตัวอักษรให้คลิกเลือกปุ่มใด ? 
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6. ถ้าเราต้องการเปลี่ยนมุมมองการมองเห็นในโปรแกรม ให้คลิกสัญญาลักษณ์รูปใด ? 
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                                                                                                12. ขนาดกระดาษที่ใช้ในการพิมพ์เอกสารทั่วไปคือข้อใด
    ก. B4                                           ข. A4
    ค. Letter                                     ง. B5

13.ในการเรียกใช Microsoft PowerPoint มีวิธีการทําอยางไร 
   ก.  กด Start - Program - Microsoft PowerPoint 

   ข.  กด Start - Microsoft PowerPoint 

  ค.  กด Start - Accessories - Microsoft PowerPoint 

   ง.   กด Start - Setting - Microsoft PowerPoint 

14. การสรางงานนําเสนอจากแมแบบและงานนําเสนอเปลา ตางกันหรือไม อยางไร 
   ก.  เหมือนกัน คือ เปนแผนงานนําเสนอแบบเปลา 
  ข.  เหมือนกัน คือ มีรูปแบบพื้นหลังใหเลือก 
  ค.  ตางกัน คือ งานจากแมแบบจะมีรูปแบบพื้นหลังให 
  ง.   ตางกัน คือ แผนงานแมแบบเปนกระดาษเปล่า 4
15. การใสภาพ Clipart เปนการทํางานอะไร 
 ก.  เปนการใสลวดลายพื้นหลัง 
 ข.  เปนการดึงรูปจากไฟลที่สะสมภาพใน Clipart 

 ค.  เปนการใสตัวอักษรประดิษฐ 
 ง.   เปนการดึงภาพจากแผนงานอื่นมาใสอีกแผนงานหนึ่ง
16. การเลือกคําสั่งแบบอักษร เลือกจากเมนูอะไร
  ก.  Format                             ข.  Insert

   ค.  View                                 ง.   Tool

17. ชนิดของตัวอักษร มีกี่แบบ
  ก. 1 แบบ คือ ตัวปกติ
 ข.2 แบบ คือ ตัวปกติ, ตัวหนาและเอียง
 ค.4 แบบ คือ ตัวปกติ, ตัวหอย, ตัวยกกําลัง, ตัวหนาและเอียง
 ง.4 แบบ คือ ตัวปกติ, ตัวหนา, ตัวเอียง, ตัวหนาและเอียง
18.การจัดลําดับสไลด ตองไปทําการจัดที่ใด 
   ก.  Outline View 

   ข.  Slide View 

   ค.  Slide Sorter View 

    ง.  Normal View
25.ข้อใดต่อไปนี้คือเอกสารติดต่อภายใน
    ก. ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร    ข. รายงานการประชุม
    ค. ใบสั่งซื้อสินค้าจากลูกค้า        ง. ใบกำกับสินค้าซื้อ
26.การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานราชการ จะต้องปฏิบัติตามระเบียบใด
    ก. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ
    ข. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานธุรการ
    ค. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสำนักงาน
    ง. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานเอกสาร
27.การเก็บเอกสารแบบใดที่ต้องใช้ระบบตัวอักษรในการจัดเรียง
    ก. การเก็บเอกสารตามลำดับเวลา
    ข. การเก็บเอกสารเรียงลำดับเสียง
    ค. การเก็บเอกสารตามชื่อภูมิศาสตร์
    ง. การเก็บเอกสารตามตัวเลข
28. บุคคลใดต่อไปนี้ที่จะต้องมีความรู้เป็นอย่างดีในเรื่องการจัดเก็บเอกสาร
    ก. พนักงานธุรการ                    ข. ผู้จัดการสำนักงาน
    ค. พนักงานต้อนรับ                  ง. เลขานุการ
29.บัตรนำ มีความสำคัญและมีความจำเป็นอย่างไรต่อการจัดเก็บเอกสาร
   ก. เพื่อช่วยให้การค้นหาเอกสารง่ายขึ้น
   ข. เพื่อช่วยให้เอกสารที่มีความสำคัญไม่สูญหาย
   ค. เพื่อช่วยให้เอกสารที่สัมพันธ์กันเกี่ยวข้องกันอยู่ในแหล่งเก็บเดียวกัน
   ง. เพื่อทำให้ทราบข้อเท็จจริงของเอกสาร
30. กระดาษที่ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นเรื่องราวข่าวสาร มีความหมายและสามารถนำมาอ่านตีความและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้ หมายถึงอะไร
   ก. การจัดเก็บเอกสาร     
  ข. การบริหารงานเอกสาร              
   ค. เอกสาร                    ง. รายงาน
   ค. เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว จำเป็นต้องใช้ในการอ้างอิงบางครั้ง
   ง.  ถูกทุกข้อ
37. ขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร (SAVE) ครั้งแรกที่ถูกต้อง
   ก. Office Button Save > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save
   ข. Start  Save > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save

   ค. Insert Save > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save

  ง. ไม่มีข้อถูก
38. การจัดเก็บเอกสารครั้งถัดไปโดยใช้ชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ใหม่มีขั้นตอนอย่างไร
   ก. Office Button Save As > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save

   ข. Start  Save As  > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save

   ค. Insert Save As > กำหนดชื่อในช่อง File Name > กำหนดโฟลเดอร์ที่ใช้เก็บเอกสารในช่อง Save in > คลิกปุ่ม Save

  ง. ไม่มีข้อถูก
39. ขั้นตอนการเปิดไฟล์ เอกสารเดิม(Open)

   ก. ใช้คีย์ลัด Ctrl O จากนั้นเลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วคลิกที่ปุ่ม Open เพื่อยืนยันการเปิด

   ข. Office Button, Open จากนั้นเลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วคลิกที่ปุ่ม Open เพื่อยืนยันการเปิด
   ค.ใช้คีย์ลัด Ctrl  P จากนั้นเลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วคลิกที่ปุ่ม Open เพื่อยืนยันการเปิด
   ง. ข้อ ก.และ ข.ถูกต้อง
45. โดเมนที่เป็นชื่อย่อของประเทศไทย  (Thailand)  ใช้รหัส 
   ก.   .au                                      ข.  .th

   ต.  . tatc                                   ง.  .net

46. ซับโดเมนในไทย  Code  .ac  และ .net   คือ
   ก. สถาบันการศึกษา และ ผู้วางระบบเน็ตเวิร์ก
   ข. สถาบันการศึกษา และ หน่วยงานอิสระ
   ค. สถาบันการศึกษา และ องค์กรอื่นๆ
   ง. สถาบันการศึกษา และ องค์กรธุรกิจ
47. ซับโดเมนในไทย  Code  .go และ .or   คือ
   ก. หน่วยงานของรัฐบาล และ ผู้วางระบบเน็ตเวิร์ก
   ข. หน่วยงานของรัฐบาล และ หน่วยงานอิสระ
   ค. หน่วยงานของรัฐบาล และ องค์กรอื่นๆ
   ง.  หน่วยงานของรัฐบาล และ องค์กรธุรกิจ
48. ความเร็วในการรับ-ส่งสัญญาณของโมเด็ม (Modems) ที่ใช้ในปัจจุบัน
   ก.    65,000 bps  เรียกว่า  65 K     

   ข.    56,000 bps  เรียกว่า   56 K

   ค.    95,000 bps  เรียกว่า   95 K

   ง.    59,000 bps  เรียกว่า   59 K


	7.ข้อใดกล่าวถูกต้อง
    ก. ถ้าต้องการวางข้อความในเอกสารให้ ชิดซ้ายให้คลิกสัญญาลักษณ์รูป [image: image12.jpg]



    ข. ถ้าต้องการข้อความในเอกสารให้อยู่ ตรงกลาง ให้คลิกสัญญาลักษณ์รูป [image: image13.jpg]



    ค. ถ้าต้องการข้อความในเอกสารให้เต็มบรรทัดให้คลิกสัญญาลักษณ์รูป [image: image14.jpg]



    ง. ถูกทุกข้อ
8. . การเปลี่ยนสีตัวอักษรทำได้โดยการคลิกเลือกปุ่มใด
    ก. [image: image15.jpg]
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9.การประดิษฐ์ตัวอักษร ทำได้โดยการเลือกเครื่องมือใด
    ก. [image: image19.jpg]


                                    ข. [image: image20.jpg]



    ค. [image: image21.jpg]
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10. . การผสานเซลล์สามารถทำได้โดยการเรียกเครื่องมือใด ? 
    ก. [image: image23.jpg]


                                     ข. [image: image24.jpg]
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11.ไฟล์งาน เรื่อง  Microsoft Excel ที่บันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด ? 
    ก. .ppt                                          ข. .doc
    ค. .xls                                           ง. .xml

19. การใสเทคนิคการเริ่มแสดงภาพ เลือกที่คําสั่งใด 
  ก.  Slide Show - Slide Transition 

  ข.  Slide Show - Animation Preview 

  ค.  Slide Show - Action Buttons 

  ง.   Slide Show - View Show 

20. ในการนําเสนอภาพนิ่งใหภาพนิ่งเคลื่อนไหวได เลือกที่คําสั่งใด
  ก.  Slide Show - Slide Transition 

  ข.  Slide Show - Animation Preview 

  ค.  Slide Show - Action Buttons 

  ง.   Slide Show - View Show 

21. ไฟล์งาน Microsoft PowerPoint ที่บันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด ? 
    ก. .ppt                                          ข. .doc
    ค. .xls                                           ง. .xml
22. ความจำเป็นที่ธุรกิจต่างๆ ต้องมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ คือ                                                            ก. เพื่อให้การติดต่อสื่อสารระหว่างกันราบรื่น                  ข. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ                ค. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต                           ง. เพื่อการจัดเก็บเอกสารให้เป็นปัจจุบัน                         23.  คุณสมบัติที่ดีของผู้ทำหน้าที่จัดเก็บเอกสาร คือ         ก. มีความเชื่อมั่นในตนเองสูง                                         ข. มีความละเอียดรอบคอบ และความจำดี                       ค. มีความมานะอดทนสูง                                                  ง. มีความกระตือรือร้นและขยันหมั่นเพียร                     24. ข้อใดต่อไปนี้คือลักษณะของเอกสารที่จำเป็นต้องจัดเก็บ                                                                               ก. แบบฟอร์มต่างๆ      ข. แผ่นบันทึก Diskette               
 ค. ใบกำกับสินค้าซื้อ    ง. แผ่นพับโฆษณา                                       
31.หลักที่สำคัญในการจัดเก็บเอกสารที่ดีที่สุด คือ
     ก. จัดเก็บเอกสารให้เป็นปัจจุบันเสมอ
     ข. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบเดียวกันทั้งหมด
     ค. จัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับหน่วยงาน
     ง. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
32. การเก็บเอกสารจะเกิดประสิทธิภาพได้จะต้องปฏิบัติตามข้อใด
     ก. ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายให้ความร่วมมือ
     ข. สามารถเก็บและค้นหาเอกสารได้ทุกโอกาส
     ค. มีหลักเกณฑ์ที่เหมาะสมและมีระบบที่รัดกุม
     ง. พนักงานจัดเก็บติดตามตรวจสอบเอกสารอยู่ตลอดเวลา
33.เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร ได้แก่
     ก. ตู้เก็บเอกสารและบัตรนำ                                            
    ข. แฟ้มเก็บเอกสาร
     ค. วัสดุต่างๆที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร                         
     ง. ถูกทุกข้อ
34.ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบที่สำคัญในการจัดเก็บเอกสาร
     ก. บุคลากรและระบบการจัดเก็บเอกสาร                      
     ข. เครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร
     ค. เอกสารที่ส่งไปให้บุคคลภายนอกทุกประเภท
     ง. คู่มือในการจัดเก็บเอกสาร
35.จงบอกถึงประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารว่ามีอะไร
      ก. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต
      ข. เพื่อเป็นเครื่องมือในการดำเนินงาน
      ค. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
      ง. ถูกทุกข้อ
36. ข้อใดจัดอยู่ในประเภทของเอกสารในการจัดเก็บ
      ก. เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จรวมทั้งเอกสารที่ได้ตอบเสร็จแล้วแต่มีความจำเป็นในการอ้างอิง
     ข. เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ทางกฎหมาย วรรณคดี และหลักฐานการเงิน
40. การลบไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ (Delete)

   ก. Office Button, Open เพื่อเปิดหน้าต่าง Open เลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการกดปุ่ม Delete เพื่อยืนยันการลบโปรแกรมจะให้ยืนยันคลิกปุ่ม Yes
   ข. Office Button ,Open เพื่อเปิดหน้าต่าง Open เลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการกดปุ่ม Delete เพื่อยืนยันการลบโปรแกรมจะให้ยืนยันคลิกปุ่ม No

   ค. Office Button, Open เพื่อเปิดหน้าต่าง Open เลือกโฟลเดอร์จากช่องรายการ Look in แล้วเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการกดปุ่ม Delete เพื่อยืนยันการลบโปรแกรมจะให้ยืนยันคลิกปุ่ม Ok

  ง. ถูกทุกข้อ
41. อินเตอร์เน็ต คืออะไร ?
  ก. ระบบเน็ตเวิร์กขนาดใหญ่ที่ต่อเชื่อมระบบต่างๆทั่วโลกเข้าด้วยกันเปรียบเสมือนห้องสมุดสาธารณะชน

  ข.  เครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดยักษ์ที่เชื่อมต่อกันทั่วโลก โดยมีมาตรฐานการรับส่งข้อมูลระหว่างกัน
  ค. ระบบเน็ตเวิร์กที่เชื่อมต่อระบบต่างๆในโลกซึ่งมีข้อมูลต่างๆมากมาย
  ง. ถูกทุกข้อ
42. โดเมนในเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  .com   คือ
  ก. กลุ่มองค์การค้า                     ข. กลุ่มการศึกษา
  ค. กลุ่มองค์กรบริการเครือข่าย  ง. กลุ่มหน่วยงาน
43.โดเมนในเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  .net   คือ
  ก. กลุ่มองค์การค้า                     ข. กลุ่มการศึกษา
  ค. กลุ่มองค์กรบริการเครือข่าย  ง. กลุ่มหน่วยงาน
44.โดเมนในเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  .edu  คือ
  ก. กลุ่มองค์การค้า                     ข. กลุ่มการศึกษา
  ค. กลุ่มองค์กรบริการเครือข่าย  ง. กลุ่มหน่วยงาน
49. การรับส่งจดหมายอีเล็กทรอนิกส์(เมล์)ระหว่างเครื่องใช้........
     ก. SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

     ข. DNS  (Domain Name Service)
     ค. ISP  (Internet Service Provider)
     ง. IDC  (Internet Data Center)
50. อุปกรณ์ที่จำเป็นที่สามารถเชื่อมต่อเครือข่ายในองค์กร/บ้านของคุณสู่เครือข่ายขนาดยักษ์ที่รออยู่ภายนอกได้คือ
    ก. คอมพิวเตอร์ และ โมเด็ม
    ข. คอมพิวเตอร์ และ หมายเลขโทรศัพท์
    ค. คอมพิวเตอร์ , โมเด็ม และหมายเลขโทรศัพท์
    ง. คอมพิวเตอร์ , โมเด็ม ,หมายเลขโทรศัพท์ และ          
        ผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต
                      ************************
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