
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 ชุดฝึกทักษะการใช้โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2010  จัดท าข้ึนเพื่อใช้ประกอบกิจกรรมการ
เรียนการสอน ในรายวิชา คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม รหัสวิชา ง 21202 ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 เพื่อพัฒนาและ
ฝึกทักษะการใช้โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2010  ให้กับนักเรียน ซึ่งสามารถน าไปใช้ได้ท้ังใน
เวลาเรียนและฝึกทักษะเพิ่มเติมในเวลาว่าง  
ชุดฝึกทักษะโปรแกรมการใช้โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2010  มีท้ังหมด  9  เล่ม ดังน้ี 
    เล่มท่ี  1  ความรู้เบ้ืองต้นโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2010 
    เล่มท่ี  2  ส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 
    เล่มท่ี  3  แถว คอลัมน์ & บันทึก 
    เล่มท่ี  4  รูปแบบข้อความ 
    เล่มท่ี  5  รูปแบบตัวเลข 
    เล่มท่ี  6  สูตรค านวณ 
    เล่มท่ี  7  ฟังก์ชัน 
    เล่มท่ี  8  แผนภูมิ 
    เล่มท่ี  9  ใส่ภาพ & สั่งพิมพ ์
 
  ชุดฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 แต่ละเล่มจะมีแผนการจัดการเรียนรู้
เป็นคู่มือในการฝึก  โดยได้สรุปเน้ือหาและวิธีการเรียนรู้จากง่ายไปยาก  ท าให้ผู้เรียนเกิดความรู้ความเข้าใจ  
และสนุกสนานกับการเรียนเป็นอย่างดี   
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ชุดฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010                            
ชุดน้ีคงเป็นประโยชน์ ต่อนักเรียน ครูผู้สอน  และผู้ท่ีสนใจได้เป็นอย่างดี 
  ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านมา  ณ  โอกาสน้ี 
 
 
                                                                      
                ไพลิน  เตียงพลกรัง 
                                   ครู วิทยฐานะช านาญการ  โรงเรียนบ้านตาจ่อยหนองสระ 
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                            ชุดฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010  เล่มท่ี 1 
                     เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010   
                     ประกอบด้วย 

1. ค าแนะน าส าหรับครู 
2. ค าแนะน าส าหรับนักเรียน 
3. แนวคิด/จุดประสงค์ 
3. แบบทดสอบก่อนเรียน 
4. กรอบเน้ือหา 
5. กรอบกิจกรรม 
6. แบบทดสอบหลังเรียน 
7. กรอบสรุป 

                    ชุดฝึกทักษะการใช้งาน Microsoft Office Excel 2010  เล่มท่ี 1 
         เรื่อง ความรู้เบ้ืองต้นโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010   
         ใช้เวลาในการเรียน  2  ช่ัวโมง 

 
  

ค 

ค าชี้แจง 



 
 

 
 
 

 
 

 
1. ใช้ชุดฝึกทักษะนี้ส าหรับประกอบการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน

อาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม) 
2. ใช้ชุดฝึกทักษะนี้ส าหรับนักเรียนท่ีเรียนดี และช่วยนักเรียนท่ีเรียนช้า 
3. ศึกษาชุดฝึกทักษะตั้งแต่ต้นจนจบ ท้ังเนื้อหา และกิจกรรมให้เข้าใจก่อน 
4. ศึกษาว่ากิจกรรมหรือแบบฝึกหัดใดท่ีครูควรแนะน า หรือให้ค าปรึกษา 
5. ช้ีแจงให้นักเรียนอ่านค าแนะน า และปฏิบัติตามทุกข้ันตอน ทั้งศึกษาเนื้อหา ท า

กิจกรรม แบบทดสอบก่อนและหลังเรียน 
 

ค าแนะน าส าหรบัคร ู

 
  

ง 



 
 

 

    
   1.  ชุดฝึกทักษะนี้ไม่ใช่แบบทดสอบนักเรียนไม่ต้องกังวลใจ  
      2.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
      3.  นักเรียนศึกษาความรู้จากกรอบเนื้อหา พร้อมท้ังปฏิบัติใน 
            คอมพิวเตอร์ควบคู่กันไป 
   4.  นักเรียนท าแบบฝึกหัดทุกกรอบ โดยไม่ข้ามกรอบใดกรอบหนึ่ง 
     5.  นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน  เสร็จแล้วตรวจค าตอบเพื่อดู 
            ความก้าวหน้าของตนเอง 
     6.  นักเรียนจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง  ไม่เปิดดูค าตอบก่อน 

 

 
  

จ 

ค าแนะน าส าหรบันักเรียน  



 
 

 

 

 
                                                          

แนวคิด 
               โปรแกรม Microsoft Office Excel หรือเรียกว่า Excel 
               เป็นโปรแกรมค านวณประเภทโปรแกรมตาราง  เช่น  
               การเก็บข้อมูล  เพื่อประมวลผลทางสถิติ   
               การบวก  ลบ  คูณ  หาร 
               หรือการหาค่าเฉลี่ยต่างๆ  เป็นต้น  

                            
 
 
                                               

จุดประสงค์ 
 
 
 
 

1.  บอกลักษณะของโปรแกรม Microsoft Office Excel ได้ 
2.  อธิบายประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel ได้ 
3.  สามารถใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel เบื้องต้นได้ 
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                       แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 ค าช้ีแจง เขียนเครื่องหมาย  ทับตัวอักษร  หน้าค าตอบที่เห็นว่าถูกที่สุด 

เพียงข้อเดียว  

1. ข้อใดเหมาะส าหรับโปรแกรม Microsoft  Excel 
ก.  ท ารายงาน  
ข.  สร้างคู่มือครู  
ค.  ค านวณผลลัพธ์  
ง.  สร้างข้อความศิลป์ 

2.        นี่คือไอคอนอะไร 
ก.  ปุ่ม Office    
ข.  เปิดเอกสาร  
ค.  บันทึกเอกสาร 
ง.  สั่งพิมพ์เอกสาร 

3. ค าสั่ง               ใช้ท าอะไร  
ก. เปิดเอกสาร 
ข. บันทึกเอกสาร 
ค. สั่งพิมพ์เอกสาร 
ง. สร้างเอกสารใหม่ 

4. ค าสั่งพิมพ์เอกสารตรงกับข้อใด 
ก.  

ข.   

ค.   

  ง.   
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5. ข้อแสดงข้ันตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Office  Excel  ได้ถูกต้อง 

ก.  Start All Programs  Microsoft Office Microsoft Office Excel  
ข.  Start  Microsoft Office All Programs  Microsoft OfficeExcel 
ค.  Start All Programs  Microsoft Office Excel  Microsoft Office  
ง.  All Programs Start   Microsoft Office Microsoft Office Excel 

6. ข้อใดคือประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel  
ก.  บันทึกเสียง 
ข.  ค านวณหาค่าเฉลี่ย 
ค.  แบ่งคอลัมม์เอกสาร 
ง.  ท าสไลด์ภาพน าเสนอ 

7. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel 
ก.  พิมพ์ตาราง 
ข.  สร้างจดหมายเวียน 
ค.  สร้างสไลด์ภาพน าเสนอผลงาน 
ง.  แทรกรูปภาพในเอกสาร 

8. หากต้องการบันทึกเอกสารใหม่ต้องใช้ค าสั่งในข้อใด 
ก.   

ข.   

 ค.   

ง.   

9. การเปิดเอกสารเก่าที่มีอยู่จะใช้ปุ่มค าสั่งในข้อใด 
ก.    

ข.     

ค.    

ง.   
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10.  จากรูปเรียกว่า    

ก. กล่องชื่อเซลล์ 

ข. แถบเครื่องมือ 

ค. แถบเมนู  

ง.  แถบชื่อเรื่อง 
                                            

  

ไชโย !  ท าแบบทดสอบเสร็จแล้ว 
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 เฉลย แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 
 
 

 
1. ค 
2. ก 
3. ง 
4. ค 
5. ก 
6. ข 
7. ค 
8. ก 
9.  ค 

10.  ง  
 
 
 
 
 
 
 

  

ต้องศึกษาใบงานดีๆแล้วเรา 
จะได้ท าข้อสอบได้เตม็ 
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กรอบเนื้อหา 
 

ลักษณะของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 
 โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010  เป็นโปรแกรมตารางงาน หรือโปรแกรมประเภท 
สเปรดชีต  ซึ่งก็คือ โปรแกรมที่มีความสามารถในการค านวณตัวเลขโดยเฉพาะ จะไดผ้ลลัพธ์ที่ถูกต้อง
รวดเร็วและแม่นย า โดยการสร้างตารางงานและก าหนดสูตรที่ใช้ในการค านวณไว้ก่อน  แล้วจึงป้อนข้อมลู
ลงไป สามารถก าหนดรปูแบบต่างๆ เช่น ตัวเลข หรือกราฟ และยังสามารถแก้ไขเพิ่มเตมิและจัดรปูแบบ
ของข้อมูลได้อกีด้วย   

เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 
1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 

 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก All Programs  Microsoft Office  
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก Microsoft Office Excel 2010 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 
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2010 

 
ลักษณะของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 
 Microsoft Office Excel 2010  จะมีหน้าตาแตกต่างจาก Excel เวอร์ชั่น  2007 
เพียงเล็กน้อยโดยเปลี่ยนปุ่ม  Office  Button  กลับเป็น  Manu  File  แต่ยังคงรูป  Ribbon  ไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูของ Microsoft Office Excel 2010 

 
ปุ่ม Office จะแสดงอยูท่ี่มุมซ้ายสุดของหน้าต่างโปรแกรมใช้ส าหรับเปิดเมนูการใช้งานพื้นฐาน 

เช่น ค าสั่งบันทกึ  เปิดแฟ้ม  สร้าง  พิมพ์  จบการท างาน   เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2007 
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ค าสั่งหลกัๆ ในปุ่มแฟ้ม Microsoft Office Excel มีดังน้ี  
 

•                         บันทึกเอกสาร 
 
• ž ž                   บันทึกเอกสารที่เคยบันทึกแล้วเก็บไว้ในช่ือใหม่ 
 
•                         Open เปิดเอกสารเก่าที่มอียู ่
 
•                         ปิดเอกสาร  
 
•                         สร้างเอกสารใหม ่ 
                           
•                         Print สั่งพมิพ์เอกสาร และดูเอกสารกอ่นพิมพ ์(Print Preview) 
 
•                         Close ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 

 
            ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 
            โปรแกรม Microsoft Office Excel สามารถท างานต่าง ๆ ได้ดังนี ้
         1. ความสามารถด้านการค านวณ Excel สามารถปอ้นสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น บวก 

    ลบ คูณ หาร เป็นต้น  
2. ความสามารถด้านใช้ฟังก์ชัน เช่นฟังก์ชันเกี่ยวกับตัวอักษร ตัวเลข วันที่ ฟังก์ชันเกี่ยวกบั 
    การเงิน หรือเกี่ยวกับการตัดสินใจ 
3. ความสามารถในการสร้างกราฟ Excel สามารถน าข้อมลูที่ป้อนลงในตารางมาสร้างเป็นกราฟ 
    ได้ทันที  
4. ความสามารถในการตกแตง่ตารางข้อมูล Excel สามารถตกแต่งตารางข้อมูลหรือกราฟ ข้อมูล 
    ด้วยภาพ สี และรูปแบบตัวอักษรต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความสวยงามและท าให้แยกแยะข้อมูลได ้
   ง่ายข้ึน 
5. ความสามารถในการเรียงล าดับข้อมลู Excel สามารถคัดเลือกเฉพาะข้อมลูที่ต้องการมา 
   วิเคราะห์ได ้
6. ความสามารถในการพมิพ์งานออกทางเครือ่งพมิพ์ Excel สามารถพิมพ์งานทัง้ข้อมลูและ 
    รูปภาพ หรือ กราฟออกทางเครื่องพิมพ์ได้ทันท ีซึ่งท าใหง้่ายต่อการสร้างรายงาน 
7. ความสามารถในการแปลงข้อมลูในตารางให้เป็นเว็บเพจ เพื่อน าไปแสดงในโฮมเพจ 
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                                                                                                                           กรอบที่ 1 

       

 
       
      ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
 
1. โปรแกรม  Microsoft Office Excel  2010 

มีลักษณะอย่างไร 
ตอบ ……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 

2. ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel  2010 
มีอะไรบ้าง (ตอบอย่างน้อย 4 ข้อ) 
ตอบ ……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 

3. ค าสั่งหลกัๆ ในปุ่ม Microsoft Office Excel  2010  มีอะไรบ้าง 

(ตอบอย่างน้อย 4 ค าสั่ง) 
ตอบ ……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
................................................................................................................. 

แบบฝึกท่ี  1 
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เฉลย กรอบท่ี 1 
            

       
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1. โปรแกรม  Microsoft Office Excel  2010 

มีลักษณะอย่างไร 
ตอบ โปรแกรม  Microsoft Office Excel  2010  หรือเรียกว่า  Excel  เป็น
โปรแกรมตารางงานส าหรับการค านวณเกี่ยวกับตัวเลขและการท าบัญชีต่างๆ 

2. ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel  2010 
มีอะไรบ้าง (ตอบอย่างน้อย  4  ข้อ) 
ตอบ  1. ความสามารถในด้านการค านวณเกี่ยวกับตัวเลข 2. ความสามารถ  
 ในด้านฟังก์ชั่น 3. ความสามารถในการสร้างกราฟ  4. ความสามารถในการ  
ตกแต่งตารางข้อมูลขยายขนาดตัวอักษร 5. ความสามารถในการเรียงล าดับ 
ข้อมูล   

3. ค าสั่งหลักๆ ในปุ่ม Microsoft Office  Excel  2010  มีอะไรบ้าง 
(ตอบอย่างน้อย 4 ค าสั่ง) 
ตอบ 1.New สร้างเอกสารใหม่  2. Open เปิดเอกสารเก่าที่มีอยู่   
3.Save บันทึกเอกสาร  4. Save As บันทึกเอกสารที่เคยบันทึกแล้วเก็บไว้ใน
ชื่อใหม่ หรือรูปแบบเอกสารใหม่  5.Print สั่งพิมพ์เอกสาร และดูเอกสารก่อน
พิมพ์ (Print Preview) 
  
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อนๆ ท าถูกกี่ข้อเอ่ย 
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แบบฝึกท่ี 2 

 

 
 
 
  

                                                                                                        กรอบท่ี 2 
 
 

 
 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้  
 
1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม  Microsoft Office  Excel  2010 ตามล าดับข้ันตอน 
2. ให้นักเรียนเปิดค าสั่งหลักของโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2010 

พร้อมอธิบายความหมายของแต่ละค าสั่ง 
 
 
เกณฑ์การประเมิน การเปิดโปรแกรม Microsoft Office Excel  2010 

- เปิดโปรแกรมตามล าดับข้ันตอนถูกต้องและปฏิบัติด้วยตนเอง    5  คะแนน 
- เปิดโปรแกรมตามล าดับข้ันตอนถูกต้อง 2 ข้ันตอนและปฏิบัติด้วยตนเอง 4  คะแนน 
- เปิดโปรแกรมตามล าดับข้ันตอนถูกต้อง 1 ข้ันตอนและปฏิบัติด้วยตนเอง 3  คะแนน 
- เปิดโปรแกรมตามล าดับข้ันตอนถูกต้องแต่มีเพื่อนคอยแนะน า  2  คะแนน 
- เปิดโปรแกรมตามล าดับข้ันตอนถูกต้อง 2 ข้ันตอนแต่มีเพื่อนคอยแนะน า 1  คะแนน 
- เปิดโปรแกรมไม่ได้       0  คะแนน 

 
เกณฑ์การประเมิน การเปิดค าสั่งหลักของโปรแกรม Microsoft Office Excel 
2010 

- เปิดค าสั่งหลักและอธิบายความหมายของค าสั่งได้ถูกต้อง 9 - 11 ค าสั่ง 5 คะแนน 
- เปิดค าสั่งหลักและอธิบายความหมายของค าสั่งได้ถูกต้อง 7 - 8  ค าสั่ง 4 คะแนน 
- เปิดค าสั่งหลักและอธิบายความหมายของค าสั่งได้ถูกต้อง 5 - 6  ค าสั่ง 3 คะแนน 
- เปิดค าสั่งหลักและอธิบายความหมายของค าสั่งได้ถูกต้อง 3 - 4  ค าสั่ง 2 คะแนน 
- เปิดค าสั่งหลักและอธิบายความหมายของค าสั่งได้ถูกต้อง 1 - 2  ค าสั่ง 1 คะแนน 
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กรอบสรุป 
 
 

            

 

            โปรแกรม Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมประเภท 
  สเปรดชตี (spreadsheet) หรือโปรแกรมตารางท างานซ่ึงใช้เกบ็ข้อมูลต่างๆ  
  สูตรค านวณ ลงบนแผน่ตารางงานคล้ายกับการเขยีนข้อมูลลงไปในสมดุ 
  ที่มีการตีชอ่งตารางทั้งแนวนอนและแนวตั้งตารางแต่ละช่องจะมีชื่อก ากับ 
   ไว้ในแนวตั้งหรือสดมภ์ของตารางเปน็ตัวอกัษรภาษาอังกฤษเริ่มจาก  
   A,B,C,... เรื่อยไปจนสดุขอบตารางทางขวา มีทั้งหมด 256 สดมภ์  
   แนวนอนมีหมายเลขก ากบัเป็นบรรทัดที่ 1,2,3,...เรื่อยไปจนถึงบรรทัด 
   สุดท้ายจ านวนบรรทัดจะต่างกันในแต่ละโปรแกรมในที่นี้ เท่ากบั 
   65,536 แถว ช่องที่แนวตั้งและแนวนอนตัดกนัเรียกว่า เซลล์ (Cell)  
   ใช้บรรจุข้อมูล ข้อความ หรือสตูรค านวณ ปัจจุบนัโปรแกรมตารางท างาน 
   มีความสามารถ 3 ด้าน คือ ค านวณ  น าเสนองานด้วยกราฟและแผนภูม ิ
   จัดการฐานข้อมูล  
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แบบทดสอบหลังเรียน 

 
 
 ค าช้ีแจง เขียนเครื่องหมาย  ทับตัวอักษร  หน้าค าตอบที่เห็นว่าถูกที่สุด 

เพียงข้อเดียว  

1. ค าสั่งพิมพ์เอกสารตรงกับข้อใด 
ก.  

ข.   

ค.   

  ง.    
 

2.        นี่คือไอคอนอะไร 
ก.  ปุ่ม Office    
ข.  เปิดเอกสาร  
ค.  บันทึกเอกสาร 
ง.  สั่งพิมพ์เอกสาร 

3. ค าสั่ง               ใช้ท าอะไร  
ก. เปิดเอกสาร 
ข. บันทึกเอกสาร 
ค. สั่งพิมพ์เอกสาร 
ง. สร้างเอกสารใหม่ 

 4. ข้อใดไม่เหมาะส าหรับโปรแกรม Microsoft  Excel  
ก.  ท ารายงาน  
ข.  สร้างคู่มือครู  
ค.  ค านวณผลลัพธ์  
ง.  สร้างข้อความศิลป์ 
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5.  จากรูปเรียกว่า    
 ก. กล่องชื่อเซลล์ 
 ข. แถบเครื่องมือ 
 ค. แถบเมนู  
 ง.  แถบชื่อเรื่อง 

6.  การเปิดเอกสารเก่าที่มีอยู่จะใช้ปุ่มค าสั่งในข้อใด 
ก.    

ข.     

ค.    

ง.   
 
7. หากต้องการบันทึกเอกสารใหม่ต้องใช้ค าสั่งในข้อใด 

ก.   

ข.   

 ค.   

ง.   

8. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel 
ก.  พิมพ์ตาราง 
ข.  สร้างจดหมายเวียน 
ค.  สร้างสไลด์ภาพน าเสนอผลงาน 
ง.  แทรกรูปภาพในเอกสาร 

9.ข้อใดคือประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Excel  
ก.  บันทึกเสียง 
ข.  ค านวณหาค่าเฉลี่ย 
ค.  แบ่งคอลัมน์เอกสาร 
ง.  ท าสไลด์ภาพน าเสนอ 
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10.ข้อแสดงข้ันตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Office  Excel  ได้ถูกต้อง 

ก.  Start     All Programs     Microsoft Office     Microsoft Office Excel  
ข.  Start     Microsoft Office     All Programs     Microsoft Office Excel 
ค.  Start     All Programs     Microsoft Office Excel     Microsoft Office  

    ง.  All Programs     Start     Microsoft Office     Microsoft Office Excel 
                                            

 

 
 
 
 
 

  

เฉลยอยู่หน้าต่อไปค่ะ 
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เฉลย แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ค 
2. ก 
3. ง 
4. ข 
5. ง 
6. ค 
7. ก 
8. ค 
9. ข 

10. ก 
 
 
 
 

  

 
พบกันใหม่ในเล่มต่อไปค่ะ 
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