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เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013  
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  เล่มที่ 1 แนะน าการใช้งาน Microsoft Word 2013 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียว แล้วกากบาท (X)   ลงในกระดาษคําตอบ 
 

  1. หากเราต้องการพิมพ์รายงานหรืองานเอกสารควรเลือกใช้โปรแกรมใด 
 
              ก. Microsoft Excel 2013   ข. Microsoft  Outlook 2013 
                ค. Microsoft  Access 2013   ง. Microsoft Word 2013 
 

2. โปรแกรม Microsoft Word 2013 เรียกว่าโปรแกรมประเภทใด 
       ก. Windows    ข. สเปรดชีท 
       ค. ประมวลผลคํา    ง. วิเคราะห์ข้อมูล 
 

3. ข้อใดคือขั้นตอนในการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013 
      ก. Start  >All Program  > Microsoft  Office  > Word 2013 
      ข. Start Microsoft  > office Word > 2013 
      ค. Start >All Program Word > 2013 
     ง. Start  > Word  2013 
  4. เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 โปรแกรมจะเตรียมสมุดงานไว้ให้ชื่อว่าอะไร   
       ก. Work 1    ข. Document 1 
       ค. Book1    ง. Sheet 1 
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 5. การปิดไฟล์ Microsoft Word 2013 ทําได้โดยกุดปุ่มใด 

           ก. File > New 
           ข. File > Print 
          ค. File > Close 
           ง. File > Open 
  6.  การบันทึกไฟล์ทําได้โดยใช้คําสั่งใด 
       ก. File > New 
           ข. File > Save 
          ค. File > Close 
           ง. File > Open 

7. ข้อใดเป็นส่วนเป็นส่วนที่ใช้รวบรวมเครื่องมือคําสั่งของโปรแกรม Microsoft Word 2013 
    ก. แถบชื่อเรื่อง 
    ข. แถบเครื่องมือด่วน 
    ค. แถบสถานะ 
    ง. แถบริบบอน  

8. การจัดการต่างๆเกี่ยวกับไฟล์ในโปรแกรม Microsoft Word 2013 จะต้องเลือกจากส่วนใด 
        ก. แท็บหน้าแรก 

    ข. แท็บมุมมอง 
    ค. แท็บไฟล์ 
    ง. แท็บรีวิว  

  9. ข้อใดสกุลไฟล์ Microsoft word 2013 
          ก. .xlsx     ข. .docx 
          ค. .pdf     ง. .html 
 

10.  แท็บคําสั่งใดใช้ในการจัดรูปแบบเอกสาร 
         ก. แท็บออกแบบ   ข. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
         ค. แท็บแทรก    ง. แท็บรีวิว 
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ค าชี้แจง:  ให้นักเรียนทําเครื่องหมายถูก () หน้าข้อความที่ถูก และทําเครื่องหมายผิด () 
     หน้าข้อความที่ผิด 

 
…...1.  โปรแกรม Microsoft Word 2013  เป็นโปรแกรมสําหรับสร้างเอกสารในแบบต่างๆ 

……2.  มุมมองแบบ Read Mode เป็นโหมดในการแก้ไขเอกสาร 

……3.  หากบันทึกโดยเลือกชนิดของเอกสารเป็นแบบ.docx นั้นสามารถเปิดใน word97-2010 ได้  

……4.  คือปุ่มคําสั่งที่ใช้แปลงอักษรตัวพิมพ์เล็กเป็นพิมพ์ใหญ่ในภาษาอังกฤษ 

……5.  นามสกุลของชื่อแฟ้มข้อมูลและรูปแบบ Open XML ของ Word 2013 คือ .docx 

……6.  Program Window Controls เป็นปุ่มจัดการกับหน้าต่างที่เปิดอยู่ประกอบด้วย 

……7.  ปุ่มคําสั่ง Ctrl+O ใช้เป็นคําสั่งปิดโปรแกรม 

……8.  Ribbon(ริบบอน) คือศูนย์รวมคําสั่งทั้งหมดของ โปรแกรม Microsoft Word 2013 เพ่ือใช้ใน 

        การสั่งงาน 

……9.  นําเมาส์มาคลิกที่ปุ่ม        ของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2013 เพื่อปิดโปรแกรม       

 …..10.  แท็บไฟล์ เป็นศูนย์รวมการสั่งงานพ้ืนฐาน 
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ค าชี้แจง  จงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 

1. ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  มาเป็นข้อ ๆ  พอเข้าใจ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

2. ให้นักเรียนบอกคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2013 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบของโปรแกรม โปรแกรม Microsoft Word 2013 โดยนําข้อความด้านล่าง  
  มาเขียนลงในหมายเลข ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

File (แฟ้ม)    แถบเครื่องมือด่วน 

ปุ่มตัวช่วย    ริบบอน แถบหัวเรื่อง    

Program window Controls 

Microsoft Account 

Work  Area 

Navigation  Pane 

Status  Bar 
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เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013  
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  เล่มที่ 1 แนะน าการใช้งาน Microsoft Word 2013 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียว แล้วกากบาท (X)   ลงในกระดาษคําตอบ 
 

  1. หากเราต้องการพิมพ์รายงานหรืองานเอกสารควรเลือกใช้โปรแกรมใด 
              ก. Microsoft Word 2013   ข. Microsoft  Outlook 2013 
                ค. Microsoft  Access 2013   ง. Microsoft Word 2013 
 

2. โปรแกรม Microsoft Word 2013 เรียกว่าโปรแกรมประเภทใด 
       ก. Windows    ข. สเปรดชีท 
       ค.วิเคราะห์ข้อมูล    ง. ประมวลผลคํา 
 

3. ข้อใดคือขั้นตอนในการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013 
      ก. Start Microsoft  > office Word > 2013 
      ข. Start  >All Program  > Microsoft  Office  > Word 2013 
      ค. Start >All Program Word > 2013 
     ง. Start  > Word  2013 
 
  4. เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 โปรแกรมจะเตรียมสมุดงานไว้ให้ชื่อว่าอะไร   
       ก. Work 1    ข. Book1 
       ค. Document 1   ง. Sheet 1 
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5. การปิดไฟล์ Microsoft Word 2013 ทําได้โดยกุดปุ่มใด 
           ก. File > New 
           ข. File > Print 
          ค. File > Open 
           ง. File > Close 
  6.  การบันทึกไฟล์ทําได้โดยใช้คําสั่งใด 
       ก. File > New 
           ข. File > Close 
          ค. File > Save 
           ง. File > Open 

7. ข้อใดเป็นส่วนเป็นส่วนที่ใช้รวบรวมเครื่องมือคําสั่งของโปรแกรม Microsoft Word 2013 
    ก. แถบริบบอน  
    ข. แถบเครื่องมือด่วน 
    ค. แถบสถานะ 
    ง. แถบชื่อเรื่อง 

8. การจัดการต่างๆเกี่ยวกับไฟล์ในโปรแกรม Microsoft Word 2013 จะต้องเลือกจากส่วนใด 
        ก. แท็บหน้าแรก 

    ข. แท็บมุมมอง 
    ค. แท็บรีวิว  
    ง. แท็บไฟล์ 

  9. ข้อใดสกุลไฟล์ Microsoft word 2013 
          ก. .xlsx    ข. .pdf 
          ค. .docx    ง. .html 
 

10.  แท็บคําสั่งใดใช้ในการจัดรูปแบบเอกสาร 
         ก. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  ข. แท็บออกแบบ 
         ค. แท็บแทรก    ง. แท็บรีวิว 
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เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013  
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  เล่มที่ 1 แนะน าการใช้งาน Microsoft Word 2013 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ง 
2. ค 
3. ก 
4. ข 
5. ค 
6. ข 
7. ง 
8. ค 
9. ข 
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ค าชี้แจง:  ให้นักเรียนทําเครื่องหมายถูก () หน้าข้อความที่ถูก และทําเครื่องหมายผิด ()   หน้าข้อความที่ผิด 

 
…...1.  โปรแกรม Microsoft Word 2013เป็นโปรแกรมสําหรับสร้างเอกสารในแบบต่างๆ 

……2.  มุมมองแบบ Read Mode เป็นโหมดในการแก้ไขเอกสาร 

……3.  หากบันทึกโดยเลือกชนิดของเอกสารเป็นแบบ.docxนั้นสามารถเปิดใน word97-2010 ได้  

……4.  คือปุ่มคําสั่งที่ใช้แปลงอักษรตัวพิมพ์เล็กเป็นพิมพ์ใหญ่ในภาษาอังกฤษ 

……5.  นามสกุลของชื่อแฟ้มข้อมูลและรูปแบบ Open XML ของ Word 2013 คือ .docx 

……6.  Program Window Controls เป็นปุ่มจัดการกับหน้าต่างที่เปิดอยู่ประกอบด้วย 

……7.  ปุ่มคําสั่ง Ctrl+O ใช้เป็นคําสั่งปิดโปรแกรม 

……8. Ribbon (ริบบอน) คือศูนย์รวมคําสั่งทั้งหมดของโปรแกรม Microsoft Word 2013 เพ่ือใช้ใน 

 การสั่งงาน 

……9.  นําเมาส์มาคลิกที่ปุ่ม      ของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2013 เพ่ือปิดโปรแกรม       

 …..10.  แท็บไฟล์ เป็นศูนย์รวมการสั่งงานพ้ืนฐาน 
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ค าชี้แจง  จงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 

1.  ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  มาเป็นข้อ ๆ  พอเข้าใจ 

ตอบ  การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ให้นักเรียนบอกคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2013 

ตอบ  โปรแกรม Microsoft Word 2013 จะช่วยสร้างเอกสารที่ดูเป็นมืออาชีพโดยการจัดชุดเครื่องมือ
แบบครอบคลุมสําหรับการสร้างและการจัดรูปแบบเอกสารไว้ในส่วนติดต่อใหม่ ความสามารถในการตรวจทาน 
การใส่ข้อคิดเห็น และการเปรียบเทียบอย่างละเอียด    
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบของโปรแกรม โปรแกรม Microsoft Word 2013 
                 โดยนําข้อความด้านล่าง มาเขียนลงในหมายเลข ดังภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.File (แฟ้ม)    2.แถบเครื่องมือด่วน 

4.ปุ่มตัวช่วย    

7.Ribbon 

3.แถบหัวเรื่อง    

5.Program window Controls 

6.Microsoft Account 

8.Work  Area 
9.Navigation  Pane 
10.Status  Bar 
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เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013  
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  เล่มที่ 1 แนะน าการใช้งาน Microsoft Word 2013 

จ านวน 10 ข้อ 10 คะแนน เวลา 10 นาท ี
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 


