
ค าถามท้ายหน่วยเรียนที่ 3-2 เร่ือง การจัดรูปแบบย่อหน้าและการสร้างตาราง 

ค าชี้แจง   จงตอบค าถามลงในช่องว่างให้สมบูรณ์  
 1.   การก  าหนดขนาดของเอกสารสามารถใชค้ าสัง่อยา่งไร 
.......................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 

2. จงบอกขั้นตอนของการพิมพข์อ้ความลงในเอกสาร  
....................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... ............................ 
 3.  จงบอกขั้นตอนการแกไ้ขขอ้ความ
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....................................................................................................................................................................................... 
 4.  การบนัทึกขอ้มูลสามารถท าได้ กีว่ิธี อะไรบา้ง
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....................................................................................................................................................................................... 
 5.  การปิดงานเอกสารสามารถท าได ้ก ีว่ิธี อะไรบา้ง   
....................................................................................................................................................................................... 
 6.  การปรับรูปแบบตวัอกัษรชนิดต่าง ๆ มีหลายรูปแบบอะไรบา้ง   
......................................................................................................................................................................................  
 7.  การปรับแต่งตวัอกัษรดว้ยลกัษณะพิเศษ สามารถใชค้ าสัง่อยา่งไร
.......................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 
  8. การแสดงสัญลกัษณ์หัวขอ้ย่อยและล าดบัเลขสามารถใชค้ าสัง่อยา่งไร      
....................................................................................................................................................................................... 
     9. จงบอกขั้นตอนการคดัลอกข้อความ
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 10. จงบอกขั้นตอนการยา้ยข้อความ   
....................................................................................................................................................................................... 
เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเตมิ  
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