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ไฟลและโฟลเดอร

          เม่ือไฟลเอกสารมีจํานวนมาก จําเปนตองมีการสรางโฟลเดอรข้ึนมาใหม 

เพ่ือจัดเก็บไฟลใหเปนหมวดหมูจะไดสะดวกในการคนหาภายหลัง 

ไฟล (File)

           ไฟล (File) คือ ขอมูลตาง ๆ ท่ีโปรแกรมสรางข้ึน หรือใชงาน และถูกบันทึก

เก็บไวเปนไฟล  โดยมีช่ือและนามสกุลท่ีส่ือใหทราบวาเปนขอมูลชนิดใด และสรางโดย

โปรแกรมใด 

           การต้ังช่ือไฟลควรส่ือกับงานท่ีทํา หรือเปนช่ือเดียวกับเร่ืองท่ีทําเพราะจะทําให

จํางาย  และควรสรางโฟลเดอรเพ่ือจัดเก็บงานใหเปนหมวดหมู 

โฟลเดอร (Folder)

           โฟลเดอร (Folder) คือ แหลงท่ีใชเก็บไฟล 

หรือขอมูลตาง ๆ ซ่ึงในแตละโฟลเดอรจะสามารถเก็บไฟล

และขอมูลไดอยางไมจํากัด
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การสรางโฟลเดอร

          สรางโฟลเดอรไวท่ีหนาจอคอมพิวเตอร หรือเดสกท็อป  มีข้ันตอนดังน้ี

1. คลิกเมาสขวาบนหนาเดสกท็อป

2. คลิกเมาสซาย เลือก New 

3. คลิกเมาสซาย เลือก Folder
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4.  หนาจอคอมพิวเตอรจะปรากฏโฟลเดอรข้ึนมา 

New folder

5. เปล่ียนช่ือโฟลเดอรโดยคลิกเมาสขวาท่ีขอความ  

New folder และคลิกเมาสเลือกเปล่ียนช่ือ หรือ 

Rename แลวพิมพช่ือโฟลเดอรใหมเปนช่ือจริง

ของนักเรียน เชน อลิษา กดปุม Enter

6. จากน้ันดับเบิลคลิกเขาไปจะทําใหสามารถดูงานท่ีจัดเก็บไวในโฟลเดอรได

New folder อลิษา
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           การสรางโฟลเดอรท่ีไดรฟ ตาง ๆ  เชน New volume (D:)  หรือ  

My Documents มีข้ันตอนดังน้ี

1. คลิกเมาสขวาท่ี                    บนหนาเดสกท็อป

2. คลิก Open
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3. คลิกเมาสซาย เลือกไดรฟ เพ่ือเขาสูหนาตางงานท่ีตองการสรางโฟลเดอร 

เชน My Documents, New volume (F:)
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4. คลิกขวาบริเวณพ้ืนท่ีวางในหนาตาง

5. คลิกเลือก  New 

6. เลือก Folder
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7. ดําเนินการเปล่ียนช่ือโฟลเดอร
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การบันทึกไฟลในโฟลเดอร

          มีข้ันตอนดังน้ี

หลังจากสรางไฟลงานแลว

1. คลิกเมาสซาย เลือก เมนู > แฟม

2. คลิกเลือกเมนูยอย บันทึก

3. คลิกเลือกไดรฟ  เพ่ือเขาไปยังโฟลเดอรท่ีสรางไว

4. ดับเบ้ิลคลิกเลือกโฟลเดอร  ท่ีตองการบันทึกไฟล

5. ต้ังช่ือไฟล 

6. เลือกนามสกุลไฟล

7. บันทึก
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การลบโฟลเดอรหรือไฟล

          การลบโฟลเดอรจะมีผลใหไฟลและโฟลเดอรยอยท่ีอยูภายในโฟลเดอรน้ัน

ถูกลบไปดวย ดังน้ันกอนท่ีจะส่ังลบโฟลเดอร จึงควรตรวจสอบใหแนใจวาไมมีไฟล 

หรือโฟลเดอรใดท่ียังตองการใชหลงเหลืออยู

มีข้ันตอนดังน้ี

1. คลิกขวาท่ีไฟล หรือโฟลเดอรท่ีตองการลบ แลวเลือกคําส่ัง Delete จากเมนูลัด 

หรือคลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรท่ีตองการลบ แลวกดปุม Delete บนคียบอรด
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 2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ Confirm file delete ข้ึนมา 

3. ใหคลิกท่ีปุม Yes เพ่ือยืนยันการลบ (ขอมูลจะถูกยายไปไวใน Recycle Bin)
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