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เรื่อง เรียนรู้โปรแกรมไมโครซอฟท์
(รู้จักไฟล์ และโฟลเดอร์)



จุดประสงค์การเรียนรู้

1. สามารถสร้างโฟลเดอร์และไฟล์ได้

2. อธิบายความแตกต่างระหว่างโฟลเดอร์และไฟล์ได้



ไฟล์ (File)
คือ แฟ้ม หรือที่เก็บข้อมูลในรูปของ

เอกสาร เสียง รูปภาพ 
และโปรแกรมต่างๆ



รูปภาพ เอกสาร
เสียง , 

คลิปวิดีโอ



โฟลเดอร์ (Folder)

คือ ที่เก็บไฟล์ เพื่อให้ใช้งานได้ง่าย 
ค้นหาง่าย และเป็นระเบียบเรียบร้อย



โฟลเดอร์ (Folder)
เมื่อไฟล์มีจ านวนมากจึงควรสร้างที่เก็บไฟล์

เพื่อความเป็นระเบียบ



เพื่อให้สามารถเข้าไปใช้งานง่ายซึ่งควรมีการ
จัดระเบียบการเก็บไฟล์ ไฟล์ประเภท

เดียวกันหรือท่ีเกี่ยวข้องกัน ก็ควรเก็บไว้ใน
โฟลเดอร์เดียวกัน



โฟลเดอร์เพลง



โฟลเดอร์รูปภาพ



โฟลเดอร์เอกสาร



การสร้างไฟล์ word



การเปิด โปรแกรม

ดับเบิลคลิกที่ไอคอน 
Word 2013



คลิกเลือกเอกสารเปล่า





การบันทึกเอกสาร

1. คลิก  ไฟล์ บันทึกเป็น



2. คลิกเลือก  คอมพิวเตอร์ 



3. คลิกปุ่ม เรียกดู เพื่อเลือกไดรว์
หรือโฟลเดอร์ที่จะบันทึก



4. ตั้งชื่อไฟล์

5. คลิกปุ่ม บันทึก



การปิดโปรแกรม

คลิก       ที่มุมบนขวา 


