
เรียนรู้ก้าวไกลกับ ICT

เรื่อง การจัดการแถบเครื่องมือด่วน

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3
ผู้สอน ครสูิปปกร ศรีพรหมทอง



ทบทวน
การใช้งานริบบ้อน



แถบริบบ้อนเป็นแถบรวบรวมค าสั่ง
ต่างๆ ค าสั่งในหมวดเดียวกันจะถูกเก็บ
ไว้ในแท็บรายชื่อเดียวกันเพื่อให้ง่ายต่อ

การใช้งานมี 2 ส่วน



แท็บรายชือ่กลุ่มค าสั่ง



เครื่องมือและค าสั่งย่อยใตแ้ท็บ



1.การใช้ปุ่ม
ค าสั่ง



1.1 วางเมาส์บนปุ่มเพื่อดูชื่อและความหมาย



1.2 คลิกแท็บรายชื่อเพื่อใช้ค าสั่งย่อยต่างๆ



2.การย่อ-ขยาย
แถบริบบ้อน



2.1 ดับเบิ้ลคลิกทีแ่ท็บใดก็ได้

แถบค าสั่งหายไป

ดับเบิ้ลคลิก



2.2 ดับเบ้ิลคลิกอีกครั้งหากต้องการขยาย
แถบริบบ้อน

แถบริบบอ้นกลบั
มาเหมือนเดิม

ดบัเบ้ิลคลิก



การจัดการแถบ
เครื่องมือด่วน



ปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย เช่น การบันทึกเอกสาร,
การสั่งพิมพ์เอกสาร



1.การเพิ่มปุ่มค าสั่ง



1.1คลิกปุ่ม    เลือกค าสั่งที่ต้องการ
คลิกเลือกค าสัง่



ปุ่มค าสั่งจะเพิ่มไปที่แถบ
เครื่องมือด่วน



2.การลบปุ่มค าสั่ง



2.1 คลิกขวาที่ปุ่มค าสั่งที่จะลบ

คลิกขวา



2.2เลือกค าสั่งเอาออกจากแถบ
เครื่องมือด่วน



เครื่องมือที่เลือกหายไป



3.เพิ่มค าสั่งจากแถบ
ริบบ้อน



3.1คลิกขวาปุ่มค าสั่งที่แถบริบบ้อน

คลิกขวา



3.2 เลือกเพิ่มลงในแถบเครื่องมือด่วน



ปุ่มค าสั่งจะเพิ่มไปที่แถบ
เครื่องมือด่วน



ไปฝึกปฏิบัติกันครับ




