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การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ไพโรจน  ผาสวุรรณ 

การใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 
ในปจจุบันพบวาคอมพิวเตอรเขามามีบทบาทในชีวิตเรามากขึ้น   ไมวาจะเปนการทํางาน  การศึกษา  หรือใน
ดานความบันเทิง  เราสามารถใชคอมพิวเตอรเพ่ือพิมพเอกสารไดอยางสวยงามหรือใชดูหนังฟงเพลงก็ยอมทํา
ได  จึงไมนาแปลกใจที่คอมพิวเตอรไดกลายเปนเคร่ืองใชไฟฟาภายในบานไปแลว 

องคประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร 

เครื่องคอมพิวเตอรจะทํางานไดตองมีครบทั้งสององคประกอบ  นั่นคือ  ฮารดแวรและซอฟตแวร 

1. ฮารดแวร (Hardware) คืออุปกรณของคอมพิวเตอรที่เราสามารถมองเห็นและสัมผัสไดเชน ตัวเครื่อง  
จอภาพ คียบอรด  เมาส  รวมท้ังสวนประกอบตางๆ ที่อยูภายในตัวเครื่องเชน เมนบอรด ซีพียู   
หนวยความจํา ฮารดดิสก ฟล็อปปดิสกไดรว  ซีดีรอมไดรว  การดแสดงผล  และการดเสียงเปนตน  
อุปกรณเหลานี้จะทํางานโดยอยูภายใตการควบคุมของซอฟตแวร 

2. ซอฟตแวร (Software) คือชุดคําสั่งที่กําหนดใหคอมพิวเตอรทํางานตามวัตถุประสงคที่ตองการ  โดย
แบงเปนสองประเภทคือสวนของระบบปฏิบัติการและโปรแกรมใชงานที่เราติดตั้งลงบนฮารดดิสกนั่นเอง  
 สวนของซอฟตแวรจะทําหนาที่รับคําส่ังจากเราสงไปยังฮารดแวรเพ่ือประมวลผล นําผลลัพธที่ไดแสดง
ออกมาหรือเก็บบันทึกไวตามที่เราตองการ  

สวนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร 

แมคอมพิวเตอรจะมีหลายรุนหลายแบบและมีความซับซอนมาก  แตเราสามารถแบงสวนประกอบตางๆ ของ
คอมพิวเตอรไดเปน 4 สวนดังนี้ 

1. อุปกรณรับขอมูล(Input) 
2. อุปกรณสวนประมวลผล (Processing) 
3. ส่ือบันทึกขอมูล (Media Storage) 
4. อุปกรณแสดงผลลัพธ (Output Device) 

อุปกรณรับขอมูล(Input) 

ทําหนาที่รับขอมูลหรือคําสั่งจากผูใชผานอุปกรณตางๆ ซึ่งขอมูลเหลานี้จะถูกสงไปประมวลผลตอไป 

• คียบอรด (Keyboard) เปนอุปกรณที่ปอนขอมูลเขาสูคอมพิวเตอร  มีลักษณะเปนแปนพิมพคลาย 
พิมพดีด  แตจะมีสวนเพ่ิมเติมคือแปนตัวเลขทางดานขวา  ปุมฟงชั่นและปุมควบคมุตางๆ  

• เมาส (Mouse) เปนอุปกรณที่ใชในการชี้หรือเลือกส่ิงตางๆ บนจอภาพ  

• ไมโครโฟน (Microphone) ทําหนาที่รับสัญญานเสียงเพ่ือสงขอมูลเขาสูคอมพิวเตอร ทํางานรวมกับ    
การดเสียง 

• สแกนเนอร (Scanner) เปนอุปกรณที่ใชอานภาพและเอกสารหรือส่ิงพิมพตางๆ เพ่ือแปลงและนําเก็บไว
ในคอมพิวเตอร 

• กลองวีดีโอ(VDO-Camera) ทําหนาที่คลายกลองถายภาพแบบดิจิตอลเพ่ือสงขอมูลภาพไปนําเสนอใน
โปรแกรมตางๆ 
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อุปกรณสวนประมวลผล (Processing) 

สวนนี้จะทําหนาที่ประมวลผลคําส่ังที่รับมาจากอุปกรณรับขอมูล โดยหนวยประมวลผลเราเรียกวา ซีพียู เปรียบ
ไดกับสมองของคอมพิวเตอร ซึ่งทํางานรวมกับอุปกรณอื่นๆ เชน หนวยความจํา การดแสดงผล การดเสียง  

• ซีพียู (CPU:Central Processing Unit) ทําหนาที่หลักในการประมวลผลขอมูลและควบคุมการทํางาน 
ทั้งระบบ  เปรียบไดกับสมองของคอมพิวเตอร จึงเปนส่ิงจําเปนที่ตองพิจารณาเปนลําดับตนๆ ในการเลือก
ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร 

• หนวยความจํา (Memory) ทําหนาที่เก็บขอมูลท่ีจะใชในการประมวลผลชั่วคราว  ยิ่งมีขนาดมากก็ชวยให
ซีพียูนําขอมูลไปประมวลผลไดรวดเร็วขึ้น 

• การดแสดงผล (Display Card) ทําหนาที่แปลงขอมูลที่เกิดจากการประมวลผลเปลี่ยนเปนสัญญาณภาพ
และนาํไปแสดงผลบนจอภาพ  ซึ่งการดแสดงผลเปนตัวกําหนดคุณภาพของการแสดงผล 

• การดเสียง (Sound Card) ทําหนาที่ประมวลผลขอมูลแปลงเปนสัญญาณเสียงออกทางลําโพง  รวมทั้ง
รับสัญญาณเสียงจากภายนอกมาบันทึกไดอีกดวย 

สื่อบันทึกขอมูล (Media Storage) 

ทําหนาที่เก็บขอมูลแบบถาวรบนคอมพิวเตอร  ซึ่งจะไมสูญหายเมื่อปดเครื่องทําใหเกิดความสะดวกในการเก็บ
และสํารองขอมูลขนาดตางๆ กันไดแก 

• ฟล็อปปดิสกไดรว (Floppy Drive) ใชสําหรับอานเขียนขอมูลบนแผนดิสก  สามารถเก็บขอมูลได  
1.44 เมกกะไบต เพ่ือใชงานกับขอมูลขนาดเลก็  

• ฮารดดิสก(Hard disk) เปนอุปกรณหลักในการเก็บโปรแกรมและขอมูลทั้งหมดของคอมพิวเตอร  
ดวยเหตุที่มีความจุสูงแตราคาตอความจุต่ํากวาสื่อเก็บขอมูลประเภทอื่นๆ 

• ซีดีรอม (CD-ROM) เปนส่ือที่ใชแสงเลเซอรในการบันทึกและอานขอมูลตางจากฟล็อปปดิสก 
และฮารดดิสกที่ใชสนามแมเหล็กในการอานและบันทึกขอมูล  ปจจุบันมีการพัฒนาสื่อที่มีความจุสูงขึ้น  
เรียกวา ดีวีดี (DVD)  

อุปกรณแสดงผลลัพธ (Output Device) 

เปนสวนที่แสดงหรือสงขอมูลออกมาใหผูใชไดทราบถึงผลการประมวลผลในรูปแบบของภาพ  เสียง  หรือพิมพ
ออกมา 

• จอภาพหรือมอนิเตอร (Monitor)  เปนสวนที่เห็นไดชัดเจนที่สุด  เนื่องจากเปนสวนที่ใชแสดงผลหลัก
ของเครื่องคอมพิวเตอร  ลักษณะของจอภาพจะมี 2 แบบคือ CRT ซึ่งเหมือนกับจอโทรทัศน  ปจจุบันเริ่ม
ไดรับความนิยมนอยลงเพราะมีขนาดใหญ  น้ําหนักมาก  มีแสงจามากและเกิดความรอนสูงขณะใชงาน  
สวนอีกแบบคือจอ LCD มีขนาดเล็กและบางกวา  ใชพลังงานนอยกวาและถนอมสายตาผูใชอีกดวย 

• ลําโพง (Speaker) ทําหนาที่สรางเสียงที่เกิดจากการทํางานของคอมพิวเตอรเชนดูหนัง  ฟงเพลง เปนตน 

• เคร่ืองพิมพ (Printer) ถือวาเปนอุปกรณเสริมสําหรับเครื่องคอมพิวเตอรทําหนาที่พิมพผลที่ไดจากการ
ทํางานของโปรแกรมลงบนกระดาษโดยแบงเปน 3 ประเภทคือ เครื่องพิมพ Dot Matrix  เครื่องพิมพ  
Ink Jet และเครื่องพิมพ Laser 
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การใชงาน Windows XP 
ระบบปฏิบัติการ Windows XP ที่ออกมาจะมี 2 รุนคือ Windows XP Home และ Windows XP Pro ซึ่งทั้งสอง
รุนนี้ จะสามารถทํางานไดใกลเคียงกัน แตรุนที่เปน Windows XP Pro จะเพ่ิมความสามารถของการทํางาน
แบบ Server ไดมากกวารุน Home และมีส่ิงที่แตกตางกันคือ 

Windows XP Home Edition Windows XP Pro Edition 

1. ออกแบบสําหรับ Home Use หรือ Small Business 1. ออกแบบสําหรับธุรกิจ องคกรที่ตองการ 'Client PC'  

2. สนับสนุน 1 CPU 2. สนับสนุน 2 CPU (Multi CPU) 

3. Account Profile สําหรับบัญชีผูใชแบบเดียวกัน 3. Account Profile สําหรับบัญชีผูใชคนละแบบกัน 

4. ระบบการรักษาความปลอดภัยแบบ Simplidied 4. ระบบการรักษาความปลอดภัยแบบเขมงวด 

5. ใชพารติชั่นแบบ FAT, FAT32, NTFS 
5. ใชพารติชั่นแบบ FAT, FAT32, NTFS และเมื่อใชแบบ NTFS 
สามารถ Encrypt ได 

6. ไมมี Utility สําหรับ Backup (มีแตตองติดตั้งเพ่ิมเอง หา
ในแผนซีดีรอม /valueadd) 

6. มี Utility สําหรับ Backup ที่รวม ASR (Automatic System 
Recovery) 

7. ไมสนับสนุน Dynamic Disk 7. สนับสนุน Dynamic Disk (เหมือน Win2000 Pro) 

8. ไมมี IIS, Personal Web Server 8. มี 

เริ่มเขาสู Windows 

หลังจากที่เราเปดสวิทซเครื่องคอมพิวเตอรที่ติดตั้ง Windows ไวเครื่องจะทําการโหลดระบบปฏิบัติการโดย
อัตโนมัติ ซึ่งเปนขั้นตอนแรกที่จะตองเกิดขึ้นกอนเครื่องจะสามารถทํางานอ่ืนได เราเรียกขั้นตอนนี้วา การบูต
ระบบ โดยในขณะนั้นจะแสดงสัญลักษณ Windows บนหนาจอ หลังจากนั้นจะเขาสูหนาจอ Welcome แบบใหม
ซึ่งจะมี User Account ใหเราเลือกเพ่ือล็อกออนเขาสูเครือขาย หลังจากนั้นจะเขาสูหนาจอเริ่มตนของ Windows 
ชื่อ User Account ที่ปรากฏขึ้นบนหนาจอ Welcome ครั้งแรกที่เราเปดใชงาน Windows นั้น เปนชื่อ User 
Account ที่เราไดกําหนดชื่อผูเขาใชงาน หลังการติดตั้ง Windows การเพิ่มหรือปรับแตง User Account 
สําหรับล็อกออนเขาไปใชงาน Windows นั้นจะกลาวถึงอยางละเอียดตอไป 

1. หลังจากเปดสวิทซเครื่องจะเขาสูขั้นตอนการบูตระบบ 
2. หนาจอ Welcome ใหเราเลือก User Account พรอมปอนรหัสผานเพื่อล็อกออนเขาใชงาน 
3. เขาสูหนาจอเริ่มตนของ Windows 

เรียกโปรแกรมโดยใชปุม Start 

เมื่อเราเขาใชงาน Windows เราจะพบกับหนาเดสกท็อปที่ถูกดีไซนใหมใหดูสบายตา และปุมเมนู Start แบบ
ใหม ซึ่งถาใครที่คุนเคยกับการทํางานบน Windows รุนกอนๆ อยาง Windows 98/Me คงสังเกตเห็นการ
เปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้น โดยเมนู Start แบบใหมใน Windows ไดจัดใหมีส่ิงที่จําเปนตอการทํางานเอาไวอยาง
ครบถวน โดยแบงเมนูออกเปนหลายๆ สวนเราสามารถเขาถึงทรัพยากรตางๆ ใน Windows ไดหลายวิธี โดย
วิธีพ้ืนฐานคือจาเมนูปุม Start ซึ่งไดรวบรวมคําสั่งสําหรับเรียกใชโปรแกรม หรือสวนประกอบตางๆ ใน 
Windows ได ดังตัวยางแรกนี้เปนการเรียกโปรแกรมวาดรูปและตกแตงภาพ (Paint)  

• Click mouse ปุม Start หรือกด <Ctrl + Esc> 

• เล่ือน ลูกศร ไปที่ All Programs จะปรากฏเมนยูอย 

• เล่ือน ลูกศร ไปที่ Accessories จะปรากฏเมนยูอยอีก 
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• Click mouse เลือก Paint จะปรากฏโปรแกรม Paint บนหนาจอ เราจะเห็นปุมแสดงชื่อโปรแกรม Paint 
ปรากฏที่ Taskbar 

เรียกโปรแกรมโดยใชคําสั่ง Run 

อีกวิธีหนึ่งที่เราสามารถเรียกโปรแกรมได คือการใชคําส่ัง Run ในเมนูปุม Start ซึ่งจะใหผลลัพธเหมือนกับการ
เรียกโปรแกรมดวยวิธีแรก แตการใช Run ทําใหเราสามารถเรียกโปรแกรมที่ติดตั้งในเครื่องที่ไมไดปรากฏใน
เมนูปุม Start ไดดวย เชน โปรแกรมเกาที่ทํางานถูกออกแบบใหใชกับระบบปฏิบัติการดอส เปนตน 

• Click mouse ปุม Start หรือกด <Ctrl+Esc> 

• Click mouse เลือก Run 

• พิมพชื่อโปรแกรมที่ตองการเรียกใช และกด <Enter> ถาเราไมทราบตําแหนงเก็บโปรแกรมที่ชัดเจนก็
สามารถ Click mouse Browse… เพ่ือคนหาโปรแกรมในเครื่องได 

เรื่องเกี่ยวกับวินโดว 

โปรแกรมและทรัพยากรใน Windows จะแสดงอยูในวินโดว (Windows) ที่มักถูกเรียกวา หนาตาง ซึ่งแตละ
วินโดวจะมีสวนประกอบพื้นฐานที่เหมือนกัน ดังนี้ 

• แถบหัวเร่ือง (Title bar) แสดงชื่อสวนประกอบใน Windows หรือชื่อโปรแกรม และไฟลเอกสารที่เรียกใช
อยู โดยชื่อเอกสารจะขึ้นกอนชื่อโปรแกรม 

• ปุมควบคุม (Control buttons) เปนปุมที่ใชปรับขนาดของกรอบวินโดว 

• เมนู (Menu) เปนสวนที่รวบรวมคําสั่งตางๆ สําหรับใชทํางานในโปรแกรม 

• แถบเลื่อน (Scroll bar) ใชเล่ือนดูรายการในวินโดว หรือในไดอะล็อกบ็อกซ ที่ไมสามารถแสดงขอมูลได
หมดในครั้งเดียว 

หมายเหตุ 

สําหรับวินโดวที่แสดงทรัพยากรของ Windows เชน แสดงขอมูลที่เก็บในฮารดดิสก จะมีสวนประกอบเพิ่มขึ้น
จากวินโดวที่แสดงโปรแกรม ไดแก 

• ทูลบาร (Toolbar) แสดงคําสั่งที่ใชบอยโดยแทนดวยปุมรูปภาพ เพ่ือสามารถจดจําและใชไดสะดวก 

• แอดเดรสบาร (Address bar) เปนชองที่เราสามารถพิมพตําแหนงที่เก็บขอมูลเพ่ือเปดดูไดอยางรวดเร็ว 

• ทาสกแพน (Task Pane) เปนสวนที่แสดงคําส่ังการทํางานที่เกี่ยวของ Shortcut ไปยังโฟลเดอรตางๆ  
ที่เราอาจตองการทํางานดวย และรายละเอียดของทรัพยากรที่เราเปดอยู 

เปดหลายโปรแกรมพรอมกัน 

Windows สามารถทํางานกับโปรแกรมไดหลายโปรแกรมพรอมกันเราเรียกคุณสมบัตินี้ทางเทคนิควา 
Preemptive Multitasking and Multithreading ซึ่งหมายความวา เราสามารถเปดหลายโปรแกรมพรอมกัน และ
ถาโปรแกรมใดโปรแกรมหนึ่งที่เปดอยูมีปญหาจนไมสามารถทํางานได โปรแกรมอื่นที่เปดอยู ก็ยังคงสามารถ
ทํางานตอไปได จากตัวอยางที่แลวเราไดเปดโปรแกรม Paint ไวตอไปจะเปนการเปดโปรแกรม Calculator   

• Click mouse ปุม Start หรือ กด <Ctrl+Esc> 

• เล่ือน ลูกศร ไปที่ All Programs จะปรากฏเมนยูอย 

• เล่ือน ลูกศร ไปที่ Accessories จะปรากฏเมนยูอยอีก 

•  Click mouse เลือก Calculator จะปรากฏโปรแกรม Calculator บนหนาจอพรอมกับโปรแกรม Paint ที่
เปดอยูแลว 
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สลับการทํางานระหวางวินโดว 

สําหรับวินโดวที่เปดขึ้นมาอาจถูกเรียงซอนทับกัน โดยวินโดวที่มีแถบหัวเรื่อง (Title bar) สีเขมกวาวินโดวอื่น 
จะเปนวินโดวที่พรอมรับคําส่ังจากผูใชเราเรียกวินโดวนี้วามีสถานะที่แอกทีฟ (Active) ซึ่งเราสามารถ Click 
mouse เลือกวินโดวใดก็ไดบนหนาจอเพ่ือใหวินโดวนั้นแอกทีฟ 

• Click mouse วินโดวที่ตองการใชงาน หรือ Click mouse ที่แถบหัวเรื่องก็ได 

• แถบชื่อเรื่องของวินโดวนั้นจะมีสีเขม แสดงวาวินโดวนั้นพรอมทํางาน (แอคทีฟ)  

นอกจากนั้นวินโดวที่ถูกเปดจะมีรายชื่อปรากฏอยูบนทาสกบารเสมอ ดังนั้นเมื่อเราเปดสถานะแอกทีฟ จะมี
แถบสวางปรากฏที่ชื่อวินโดวนั้น เราสามารถสลับการทํางานไปยังวินโดวที่ตองการไดโดยใชทาสกบาร เชน ถา
เรากําลังใชโปรแกรม Calculator และตองการสลับไปใชโปรแกรม Paint ให Click mouse ที่ปุมแสดงชื่อวินโดว
ในทาสกบารได 

• Click mouse ปุม untitled -Paint ที่ทาสกบารโปรแกรม Paint จะเปล่ียนมาอยูในสถานะพรอมใชงาน 
อีกวิธีสลับการทํางานระหวางโปรแกรมที่เปดคือ การกดคีย <Alt> คางไว และกดคีย <Tab> เรื่อยๆ จน
กรอบสี่เหล่ียมเล่ือนมาอยูเหนือสัญลักษณวินโดวที่ตองการ จึงคอยปลอยคียทั้งสอง 

การจัดการวินโดว 

วิธีการจัดการวินโดวที่เปดโดยสามารถปรับขนาด ยายตําแหนง หรือยอขนาดของวินโดว เพ่ือใหเหมาะกับ
ลักษณะการทํางานได 

ยอวินโดวใหมีขนาดเลก็ที่สุด 
เราสามารถซอนวินโดวที่เปดไวเปนการชั่วคราว โดยนําไปเก็บที่ทาสกบารเพ่ือไมใหบดบังพ้ืนที่การทํางานบน 
จอภาพ โดยเฉพาะในกรณีที่เราเปดหลายวินโดวพรอมๆ กัน 

I. Click mouse ปุม ที่มุมขวาบนของวินโดว  วินโดวจะถูกยอเหลือเพียงปุมแสดงชื่อโปรแกรมบนทาสกบาร 
II. Click mouse ที่ปุมแสดงชื่อโปรแกรมนั้นบนทาสกบารเพ่ือทําใหวินโดวที่ซอนไวกลับมา 

• ขยายวินโดวใหเต็มจอภาพ 
III. Click mouse ปุม ที่มุมขวาบนของวินโดววินโดวจะถูกขยายใหเต็มจอภาพ 
IV. Click mouse ที่ปุม วินโดวจะถูกปรับใหมีขนาดเทาเดิม 

• ปรับขนาดวินโดว 
V. เล่ือน ลูกศร ไปที่กรอบวินโดว จะเปล่ียนเปน Drag mouse ลากกรอบวินโดวในทิศทางที่ตองการ 

ปรับขนาด 
VI. ปลอยเมาสเมื่อไดขนาดวินโดวที่ตองการ 
VII. การ Click mouse เลือกขอบวินโดวจะมีผลกับการปรับขนาด ดังนี้ 

• ปรับขนาดวินโดวดานกวาง หรือดานยาวทีละดาน 
VIII. การเลื่อน ลูกศร ไปชี้ขอบของวินโดว ดานใดดานหนึ่ง และ Drag mouse จะเปนการปรับขนาดวินโดว 

เฉพาะดานที่เลือก 

• ปรับขนาดวินโดวทั้งสองดานพรอมกัน 

การเลื่อน ลูกศร ไปชี้ที่มุมขวาลางของวินโดว และ Drag mouse จะเปนการปรบัขนาด พรอมกันทั้ง 2 ดาน 

• ยายตําแหนงวินโดว 

เราสามารถยายวินโดวไปยังตําแหนงใดก็ไดบนเดสกท็อป 
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IX. เล่ือน ลูกศร ไปที่แถบหัวเร่ือง (Title bar) ของวินโดว 
X. Drag mouse ลากวินโดวไปยังตําแหนงที่ตองการบนเดสกท็อปแลวจึงปลอยเมาส 

• จัดเรียงวินโดวใหเปนระเบียบ 

เมื่อเปดหลายวินโดวพรอมกัน เราสามารถจัดเรียงวินโดวใหดูเปนระเบียบเพ่ือไมเปนการบดบังพ้ืนที่การ
ทํางานได 

I. Click mouse ปุมขวาบริเวณที่วางบนทาสกบารจะปรากฏเมนูใหเลือก 
II. Click mouse เลือกรูปแบบการจัดเรียงวินโดว 

 Cascade Windows เพ่ือเรียงวินโดวซอนกันตามลําดับ 
 Tile Windows Horizontally เพ่ือเรียงวินโดวซอนกันในแนวนอน 
 Tile Windows Vertically เพ่ือเรียงวินโดวซอนกันในแนวตั้ง 

Show the Desktop เพ่ือแสดงหนาจอเดสกท็อป โดยยอหนาตางที่เปดอยูทั้งหมด 
วินโดวถูกจัดเรียงตามรูปแบบที่เลือก 

• ปดวินโดว 

ควรส่ังปดวินโดว หรือโปรแกรมที่ไมใชงานเพื่อไมบดบังพ้ืนที่ทํางานบน เดสก ท็อปและเปนการคืน 
หนวยความจําใหกับระบบดวย ซึ่งจะทําใหมีหนวยความจําวางเพิ่มขึ้นสําหรับทํางานกับโปรแกรมอื่น 

I. Click mouse ปุม หรือ Double Click ที่ไอคอนในแถบหัวเรื่องของวินโดววินโดวจะถูกปด และปุมที่
แสดงชื่อวินโดวบนทาสกบารจะหายไปดวยเราสามารถปดวินโดวหรือปดโปรแกรมไดโดย Click 
mouse ปุมขวาที่ ปุมแสดงชื่อวินโดวบนทาสกบารเลือกคําส่ัง Close หรือกดคีย <Alt+F4>ส่ังเคลียร
พ้ืนที่บนเดสกท็อปเราตองการสั่งยอวินโดวทั้งหมดที่เปดอยูเพ่ือเคลียรพ้ืนที่บนเดสกท็อป สําหรับใช
ทํางานอยางอื่น ให Click mouse ปุมขวาบริเวณทาสกบารดานลาง และเลือกคําส่ัง Show the 
Desktop บนเมนูที่ปรากฏขึ้น 

• ระบบชวยเหลือของ Windows 

สามารถขอคําแนะนําไดจากระบบชวยเหลือหรือ Help เมื่อพบปญหาในการใชงาน Windows โดย Click 
mouse ปุม Start หรือกดปุม <Ctrl+Esc> และเลือกคําส่ัง Help and Support สามารถใชงานหนาตาง
ชวยเหลือน้ีไดไมยาก เพราะลักษณะหนาจอถูกออกแบบมาคลายหนาเว็บไซต เราสามารถ Click mouse ที่
หัวขอตางๆ เพ่ือดูรายละเอียดของหัวขอตางๆ ไดหรือจะใชชองคนหาที่มุมซายบนก็ได (ซึ่งจะกลาวถึงอยาง
ละเอียดตอไป) 

• ออกจากการใชงาน Windows 

เมื่อส้ินสุดการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร สามารถออกจากการใชงาน Windows พรอมทํางานใหมอีกครั้ง ซึ่ง
เรียกวา ล็อกออฟ (Log Off) หรือเราจะเลือกปดเครื่องคอมพิวเตอรเลยก็ได 

• ล็อกออฟออกจากการใชงาน Windows 

ในการใชงานเครื่อง Windows นั้น สามารถใชงานเครื่องไดหลายๆ คนอยางเปนสวนตัว โดยใชการกําหนด 
User Account ใหกับแตละคน และสามารถสลับผูใชงานไดดวยการล็อกออฟ (Log Off) ออกจากการใชงาน 
Windows จาก User Account หนึ่งเพ่ือเขาสูการใชงานใหมดวยการล็อกออน (Log On) จากอีก User Account 
หนึ่ง เมื่อเราเลือก Log Off เครื่องจะทําการล็อกออฟ เปนการปดการใชงาน Windows จาก User Account 
ของเราและปองกันผูอื่นไมใหสามารถเขาถึงขอมูลสวนตัว  ไดในกรณีที่ยังไมตองการปดเครื่องคอมพิวเตอรของ 
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หากเลือก Switch User จะเปนการสลับผูใชงาน Windows อยางรวดเร็ว โดยสถานะการใชงาน Windows จาก 
User Account ของคนเดิมจะยังอยูในสถานะล็อกออน (Log On) ซึ่งสามารถกลับมาใชงานไดอยางรวดเร็ว 
พรอมทั้งโปรแกรมที่เปดคางอยูก็จะเปดขึ้นมาอัตโนมัติ หากเราล็อกออนเขามาอีกครั้งปดการใชงานเครื่อง
คอมพิวเตอร 

ในกรณีที่เราตองการปดการใชงานเครื่อง Windows หรือเรียกวา Shut Down แทนที่จะทําเพียงแคการล็อก
ออฟ ซึ่ง Windows จะทําการปดโปรแกรมและไฟลที่เปดอยูทั้งหมด จากนั้นก็จะปดโปรแกรม Windows และ
ปดเครื่องคอมพิวเตอรเองทันทีในรูปแบบของตัวเลือกการปดการใชงานเครื่องที่เราเลือก  เมื่อตองการปดการ
ใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ทําไดโดยการ Click mouse ที่ปุม Start และเลือก    Turn Off Computer จะปรากฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ Turn Off Computer ใหเราเลือกวิธีในการปดเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งมีรูปแบบตางๆ ดังนี้  

I. Hybernate : Windows จะบันทึกสถานะการทํางานกับโปรแกรมตางๆ บน Windows ไว และทําการ
ปดเครื่องคอมพิวเตอร ครั้งตอไปที่เปดเครื่องคอมพิวเตอรขึ้นมา Windows จะทําการดึงสถานะการ
ทํางานเดิมทั้งหมดกอนปดเครื่องขึ้นมาใหเราพรอมใชงานตอไดทันที 

II. Turn Off : ปดโปรแกรมและไฟลตางๆ บนคอมพิวเตอรทั้งหมด ปดการใชงาน Windows และปด
เครื่องคอมพิวเตอรลงแบบอัตโนมัติ เปนการปดเครื่องแบบสมบูรณเมื่อเลิกใชงาน จะเปดเครื่องอีกครั้ง
ก็คือตองกดที่ปุม Power บนเคสของคอมพิวเตอร 

III. Restart : เปนปดการใชงาน Windows และปดเครื่องคอมพิวเตอรลง แตจะมีการบูตเคร่ือง
คอมพิวเตอรและเริ่มตน Windows ใหมอีกครั้ง เปนเหมือนการเริ่มตนระบบท้ังหมดใหมโดยไมไดปด
เครื่องคอมพิวเตอร เชน ในกรณีที่ระบบมีปญหาเนื่องจากการใชงานโปรแกรมบางตัว สามารถปดการ
ใชงาน Windows และ Start เครื่องใหม 

การจัดการไฟลและโฟลเดอร 

• การเปดหนาตางของโฟลเดอร 

คลิกปุม start  แลวคลิกเลือก My Computer 

• เลือกไฟลและโฟลเดอรที่ไมอยูติดกัน 

กด Ctrl คางไว คลิกเมาสเลือกทีละไฟลหรือโฟลเดอร เลือกจนครบแลวปลอยปุม Ctrl 

• เลือกไฟลและโฟลเดอรที่เรียงอยูติดกัน 

กด shift  คางไว คลิกเมาสเลือกที่ไฟลแรก คลิกเมาสเลือกที่ไฟลสุดทาย ปลอยปุม shift   

• เลือกไฟลและโฟลเดอรบริเวณท่ีไกลกัน 

คลิกเมาสคางไวลากใหคลุมไฟลที่ตองการ เมื่อไดจนครบ ปลอยปุมเมาส 

• เลือกทุกไฟลหรือโฟลเดอร 

กด Ctrl + A 

• การลบไฟลและโฟลเดอร 

เลือกไฟลและโฟลเดอรที่ตองการ กดปุม Delete 

• การคนหาไฟลหรือโฟลเดอร 
I. คลิกปุม start  แลวเลือกเมนู Search 
II. คลิกเลือก All files and folders ในกรอบทางขวา 
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III. ในชอง All or part of file name:  ใหกรอกชื่อไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการคนหา 
IV. ในชอง Look in:  ใหเลือกไดรวที่จะหาหรือ คลิก Browse:  ลางสุด  และเลือกโฟลเดอรหรือไดรว

ตองการคนหา 
V. คลิกปุม Search เพ่ือเริ่มคนหา 
VI. จากนั้นชื่อไฟลที่ตรงกับที่ระบุไวจะแสดงขึ้นที่ชองดานขวา  ซึ่งสามารถเรียกใชหรือจัดการกับไฟลหรือ

โฟลเดอรไดทันที 
VII. เมื่อพบไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการแลว  อาจสั่งหยุดการคนหาโดยคลิกที่ปุม Stop 

การดูแลจัดการขอมูลบนฮารดดสิก 

• การทํา Disk Deflagmenter   

จากการที่ไฟลถูกแบงเปนสวนยอยๆ เพ่ือจัดเก็บภายในฮารดดิสก  เมื่อมีการลบหรือแกไขขอมูลสัก
ระยะเวลาหนึ่งจะทําใหเกิดที่วางกระจายอยูทั่วฮารดดิสก  ทําใหเวลาอานขอมูลหัวอานตองเล่ือนกลับไป
กลับมาจนความเร็วในการบันทึกหรืออานขอมูลชาลง  ซึ่งสามารถแกไขโดยการใชโปรแกรม Disk 
Deflagmenter  เพ่ือจัดพ้ืนที่ของดิสกใหมใหมีความตอเนื่องเปนการเพ่ิมความเร็วในการบันทึกหรืออาน
ขอมูล 

I. คลิกขวาบนไดรวที่ตองการ  เลือกเมนู Properties 
II. เลือกแทบ Tools 
III. คลิกปุม Deflagment Now… 
IV. บนหนาตาง Disk Deflagmenter  ไดรวที่จะ deflag จะถูกเลือกไวแลว  
V. คลิกปุม Deflagment  เพ่ือเริ่มทํางาน 
VI. เมื่อ deflag เรียบรอยแลวจะแสดงรายงาน คลิก Save as… เพ่ือบันทึก หรือ คลิก Close เมื่อตองการปด 

• การทํา Disk Cleanup 

ตามปกติบนดิสกจะมีไฟลที่ไมไดใชงานคางอยูเปนจํานวนมาก  เชนไฟลที่ เรียกใชงานชั่วคราว 
(Tempolary file) ไฟลของเว็บเพจหรือภาพที่โหลดมาจากอินเทอรเน็ต  ซึ่งโปรแกรมบราวเซอรจะนําไฟล
เหลานี้มาแสดงผลเมื่อมีการเรียกเพจเดิมบอยๆ ชวยใหแสดงผลไดเร็วขึ้น  แตทําใหมีไฟลตกคางที่ไมได
ถูกเรียกใชงานจํานวนมากเปลืองพ้ืนที่จัดเก็บบนดิสก  ดังนั้นจึงควรลบไฟลเหลานี้ทิ้งไปบางเปนครั้งคราว
ดวย disk cleanup ดังนี้ 

I. คลิกปุม start  > All Program > Accessories > System Tools > Disk Cleanup 
II. เลือกไดรวที่ตองการ 
III. ตรวจสอบวาแตละกลุมมีไฟลที่ควรลบทิ้งหรือไม 
IV. เลือกชนิดไฟลที่จะลบ 
V. คลิก OK เพ่ือลบไฟลที่เลือก 
VI. คลิก Yes เพ่ือยืนยันการทํางาน 
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