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การตรึงโปรแกรมเขา้กบัแถบงาน  

คณุสามารถตรึงโปรแกรมเขา้กบัแถบงานไดโ้ดยตรง 

เพ่ือใหค้ณุสามารถเปิดใชง้านโปรแกรมไดด้ว้ยความส

ะดวกและรวดเร็ว 

โดยไม่ตอ้งเสียเวลามองหาโปรแกรมในเมนู 'เร่ิม' 

ในแต่ละครัง้ท่ีจะใชง้าน โดยมีวิธดีงัต่อไปนี ้

 ถา้โปรแกรมไม่ไดใ้ชง้านอยู่ คลิกปุ่ ม เร่ิม 

คลิก โปรแกรมทัง้หมด 

คน้หาโปรแกรมท่ีคณุตอ้งการ คลิกขวาท่ีโปรแกรม แลว้คลิก ตรึงกบัแถบงาน 

 ถา้ใชง้านโปรแกรมอยู่ ใหค้ลิกขวาปุ่ มโปรแกรมบนแถบงาน แลว้คลิก ตรึงโปรแกรมน้ีเขา้กบัแถบงาน 

 

การจดัเรียงปุ่มบนแถบงานใหม่  
คณุสามารถจดัระเบียบและจดัเรียงปุ่ มบนแถบงานไดใ้หม่เพ่ื

อใหป้รากฏตามล าดบัท่ีคณุตอ้งการได ้

เม่ือตอ้งการจดัเรียงล าดบัปุ่ มโปรแกรมใหม่บนแถบงาน 

ใหท้ าเพียงลากปุ่ มจากต าแหน่งปัจจบุนัไปยงัต าแหน่งใหม่บ

นแถบงาน 
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การใชร้ายการทางลดั 

'รายการทางลดั' คือ รายการของรายการล่าสดุ เชน่ แฟ้ม โฟลเดอร ์

หรือเว็บไซตต่์างๆ 

ท่ีจดัระเบียบโดยโปรแกรมท่ีคณุใชเ้พ่ือเปิดรายการดงักล่าว 

คณุสามารถเปิดโปรแกรม รายการล่าสดุ และรายการโปรดไดโ้ดยใช ้

'รายการทางลดั' 

เพ่ือใหค้ณุสามารถเรียกดรูายการท่ีคณุใชเ้ป็นประจ าทกุๆ 

วนัไดอ้ย่างรวดเร็ว ต่อไปนีคื้อบางวิธกีารส าหรบัใช ้'รายการทางลดั' 

 

 

การเปิดรายการจากรายการทางลดั 

คณุสามารถด ู'รายการทางลดั' และเปิดรายการไดท้ ัง้จากแถบงานและเมนู 'เร่ิม' โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

 คลิกขวาท่ีไอคอนโปรแกรมบนแถบงาน แลว้คลิกรายการ 

หรือ 

 คลิกปุ่ ม เร่ิม ชีไ้ปท่ีโปรแกรมท่ีตรึงไวห้รือโปรแกรมท่ีเพ่ิงใชง้าน 

จากน้ันใหช้ีไ้ปยงัหรือคลิกท่ีลกูศรถดัจากโปรแกรม และคลิกรายการ 

 

การตรึงและถอนการตรึงออกจากรายการทางลดั 

คณุสามารถตรึงรายการโปรดกบั 'รายการทางลดั' 

เพ่ือใหร้ายการน้ันปรากฏท่ีดา้นบนสดุของรายการเสมอ 

ดว้ยวิธนีีจ้ะท าใหค้ณุสามารถเรียกดแูฟ้มไดอ้ย่างรวดเร็วและง่ายดาย 

โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

 เม่ือตอ้งการตรึงรายการกบั 'รายการทางลดั' ใหเ้ปิด 'รายการทางลดั' 

ของโปรแกรม ชีไ้ปท่ีรายการ คลิกไอคอนหมุดปัก แลว้คลิก 

ตรึงเขา้กบัรายการน้ี 

 เม่ือตอ้งการถอนการตรึงรายการออกจาก 'รายการทางลดั' ใหเ้ปิด 
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'รายการทางลดั' ของโปรแกรม ชีไ้ปท่ีรายการ คลิกไอคอนหมุดปัก แลว้คลิก 

ถอนการตรึงออกจากรายการน้ี 

 

การเปลี่ยนล าดบัรายการในรายการทางลดั 

เม่ือตอ้งการเปลี่ยนแปลงล าดบัของรายการท่ีตรึงไวห้รือรายการล่าสดุ ใหเ้ปิด 'รายการทางลดั' 

แลว้ลากรายการไปยงัต าแหน่งอ่ืน 

 

การเอารายการล่าสุดออกจากรายการทางลดั 

เม่ือตอ้งการเอารายการล่าสดุออกจาก 'รายการทางลดั' ใหเ้ปิด 'รายการ 

ทางลดั' แลว้คลิกขวาท่ีรายการ จากน้ันคลิก เอาออกจากรายการน้ี 

ไม่ตอ้งกงัวล การท าเชน่น้ันไม่ใชก่ารลบแฟ้ม 

คณุเพียงแค่ก าลงัเอาแฟ้มน้ันออกจาก 'รายการทางลดั' เท่าน้ัน 

ในครัง้ต่อไปท่ีคณุเปิดรายการดงักล่าว รายการอาจปรากฏขึน้อีกครัง้ใน 

'รายการทางลดั' 
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การจดัหน้าต่างชิดดา้นขา้ง 
คณุสามารถใช ้Snap เพ่ือจดัเรียงหนา้ต่างแบบเคียงขา้งกนั 

ซึง่จะมีประโยชนอ์ย่างย่ิงในการเปรียบเทียบระหว่างสองเอกสาร 

หรือเม่ือลากแฟ้มจากต าแหน่งหน่ึงไปยงัอีกต าแหน่งหน่ึง โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

1. ลากแถบชือ่เร่ืองของหนา้ต่างไปยงัดา้นซา้ยหรือขวาของหนา้จอ 

จนกว่าเคา้ร่างของหนา้ต่างท่ีขยายจะปรากฏ 

2. ปล่อยแถบชือ่เร่ืองเพ่ือขยายหนา้ต่าง 

3. ท าซ า้ข ัน้ตอนท่ี 1 และ 2 

กบัหนา้ต่างอ่ืนเพ่ือจดัเรียงหนา้ต่างแบบเคียงขา้งกนั 

เม่ือตอ้งการใหห้นา้ต่างกลบัไปเป็นขนาดเดิม 

ใหล้ากแถบชือ่เร่ืองออกจากดา้นบนสดุของเดสกท็์อป จากน้ันปล่อย 

 

 

การจดัชิดหน้าต่างในแนวตัง้ 
คณุสามารถใช ้Snap เพ่ือขยายหนา้ต่างในแนวตัง้ 

ซึง่จะมีประโยชนอ์ย่างย่ิงส าหรบัการอ่านเอกสารท่ีมีความยาวมากกว่าปกติ 

โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

1. ชีไ้ปท่ีขอบดา้นบนหรือดา้นล่างของหนา้ต่างท่ีเปิด 

จนกว่าตวัชีจ้ะเปลี่ยนเป็นลกูศรสองหวั 

2. ลากขอบของหนา้ต่างไปยงัดา้นบนหรือดา้นล่างของหนา้จอ 

เพ่ือขยายหนา้ต่างใหเ้ท่ากบัความยาวทัง้หมดของเดสกท็์อป 

โดยท่ีความกวา้งของหนา้ต่างจะไม่เปลี่ยนแปลง 
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เม่ือตอ้งการใหห้นา้ต่างกลบัไปเป็นขนาดเดิม ใหล้ากแถบชือ่เร่ืองออกจากดา้นบนสดุของเดสกท็์อป 

หรือลากขอบดา้นล่างของหนา้ต่างออกจากดา้นล่างของเดสกท็์อป 

 

 

การจดัหน้าต่างชิดดา้นบน 

คณุสามารถใช ้Snap เพ่ือขยายหนา้ต่างใหมี้ขนาดใหญ่ท่ีสดุ 

ซึง่ท าใหง่้ายขึน้ต่อการมีสมาธอิยู่กบัหนา้ต่างเพียงหนา้ต่างเดียว 

และถกูรบกวนนอ้ยลงจากหนา้ต่างอ่ืนท่ีเปิดอยู่ โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

1. ลากแถบชือ่เร่ืองของหนา้ต่างไปยงัดา้นบนสดุของหนา้จอ 

จนกว่าเคา้ร่างของหนา้ต่างท่ีขยายจะปรากฏ 

2. ปล่อยแถบชือ่เร่ืองเพ่ือขยายหนา้ต่างใหเ้ต็มเดสกท็์อป 

เม่ือตอ้งการใหห้นา้ต่างกลบัไปเป็นขนาดเดิม 

ใหล้ากแถบชือ่เร่ืองของหนา้ต่างออกจากดา้นบนสดุของหนา้จอ 
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การย่อหน้าต่างที่เปิดอยู่ใหเ้ล็กสุดโดยใช  ้Aero Shake 

คณุสามารถใช ้Aero Shake 

เพ่ือย่อหนา้ต่างท่ีเปิดอยู่ท ัง้หมดใหมี้ขนาดเล็กท่ี

สดุไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ยกเวน้ไวห้น่ึงหนา้ต่างท่ีคณุตอ้งการเปิด 

จากน้ันคณุสามารถคืนค่าหนา้ต่างทัง้หมดของ

คณุไดอ้ย่างง่ายดาย โดยมีวิธดีงัต่อไปนี้ 

1. ในหนา้ต่างท่ีคณุตอ้งการจะเปิดไว ้

ใหล้าก (หรือเขย่า) 

แถบชือ่เร่ืองไปมาอย่างรวดเร็ว 

2. เม่ือตอ้งการคืนค่าหนา้ต่างท่ีถกูย่อไว ้

ใหเ้ขย่าหนา้ต่างท่ีเปิดไวอี้กครัง้ 

 


