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204100: IT and Modern Life



 ระบบปฏิบติัการ
 Microsoft Windows
 การใช้งาน Mouse
 ไดรฟ์, โฟลเดอรแ์ละไฟล์
 Windows Explorer
 การสร้าง, เลือก, คดัลอก, ย้าย,ลบ, กู้คืนและค้นหาโฟลเดอร,์ไฟล์
 การบีบอดัไฟล์
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 เป็นซอฟตแ์วรท่ี์ท าหน้าท่ีจดัการทรพัยากร (Resource) ของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร์

 ให้บริการพืน้ฐานแก่เซอรวิ์ส (Service) และโปรแกรมประยกุต ์
(Application program)

 ตวัอย่าง ระบบปฏิบติัการท่ีเป็นท่ีนิยมในคอมพิวเตอรส่์วน
บคุคลเช่น Microsoft Windows, OS X, Solaris, Linux เป็นต้น
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 เป็นซอฟตแ์วรป์ระเภทระบบปฏิบติัการ (Operating system) ท่ี
พฒันาขึน้โดยบริษทั Microsoft เปิดตวัเม่ือปี พ.ศ.2528 (ค.ศ.1985)

 ครองความนิยมในตลาดคอมพิวเตอรส่์วนบคุคลมากกว่า 90% 
ทัว่โลก
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 Windows ท่ีวางจ าหน่ายในปัจจบุนัได้แก่
◦ Windows Mobile และ Windows CE ใช้ส าหรบัอปุกรณ์ฝังตวัและ
อปุกรณ์พกพา เช่น PDA โทรศพัท ์Digital Media Player
◦ Windows XP
◦ Windows Server 2003
◦ Windows Vista
◦ Windows 7
◦ Windows 8
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 เปรียบเสมือนโตะ๊ท างานท่ีวางเคร่ืองมือต่างๆ

My Computer

Recycle Bin

Shortcut Icon

Start Menu

Taskbar
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 กดปุ่ มเมาส ์1 ครัง้เรียกว่า “คลิก (click)” การกดเมาสไ์ปบนวตัถ ุ
จะเป็นการเลือก (select) เพ่ือท่ีจะท างานกบัวตัถช้ิุนนัน้

 กดปุ่ มเมาส ์2 ครัง้เรียกว่า “ดบัเบิลคลิก (double click)”
 กดปุ่ มเมาสค้์างไว้ แล้วลากเมาสไ์ปยงัต าแหน่งอ่ืน จากนัน้จึง
ปล่อยเมาส ์เรียกว่า “ลากแล้วปล่อย (drag and drop)”

 ต าแหน่งท่ีเมาสก์ าลงัช้ีอยู่บนหน้าจอ จะปรากฏรปูสญัลกัษณ์ให้
เหน็ เรียกว่า “Mouse pointer”
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 การจดัเกบ็ข้อมลูในหน่วยความจ าส ารอง เคร่ืองคอมพิวเตอร์
สามารถติดต่อกบัหน่วยความจ าส ารองต่างๆ เช่น Hard disk, 
Floppy disk, CD, DVD, Handy drive โดยผา่นช่องทางท่ีเรียกว่า
ไดรฟ์ (Drive)

 ไดรฟ์สามารถแบง่ท่ีจดัเกบ็ข้อมลูออกเป็นส่วนๆ เรียกว่า 
โฟลเดอร ์(Folder) เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและ
ความสะดวกในการจดัเกบ็ข้อมูล

 ข้อมลูท่ีจะจดัเกบ็ในหน่วยความจ าจะอยู่ในรปูแบบท่ีเรียกว่า
ไฟล ์(File) หรือแฟ้มข้อมูล
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Drives

Folders Files
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 วิธีท่ี 1 : เขา้ผา่น Windows explorer
คลกิที ่Start button-> ในชอ่ง search programs and files พมิพ ์
Explorer

 วิธีท่ี 2 : เขา้ผา่นทาง My Computer
ดบัเบลิคลกิทีไ่อคอน My Computer บน Desktop
จะปรากฏหน้าจอ Windows Explorer
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Left pane Right pane 11



 Left Pane จะแสดงโครงสรา้งของระบบไฟล์ ในลกัษณะโครงสรา้งตน้ไม้
(Tree) โดยมชีัน้บนสดุเป็น My Computer ถดัมาเป็นไดรฟ์ต่างๆ

 ถา้วตัถุใดมเีครือ่งหมาย      ทีด่า้นหน้าของวตัถุนัน้ แสดงวา่วตัถุนัน้ถูก
เปิดดแูลว้ สว่นวตัถุใดทีด่า้นหน้าของวตัถุนัน้มเีครื่องหมาย      แสดง
วา่วตัถุนัน้ยงัไมถู่กเปิดดู

 Right Pane จะแสดงไฟลห์รอืโฟลเ์ดอรย์อ่ยในวตัถุทีถู่กเลอืกไวใ้น Left 
Pane ซึง่จะถูกแสดงไดห้ลายแบบตวัอยา่งเชน่ small icons, list, 
details เป็นตน้
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 คลกิเลอืกไดรฟ์ หรอื โฟลเดอรท์ีต่อ้งการสรา้งโฟลเดอรใ์หม่ไวข้า้งใน
 คลกิเมนู File->New->Folder
หรอื

 คลกิขวาที่ right pane ->New->Folder

 พมิพช์ื่อโฟลเดอรแ์ลว้กดปุ่ ม Enter
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 ชื่อมคีวามยาวไมเ่กนิ 255 ตวัอกัษร
 มชีอ่งวา่งระหวา่งชื่อได้
 ห้ามมอีกัขระพเิศษดงัน้ี   < > : “ / \ | ? *
 ใสน่ามสกุลหรอืสว่นขยายไดโ้ดยใชจุ้ด . คัน่ระหวา่งชื่อกบันามสกุลไฟล์

 การอา้งองิทีอ่ยูข่องไฟล์
◦ D:\MyAlbum\Pattaya\01.jpg

Drive Path Filename Extension
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 คลกิเลอืกไดรฟ์ หรอื โฟลเดอรท์ตีอ้งการสรา้งไฟลใ์หมไ่วข้า้งใน
 คลกิเมนู File->New->เลอืกชนิดของไฟล์
หรอื

 คลกิขวาที่ right pane ->New-> เลอืกชนิดของไฟล์

 พมิพช์ื่อไฟลแ์ลว้กดปุ่ ม Enter
 ดบัเบลิคลกิทีช่ื่อไฟล ์
เพือ่เขา้สูโ่ปรแกรมของไฟลน์ัน้ๆ

 ตวัอยา่งการสรา้งไฟล์ word
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 คลกิขวาทีโ่ฟลเดอรห์รอืไฟล-์>Rename
 พมิพช์ื่อใหม ่แลว้กด Enter
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 กรณีท่ีไฟลเ์รียงต่อเน่ืองกนั
◦ คลกิเลอืกไฟลแ์รก
◦ กดปุ่ ม Shift บนแป้นพมิพค์า้งไว้
◦ คลกิเลอืกไฟลส์ดุทา้ยของชว่งทีต่อ้งการเลอืก

 กรณีท่ีไฟลไ์ม่ต่อเน่ืองกนั
◦ คลกิเลอืกไฟลแ์รก
◦ กดปุ่ ม Ctrl บนแป้นพมิพค์า้งไว้
◦ คลกิเลอืกไฟลอ์ื่นทีต่อ้งการ
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 จะแสดงวิธีการคดัลอก 2 วิธี
◦ วิธีท่ี 1 : Drag and Drop
 คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลต์น้ฉบบั
 กดเมาสค์า้งไว้
 กรณีทีเ่ป็นการคดัลอกขา้มไดรฟ์ ใหล้ากไปวางไวใ้นโฟลเดอรท์ีต่้องการ 
แต่ในกรณีทีเ่ป็นการคดัลอกภายในไดรฟ์เดยีวกนั ใหก้ดปุ่ ม Ctrl บน
แป้นพมิพ ์แลว้จงึลากไปวางไวใ้นโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ
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◦ วิธีท่ี 2 : Copy and Paste
 คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลต์น้ฉบบั
 คลกิเมนู Edit->Copy – คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการคดัลอกไป คลกิเมนู

Edit->Paste

หรอื
 คลกิขวา Copy – คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการคดัลอกไป คลกิขวา Paste

หรอื
 กด Ctrl คา้งไวแ้ละกด C คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการคดัลอกไป กด Ctrl คา้ง
ไวแ้ละกด V
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 จะแสดงวิธีการย้าย 2 วิธี
◦ วิธีท่ี 1 : Drag and Drop
 คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลท์ีต่อ้งการ
 กดปุ่ มเมาสค์า้งไวแ้ลว้ลากไปวางในโฟลเ์ดอรท์ีต่อ้งการ (กรณีทีเ่ป็นการ 

Drag and Drop ขา้มไดรฟ์จะเป็นการคดัลอกไมใ่ชก่ารยา้ย)
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◦ วิธีท่ี 2 : Cut and Paste
 คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลต์น้ฉบบั
 คลกิเมนู Edit->Cut – คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการยา้ยไป คลกิเมนู Edit-

>Paste
หรอื
 คลกิขวา Cut – คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการยา้ยไป คลกิขวา Paste
หรอื
 กด Ctrl คา้งไวแ้ละกด X คลกิโฟลเดอรท์ีต่อ้งการยา้ยไป กด Ctrl คา้งไว้
และกด V

21



 การลบแบบไม่ถาวร
◦ คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลท์ีต่อ้งการลบ
◦ กดปุ่ ม Delete บนแป้นพมิพ ์โฟลเดอรห์รอืไฟลน์ัน้จะถกูยา้ยไปไวท้ี ่

Recycle Bin ซึง่สามารถกูค้นืได้

 การลบแบบถาวร
◦ คลกิเลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลท์ีต่อ้งการลบ
◦ กดปุ่ ม Shift บนแป้นพมิพค์า้งไว ้จากนัน้กดปุ่ ม Delete
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 ท่ีหน้าจอ Desktop
◦ ดบัเบลิคลกิทีไ่อคอน Recycle Bin
◦ คลกิขวาทีไ่ฟลห์รอืโฟลเดอรท์ีต่อ้งการกูค้นื
◦ เลอืก Restore
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 Shortcut คือเส้นทางลดัในการเข้าถึงโฟลเดอรแ์ละไฟล ์
 มีวิธีการสร้างได้ดงัน้ี
◦ คลกิเลอืกต าแหน่งทีต่อ้งการสรา้ง Shortcut เชน่ Desktop
◦ คลกิขวา-> New -> Shortcut
◦ คลกิปุ่ ม Browse เพือ่เลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลท์ีต่อ้งการสรา้ง shortcut
จากนัน้คลกิ OK และ Next
◦ พมิพช์ื่อ Shortcut คลกิปุ่ ม Finish
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 ในการค้นหาโฟลเดอรแ์ละไฟลท่ี์เกบ็อยู่ในหลายๆ ต าแหน่ง
สามารถท าได้อย่างรวดเรว็โดยการพิมพช่ื์อหรือเน้ือหาของ
โฟลเดอรแ์ละไฟลนั์น้ ใน search box ในท่ีน้ีจะแสดง 2 วิธี
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◦ วิธีท่ี 1 การค้นหาโดยใช้ search box ท่ี start menu
คลกิทีปุ่่ ม start menu บน Taskbar
จากนัน้พมิพข์อ้ความของสิง่ทีต่อ้งการคน้หา
ลงในชอ่ง search box เมือ่พมิพข์อ้ความแลว้ 
จะมรีายการของโฟลเดอรห์รอืไฟลท์ีม่ชีื่อ, 
เน้ือหาภายในไฟล,์ tags หรอืคุณสมบตัอิื่นๆ 
ทีต่รงกบัขอ้ความทีค่น้หาแสดงขึน้



◦ วิธีท่ี 2 การค้นหาโดยใช้ search box ภายในโฟลเดอร ์หรือ กดปุ่ ม F3
จะเป็นการคน้หาภายในโฟลเดอรน์ัน้ๆ 
เริม่ตน้เปิดโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ เชน่ โฟลเ์ดอร ์Document หรอื Pictures
จากนัน้ทีม่มุบนขวาของ windows explorer นัน้จะม ีsearch box
การคน้หาท าไดเ้ชน่เดยีวกบัการคน้หาโดยใช้ search box ที ่start menu
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 ในการค้นหาหากต้องการเง่ือนไขมากกว่าหน่ึงเง่ือนไขในการ
ค้นหา ซ่ึงสามารถใช้ได้จาก Windows explorer

 มีการใช้งาน operator 3 ชนิดซ่ึงเป็นตวัพิมพใ์หญ่ได้แก่
 AND ตวัอยา่งเชน่ tropical AND island เป็นการหาไฟลท์ีม่คี าวา่ tropical และ

island อยูใ่นชื่อไฟลห์รอืในเน้ือหาของไฟล์
 OR ตวัอยา่งเชน่ tropical OR island เป็นการหาไฟลท์ีม่คี าวา่ tropical หรอื

island อยูใ่นชื่อไฟลห์รอืในเน้ือหาของไฟล์
 NOT ตวัอยา่งเชน่ tropical NOT island เป็นการหาไฟลท์ีม่คี าวา่ tropical แต่
ไมม่ี island อยูใ่นชื่อไฟลห์รอืในเน้ือหาของไฟล์
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 การค้นหาในบางครัง้อาจจะได้ผลลพัธจ์ านวนมาก เราสามารถใช้
ตวักรองเข้ามาช่วยได้ ตวัอย่างเช่น size, datemodified, content, 
kind, type เป็นต้น โดยพิมพต์วักรองในช่อง search box

 size: ใช้เมื่อต้องการคดักรองผลลพัธท่ี์มีขนาดท่ีสนใจ
วิธีการใช้ พิมพ ์size: จากนัน้จะมีช่วงของขนาดไฟลม์าให้เลือก
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 datemodified: ใช้เมื่อต้องการคดักรองผลลพัธท่ี์มีการปรบัปรงุ
ไฟลใ์นช่วงวนัท่ีสนใจ 

วิธีการใช้ พิมพ ์datemodified: จากนัน้จะมีปฏิทินมาให้เลือกช่วงวนัท่ีไฟล์
นัน้มีการปรบัปรงุมาให้เลือก
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 content: ใช้เมื่อต้องการคดักรองผลลพัธท่ี์มีเน้ือหาภายในไฟลท่ี์
สนใจ

วิธีการใช้ พิมพ์ content:keyword
โดยท่ี keyword คือเน้ือหาท่ีต้องการค้นหาภายในไฟล์

ตวัอย่างเช่น content:การบ้าน
เป็นการค้นหาภายในไฟลท่ี์มีค าว่าการบ้านอยู่ในนัน้
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 kind: ใช้เมื่อต้องการคดักรองประเภทของผลลพัธท่ี์สนใจ
วิธีการใช้ พิมพ์ kind: จากนัน้จะมีประเภทของไฟลม์าให้เลือก
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 type: ใช้เมื่อต้องการคดักรองนามสกลุของผลลพัธท่ี์สนใจ

วิธีการใช้ พิมพ์ type:keyword
โดยท่ี keyword คือนามสกลุของไฟลท่ี์ต้องการค้นหา

ตวัอย่างเช่น type:doc
เป็นการค้นหาไฟลท่ี์มีนามสกลุเป็น doc
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 สรปุรปูแบบการใช้งาน

 ข้อความค้นหา +

 ตวัอยา่ง dvd type:docx หมายความวา่คน้หาไฟลท์ีม่คี าวา่ dvd อยูใ่นชื่อไฟล์
หรอืในเน้ือหาและมนีามสกุลของไฟลเ์ป็น docx

 ตวัอยา่ง content:การบ้าน size:small งาน หมายความวา่คน้หาไฟลท์ีม่คี าวา่
การบา้นอยูใ่นเน้ือหา มขีนาด small(10-100KB)และมคี าวา่งานอยูใ่นชื่อไฟลห์รอื
ในเน้ือหา

34

size:
datemodified:
content:
kind:
type:

โดยสามารถสลบัต าแหน่งให้
ขอ้ความคน้หาอยูด่า้นหลงัได้



 การบีบอดัไฟลจ์ะใช้ในกรณีท่ีต้องการลดขนาดของไฟล ์เพื่อ
ประโยชน์ในการจดัเกบ็และยงัมีประโยชน์ในการส่งไฟลแ์นบกบั
อีเมล

 การบีบอดัไฟล ์สามารถท าได้ทัง้บีบอดัจากไฟลเ์ดียวหรือบีบอดั
จากหลายไฟลร์วมกนั
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 การบีบอดัไฟลมี์หลายรปูแบบตวัอย่างเช่น zip, rar, 7zip, tar
เป็นต้น

 ใน Windows เองมีการให้สามารถบีบอดัไฟลไ์ด้ แต่รองรบัการ
บีบอดัในรปูแบบ zip เท่านัน้

 ตวัอย่างโปรแกรมท่ีใช้ในการบีบอดัไฟลเ์ช่น Winzip, Winrar, 
7zip เป็นต้น 

 นอกจากน้ีโปรแกรม 7zip รองรบัการบีบอดัไฟลใ์นหลายรปูแบบ
และยงัเป็นฟรีแวรอี์กด้วย
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 ขัน้ตอนการบีบอดัไฟลส์ าหรบั Windows
◦ คลกิเลอืกไฟล ์1 ไฟลห์ลายไฟลห์รอืโฟลเดอรท์ีต่อ้งการบบีอดั
◦ คลกิขวา-> Send to-> Compressed (zipped) folder

 ขัน้ตอนการบีบอดัไฟลส์ าหรบัโปรแกรมอ่ืน
◦ คลกิเลอืกไฟล ์1 ไฟลห์ลายไฟลห์รอืโฟลเดอรท์ีต่อ้งการบบีอดั
◦ คลกิขวา-> Add to Archive
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 การยกเลิกการบีบอดัไฟลจ์ะใช้เม่ือต้องการให้ไฟลท่ี์เกิดจากการ
บีบอดักลบัสู่สภาพเดิม หรือเพ่ือให้ให้ได้ไฟลต้์นฉบบักลบัคืนมา

 ขัน้ตอนการยกเลิกการบีบอดัไฟล์
◦ คลกิเลอืกไฟลท์ีถ่กูบบีอดั
◦ คลกิขวา->Extract All..
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