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การจัดการกับแฟมขอมูล
จัดเก็บเอกสาร (Save)

เมื่อสรางงานดวย Word ควรทํ าการจัดเก็บงานน้ันไวในฮารดดิสก จากน้ันจึงคอย
ทํ าการคัดลอก (Copy) หรือยาย (Move) ไปไวในแผนดิสก ไมควรจัดเก็บลงแผน
ดิสก เน่ืองจากขนาดไฟลของเอกสาร Word มักจะมีขนาดใหญอาจจะทํ าใหขอมูล
เกิดความเสียหายได

จัดเก็บเอกสารคร้ังแรก
•  เลือกเมนู File
•  เลือกคํ าสั่ง Save
•  เลือกโฟลเดอรที่จะจัดเก็บ จากรายการ Save in : โดยคลิกที่ Drop

Down Menu โดยมากมักจะเก็บไวในโฟลเดอรชื่อ My Document

•  กํ าหนดชื่อไฟลในชอง File Name โปรแกรมจะใหนามสกุลไฟล เปน
.DOC โดยชื่อไฟลมีองคประกอบ คือ

•  ตัวอักษรหรือตัวเลข หรือผสมกัน รวมชองวาง
•  ยาวไมเกิน 255 ตัวอักษร
•  ยกเวนสัญลักษณ \ / ? : ; [ � < > |

•  เลือกปุม  เพื่อจัดเก็บไฟล
หรือปุม  เพื่อยกเลิกคํ าสั่ง

ใชไอคอน 
แทนการเรียกเมนู
File, Save ได

TIPS
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จัดเก็บเอกสารคร้ังท่ี 2 เปนตนไป
•  เลือกเมนู File, Save

จัดเก็บเอกสารคร้ังท่ี 2 โดยเปล่ียนช่ือหรือแหลงเก็บขอมูล
•  เลือกเมนู File
•  เลือกคํ าสั่ง Save As จะปรากฏ Dialog Box เชนเดียวกับการจัดเก็บ
ไฟลคร้ังแรก

•  กํ าหนดชื่อไฟล และ/หรือ แหลงเก็บขอมูลใหม ตามท่ีตองการ
•  เลือกปุม  เพื่อตกลงการจัดเก็บ

ปดไฟลเอกสาร (Close)
เมื่อใชงานไฟลเอกสารใด ๆ เรียบรอยแลว หรือตองการใชงานไฟลอ่ืน ควรปด
ไฟลเอกสารที่เปดอยูกอน เพื่อเปนการคืนหนวยความจํ าใหกับคอมพิวเตอร ทํ าให
สามารถใชงานไฟลใหมไดอยางเต็มประสิทธิภาพ โดย

•  เลือกเมนู File, Close
หรือ

•  กดปุม Cw
หากเอกสารยังไมไดจัดเก็บคร้ังลาสุด โปรแกรมจะแสดงกรอบโตตอบใหจัดเก็บ
เอกสารกอน

หมายเหตุ
การจัดเก็บคร้ังน้ี จะไมมีการถามชื่อไฟล หรือ

แหลงเก็บ (Drive & Sub-Directory) โดยจะจัดเก็บลงไป
ในชื่อไฟลเดิม และแหลงเก็บเดิม

หมายเหตุ
การจัดเก็บแบบ Save As จะมีการถามชื่อไฟล หรือ

แหลงเก็บ (Drive & Sub-Directory) เสมอ

สามารถใชฟงกชัน
คีย F12 เปนคียลัด
ได

TIPS
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เรียกใชไฟลเอกสาร (Open)
ไฟลเอกสารที่สรางไวแลว จะถูกเก็บไวในแหลงบันทึกขอมูล เมื่อตองการทํ างาน
กับไฟลน้ัน ๆ (เชน เพิ่มเติม, ลบ, เปลี่ยนแปลง, แกไข, พิมพลงกระดาษ ฯลฯ) จะ
ตองเรียกไฟลที่ตองการจากแหลงบันทึกขอมูล มาไวในหนวยความจํ า และให
ปรากฏขอมูลบนจอภาพกอน โดยมีวิธีการดังน้ี

•  เลือกเมนู File, Open�
•  จะปรากฏ Dialog Box ดังน้ี

•  เลือกแหลงเก็บขอมูลของขอมูลที่ตองการเรียก โดยเลือกจากชอง
Look in :

•  เลือกชื่อไฟลที่ตองการ โดย Click เมาสที่ชื่อไฟล
•  กดปุม  เพื่อยืนยันการเรียกใชไฟล
หรือปุม  เพื่อยกเลิกการใชคํ าสั่ง

สรางไฟลใหม (New)
วิธีท่ี 1

Click ที่ไอคอน NEW 
วิธีท่ี 2
เลือกคํ าสั่ง File, New� จากน้ันเลือกไอคอน Blank Document จากบัตรรายการ
General แลวกดปุม OK

ใชไอคอน 
แทนการเรียกเมนู
File, Open ได

TIPS
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การสรางโฟลเดอร (Folder)
โฟลเดอรเปรียบเสมือนกับลิ้นชักเก็บไฟลเอกสารตางๆ ของตูเอกสาร (ตูเอกสาร
เปรียบเสมือนกับฮารดดิสก หรือแผนดิสก) ดังน้ันการจัดระบบไฟลขอมูลจะชวย
ใหผูใชงาน สามารถคนหาไฟลขอมูลไดอยางสะดวก และรวดเร็ว
การสรางโฟลเดอรสํ าหรับเก็บไฟลขอมูลของ Word สามารถทํ าไดจากกรอบโต
ตอบการทํ างานของคํ าสั่ง Save หรือ Save As� โดยใชไอคอน  Create New
Folder ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติดังน้ี

•  เลือกคํ าสั่ง File, Save หรือ File, Save as�
•  ปรากฏกรอบโตตอบดังน้ี

•  เลือกไดรฟสํ าหรับเก็บขอมูล จากรายการ Save in:

•  คลิกที่ปุม Create New Folder 
•  ปรากฏกรอบทํ างาน ดังน้ี

•  ต้ังชื่อโฟลเดอร แลวคลิกปุม OK เพื่อยืนยัน จะปรากฏโฟลเดอรที่สราง

โฟลเดอรใหม
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การคัดลอกไฟลสูแผนดิสก
ไดกลาวไวต้ังแตเร่ิมตนวา การสรางไฟลเอกสารดวย Word ควรจัดเก็บไวใน
ฮารดดิสกกอน จากน้ันจึงคอยคัดลอกไปยังแผนดิสก ไมควรจัดเก็บลงแผน
ดิสกโดยตรง เน่ืองจาก Word จะใชพื้นที่สํ ารองในการจัดเก็บไฟลเอกสาร
ปริมาณมาก ซึ่งแผนดิสกมีพื้นที่จํ ากัด อาจจะทํ าใหไฟลเอกสารน้ันๆ มีปญหา
ในการเรียกใชงานคร้ังตอๆ ไป
ดังน้ันเมื่อสรางเอกสาร และจัดเก็บไวในฮารดดิสกแลว หากตองการนํ าไฟล
เอกสารน้ันไปใชงานที่อ่ืน วิธีหน่ึงที่นิยมก็คือ คัดลอกไฟลเอกสารใสไวใน
แผนดิสก แลวนํ าแผนดิสกไปใชงาน วิธีการคัดลอกไฟลเอกสารจาก
ฮารดดิสกไปยังแผนดิสก มีวิธีการปฏิบัติดังน้ี
•  หากเปดไฟลเอกสารน้ันดวย Microsoft Word ใหปดไฟลกอนเสมอ
•  นํ าแผนดิสกใสในชองดิสกไดรฟ
•  ยอหนาตางโปรแกรม Microsoft Word และโปรแกรมอ่ืนๆ โดยใหแสดง
เฉพาะเดสท็อปของ Windows

•  Double Click เปด My Document หรือเปดโฟลเดอรที่เก็บไฟลเอกสาร
word ที่สรางไว

•  หาชื่อไฟลเอกสาร แลวกดปุมขวาของเมาสที่ไฟลเอกสารน้ันๆ
•  ปรากฏเมนูลัด เลือกคํ าสั่ง Sent to, 3.5 Floppy (A:)

•  โปรแกรมจะทํ าการคัดลอกไฟลไปไวในแผนดิสกใหอัตโนมัติ หากไฟล
ใหญไมพอที่จะเก็บในแผนเดียว โปรแกรมจะแจงใหนํ าแผนวางใสแทน


