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2จัดการไฟล์ในเครื ่อง13
ไฟล์กับโฟลเดอร์ ต่ำงกันอยำ่งไร14
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สร้ำงโฟลเดอร์ใหม่18
ย้ำยไฟล์ (ตัดแล้ววำง ไฟล์เดิมหำยไปอยู่
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7ปอ้งกนัรปูหาย เกบ็ไว้
ในคอมพิวเตอร์ และ
ออนไลน์

85

เปิดดูรปูในมือถอื (จดุเริ่มตน้ของทุกคน)86
กำรเกบ็รปูจำกมือถอืไวใ้นคอมพิวเตอร์88
เชือ่มมือถอืกบัคอมพิวเตอร์ แลว้ตัง้คำ่
ให้ส่งไฟล์

89

วำงรปูทีค่ดัลอกลงในคอมพิวเตอร์91
รปูถูกเกบ็ออนไลน์แลว้ และกูก้ลบัได้93
เกบ็ไฟลไ์วใ้นอนิเทอร์เน็ตดว้ย Google
Drive

94

แชร์ไฟลใ์น Google Drive ให้คนอืน่96

8Word พิมพ์เอกสาร97
เปิดโปรแกรม Word98
ท�ำตวัหนำ ตวัเอยีง ขีดเส้นใต้99
เปลีย่นสีตวัอกัษร100
บันทกึเอกสำรเกบ็ไว ้เปิดเมนูไฟล์102
เปิดเอกสำรเกำ่กลบัมำแกต้อ่103
เลอืกเครือ่งพิมพ์ / สี ขำวด�ำ / กดพิมพ์104
เปลีย่นหน้ำตำหัวข้อดว้ย สไตล์
ส�ำเร็จรปู
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9Excel ตารางและ
ตวัเลข

107

เปิดโปรแกรม Excel108
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ทา˸ตวัหนงัสือให้ใหญ่ขึ้น
ปรับครัง้เดยีว ตวัหนังสือใหญ่ทัง้เครือ่ง สบายตาไปนาน ทา˸ตามขัน้ตอน 1 ถงึ 6 ตอ่
เนือ่งกนั

1คลกิปุ่ม Start บนทาสกบ์าร์

2คลกิ Settings (รปูเฟือง) ใน
เมนูทีเ่ปิดขึน้

3คลกิ Accessibility (การช่วย
เข้าถงึ) ในเมนูซ้าย

4คลกิ Text size (ขนาดตวัอกัษร)

5ลากแถบ ไปทางขวา ตวัอย่าง
ใหญ่ขึน้ตามมือ

6กด Apply (ใช้งาน) เป็นอนัเสร็จ
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ถอด USB อย่างปลอดภยั

กอ่นดงึ USB ออก ควร "บอกลา" เครือ่งกอ่น ไม่งัน้ไฟลอ์าจเสีย

1คลกิ ลูกศรเลก็ ̂ มุมขวาลา่ง (บนทาสกบ์าร์) เพือ่กางไอคอนทีซ่่อนอยู่ จะเห็น
ไอคอน USB

2คลกิไอคอน USB แลว้คลกิ Eject รอจนขึน้วา่ถอดได ้คอ่ยดงึออก

ดูพืน้ที่วา่งในไดรฟ์ตา่ง ๆ และ USB

1คลกิ This PC
ในเมนูซ้าย
จะเห็นไดรฟ์
ทุกตวั

2แถบสีฟ้า คอื
พืน้ทีท่ีใ่ช้ไป
แลว้

3ตวัเลขทา้ย
แถบ คอืพืน้ที่
วา่งทีย่ังใช้ได้

เทยีบหยาบ ๆ รปูถา่ยราว 4 MB ตอ่รปู คลปิมือถอืราว 100 MB ตอ่นาท ีดงันัน้พืน้ทีว่า่งทุก
10 GB จะใส่รปูไดอ้กีราว 2,500 รปู หรือคลปิยาว 1 นาท ีไดอ้กีราว 100 คลปิ

26

ถอด USB อย่างปลอดภยั

กอ่นดงึ USB ออก ควร "บอกลา" เครือ่งกอ่น ไม่งัน้ไฟลอ์าจเสีย

1คลกิ ลูกศรเลก็ ̂ มุมขวาลา่ง (บนทาสกบ์าร์) เพือ่กางไอคอนทีซ่่อนอยู่ จะเห็น
ไอคอน USB

2คลกิไอคอน USB แลว้คลกิ Eject รอจนขึน้วา่ถอดได ้คอ่ยดงึออก

ดูพืน้ที่วา่งในไดรฟ์ตา่ง ๆ และ USB

1คลกิ This PC
ในเมนูซ้าย
จะเห็นไดรฟ์
ทุกตวั

2แถบสีฟ้า คอื
พืน้ทีท่ีใ่ช้ไป
แลว้

3ตวัเลขทา้ย
แถบ คอืพืน้ที่
วา่งทีย่ังใช้ได้

เทยีบหยาบ ๆ รปูถา่ยราว 4 MB ตอ่รปู คลปิมือถอืราว 100 MB ตอ่นาท ีดงันัน้พืน้ทีว่า่งทุก
10 GB จะใส่รปูไดอ้กีราว 2,500 รปู หรือคลปิยาว 1 นาท ีไดอ้กีราว 100 คลปิ

26

ถอด USB อยา่งปลอดภัย

ก่อนดึง USB ออก ควร "บอกลา" เครื่องก่อน ไมง้ั่นไฟล์อาจเสีย
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1 คลิก ลกูศรเล็ก ^ มุมขวาล่าง (บนทาสก์บาร์) เพื่อกางไอคอนท่ีซอ่นอยู ่จะเห็น
ไอคอน USB

2 คลิกไอคอน USB แล้วคลิก Eject รอจนขึ้นว่าถอดได้ ค่อยดึงออก

ดูพื้นทีว่่างในไดรฟ์ต่าง ๆ และ USB

1 คลิก This PC
ในเมนูซ้าย
จะเห็นไดรฟ์
ทุกตัว

2 แถบสฟี้า คือ
พื้นท่ีท่ีใช้ไป
แล้ว

3 ตัวเลขท้าย
แถบ คือพื้นท่ี
ว่างท่ียังใช้ได้

เทียบหยาบ ๆ รูปถ่ายราว 4 MB ต่อรูป คลิปมือถือราว 100 MB ต่อนาที ดังนั้นพื้นท่ีว่างทุก
10 GB จะใสรู่ปได้อีกราว 2,500 รูป หรือคลิปยาว 1 นาที ได้อีกราว 100 คลิป
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หาไฟลท์ี่ดาวนโ์หลด ไม่ให้หาย
ใช้เวบ็แลว้โหลดไฟลม์า มักหาไม่เจอ ทีจ่ริงไฟลไ์ปรวมอยู่ทีเ่ดยีว

1เปิด File Explorer คลกิไอคอน โฟลเดอร์สีเหลอืง บนทาสกบ์าร์ (ตามภาพบน)

2คลกิ Downloads ทีแ่ถบซ้าย ไฟลท์ีโ่หลดจากเวบ็หรือไลน์มาเกบ็ทีน่ี่

3ไฟลใ์หม่มักอยู่บนสุด ดู คอลมันว์นัที่ ช่วยหาได้

4ยังไม่เจอ พิมพ์ชือ่ไฟลใ์นช่อง คน้หา มุมขวาบน

iที่อืน่ที่ไฟลช์อบไปอยู่
ถา้ไม่อยู่ Downloads ลองดูที ่Desktop (หน้าจอ) และ Documents (เอกสาร)
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ถา้ไม่อยู่ Downloads ลองดูที ่Desktop (หน้าจอ) และ Documents (เอกสาร)

39

หาไฟล์ทีด่าวน์โหลด ไม่ใหห้าย
ใช้เว็บแล้วโหลดไฟล์มา มักหาไมเ่จอ ท่ีจริงไฟล์ไปรวมอยูท่ี่เดียว

1 เปิด File Explorer คลิกไอคอน โฟลเดอรส์เีหลือง บนทาสก์บาร์ (ตามภาพบน)

2 คลิก Downloads ท่ีแถบซ้าย ไฟล์ท่ีโหลดจากเว็บหรือไลน์มาเก็บท่ีนี่

3 ไฟล์ใหมม่ักอยูบ่นสุด ดู คอลัมน์วันที ่ชว่ยหาได้

4 ยังไมเ่จอ พิมพ์ชื่อไฟล์ในชอ่ง ค้นหา มุมขวาบน

i ทีอ่ื่นทีไ่ฟล์ชอบไปอยู่
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3ไฟล์ใหมม่ักอยูบ่นสุด ดู คอลัมน์วันที ่ชว่ยหาได้

4ยังไมเ่จอ พิมพ์ชื ่อไฟล์ในชอ่ง ค้นหา มุมขวาบน
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3ไฟล์ใหมม่ักอยูบ่นสุด ดู คอลัมน์วันที ่ชว่ยหาได้

4ยังไมเ่จอ พิมพ์ชื ่อไฟล์ในชอ่ง ค้นหา มุมขวาบน

iทีอ่ื่นทีไ่ฟล์ชอบไปอยู่
ถ้าไมอ่ยู ่Downloads ลองดูที่ Desktop (หน้าจอ) และ Documents (เอกสาร)

39

หาไฟล์ทีด่าวน์โหลด ไม่ใหห้าย
ใช้เว็บแล้วโหลดไฟล์มา มักหาไมเ่จอ ที่จริงไฟล์ไปรวมอยูท่ี่เดียว

1เปิด File Explorer คลิกไอคอน โฟลเดอรส์เีหลือง บนทาสก์บาร์ (ตามภาพบน)
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3ไฟล์ใหมม่ักอยูบ่นสุด ดู คอลัมน์วันที ่ชว่ยหาได้

4ยังไมเ่จอ พิมพ์ชื ่อไฟล์ในชอ่ง ค้นหา มุมขวาบน

iทีอ่ื่นทีไ่ฟล์ชอบไปอยู่
ถ้าไมอ่ยู ่Downloads ลองดูที่ Desktop (หน้าจอ) และ Documents (เอกสาร)
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หาไฟล์ทีด่าวน์โหลด ไม่ใหห้าย
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2 คลิก Downloads ท่ีแถบซ้าย ไฟล์ท่ีโหลดจากเว็บหรือไลน์มาเก็บท่ีนี่

3 ไฟล์ใหมม่ักอยูบ่นสุด ดู คอลัมน์วันที ่ชว่ยหาได้

4 ยังไมเ่จอ พิมพ์ชื่อไฟล์ในชอ่ง ค้นหา มุมขวาบน

i ทีอ่ื่นทีไ่ฟล์ชอบไปอยู่
ถ้าไมอ่ยู ่Downloads ลองดูท่ี Desktop (หน้าจอ) และ Documents (เอกสาร)
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สแปม (Spam) และอีเมลหลอกลวง รู้ทนัไวก้อ่น
สแปม (Spam) คอื อเีมลขยะทีเ่ราไม่ไดอ้ยากได ้ตัง้แตโ่ฆษณาทีส่่งมารัว ๆ อเีมลจาก
คนแปลกหน้า ไปจนถงึพวก มิจฉาชีพ ทีป่ลอมเป็นธนาคารหรือหน่วยงาน หลอกให้
เรากดลงิก ์กรอกรหัสผ่าน หรือโอนเงนิ (การหลอกแบบนี้เรียกวา่ ฟิชชิ่ง phishing)

ข่าวดคีอื Gmail มีตวัคดักรองให้อตัโนมัต ิอเีมลทีดู่น่าสงสัย เช่น ผู้ส่งแปลก ชือ่เวบ็
(โดเมน) ปลอม หรือเนือ้หาหลอกลวง มักถูก แยกไปเกบ็ในกลอ่ง “สแปม” ให้เอง ไม่
ปนกบัเมลดใีนกลอ่งจดหมาย อยากรู้วา่มีอะไรถูกแยกไปบ้าง ให้คลกิเมนู สแปม ทาง
ซ้ายเปิดดูได ้(บางครัง้เมลด ๆี กห็ลุดไปบ้าง จงึควรแวะเปิดดูเป็นครัง้คราว)

แตบ่างฉบับกเ็ลด็ลอดเข้ากลอ่งจดหมายได ้ให้สังเกต สัญญาณอนัตราย เหมือนใน
ภาพตวัอย่างนี้ คอื Gmail มักขึน้ แถบเตอืน วา่น่าจะหลอกลวง, อีเมลผู้ส่ง ดูแปลก
ชือ่เวบ็ไม่ใช่ของจริง, เนือ้ความ เร่งให้รีบ ขู่วา่จะระงบับัญชี, และมักมี ปุ่มหรือลงิก์
ลอ่ให้กด

!อีเมลแบบไหน ห้ามไปยุ่งดว้ย
ถา้เจออเีมลที ่เร่งให้รีบ หรือ ขอรหัสผ่าน/OTP หรือ มีลงิก/์ปุ่มแปลก หรือ มีไฟลแ์นบ
จากคนไม่รู้จกั ให้ถอืวา่อนัตราย อย่าคลกิ อย่าเปดิไฟล ์และอย่าบอกรหัสเดด็ขาด
ทางทีป่ลอดภยัคอืกดปุ่ม แจง้สแปม แลว้ลบทิง้ ถา้เผลอกดหรือกรอกอะไรไปแลว้ รีบ
เปลี่ยนรหัสผ่าน ทนัที
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สแปม (Spam) และอีเมลหลอกลวง รู้ทนัไวก้อ่น
สแปม (Spam) คอื อเีมลขยะทีเ่ราไม่ไดอ้ยากได ้ตัง้แตโ่ฆษณาทีส่่งมารัว ๆ อเีมลจาก
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เรากดลงิก ์กรอกรหัสผ่าน หรือโอนเงนิ (การหลอกแบบนี้เรียกวา่ ฟิชชิ่ง phishing)

ข่าวดคีอื Gmail มีตวัคดักรองให้อตัโนมัต ิอเีมลทีดู่น่าสงสัย เช่น ผู้ส่งแปลก ชือ่เวบ็
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แตบ่างฉบับกเ็ลด็ลอดเข้ากลอ่งจดหมายได ้ให้สังเกต สัญญาณอนัตราย เหมือนใน
ภาพตวัอย่างนี้ คอื Gmail มักขึน้ แถบเตอืน วา่น่าจะหลอกลวง, อีเมลผู้ส่ง ดูแปลก
ชือ่เวบ็ไม่ใช่ของจริง, เนือ้ความ เร่งให้รีบ ขู่วา่จะระงบับัญชี, และมักมี ปุ่มหรือลงิก์
ลอ่ให้กด

!อีเมลแบบไหน ห้ามไปยุ่งดว้ย
ถา้เจออเีมลที ่เร่งให้รีบ หรือ ขอรหัสผ่าน/OTP หรือ มีลงิก/์ปุ่มแปลก หรือ มีไฟลแ์นบ
จากคนไม่รู้จกั ให้ถอืวา่อนัตราย อย่าคลกิ อย่าเปดิไฟล ์และอย่าบอกรหัสเดด็ขาด
ทางทีป่ลอดภยัคอืกดปุ่ม แจง้สแปม แลว้ลบทิง้ ถา้เผลอกดหรือกรอกอะไรไปแลว้ รีบ
เปลี่ยนรหัสผ่าน ทนัที
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สแปม (Spam) และอเีมลหลอกลวง รูทั้นไว้ก่อน
สแปม (Spam) คือ อีเมลขยะท่ีเราไมไ่ด้อยากได้ ต้ังแต่โฆษณาท่ีสง่มารัว ๆ อีเมลจาก
คนแปลกหน้า ไปจนถึงพวก มิจฉาชพี ท่ีปลอมเป็นธนาคารหรือหนว่ยงาน หลอกให้
เรากดลิงก์ กรอกรหัสผา่น หรือโอนเงิน (การหลอกแบบนี้เรียกว่า ฟิชชิ่ง phishing)

ขา่วดีคือ Gmail มีตัวคัดกรองให้อัตโนมัติ อีเมลท่ีดูนา่สงสัย เชน่ ผู้สง่แปลก ชื่อเว็บ
(โดเมน) ปลอม หรือเนื้อหาหลอกลวง มักถูก แยกไปเก็บในกล่อง “สแปม” ให้เอง ไม่
ปนกับเมลดีในกล่องจดหมาย อยากรู้ว่ามีอะไรถูกแยกไปบ้าง ให้คลิกเมนู สแปม ทาง
ซ้ายเปิดดูได้ (บางครั้งเมลดี ๆ ก็หลุดไปบ้าง จึงควรแวะเปิดดูเป็นครั้งคราว)

แต่บางฉบับก็เล็ดลอดเข้ากล่องจดหมายได้ ให้สังเกต สญัญาณอันตราย เหมือนใน
ภาพตัวอยา่งนี้ คือ Gmail มักขึ้น แถบเตือน ว่านา่จะหลอกลวง, อเีมลผูส้ง่ ดูแปลก
ชื่อเว็บไมใ่ชข่องจริง, เนื้อความ เรง่ใหร้บี ขูว่่าจะระงับบัญชี, และมักมี ปุ่มหรอืลิงก์
ล่อให้กด

! อเีมลแบบไหน หา้มไปยุง่ด้วย
ถ้าเจออีเมลท่ี เรง่ให้รีบ หรือ ขอรหัสผา่น/OTP หรือ มีลิงก์/ปุ่มแปลก หรือ มีไฟล์แนบ
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สร้างกลุม่ครอบครัว
รวมทุกคนคุยทีเ่ดยีว ไม่ตอ้งส่งซ˺าหลายห้อง

1ทีแ่ทบ็ หนา้หลกั แตะไอคอน เพิ่มเพือ่น (รปูคนมี +) มุมขวาบน

2แตะ สร้างกลุม่

3แตะเลอืก เพือ่นที่จะชวน ให้ขึน้ ติก๊ถูก (เลอืกไดห้ลายคน) แลว้แตะ ถดัไป

4ตัง้ชือ่กลุม่ (เช่น ครอบครัวเรา) แลว้แตะ สร้าง เป็นอนัเสร็จ
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ปุม่ Messenger อยู่ตรงไหน (ในเฟซ และในแอป)
แชตของ Facebook เรียกวา่ Messenger เข้าได ้2 ทาง จากในเฟซ หรือจากแอป
แยก กดปุ่มนี้กอ่นถงึจะเริ่มคุยได้

1บนหน้าจอ Facebook กดไอคอน Messenger (รปูลูกโป่งแชตสีฟ้า มีสายฟ้า
สีขาว) ทีมุ่มขวาบน

2หรือเปิดจากแอปแยก แตะไอคอน Messenger สีฟ้าทีห่น้าจอมือถอื

iบนคอมฯ ให้แชตในหนา้เวบ็ Facebook
แอป Messenger แยกบนมือถอืยังใช้ไดป้กต ิแตบ่น คอมพิวเตอร์ ไม่มีแอป
Messenger แยกแลว้ ให้กด ไอคอน Messenger ในหนา้เวบ็ Facebook (มุมขวา
บน) เพือ่แชตแทน
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ส˸ารองรปูเกบ็ออนไลน ์ดว้ย Google Photos
ในมือถอื Android ของคุณ มีแอป Google Photos ทีช่่วยส˸ารองรปูขึน้อนิเทอร์เน็ต
ให้อตัโนมัต ิเปิดใช้ครัง้เดยีว รปูใหม่จะถูกบันทกึเกบ็ไวเ้องทุกครัง้

1เปิดแอป Google Photos
(ไอคอนกงัหันสี่สี) ทีห่น้าจอ
มือถอื

2แตะ รปูโปรไฟล ์(วงกลมเลก็ ๆ
มุมขวาบน)

3ในเมนูทีข่ึน้มา แตะ “การตัง้คา่
Photos” (บางเครือ่งเป็นรปู
เฟือง) กอ่น แลว้แตะ “การ
ส˸ารองข้อมูล” จะเข้ามาทีห่น้านี้
จากนัน้เปิดสวติช์ให้เป็น สีนา˺
เงนิ (เปิด)

iฟรี 15GB (ใช้ร่วมกบั Gmail และไดรฟ์)
พืน้ทีฟ่รี 15GB นีใ้ช้รวมกบั Gmail และ Google ไดรฟ์ ไม่ใช่ 15GB ไวเ้กบ็รปูลว้น ๆ
เกบ็บนอนิเทอร์เน็ตเหมือนตูเ้ซฟ มือถอืหาย/พัง รปูกย็ังอยู่ เปิดดูไดจ้ากทุกเครือ่ง
ทีล่อ็กอนิบัญชี Google เดมิ

92

ส˸ารองรปูเกบ็ออนไลน ์ดว้ย Google Photos
ในมือถอื Android ของคุณ มีแอป Google Photos ทีช่่วยส˸ารองรปูขึน้อนิเทอร์เน็ต
ให้อตัโนมัต ิเปิดใช้ครัง้เดยีว รปูใหม่จะถูกบันทกึเกบ็ไวเ้องทุกครัง้

1เปิดแอป Google Photos
(ไอคอนกงัหันสี่สี) ทีห่น้าจอ
มือถอื

2แตะ รปูโปรไฟล ์(วงกลมเลก็ ๆ
มุมขวาบน)

3ในเมนูทีข่ึน้มา แตะ “การตัง้คา่
Photos” (บางเครือ่งเป็นรปู
เฟือง) กอ่น แลว้แตะ “การ
ส˸ารองข้อมูล” จะเข้ามาทีห่น้านี้
จากนัน้เปิดสวติช์ให้เป็น สีนา˺
เงนิ (เปิด)

iฟรี 15GB (ใช้ร่วมกบั Gmail และไดรฟ์)
พืน้ทีฟ่รี 15GB นีใ้ช้รวมกบั Gmail และ Google ไดรฟ์ ไม่ใช่ 15GB ไวเ้กบ็รปูลว้น ๆ
เกบ็บนอนิเทอร์เน็ตเหมือนตูเ้ซฟ มือถอืหาย/พัง รปูกย็ังอยู่ เปิดดูไดจ้ากทุกเครือ่ง
ทีล่อ็กอนิบัญชี Google เดมิ

92

สา˸รองรูปเก็บออนไลน์ ด้วย Google Photos
ในมือถือ Android ของคุณ มีแอป Google Photos ท่ีชว่ยส˸ารองรูปขึ้นอินเทอร์เน็ต
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แทรกภาพลงในเอกสาร
อยากใส่รปูในเอกสาร เช่น
รปูกจิกรรม หรือโลโก ้ท�าได้
จากแทบ็ แทรก

1ไปทีแ่ทบ็ แทรก ดา้น
บน แลว้กดปุ่ม 
รปูภาพ

2เลอืก อปุกรณน์ี้ (รปู
ในเครือ่งเรา ไม่ใช่
รปูภาพออนไลน์) แลว้
เลอืกรปู รปูจะมาอยู่
ในเอกสาร

เลือ่นภาพไปไวต้รงที่ตอ้งการ
รปูทีแ่ทรกมา เลือ่นไปวาง
ตรงไหนกไ็ด ้ให้ดูสวยงาม

1คลกิที่รปู หนึง่ครัง้ จะ
มีจดุลอ้มรอบ แลว้กด
ไอคอน เคา้โครง ทีมุ่ม
รปู

2เลอืก ลอ้มรอบ
ข้อความ แลว้ ลากรปู
ไปวางตรงทีต่อ้งการ

3อยากย่อหรือขยายรปู ให้ ลากเมาส์ ที ่จดุมุม ของรปู (จดุเลก็ ๆ รอบรปู) จบั
แลว้ลากเข้าเพือ่ย่อ ลากออกเพือ่ขยาย รปูจะไม่เบี้ยว
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แล้วลากเข้าเพื ่อยอ่ ลากออกเพื ่อขยาย รูปจะไมเ่บี้ยว
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แทรกภาพลงในเอกสาร
อยากใสรู่ปในเอกสาร เชน่
รูปกิจกรรม หรือโลโก้ ท�าได้
จากแท็บ แทรก

1ไปที่แท็บ แทรก ด้าน
บน แล้วกดปุ่ม 
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2เลือก อุปกรณ์นี ้(รูป
ในเครื ่องเรา ไมใ่ช่
รูปภาพออนไลน์) แล้ว
เลือกรูป รูปจะมาอยู่
ในเอกสาร

เลื่อนภาพไปไว้ตรงทีต่้องการ
รูปที่แทรกมา เลื่อนไปวาง
ตรงไหนก็ได้ ให้ดูสวยงาม
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สร้างงานชิ้นแรก (1): เปดิเวบ็ แลว้สร้างดีไซนใ์หม่
มาลงมือทา˸จริงทลีะขัน้ สมมุตทิา˸ โพสตโ์ปรโมชันร้าน ลงโซเชียล เปิดเบราวเ์ซอร์
คลกิที ่ช่องที่อยู่เวบ็ ดา้นบนสุด พิมพ์ canva.com กด Enter จากนัน้ครัง้แรกกด 
‘ดา˸เนินการตอ่ดว้ย Google’ เพือ่เข้าระบบ จะเจอหน้าแดชบอร์ด (หน้าแรก) แบบนี้

1กดปุ่ม ‘Create a design’ (สร้างดีไซน)์ สีม่วง มุมขวาบน

2เมนูจะเดง้ลงมา กดเลอืกชนิดงาน เช่น ‘Instagram Post’ (โพสตไ์อจ)ี Canva
จะเปิดหน้าออกแบบขนาดพอดใีห้อตัโนมัติ

iอยากไดง้านขนาดอืน่
ในเมนูเดยีวกนัมีให้เลอืกอกีเพียบ เช่น โปสเตอร์ การ์ด สไลด ์ใบปลวิ กดชนิดทีต่รง
กบังาน หรือพิมพ์คน้หาในช่องดา้นบนของเมนูกไ็ด้
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กับงาน หรือพิมพ์ค้นหาในชอ่งด้านบนของเมนูก็ได้
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สัง่พิมพ์เอกสารออกกระดาษ
มีเครือ่งพิมพ์ตอ่ไวแ้ลว้ เปิดไฟลท์ีจ่ะพิมพ์ แลว้กด Ctrl + P จะขึน้หน้าตา่งเดยีวกนั

1ในช่อง เครือ่งพิมพ์ (Printer)
เลอืก เครือ่งพิมพ์จริง ทีต่อ่กบั
คอม (ไม่ใช่ Microsoft Print to
PDF)

2ใส่ จา˸นวนส˸าเนา (Copies) วา่จะ
พิมพ์กีช่ดุ

3กดปุ่ม พิมพ์ (Print) เครือ่งพิมพ์
จะเริ่มพิมพ์ออกมา

iพิมพ์จากเบราวเ์ซอร์ (Edge / Chrome)
หน้าตา่งพิมพ์ในเบราวเ์ซอร์หน้าตาตา่งนิดหน่อย แตห่ลกัการเดยีวกนั: เลอืก เครือ่ง
พิมพ์ แลว้กดปุ่ม ‘Print (พิมพ์)’

!กอ่นกดพิมพ์
เลอืก เครือ่งพิมพ์จริง ให้ถูกตวั (ไม่ใช่ Microsoft Print to PDF) และดูวา่เครือ่งเปิด
อยู่ มีกระดาษพร้อม
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งำนเขียน: ร่ำงอีเมล และสรปุเรือ่งยำว
AI ช่วย ร่ำง/ตอบอีเมล ข้อความทางการ และ สรปุ เรือ่งยาว ๆ ให้เหลอืใจความ
ส˸าคญัได้

พิมพ์สัง่วา่: “ช่วยร่างอเีมลขอลาพักร้อน 3 วนัถงึหัวหน้า ให้สุภาพ”

พิมพ์สัง่วา่: “ช่วยสรปุข้อความนี้ให้เหลอื 3 ข้อสัน้ ๆ: (วางข้อความยาว)”
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งำนเขยีน: รำ่งอเีมล และสรุปเรื่องยำว
AI ชว่ย รำ่ง/ตอบอเีมล ข้อความทางการ และ สรุป เรื่องยาว ๆ ให้เหลือใจความ
ส˸าคัญได้

พิมพ์สั่งว่า: “ชว่ยรา่งอีเมลขอลาพักร้อน 3 วันถึงหัวหน้า ให้สุภาพ”

พิมพ์สั่งว่า: “ชว่ยสรุปข้อความนี้ให้เหลือ 3 ข้อสั้น ๆ: (วางข้อความยาว)”
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สัง่ AI ให้ตรงใจ: บอกให้ครบ อะไร สไตล ์สี/แสง
คา˸สัง่ทีเ่ราพิมพ์ให้ AI เรียกวา่ พรอมต ์(prompt) สัง่สัน้ไดภ้าพจดื สัง่ละเอยีดไดภ้าพ
สวย ดูตวัอย่าง:

สัง่สัน้: “วาดรปูแมว”สัง่ละเอยีด: “แมวส้มในสวนดอกไม้ สไตลน์ิทาน
สีพาสเทล แสงเช้า”

1อะไร บอกตวัหลกัให้ชัด: แมวส้ม ป้ายร้านกาแฟ การ์ดอวยพรปีใหม่

2สไตล ์ภาพถา่ยจริง / การ์ตูน / สีน˺า / ลายไทย เลอืกให้เหมาะกบังาน

3สี + แสง โทนพาสเทล / ทอง แดง / แสงเช้าอุน่ ๆ ใส่แลว้ภาพมีบรรยากาศทนัที

iพิมพ์ภำษำไทยไดเ้ลย
ไม่ตอ้งแปลเป็นองักฤษ สัง่ภาษาไทย
รู้เรือ่ง ใช้สูตรเดยีวกนัไดท้ัง้สัง่เขียน
และสัง่วาด

iยังไม่ตรงใจ สัง่แกต้อ่
ไม่ตอ้งเริ่มใหม่ พิมพ์เพิ่ม เช่น 
“เปลีย่นพืน้หลงัเป็นทะเล” หรือ 
“ขอสีสดกวา่นี”้

iตวัอย่ำงพรอมตเ์ตม็สูตร
“วาดป้ายร้านกว๋ยเตีย๋ว (อะไร) สไตลภ์าพวาดสีน˺า (สไตล)์ โทนน˺าตาลอุน่ แสงเช้า
(สี/แสง)” ลอกโครงนีไ้ปเปลีย่นเป็นงานของเราไดเ้ลย
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สัง่ AI ให้ตรงใจ: บอกให้ครบ อะไร สไตล ์สี/แสง
คา˸สัง่ทีเ่ราพิมพ์ให้ AI เรียกวา่ พรอมต ์(prompt) สัง่สัน้ไดภ้าพจดื สัง่ละเอยีดไดภ้าพ
สวย ดูตวัอย่าง:

สัง่สัน้: “วาดรปูแมว”สัง่ละเอยีด: “แมวส้มในสวนดอกไม้ สไตลน์ิทาน
สีพาสเทล แสงเช้า”

1อะไร บอกตวัหลกัให้ชัด: แมวส้ม ป้ายร้านกาแฟ การ์ดอวยพรปีใหม่

2สไตล ์ภาพถา่ยจริง / การ์ตูน / สีน˺า / ลายไทย เลอืกให้เหมาะกบังาน

3สี + แสง โทนพาสเทล / ทอง แดง / แสงเช้าอุน่ ๆ ใส่แลว้ภาพมีบรรยากาศทนัที

iพิมพ์ภำษำไทยไดเ้ลย
ไม่ตอ้งแปลเป็นองักฤษ สัง่ภาษาไทย
รู้เรือ่ง ใช้สูตรเดยีวกนัไดท้ัง้สัง่เขียน
และสัง่วาด

iยังไม่ตรงใจ สัง่แกต้อ่
ไม่ตอ้งเริ่มใหม่ พิมพ์เพิ่ม เช่น 
“เปลีย่นพืน้หลงัเป็นทะเล” หรือ 
“ขอสีสดกวา่นี”้

iตวัอย่ำงพรอมตเ์ตม็สูตร
“วาดป้ายร้านกว๋ยเตีย๋ว (อะไร) สไตลภ์าพวาดสีน˺า (สไตล)์ โทนน˺าตาลอุน่ แสงเช้า
(สี/แสง)” ลอกโครงนีไ้ปเปลีย่นเป็นงานของเราไดเ้ลย

160159

สั่ง AI ใหต้รงใจ: บอกใหค้รบ อะไร สไตล์ ส/ีแสง
ค˸าสั่งท่ีเราพิมพ์ให้ AI เรียกว่า พรอมต์ (prompt) สั่งสั้นได้ภาพจืด สั่งละเอียดได้ภาพ
สวย ดูตัวอยา่ง:

สั่งสั้น: “วาดรูปแมว” สั่งละเอียด: “แมวส้มในสวนดอกไม้ สไตล์นิทาน
สีพาสเทล แสงเช้า”

1 อะไร บอกตัวหลักให้ชัด: แมวส้ม ป้ายร้านกาแฟ การ์ดอวยพรปีใหม่

2 สไตล์ ภาพถ่ายจริง / การ์ตูน / สีน˺า / ลายไทย เลือกให้เหมาะกับงาน

3 ส ี+ แสง โทนพาสเทล / ทอง แดง / แสงเช้าอุ่น ๆ ใสแ่ล้วภาพมีบรรยากาศทันที

i พิมพ์ภำษำไทยได้เลย
ไมต้่องแปลเป็นอังกฤษ สั่งภาษาไทย
รู้เรื่อง ใช้สูตรเดียวกันได้ท้ังสั่งเขียน
และสั่งวาด

i ยงัไม่ตรงใจ สั่งแก้ต่อ
ไมต้่องเริ่มใหม ่พิมพ์เพิ่ม เชน่ 
“เปล่ียนพื้นหลังเป็นทะเล” หรือ 
“ขอสีสดกว่านี้”

i ตัวอยำ่งพรอมต์เต็มสตูร
“วาดป้ายร้านก๋วยเต๋ียว (อะไร) สไตล์ภาพวาดสีน˺า (สไตล์) โทนน˺าตาลอุ่น แสงเช้า
(สี/แสง)” ลอกโครงนี้ไปเปล่ียนเป็นงานของเราได้เลย
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2 สไตล์ ภาพถ่ายจริง / การ์ตูน / สีน˺า / ลายไทย เลือกให้เหมาะกับงาน

3 ส ี+ แสง โทนพาสเทล / ทอง แดง / แสงเช้าอุ่น ๆ ใสแ่ล้วภาพมีบรรยากาศทันที
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Canva แตง่รปู ตดัตอ่วดิีโอ ไดอ้ะไรบ้าง
งานเกีย่วกบัรปูแบ่งเป็น 2 แบบ ใช้คนละเครือ่งมือ แบบแรกคอื แตง่รปูหรือวดิีโอที่
เรามีอยู่แลว้ เช่น ลบพืน้หลงั ปรับแสงสี ใส่ข้อความ หรือรวมรปูเป็นคลปิ ให้ใช้ 
Canva ซึง่ฟรีและทา˸งา่ย (เคยใช้ในบทที ่10) ส่วนแบบทีส่องคอืการ สร้างรปูใหม่
จากจนิตนาการ เช่น วาดเป็นการ์ตูนหรือสีน˺า ให้ใช้ ChatGPT (บทที ่14) โดยบทนี้
จะพาทา˸ฝัง่ Canva

งานในภาพข้างบนนี้ Canva รุ่นฟรีทา˸ได ้ทัง้ปรับแสงสี ใส่ฟิลเตอร์ ใส่ข้อความ และ
ทา˸คลปิ มีเพียง ‘ลบพืน้หลงั’ ทีเ่ป็นฟีเจอร์ของรุ่น Pro (กดทดลองใช้ฟรี 30 วนัได้

หรือใช้เวบ็ฟรีอืน่ช่วยลบ) ทัง้นี้ Canva กม็ี AI ช่วย สร้างรปูใหม่และแปลงรปูเป็น
การ์ตูน ได ้แตรุ่่นฟรีมีโควตาจา˸กดั (ราว 50 รปูตอ่บัญชี) ดงันัน้ถา้อยากสร้าง
รปูบ่อย ๆ หรือสัง่เปลีย่นรปูถา่ยตวัเองให้เป็น การ์ตูน สีนา˺ ฟิกเกอร์ แบบเจาะจงดว้ย
คา˸พูด ใช้ ChatGPT (บทที ่14) จะสะดวกและฟรีตอ่วนัมากกวา่
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หรือใช้เว็บฟรีอ่ืนชว่ยลบ) ท้ังนี้ Canva ก็มี AI ชว่ย สรา้งรูปใหม่และแปลงรูปเป็น
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ถามครั้งแรก ให้ข้อมูลครบ แลว้คา˸ตอบจะตรงใจ
ใช้คดิเมนูจากวตัถุดบิในตูเ้ย็น จดักระเป๋ากอ่นไปเทีย่ว วางตารางออกกา˸ลงั หรือช่วย
เขียนประกาศขายของ เคลด็ลบัคอืบอกสิ่งทีเ่รามีให้หมด ไม่ใช่ถามลอย ๆ

1คลกิทีช่่อง แลว้พิมพ์แบบให้ข้อมูลครบ เช่น บอกวา่มีไข่ 3 ฟอง หมูสับครึง่
กโิล ให้ช่วยคดิเมนูเย็น

2พิมพ์เสร็จ ปุ่ม ส่ง (ลูกศรชี้ขึน้ สีฟ้า) จะโผลมุ่มขวาของช่อง คลกิไดเ้ลย

iพิมพ์ไทยไดเ้ลย
Gemini เข้าใจภาษาไทยทัง้พิมพ์และพูด หน้าเวบ็กแ็สดงเป็นภาษาไทยให้อยู่แลว้
พิมพ์เหมือนคุยกบัคนไดเ้ลย ไม่ตอ้งห่วงเรือ่งคา˸ผิดเลก็น้อย
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มีทัง้ ChatGPT และ Gemini เลอืกใช้ตวัไหนดี
ทัง้คูใ่ช้ฟรีและเราเรียนมาแลว้ทัง้สองตวั ChatGPT ในบทที ่12 ถงึ 14 และ Gemini
ในบทที ่16 ไม่ตอ้งเลอืกข้างเพียงตวัเดยีว ใช้คูก่นัไดเ้ลย

ถนดัของ ChatGPT

งานคุยถามตอบตอ่เนือ่ง ร่างจดหมายและเอกสาร วาดภาพและแตง่ภาพจากรปูถา่ยของเรา ตามทีฝ่ึกมาใน
บทที ่12 ถงึ 14

ถนดัของ Gemini

งานทีผู่กกบับัญชี Google เช่น แตง่เพลงพร้อมเสียงร้อง คุยดว้ยเสียงผ่าน Live ในมือถอื เปิดกลอ้งให้ช่วยดู
และ Deep Research คน้ควา้สรปุเป็นรายงาน

เคลด็งำ่ยที่สุด

ลองถามคา˸ถามเดยีวกนัทัง้สองตวั แลว้เลอืกคา˸ตอบทีถู่กใจกวา่ ทา˸แบบนีส้ักพักจะรู้เองวา่งานแบบไหน
เหมาะกบัตวัไหน

iกุญแจดอกเดียวกนั
ทัง้สองตวัสมัครดว้ย Gmail ทีเ่ราทา˸ไวต้ัง้แตบ่ทที ่4 ไดเ้หมือนกนั ไม่ตอ้งจา˸รหัสผ่าน
เพิ่มแม้แตต่วัเดยีว
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มท้ัีง ChatGPT และ Gemini เลือกใช้ตัวไหนดี
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ถนัดของ ChatGPT

งานคุยถามตอบต่อเนื่อง รา่งจดหมายและเอกสาร วาดภาพและแต่งภาพจากรูปถ่ายของเรา ตามท่ีฝึกมาใน
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เคล็ดง่ำยทีส่ดุ

ลองถามค˸าถามเดียวกันท้ังสองตัว แล้วเลือกค˸าตอบท่ีถูกใจกว่า ท˸าแบบนี้สักพักจะรู้เองว่างานแบบไหน
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i กญุแจดอกเดยีวกัน
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เพิ่มแม้แต่ตัวเดียว
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เรือ่งที่ 1 อาการแปลก ๆ สารพัด เริ่มที่ปดิแลว้เปดิใหม่
เครือ่งอดื เมาส์คา้ง แอปเปิดไม่ขึน้ จอกะพริบ อาการจกุจกิจ�านวนมากหายไดด้ว้ยวธิี
เดยีวคอืรีสตาร์ต ฝ่ายช่วยเหลอืทุกทีก่เ็ริ่มจากวธิีนี้ เพราะเป็นการลา้งงานคา้งใน
เครือ่งให้กลบัมาโลง่

1คลกิปุ่ม Start (สี่เหลีย่มสีฟ้า) กลางแถบลา่งของจอ

2คลกิปุ่มปิด/เปิด มุมลา่งขวาของเมนูทีเ่ดง้ขึน้มา

3เลอืก รีสตาร์ต (Restart) แลว้รอเครือ่งดบัและตดิขึน้มาเอง

iท�าไดบ้่อยแคไ่หน

รีสตาร์ตไม่ท�าให้เครือ่งพัง ท�าไดทุ้กวนั มือถอืกเ็ช่นกนั กดปุ่มข้างเครือ่งคา้งไวแ้ลว้
เลอืก รีสตาร์ต

iทวน 1 นาที กอ่นโทรหาช่าง

หนึง่ ดูพืน้ฐาน ปลัก๊แน่น สวติช์เปิด · สอง รีสตาร์ตเครือ่งและเราเตอร์ · สาม ดูพืน้ที่
วา่ง · สี่ อปัเดตให้ลา่สุด · ห้า จดอาการไวใ้ห้ช่าง
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รีสตาร์ตไมท่�าให้เครื่องพัง ท�าได้ทุกวัน มือถือก็เชน่กัน กดปุ่มข้างเครื่องค้างไว้แล้ว
เลือก รีสตาร์ต
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รีสตาร์ตไมท่�าให้เครื ่องพัง ท�าได้ทุกวัน มือถือก็เชน่กัน กดปุ่มข้างเครื ่องค้างไว้แล้ว
เลือก รีสตาร์ต

iทวน 1 นาท ีก่อนโทรหาช่าง

หนึ่ง ดูพื ้นฐาน ปลั๊กแนน่ สวิตช์เปิด · สอง รีสตาร์ตเครื ่องและเราเตอร์ · สาม ดูพื ้นที่
ว่าง · สี ่อัปเดตให้ล่าสุด · หา้ จดอาการไว้ให้ชา่ง

212

เรื ่องที ่1 อาการแปลก ๆ สารพัด เริม่ทีป่ิดแล้วเปิดใหม่
เครื ่องอืด เมาส์ค้าง แอปเปิดไมข่ึ้น จอกะพริบ อาการจุกจิกจ�านวนมากหายได้ด้วยวิธี
เดียวคือรสีตารต์ ฝ่ายชว่ยเหลือทุกที่ก็เริ่มจากวิธีนี้ เพราะเป็นการล้างงานค้างใน
เครื ่องให้กลับมาโล่ง

1คลิกปุ่ม Start (สี่เหลี่ยมสีฟ้า) กลางแถบล่างของจอ
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เลือก รีสตาร์ต

iทวน 1 นาท ีก่อนโทรหาช่าง

หนึ่ง ดูพื ้นฐาน ปลั๊กแนน่ สวิตช์เปิด · สอง รีสตาร์ตเครื ่องและเราเตอร์ · สาม ดูพื ้นที่
ว่าง · สี ่อัปเดตให้ล่าสุด · หา้ จดอาการไว้ให้ชา่ง
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เรือ่งที่ 18 ตวัหนงัสือในจอเลก็ อา่นยาก
ไม่ตอ้งทนหรี่ตา ทัง้มือถอืและคอมขยายตวั
หนังสือทัง้เครือ่งได ้ปรับครัง้เดยีว อา่นงา่ยทุก
แอป

1เปิด การตัง้คา่ เลอืก แสดงผล แลว้แตะ 
ขนาดตวัอกัษรและการแสดงผล

2ลากปุ่มกลมไปทางขวา ตวัหนังสือ
ตวัอย่างจะใหญ่ขึน้ให้เห็นทนัที

เรือ่งที่ 19 จอหมุนเอง หรือไม่ยอมหมุนตามเครือ่ง
นอนดูจอแลว้ภาพตะแคงไปมา หรือเอยีงเครือ่ง
แลว้ภาพไม่ยอมนอนตาม ทัง้คูจ่บทีส่วติช์เดยีวคอื
หมุนอตัโนมัติ

1ปัดขอบบนของจอลงมา เพือ่เปิดแผงตัง้
คา่ดว่น

2แตะ หมุนอตัโนมัต ิให้เป็นสีน�าเงนิเมือ่
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมือ่อยาก
ลอ็กแนวตัง้

เรือ่งที่ 20 เครือ่งเดง้เตอืนให้อปัเดต กดเลยหรือรอกอ่น
อปัเดตไม่ท�าให้เครือ่งพัง แตช่่วยอดุช่องโหวค่วาม
ปลอดภยั

1เปิด การตัง้คา่ แตะ อปัเดตซอฟตแ์วร์

2เสียบสายชาร์จ ตอ่ Wi-Fi แตะ ดาวนโ์หลดและ
ตดิตัง้
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เรื่องที ่18 ตัวหนังสอืในจอเล็ก อ่านยาก
ไมต้่องทนหรี่ตา ท้ังมือถือและคอมขยายตัว
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แอป

1 เปิด การต้ังค่า เลือก แสดงผล แล้วแตะ 
ขนาดตัวอักษรและการแสดงผล

2 ลากปุ่มกลมไปทางขวา ตัวหนังสือ
ตัวอยา่งจะใหญข่ึ้นให้เห็นทันที

เรื่องที ่19 จอหมุนเอง หรอืไม่ยอมหมุนตามเครื่อง
นอนดูจอแล้วภาพตะแคงไปมา หรือเอียงเครื่อง
แล้วภาพไมย่อมนอนตาม ท้ังคู่จบท่ีสวิตช์เดียวคือ
หมุนอัตโนมัติ

1 ปัดขอบบนของจอลงมา เพื่อเปิดแผงต้ัง
ค่าด่วน

2 แตะ หมุนอัตโนมัติ ให้เป็นสีน�าเงินเมื่อ
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมื่ออยาก
ล็อกแนวต้ัง

เรื่องที ่20 เครื่องเด้งเตือนใหอั้ปเดต กดเลยหรอืรอก่อน
อัปเดตไมท่�าให้เครื่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1 เปิด การต้ังค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์

2 เสียบสายชาร์จ ต่อ Wi-Fi แตะ ดาวน์โหลดและ
ติดต้ัง
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อัปเดตไมท่�าให้เครื ่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1เปิด การตั้งค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์
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แล้วภาพไมย่อมนอนตาม ทั้งคู่จบที่สวิตช์เดียวคือ
หมุนอัตโนมัติ

1ปัดขอบบนของจอลงมา เพื ่อเปิดแผงตั้ง
ค่าด่วน

2แตะ หมุนอัตโนมัติ ให้เป็นสีน�าเงินเมื ่อ
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมื ่ออยาก
ล็อกแนวตั้ง

เรื ่องที ่20 เครื ่องเด้งเตือนใหอ้ัปเดต กดเลยหรอืรอก่อน
อัปเดตไมท่�าให้เครื ่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1เปิด การตั้งค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์

2เสียบสายชาร์จ ต่อ Wi-Fi แตะ ดาวน์โหลดและ
ติดตั้ง
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เรื ่องที ่18 ตัวหนังสอืในจอเล็ก อ่านยาก
ไมต่้องทนหรี่ตา ทั้งมือถือและคอมขยายตัว
หนังสือทั้งเครื ่องได้ ปรับครั้งเดียว อ่านง่ายทุก
แอป

1เปิด การตั้งค่า เลือก แสดงผล แล้วแตะ 
ขนาดตัวอักษรและการแสดงผล

2ลากปุ่มกลมไปทางขวา ตัวหนังสือ
ตัวอยา่งจะใหญข่ึ้นให้เห็นทันที
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ค่าด่วน

2แตะ หมุนอัตโนมัติ ให้เป็นสีน�าเงินเมื ่อ
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมื ่ออยาก
ล็อกแนวตั้ง

เรื ่องที ่20 เครื ่องเด้งเตือนใหอ้ัปเดต กดเลยหรอืรอก่อน
อัปเดตไมท่�าให้เครื ่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1เปิด การตั้งค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์

2เสียบสายชาร์จ ต่อ Wi-Fi แตะ ดาวน์โหลดและ
ติดตั้ง

225

เรื ่องที ่18 ตัวหนังสอืในจอเล็ก อ่านยาก
ไมต่้องทนหรี่ตา ทั้งมือถือและคอมขยายตัว
หนังสือทั้งเครื ่องได้ ปรับครั้งเดียว อ่านง่ายทุก
แอป

1เปิด การตั้งค่า เลือก แสดงผล แล้วแตะ 
ขนาดตัวอักษรและการแสดงผล

2ลากปุ่มกลมไปทางขวา ตัวหนังสือ
ตัวอยา่งจะใหญข่ึ้นให้เห็นทันที

เรื ่องที ่19 จอหมุนเอง หรอืไม่ยอมหมุนตามเครื ่อง
นอนดูจอแล้วภาพตะแคงไปมา หรือเอียงเครื ่อง
แล้วภาพไมย่อมนอนตาม ทั้งคู่จบที่สวิตช์เดียวคือ
หมุนอัตโนมัติ

1ปัดขอบบนของจอลงมา เพื ่อเปิดแผงตั้ง
ค่าด่วน

2แตะ หมุนอัตโนมัติ ให้เป็นสีน�าเงินเมื ่อ
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมื ่ออยาก
ล็อกแนวตั้ง

เรื ่องที ่20 เครื ่องเด้งเตือนใหอ้ัปเดต กดเลยหรอืรอก่อน
อัปเดตไมท่�าให้เครื ่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1เปิด การตั้งค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์

2เสียบสายชาร์จ ต่อ Wi-Fi แตะ ดาวน์โหลดและ
ติดตั้ง

225

เรื่องที ่18 ตัวหนังสอืในจอเล็ก อ่านยาก
ไมต้่องทนหรี่ตา ท้ังมือถือและคอมขยายตัว
หนังสือท้ังเครื่องได้ ปรับครั้งเดียว อ่านง่ายทุก
แอป

1 เปิด การต้ังค่า เลือก แสดงผล แล้วแตะ 
ขนาดตัวอักษรและการแสดงผล

2 ลากปุ่มกลมไปทางขวา ตัวหนังสือ
ตัวอยา่งจะใหญข่ึ้นให้เห็นทันที

เรื่องที ่19 จอหมุนเอง หรอืไม่ยอมหมุนตามเครื่อง
นอนดูจอแล้วภาพตะแคงไปมา หรือเอียงเครื่อง
แล้วภาพไมย่อมนอนตาม ท้ังคู่จบท่ีสวิตช์เดียวคือ
หมุนอัตโนมัติ

1 ปัดขอบบนของจอลงมา เพื่อเปิดแผงต้ัง
ค่าด่วน

2 แตะ หมุนอัตโนมัติ ให้เป็นสีน�าเงินเมื่อ
อยากให้จอหมุนตาม หรือสีเทาเมื่ออยาก
ล็อกแนวต้ัง

เรื่องที ่20 เครื่องเด้งเตือนใหอั้ปเดต กดเลยหรอืรอก่อน
อัปเดตไมท่�าให้เครื่องพัง แต่ชว่ยอุดชอ่งโหว่ความ
ปลอดภัย

1 เปิด การต้ังค่า แตะ อัปเดตซอฟต์แวร์

2 เสียบสายชาร์จ ต่อ Wi-Fi แตะ ดาวน์โหลดและ
ติดต้ัง

225

TH
IN

KBEY
O

NDBO
O

K


