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การจดัเรียงแฟ้มในไลบรารี 
คุณสามารถใชคุ้ณสมบติัต่างๆ เป็นเกณฑจ์ดัเรียงแฟ้มในไลบรารี 

โดยมีวิธีดงัต่อไปนี ้

1. คลิกปุ่ ม 'เริม่' แลว้คลิก เอกสาร เพลง หรือ รูปภาพ 

 

2. ในบานหนา้ต่างไลบรารี (เหนือรายการแฟ้ม) ใหค้ลิกท่ีเมนู 

จดัเรียงตาม จากน้ันคลิกท่ี 'คุณสมบติั' คุณสมบติัท่ีปรากฏ

จะแตกต่างกนั ขึน้อยู่กบัว่าคุณก าลงัเปิดไลบรารีใด 

 

 

การใชต้วักรองการคน้หาเพือ่คน้หาแฟ้มในไลบรารี 'เอกสาร' 
เม่ือคน้หาไลบรารี คุณสามารถใชต้วักรองการคน้หาเพ่ือจ ากดั

ผลลพัธก์ารคน้หาใหแ้คบลงไดอ้ย่างรวดเร็ว 

1. คลิกปุ่ ม 'เริม่' แลว้คลิก เอกสาร 

2. คลิกในกล่องคน้หาท่ีดา้นบนของหนา้ต่าง แลว้คลิก 

ตวักรองการคน้หา (เชน่ วนัท่ีปรบัเปล่ียน) จากน้ันคลิก

ท่ีรายการใดรายการหน่ึง (เชน่ วนัท่ีหรือชว่งวนัท่ี) เพ่ือ

จ ากดัผลการคน้หาของคุณใหแ้คบลง 

3. หากจ าเป็น ใหพิ้มพค์ าหรือกลุ่มค าลงในกล่องคน้หาเพ่ือ

จ ากดัการคน้หาของคุณใหแ้คบลงไปอีก 

4. ในผลการคน้หาของคุณ ใหค้ลิกแฟ้มท่ีตอ้งการ แลว้คลิก

ปุ่ม 'บานหนา้ต่างแสดงตวัอย่าง' เพ่ือดูว่าตวัอย่างแฟ้มท่ี

ปรากฏน้ันคือแฟ้มท่ีคุณคน้หาอยู่หรือไม่ 
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การรวมโฟลเดอรไ์วใ้นไลบรารี 'รูปภาพ' 
หากคุณจดัเก็บรปูภาพส่วนหน่ึงไวใ้นคอมพิวเตอรข์อง

คุณ และอีกส่วนหน่ึงไวใ้นฮารด์ไดรฟ์ภายนอก คุณ

สามารถน าโฟลเดอรจ์ากไดรฟ์น้ันมาไวใ้นไลบรารี 

'รปูภาพ' เพ่ือรวบรวมรปูภาพทัง้หมดของคุณไวเ้ป็น 

คอลเล็กชนัเดียวใหคุ้ณเขา้ถึงได ้

1. คลิกปุ่ ม 'เริม่' แลว้คลิก 'คอมพิวเตอร'์ จากน้ันไปท่ี

โฟลเดอรท่ี์จดัเก็บไวใ้นฮารด์ไดรฟ์ภายนอกของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีโฟลเดอรน้ั์น แลว้เลื่อนเมาสไ์ปท่ี รวม

ไวใ้นไลบรารี จากน้ันคลิก รูปภาพ ตอนนี้รปูภาพจาก 

ไดรฟ์ของคุณไดร้วมอยู่ในไลบรารี 'รปูภาพ' เรียบรอ้ยแลว้ 

 

การเปล่ียนแปลงการต ัง้คา่ไลบรารี 
คุณสามารถก าหนดลกัษณะการท างานทัว่ไปของ

ไลบรารีไดโ้ดยการเปลี่ยนต าแหน่งบนัทึกแฟ้มและ

ล าดบัของต าแหน่งท่ีปรากฏไลบรารี 

1. คลิกปุ่ ม 'เริม่' แลว้คลิก เอกสาร เพลง 

หรือ รูปภาพ 

 

2. ในบานหนา้ต่างไลบรารี (เหนือรายการแฟ้ม) 

ถดัจาก รวม คลิก ต าแหน่ง แลว้เลือกท า

อย่างใดอย่างหน่ึงต่อไปนี ้
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 เม่ือตอ้งการเปลี่ยนต าแหน่งท่ีจดัเก็บแฟ้มท่ีคดัลอกหรือบนัทึกในไลบรารี ใหค้ลิกขวาท่ีต าแหน่ง

ไลบรารีซึง่ไม่ใชต่ าแหน่งบนัทึกเริม่ตน้ แลว้คลิก ต ัง้คา่เป็นต าแหน่งท่ีต ัง้การบนัทึกเร่ิมตน้ 

 เม่ือตอ้งการเปลี่ยนล าดบัต าแหน่งท่ีปรากฏไลบรารี ใหค้ลิกขวาท่ีต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง แลว้คลิก 

ยา้ยขึน้ หรือ ยา้ยลง 

3. คลิก ตกลง 


