
หนวยที่ 5 การจัดการ Taskbar และ Start Menu 

หัวขอเรื่องและงาน 
การจัดการกับ Taskbar การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และ Notification Area 

และการจัดการกับ Start Menu ในเมนู Run, Help และ Search  

สาระสําคัญ 
Taskbar เปนแถบท่ีตั้งของปุมเร่ิมตน (Start Menu) และโปรแกรมบางโปรแกรม สําหรับ

เปดหรือส่ังงานหรือโปรแกรม ซ่ึงสามารถท่ีจะจัดการคุณสมบัติตาง ๆ ได และที่บริเวณพ้ืนท่ีวาง
ของ Taskbar จะใชเปนท่ีแสดงใหเห็นถึงงานหรือโปรแกรมท่ีกําลังเปดอยู มีแถบ Quick Launch 
และ Notification Area ท่ีชวยทําใหเกิดความสะดวกในการเรียกใชงานและโปรแกรมอยางรวดเร็ว
อีกดวย  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับคุณสมบัติของ Taskbar  
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการเปดโปรแกรมท่ีแถบ Quick Launch 

และ Notification Area 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และปรับแตงคุณสมบัติของ Taskbar รวมท้ังสรางเมนูใน Start 
Menu ได 

2. สามารถอธิบาย สราง และเปดไอคอนช็อตคัตใน แถบ Quick Launch และ 
Notification Area ได 

เน้ือหา 
Taskbar เปนแถบท่ีตั้งของปุมเร่ิมตน (Start Menu) และโปรแกรมบางโปรแกรม สําหรับ

เปดหรือส่ังงานหรือโปรแกรม ซ่ึงบริเวณพ้ืนท่ีวางของ Taskbar จะใชเปนท่ีแสดงใหเห็นถึงงานหรือ
โปรแกรมท่ีกําลังเปดอยู ทําใหมีความสะดวกในการใชงาน ซ่ึงสามารถจัดการ Taskbar ไดท้ังการ
ปรับเปล่ียนขนาด การยายตําแหนง และการกําหนดคุณสมบัติตาง ๆ ไดตามความตองการ  
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1. การจัดการกับ Taskbar 
1.1 การเปล่ียนแปลงขนาดของ Taskbar 

โดยปกติ Taskbar จะมีขนาดบรรทัดเดียวอยูดานลางของ Desktop แตเราสามารถ
กําหนดขนาดของ Taskbar ใหมไดเม่ือตองการใหแสดงไอคอนของโปรแกรมใชงานท่ีเปดไว
จํานวนมาก ๆ หรือเม่ือตองการใชเคร่ืองมือ (Tool bar) มากข้ึนกวาปกติ โดยให เล่ือนตัวช้ีเมาสไป
ยังขอบของ Taskbar ตัวช้ีเมาสจะเปล่ียนเปนหัวลูกศรคู แลวจึงลาก (Drag) ขยายหรือลดขอบของ 
Taskbar ตามตองการแลวปลอยปุมเมาส (Drop) แตไมควรมีความกวางมากเกิน 2 เทา เพราะจะทํา
ใหพื้นท่ีในการใชงานท่ีหนาจอมีนอยลง หากอยากมีมาก ๆ ก็ควรใชคุณสมบัติของการซอน 
Taskbar  

 
รูปท่ี 5-1 การขยาย Taskbar ใหมีความกวาง 2 เทา  

 
การยายตําแหนงของ Taskbar 1.2 
โดยปกติแลว Taskbar จะอยูดานลางของจอเสมอ ถาตองการยาย Taskbar ไปไวใน

ตําแหนงอ่ืน ๆ ก็สามารถยายไปไดท้ัง 4 ดานของจอภาพ โดยใหตัวช้ีเมาสวางบนพื้นท่ีวางของ 
Taskbar (ไมใหตรงกับปุมงานหรือโปรแกรม) แลว Drag & Drop ไปวางไวในดานท่ีตองการ แต
ตองปลดล็อกกอน (Lock the Taskbar) 

 
รูปท่ี 5-2 การยาย Taskbar ไปไวดานขวาจอภาพ 
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1.3 การใช Tool Bar บนแถบ Taskbar 
 เราสามารถท่ีจะกําหนด Tool bar ตาง ๆ บนแถบ Taskbar ได เพื่อใชเรียกงานหรือ

โปรแกรมตาง ๆ สะดวกขึ้น แตถาเรียกมาใชมาก ๆ ก็ตองเพิ่มพื้นท่ี Taskbar ใหมีมากกวาหนึ่งเทา
ดวย จึงจะเห็นมุมมองท่ีดีข้ึนดวย โดยมี Tool bar ที่กําหนดใหมา คือ Address, Windows Media 
Player, Links, Desktop Quick Lunch และ Language bar หากตองการ Tool bar อ่ืน ๆ ก็สามารถทํา
ได ดังนี้  

1.3.1 การใช Tool Bar ท่ีกําหนดมาให 
คลิกปุมขวาของเมาสบน Taskbar จะเปดเมนูลัดข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars 

แลวเลือกรายการท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-3 การเปดเมนูลัด Toolbars บน Taskbar  

 
1.3.2 การใช Tool Bar อ่ืน ๆ 

เปดเมนูลัดท่ี Taskbar ข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars แลวเลือกรายการ New 
Folder…จะเปดกลองโตตอบ New Toolbar ใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-4 การเปดรายการ New Folder…บนเมนู Toolbars 



 5-4 

 
รูปท่ี 5-5 สรางปุมเคร่ืองมือช่ือ Document 

 
1.3.3 การยกเลิกการใช Tool Bar  

เปดเมนูลัดท่ี Taskbar ข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars แลวเลือกรายการที่ตองการ
ยกเลิก โดยจะมองเห็นเคร่ืองหมายถูกอยูหนารายการนั้น ใหคลิกถูกอีกคร้ัง  

1.4 การจัดระเบียบในการแสดงวินโดวส 
 การเปดวินโดวสของงานหรือโปรแกรมข้ึนมาพรอมกันหลายวินโดวส  มักเกิด

ปญหาวาวินโดวสท่ีเปดข้ึนมาบนจอ ซ่ึงมีพื้นท่ีจํากัดนั้นจะใหแสดงวินโดวสของแตละโปรแกรม
อยางไรจึงจะเปนระเบียบ และสามารถใชงานไดสะดวก การจัดระเบียบวินโดวสของโปรแกรมท่ี
เปดไวทําไดโดยคลิกปุมของเมาสท่ี Taskbar แลวเลือกทางเลือกตาง ๆ ดังนี้ 

1.4.1 Cascade Windows 
แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดอยู โดยเรียงซอนกันเปนช้ัน ๆ จากมุมซาย

ดานบนของจอภาพ  

 
รูปท่ี 5-6 การเปดวินโดวสแบบ Cascade Windows 
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1.4.2 Show Windows  Stacked 
แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดอยู โดยจัดเรียงตามแนวนอนจากบนลงลาง   

 
รูปท่ี 5-7 การเปดวินโดวสแบบ Show Windows  Stacked  

  
1.4.3 Show Windows Side by Side 

 แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดโดยตามแนวต้ัง 

 
รูปท่ี 5-8 การเปดวินโดวสแบบ Show Windows Side by Side 

 
1.4.4 Show the Desktop 

ใชคําส่ังท่ีคลิกขวา เลือกรายการ Show the Desktop จะยอหนาตางเปนปุม
บน Taskbar หรือคลิกปุม  ท่ี Quick Launch จะเรียกหนาตางกลับคืนมาท้ังหมด ใหเลือกรายการ 
Show Open Windows  

  
รูปท่ี5-9 การยอสวนวนิโดวสแบบ Show the Desktop 
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1.5 การกําหนดคุณสมบัติ (Properties) ของ Taskbar and Start Menu 
 Taskbar and Start Menu ท่ีแสดงอยูนั้นสามารถกําหนดคุณสมบัติตาง ๆ ไดโดย

เปดเมนูลัดของ Taskbar แลวเลือก Properties หรือคลิกปุม Start\Settings\Taskbar & Start Menu… 
จะเกิด Dialog box ของ Taskbar and Start Menu Properties ข้ึน มี 2 แถบ ดังนี้ 

1.5.1 การใช Taskbar Options 
จากกลองโตตอบของ Taskbar and Start Menu Properties ใหคลิกแท็บ 

General แลวกําหนดรายละเอียดของชองกาถูก (Check box) 

 
รูปท่ี5-10 การเลือกแถบ General ของ Taskbar and Start Menu Properties  

 
1.5.1.1 Look the taskbar ตรึง Taskbar ไวไมใหถูกยายไปไหน 

1.5.1.2 Auto-hide the taskbar ใชซอน Taskbar ไวจนกวาจะเล่ือนตัวช้ี
เมาสไปยังตําแหนงของ Taskbar ถึงจะปรากฏใหเห็น 

1.5.1.3 Keep the taskbar  on top of other windows แสดง Taskbarใหเห็น
ชัดเจนเสมอ แมวาจะขยายวินโดวสเต็มจอก็ตาม 

1.5.1.4 Group similar taskbar buttons จัดกลุมงาน/โปรแกรมเดียวกันท่ี
เปดใหแสดงเปนปุมเดียว  

1.5.1.5 Show Quick Launch แสดงแถบ Quick Launch  
หลังจากเลือกทางเลือกใน Check box แลวคลิกปุม Apply คุณสมบัติของ 

Taskbar จะเปล่ียนแปลงไปตามตองการทันที โดยท่ี Dialog box นี้จะไมถูกปด เพ่ือใหแกไขจน
พอใจแลวจึงคลิกปุม OK เพื่อใชคุณสมบัตินี้ โดย Dialog box จะถูกปดดวย 
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1.5.2 การใช Start Menu Programs  
โดยปกติ เม่ือเปดเคร่ืองคอมพิวเตอรข้ึนมาใหม ๆ เราจะเปดโปรแกรมตาง ๆ 

เปนจากการคลิกปุม Start\ Programs แลวเลือกโปรแกรมที่ตองการ โดยท่ีบางคนไมทราบวาเมนู
เหลานี้คืออะไร มีท่ีมาอยางไร มีท่ีอยูท่ีไหน และสามารถเปล่ียนแปลงแกไขไดหรือไม จริง ๆ แลว
เมนูโปรแกรมแตละโปรแกรม จะถูกสรางข้ึนมาใหเองตอนท่ีมีการติดต้ังโปรแกรม (ยกเวนเปน
โปรแกรมดอสรุนเกาและบางโปรแกรมอาจจะสรางใหบน Desktop ดวย) ซ่ึงเรียกวา Program 
Shortcuts เพื่ อ อํานวยความสะดวกในการเ รียกใชโปรแกรมนั้น  ๆ  มี ท่ีอยู ท่ี 
C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu ซ่ึงสามารถเปดได โดยคลิกขวา
ท่ีปุม Start แลวคลิกเลือกคําส่ัง Open หรือ Explore ก็ได 

 
รูปท่ี5-11 การคลิกขวาท่ีปุม Start Menu เลือกคําส่ัง Explore 

 

 
รูปท่ี5-12 การกําหนดใหเปด Start Menu แบบ Classic Start Menu 
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การทํางานกับ Program Shortcuts เร่ิมจาก Dialog box ของ Taskbar and 

Start Menu Properties ใหคลิกท่ีแท็บ Start Menu แลวเลือก Classic Start Menu จึงจะสามารถเพ่ิม
เมนูยอยได คลิกปุม Customize… จะมี 2 หัวของานใหเลือก  

 

ขอ 1.5.2.1 

รูปท่ี5-13 การเลือกแถบ Advance ของ Taskbar and Start Menu Properties  
 

1.5.2.1  Start Menu สามารถกําหนดรายการจาก 3 ปุม ดังนี้ 
1) Add…  เปนปุมท่ีใชเพิ่มเมนูได 2 แหง คือ ท่ีปุม Start และท่ีปุม 

Start\ Programs โดยมีข้ันตอนในการสราง ดังน้ี 
(1) การหาไฟลโปรแกรม ใหคลิกปุม Add…  จะเปดกลอง

โตตอบของการสรางช็อตคัต (Create Shortcut) แลวคลิกปุม Browse… เพื่อไปหาไฟลโปรแกรมท่ี
ตองการสรางแลวคลิกปุม Next เพื่อทํางานตอไป แตถายกเลิกใหคลิกปุม Cancel   

 
รูปท่ี 5-14 กลองโตตอบของการสรางช็อตคัต (Create Shortcut) 

ขอ 1.5.2.2 
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(2) การกําหนดท่ีอยูของเมนู เม่ือคลิกปุม Next จะเกิด Dialog 

box ของการนําช็อตคัตไปไวในโฟลเดอรอะไรหรือในเมนูใดนั่นเอง (Select Program Folder) หาก
มีโฟลเดอรอยูแลวใหคลิกเลือกไดเลย แตถายังไมมีตองการสรางโฟลเดอรใหมข้ึนมา ใหคลิกเลือกท่ี
อยูของโฟลเดอรนั้นกอน แลวคลิกปุม New Folder…ตั้งช่ือใหกับโฟลเดอรใหม แลวคลิกปุม Next 
เพื่อทํางานตอไป   

 
รูปท่ี5-15 กลองโตตอบของการนําช็อตคัตไปไวในโฟลเดอรอะไรหรือในเมนูใด  

 
(3) การต้ังช่ือใหกับช็อตคัต เม่ือคลิกปุม Next จะเกิด Dialog 

box ของการต้ังช่ือช็อตคัตนั้น (Type a name for the shortcut) เสร็จแลวใหคลิกปุม Finish  

 
รูปท่ี5-16 กลองโตตอบของการต้ังช่ือช็อตคัตนั้น  
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เ ม่ือไดรายการเมนูเสร็จส้ินแลว  หากตองการปรับเปล่ียน
ตําแหนงใหอยูในตําแหนงตามท่ีเราตองการ ก็ใหคลิกปุม Start หรือ Start\ Programs แลว Drag & 
Drop ในรายการเมนูนั้นไดเลย 

2) Remove… เปนปุมท่ีใชลบไฟลและโฟลเดอรช็อตคัต โดยให
คลิกปุม Remove… จะเปดกลองโตตอบของการลบช็อตคัต (Remove Shortcuts/Folders) แลวให
เลือกไฟลหรือโฟลเดอรช็อตคัต คลิกปุม Remove และสามารถเลือกลบตอไปไดอีกจนเสร็จส้ินให
คลิกปุม Close  

 
รูปท่ี 5-17 กลองโตตอบของการลบช็อตคัต  

 
นอกจากนี้ ยังสามารถลบไดโดยตรงจากการเปดแบบ Windows 

Explorer หรือการลบจากเมนูท่ีกําลังเปดข้ึน โดยการคลิกขวาท่ีเมนูท่ีตองการจะลบ เลือกคําส่ังลบ 
(Delete) ดังรูป 

 
รูปท่ี 5-18 การลบช็อตคัตดวยเมนูลัด Delete 
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3) Advanced… เปนปุมท่ีใชแสดงใหเห็นท่ีอยูโดยเฉพาะของ Start 

Menu ในรูปแบบ Windows Explorer ดังรูป 

 
รูปท่ี 5-19 Windows Explorer ของ Start Menu 

 
4) Sort เปนปุมท่ีใช จัดรายการใหมบนเมนู Programs เพ่ือจะได

แสดงตามลําดับเร่ิมตน  
5) Clear เปนปุมท่ีใช ลบรายการไฟลตาง ๆ ท่ีเคยเปดใชในเมนู

ของ Start\ Documents  
1.5.2.2 Advanced and Start menu options: ในหัวขอนี้ ใหคลิกCheck box 

เพื่อเลือกให Start menu and Taskbar แสดงและอธิบายเปนแบบใด 

 
รูปท่ี 5-20 การเลือกรายการใหแสดงรายละเอียดของ Advanced Start menu options 
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2. การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และNotification Area 
การเปดโปรแกรมอีกท่ีหนึ่งท่ีสะดวกและรวดเร็ว คือ เปดโปรแกรมท่ีแถบ Quick Launch 

บน Taskbar มากกวาการเรียกใชจากเมนู Start\Programs เนื่องจากใชการคลิกท่ีไอคอนเพียงคร้ัง
เดียว ก็สามารถเปดโปรแกรมข้ึนใชงานได ดังนั้น หากเราใชโปรแกรมใดบอย ๆ ก็ควรสรางหรือ
คัดลอก Shortcut มาไวในแถบ Quick Launch โดยการลากไอคอนบนเดสกทอปมาวางบนแถบ 
Quick Launch ซ่ึงสามารถแบงไอคอนเปน 2 กลุม ดังนี้ 

2.1. ไอคอนหลัก 
การลากไอคอนหลักท่ีหนาจอ ไดแก Computer, Documents, Recycle Bin และ

Internet Explorer จะไมสามารคัดลอกหรือยายได แตใหสราง Shortcut ไดอยางเดียว 
 

 
รูปท่ี 5-21 การลาก Computer มาปลอยไวใน Quick Launch 

 
2.2. ไอคอนโปรแกรมอ่ืน ๆ 

การลากไอคอนของโปรแกรมอื่น ๆ  ถาเปนโฟลเดอรหรือ ไฟล เม่ือลากมาวางจะ
สรางเปนช็อตคัตใหท่ีแถบ Quick Launch เลย แตถาเปนไฟลช็อตคัตแลว เชน Microsoft Word 
2000, Microsoft Excel 2000 และ อ่ืน ๆ เม่ือลากมาวางจะเปนการคัดลอกมาไวท่ีแถบ Quick 
Launch หากมีความประสงคท่ีจะยายไอคอนมาไวท่ีแถบ Quick Launch ก็สามารถทําไดโดยใหกด
แปน Shift คางไว แลวลากไอคอนมาปลอยบนแถบ Quick Launch  

 
รูปท่ี 5-22 การลาก Microsoft Word มาปลอยไวใน Quick Launch 
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นอกจากนี้ หากตองการความรวดเร็วในการสราง Shortcut ของโปรแกรมตาง ๆ ท่ียังไมได
สรางไวบนเดสกทอป ใหเปดโปรแกรม Windows Explorer และนําเร่ืองการแกไขไฟลและ
โฟลเดอรแบบ Windows Explorer มาประยุกตใชโดยสราง Shortcut ของไฟลโปรแกรมที่ตองการ
ไวท่ี C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs สวนการ
ลบช็อตคัตในแถบ Quick Launch ก็คลิกขวาท่ีไอคอน แลวเลือกคําส่ัง Delete     

 
รูปท่ี 5-23 การใชเมนูลัดโดยคลิกขวาท่ีปุมไอคอน Computer มาปลอยไวใน Quick Launch 

 
สําหรับการยายไอคอนมาไวท่ีตําแหนงท่ีตองการ ก็ทําไดโดยลากและวางเทานั้นเอง 

หากไอคอนมีจํานวนมาก แถบเคร่ืองมือจะแสดงใหเห็นวายังมีไอคอนตอไปอีกทางทายชุดแถบ
เคร่ืองมือ ซ่ึงสามารถเรียกเมนูมาใชเปดโปรแกรมตามท่ีตองการได 

สวน Icon ของระบบและโปรแกรมตาง ๆ ท่ีอยูบนแถบพ้ืนท่ี Taskbar ดานขวา หรือ
Notification Area สามารถดับเบิลคลิกเปดโปรแกรมนั้น ๆ ไดเลย 

3. การออกจากวินโดวสที่ปุม Start 
เปนท่ีทราบกันท่ัวไป เม่ือมีเคร่ืองคอมพิวเตอรไวใชงานใหม ๆ เราสามารถเปด

โปรแกรมตาง ๆ และปดเคร่ือง โดยผานทางปุม Start ซ่ึงปุม Start คือปุมท่ีเก็บรวบรวม Shortcut 
ของคําส่ัง งาน และโปรแกรมตาง ๆ ท่ีติดต้ังอยูภายใน ท่ีสามารถเรียกใชคําส่ัง งาน และเปด
โปรแกรมเหลานี้ได โดยคลิกปุม Start แลวเลือกรายการเมนูท่ีตองการ  
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รูปท่ี 5-24 คลิกปุม Start เพื่อเปดเมนู แลวไปท่ีปุมหัวลูกศรทางขวามือ จะมีเมนูใหเลือกออกจาก

วินโดวส หรือบูตเคร่ืองใหม หรือเปล่ียนผูใช 
 
กรณีท่ีไมสามารถคลิกปุม Start ไดใหกดปุมโลโกวินโดวสท่ีคียบอรด จะเปดเมนู Start 

ใหเอง 

 
รูปท่ี 5-25 แปนลัดเปดเมนู Start แทนปุม Start ถามองไมเห็น 

กิจกรรม 
ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับ Taskbar และสรุปผลและปญหาท่ีพบ ไดแก 

 - การยาย Taskbar 
 - การจัดการคุณสมบัติของ  Taskbar โดยใชคําส่ัง Taskbar Properties ar โดยใชคําส่ัง Taskbar Properties 
 - การสรางเมนู การแกไขเมนู Start โดยใช โปรแกรม Windows Explorer  - การสรางเมนู การแกไขเมนู Start โดยใช โปรแกรม Windows Explorer 
 - การลบเมนูใน Start\Documents  - การลบเมนูใน Start\Documents 
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แบบฝกหัด 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. Taskbar ใดท่ีไมมีในเมนู Toolbars ตองสรางข้ึนมาใช 

ก. Desktop 
ข. Computer 
ค. Link 
ง. Address 

2. จากรูปขางลางนี้ เปนการใชคําส่ังใดในการเรียงวินโดวส 

 
ก. Cascade Windows 
ข. Show Windows Stacked 
ค. Show Windows Side by Side  
ง. Show the Desktop 

3. ถาตองการซอน Taskbar ตองเลือกรายการใดในแผนคุณสมบัติ Taskbar 
ก. on top of the other windows 
ข. Auto-hide 
ค. Group similar taskbar buttons 
ง. Show Quick Launch 

4. ถาตองการสรางช็อตคัตในStart Menu\Programs ตองเปด Start Menu แบบใด 
ก. Classic 
ข. Web  
ค. XP 
ง. Vista 
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5. เมนูในปุม Start อยูในโฟลเดอรใด 
ก. C:\Windows\Taskbar 
ข. C:\Windows\ Start Menu  
ค. C:\Windows\ Start Menu\Programs 
ง. C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu 

6. ขอใดกลาวถูกตอง 
ก. เมนูในปุม Start ไมสามารถเพิ่มเติมได 
ข. การเพิ่มเมนใูนปุม Start ทําไดทาง Taskbar and Start Menu Properties เทานั้น 
ค. เมนู Start\Setting\Control Panel สามารถขยายเปนเมนยูอยไดอีก 
ง. รายการหรือช่ือคําส่ังในเมนู Programs ไมสามารถยายหรือลบได 

จากรูปนี้ ใหนาํไปตอบคําถามขอ 7 – 9  
 

 

4 

3  
 
 

2 1 

7. หมายเลขใดแสดงถึง Quick Launch 
ก. 1 
ข. 2 
ค. 3 
ง. 4 

8. หมายเลขใดแสดงถึง Notification Area 
9. หมายเลขใดท่ีไมสามารถเพ่ิมปุมช็อตคัตได 
10. การใชคําส่ัง Search คนหาขอมูลในลักษณะใดไดบาง 

ก. File 
ข. File Shortcut 
ค. Folder 
ง. ถูกทุกขอ 
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