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1.การคัดลอกไฟล์และโฟลเดอร์
คือ การท า ส าเนา ของข้อมูลหรือท าเอกสารขึ้นมาอีกชุดหนึ่ง โดยการน าข้อมูลหรือ

เอกสารไปเก็บไว้ยังแหล่งเก็บข้อมูลอีกแหล่งหนึ่ง (เมื่อคัดลอกไฟล์หรือโฟลเดอร์แล้ว จะได้
ไฟล์หรือโฟลเดอร์นั้นขึ้นมาใหม่อีกชุดหนึ่ง ) ขั้นตอนมีดังนี้
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1. ไปยังต าแหน่งท่ีอยู่ของไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการ จากตัวอย่าง คือต าแหน่ง D:\ D-coppy

2.   เลือกช่ือไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการคัดลอก แล้วคลิกขวา

3.   ปรากฏหน้าต่างย่อยข้ึนมา คลิกเลือกค าสั่ง Coppy

4.   ไปยังต าแหน่งโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล จากตัวอย่าง คือ D:\ D-paste

5.   คลิกขวาบริเวณพื้นที่ว่าง จะปรากฏหนา้ต่างย่อยใหค้ลิกเลือกค าสั่ง Paste
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หลังจากคัดลอกไฟล์หรือโฟลเดอร์เสร็จเรียบร้อย

ต าแหน่งที่คัดไฟล์
จาก D:\ D-coppy

ไฟล์ที่คัดลอกมาไว้ที่
D:\ D-paste



ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2
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2.การย้ายไฟล์และโฟลเดอร์
เป็นการย้ายจากต าแหน่งหนึ่งไปยังอีกต าแหน่งหนึ่งตามต้องการ โดยไฟล์ท่ีเก็บไว้ใน

ต าแหน่งเดิมจะหายไป เนื่องจากได้ท าการย้ายไปไว้ในต าแหน่งใหม่ ขั้นตอนมีดังนี้
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1. ไปยังต าแหน่งท่ีอยู่ของไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการ จากตัวอย่าง คือต าแหน่ง D:\ D-coppy

2.   เลือกช่ือไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการย้าย แล้วคลิกขวา

3.   ปรากฏหน้าต่างย่อยข้ึนมา คลิกเลือกค าสั่ง Cut

4.   ไปยังต าแหน่งโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล จากตัวอย่าง คือ D:\ D-paste

5.   คลิกขวาบริเวณพื้นที่ว่าง จะปรากฏหนา้ต่างย่อยใหค้ลิกเลือกค าสั่ง Paste
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หลังจากย้ายไฟล์หรือโฟลเดอร์เสร็จเรียบร้อย

ต าแหน่งที่ย้ายไฟล์
จาก D:\ D-coppy

ไฟล์ที่ย้ายมาไว้ที่
D:\ D-paste
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THANK YOU
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