
1 
 

 
 
 
การปรับแต่ง Quick Access Toolbar เป็นการปรับแต่งปุ่มเครื่องมือค าสั่งหรือปุ่มทูลบาร์ที่ต้องการ

ใช้งานบ่อย โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิมเข้ามาใน Quick Access Toolbar ได้ 
 

การเพิ่มปุ่มเครื่องมือใน Quick Access Toolbar มีข้ันตอนดังนี้ 
1.       คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar จะปรากฏค าสั่งให้เลือกใช้  

 

2.       เลือกค าสั่งที่ต้องการใช้บ่อย เช่น New, Open, Print Preview, Quick Print โดยการท า 
เครื่องหมาย  หน้าค าสั่งที่ต้องการเพิ่ม 
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