	ขั้นตอนการสร้าง Zip file (การบีบอัดไฟล์) 
การ Zip ไฟล์ หรือการบีบอัดไฟล์ เป็นวิธีหนึ่งที่รวมไฟล์จำนวนมากๆ ไว้เป็นไฟล์เดียว เพื่อสะดวกในการส่งถึงผู้รับทางอีเมล์ เพียงแค่ attached ไฟล์
ที่ zip ไว้เพียงไฟล์เดียว แทนการ attached หลายๆไฟล์ซึ่งทำให้เสียเวลา หรือบางครั้งก็อาจส่งหลายๆเมล์ จึงไม่สะดวกทั้งผู้ส่งและทั้งผู้รับที่ต้อง
save ทีละไฟล์ๆ ส่วนการแตก zip ไฟล์ทางฝ่ายผู้รับ ก็เพียงแค่คลิกเมาส์ขวาที่ไฟล์แล้วเลือก Extract here ก็จะได้ไฟล์ย่อยเพื่อใช้งาน 
แล้วให้ delete ไฟล์ zip นั้นทิ้งไป

การสร้าง Zip ไฟล์ มีวิธีการง่ายๆตามขั้นตอนดังนี้

1 สร้าง Folder ที่รวมทุกไฟล์ไว้ที่เดียวกัน (ต้องตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษา อ.) 
    (ภาพตัวอย่างไม่เกิน 12 ภาพ (Jpg.) ภาพตนเอง 1 ภาพ (Jpg.) และข้อมูลช่างภาพ (ไฟล์ MS words หรือ Notepad ) 
ตัวอย่างที่สร้าง Folder ไว้ชื่อ photo     
[image: http://www.photoontour.com/Images/PhotoServ_OP/new_members/image/zip01.gif]
	 

	
2 ใช้ลูกศรเม้าส์ ลากครอบพื้นที่ทุกไฟล์ หรือกด คอนโทรล A 

[image: http://www.photoontour.com/Images/PhotoServ_OP/new_members/image/zip02.gif]

3 คลิกเมาส์ขวา เลือก Add to "photo. rar " ตามภาพ

[image: http://www.photoontour.com/Images/PhotoServ_OP/new_members/image/zip03.gif]



4 โปรแกรมจะทำ Create ไฟล์ ตามภาพ

[image: http://www.photoontour.com/Images/PhotoServ_OP/new_members/image/zip04.gif] 
5 จะได้ไฟล์ที่ชื่อ Photo ที่ได้ทำการ Zip ไว้เรียบร้อยแล้ว 
การ Zip ไม่ทำให้ไฟล์เดิมต้องเสียไป เพราะเป็นการสร้างไฟล์ขึ้นมาใหม่ที่มีกองหนังสือ 3 เล่มเป็นสัญญลักษณ์ 

[image: http://www.photoontour.com/Images/PhotoServ_OP/new_members/image/zip05.gif]
6  เมื่อทำการzipไฟล์เรียบร้อยแล้วทำการแนบไฟล์zipส่งเข้าในระบบรับ-ส่งรายงานตามปกติ
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