
นําไปใชก้บั: Outlook 2013

เมื�อตอ้งการทําสิ�งนี� ใหก้ด

สลับไปยงัจดหมาย Ctrl+1

สลับไปยงัปฏทินิ Ctrl+2

สลับไปยงัที�ตดิตอ่ Ctrl+3

สลับไปยงังาน Ctrl+4

สลับไปยงับนัทกึยอ่ Ctrl+5

สลับไปยงัรายการโฟลเดอรใ์นบานหนา้ตา่ง
โฟลเดอร์ Ctrl+6

สลับไปยงัทางลัด Ctrl+7

สลับไปยงัขอ้ความถัดไป (พรอ้มกบัเปิด
ขอ้ความ) Ctrl+เครื�องหมายมหัพภาค
สลับไปยงัขอ้ความกอ่นหนา้ (พรอ้มกบัเปิด
ขอ้ความ) Ctrl+เครื�องหมายจลุภาค

ยา้ยระหวา่ง บานหนา้ตา่งโฟลเดอร,์ 
หนา้ตา่งหลักของ Outlook, บานหนา้ตา่ง
การอา่น และ แถบรายการที�ตอ้งทํา Ctrl+Shift+Tab หรอื Shift+Tab

ยา้ยระหวา่งหนา้ตา่ง Outlook, บาน
หนา้ตา่งที�มขีนาดเล็กกวา่ใน บานหนา้ตา่ง
โฟลเดอร,์ บานหนา้ตา่งการอา่น และสว่น
ตา่งๆ ใน แถบรายการที�ตอ้งทํา Tab

ยา้ยระหวา่งหนา้ตา่ง Outlook บานหนา้ตา่ง
ที�มขีนาดเล็กกวา่ใน บานหนา้ตา่ง
โฟลเดอร ์ บานหนา้ตา่งการอา่น และสว่น
ตา่งๆ ใน แถบรายการที�ตอ้งทํา และ
แสดงคยีล์ัดใน Ribbon ของ Outlook F6

ยา้ยบรรทัดสว่นหัวขอ้ความในบานหนา้ตา่ง
โฟลเดอร ์ หรอืขอ้ความที�เปิดอยู่ Ctrl+Tab

ยา้ยไปมาภายในบานหนา้ตา่งโฟลเดอร์ แป้นลกูศร
ไปยงัโฟลเดอรอ์ื�น Ctrl+Y

ไปยงักลอ่งคน้หา F3 หรอื Ctrl+E

ในบานหนา้ตา่งการอา่น ใหไ้ปที�ขอ้ความ
กอ่นหนา้

Alt+ลกูศรขึ/น หรอื Ctrl+เครื�องหมาย
จลุภาค หรอื Alt+Page Up

ในบานหนา้ตา่งการอา่น เลื�อนหนา้ลงผา่น
ขอ้ความ Spacebar

ในบานหนา้ตา่งการอา่น ใหเ้ลื�อนหนา้ขึ/น
ผา่นขอ้ความ Shift+Spacebar

การนําทางพื�นฐาน
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ยบุหรอืขยายกลุม่ในรายการขอ้ความอเีมล ลกูศรซา้ย หรอื ลกูศรขวา ตามลําดับ
กลับไปยงัมมุมองกอ่นหนา้ในหนา้ตา่งหลัก
ของ Outlook Alt+B หรอื Alt+ลกูศรซา้ย
ไปขา้งหนา้สูม่มุมองถัดไปในหนา้ตา่งหลัก
ของ Outlook Alt+ลกูศรขวา
เลอืก แถบขอ้มลู และแสดงเมนูคําสั�ง 
(ถา้ม)ี Ctrl+Shift+W

คน้หาขอ้ความหรอืรายการอื�น Ctrl+E

ลา้งผลลัพธก์ารคน้หา Esc

ขยายการคน้หาใหร้วม รายการจดหมาย
ทั /งหมด รายการปฏทินิทั /งหมด หรอื รายการ
ที�ตดิตอ่ทั /งหมด ขึ/นอยูก่บัมอดลูที�คณุอยู่ Ctrl+Alt+A

ใชก้ารคน้หาขั /นสงู Ctrl+Shift+F

สรา้งโฟลเดอรก์ารคน้หา Ctrl+Shift+P

คน้หาขอ้ความภายในรายการที�เปิดอยู่ F4

คน้หาและแทนที�ขอ้ความ สญัลักษณ์ หรอื
คําสั�งการจัดรปูแบบบางคําสั�ง ทํางานใน 

บานหนา้ตา่งการอา่น บนรายการที�เปิดอยู่ Ctrl+H

ขยายการคน้หาเพื�อรวมรายการจากโฟลเดอร์
ปัจจบุนั Ctrl+Alt+K

ขยายการคน้หาใหร้วมโฟลเดอรย์อ่ย Ctrl+Alt+Z

เปิดกลอ่งโตต้อบ ตั /งคา่สถานะเพื�อตามงาน 

เพื�อกําหนดคา่สถานะ Ctrl+Shift+G

ลบประเภทที�เลอืกออกจากรายการในกลอ่ง
โตต้อบ ประเภทสี Alt+D

สรา้งการนัดหมาย Ctrl+Shift+A

สรา้งที�ตดิตอ่ Ctrl+Shift+C

สรา้งรายชื�อการแจกจา่ย Ctrl+Shift+L

สรา้งโทรสาร Ctrl+Shift+X

สรา้งโฟลเดอร์ Ctrl+Shift+E

สรา้งการเรยีกประชมุ Ctrl+Shift+Q

สรา้งขอ้ความ Ctrl+Shift+M

สรา้งบนัทกึยอ่ Ctrl+Shift+N

สรา้งเอกสาร Microsoft Office Ctrl+Shift+H

ตดิประกาศที�โฟลเดอรน์ี/ Ctrl+Shift+S

ประกาศการตอบกลับในโฟลเดอรน์ี/ Ctrl+T

การคน้หา

คา่สถานะ

ประเภทสี

การสรา้งรายการหรอืไฟล์



สรา้งโฟลเดอรก์ารคน้หา Ctrl+Shift+P

สรา้งงาน Ctrl+Shift+K

สรา้งการรอ้งของาน Ctrl+Shift+U

บนัทกึ (ยกเวน้ในงาน) Ctrl+S หรอื Shift+F12

บนัทกึแลว้ปิด (ยกเวน้ในจดหมาย) Alt+S

บนัทกึเป็น (ในจดหมายเทา่นั/น) F12

เลกิทํา Ctrl+Z หรอื Alt+Backspace

ลบรายการ Ctrl+D

พมิพ์ Ctrl+P

คัดลอกรายการ Ctrl+Shift+Y

ยา้ยรายการ Ctrl+Shift+V

ตรวจสอบชื�อ Ctrl+K

ตรวจการสะกด F7

ตั /งคา่สถานะเพื�อตามงาน Ctrl+Shift+G

สง่ตอ่ Ctrl+F

สง่หรอืประกาศหรอืเชญิทั /งหมด Alt+S

เปิดใชง้านการแกไ้ขในเขตขอ้มลู (ยกเวน้
ในจดหมายหรอืมมุมองไอคอน) F2

จัดขอ้ความชดิซา้ย Ctrl+L

จัดขอ้ความกึ�งกลาง Ctrl+E

จัดขอ้ความชดิขวา Ctrl+R

สลับไปยงั กลอ่งจดหมายเขา้ Ctrl+Shift+I

สลับไปยงั กลอ่งจดหมายออก Ctrl+Shift+O

เลอืกบญัชผีูใ้ชท้ี�จะเป็นผูส้ง่ขอ้ความ
Ctrl+Tab (วางตําแหน่งที�กลอ่ง ถงึ) จากนั/น
กด TAB ไปยงัปุ่ ม บญัชผีูใ้ช ้

ตรวจสอบชื�อ Ctrl+K

สง่ Alt+S

ตอบกลับขอ้ความ Ctrl+R

ตอบกลับขอ้ความแบบตอบกลับทั /งหมด Ctrl+Shift+R

ตอบกลับโดยใชก้ารเรยีกประชมุ Ctrl+Alt+R

สง่ตอ่ขอ้ความ Ctrl+F

ทําเครื�องหมายขอ้ความวา่ไมใ่ชอ่เีมลขยะ Ctrl+ Alt+J

แสดงเนื/อหาภายนอกที�ถกูบล็อก (ใน
ขอ้ความ) Ctrl+Shift+I

ตดิประกาศที�โฟลเดอร์ Ctrl+ Shift+S

ใชล้ักษณะปกติ Ctrl+Shift+N

ตรวจสอบขอ้ความใหม่ Ctrl+M หรอื F9

ไปยงัขอ้ความกอ่นหนา้ ลกูศรขึ/น
ไปยงัขอ้ความถัดไป ลกูศรลง
สรา้งขอ้ความ (เมื�ออยูใ่นจดหมาย) Ctrl+N

คาํส ั�งตา่งๆ ในรายการสว่นใหญ่

อเีมล



สรา้งขอ้ความ (จากมมุมอง Outlook ใดก็
ได)้ Ctrl+Shift+M

เปิดขอ้ความที�ไดรั้บ Ctrl+O

ลบและละเวน้การสนทนา Ctrl+Shift+D

เปิดสมดุรายชื�อ Ctrl+Shift+B

เพิ�มคา่สถานะอยา่งเรง่ดว่นใหข้อ้ความที�ยงั
ไมไ่ดเ้ปิด Insert

แสดงกลอ่งโตต้อบ ตั /งคา่สถานะเพื�อตามงาน Ctrl+Shift+G

ทําเครื�องหมายวา่อา่นแลว้ Ctrl+Q

ทําเครื�องหมายวา่ยงัไมไ่ดอ้า่น Ctrl+U

เปิดเคล็ดลับจดหมายในขอ้ความที�เลอืก Ctrl+Shift+W

คน้หาหรอืแทนที� F4

คน้หาถัดไป Shift+F4

สง่ Ctrl+Enter

พมิพ์ Ctrl+P

สง่ตอ่ Ctrl+F

สง่ตอ่เป็นสิ�งที�แนบมา Ctrl+Alt+F

แสดงคณุสมบตัขิองรายการที�เลอืก Alt+Enter

สรา้งขอ้ความมลัตมิเีดยี Ctrl+Shift+U

ทําเครื�องหมายสําหรับการดาวนโ์หลด Ctrl+Alt+M

ลา้งเครื�องหมายสําหรับการดาวนโ์หลด Ctrl+Alt+U

แสดงความคบืหนา้ของสง่/รับ Ctrl+B (เมื�อกําลังดําเนนิการสง่/รับ)

สรา้งการนัดหมาย (เมื�ออยูใ่นปฏทินิ) Ctrl+N

สรา้งการนัดหมาย (ในมมุมอง Outlook ใด
ก็ได)้ Ctrl+Shift+A

สรา้งการเรยีกประชมุ Ctrl+Shift+Q

สง่ตอ่การนัดหมายหรอืการประชมุ Ctrl+F

ตอบกลับการเรยีกประชมุดว้ยขอ้ความ Ctrl+R

ตอบกลับการเรยีกประชมุแบบตอบกลับ
ทั /งหมดดว้ยขอ้ความ Ctrl+Shift+R

แสดงวันในปฏทินิ 1 วัน Alt+1

แสดงวันในปฏทินิ 2 วัน Alt+2

แสดงวันในปฏทินิ 3 วัน Alt+3

แสดงวันในปฏทินิ 4 วัน Alt+4

แสดงวันในปฏทินิ 5 วัน Alt+5

แสดงวันในปฏทินิ 6 วัน Alt+6

แสดงวันในปฏทินิ 7 วัน Alt+7

แสดงวันในปฏทินิ 8 วัน Alt+8

แสดงวันในปฏทินิ 9 วัน Alt+9

แสดงวันในปฏทินิ 10 วัน Alt+0

ปฏทินิ



ไปยงัวันที� Ctrl+G

สลับไปยงัมมุมองเดอืน Alt+= หรอื Ctrl+Alt+4

ไปยงัวันถัดไป Ctrl+ลกูศรขวา
สลับไปยงัสปัดาหถ์ัดไป Alt+ลกูศรลง
ไปยงัเดอืนถัดไป Alt+Page Down

ไปยงัวันกอ่นหนา้ Ctrl+ลกูศรซา้ย
ไปยงัสปัดาหก์อ่นหนา้ Alt+ลกูศรขึ/น
ไปยงัเดอืนกอ่นหนา้ Alt+Page Up

ไปยงัจดุเริ�มตน้ของสปัดาห์ Alt+Home

ไปยงัจดุสิ/นสดุของสปัดาห์ Alt+End

สลับไปยงัมมุมองทั /งสปัดาห์ Alt+เครื�องหมายลบ หรอื Ctrl+Alt+3

สลับไปยงัมมุมองสปัดาหก์ารทํางาน Ctrl+Alt+2

ไปยงัการนัดหมายกอ่นหนา้
Ctrl+เครื�องหมายจลุภาค หรอื Ctrl+Shift+

เครื�องหมายจลุภาค

ไปยงัการนัดหมายถัดไป
Ctrl+เครื�องหมายมหัพภาค หรอื 

Ctrl+Shift+เครื�องหมายมหัพภาค
ตั /งคา่กจิวัตรสําหรับการนัดหมายที�เปิดอยู่
หรอืการประชมุ Ctrl+G

เรยีกเลขหมายใหม่ Ctrl+Shift+D

คน้หาที�ตดิตอ่หรอืรายการอื�น (การคน้หา) F3 หรอื Ctrl+E

ใสช่ื�อในกลอ่ง คน้หาสมดุรายชื�อ F11

ในตารางหรอืมมุมองรายการของที�ตดิตอ่ 

ใหไ้ปที�ที�ตดิตอ่แรกซึ�งเริ�มตน้ดว้ยตัวอกัษรที�
กําหนด Shift+ตัวอกัษร
เลอืกที�ตดิตอ่ทั /งหมด Ctrl+A

สรา้งขอ้ความโดยมทีี�ตดิตอ่ที�เลอืกไวเ้ป็นชื�อ
เรื�อง Ctrl+F

สรา้งที�ตดิตอ่ (เมื�ออยูใ่นที�ตดิตอ่) Ctrl+N

สรา้งที�ตดิตอ่ (จากมมุมอง Outlook ใดๆ) Ctrl+Shift+C

เปิดฟอรม์ที�ตดิตอ่สําหรับที�ตดิตอ่ที�เลอืก Ctrl+O

สรา้งรายชื�อการแจกจา่ย Ctrl+Shift+L

พมิพ์ Ctrl+P

อปัเดตรายการของสมาชกิรายชื�อการแจกจา่ย F5

ไปยงัโฟลเดอรอ์ื�น Ctrl+Y

เปิดสมดุรายชื�อ Ctrl+Shift+B

ใชก้ารคน้หาขั /นสงู Ctrl+Shift+F

ในที�ตดิตอ่ที�เปิด ใหเ้ปิดที�ตดิตอ่ถัดไปใน
รายชื�อ Ctrl+Shift+เครื�องหมายมหัพภาค

บคุคล



คน้หาที�ตดิตอ่ F11

ปิดที�ตดิตอ่ ESC

สง่โทรสารไปยงัที�ตดิตอ่ที�เลอืกไว ้ Ctrl+Shift+X

เปิดกลอ่งโตต้อบ ตรวจสอบที�อยู่ Alt+D

ในฟอรม์ที�ตดิตอ่ ภายใต ้อนิเทอรเ์น็ต ให ้
แสดงขอ้มลู อเีมล 1 Alt+Shift+1

ในฟอรม์ที�ตดิตอ่ ภายใต ้อนิเทอรเ์น็ต ให ้
แสดงขอ้มลู อเีมล 2 Alt+Shift+2

ในฟอรม์ที�ตดิตอ่ ภายใต ้อนิเทอรเ์น็ต ให ้
แสดงขอ้มลู อเีมล 3 Alt+Shift+3

เปิดรายการ เพิ�ม Alt+A

เลอืกขอ้ความในกลอ่ง ป้ายชื�อ เมื�อเขต
ขอ้มลูที�มกีารกําหนดป้ายชื�อถกูเลอืก Alt+B

เปิดกลอ่งโตต้อบ เพิ�มรปูภาพของบตัร Alt+C

วางเคอรเ์ซอรท์ี�จดุเริ�มตน้ของกลอ่งแกไ้ข Alt+E

เลอืกกลอ่งเขตขอ้มลู Alt+F

เลอืกรายการดรอปดาวนข์อง จัดแนวรปู Alt+G

เลอืกชดุแบบสสํีาหรับพื/นหลัง Alt+K แลว้กด Enter

เลอืกรายการดรอปดาวน ์เคา้โครง Alt+L

เอาเขตขอ้มลูที�เลอืกออกจากกลอ่งเขตขอ้มลู Alt+R

ยอมรับการรอ้งของาน Alt+C

ปฏเิสธการรอ้งของาน Alt+D

คน้หางานหรอืรายการอื�น Ctrl+E

เปิดกลอ่งโตต้อบ ไปยงัโฟลเดอร์ Ctrl+Y

สรา้งงาน (เมื�ออยูใ่นงาน) Ctrl+N

สรา้งงาน (จากมมุมอง Outlook ใดๆ) Ctrl+Shift+K

เปิดรายการที�เลอืก Ctrl+O

พมิพร์ายการที�เลอืก Ctrl+P

เลอืกรายการทั /งหมด Ctrl+A

ลบรายการที�เลอืก Ctrl+D

สง่ตอ่งานเป็นสิ�งที�แนบมา Ctrl+F

สรา้งการรอ้งของาน Ctrl+Shift+Alt+U

สลับระหวา่ง บานหนา้ตา่งโฟลเดอร ์รายการ 
งาน และ แถบรายการที�ตอ้งทํา Tab หรอื Shift+Tab

เลกิทําการกระทําลา่สดุ Ctrl+Z

ตั /งคา่สถานะรายการหรอืทําเครื�องหมายวา่
เสร็จสมบรูณ์ Insert

การจดัรปูแบบขอ้ความ

ในกลอ่งโตต้อบ นามบตัรอเิล็กทรอนกิส์

งาน



แสดงเมนู รปูแบบ Alt+O

แสดงกลอ่งโตต้อบ ฟอนต์ Ctrl+Shift+P

สลับระหวา่งตัวพมิพใ์หญ-่เล็ก (ขณะขอ้
ความถกูเลอืก) Shift+F3

จัดรปูแบบตัวอกัษรเป็นตัวพมิพเ์ล็ก Ctrl+Shift+K

ทําอกัษรตัวหนา Ctrl+B

เพิ�มสญัลักษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ย Ctrl+Shift+L

ทําอกัษรตัวเอยีง Ctrl+I

เพิ�มการเยื/อง Ctrl+T

ลดการเยื/อง Ctrl+Shift+T

จัดชดิซา้ย Ctrl+L

จัดกึ�งกลาง Ctrl+E

ขดีเสน้ใต ้ Ctrl+U

เพิ�มขนาดฟอนต์ Ctrl+] หรอื Ctrl+Shift+>

ลดขนาดฟอนต์ Ctrl+[ หรอื Ctrl+Shift+<

ตัด Ctrl+X หรอื Shift+Delete

Ctrl+C หรอื Ctrl+Insert

 หมายเหต ุ  Ctrl+Insert ไมส่ามารถใชง้านได ้
ในบานหนา้ตา่งการอา่น

วาง Ctrl+V หรอื Shift+Insert

ลา้งการจัดรปูแบบ Ctrl+Shift+Z หรอื Ctrl+Spacebar

ลบคําถัดไป Ctrl+Shift+H

ยดืยอ่หนา้ใหพ้อดรีะหวา่งระยะขอบ Ctrl+Shift+J

ใชล้ักษณะ Ctrl+Shift+S

สรา้งกั /นหนา้ลอย Ctrl+T

แทรกไฮเปอรล์งิก์ Ctrl+K

จัดแนวยอ่หนา้ใหช้ดิซา้ย Ctrl+L

จัดแนวยอ่หนา้ใหช้ดิขวา Ctrl+R

ลดกั /นหนา้ลอย Ctrl+Shift+T

เอาการจัดรปูแบบยอ่หนา้ออก Ctrl+Q

แกไ้ข URL ในเนื/อความของรายการ กด Ctrl คา้งไวแ้ลว้คลกิปุ่ มเมาส์
แทรกไฮเปอรล์งิก์ Ctrl+K

เปิดแท็บ พมิพ ์ในมมุมอง Backstage กด Alt+F แลว้กด P

เมื�อตอ้งการพมิพร์ายการจากหนา้ตา่งที�เปิดอยู่ Alt+F กด P กด F แลว้กด 1

เปิด ตั /งคา่หนา้กระดาษ จาก แสดงตัวอยา่ง
กอ่นพมิพ์ Alt+S หรอื Alt+U

เมื�อตอ้งการเลอืกเครื�องพมิพจ์าก แสดง
ตัวอยา่งกอ่นพมิพ์ Alt+F กด P แลว้กด I

คัดลอก

การเพิ�มขอ้มลูเว็บลงในรายการ

การพมิพ์



เมื�อตอ้งการ กําหนดสไตลก์ารพมิพ์ Alt+F กด P แลว้กด L

เมื�อตอ้งการเปิด ตัวเลอืกการพมิพ์ Alt+F กด P แลว้กด R

เริ�มตน้การสง่/รับ สําหรับกลุม่ สง่/รับ ที�
กําหนดทั /งหมดที�เลอืกตัวเลอืก ใหร้วมกลุม่นี/
ใน สง่/รับ (F9) ซึ�งสามารถรวมสว่นหัว 
รายการแบบสมบรูณ์ โฟลเดอรท์ี�ระบ ุ

รายการที�นอ้ยกวา่ขนาดที�ระบ ุ หรอืการรวม
ใดๆ ที�คณุกําหนด F9

เริ�มสง่/รับ สําหรับโฟลเดอรปั์จจบุนัเพื�อรับ
รายการทั /งหมด (สว่นหัว รายการ และสิ�ง
ที�แนบมาตา่งๆ) Shift+F9

เริ�มสง่/รับ Ctrl+M

กําหนดกลุม่ สง่/รับ Ctrl+Alt+S

เปิด Visual Basic Editor Alt+F11

เลน่แมโคร Alt+F8

สรา้งฟอรม์ Office InfoPath คลกิโฟลเดอร ์ InfoPath แลว้กด Ctrl+N

เลอืกฟอรม์ Microsoft InfoPath Ctrl+Shift+Alt+T

เปิดรายการ Enter

เลอืกรายการทั /งหมด Ctrl+A

ไปยงัรายการที�อยูด่า้นลา่งสดุของหนา้จอ Page Down

ไปยงัรายการที�อยูด่า้นบนสดุของหนา้จอ Page Up

ขยายหรอืลดรายการที�เลอืกครั /งละหนึ�ง
รายการ

Shift+ลกูศรขึ/น หรอื Shift+ลกูศรลง 
ตามลําดับ

ไปยงัรายการถัดไปหรอืกอ่นหนา้โดยไม่
ขยายการเลอืก

Ctrl+ลกูศรขึ/น หรอื Ctrl+ลกูศรลง 
ตามลําดับ

เลอืกหรอืยกเลกิการเลอืกรายการที�ใชง้านอยู่ Ctrl+Spacebar

ขยายกลุม่ที�เลอืกกลุม่เดยีว ลกูศรขวา
ยบุกลุม่ที�เลอืกกลุม่เดยีว ลกูศรซา้ย
เลอืกกลุม่กอ่นหนา้ ลกูศรขึ/น
เลอืกกลุม่ถัดไป ลกูศรลง
เลอืกกลุม่แรก Home

เลอืกกลุม่สดุทา้ย End

การสง่/รบั

Visual Basic Editor

แมโคร

ฟอรม์

มมุมอง
มมุมองตาราง

เมื�อกลุม่ถกูเลอืกอยู่



เลอืกรายการแรกในกลุม่ที�ถกูขยายบน
หนา้จอ หรอืรายการแรกที�อยูน่อกจอทาง
ดา้นขวา ลกูศรขวา

มมุมองจาก 1 วันถงึ 9 วัน Alt+คยีสํ์าหรับหมายเลขของวัน
แสดง 10 วัน Alt+0 (ศนูย)์

สลับไปยงัมมุมองสปัดาห์ Alt+เครื�องหมายลบ
สลับไปยงัมมุมองเดอืน Alt+=

ยา้ยระหวา่ง ปฏทินิ แผน่จดงาน และ รายการ
โฟลเดอร์ Ctrl+Tab หรอื F6

เลอืกการนัดหมายกอ่นหนา้ Shift+Tab

ไปยงัวันกอ่นหนา้ ลกูศรซา้ย
ไปยงัวันถัดไป ลกูศรขวา
ไปยงัวันเดยีวกนัในสปัดาหถ์ัดไป Alt+ลกูศรลง
ไปยงัวันเดยีวกนัในสปัดาหก์อ่นหนา้ Alt+ลกูศรขึ/น

เลอืกเวลาที�เริ�มวันทํางานของคณุ HOME

เลอืกเวลาที�ส ิ/นสดุวันทํางานของคณุ END

เลอืกชว่งของเวลากอ่นหนา้ ลกูศรขึ/น
เลอืกชว่งของเวลาถัดไป ลกูศรลง

เลอืกชว่งของเวลาที�อยูด่า้นบนสดุของหนา้จอ Page Up

เลอืกชว่งของเวลาที�อยูด่า้นลา่งสดุของ
หนา้จอ Page Down

ขยายหรอืลดเวลาที�เลอืก
Shift+ลกูศรขึ/น หรอื Shift+ลกูศรลง 
ตามลําดับ

ยา้ยการนัดหมายขึ/นหรอืลง

เมื�อเคอรเ์ซอรอ์ยูใ่นการนัดหมาย ใหก้ด 

Alt+ลกูศรขึ/น หรอื Alt+ลกูศรลง 
ตามลําดับ

เปลี�ยนเวลาเริ�มตน้หรอืสิ/นสดุของการนัดหมาย

เมื�อเคอรเ์ซอรอ์ยูใ่นการนัดหมาย ใหก้ด 

Alt+Shift+ลกูศรขึ/น หรอื Alt+Shift+ลกูศร
ลง ตามลําดับ

ยา้ยรายการที�เลอืกไปยงัวันเดยีวกนัใน
สปัดาหถ์ัดไป Alt+ลกูศรลง
ยา้ยรายการที�เลอืกไปยงัวันเดยีวกนัใน
สปัดาหก์อ่นหนา้ Alt+ลกูศรขึ/น

ไปยงัเวลาเริ�มตน้ชั�วโมงทํางานสําหรับวันที�
เลอืก Home

ไปยงัเวลาสิ/นสดุชั�วโมงทํางานสําหรับวันที�
เลอืก End

ไปยงัมมุมองหนึ�งหนา้ขึ/นไปในวันที�เลอืก Page Up

ไปยงัมมุมองหนึ�งหนา้ลงไปในวันที�เลอืก Page Down

มมุมองวนั

มมุมองวนั/สปัดาห/์เดอืนบนปฏทินิ

มมุมองสปัดาห์



เปลี�ยนระยะเวลาของชว่งเวลาที�เลอืก

Shift+ลกูศรซา้ย, Shift+ลกูศรขวา, Shift+

ลกูศรขึ/น หรอื Shift+ลกูศรลง หรอืใช ้

Shift+Home หรอื Shift+End ก็ได ้

ไปยงัวันแรกของสปัดาห์ Home

ไปยงัวันเดยีวกนัของสปัดาหใ์นสปัดาหก์อ่น
หนา้ Page Up

ไปยงัวันเดยีวกนัของสปัดาหใ์นสปัดาหถ์ัดไป Page Down

ไปยงัวันแรกของสปัดาหปั์จจบุนั Alt+Home

ไปยงัวันสดุทา้ยของสปัดาหปั์จจบุนั Alt+End

ไปยงัวันเดยีวกนัในสปัดาหก์อ่นหนา้ Alt+ลกูศรขึ/น
ไปยงัวันเดยีวกนัในสปัดาหถ์ัดไป Alt+ลกูศรลง

เลอืกบตัรใบที�ตอ้งการในรายการ

ตัวอกัษรของชื�ออยา่งนอ้ยหนึ�งตัวที�ใชเ้ขา้
ไฟลบ์ตัรหรอืชื�อของเขตขอ้มลูที�คณุใช ้
เรยีงลําดับบตัร

เลอืกบตัรใบกอ่นหนา้ ลกูศรขึ/น
เลอืกบตัรใบถัดไป ลกูศรลง
เลอืกบตัรใบแรกในรายการ Home

เลอืกบตัรใบสดุทา้ยในรายการ End

เลอืกบตัรใบแรกในหนา้ปัจจบุนั Page Up

เลอืกบตัรใบแรกในหนา้ถัดไป Page Down

เลอืกบตัรใบที�ใกลท้ี�สดุในคอลัมนถ์ัดไป ลกูศรขวา

เลอืกบตัรใบที�ใกลท้ี�สดุในคอลัมนก์อ่นหนา้ ลกูศรซา้ย

เลอืกหรอืยกเลกิการเลอืกบตัรที�ใชง้านอยู่ Ctrl+Spacebar

ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบกอ่นหนา้และ
ยกเลกิการเลอืกบตัรหลังจดุเริ�มตน้ Shift+ลกูศรขึ/น
ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบถัดไปและยกเลกิ
การเลอืกบตัรกอ่นจดุเริ�มตน้ Shift+ลกูศรลง
ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบกอ่นหนา้โดยไม่
คํานงึถงึจดุเริ�มตน้ Ctrl+Shift+ลกูศรขึ/น
ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบถัดไปโดยไม่
คํานงึถงึจดุเริ�มตน้ Ctrl+Shift+ลกูศรลง

ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบแรกในรายการ Shift+Home

ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบสดุทา้ยในรายการ Shift+End

มมุมองเดอืน

ตวันําทางวนัที�

มมุมองนามบตัรหรอืมมุมองบตัรที�อยู่



ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบแรกในหนา้กอ่น
หนา้ Shift+Page Up

ขยายการเลอืกไปยงับตัรใบสดุทา้ยในหนา้
กอ่นหนา้ Shift+Page Down

ยา้ยไปยงัเขตขอ้มลูและตัวควบคมุถัดไป Tab

ยา้ยไปยงัเขตขอ้มลูและตัวควบคมุกอ่นหนา้ Shift+Tab

ปิดบตัรที�ใชง้านอยู่ Enter

เพิ�มบรรทัดลงในเขตขอ้มลูแบบหลายบรรทัด Enter

ยา้ยไปตน้บรรทัด Home

ยา้ยไปทา้ยบรรทัด End

ยา้ยไปยงัจดุเริ�มตน้ของเขตขอ้มลูแบบหลาย
บรรทัด Page Up

ยา้ยไปยงัจดุสิ/นสดุของเขตขอ้มลูแบบหลาย
บรรทัด Page Down

ยา้ยไปยงับรรทัดกอ่นหนา้ในเขตขอ้มลูแบบ
หลายบรรทัด ลกูศรขึ/น
ยา้ยไปยงับรรทัดถัดไปในเขตขอ้มลูแบบ
หลายบรรทัด ลกูศรลง
ยา้ยไปยงัอกัขระกอ่นหนา้ในเขตขอ้มลู ลกูศรซา้ย
ยา้ยไปยงัอกัขระถัดไปในเขตขอ้มลู ลกูศรขวา

เลอืกรายการกอ่นหนา้ ลกูศรซา้ย
เลอืกรายการถัดไป ลกูศรขวา
เลอืกรายการที�ตดิกนัหลายๆ รายการ Shift+ลกูศรซา้ย หรอื Shift+ลกูศรขวา

เลอืกรายการที�ไมอ่ยูต่ดิกนัหลายๆ รายการ
Ctrl+ลกูศรซา้ย+Spacebar หรอื Ctrl+ลกูศร
ขวา+Spacebar

เปิดรายการที�เลอืก Enter

เลอืกรายการแรกบนไทมไ์ลน ์ (ถา้ไมม่กีาร
จัดกลุม่รายการ) หรอืเลอืกรายการแรกในกลุม่ Home

เลอืกรายการสดุทา้ยบนไทมไ์ลน ์ (ถา้ไมม่ี
การจัดกลุม่รายการ) หรอืเลอืกรายการสดุทา้ย
ในกลุม่ End

การยา้ยไปมาระหวา่งเขตขอ้มลูของบตัรที�เปิดอยู่
เมื�อตอ้งการใชแ้ป้นตอ่ไปนี/ ใหต้รวจสอบใหแ้น่ใจวา่เลอืกเขตขอ้มลูในบตัรแลว้ เมื�อ
ตอ้งการเลอืกเขตขอ้มลูเมื�อบตัรถกูเลอืก ใหค้ลกิที�เขตขอ้มลู

การยา้ยไปมาระหวา่งอกัขระในเขตขอ้มลู
เมื�อตอ้งการใชแ้ป้นตอ่ไปนี/ ใหต้รวจสอบใหแ้น่ใจวา่เลอืกเขตขอ้มลูในบตัรแลว้ เมื�อ
ตอ้งการเลอืกเขตขอ้มลูเมื�อบตัรถกูเลอืก ใหค้ลกิที�เขตขอ้มลู

มมุมองไทมไ์ลน ์(งาน)

เมื�อรายการถกูเลอืกอยู่



แสดง (โดยไมเ่ลอืก) รายการแรกบนไทม์
ไลน ์ (ถา้ไมม่กีารจัดกลุม่รายการ) หรอื
รายการแรกในกลุม่ Ctrl+Home

แสดง (โดยไมเ่ลอืก) รายการสดุทา้ยบน
ไทมไ์ลน ์ (ถา้ไมม่กีารจัดกลุม่รายการ) หรอื
รายการสดุทา้ยในกลุม่ Ctrl+End

ขยายกลุม่ Enter หรอื ลกูศรขวา
ยบุกลุม่ Enter หรอื ลกูศรซา้ย
เลอืกกลุม่กอ่นหนา้ ลกูศรขึ/น
เลอืกกลุม่ถัดไป ลกูศรลง
เลอืกกลุม่แรกบนไทมไ์ลน์ Home

เลอืกกลุม่สดุทา้ยบนไทมไ์ลน์ End

เลอืกรายการแรกในกลุม่ที�ถกูขยายบน
หนา้จอ หรอืรายการแรกที�อยูน่อกจอทาง
ดา้นขวา ลกูศรขวา

ยา้ยกลับไปเป็นจํานวนที�เพิ�มขึ/นเทา่กบั
ชว่งเวลาที�แสดงอยูบ่นมาตราสว่นเวลา ลกูศรซา้ย

ยา้ยไปขา้งหนา้เป็นจํานวนที�เพิ�มขึ/นเทา่กบั
ชว่งเวลาที�แสดงอยูบ่นมาตราสว่นเวลา ลกูศรขวา
สลับกนัระหวา่งมมุมองที�ใชง้านอยู ่ แถบ
รายการที�ตอ้งทํา การคน้หา และกลับสู่
มมุมองที�ใชง้านอยู่ Tab และ Shift+Tab

สําหรับรปูแบบอื�น ๆ เยี�ยมชม : www.downloadexcelfiles.com

ตน้ฉบบัเดมิ : office.microsoft.com/th-th/outlook-help/HA102606407.aspx

เมื�อหนว่ยเวลาบนมาตราสว่นเวลาของวนัตา่งๆ ถกูเลอืกอยู่

เมื�อกลุม่ถกูเลอืกอยู่


