
นําไปใชก้บั: OneNote 2013

เมื�อตอ้งการทําสิ�งนี� ใหก้ด

เปิดหนา้ตา่ง OneNote ใหม่ CTRL+M

CTRL+SHIFT+M หรอื 

Windows+ALT+N

เทยีบหนา้ตา่ง OneNote ชดิขอบ CTRL+ALT+D

เลกิทําการกระทําลา่สดุ CTRL+Z

ทําการกระทําลา่สดุอกีครั �ง CTRL+Y

เลอืกรายการทั �งหมดบนหนา้ปัจจบุนั

 หมายเหต ุ   กด CTRL+A มากกวา่หนึ#งครั �ง
เพื#อเพิ#มขอบเขตของสิ#งที#เลอืก
ตัดขอ้ความหรอืรายการที#เลอืก CTRL+X

คัดลอกขอ้ความหรอืรายการที#เลอืกไปยงั
คลปิบอรด์ CTRL+C

วางเนื�อหาของคลปิบอรด์ CTRL+V

ยา้ยไปยงัตน้บรรทัด HOME

ยา้ยไปยงัทา้ยบรรทัด END

ยา้ยไปทางซา้ยหนึ#งอกัขระ ลกูศรซา้ย
ยา้ยไปทางขวาหนึ#งอกัขระ ลกูศรขวา
ยา้ยไปทางซา้ยหนึ#งคํา CTRL+ลกูศรซา้ย
ยา้ยไปทางขวาหนึ#งคํา CTRL+ลกูศรขวา
ลบหนึ#งอกัขระทางซา้ย BACKSPACE

ลบหนึ#งอกัขระทางขวา DELETE

ลบไปทางซา้ยหนึ#งคํา CTRL+BACKSPACE

ลบไปทางขวาหนึ#งคํา CTRL+DELETE

แทรกตัวแบง่บรรทัดโดยไมเ่ริ#มยอ่หนา้ใหม่ SHIFT+ENTER

ตรวจการสะกด F7

เปิดอรรถาภธิานของคําที#เลอืกในปัจจบุนั SHIFT+F7

นําเมนูบรบิทของบนัทกึยอ่ แท็บ หรอืวัตถุ
อื#นใดที#มโีฟกสัอยูข่ ึ�นมาแสดง SHIFT+F10

ดําเนนิการกระทําที#แนะนําไวบ้นแถบขอ้มลู
ถา้มปีรากฏอยูท่ี#ดา้นบนสดุของหนา้ CTRL+SHIFT+W

CTRL+SHIFT+H

หรอื CTRL+ALT+H

แทรกลงิก์ CTRL+K

การจดและการจัดรปูแบบบนัทกึยอ่
การพมิพแ์ละการแกไ้ขบนัทกึยอ่

เปิดหนา้ตา่งเล็กของ OneNote เพื#อสรา้ง
กระดาษทด

CTRL+A

การจดัรปูแบบบนัทกึยอ่

เนน้ขอ้ความที#เลอืก
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คัดลอกการจัดรปูแบบของขอ้ความที#เลอืก 

(ตัวคัดวางรปูแบบ) CTRL+SHIFT+C

วางการจัดรปูแบบลงในขอ้ความที#เลอืก (ตัว
คัดวางรปูแบบ) CTRL+SHIFT+V

เปิดลงิก์

 หมายเหต ุ   วางเคอรเ์ซอรไ์วท้ี#ตําแหน่งใดก็
ไดภ้ายในขอ้ความลงิกท์ี#จัดรปูแบบ

นําการจัดรปูแบบตัวหนาไปใช ้ หรอืเอาการ
จัดรปูแบบตัวหนาออกจากขอ้ความที#เลอืก CTRL+B

นําการจัดรปูแบบตัวเอยีงไปใช ้ หรอืเอาการ
จัดรปูแบบตัวเอยีงออกจากขอ้ความที#เลอืก CTRL+I

นําเสน้ใตไ้ปใชห้รอืเอาเสน้ใตอ้อกจาก
ขอ้ความที#เลอืก CTRL+U

นําขดีทับไปใชห้รอืเอาขดีทับออกจาก
ขอ้ความที#เลอืก CTRL+ยตัภิงัค์

นําการจัดรปูแบบตัวยกไปใช ้ หรอืเอาการ
จัดรปูแบบตัวยกออกจากขอ้ความที#เลอืก CTRL+SHIFT+=

นําการจัดรปูแบบตัวหอ้ยไปใช ้ หรอืเอาการ
จัดรปูแบบตัวหอ้ยออกจากขอ้ความที#เลอืก CTRL+=

นําการจัดรปูแบบรายการสญัลักษณ์แสดง
หัวขอ้ยอ่ยไปใช ้ หรอืเอาการจัดรปูแบบ
รายการสญัลักษณ์แสดงหัวขอ้ยอ่ยออกจาก
ยอ่หนา้ที#เลอืก CTRL+มหัพภาค
นําการจัดรปูแบบรายการลําดับเลขไปใช ้

หรอืเอาการจัดรปูแบบรายการลําดับเลขออก
จากยอ่หนา้ที#เลอืก CTRL+SLASH

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 1 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+1

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 2 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+2

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 3 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+3

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 4 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+4

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 5 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+5

นําสไตลข์องหัวเรื#อง 6 ไปใชก้บับนัทกึยอ่
ปัจจบุนั CTRL+ALT+6

ENTER



นําสไตลป์กตไิปใชก้บับนัทกึยอ่ปัจจบุนั CTRL+SHIFT+N

เยื�องยอ่หนา้จากทางซา้ย ALT+SHIFT+ลกูศรขวา
เอายอ่หนา้ที#เยื�องจากทางซา้ยออก ALT+SHIFT+ลกูศรซา้ย
จัดยอ่หนา้ที#เลอืกชดิขวา CTRL+R

จัดยอ่หนา้ที#เลอืกชดิซา้ย CTRL+L

เพิ#มขนาดฟอนตข์องขอ้ความที#เลอืก CTRL+SHIFT+>

ลดขนาดฟอนตข์องขอ้ความที#เลอืก CTRL+SHIFT+<

ลา้งการจัดรปูแบบทั �งหมดที#นําไปใชก้บั
ขอ้ความที#เลอืก CTRL+SHIFT+N

แสดงหรอืซอ่นเสน้บรรทัดบนหนา้ปัจจบุนั CTRL+SHIFT+R

แทรกเอกสารหรอืไฟลบ์นหนา้ปัจจบุนั ALT+N, F

แทรกเอกสารหรอืไฟลเ์ป็นสิ#งที#พมิพบ์นหนา้
ปัจจบุนั ALT+N, O

แสดงหรอืซอ่นเอกสารที#พมิพอ์อกมาบนหนา้
ปัจจบุนั (เมื#อเรยีกใช ้ OneNote ในโหมด
ความคมชดัสงู) ALT+SHIFT+P

แทรกรปูภาพจากไฟล์ ALT+N, P

แทรกรปูภาพจากสแกนเนอรห์รอืกลอ้ง ALT+N, S

แทรกการคลปิหนา้จอ

 หมายเหต ุ   ไอคอน OneNote จะตอ้งใช ้
งานอยูใ่นพื�นที#การแจง้ใหท้ราบที#อยูห่า่ง
ออกไปทางดา้นขวาของแถบงาน Windows

แทรกวันที#ปัจจบุนั ALT+SHIFT+D

แทรกวันที#และเวลาปัจจบุนั ALT+SHIFT+F

แทรกเวลาปัจจบุนั ALT+SHIFT+T

แทรกตัวแบง่บรรทัด SHIFT+ENTER

เริ#มสมการทางคณติศาสตรห์รอืแปลง
ขอ้ความที#เลอืกเป็นสมการทางคณติศาสตร์ ALT+=

สรา้งตารางดว้ยการเพิ#มคอลัมนท์ี#สองลงใน
ขอ้ความที#พมิพแ์ลว้ TAB

สรา้งอกีหนึ#งคอลัมนใ์นตารางที#มแีถวเดยีว TAB

สรา้งอกีหนึ#งแถวเมื#ออยูท่ี#เซลลส์ดุทา้ยใน
ตาราง

 หมายเหต ุ   กด ENTER ครั�งที#สองเพื#อ
สิ�นสดุตาราง
สรา้งหนึ#งแถวที#ดา้นลา่งของแถวปัจจบุนัใน
ตาราง CTRL+ENTER

การเพิ�มรายการในหนา้

แป้นโลโก ้ Windows+S (ถา้คณุกําลังใช ้

OneNote 2013 โดยมกีารอปัเดตลา่สดุ ให ้
กดแป้นโลโก ้ Windows+SHIFT+S)

ENTER



สรา้งอกีหนึ#งยอ่หนา้ในเซลลเ์ดยีวกนัภายใน
ตาราง ALT+ENTER

สรา้งคอลัมนท์างดา้นขวาของคอลัมนปั์จจบุนั
ในตาราง CTRL+ALT+R

สรา้งคอลัมนท์างดา้นซา้ยของคอลัมน์
ปัจจบุนัในตาราง CTRL+ALT+E

สรา้งหนึ#งแถวเหนอืแถวปัจจบุนัในตาราง 

(เมื#อเคอรเ์ซอรอ์ยูท่ี#จดุเริ#มตน้ของแถวใดๆ) ENTER

ลบแถวปัจจบุนัในตารางที#ไมม่ขีอ้มลูอยู ่
(เมื#อเคอรเ์ซอรอ์ยูท่ี#จดุเริ#มตน้ของแถวนั�น) DEL (กดสองครั �ง)

เลอืกรายการทั �งหมดบนหนา้ปัจจบุนั

 หมายเหต ุ   กด CTRL+A มากกวา่หนึ#งครั �ง
เพื#อเพิ#มขอบเขตของสิ#งที#เลอืก
เลอืกไปจนถงึทา้ยบรรทัด SHIFT+END

เลอืกทั �งบรรทัด (เมื#อเคอรเ์ซอรอ์ยูท่ี#
จดุเริ#มตน้ของบรรทัด) SHIFT+ลกูศรลง
ขา้มไปยงัชื#อเรื#องของหนา้และเลอืก CTRL+SHIFT+T

ยกเลกิเคา้รา่งหรอืหนา้ที#เลอืก ESC

ยา้ยยอ่หนา้ปัจจบุนัหรอืยอ่หนา้ที#เลอืกไว ้
หลายยอ่หนา้ขึ�น ALT+SHIFT+ลกูศรขึ�น
ยา้ยยอ่หนา้ปัจจบุนัหรอืยอ่หนา้ที#เลอืกไว ้
หลายยอ่หนา้ลง ALT+SHIFT+ลกูศรลง

ยา้ยยอ่หนา้ปัจจบุนัหรอืยอ่หนา้ที#เลอืกไว ้
หลายยอ่หนา้ไปทางซา้ย (ลดการเยื�อง) ALT+SHIFT+ลกูศรซา้ย

ยา้ยยอ่หนา้ปัจจบุนัหรอืยอ่หนา้ที#เลอืกไว ้
หลายยอ่หนา้ไปทางขวา (เพิ#มการเยื�อง) ALT+SHIFT+ลกูศรขวา
เลอืกยอ่หนา้ปัจจบุนัและยอ่หนา้ยอ่ยของยอ่
หนา้นั�น CTRL+SHIFT+ยตัภิงัค์
ลบบนัทกึยอ่หรอืวัตถทุี#เลอืก DELETE

ยา้ยไปยงัตน้บรรทัด HOME

ยา้ยไปยงัทา้ยบรรทัด END

ยา้ยไปทางซา้ยหนึ#งอกัขระ ลกูศรซา้ย
ยา้ยไปทางขวาหนึ#งอกัขระ ลกูศรขวา
กลับไปยงัหนา้ที#เยี#ยมชมหนา้ที#แลว้ ALT+ลกูศรซา้ย
ไปยงัหนา้ที#เยี#ยมชมหนา้ถัดไป ALT+ลกูศรขวา
เริ#มเลน่การบนัทกึเสยีงหรอืวดิโีอที#เลอืก CTRL+ALT+P

เริ#มเลน่การบนัทกึเสยีงหรอืวดิโีอที#เลอืก CTRL+ALT+S

CTRL+A

การเลอืกบนัทกึยอ่และวตัถุ



กรอกลับการบนัทกึเสยีงหรอืวดิโีอปัจจบุนัไป
สองสามวนิาที CTRL+ALT+Y

กรอการบนัทกึเสยีงหรอืวดิโีอปัจจบุนัไป
ขา้งหนา้สองสามวนิาที CTRL+ALT+U

นําไปใช ้ ทําเครื#องหมาย หรอืลา้งแท็ก 

สิ#งที#ตอ้งทํา CTRL+1

นําไปใชห้รอืลา้งแท็ก สําคัญ CTRL+2

นําไปใชห้รอืลา้งแท็ก คําถาม CTRL+3

นําไปใชห้รอืลา้งแท็ก จําไวใ้ชค้ราวตอ่ไป CTRL+4

นําไปใชห้รอืลา้งแท็ก ขอ้กําหนด CTRL+5

ใชห้รอืลา้งแท็กแบบกําหนดเอง CTRL+6

ใชห้รอืลา้งแท็กแบบกําหนดเอง CTRL+7

ใชห้รอืลา้งแท็กแบบกําหนดเอง CTRL+8

ใชห้รอืลา้งแท็กแบบกําหนดเอง CTRL+9

เอาแท็กบนัทกึยอ่ทั �งหมดออกจากบนัทกึยอ่
ที#เลอืก CTRL+0

แสดงทั �งระดับ 1 ALT+SHIFT+1

ขยายไปที#ระดับ 2 ALT+SHIFT+2

ขยายไปที#ระดับ 3 ALT+SHIFT+3

ขยายไปที#ระดับ 4 ALT+SHIFT+4

ขยายไปที#ระดับ 5 ALT+SHIFT+5

ขยายไปที#ระดับ 6 ALT+SHIFT+6

ขยายไปที#ระดับ 7 ALT+SHIFT+7

ขยายไปที#ระดับ 8 ALT+SHIFT+8

ขยายไปที#ระดับ 9 ALT+SHIFT+9

ขยายทกุระดับ ALT+SHIFT+0

เพิ#มการเยื�องขึ�น 1 ระดับ TAB

ลดการเยื�องลง 1 ระดับ SHIFT+TAB

ขยายเคา้รา่งที#ยบุ ALT+SHIFT+เครื#องหมายบวก
ยบุเคา้รา่งที#ขยาย ALT+SHIFT+เครื#องหมายลบ

ตั �งคา่ทศิทางการเขยีนจากซา้ยไปขวา CTRL+SHIFT ซา้ย
ตั �งคา่ทศิทางการเขยีนจากขวาไปซา้ย CTRL+SHIFT ขวา
เพิ#มการเยื�องขึ�น 1 ระดับในขอ้ความจากขวา
ไปซา้ย TAB

การตดิแท็กบนัทกึยอ่

การใชเ้คา้รา่ง

การระบกุารต ั�งคา่ภาษา
 หมายเหต ุ   เมื#อตอ้งการเปลี#ยนทศิทางการเขยีนสําหรับบนัทกึยอ่ของคณุ คณุตอ้งเปิดใช ้
งานภาษาที#เรยีงจากขวาไปซา้ยในเครื#องมอื การกําหนดลักษณะภาษาของ Microsoft 

Office กอ่น



ลดการเยื�องลง 1 ระดับในขอ้ความจากขวา
ไปซา้ย SHIFT+TAB

เปิดใชง้านหรอืปิดใชง้านมมุมองแบบเต็มหนา้ F11

เปิดหนา้ตา่ง OneNote ใหม่ CTRL+M

เปิดหนา้ตา่งเล็กของ OneNote เพื#อสรา้ง
กระดาษทด CTRL+SHIFT+M

ขยายหรอืยบุแท็บของกลุม่หนา้ CTRL+SHIFT+*

พมิพห์นา้ปัจจบุนั CTRL+P

เพิ#มหนา้ใหมท่ี#ทา้ยสว่นที#เลอืก CTRL+N

เพิ#มความกวา้งแถบของแท็บหนา้ CTRL+SHIFT+[

ลดความกวา้งแถบของแท็บหนา้ CTRL+SHIFT+]

สรา้งหนา้ใหมท่ี#ดา้นลา่งแท็บหนา้ปัจจบุนัใน
ระดับเดยีวกนั CTRL+ALT+N

ลดระดับการเยื�องของป้ายชื#อแท็บหนา้ปัจจบุนั CTRL+ALT+[

เพิ#มระดับการเยื�องของป้ายชื#อแท็บหนา้
ปัจจบุนั CTRL+ALT+]

สรา้งหนา้ยอ่ยที#ดา้นลา่งของหนา้ปัจจบุนั CTRL+SHIFT+ALT+N

เลอืกรายการทั �งหมด

 หมายเหต ุ   กด CTRL+A หลายๆ ครั�งเพื#อ
เพิ#มขอบเขตของสว่นที#เลอืก

CTRL+SHIFT+A

ถา้หนา้ที#เลอืกเป็นสว่นหนึ#งของกลุม่ ใหก้ด
 CTRL+A เพื#อเลอืกหนา้ทั �งหมดในกลุม่

ยา้ยแท็บหนา้ที#เลอืกขึ�น ALT+SHIFT+ลกูศรขึ�น
ยา้ยแท็บหนา้ที#เลอืกลง ALT+SHIFT+ลกูศรลง
ยา้ยจดุแทรกไปยงัชื#อเรื#องของหนา้ CTRL+SHIFT+T

ไปยงัหนา้แรกในชดุของแท็บหนา้ที#มองเห็น
ไดใ้นขณะนี� ALT+PAGE UP

ไปยงัหนา้สดุทา้ยในชดุแท็บหนา้ที#มองเห็น
ไดใ้นขณะนี� ALT+PAGE DOWN

เลื#อนขึ�นในหนา้ปัจจบุนั PAGE UP

เลื#อนลงในหนา้ปัจจบุนั PAGE DOWN

เลื#อนไปดา้นบนของหนา้ปัจจบุนั CTRL+HOME

เลื#อนไปดา้นลา่งของหนา้ปัจจบุนั CTRL+END

ไปที#ยอ่หนา้ถัดไป CTRL+ลกูศรลง
ไปที#ยอ่หนา้กอ่นหนา้ CTRL+ลกูศรขึ�น

การจัดระเบยีบและจัดการกบัสมดุบนัทกึของคณุ
การทํางานกบัหนา้กระดาษและกระดาษทด

CTRL+A

เลอืกหนา้ปัจจบุนั



ยา้ยจดุแทรกขึ�นในหนา้ปัจจบุนั หรอืขยาย
หนา้ขึ�น CTRL+ALT+ลกูศรขึ�น
ยา้ยจดุแทรกลงในหนา้ปัจจบุนั หรอืขยาย
หนา้ลง CTRL+ALT+ลกูศรลง
ยา้ยจดุแทรกไปทางซา้ยในหนา้ปัจจบุนั 

หรอืขยายหนา้ไปทางซา้ย CTRL+ALT+ลกูศรซา้ย
ยา้ยจดุแทรกไปทางขวาในหนา้ปัจจบุนั 

หรอืขยายหนา้ไปทางขวา CTRL+ALT+ลกูศรขวา
ไปที#คอนเทนเนอรบ์นัทกึยอ่ถัดไป ALT+ลกูศรลง
ไปที#ตน้บรรทัด HOME

ไปที#ทา้ยบรรทัด END

ยา้ยไปทางซา้ยหนึ#งอกัขระ ลกูศรซา้ย
ยา้ยไปทางขวาหนึ#งอกัขระ ลกูศรขวา
กลับไปยงัหนา้ที#เยี#ยมชมหนา้ที#แลว้ ALT+ลกูศรซา้ย
ไปยงัหนา้ที#เยี#ยมชมหนา้ถัดไป ALT+ลกูศรขวา

ALT+CTRL+เครื#องหมายบวก (บนแป้น
ตัวเลข) 

หรอื
ALT+CTRL+SHIFT+เครื#องหมายบวก

ALT+CTRL+เครื#องหมายลบ (บนแป้นตัวเลข) 

หรอื
ALT+CTRL+SHIFT+ยตัภิงัค์

บนัทกึการเปลี#ยนแปลง

 หมายเหต ุ   ขณะที# OneNote ทํางานอยู ่
บนัทกึยอ่ของคณุจะไดรั้บการบนัทกึโดย
อตัโนมตัเิมื#อคณุทําการเปลี#ยนแปลงบนัทกึ
ยอ่เหลา่นั�น ดังนั�น คณุจงึไมจํ่าเป็นตอ้ง
บนัทกึบนัทกึยอ่ดว้ยตนเอง

เปิด OneNote Windows+SHIFT+N

เปิดสมดุบนัทกึ CTRL+O

เครื#องมอื สง่ไปยงั OneNote Windows+N

สรา้งสว่นใหม่ CTRL+T

เปิดสว่น CTRL+ALT+SHIFT+O

ไปที#สว่นถัดไป CTRL+TAB

ไปที#สว่นกอ่นหนา้ CTRL+SHIFT+TAB

ไปที#หนา้ถัดไปในสว่น CTRL+PAGE DOWN

ไปที#หนา้กอ่นหนา้ในสว่น CTRL+PAGE UP

ไปที#หนา้แรกในสว่น ALT+HOME

ไปที#หนา้สดุทา้ยในสว่น ALT+END

การทํางานกบัสมดุบนัทกึและสว่น

ขยาย

ยอ่

CTRL+S



ไปยงัหนา้แรกในชดุของแท็บหนา้ที#มองเห็น
ไดใ้นขณะนี� ALT+PAGE UP

ไปยงัหนา้สดุทา้ยในชดุของแท็บหนา้ที#
มองเห็นไดใ้นขณะนี� ALT+PAGE DOWN

ยา้ยหรอืคัดลอกหนา้ปัจจบุนั CTRL+ALT+M

วางโฟกสับนแท็บหนา้ปัจจบุนั CTRL+ALT+G

เลอืกแท็บหนา้ปัจจบุนั CTRL+SHFT+A

วางโฟกสับนแท็บสว่นปัจจบุนั CTRL+SHIFT+G

ยา้ยไปสว่นปัจจบุนั CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M

สลับไปยงัสมดุบนัทกึอื#นบนแถบนําทาง

CTRL+G แลว้กดแป้นลกูศรลงหรอืแป้นลกูศร
ขึ�นเพื#อเลอืกสมดุบนัทกึอื#น จากนั�นกด 

ENTER

ยา้ยจดุแทรกไปยงักลอ่ง คน้หา เพื#อคน้หา
สมดุบนัทกึทั �งหมด CTRL+E

ขณะคน้หาสมดุบนัทกึทั �งหมด ใหแ้สดง
ตัวอยา่งผลลัพธถ์ัดไป ลกูศรลง
ขณะคน้หาสมดุบนัทกึทั �งหมด ใหไ้ปยงั
ผลลัพธท์ี#เลอืกและยกเลกิการคน้หา ENTER

เปลี#ยนขอบเขตการคน้หา CTRL+E, TAB, SPACE

เปิดบานหนา้ตา่งผลลัพธก์ารคน้หา ALT+O หลังการคน้หา
คน้หาเฉพาะหนา้ปัจจบุนั

 หมายเหต ุ   คณุสามารถสลับระหวา่งการ
คน้หาจากทกุที#และการคน้หาเฉพาะหนา้
ปัจจบุนัเมื#อใดก็ไดด้ว้ยการกด CRTL+E หรอื
 CTRL+F

ขณะคน้หาหนา้ปัจจบุนั ใหย้า้ยไปยงั
ผลลัพธถ์ัดไป ENTER หรอื F3

ขณะคน้หาหนา้ปัจจบุนั ใหย้า้ยไปยงั
ผลลัพธก์อ่นหนา้ SHFT+F3

ยกเลกิการคน้หาและกลับไปที#หนา้ ESC

สง่หนา้ที#เลอืกไปในขอ้ความอเีมล CTRL+SHIFT+E

สง่หนา้ที#เลอืกไปในขอ้ความอเีมล CTRL+SHIFT+E

สรา้งงาน Outlook วันนี� จากบนัทกึยอ่ที#
เลอืกในขณะนี� CTRL+SHIFT+1

สรา้งงาน Outlook พรุง่นี� จากบนัทกึยอ่ที#
เลอืกในขณะนี� CTRL+SHIFT+2

การคน้หาบนัทกึยอ่

CTRL+F

การแชรบ์นัทกึยอ่
การแชรบ์นัทกึยอ่กบัผูอ้ ื�น

การแชรบ์นัทกึยอ่กบัโปรแกรมอื�น



สรา้งงาน Outlook สปัดาหน์ี� จากบนัทกึยอ่ที#
เลอืกในขณะนี� CTRL+SHIFT+3

สรา้งงาน Outlook สปัดาหห์นา้ จากบนัทกึ
ยอ่ที#เลอืกในขณะนี� CTRL+SHIFT+4

สรา้งงาน Outlook ไมม่วีันที# จากบนัทกึยอ่ที#
เลอืกในขณะนี� CTRL+SHIFT+5

เปิดงาน Outlook ที#เลอืก CTRL+SHIFT+K

ทําเครื#องหมายงาน Outlook ที#เลอืกวา่เสร็จ
สมบรูณ์ CTRL+SHIFT+9

ลบงาน Outlook ที#เลอืก CTRL+SHIFT+0

ซงิคก์ารเปลี#ยนแปลงในสมดุบนัทกึที#แชรไ์ว ้
ในขณะนี� SHIFT+F9

ซงิคก์ารเปลี#ยนแปลงในสมดุบนัทกึที#แชรไ์ว ้
ทั �งหมด F9

ทําเครื#องหมายหนา้ปัจจบุนัวา่ยงัไมไ่ดอ้า่น CTRL+Q

ล็อกสว่นที#มกีารป้องกนัดว้ยรหัสผา่นทั �งหมด CTRL+ALT+L

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

ตน้ฉบบัเดมิ : office.microsoft.com/th-th/onenote-help/HA102749248.aspx

สว่นที�มกีารป้องกนัดว้ยรหสัผา่น

การป้องกนับนัทกึยอ่


