Ap dung cho: Outlook 2013

| PE THC HIEN PIEU NAY

| NHAN

IDan hng co ban

IChuyén ti Thu. [Ctrl+1
IChuyén ti Lich. [Ctrl+2
IChuyén ti Lién he. [Ctrl+3
IChuyén ti Tac vu. [Ctrl+4
IChuyén ti Ghi chu. [Ctrl+5
IChuyén ti Danh sach Thu muc trong Ngan Thu muc. [Ctrl+6
IChuyén ti Lai tt. [Ctrl+7

IChuyén ti thu tiép theo (vi thu dang m).

[Ctrl+Dau cham

IChuyén ti thu trc do (vi thu dang m).

[Ctrl+Dau phay

IChuyén ti hop Tim kiém.

IF3 hoc Ctrl+E

Dich chuyén gia Ngan Thu muc, ca s6 chinh cua Outlook , Ngan boc va Ctrl+Shift+Tab hoc Shift+Tab

Thanh Viéc Can Lam.

Dich chuyén gia ca s6 Outlook, cac ngan nho trong Ngan Thu muc, Ngan Phim Tab

Doc va cac phan trong Thanh Viéc Can Lam.

Dich chuyén gia ca s6 Outlook, cac ngan nho trong Ngan Thu muc, Ngan

Doc va cac phan trong Thanh Viéc Can Lam va hién phim truy nhap trong F6

ruy-bang Outlook.

|Dich chuyén quanh cac dong phén dau thu trong Ngan Thu muc hoc thu m. HCtrI+Tab \
IDich chuyén guanh pham vi Ngan Thu muc. [Phim miii tén |
IChuyén ti thu muc khac. [Ctrl+Y |

Trong Ngan boc, hay chuyén ti thu trc do.

Alt+Mui tén Lén hoc Ctrl+Dau phay
hoc Alt+Page Up

|Trong Ngan boc, nhén page down qua van ban.

[Phim cach

|Trong Ngan Boc, nhén page up qua van ban.

[Shift+Phim cach

|Thu gon hoc bung rong nhom trong danh sach email.

[Mui tén Trai hoc Mui tén Phai

|Quay lai dang xem trc do trong ca sé chinh cua Outlook.

|Alt+B hoc Alt+Mui tén Trai

|Chuyén ti dang xem tiép theo trong ca so chinh cua Outlook.

[Phim Alt+Mii t&n Phai

IChon Thanh Théng tin va néu sn dung, hay hién menu Iénh. [Ctrl+Shift+W
Tim kiém

[Tim thu hoc muc khac. [Phim CTRL+E
[Xoa két qua tim kiém. Phim Esc

Bung rong tim kiém dé dua vao Tat ca Muc Thu, Tat ca Muc Lich hoc Téat ca
Muc Lién hé, tuy thudc vao viéc ban dang mo-dun nao.

CtrI+Alt+A

IDung Tim kiém Nang cao. [Ctrl+Shift+F |
[Tao Thu muc Tim kiém. [Ctrl+Shift+P |
[Tim kiém vin ban trong muc m. |F4 |
Tim kiém va thay thé van ban, biéu tng hay mét sé 1énh dinh dang. Lam viéc
< Ctrl+H
Ngan boctrong muc m.
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[Bung réng tim kiém dé dwa vao cac muc t thu muc hién tai. [Ctrl+AIt+K
[Bung rong tim kiém dé dua vao thu muc con. [Ctrl+AIt+Z
IC

IM hop thoai C dé Theo doi dé gn c. [Ctrl+Shift+G
IThé loai Mau

[Xoa thé loai da chon khoi danh sach trong hop thoai Thé loai Mau. |Alt+D

ITao muc hoc tép

[Tao cugc hen. [Ctrl+Shift+A

[Tao lién hé. [Phim Ctrl+Shift+C
[Tao danh sach phan phéi. [Ctrl+Shift+L
[Tao fax. [Ctrl+Shift+X
[Tao thu muc. [Ctrl+Shift+E
[Tao yéu cau hop. [Ctrl+Shift+Q
[Tao thu. [Ctrl+Shift+M
Tao ghi chu. [Ctrl+Shift+N
[Tao tai liéu Microsoft Office mi. [Ctrl+Shift+H
Bai ding cho thu muc nay. [Ctrl+Shift+S
Ping tra li trong thu muc nay. Ctrl+T

[Tao Thu muc Tim kiém. [Ctrl+Shift+P
[Tao tac vu. [Ctrl+Shift+K
[Tao mot yéu cau tac vu. [Ctrl+Shift+U

ILénh trén hau hét cac muc

|Luu (ngoai tr trong Tac vu).

[Ctrl+S hoc Shift+F12

|Luu va dong (ngoai tr trong Thu).

AIt+S

ILuu nhu (chi trong Thu).

IF12

Hoan tac. Ctrl+Z hoc Alt+Backspace
| |

[Xoa muc. Ctrl+D

lIn. [Ctrl+P

Sao chep muc. [Ctrl+Shift+Y

IDi chuy&n muc.

[Phim Ctrl+Shift+V

[Kiém tra tén. [Ctrl+K

IKiém tra chinh ta. IF7

|C dé theo doi. [Ctrl+Shift+G
IChuyén tiép. [Ctrl+F

IGi hoc dang hoc mi tat ca. |Alt+S

ICho phep sa trong mét trng (ngoai tr trong Thu hay dang xem Biéu tng). IF2

I\Vin ban can trai. Phim CTRL+L
\Vin ban can gia. |Phim CTRL+E
I\Vin ban can phai. Phim Ctrl+R

[Email




|Chuyén ti Hop thu dén.

|Ctrl+Shift+I

[Chuyén ti Hop thu di.

[Ctrl+Shift+O

Chon tai khoan dé gi thu.

Ctrl+Tab (vi tiéu diém trén hop Ti),
ro6i nhan Tab ti nut Tai khoan

[Kiém tra tén. [Ctrl+K |
|G, |AIt+S |
[Tra i thu. Phim Ctrl+R |
ITra li tat ca cho mét thu. [Ctrl+Shift+R |
Tra li vi Yéu cu hop. [CtrI+Alt+R |
IChuyén tiép thu. (Ctrl+F |
IDanh dau thu khong phai la thu rac. (Ctrl+ Alt+] |
[Hién thi ndi dung bén ngoai bi chn (trong thu). [Ctrl+Shift+ |
IDing 1&n thu muc. Ctrl+ Shift+S |
|Ap dung kiéu Chuan. [Ctrl+Shift+N |
IKiém tra thu mi. Ctrl+M hoc F9 |
IChuyén ti thu trc. M tén Lén |
IChuyén ti thu tiép theo. [Mii tén Xudng |
Tao thu (khi trong Thu). Ctrl+N |
Tao thu (t moi dang xem Outlook). [Ctrl+Shift+M |
IM thu da nhan. ICTRL+O |
[Xoa va Bo qua Hai thoai. [Ctrl+Shift+D |
IM S6 Dia chi. [Ctrl+Shift+B |
[Thém C Bao Nhanh vao thu chua m. [Chen |
[Hién thi hop thoai C dé Theo doi. [Ctrl+Shift+G |
IDanh dau 1a d4 doc. Ctrl+Q |
IDanh dau la chua doc. Ctrl+U |
IM Meo Thu trong thu da chon. [Ctrl+Shift+W |
[Tim kiém hoc thay thé. IF4 |
Tim kiém tiép. [Shift+F4 |
Giri. Ctrl+Enter |
lIn. (Ctrl+P |
[Chuyén tiép. (Ctrl+F |
IChuyén tiép dang phan dinh kem. (Ctrl+Alt+F |
Hién thudc tinh cua muc da chon. |IAlt+Enter |
Tao thu da phuong tién Ctrl+Shift+U |
IDanh dau dé Tai xudng. (Ctrl+Alt+M |
[Xoa Panh dau dé Tai xudng. (Ctrl+Alt+U |

Hién thi tién trinh Gi/Nhan.

Ctrl+B (khi dang trong tién trinh
Gi/Nhan)

ILich

|Tao cudc hen mi (khi trong Lich).

Ctrl+N




|Tao cudc hen mi (trong moi dang xem Outlook). HCtrI+Shift+A
Tao yéu cau hop. [Ctrl+Shift+Q
IChuyén tiép cudc hen hogc cue hop. Ctrl+F

Tra li yéu cau cudc hop bng tin nhn. [Phim Ctrl+R
Tra li TAt ca doi vi mdt yéu cau cudc hop bng tin nhn. [Ctrl+Shift+R
[Hién 1 ngay trong lich. Alt+1

[Hién 2 ngay trong lich. Alt+2

[Hién 3 ngay trong lich. |AIt+3

[Hién 4 ngay trong lich. |Alt+4

[Hién 5 ngay trong lich. |Alt+5

[Hién 6 ngay trong lich. |Alt+6

[Hién 7 ngay trong lich. Alt+7

[Hién 8 ngay trong lich. |Alt+8

[Hién 9 ngay trong lich. |AIt+9

[Hién 10 ngay trong lich. |AIt+0
IChuyén ti ngay. Ctrl+G

IChuyén ti dang xem Thang.

|Alt+= hoc Ctrl+Alt+4

IChuyén ti ngay tiép theo.

[Phim Ctrl+Miii tén Phai

IChuyén ti tuan tiép theo.

|Alt+Mui tén Xubng

IChuyén ti thang tiép theo.

|Alt+Page Down

IChuyén ti ngay trc do.

Phim Ctrl+Mii tén Tréi

[Chuyén ti tuan trc do.

|Alt+Mui tén Lén

IChuyén ti thang trc do. |Alt+Page Up
IChuyén ti dau tuan. |Alt+Home
Chuyén ti cudi tuan. Alt+End
[Chuy |

IChuyén ti dang xem Tuan P4y du.

|Alt+Dau tr hoc Ctrl+Alt+3

IChuyén ti dang xem Tuén Lam viéc.

[Ctrl+Alt+2

Chuyeén ti cuéc hen trc do.

Ctrl+Déau phay hoc Ctrl+Shift+Dau

phay

Chuyén ti cubc hen tiép theo. ((::r:g;]Déu cham hoc Ctrl+Shift+Dau
Thiép 1ap Ip lai cho cudc hen hoc cudc hop m. |Ctrl+G |
INguoi |
IQuay sb cudc goi mi. |Ctrl+Shift+D |
[Tim kiém lién hé hoc muc khac (Tim kiém). |IF3 hoc Ctrl+E |
INhap tén vao hop S6 Dia chi Tim kiém. IF11 |
dang xem Bang hay Danh sach cua lién hé, hay chuyén ti lién hé dau tién, .
lién hé nay se bt dau bng mot ky t riéng. Shift+ky t
IChon tat ca cac lién hé. [Ctrl+A |
[Tao thu vi mét lién hé da chon lam chu dé. Ctrl+F |
[Tao lién hé mi (khi trong Lién hé). [Ctrl+N |

|




[Tao lién hé mi (t moi dang xem Outlook).

|Phim Ctrl+Shift+C

IM biéu mau lién hé cho lién hé da chon. [CTRL+O
Tao danh sach phan phdi. [Ctrl+Shift+L
lIn. [Ctrl+P

ICap nhat danh sach cac thanh vién trong danh sach phan phdi. IF5

IChuyén ti thu muc khac. Ctrl+Y

IM S6 Pia chi. [Ctrl+Shift+B
IDung Tim kiém Nang cao. [Ctrl+Shift+F

|Trong mot lién hé m, hay m lién hé tiép theo da liét ké.

[Ctrl+Shift+D4au cham

[Tim lién hé.

IF11

|Chuyén gia Ngan Thu muc, danh sach Tac vu va Thanh Viéc Can Lam.

[Tab hoc Shift+Tab

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
[Dong lién hé. IESC |
|Gi fax ti lién hé da chon. [Ctrl+Shift+X |
IM hép thoai Kiém tra Dia chi. |Alt+D |
[Trong mot biéu mau lién hé, di Internet, hay hién thi thong tin Email 1. |Alt+Shift+1 |
[Trong mot biéu mau lién hé, di Internet, hay hién thi thong tin Email 2. |Alt+Shift+2 |
[Trong m6t biéu mau lién he, di Internet, hay hién thi thong tin Email 3. |Alt+Shift+3 |
[Trong hop thoai Danh thiép Dién t |
IM danh sach Thém. |Alt+A |
IChon van ban trong hop Nhan vi trng co nhan da gan ¢ chon. AIt+B |
IM hop thoai Thém Anh The. [Alt+C |
It con tro vao dau hop Sa. |Alt+E |
IChon hép Trng. |Alt+F |
IChon danh sach tha xuéng Cin Anh. AIt+G |
IChon bang mau cho nén. |Alt+K, rdi nhan Enter |
IChon danh sach tha xuéng B0 tri. [Alt+L |
|Loai bo trng da chon t hop Trng. Alt+R |
|Télc vu |
IChap nhan yéu cau tac vu. IAIt+C |
[T chdi yéu cau tac vu. |Alt+D |
Tim tac vu hoc muc khac. |Phim CTRL+E |
IM hép thoai Chuyeén ti Thu muc. [Ctrl+Y |
[Tao tac vu mi (khi trong Tac vu). [Ctrl+N |
Tao tac vu mi (t moi dang xem Outlook). [Ctrl+Shift+K |
IM muc da chon. ICTRL+O |
lIn muc da chon. [Ctrl+P |
IChon tat ca cac myc. [Ctrl+A |
[Xoa muc da chon. Ctrl+D |
IChuyén tiép tac vu di dang phan dinh kem. Ctrl+F |
[Tao mot yéu cau tac vu. [Ctrl+Shift+Alt+U |

l




[Hoan tac hanh dong cudi. |Ctrl+Z |
[Danh dau bng ¢ cho khoan muc hoc danh dau la da hoan thanh. [Chen |
IPinh dang vin ban |
[Hién thi menu Dinh dang. |AIt+O |
Hién thi hop thoai Phong. [Ctrl+Shift+P |
[HOp chuyén (vi van ban ¢ chon). |Phim Shift+F3 |
IDinh dang ch dang ch hoa nho. [Ctrl+Shift+K |
[Tao ch dam. ctrl+B |
IThém dau dau dong. [Ctrl+Shift+L |
Tao ch nghiéng. [Ctrl+I |
[Tang thut dong. [Ctrl+T |
IGiam thut dong. [Ctrl+Shift+T |
Can trai. [Phim CTRL+L |
Can gia. |Phim CTRL+E |
|Gach chan. Ctrl+U |
[Tiang ¢ phong. [Ctrl+] hoc Ctrl+Shift+> |
|Giam ¢ phéng. [Ctrl+[ hoc Crl+Shift+< |
Cat. [Phim Ctrl+X hoic Shift+Delete |
Ctrl+C hoc Ctrl+Insert
Sao chep. GHI CHU Ctrl+Insert khdng sn
dung trong Ngan Doc.
IDan. [Ctrl+V hoc Shift+Insert

[Xoa dinh dang.

[Ctrl+Shift+Z hoc Ctrl+Phim cach

IXoa bo t tiép theo. Ctrl+Shift+H
IKeo dan doan vin cho va pham vi Ié. [Ctrl+Shift+)
|Ap dung kiéu. [Ctrl+Shift+S
Tao thut dau dong treo. (Ctrl+T
IChen siéu két noi. Ctrl+K
[Can trai mot doan van. (Ctrl+L
ICan phai mot doan van. Phim Ctrl+R
IGiam thut dau dong treo. (Ctrl+Shift+T
ILoai bo dinh dang doan van. Ctrl+Q

[Thém thong tin web vao muc

ISa URL phan soan thao cua khoan muc.

INhan Ctrl xubng va bam nut chuét.

IChen siéu két noi.

(Ctrl+K

lIn 4n

|M tab In dang xem Backstage.

INhan Alt+F, roi nhan P

lIn khoan muc t mdt ca so m.

|AIt+F, nhan P, roi nhan F va nhan 1

IM Thiét 1ap Trang t Xem trugc khi In.

IAIt+S hoc Alt+U

IDé chon may tin t Xem trugc khi In.

|AIt+F, nhan P, rdi nhan |




[Dé Xac dinh Kiéu In.

|Alt+F, nhan P, rdi nhan L

ID& m Tuy chon In.

|Alt+F, nhan P, roi nhan R

IGi/Nhan

Bt dau gi/nhan cho tat ca cac nhom Gi/Nhan da xac dinh vi Gom co nhom
nay trong Gi/Nhan (F9) da chon. Biéu nay co thé gbm co dau dé, muc day du, 9
thu muc da xac dinh, muc co kich ¢ nho hon kich ¢ xac dinh hoc moi s két
hp ban xac dinh.
Bt dau gi/nhan cho thu muc hién tai, dé truy xuat khoan muc day du (dau dé,

i Dhan di SHIFT+F9
khoan muc va moi phan dinh kem).
Bt dau gi/nhan. [Ctrl+M |
IXac dinh nhom Gi/Nhan. [Ctrl+Alt+S |
\Visual Basic Editor |
IM Visual Basic Editor. |Alt+F11 |
IMacro |
IPhat macro. |Alt+F8 |
[Biéu mau |

Tao biéu mau Office InfoPath.

Bam vao thu muc InfoPath folder,
réi bam Ctrl+N.

IChon biéu mau Microsoft InfoPath.

(Ctrl+Shift+Alt+T

Xem

IDang xem bang |
IM muc. |Enter |
IChon tat ca cac muc. Ctrl+A |
IChuyén ti muc cudi man hinh. |Page Down |
IChuyén ti muc dau man hinh. |Page Up |

M réng hoc giam cac muc da chon bng mét muc.

Lan It bAm Shift+Mui tén Lén hoc
Shift+Mui tén Xudng

Chuyén ti muc tiép theo hoc trc do ma khong m rong vung chon.

Lan It bam Ctrl+Mui tén Lén hoc
Ctrl+Mui tén Xubng

|Chon hoc huy la chon cua muc hién hoat.

|Phim Ctrl+Phim cach

Vi mét nhom da chon

IBung rong mét nhom don da chon. [Mii tén Phai
[Thu gon mét nhom don da chon. [Mui tén Trai
IChon nhom trc do. [Mii tén Lén
IChon nhom tiép theo. [Mii tén Xudng
IChon nhom dau tién. [Trang dau

IChon nhom cudi cung.

|Phim End (Cubi trang)

Chon muc dau tién trén man hinh trong nhom da bung réng hoc muc dau tién
ngoai man hinh phia phai.

Ml tén Phai

|Dang xem Lich Ngay/Tuan/Thang

[Xem ngay t 1ti 9.

|Alt+phim dai dién cua s6 ngay

[Xem 10 ngay.

|AIt+0 (khong)




|Chuyén sang tuan.

|Alt+Dau Tr

IChuyén sang thang.

|Alt+=

|Di chuyén gia Lich, Bang nhiém vu, va Danh sach Thu muc.

[Ctrl+Tab hoc F6

IChon cudc hen trc do.

|Phim Shift+Tab

IChuyén ti ngay trc do.

[Mui tén Trai

IChuyén ti ngay tiép theo.

[Mii tén Phai

IChuyén ti cung ngay trong tuan ti.

|Alt+Mui tén Xubng

|Chuyén ti cung ngay trong tuén trc do.

|Alt+Mui tén Lén

IDang xem ngay

IChon thi gian se bt ddu ngay lam viéc cua ban. |HOME

IChon thi gian se két thuc ngay lam viéc cua ban. IEND

IChon khoi thi gian trc do. [Mii tén Lén
IChon khoi thi gian tiép theo. [Mii tén Xudng
IChon khoi thi gian d4u man hinh. |Page Up

IChon khai thi gian cudi man hinh. |Page Down

M rong hay giam thi gian da chon.

Lan It bam Shift+Mui tén Lén hoc
Shift+Mui tén Xudng

Di chuyén cudc hen Ién hoc xudng.

Vi con tro trong cudc hen, bam lan

Xubng

It Alt+Mui tén Lén hoc Alt+Mui tén

Thay ddi thi gian bt dau hay két thuc cua cudc hen.

Vi con tro trong cudc hen, bam lan
It Alt+Shift+Mui tén Lén hoc
Alt+Shift+Mui tén Xudng

|Di chuyén muc da chon ti cung ngay trong tuan ti.

|Alt+Mui tén Xudng

|Di chuy&n muc da chon ti cung ngay trong trc.

|Alt+Mui tén Lén

IDang xem tuan

IChuyeén ti dau gi lam viéc cho ngay da chon. [Trang dau

IChuyén ti cudi gi lam viéc cho ngay da chon. Phim End (Cubi trang)
IChuyén 1&n mét trang trong ngay da chon. Page Up

IChuyén xuéng mét trang trong ngay da chon. Page Down

Thay doi khoang thi gian cua khdi thi gian da chon.

Shift+Mui tén Trai, Shift+Mui tén
Phai, Shift+Mui tén Lén hoc
Shift+Mui tén Xudng hoc
Shift+Home hoc Shift+End

IDang xem thang

|Chuyén ti cung ngay trong tuén trc do.

|Alt+Mui tén Lén

|
IChuyén ti ngay dau tién trong tuan. [Trang dau |
IChuyén ti cung ngay trong tuan trang trc. |Page Up |
IChuyén ti cung ngay trong tuan trang tiép theo. |Page Down |
[Trinh dan hng Ngay |
IChuyén ti ngay dau tién trong tuan hién tai. |Alt+Home |
IChuyén ti ngay cudi cung trong tuan hién tai. |Alt+End |
|
|




|Chuyén ti cung ngay trong tuan ti.

|Alt+Mui tén Xudng

|Dang xem Danh thiép hoc dang xem The Dia chi

Chon the xac dinh trong danh sach.

dang sp xép theo

MO0t hoc nhiéu ky t trong tén ma the
Cc sp t bén di hay tén cua trng ban

IChon the trc do. M tén Lén

IChon the tiép theo. M tén Xudng

IChon the dau tién trong danh sach. [Trang dau

IChon the cudi cung trong danh sach. lPhim End (Cudi trang)
IChon the dau tién trén trang hién tai. |Page Up

IChon the dau tién trén trang ké tiép. |Page Down

IChon the gan nhat trong cét tiép theo. M tén Phai

IChon the gan nhat trong cot trc do. Mui tén Trai

IChon hoc huy la chon cua the hién hoat.

Phim Ctrl+Phim cach

|M rong la chon ti the trc do va huy la chon cua cac the sau diém bt dau.

[Phim Shift+Mi tén Lén

|M rong la chon ti the tiép theo va huy la chon cua cac the trc diém bt dau.

Phim Shift+Mii tén Xudng

IM rong la chon ti the trc do, bat ké diém bt dau.

[Ctrl+Shift+Mui tén Lén

|M rong la chon ti the tiép theo, bat ké diém bt dau.

[Ctrl+Shift+Mui t&n Xuéng

|M rong la chon ti the dau tién trong danh sach.

[Shift+Home

|M rong la chon ti the cubi cung trong danh sach.

[Shift+End

|M rong la chon ti the dau tién trén trang trc do.

Shift+Page Up

|M rong la chon ti the cudi cung trén trang cudi cung.

[Shift+Page Down

|Di chuyén gia cac trng trong mot the m

Dé dung cac phim sau day, hay bao dam chon mét trng trong the. B& chon mét trng khi the ¢ chon, hay bam trng

do.

IDich chuyeén ti trng va diéu khién tiép theo. |Phim Tab |

IDich chuyeén ti trng va diéu khién trc do. Phim Shift+Tab |

IPong the hién hoat. [Enter |
|

|Di chuyén gia cac ky t trong mot trng

Dé dung cac phim sau day, hay bao dam chon mét trng trong the. & chon mét trng khi the ¢ chon, hay bam trng

do.

[Thém ng vao trng nhiéu ng. |[Enter |
IDi chuyén dén dau dong. [Trang dau |
IDi chuyén dén cudi dong. |Phim End (Cubi trang) |
IDich chuyén Ién dau trng nhiéu ng. |Page Up |
IDich chuyén xuéng cudi trng nhiéu ng. |Page Down |
IDich chuyén ti ng trc do trong trng nhiéu ng. [Mii tén Lén |
IDich chuyén ti ng tiép theo trong trng nhiéu ng. [Mii t&n Xudng |
IDich chuyén ti ky t trc do trong trng. [Mui tén Trai |
IDich chuyén ti ky t tiép theo trong trng. [Mii tén Phai |

Dang xem dwong thai gian (Tac vu)




[Khi m6t muc ¢ chon

IChon muyc trugc do.

[Mui tén Trai

IChon muc tiép theo.

[Mii tén Phai

Chon mét vai muc ké nhau.

Shift+Mui tén Trai hoc Shift+Mui
tén Phai

Chon mot vai muc khéng ké nhau.

Ctrl+Mui tén Trai+Phim cach hoc
Ctrl+Mui tén Phai+Phim cach

IM muc da chon.

|[Enter

Chon muc dau tién trén duong thoi gian (néu cac muc khéng ¢ gbp nhom)
hoc muc dau tién trong nhom.

Trang dau

Chon muc cudi cung trén duong thoi gian (néu cac muc khong ¢ gop nhom)
hoc muc cudi cung trong nhom.

Phim End (Cuéi trang)

Hién thi (ma khdng chon) muc dau tién trén duong thoi gian (néu cac muc
khéng ¢ gbp nhom) hoc muc dau tién trong nhom.

Phim Ctrl+Home

Hién thi (ma khdng chon) muc cudi cung trén duong thoi gian (néu cac muc
khéng ¢ gbp nhom) hoc muc cudi cung trong nhom.

Phim Ctrl+End

IKhi chon nhom

IBung rong nhom.

|Enter hoc Mui tén Phai

[Thu gon Nhom.

|Enter hoc Mui tén Trai

IChon nhom trc do.

|Mii tén Lén

IChon nhom tiép theo.

|Mii tén Xudng

|Chon nhom d&u tién trén duong thoi gian.

|Trang dau

|Chon nhom cudi cung trén duong thoi gian.

lPhim End (Cubi trang)

Chon_ muc dgu tien trén man hinh trong nhom da bung rong hoc muc dau tién M tén Phai

ngoai man hinh phia phai.

|Khi mot don vi thi gian trén thang thi gian dai dién cho ngay ¢ chon \
Qich chuyép tr lai vao_kh_oang tang cua thi gian gidng hét vi khoang tang thi Mui tén Trai

gian hién trén thang thi gian.

Dl_ch_ chuyf,\n tlgn Ién vao I_<h9ang tang cua thi gian gidng hét vi khoang tang M4i tén Phai

thi gian hién trén thang thi gian.

Chuyén gia dang xem hién hoat, Thanh Viéc Can lam, Tim kiém va quay tr .

lai dang xem hién hoat. Tab va Shift+Tab

Déi véi cac dinh dang khac ghé tham : www.downloadexcelfiles.com

ngudn gdc : office.microsoft.com/vi-vn/outlook-help/HA102606407.aspx
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