
Ap dung cho: Outlook 2013

ĐÊ THC HIÊN ĐIÊU NAY NHÂN
Dân hng cơ ban
Chuyên ti Thư. Ctrl+1
Chuyên ti Lich. Ctrl+2
Chuyên ti Liên hê. Ctrl+3
Chuyên ti Tac vu. Ctrl+4
Chuyên ti Ghi chu. Ctrl+5
Chuyên ti Danh sach Thư muc trong Ngăn Thư muc. Ctrl+6
Chuyên ti Lôi tt. Ctrl+7
Chuyên ti thư tiêp theo (vi thư đang m). Ctrl+Dâu châm
Chuyên ti thư trc đo (vi thư đang m). Ctrl+Dâu phây
Dich chuyên gia Ngăn Thư muc, ca sô chinh cua Outlook , Ngăn Đoc va
Thanh Viêc Cân Lam. Ctrl+Shift+Tab hoc Shift+Tab

Dich chuyên gia ca sô Outlook, cac ngăn nho trong Ngăn Thư muc, Ngăn
Đoc va cac phân trong Thanh Viêc Cân Lam. Phím Tab

Dich chuyên gia ca sô Outlook, cac ngăn nho trong Ngăn Thư muc, Ngăn
Đoc va cac phân trong Thanh Viêc Cân Lam va hiên phim truy nhâp trong
ruy-băng Outlook.

F6

Dich chuyên quanh cac dong  phân đâu thư trong Ngăn Thư muc hoc thư m. Ctrl+Tab
Dich chuyên quanh pham vi Ngăn Thư muc. Phím mũi tên
Chuyên ti thư muc khac. Ctrl+Y
Chuyên ti hôp Tim kiêm. F3 hoc Ctrl+E

Trong Ngăn Đoc, hay chuyên ti thư trc đo. Alt+Mui tên Lên hoc Ctrl+Dâu phây
hoc Alt+Page Up

Trong Ngăn Đoc, nhân page down qua văn ban. Phim cach
Trong Ngăn Đoc, nhân page up qua văn ban. Shift+Phim cach
Thu gon hoc bung rông nhom trong danh sach email. Mui tên Trai hoc Mui tên Phai
Quay lai dang xem trc đo trong ca sô chinh cua Outlook. Alt+B hoc Alt+Mui tên Trai
Chuyên ti dang xem tiêp theo trong ca sô chinh cua Outlook. Phím Alt+Mũi tên Phải
Chon Thanh Thông tin va nêu sn dung, hay hiên menu lênh. Ctrl+Shift+W
Tìm kiếm
Tim thư hoc muc khac. Phím CTRL+E
Xoa kêt qua tim kiêm. Phim Esc
Bung rông tim kiêm đê đưa vao Tât ca Muc Thư, Tât ca Muc Lich hoc Tât ca
Muc Liên hê, tuy thuôc vao viêc ban đang  mô-đun nao. Ctrl+Alt+A

Dung Tim kiêm Nâng cao. Ctrl+Shift+F
Tao Thư muc Tim kiêm. Ctrl+Shift+P
Tim kiêm văn ban trong muc m. F4
Tim kiêm va thay thê văn ban, biêu tng hay môt sô lênh đinh dang. Lam viêc
 Ngăn Đoctrong muc m. Ctrl+H
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Bung rông tim kiêm đê đưa vao cac muc t thư muc hiên tai. Ctrl+Alt+K
Bung rộng tìm kiếm để đưa vao thư mục con. Ctrl+Alt+Z
C
M hôp thoai C đê Theo doi đê gn c. Ctrl+Shift+G
Thê loai Mau
Xoa thê loai đa chon khoi danh sach trong hôp thoai Thê loai Mau. Alt+D
Tao muc hoc têp
Tạo cuộc hẹn. Ctrl+Shift+A
Tao liên hê. Phím Ctrl+Shift+C
Tao danh sách phân phối. Ctrl+Shift+L
Tao fax. Ctrl+Shift+X
Tao thư muc. Ctrl+Shift+E
Tao yêu câu hop. Ctrl+Shift+Q
Tao thư. Ctrl+Shift+M
Tao ghi chu. Ctrl+Shift+N
Tao tai liêu Microsoft Office mi. Ctrl+Shift+H
Bai đăng cho thư muc nay. Ctrl+Shift+S
Đăng tra li trong thư muc nay. Ctrl+T
Tao Thư muc Tim kiêm. Ctrl+Shift+P
Tao tac vu. Ctrl+Shift+K
Tao môt yêu câu tac vu. Ctrl+Shift+U
Lênh trên hâu hêt cac muc
Lưu (ngoai tr trong Tac vu). Ctrl+S hoc Shift+F12
Lưu va đong (ngoai tr trong Thư). Alt+S
Lưu như (chi trong Thư). F12
Hoàn tác. Ctrl+Z hoc Alt+Backspace
Xoa muc. Ctrl+D
In. Ctrl+P
Sao chep muc. Ctrl+Shift+Y
Di chuyên muc. Phím Ctrl+Shift+V
Kiểm tra tên. Ctrl+K
Kiêm tra chinh ta. F7
C đê theo doi. Ctrl+Shift+G
Chuyển tiếp. Ctrl+F
Gi hoc đăng hoc mi tât ca. Alt+S
Cho phep sa trong môt trng (ngoai tr trong Thư hay dang xem Biêu tng). F2
Văn ban căn trai. Phím CTRL+L
Văn ban căn gia. Phím CTRL+E
Văn ban căn phai. Phím Ctrl+R
Email



Chuyên ti Hôp thư đến. Ctrl+Shift+I
Chuyên ti Hôp thư đi. Ctrl+Shift+O

Chon tai khoan đê gi thư. Ctrl+Tab (vi tiêu điêm trên hôp Ti),
rôi nhân Tab ti nut Tai khoan

Kiểm tra tên. Ctrl+K
Gửi. Alt+S
Tra li thư. Phím Ctrl+R
Tra li tât ca cho môt thư. Ctrl+Shift+R
Tra li vi Yêu câu hop. Ctrl+Alt+R
Chuyển tiếp thư. Ctrl+F
Đanh dâu thư không phai la thư rac. Ctrl+ Alt+J
Hiên thi nôi dung bên ngoai bi chn (trong thư). Ctrl+Shift+I
Đăng lên thư muc. Ctrl+ Shift+S
Ap dung kiêu Chuân. Ctrl+Shift+N
Kiêm tra thư mi. Ctrl+M hoc F9
Chuyên ti thư trc. Mũi tên Lên
Chuyên ti thư tiêp theo. Mũi tên Xuống
Tao thư (khi  trong Thư). Ctrl+N
Tao thư (t moi dang xem Outlook). Ctrl+Shift+M
M thư đa nhân. CTRL+O
Xoa va Bo qua Hôi thoai. Ctrl+Shift+D
M Sô Đia chi. Ctrl+Shift+B
Thêm C Bao Nhanh vao thư chưa m. Chèn
Hiên thi hôp thoai C đê Theo doi. Ctrl+Shift+G
Đánh dấu là đã đọc. Ctrl+Q
Đánh dấu là chưa đọc. Ctrl+U
M Meo Thư trong thư đa chon. Ctrl+Shift+W
Tim kiêm hoc thay thê. F4
Tim kiêm tiêp. Shift+F4
Gửi. Ctrl+Enter
In. Ctrl+P
Chuyển tiếp. Ctrl+F
Chuyên tiêp  dang phân đinh kem. Ctrl+Alt+F
Hiên thuôc tinh cua muc đa chon. Alt+Enter
Tao thư đa phương tiên Ctrl+Shift+U
Đanh dâu đê Tai xuông. Ctrl+Alt+M
Xoa Đanh dâu đê Tai xuông. Ctrl+Alt+U

Hiên thi tiên trinh Gi/Nhân. Ctrl+B (khi đang trong tiên trinh
Gi/Nhân)

Lịch
Tao cuôc hen mi (khi trong Lich). Ctrl+N



Tao cuôc hen mi (trong moi dang xem Outlook). Ctrl+Shift+A
Tao yêu câu hop. Ctrl+Shift+Q
Chuyên tiêp cuộc hẹn hoặc cuộc họp. Ctrl+F
Tra li yêu câu cuôc hop bng tin nhn. Phím Ctrl+R
Tra li Tât ca đôi vi môt yêu câu cuôc hop bng tin nhn. Ctrl+Shift+R
Hiên 1 ngay trong lich. Alt+1
Hiên 2 ngay trong lich. Alt+2
Hiên 3 ngay trong lich. Alt+3
Hiên 4 ngay trong lich. Alt+4
Hiên 5 ngay trong lich. Alt+5
Hiên 6 ngay trong lich. Alt+6
Hiên 7 ngay trong lich. Alt+7
Hiên 8 ngay trong lich. Alt+8
Hiên 9 ngay trong lich. Alt+9
Hiên 10 ngay trong lich. Alt+0
Chuyên ti ngay. Ctrl+G
Chuyên ti dang xem Thang. Alt+= hoc Ctrl+Alt+4
Chuyên ti ngay tiêp theo. Phím Ctrl+Mũi tên Phải
Chuyên ti tuân tiêp theo. Alt+Mui tên Xuông
Chuyên ti thang tiêp theo. Alt+Page Down
Chuyên ti ngay trc đo. Phím Ctrl+Mũi tên Trái
Chuyên ti tuân trc đo. Alt+Mui tên Lên
Chuyên ti thang trc đo. Alt+Page Up
Chuyên ti đâu tuân. Alt+Home
Chuyên ti cuôi tuân. Alt+End
Chuyên ti dang xem Tuân Đây đu. Alt+Dâu tr hoc Ctrl+Alt+3
Chuyên ti dang xem Tuân Lam viêc. Ctrl+Alt+2

Chuyên ti cuôc hen trc đo. Ctrl+Dâu phây hoc Ctrl+Shift+Dâu
phây

Chuyên ti cuôc hen tiêp theo. Ctrl+Dâu châm hoc Ctrl+Shift+Dâu
châm

Thiêp lâp lp lai cho cuôc hen hoc cuôc hop m. Ctrl+G
Người
Quay sô cuôc goi mi. Ctrl+Shift+D
Tim kiêm liên hê hoc muc khac (Tim kiêm). F3 hoc Ctrl+E
Nhâp tên vao hôp Sô Đia chi Tim kiêm. F11
 dang xem Bang hay Danh sach cua liên hê, hay chuyên ti liên hê đâu tiên,
liên hê nay se bt đâu bng môt ky t riêng. Shift+ky t

Chon tât ca cac liên hê. Ctrl+A
Tao thư vi môt liên hê đa chon lam chu đê. Ctrl+F
Tao liên hê mi (khi trong Liên hê). Ctrl+N



Tao liên hê mi (t moi dang xem Outlook). Phím Ctrl+Shift+C
M biêu mâu liên hê cho liên hê đa chon. CTRL+O
Tao danh sách phân phối. Ctrl+Shift+L
In. Ctrl+P
Câp nhât danh sach cac thanh viên trong danh sách phân phối. F5
Chuyên ti thư muc khac. Ctrl+Y
M Sô Đia chi. Ctrl+Shift+B
Dung Tim kiêm Nâng cao. Ctrl+Shift+F
Trong môt liên hê m, hay m liên hê tiêp theo đa liêt kê. Ctrl+Shift+Dâu châm
Tim liên hê. F11
Đong liên hê. ESC
Gi fax ti liên hê đa chon. Ctrl+Shift+X
M hôp thoai Kiêm tra Đia chi. Alt+D
Trong môt biêu mâu liên hê, di Internet, hay hiên thi thông tin Email 1. Alt+Shift+1
Trong môt biêu mâu liên hê, di Internet, hay hiên thi thông tin Email 2. Alt+Shift+2
Trong môt biêu mâu liên hê, di Internet, hay hiên thi thông tin Email 3. Alt+Shift+3
Trong hôp thoai Danh thiêp Điên t
M danh sach Thêm. Alt+A
Chon văn ban trong hôp Nhan vi trng co nhan đa gan c chon. Alt+B
M hôp thoai Thêm Anh The. Alt+C
t con tro vao đâu hôp Sa. Alt+E
Chon hôp Trng. Alt+F
Chon danh sach tha xuông Căn Anh. Alt+G
Chon bang mau cho nên. Alt+K, rôi nhân Enter
Chon danh sach tha xuông Bô tri. Alt+L
Loai bo trng đa chon t hôp Trng. Alt+R
Tác vụ
Châp nhân yêu câu tac vu. Alt+C
T chôi yêu câu tac vu. Alt+D
Tim tac vu hoc muc khac. Phím CTRL+E
M hôp thoai Chuyên ti Thư 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
M muc đa chon. CTRL+O
In muc đa chon. Ctrl+P
Chọn tất cả các mục. Ctrl+A
Xoa muc đa chon. Ctrl+D
Chuyên tiêp tac vu di dang phân đinh kem. Ctrl+F
Tao môt yêu câu tac vu. Ctrl+Shift+Alt+U
Chuyên gia Ngăn Thư muc, danh sach Tac vu va Thanh Viêc Cân Lam. Tab hoc Shift+Tab



Hoàn tác hành động cuối. Ctrl+Z
Đanh dâu bng c cho khoan muc hoc đanh dâu la đa hoan thanh. Chèn
Định dạng văn bản
Hiên thi menu Đinh dang. Alt+O
Hiển thị hộp thoại Phông. Ctrl+Shift+P
Hôp chuyên (vi văn ban c chon). Phím Shift+F3
Đinh dang ch  dang ch hoa nho. Ctrl+Shift+K
Tao ch đâm. Ctrl+B
Thêm dâu dâu dong. Ctrl+Shift+L
Tao ch nghiêng. Ctrl+I
Tăng thụt dòng. Ctrl+T
Giảm thụt dòng. Ctrl+Shift+T
Căn trai. Phím CTRL+L
Căn gia. Phím CTRL+E
Gach chân. Ctrl+U
Tăng c phông. Ctrl+] hoc Ctrl+Shift+>
Giam c phông. Ctrl+[ hoc Ctrl+Shift+<
Cắt. Phím Ctrl+X hoặc Shift+Delete

Sao chép.
Ctrl+C hoc Ctrl+Insert

 GHI CHU   Ctrl+Insert không sn
dung trong Ngăn Đoc.

Dán. Ctrl+V hoc Shift+Insert
Xoa đinh dang. Ctrl+Shift+Z hoc Ctrl+Phim cách
Xoa bo t tiêp theo. Ctrl+Shift+H
Keo dan đoan văn cho va pham vi lê. Ctrl+Shift+J
Ap dung kiêu. Ctrl+Shift+S
Tao thut đâu dong treo. Ctrl+T
Chèn siêu kết nối. Ctrl+K
Căn trái một đoạn văn. Ctrl+L
Căn phải một đoạn văn. Phím Ctrl+R
Giam thut đâu dong treo. Ctrl+Shift+T
Loai bo đinh dang đoan văn. Ctrl+Q
Thêm thông tin web vao muc
Sa URL  phân soan thao cua khoan muc. Nhân Ctrl xuông va bâm nut chuôt.
Chèn siêu kết nối. Ctrl+K
In ấn
M tab In  dang xem Backstage. Nhân Alt+F, rôi nhân P
In khoan muc t môt ca sô m. Alt+F, nhân P, rôi nhân F va nhân 1
M Thiêt lâp Trang t Xem trước khi In. Alt+S hoc Alt+U
Đê chon may tin t Xem trước khi In. Alt+F, nhân P, rôi nhân I



Đê Xác định Kiêu In. Alt+F, nhân P, rôi nhân L
Đê m Tuy chon In. Alt+F, nhân P, rôi nhân R
Gi/Nhân  
Bt đâu gi/nhân cho tât ca cac nhom Gi/Nhân đa xac đinh vi Gôm co nhom
nay trong Gi/Nhân (F9) đa chon. Điêu nay co thê gôm co đâu đê, muc đây đu,
thư muc đa xac đinh, muc co kich c nho hơn kich c xac đinh hoc moi s kêt
hp ban xac đinh.

F9

Bt đâu gi/nhân cho thư muc hiên tai, đê truy xuât khoan muc đây đu (đâu đê,
khoan muc va moi phân đinh kem). SHIFT+F9

Bt đâu gi/nhân. Ctrl+M
Xac đinh nhom Gi/Nhân. Ctrl+Alt+S
Visual Basic Editor
M Visual Basic Editor. Alt+F11
Macro
Phát macro. Alt+F8
Biêu mâu

Tao biêu mâu Office InfoPath. Bâm vao thư muc InfoPath folder,
rôi bâm Ctrl+N.

Chon biêu mâu Microsoft InfoPath. Ctrl+Shift+Alt+T
Xem
Dang xem bang
M muc. Enter
Chọn tất cả các mục. Ctrl+A
Chuyên ti muc  cuôi man hinh. Page Down
Chuyên ti muc  đâu man hinh. Page Up

M rông hoc giam cac muc đa chon bng môt muc. Lân lt bâm Shift+Mui tên Lên hoc
Shift+Mui tên Xuông

Chuyên ti muc tiêp theo hoc trc đo ma không m rông vung chon. Lân lt bâm Ctrl+Mui tên Lên hoc
Ctrl+Mui tên Xuông

Chon hoc huy la chon cua muc hiên hoat. Phím Ctrl+Phim cach
Vi môt nhom đa chon
Bung rông môt nhom đơn đa chon. Mũi tên Phải
Thu gon môt nhom đơn đa chon. Mui tên Trai
Chon nhom trc đo. Mũi tên Lên
Chon nhom tiêp theo. Mũi tên Xuống
Chon nhom đâu tiên. Trang đâu
Chon nhom cuôi cung. Phím End (Cuối trang)
Chon muc đâu tiên trên man hinh trong nhom đa bung rông hoc muc đâu tiên
ngoai man hinh  phia phai. Mũi tên Phải

Dang xem Lich Ngay/Tuân/Thang
Xem ngay t 1 ti 9. Alt+phim đai diên cua sô ngay
Xem 10 ngay. Alt+0 (không)



Chuyên sang tuân. Alt+Dâu Tr
Chuyên sang thang. Alt+=
Di chuyên gia Lich, Bang nhiêm vu, va Danh sach Thư mục. Ctrl+Tab hoc F6
Chon cuôc hen trc đo. Phím Shift+Tab
Chuyên ti ngay trc đo. Mui tên Trai
Chuyên ti ngay tiêp theo. Mũi tên Phải
Chuyên ti cung ngay trong tuân ti. Alt+Mui tên Xuông
Chuyên ti cung ngay trong tuân trc đo. Alt+Mui tên Lên
Dạng xem ngày
Chon thi gian se bt đâu ngay lam viêc cua ban. HOME
Chon thi gian se kêt thuc ngay lam viêc cua ban. END
Chon khôi thi gian trc đo. Mũi tên Lên
Chon khôi thi gian tiêp theo. Mũi tên Xuống
Chon khôi thi gian  đâu man hinh. Page Up
Chon khôi thi gian  cuôi man hinh. Page Down

M rông hay giam thi gian đa chon. Lân lt bâm Shift+Mui tên Lên hoc
Shift+Mui tên Xuông

Di chuyên cuôc hen lên hoc xuông.
Vi con tro trong cuôc hen, bâm lân
lt Alt+Mui tên Lên hoc Alt+Mui tên
Xuông

Thay đôi thi gian bt đâu hay kêt thuc cua cuôc hen.
Vi con tro trong cuôc hen, bâm lân
lt Alt+Shift+Mui tên Lên hoc
Alt+Shift+Mui tên Xuông

Di chuyên muc đa chon ti cung ngay trong tuân ti. Alt+Mui tên Xuông
Di chuyên muc đa chon ti cung ngay trong trc. Alt+Mui tên Lên
Dạng xem tuần
Chuyên ti đâu gi lam viêc cho ngay đa chon. Trang đâu
Chuyên ti cuôi gi lam viêc cho ngay đa chon. Phím End (Cuối trang)
Chuyên lên môt trang trong ngay đa chon. Page Up
Chuyên xuông môt trang trong ngay đa chon. Page Down

Thay đôi khoang thi gian cua khôi thi gian đa chon.

Shift+Mui tên Trai, Shift+Mui tên
Phai, Shift+Mui tên Lên hoc
Shift+Mui tên Xuông hoc
Shift+Home hoc Shift+End

Dạng xem tháng
Chuyên ti ngay đâu tiên trong tuân. Trang đâu
Chuyên ti cung ngay trong tuân  trang trc. Page Up
Chuyên ti cung ngay trong tuân  trang tiêp theo. Page Down
Trinh dân hng Ngay
Chuyên ti ngay đâu tiên trong tuân hiên tai. Alt+Home
Chuyên ti ngay cuôi cung trong tuân hiên tai. Alt+End
Chuyên ti cung ngay trong tuân trc đo. Alt+Mui tên Lên



Chuyên ti cung ngay trong tuân ti. Alt+Mui tên Xuông
Dang xem Danh thiêp hoc dang xem The Đia chi

Chon the xac đinh trong danh sach.
Môt hoc nhiêu ky t trong tên ma the
c sp t bên di hay tên cua trng ban
đang sp xêp theo

Chon the trc đo. Mũi tên Lên
Chon the tiêp theo. Mũi tên Xuống
Chon the đâu tiên trong danh sach. Trang đâu
Chon the cuôi cung trong danh sach. Phím End (Cuối trang)
Chon the đâu tiên trên trang hiên tai. Page Up
Chon the đâu tiên trên trang kê tiêp. Page Down
Chon the gân nhât trong côt tiêp theo. Mũi tên Phải
Chon the gân nhât trong côt trc đo. Mui tên Trai
Chon hoc huy la chon cua the hiên hoat. Phím Ctrl+Phim cach
M rông la chon ti the trc đo va huy la chon cua cac the sau điêm bt đâu. Phím Shift+Mũi tên Lên
M rông la chon ti the tiêp theo va huy la chon cua cac the trc điêm bt đâu. Phím Shift+Mũi tên Xuống
M rông la chon ti the trc đo, bât kê điêm bt đâu. Ctrl+Shift+Mui tên Lên
M rông la chon ti the tiêp theo, bât kê điêm bt đâu. Ctrl+Shift+Mui tên Xuông
M rông la chon ti the đâu tiên trong danh sach. Shift+Home
M rông la chon ti the cuôi cung trong danh sach. Shift+End
M rông la chon ti the đâu tiên trên trang trc đo. Shift+Page Up
M rông la chon ti the cuôi cung trên trang cuôi cung. Shift+Page Down
Di chuyên gia cac trng trong môt the m
Đê dung cac phim sau đây, hay bao đam chon môt trng trong the. Đê chon môt trng khi the c chon, hay bâm trng
đo.
Dich chuyên ti trng va điêu khiên tiêp theo. Phím Tab
Dich chuyên ti trng va điêu khiên trc đo. Phím Shift+Tab
Đong the hiên hoat. Enter
Di chuyên gia cac ky t trong môt trng
Đê dung cac phim sau đây, hay bao đam chon môt trng trong the. Đê chon môt trng khi the c chon, hay bâm trng
đo.
Thêm ng vao trng nhiêu ng. Enter
Di chuyển đến đâu dong. Trang đâu
Di chuyển đến cuối dong. Phím End (Cuối trang)
Dich chuyên lên đâu trng nhiêu ng. Page Up
Dich chuyên xuông cuôi trng nhiêu ng. Page Down
Dich chuyên ti ng trc đo trong trng nhiêu ng. Mũi tên Lên
Dich chuyên ti ng tiêp theo trong trng nhiêu ng. Mũi tên Xuống
Dich chuyên ti ky t trc đo trong trng. Mui tên Trai
Dich chuyên ti ky t tiêp theo trong trng. Mũi tên Phải
Dang xem đường thời gian (Tac vu)



Khi môt muc c chon
Chọn mục trước đó. Mui tên Trai
Chọn mục tiếp theo. Mũi tên Phải

Chon môt vai muc kê nhau. Shift+Mui tên Trai hoc Shift+Mui
tên Phai

Chon môt vai muc không kê nhau. Ctrl+Mui tên Trai+Phim cách hoc
Ctrl+Mui tên Phai+Phim cách

M muc đa chon. Enter
Chon muc đâu tiên trên đường thời gian (nêu cac muc không c gôp nhom)
hoc muc đâu tiên trong nhom. Trang đâu

Chon muc cuôi cung trên đường thời gian (nêu cac muc không c gôp nhom)
hoc muc cuôi cung trong nhom. Phím End (Cuối trang)

Hiên thi (ma không chon) muc đâu tiên trên đường thời gian (nêu cac muc
không c gôp nhom) hoc muc đâu tiên trong nhom. Phím Ctrl+Home

Hiên thi (ma không chon) muc cuôi cung trên đường thời gian (nêu cac muc
không c gôp nhom) hoc muc cuôi cung trong nhom. Phím Ctrl+End

Khi chon nhom
Bung rông nhom. Enter hoc Mui tên Phai
Thu gon Nhom. Enter hoc Mui tên Trai
Chon nhom trc đo. Mũi tên Lên
Chon nhom tiêp theo. Mũi tên Xuống
Chon nhom đâu tiên trên đường thời gian. Trang đâu
Chon nhom cuôi cung trên đường thời gian. Phím End (Cuối trang)
Chon muc đâu tiên trên man hinh trong nhom đa bung rông hoc muc đâu tiên
ngoai man hinh  phia phai. Mũi tên Phải

Khi môt đơn vi thi gian trên thang thi gian đai diên cho ngay c chon
Dich chuyên tr lai vao khoang tăng cua thi gian giông hêt vi khoang tăng thi
gian hiên trên thang thi gian. Mui tên Trai

Dich chuyên tiên lên vao khoang tăng cua thi gian giông hêt vi khoang tăng
thi gian hiên trên thang thi gian. Mũi tên Phải

Chuyên gia dang xem hiên hoat, Thanh Viêc Cân lam, Tim kiêm va quay tr
lai dang xem hiên hoat. Tab va Shift+Tab

Đối với các định dạng khác ghé thăm : www.downloadexcelfiles.com

nguồn gốc : office.microsoft.com/vi-vn/outlook-help/HA102606407.aspx

http://www.downloadexcelfiles.com/
http://office.microsoft.com/vi-vn/outlook-help/HA102606407.aspx
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