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คู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วน 
เพิ่งเริ่มใช้ Outlook 2016 ใช่หรือไม่ ใช้คู่มือนี้เพื่อเรียนรู้พื้นฐาน

สำ�รวจ Ribbon
ดูสิ่งที่ Outlook ทำาได้ โดยคลิกแท็บ Ribbon และสำารวจเครื่อง
มือที่มี

แถบเครื่องมือด่วน
ให้คำาสั่งที่คุณชื่นชอบปรากฏ
อยู่เสมอ

ค้นห�ทุกสิ่งที่คุณต้องก�ร
ใส่คำาสำาคัญหรือวลีเพื่อค้นหาคำาสั่ง Outlook รับ
ความช่วยเหลือหรือค้นหาจากเว็บ

กำ�หนดก�รแสดงผล Ribbon
เลือกว่า Outlook ควรซ่อนคำาสั่ง Ribbon หลัง
จากที่คุณใช้หรือไม่

แสดงหรือซ่อน Ribbon
คลิกไอคอนปักหมุดเพื่อให้ Rib-
bon แสดงอยู่ต่อไปหรือซ่อนไว้อีก
ครั้งด้วยการคลิกลูกศร

ไปที่โฟลเดอร์จดหม�ยของคุณ
คลิกโฟลเดอร์เพื่อแสดงเนื้อหา 
เมื่อต้องการเปิดหรือปิดบาน
หน้าต่างนี้ คลิก มุมมอง > บาน
หน้าต่างโฟลเดอร์

แสดงสิ่งที่คุณต้องก�ร
คำาสั่งของ Ribbon จะอัปเดตโดย
อัตโนมัติตามส่วนของ Outlook ที่คุณ
กำาลังดูอยู่

ดูสถ�นะก�รเชื่อมต่อ
Outlook แสดงสถานะการซิงค์
โฟลเดอร์และสถานะการเชื่อมต่อ
เซิร์ฟเวอร์อย่างต่อเนื่องที่นี่

อ่�นอีเมลได้เร็วขึ้น
เทียบชิดขอบบานหน้าต่างการอ่าน
ด้านบนหรือด้านล่างเพื่อดูข้อความ
ในบริเวณที่คุณต้องการ

จัดก�รกลุ่มใน Outlook
สื่อสารกับทีมและแชร์การสนทนา 
ข้อความ ปฏิทิน และเหตุการณ์
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ตั้งค่าบัญชีของคุณ
คุณสามารถใช้ Outlook 2016 ทันทีที่คุณใส่ข้อมูลบัญชีผู้ใช้ของคุณ บน Ribbon คลิก 
ไฟล์ > ข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มบัญชีผู้ใช้ ต่อไปให้ลงชื่อเข้าใช้ด้วยอีเมลแอดเดรสที่
คุณต้องการหรือใช้บัญชีที่บริษัทหรือโรงเรียนให้ไว้

แนบไฟล์โดยไม่ต้องค้นหา
ต้องการแนบรูปภาพหรือเอกสารใช่หรือไม่ Outlook ช่วยประหยัดเวลาคุณด้วยการเก็บ
รายการไฟล์ที่คุณเพิ่งใช้ไป คลิกปุ่ม แนบไฟล์ ระหว่างการเขียนข้อความใหม่หรือคำาเชิญ
เข้าร่วมการประชุม จากนั้นเลือกไฟล์ที่คุณต้องการแนบ

ตั้งค่ากลุ่ม Outlook
ถ้าคุณกำาลังใช้งาน Outlook เป็นส่วนหนึ่งของการสมัครใช้งาน Office 365 ที่มีสิทธิ์ 
คุณสามารถใช้ กลุ่ม แทนรายการแจกจ่ายเพื่อการสื่อสารและทำางานร่วมกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพกับสมาชิกของทีมหรือองค์กรได้

เมื่อต้องการสร้างกลุ่มใหม่ใน Outlook 2016 
คลิกแท็บ หน้�แรก จากนั้นคลิก ร�ยก�ร
ใหม่ > กลุ่ม 

ถ้าคุณไม่เห็นรายการนี้เป็นตัวเลือกบนเมนูนี้ 
โปรดติดต่อผู้ดูแลระบบของการสมัครใช้งาน 
Microsoft Office 365 เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม

จากกล่องขาเข้าของกลุ่มใดก็ได้ คุณและ
สมาชิกคนอื่นๆ สามารถเริ่มหรือเข้าร่วมการ
สนทนา สร้างหรือยืนยันกิจกรรมของทีม ดู
รายชื่อสมาชิก และรับการแจ้งเตือนเกี่ยวกับ
การโต้ตอบในโพสต์ที่แชร์ของคุณ

เมื่อต้องการเข้าร่วมกลุ่มที่มีอยู่แล้ว ให้เริ่มค้นหาชื่อกลุ่ม บนแท็บ หน้�แรก ของหน้าต่าง
แอปพลิเคชัน Outlook ให้ป้อนคำาสำาคัญหรือวลีลงในกล่อง ค้นห�บุคคล จากนั้นคลิกกลุ่ม
ที่คุณต้องการเข้าร่วม
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Outlook เป็นมากกว่าแค่อีเมล 
สลับง่ายๆ ระหว่างจดหมาย ปฏิทิน บุคคล และอีกมากมาย

สร้�งร�ยก�รใหม่ให้เข้�ที่
คลิกขวาตรงไหนก็ได้เพื่อสร้าง
การประชุม การนัดหมาย หรือ
เหตุการณ์อื่นใหม่

ค้นห�ปฏิทินของคุณ
เริ่มพิมพ์ในกล่องค้นหาเพื่อค้นหา
การประชุมและการนัดหมายได้
ทันที

เครื่องมือปฏิทินและคำ�สั่งที่ใช้ง�นง่�ย
ในมุมมองปฏิทิน Ribbon จะแสดงทุกสิ่งที่คุณต้องจัดการรายวัน 
สัปดาห์ เดือน และปี

ปรับเปลียนมุมมองของคุณ 
คลิกเพื่อดูว่าวัน สัปดาห์ และ
เดือนต่างๆ ของคุณยุ่งแค่ไหน

ค้นห�บุคคลก่อนที่จะจัดกำ�หนดก�ร
พิมพ์ชื่อและค้นหาเพื่อยืนยันข้อมูลติดต่อของ
บุคคลนั้นๆ ก่อนจัดการประชุมได้

ต้องก�รรับแสงแดดใช่ไหม
ดูพยากรณ์อากาศให้แน่ใจว่าการประชุมหรือ
กิจกรรมของคุณจะไม่ล่มเพราะฝนตก

ดูย้อนหลังหรือดูอน�คตก็ได้
ต้องการดูเหตุการณ์ในอดีตหรือ
อยากจัดกำาหนดการสำาหรับอนา
คนอันใกล้ใช่ไหม คลิกลูกศร
ขนาดเล็กไปทางซ้ายหรือขวาของ
เดือนปัจจุบันเพื่อข้ามไปวันที่คุณ
ต้องการ

ไปยังกำ�หนดก�รของคุณ
ระหว่างที่ดูวัน สัปดาห์ หรือเดือน
ปัจจุบันอยู่ คุณสามารถคลิกลูกศร
กลับหรือไปข้างหน้าเพื่อสลับมุม
มองปัจจุบันได้

ดูปฏิทินที่แชร์
โฟกัสที่กำาหนดการของคุณเองหรือเลือก
เพื่อแสดงปฏิทินเพิ่มเติมใดๆ ที่แชร์กับ
คุณโดยคนอื่นๆ หรือกลุ่มเปลียนมุมมองของคุณ 

คลิกเพื่อสลับระหว่างจดหมาย 
ปฏิทิน บุคคล และอื่นๆ
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ค้นหาทุกสิ่งที่คุณต้องการ
พิมพ์คำาสำาคัญหรือวลีลงในกล่องค้นหา บอกฉันว่�คุณต้องก�รทำ�อะไร บน Ribbon เพื่อ
ค้นหาฟีเจอร์และคำาสั่ง Outlook ที่คุณกำาลังมองหาอย่างรวดเร็ว, เพื่อค้นหาเนื้อหา วิธีใช้ 
หรือเพื่อรับข้อมูลเพิ่มเติมออนไลน์

รับคู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วนอื่นๆ
Outlook 2016 เป็นเพียงหนึ่งในแอปออกแบบใหม่ใน Office 2016 เมื่อต้องการดาวน์โหลด
คู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วนฟรีสำาหรับแอปโปรดเวอร์ชันใหม่อื่นๆ ของคุณ โปรดเยี่ยมชม 
http://aka.ms/office-2016-guides

ขั้นตอนถัดไปกับ Outlook
มีอะไรใหม่ใน Office 2016
สำารวจฟีเจอร์ใหม่และฟีเจอร์ที่ปรับปรุงใน Outlook 2016 และแอปอื่นๆ ใน Office 2016 
เยี่ยมชม http://aka.ms/office-2016-whatsnew เพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม

รับก�รฝึกอบรม บทช่วยสอน และวิดีโอฟรีสำ�หรับ Office 2016
พร้อมที่จะเจาะลึกความสามารถที่ Outlook 2016 มีแล้วใช่หรือไม่ เยี่ยมชม  
http://aka.ms/office-2016-training เพื่อสำารวจตัวเลือกการฝึกอบรมฟรีของเรา

ส่งคำ�ติชมให้เร�
คุณชอบ Outlook 2016 ใช่หรือไม่ ต้องการแชร์แนวคิดเพื่อให้เราปรับปรุงใช่หรือไม่ ใน
เมนู ไฟล์ ให้คลิก คำ�ติชม แล้วทำาตามพร้อมท์เพื่อส่งคำาแนะนำาไปยังทีมผลิตภัณฑ์ของ 
Outlook โดยตรง ขอบคุณ!

ค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เมื่อใช้ ก�รค้นห�แบบสม�ร์ท Outlook จะค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากอินเทอร์เน็ตเพื่อ
กำาหนดคำา วลี และแนวคิด ค้นหาผลลัพธ์ที่แสดงอยู่บนบานหน้าต่างงานอาจมีบริบทที่เป็น
ประโยชน์ต่อข้อมูลที่คุณต้องการแชร์กับบุคคลอื่น

http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

