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Advanced Technique in Outlook 
 
ระยะเวลา 1 วนั 

 

 

วตัถปุระสงค ์
 

หลักสตูรนี้มุ่งเนน้ดา้นเทคนคิและวธิกีารในการใชเ้ครื่องมอืตา่งๆ เพือ่ชว่ยใหผู้ใ้ชง้านท างานไดอ้ย่างเร็วมากยิง่ขึน้ 

เป็นการแกข้อ้จ ากัดของการใชง้าน Outlook ในรูปแบบเดมิๆ อาท ิการแยกไฟล ์Attachment ออกจาก E-Mail ทุก

ฉบับเพื่อใหข้นาดของไฟล ์Outlook เล็กลง การก าหนดใหไ้ฟลท์ีเ่ป็น Attachment ถูก Zip อัตโนมัตเิมือ่ส่งเมล ์

ฯลฯ เพือ่น าความรูท้ีไ่ดรั้บไปประยกุตก์ับงานในองคก์รของตนไดอ้ยา่งเหมาะสมและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ  

 

รายละเอยีดหลกัสตูร 
 

เทคนคิการใชง้าน E-mail 
 

▪ เทคนคิการสัง่พมิพเ์ฉพาะตัวเนื้อหาจดหมายหรือเฉพาะบรเิวณขอ้มูลทีต่อ้งการเทา่นัน้ โดยไม่ตอ้ง Copy

ขอ้มลูไปไวใ้นโปรแกรม Word น าไปใชใ้นกรณีทีม่รีายชือ่ใน To หรอื CC เป็นจ านวนมาก 

▪ เทคนคิการแยก E-mail ตาม To หรอื CC เพือ่แยกความส าคัญเร่งดว่นของ E-mail ทีค่วรจะตอ้งอา่นก่อน 

ซึง่โดยปกต ิOutlook จะไมม่มีมุมองในลกัษณะนี ้เหมาะอยา่งมากในกรณีทีไ่ม่ไดอ้า่นอเีมลเ์ป็นระยะเวลาน

นานแลว้ม ีE-mail เขา้มาเป็นจ านวนมากแตต่อ้งการดเูฉพาะ E-mail ทีส่ าคญักอ่น 

▪ เทคนคิการใชส้แียก E-mail ตาม To และ CC เพือ่ใหง้า่ยตอ่การมองหา E-mail ทีส่ าคญัตอ่ผูใ้ชง้าน  

▪ เทคนคิการลบหรอืยา้ย Attachment ออกจาก E-mail เป็นการชว่ยลดขนาดของ Outlook ไฟลใ์หเ้ล็กลง 

และยังสามารถทีจ่ะลงิกเ์พือ่เปิด Attachment ไดแ้บบปกตดิว้ย 

▪ เทคนิคการ Zip ไฟล์ Attachment แบบอัตโนมัติเมื่อ Send E-mail เพื่อช่วยใหก้ารส่ง E-mail ท าได ้

รวดเร็วขึน้ เนือ่งจากขนาดของไฟลจ์ะเล็กลงเพราะถูก Zip แบบอตัโนมัตเิมือ่ถกูสง่ออกไป 

▪ เทคนคิการลบรายชือ่ออกจาก AutoComplete ซึง่โดยปกต ิOutlook จะแสดงรายชือ่อเีมลท์ีเ่คยใชง้านไป

แลว้ ซึง่ในบางครัง้ผูใ้ชง้านอาจตอ้งการ Reset หรอืลบบางรายชือ่ออก 

▪ เทคนคิการใช ้Outlook รับขอ้มูลจากเว็บไซตท์ีใ่หบ้รกิารสง่ขอ้มูลแบบอัตโนมัต ิคลา้ยกับการรับขา่วแบบ 

SMS บนมอืถอื ซึง่จะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ในการตดิตามข่าวสารอย่างใกลช้ดิและทันเหตุการณ์โดยไม่

ตอ้งเขา้ Internet เพือ่เชค็ขอ้มลูดว้ยตนเอง  

▪ เทคนคิการก าหนดให ้E-mail เครือ่งผูอ้ ืน่ ถูกสง่ BCC มายังชือ่ของผูใ้ชง้านแบบอัตโนมัต ิเพือ่ตรวจสอบ

อเีมลข์องบคุคลอืน่ๆ วา่ไดส้ง่ไปใหใ้ครบา้ง  

 

เทคนคิการใชง้าน Calendar 
 

▪ เทคนคิการก าหนดให ้Calendar แสดงสอีตัโนมัต ิเพือ่แยกขอ้มลูใหเ้ห็นไดอ้ยา่งชดัเจน  

▪ เทคนคิการสรา้งวนัหยดุขององคก์ร เพือ่ใหผู้อ้ ืน่สามารถ Add วนัหยดุเขา้ไปแบบอตัโนมัตโิดยไม่ตอ้งพมิพ์

วนัหยดุใน Calendar เอง 

▪ เทคนคิการให ้Calendar แสดงเฉพาะ Appointment ตัง้แตว่นันีเ้ป็นตน้ไปหรอืแสดงเฉพาะ Calendar ของ

เดอืนนีเ้ทา่นัน้ ท าใหก้ารดขูอ้มลูของ Appointment เป็นไปอยา่งงา่ยขึน้ 

▪ เทคนคิการแสดงขอ้มูลเฉพาะทีต่อ้งการใหป้รากฏเทา่นัน้ เชน่ ใหแ้สดงเฉพาะวันที ่Meeting หรอืวันทีนั่ด

ลกูคา้เพยีงอยา่งเดยีว ซึง่ท าใหก้ารมองขอ้มลูสะดวกและง่ายขึน้ แกปั้ญหาการหาขอ้มลูไมพ่บ 
 

เทคนคิการใชง้าน Contact 
 

▪ เทคนิคการก าหนดใหโ้ฟลเดอร์ Contact ปรากฏเป็น Address Book ซึง่โดยปกตผิูท้ีใ่ชง้าน Exchange 

Server อยูนั่น้ โปรแกรมจะตัง้ Global Address List เป็นคา่ Default ไว ้

▪ เทคนคิการแชรน์ามบตัรไปใหผู้อ้ ืน่ ไมว่า่ผูรั้บจะใช ้Outlook, Gmail หรอื Hotmail ก็ตาม 

▪ เทคนคิการให ้Address Book แสดงหลาย Contact พรอ้มกัน เชน่ หากคณุมโีฟลเดอร ์Contact แยกเป็น 

Customer, Supplier, Friend แลว้ตอ้งการเลอืก Address Book ตามตอ้งการ 

▪ เทคนคิการ Export Contact ไปเป็นไฟล ์Excel เพือ่ไปใชป้ระโยชน์ต่อใน Excel หรอืการ Import ขอ้มูล

รายชือ่จาก Excel เขา้มาเก็บไวใ้น Contact  
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เทคนคิการใชง้าน Task 
 

▪ เทคนคิการป้อนวัน Due Date อยา่งรวดเร็ว เชน่ หากตอ้งการป้อน Due Date ในอกี 2 วนั หรอื 1 สปัดาห ์

จะท าอยา่งไรโดยไมต่อ้งเสยีเวลาคลกิปุ่ มเลอืกวนัที ่

▪ เทคนคิการสรา้ง Task จาก E-Mail อยา่งรวดเร็ว โดยไมต่อ้งป้อน Task 

▪ เทคนคิการสรา้ง Task ซ ้าๆ แบบอตัโนมัต ิเหมาะส าหรับผูท้ีม่ ีTask ทีเ่กดิขึน้ซ ้าเป็นประจ า 

▪ เทคนิคการก าหนดให ้E-mail ทีส่ง่ไปใหผู้อ้ ืน่ถูกเก็บเป็น Task แบบอัตโนมัต ิเมือ่มอบหมายงานใหผู้อ้ ืน่

แลว้ตอ้งการให ้E-Mail ฉบบันัน้ถกูเก็บเป็น Task ไวต้ดิตามงานได ้โดยไมต่อ้งป้อน Task ทกุครัง้ 

 
เทคนคิการใชง้าน Note 

 

▪ เทคนคิการก าหนดให ้Note แสดงคา้งบนหนา้จอตลอดเวลา ซึง่ขอ้จ ากัดของ Outlook ไม่สามารถท าได ้

โดยตรง 

▪ เทคนคิการสัง่พมิพห์ลายๆ Note พรอ้มกนัในคราวเดยีว ซึง่ปกต ิOutlook จะพมิพไ์ดท้ลีะ Note  

▪ เทคนคิการสง่ Note ไปยัง E-mail โดยไมใ่ชแ่บบ Attachment เหมาะส าหรับในกรณีทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการสง่ 

Note ไปยัง Hotmail หรอื Gmail อืน่ๆ 

▪ เทคนคิการแสดง Note แบบเต็มจอ ท าใหเ้ห็นขอ้ความทัง้หมดใน Note เป็นการแกข้อ้จ ากัดของ Note ที่

ไมม่แีถบ Scrollbar ดา้นขา้ง 

 

เทคนคิการใชง้านท ัว่ไป 
 

▪ Keyboard Shortcut ตา่งๆ ทีค่วรจะตอ้งรูเ้พือ่ใหก้ารใชง้าน Outlook ท าไดอ้ยา่งรวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 
เชน่ การจด Note อยา่งรวดเร็วในขณะทีห่นา้จออยูท่ี ่Email เป็นตน้ 

 

ผูท้ ีเ่หมาะจะเขา้รบัการอบรม 

 

▪ ผูท้ีใ่ชง้าน Outlook และตอ้งการเรยีนรูเ้ทคนคิพเิศษ 

▪ พนักงานฝ่าย IT Support ขององคก์ร 

 


