
ปฏทินิ Outlook บนเว็บ แผ่นสรปุการใชง้าน

จดักาํหนดการประชมุและตดิตามการตอบกลบั

ขัน้ตอนที ่1 - จดักาํหนดการการประชมุ

เลอืก ใหม่ > เหตุการณใ์นปฏทินิ แลว้ใส่ช ือ่ผูเ้ขา้รว่มในกล่อง เพิม่บุคคล 
ใต ้บุคคล

ขัน้ตอนที ่2 - ดูเวลาวา่ง/ไม่วา่งสําหรบัผูเ้ขา้รว่มประชมุ

คลกิ        ระบบจดัการกาํหนดการ เพือ่ดเูวลาวา่ง/ไม่วา่ง ระบบจดัการ
กาํหนดการปรากฏหลงัจากทีค่ณุเพิม่บคุคลในกล่อง เพิม่บุคคล

ขัน้ตอนที ่3 - เพิม่หอ้ง

ใน ระบบจดัการกาํหนดการ คลกิ เพิม่หอ้ง แลว้เลอืกสถานทีจ่ากรายการ
หอ้ง จากน้ันเลอืกหอ้ง

ขัน้ตอนที ่4 - ทําใหเ้ป็นการประชมุ Skype

คลกิ เพิม่การประชมุ Skype เพือ่ทําใหก้ารประชมุเป็นการประชมุแบบ
ออนไลน์

ขัน้ตอนที ่5 - การแนบไฟล ์

คลกิ แทรก > แนบไฟล ์> เลอืกไฟล ์แลว้เลอืกเป็น แชรล์งิก ์

ข ัน้ตอนที ่6 – ตดิตามการตอบกลบัคาํเชญิ

เลอืกแท็บ การประชมุ > เลอืกการประชมุ แลว้เลอืก การตดิตาม เพือ่ดู
การตอบกลบั
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ปฏทินิ Outlook บนเว็บ แผ่นสรปุการใชง้าน

เพิม่ประเภทเพือ่เรยีงลาํดบัเหตกุารณข์องคณุ
คลกิขวาทีเ่หตกุารณ ์เลอืก จดัประเภท แลว้เลอืกประเภท

สลบัมุมมองปฏทินิ
เลอืก หน้าแรก แลว้เลอืกตวัเลอืกมุมมอง เชน่ วนั หรอื สปัดาหท์ํางาน

เพิม่ปฏทินิไปยงัมุมมองปฏทินิของคณุ

เมือ่ตอ้งการเพิม่ปฏทินิอืน่ไปยงัมุมมองปฏทินิของคณุ ใหเ้ลอืก เพิม่ปฏทินิ > 
จากไดเรกทอรี

แชรป์ฏทินิ
เลอืก หน้าแรก > แชรป์ฏทินิ เพิม่ผูใ้ชท้ีบ่รรทดั ถงึ
แลว้เลอืก ส่ง

แป้นพมิพล์ดั
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ใส่ช ือ่ของบคุคลน้ันเพือ่ดู
ปฏทินิทีพ่รอ้มใชง้านจาก
บคุคลในองคก์รของคณุ

ไปยงัปฏทินิ Ctrl + 2 สรา้งการเรยีกประชมุใหม่ Ctrl + Shift + Q

ไปยงัจดหมาย Ctrl + 1 ไปทีว่นันี้ Alt+N A, F

สรา้งการนัดหมาย Ctrl + Shift + A คน้หา แป้นขึน้/ลง

สลบัไปยงัวนั (1), สปัดาหก์ารทํางาน (2), สปัดาห ์(3), หรอืเดอืน (4)   Shift+Alt+[1,2,3,4]

แป้นพมิพล์ดัเพิม่เตมิ: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

ขอ้มูลเพิม่เตมิ
วธิใีช ้Outlook สําหรบัเว็บ 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

ความแตกตา่งระหวา่งเดสกท็์อป ออนไลน ์และอปุกรณเ์คลือ่นที ่
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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