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1. การนําเขาไฟล .ics หรือ .vcs และปฏิทิน 

1.1.  ข้ันตอนท่ี 1 

ใน Outlook เลือก File > Open & Export > Import/Export 

 
ภาพท่ี 1.1 หนาจอโปรแกรม Outlook 
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1.2. ข้ันตอนท่ี 2 

ในหนาตาง Import and Export Wizard > นําเขาไฟล iCalendar (.ics) หรือ vCalendar (.vcs) 

> Next 

 
ภาพท่ี 1.2 หนาจอแสดงการนําเขาไฟล 

 
ภาพท่ี 1.3 หนาจอแสดงหนาตาง Import and Export Wizard 
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1.3. ข้ันตอนท่ี 3 

เลือกไฟลปฏิทิน > OK 

 
ภาพท่ี 1.4 หนาจอแสดงการเลือกไฟลปฏิทิน 

1.4. ข้ันตอนท่ี 4 

เลือก Import รายการจะถูกนําเขาลงในปฏิทินของคุณโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพท่ี 1.5 หนาจอโฮมเพจหลักสําหรับล็อกอินเพ่ือเขาใชงาน 
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2. การนําเขาผูติดตอไปยัง Outlook 

ท่ีด3านบน Ribbon ของ Outlook ของคุณ ให3เลือก ไฟลL 

ถ3า Ribbon ของคุณไมOมีตัวเลือก ไฟล6 ท่ีมุมซ3ายบน แสดงวOาคุณกำลังใช3 Outlook เวอรLชันเกOา ดู ฉันมี 

Outlook เวอรLชันใด เพ่ือดูคำแนะนำในการนำเข3าสำหรับ Outlook เวอรLชันของคุณ 

 

1. เลือก เปEดและสGงออก > นำเข2า/สGงออก ซ่ึงจะเร่ิมต3นตัวชOวยสร3าง! 
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2. เลือก นำเข2าจากอีกโปรแกรมหน่ึงหรืออีกไฟล6หน่ึง แล3วเลือก ถัดไป 

 

3. เลือก คGาท่ีถูกแบGงด2วยจุลภาค และเลือก ถัดไป 
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4. ในกลOอง นำเข2าไฟล6 ให3เรียกดูไฟลLท่ีติดตOอของคุณ แล3วดับเบิลคลิกเพ่ือเลือก 

 

5. เลือกข3อใดข3อหน่ึงตOอไปน้ีเพ่ือระบุวิธีท่ีคุณต3องการให3 Outlook ดำเนินการกับรายช่ือผู3ติดตOอท่ีซ้ำ

กัน: 

§ แทนท่ีรายการท่ีซ้ำกันด2วยรายการท่ีนำเข2า   ถ3าท่ีติดตOออยูOใน Outlook และไฟลLท่ี

ติดตOอของคุณอยูOแล3ว Outlook จะละท้ิงข3อมูลท่ีมีสำหรับท่ีติดตOอน้ันและใช3ข3อมูลจาก

ไฟลLท่ีติดตOอของคุณ คุณควรเลือกตัวเลือกน้ีถ3าข3อมูลท่ีติดตOอในไฟลLท่ีติดตOอของคุณ

สมบูรณLหรือเปeนปfจจุบันมากกวOาข3อมูลท่ีติดตOอใน Outlook 

§ อนุญาตให2มีการสร2างรายการท่ีซ้ำกัน   ถ3าท่ีติดตOออยูOใน Outlook และไฟลLท่ีติดตOอ

ของคุณ Outlook จะสร3างท่ีติดตOอท่ีซ้ํากัน รายการหน่ึงมีข3อมูล Outlook ต3นฉบับ

และอีกรายการหน่ึงมีข3อมูลท่ีนําเข3าจากไฟลLท่ีติดตOอของคุณ คุณสามารถรวมข3อมูล

สำหรับบุคคลเหลOาน้ันได3ในภายหลังเพ่ือลบท่ีติดตOอท่ีซ้ำกัน น่ีคือตัวเลือกเร่ิมต3น 

§ ไมGนำเข2ารายการท่ีซ้ำกัน    ถ3าท่ีติดตOออยูOใน Outlook และไฟลLท่ีติดตOอของคุณ 

Outlook จะเก็บข3อมูลท่ีมีสำหรับท่ีติดตOอน้ันและละท้ิงข3อมูลจากไฟลLท่ีติดตOอของคุณ 

คุณควรเลือกตัวเลือกน้ีถ3าข3อมูลท่ีติดตOอใน Outlook สมบูรณLหรือเปeนปfจจุบัน

มากกวOาข3อมูลในไฟลLท่ีติดตOอของคุณ 

6. คลิก ถัดไป 
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7. ในกลOอง เลือกโฟลเดอร6ปลายทาง เล่ือนข้ึนข3างบนหากจำเปeน แล3วเลือก รายช่ือผู2ติดตGอ โฟลเดอรL 

> ถัดไป ถ3าคุณมีบัญชีอีเมลหลายบัญชี ให3เลือกโฟลเดอรLท่ีติดตOอท่ีอยูOภายใต3บัญชีอีเมลท่ีคุณต3องการ

เช่ือมโยงกับท่ีติดตOอ 

 

8. เลือก Finish 

 

Outlook จะเร่ิมการนำเข3าท่ีติดตOอของคุณทันที คุณจะทราบได3วOาเสร็จส้ินแล3วเม่ือกลOองความ

คืบหน3าการนำเข3าปnดลง 
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9. เม่ือต3องการดูท่ีติดตOอของคุณ ทางด3านลOางของ Outlook ให3เลือกไอคอน บุคคล 

 

 

 

 

 


