
การตั้งค่าตวัอกัษรเป็นค่าเร่ิมตน้ (Microsoft Outlook) 

จดัท าโดย : การัณ จิตรช่ืน (เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์) 
 

1. เม่ือเปิด Microsoft Outlook ข้ึนมาแลว้ ใหไ้ปท่ี แฟ้ม > ตวัเลือก 

 
 

2. ไปท่ี Tab จดหมาย แลว้คลิกท่ี “สเตชนัเนอรีและแบบอกัษร” 

 
 



 

 

3. ใหป้รับ 3 ส่วนดงัรูป ทีละรายการ โดยจะยกตวัอยา่ง การปรับรายการแรก 

คือ “ขอ้ความจดหมายใหม่” 

 
 

 

4. ปรับเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร ดงัรูป  

 
 

 



 

 

5. โดยท าซ ้ าอีก 2 รายการ คือ 

- “ขอ้ความตอบกลบัหรือขอ้ความส่งต่อ” 

- “สร้างและอ่านขอ้ความแบบขอ้ความธรรมดา” 

 
6. หลงัจากท่ีปรับเปล่ียนเสร็จส้ินเรียบร้อยแลว้ ให ้คลิก ตกลง เป็นอนัเสร็จส้ินครับ 

 
 

 


