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Microsoft Teams with Office 365 for User 
 

ภาพรวม 

Microsoft Teams เป็นแอพพลิเคช่ันส าหรับใช้ในการท างานร่วมกันเป็นทีม ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานร่วมกัน
บนแพลตฟอร์มเดียวกัน คอร์สอบรมน้ีจะเริ่มตั้งแต่การสรา้งทีมท างาน จนถึงสามารถท างานร่วมกับบุคคลอ่ืนๆได้ 

 

กลุ่มเปา้หมาย 

 Project Manager ท่ีต้องการจัดการจัดการโครงการภายในศูนย์กลางเดียวกัน 
 พนักงานท่ัวไป 

 

ความรูพ้ืน้ฐานกอ่นเขา้รบัการอบรม 

 การใช้งาน Windows Internet การใช้งานโทรศัพท์มือถือ Smart Phone การใช้งานอีเมล์ 
  

ระยะเวลาการอบรม 

 จ านวน 1 วัน / 6 ชม. 

 

ราคาคอรส์อบรม 

 5,500 บาท/ท่าน ( ราคาน้ียังไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
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รายละเอยีดหลกัสตูร 

Topic A ท าความรูจ้กักบั Microsoft Teams 

 Microsoft Office 365 กับ Microsoft Teams 
 รู้จักกับ Microsoft Teams 
 วิธีการเข้าใช้งาน Microsoft Teams 
 หน้าจอและส่วนประกอบโปรแกรม 
 การก าหนดค่าโปรแกรม และตั้งคา่ไมโครโฟน กล้อง Webcam 

 
Topic B การตดิตอ่สือ่สารและประชมุ Online 

 การติดต่อส่ือสารแบบ Ad-Hoc 
 การนัดหมายการประชุมออนไลน์ล่วงหน้า 
 การแชต และยกเลิกข้อความท่ีส่ง 
 การส่งไฟล์ 
 การบริหารจัดการผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
 Transfer ส่งต่อสายสนทนา 
 การบันทึกการประชุม ดาวโหลด-ลบ Video บันทึกการประชุม 
 การแชร์ PowerPoint/Excel และโปรแกรมต่าง ๆ ในขณะท่ีประชุมออนไลน์ 
 การเข้าร่วมประชุมออนไลน์ด้วยโทรศัพท์มือถือ 
 การถ่ายทอดสด Live ภายในองค์กรด้วย Microsoft Teams 

 

Topic C ใชพ้ืน้ทีเ่กบ็ขอ้มลูสว่นตวั OneDrive ผา่นทาง Microsoft Teams 

 ประโยชน์ของ OneDrive 
 การเรียกใช้ OneDrive 
 การ Upload File 
 การสร้างโฟลเดอร์สร้างไฟล์ใหม่เก็บบน OneDrive 
 การแชร์ไฟล์เพ่ือท างานร่วมกับผู้อ่ืนในสถานการณ์ต่าง ๆ  
 การยกเลิกการแชร์ 
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 การลบ และกู้ไฟล์ 
 การใช้งาน OneDrive บนโทรศัพท์มือถือ 

 

Topic D การใชง้าน Team Group 

 ประโยชน์ของ Team Group 
 การค้นหา Team Group ในองค์กร 
 การสร้าง Team Group  
 บริหารจัดการสมาชิกใน Team Group 
 Team Group Setting 
 การแชต และติดต่อส่ือสารภายใน Team Group 
 การใช้ไฟล์ร่วมกันใน Team Group 
 การอัพโหลด และแก้ไขไฟล์  
 การดูประวตัิการแก้ไขงาน 
 การลบ และกู้ไฟล์ 
 การใช้ Wiki 
 การเพ่ิม Tab โปรแกรม 
 การใช้งาน Team Group ผ่านมือถือ 

 

Topic F การเชค็ตรวจสอบงานทีต่อ้งท า และงานทีไ่ดร้บัมอบหมายดว้ย Teams 

 ตรวจเช็คงานท่ีต้องท า หรือได้รับมอบหมายด้วย Planner 
 การเปล่ียนสถานะงาน 
 การเพ่ิม Comment งาน  
 การเพ่ิมเอกสารลงในงาน 
 การสร้าง Project Planner  
 การเพ่ิมสมาชิก และลบสมาชิก 
 การแบ่งหมวดหมู่งาน 
 การสร้างงาน และมอบหมายงาน 
 การลบ Project Planner ท่ีสร้างขึ้น 
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Topic G การใช ้OneNote ผา่นทาง Microsoft Teams 

 รู้จักกับ OneNote 
 การเรียกใช้ OneNote ผ่าน Microsoft Teams 
 การเพ่ิมสมุดงาน การแบ่ง Section  
 การใส่ข้อความรปูภาพ  
 การบันทึกเสียง 

 

 


