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การใช้โปรแกรม Microsoft Office 365 
Microsoft Office 365 เป็นบริการของบริษทั Microsoft ซ่ึงไดเ้ปิดตวัคร้ังแรกตั้งแต่เดือนตุลาคม ปี 2010 
โดยเร่ิมเป็นเวอร์ชนั Private Beta ก่อนในหลายๆ องคก์ร และเร่ิมเขา้สู่เป็น Public Beta ในเดือนเมษายน 
2011 โดยท่ี Microsoft เองไดอ้อกแบบ Office 365 ในคอนเซปต ์“[Bring] Together” โดยพฒันาจาก
บริการเดิม คือ Business Productivity Online Suite หรือ BPOS ซ่ึงจะอปัเดตตลอดเวลาผา่นบริการของ
คลาวดซ่ึ์งประกอบดว้ยบริการยอดฮิตท่ีอยู่บนเซิร์ฟเวอร์ คือ Exchange Server, SharePoint Server และ 
Lync Server มารูปแบบในการใหบ้ริการหรือ Online แทนซ่ึงในช่วงแรกจะเหมือนบริการในเวอร์ชนั 
2010 โดยเร่ิมแผนการใชง้านในธุรกิจขนาดเลก็และขนาดใหญ่ 

ในหลกัสูตรน้ีผูเ้ขา้อบรมจะไดเ้รียนรู้ตั้งแต่พื้นฐานการใชง้าน จนถึงรายละเอียดฟีเจอร์แต่ละเคร่ืองมือ
แบบเจาะลึกพร้อมน าไปใชใ้นงานจริงไดท้นัที อาทิ การจดัการอีเมลด์ว้ย Exchange Online 365 การใช้
งาน Lync Online การใชง้าน SharePoint Online การใชชุ้ดโปรแกรมออฟฟิศทั้งหมด เช่น Word , Excel , 
Powerpoint , Onenote, Access , Puplisher เป็นตน้ 

วตัถุประสงค์: 

 เขา้ใจการจดัการอีเมล ์ดว้ย Exchange Online 
 เขา้ใจการใชง้าน Calendar  
 เขา้ใจการใชง้าน One Drive 
 เขา้ใจการใชง้านชุด Office 365 Online 
 เขา้ใจการใชง้าน Microsoft Office 365 Form 
 เขา้ใจการใชง้าน Planner 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใชท้รัพยากรท่ีมีอยูเ่พื่อการปฏิบติังานไดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถน า MS Office 365 มาช่วยบริหารจดัการธุรกิจ/การบริหารองคก์ร เพื่อ
อ  านวยความสะดวกในการใชชี้วิตประจ าวนัได ้
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กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษา 
 ครู อาจารย ์วิทยากรท่ีสนใจ 
 นกัวิชาการ นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปในการใชง้านชุด Microsoft Office 365 

 ความรู้พื้นฐาน: 

 สามารถใชง้านระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตได  ้
 มีความรู้ความสามารถในการใชง้าน Microsoft office 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 4,000 บาท / คน (ราคาน้ียงัไม่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อาจารยส์ามิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

Module 1: แนะน า Microsoft Office 365 

 รู้จกั Microsoft Office 365 
 บริการของ Microsoft Office 365 มีอะไรบา้ง 
 ขอ้แตกต่างระหว่าง Office 365 และ Microsoft Office แบบเดิม 
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Module 2: จดัการอเีมลด้วย Exchange Online 

 แนะน า Outlook Web App 
 เชค็อีเมลเขา้ออก และการจดัการอีเมล ์
 ไม่พลาดทุกนดัดว้ย Calendar  
 เก็บรายช่ือใน People แบบ Unlimited 
 จดัเมลและงานใหเ้ป็นระบบดว้ย Task 
 การใชง้าน Exchange Online ร่วมกบัความสามารถใหม่ใน Microsoft Outlook 2019 

Module 3: Chat และ Share แบบปลอดภยัด้วย Lync Online 

 แนะน า Microsoft Lync 
 IM, VoIP และ Video Calls 
 การใชเ้คร่ืองมือการท างานร่วมกนัอ่ืนๆ 
 การบนัทึกและการจดการประชุม 

Module 4: ท างานด้วยกนัเป็นทมีบน SharePoint Online 

 แนะน า SharePoint Online 
 เร่ิมตน้ใชง้าน OneDrive for Business 
 เร่ิมตน้ใชง้าน NewsFeed 
 เร่ิมตน้ใชง้าน Team Site 
 แนะน าช่องทางลดัในการจดัการไซต ์
 เร่ิมใชง้าน Workflow 
 การสร้าง Survey Online 
 เขา้ใจเร่ืองสิทธ์ิในทีมไซตข์องเรา 
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Module 5: ติดตั้ง Office 365 ProPlus และการใช้งาน 

 Office 365 ProPlus เหมือนกบั Office ทัว่ไป 
 ความแตกต่างของ Office 365 ProPlus 
 ความตอ้งการพื้นฐานของ Office 365 ProPlus 
 การติดตั้ง Office 365 ProPlus ดว้ยตนเอง  
 การใชง้าน Office on Demand 
 การใชง้าน Office บน iPad 
 Mobile App อ่ืนๆ ท่ีพร้อมใชง้านกบั Office 365 

Module 6: การใช้งาน Outlook & Calendar, Skype for business, Microsoft Teams 

 การนดัหมายการประชุม จอง Resource ต่างๆ 
 การเพิ่มศกัยภาพในการท างานร่วมกนัเป็นทีม 
 สร้างช่องทางการติดต่อส่ือสารเฉพาะคนในกลุ่ม เพื่อแลกเปล่ียน แสดงความคิดเห็น วางแผน และ
สร้างก าหนดการนดัหมาย 

 การจดัเก็บขอ้มูลอยา่งปลอดภยั 


