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Basic Lotus Note Mail and calendar 

Lotus Notes เป็นไคลเอนทเ์ซริฟ์เวอร ์ซึ่งชว่ยในการบรหิารจดัการงานธุรกจิ
ภายในองคก์รต่าง ๆ ซอฟตแ์วรไ์ดพ้ฒันาขึน้โดยกลุ่มซอฟตแ์วรไ์อบเีอม็ ซึ่ง
ไอบเีอม็ไดใ้หค้ าจ ากดัความของซอฟตแ์วรน์ี้วา่ เป็นโปรแกรมทีช่ว่ยในการ
จดัการรบัส่งอเีมล,์เกบ็บนัทกึผูต้ดิต่อ, ตารางนดัหมายปฏทินิ, บนัทกึงานและ

มอบหมายงาน, แชท และงานต่าง ๆ โดยท างานร่วมกบั Lotus Domino Server Lotus Notes เป็นซอฟตแ์วรร์บัส่ง
อเีมล ์พรอ้มทัง้สนบัสนุนการท างานร่วมกบัแอปพลเิคชัน่อื่น ๆ บน Domino Server อาทเิชน่ Mail, Calendar, 
Contacts, To Do, Resource Reservations และแอปพลเิคชัน่อืน่ ๆ อกีมากมาย Lotus Notes ไดพ้ฒันาขึน้เพื่อ
ใชใ้นการบรหิารจดัการองคก์รธุรกจิใหม้คีวามปลอดภยัและมปีระสทิธภิาพมากขึน้และยงัสามารถใหค้วามรวดเรว็
และสะดวกสบายแก่ผูใ้ชง้านอกีดว้ย 
 

วัตถุประสงค์: 

o เพื่อใหรู้จ้กั Lotus Note Email and Calendar 8.5 
o เพื่อใหรู้จ้กัองคป์ระกอบของ Lotus Notes 8.5 
o สามารถอธบิายถงึคุณสมบตัขิองโปรแกรม Lotus Notes 
o ใหค้ านิยามและองคป์ระกอบ ตลอดจนคุณสมบตัเิบือ้งตน้ในหน้า Workspace 
o ใชค้ าสัง่ต่างๆบน Menu Bar และ Icon ต่างๆบน Tool Bar 
o เขา้ใจวธิกีารใช ้Mail และเครื่องมอืต่างๆใน Lotus Notes 
o สามารถใช ้Mail, การเปิดอา่นและรบั-ส่ง Mail 
o สามารถใช ้Calendar,  TODO, Contact ใน Lotus Notes 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o บุคคลทัว่ไป 
o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู คณาจารย ์
o เจา้หน้าทีแ่ละผูดู้แลทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o การใชง้านคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐาน 
o การใชง้านอนิเตอรเ์น็ตเบือ้งตน้ 
o ทกัษะการเพิม่ ลบ แกไ้ข ขอ้ความ 
o การจดัการไฟลภ์าพพืน้ฐาน เชน่ การ resize การแนบไฟลใ์นอเีมล ์

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,000 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

เนื้อหาการอบรม: 

เนื้อหาการอบรมครอบคลุม Lotus Note ตัง้แต่เวอรช์ ัน่ 8 เป็นตน้ไป 

Module 1: เร่ิมต้นการใช้งาน 

o การ เรยีกใชง้านโปรแกรม Lotus Notes 
o หน้า Log in เพื่อใหใ้ส่รหสัผา่น 
o Welcome Page 
o ปรบัแต่ง Welcome Page 
o แสดงรายละเอยีดของ Lotus Notes 8.5 
o การเปิดใชง้าน Note Application 
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Module 2: การใช้งาน Mail 

o การเรยีกใชง้านระบบ Mail 
o การสรา้ง New Memo 
o การคน้หารายชือ่จาก Address Book 
o Delivery Optionคอื การก าหนดรูปแบบ การสง่จดหมาย  
o Send การส่งจดหมาย 
o การก าหนดค่า Display ของ New Memo 
o อ่านจดหมายดว้ย Preview Pane  
o การ Forward จดหมาย 
o การ Reply จดหมาย 
o การลบและการน าจดหมายทีถ่กูลบกลบัมาใชง้าน 
o การจดัการ Trash 
o Preferences 
o การบรหิารจดัการจดหมาย (Managing your Mail)  
o การสรา้งโฟลเดอร ์(Creating a folder)  
o การยา้ยจดหมายไปโฟลเดอรอ์ื่น (Moving mail to a folder) 
o การเปลีย่นชือ่โฟลเดอร ์(Editing a folder)  
o การลบโฟลเดอร ์(Deleting a folder) . 
o Archive Mail  
o Out Of Office  
o Message Recall 

Module 3: ผูติ้ดต่อ (contact) 

o สรา้ง New Contract  
o เพิม่รายชือ่ในสมุดโทรศพัทผ์????านจดหมาย 
o สรา้ง Group User  
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Module 4: ปฎิทิน (Calendar) 

o การเรยีกใชป้ฏทินิ 
o ก าหนด Free Time 
o การสรา้งรายการในปฏทินิ (Creating a Calendar Entry) 
o Meeting ส าหรบัสรา้งการประชมุ 
o Appointment ส าหรบัสรา้งการนดัหมาย  
o All Day Event ส าหรบัการบนัทกึเหตุการณ์ทีต่อ้งท าเตม็วนั 
o Anniversary ส าหรบัสรา้งการบนัทกึเหตกุารณ์ทีเ่ป็ นรอบปี เชน่ วนัเกดิ วนัแต่งงาน เป็ นตน้ 
o Reminder ส าหรบัสรา้งการแจง้เตอืน 
o Event Announcement ส าหรบัสรา้งการประชมุทีไ่ม่ตอ้งมกีารตอบรบัจากผูถู้กเชญิประชมุ 
o Import Holidays การแทรกวนัหยุดลงใน Calendar 
o การสรา้งจดหมายเชญิประชมุ 
o การตอบรบัการเชญิประชมุ (Responding to a meeting invitation)  
o Group Calendar 
o การใหส้ทิธกิารดูจดหมาย ตารางเวลา กบับุคคลอื่น (To Delegate Calendar)  
o การเปิดปฏทินิของบุคคลอื่น (Opening someone else’s calendar)  

Module 5: To Do List 

o การเรยีกใชง้าน To Do 
o แสดง To Do บน Calendar  

Module 6: ความปลอดภยับน Lotus Notes 

o Notes User ID 
o เปลีย่น Password 

 

 


