
ส่ิงท่ีคุณจะไดรับ
เขาใจการใชงาน Microsoft 365 ผานเว็บเบราวเซอร และการเขาถึงแอปตาง ๆ ไดทุกท่ี ทุกเวลา ทุกอุปกรณ
ต้ังคา Multi-Factor Authentication (MFA) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยในการใชงาน
ใชงานอีเมลผาน Outlook Web App (OWA) พรอมเรียนรูการสง จัดการ และแนบไฟลในอีเมล
จัดการนัดหมายและประชุม ดวยการตรวจสอบตารางวาง/ไมวาง และจองหองประชุม
เรียนรูการใชงาน Outlook Desktop App สําหรับผูท่ีติดต้ังโปรแกรมในคอมพิวเตอร
ใชงาน Microsoft 365 ผานมือถือหรือแท็บเล็ต รวมถึงการต้ังคาอีเมลและใชแอป Outlook, Teams, Office
รูจักและเร่ิมตนใชงานบริการคลาวดอ่ืน ๆ เชน OneDrive for Business และ Microsoft Teams เพ่ือการทํางานรวมกัน
เขาใจนโยบายและแนวทางขององคกร รวมถึงการเตรียมตัวสําหรับการเปล่ียนระบบหรือยายขอมูล
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1. การเร่ิมตนใชงาน Microsoft Outlook 
การใชงาน Outlook ทุกแพลตฟอรม ปรับแตงหนาตา สงไฟล
แนบ ต้ังคาตอบกลับอัตโนมัติ จัดการปฏิทิน และทดลองใชเวอรชัน
ใหม พรอมแหลงเรียนรูออนไลนจาก Microsoft
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หลักสูตรน้ีเปนหลักสูตรเร่ิมตน สําหรับผูเร่ิมตนใชงาน Microsoft 365 ท่ีตองการใชอีเมล ปฏิทิน
OneDrive Teams และแอปอ่ืน ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพบนทุกอุปกรณ พรอมเขาใจนโยบายองคกร
เพ่ือเตรียมพรอมกอนยายระบบ

รายละเอียดหลักสูตร
หลักสูตรน้ีสอนการใชงาน Microsoft 365 เบ้ืองตน ท้ังผานเว็บเบราวเซอร สมารตโฟน และแท็บเล็ต รวมถึงการต้ังคา MFA การใช Outlook
(เว็บและเดสกท็อป) การจัดการอีเมล นัดหมาย และแอป Office Online พรอมแนะนํา OneDrive, Teams และนโยบายองคกร รวมถึงการเตรี
ยมพรอมกอนยายระบบตามแผนไอที

3. การเร่ิมตนใชงาน Microsoft Teams
การใชงาน Teams ต้ังแตปรับโปรไฟล แชท สรางทีม จัดประชุม
ออนไลน เช่ือมตอแอป และใชงานผานมือถือ พรอมแนะนําฟเจอร
ใหม ๆ
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2. การเร่ิมตนใชงาน OneDrive
การจัดการไฟล เชน อัปโหลด ซิงค กูคืนไฟล สรางและแกไขไฟล
Office รวมกัน พรอมเรียนรูการแชรไฟลท้ังภายในองคกร การ
กําหนดสิทธ์ิเฉพาะบุคคล และการจัดการลิงกและสิทธ์ิเขาถึง

4. การเร่ิมตนใชงาน SharePoint Online Training 
การใชงาน SharePoint Online ต้ังแตรูจักประเภทเว็บไซต
การสรางและจัดการไซต กําหนดสิทธ์ิ ทํางานกับ Lists การสราง
และปรับแตง รวมถึงการจัดการ Document Libraries
พรอมการใชงานรวมกันดวยเวอรชันและต้ังคาแจงเตือน


