
เขาใจโครงสรางและการทํางานของ SharePoint มากย่ิงข้ึน
รูการใช Lists เพ่ือจัดเก็บและจัดการขอมูล
รูการจัดการไฟลและติดตามเวอรชันใน Libraries
รูวิธีการสรางเว็บไซตประเภทตาง ๆ เชน Project, Team, และ Blog

เขาใจวิธีการต้ังคาการนําทางของเว็บไซตและเน้ือหาบนเพจ
เรียนรูการใช Web Parts, Site Columns และ Content Types
เรียนรูวิธีการเช่ือมตอ SharePoint กับ Excel และ Outlook
เรียนรูวิธีการจัดการสิทธ์ิและกลุมผูใชในเว็บไซตไดอยางมืออาชีพ
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ส่ิงท่ีคุณจะไดรับ

SharePoint Online for End USER

หลักสูตรการอบรม
1. บทนําของ SharePoint 365
SharePoint 365 เปนเครื่องมือสําหรับการทํางานรวมกัน ชวย
ใหผูใชคนหาและแบงปนขอมูลไดงาย เปนทางเลือกที่ดีกวาไฟล
เซิรฟเวอรแบบเดิม ซึ่งสามารถปรับและเพิ่มฟเจอรไดตามตองการ

2. พื้นฐานของ SharePoint List
Lists เปนเครื่องมือสําหรับจัดเก็บและแสดงขอมูล โดยมีเทมเพลต
ใหเลือกใชงานหลากหลาย ผูใชสามารถปรับแตงคอลัมน ตรวจสอบ
ขอมูล และเชื่อมโยงกับ Lists อื่น ๆ ไดอยางยืดหยุน

3. พื้นฐานของ SharePoint Library
Libraries มีจุดเดนคือรองรับไฟลเอกสารในแตละรายการ พรอม
คอลัมนขอมูลเพิ่มเติมที่ชวยใหคนหา กรอง และจัดการเวอรชัน
เอกสารไดสะดวก จึงเหมาะเปนทางเลือกแทนไฟลเซิรฟเวอรเดิม

4. การใชงาน Views ใน Lists และ Libraries
Views ชวยใหการแสดงผลขอมูลใน Lists และ Libraries อาน
งายและใชงานสะดวก ผูใชสามารถสรางและปรับแตง Views ไดทั้ง
แบบสวนตัวหรือแชรใหผูอื่นใชงาน
 

5. การใชงานกับ SharePoint Sites
เน้ือหาทั้งหมดใน SharePoint เขาถึงไดผานทางไซต ซึ่งเปนพ้ืนที่
หลักในการจัดเก็บ Lists และ Libraries รวมถึงใชสําหรับการ
จัดการเบื้องตน โดยเนื้อหา โครงสราง และหนาตาของไซตจะขึ้นอยู
กับ Site Template ที่เลือกใชในการสรางไซตนั้น
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หลักสูตรน้ีเปนหลักสูตรเร่ิมตน เหมาะสําหรับพนักงานท่ัวไป หัวหนาทีม และผูดูแลเว็บไซตท่ีตองการใชงาน
และบริหาร SharePoint เพ่ือการทํางานรวมกันและจัดการเน้ือหาในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ

รายละเอียดหลักสูตร
หลักสูตรน้ีจะสอนวิธีการใชงานของ SharePoint อยางมืออาชีพผานการเวิรกช็อป เพ่ือใหผูเรียนสามารถจัดการขอมูล ทํางานรวมกันในทีม
และควบคุมสิทธ์ิการเขาถึงไดอยางม่ันใจ นอกจากน้ีผูเรียนจะไดฝกปฏิบัติจริง พรอมคําแนะนําจากผูสอน เพ่ือใหสามารถใชงานและบริหารจัดการ
SharePoint ไดอยางมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

6. เนื้อหาบนหนาเพจ (Page Content)
SharePoint มีวิธีเพิ่มเนื้อหาบนหนาเพจโดยใชหนาแบบ Wiki
หรือ Web Parts และ Web Part Pages ทั้งสองวิธีสามารถ
เพิ่ม Web Parts ไดและแสดงผลลัพธคลายกัน

7. Site Columns และ Content Types
การปรับแตง SharePoint โดยการสราง Site Columns
คอลัมนที่สรางที่ระดับไซตและใชไดทั่วทั้งไซต และ Content
Types ที่เปนการรวม Site Columns พรอมการตั้งคาเพิ่มเติม
เชน แมแบบเอกสารและ workflows โดยสามารถเชื่อมโยงกับ
Lists และ Libraries ได

8. การเชื่อมตอกับ Office
SharePoint สามารถเชื่อมตอกับแอปพลิเคชัน Microsoft
Office โดยเฉพาะ Office Online ซึ่งเปนเวอรชันเบราวเซอรที่
ชวยใหสรางและแกไขเอกสารได แตมีขอจํากัดในการทํางานเมื่อเทียบ
กับเวอรชันที่ติดตั้งในเครื่อง

9. การจัดการสิทธิ์การเขาถึง SharePoint Site
สิทธิ์การเขาถึงจะถูกตั้งคาเมื่อสรางไซต โดยคาเริ่มตนสิทธิ์จะถูก
ถายทอดจากไซตหลักไปยังไซตยอยได สามารถปดการถายทอดสิทธิ์
ที่ไซต, List, Library หรือแมแตระดับรายการได และสิทธิ์สามารถ
กําหนดใหกับกลุมผูใชใน SharePoint, ผูใชรายบุคคล หรือกลุม
ภายนอกเชน Windows groups
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