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การทํางานรว่มกนั Google Document Online

เอกสารออนไลน(์Document Online)

การทํางานรว่มกนั Google Document Online
สวสัดคีรับ
  เมื᐀�อเราทํางานเอกสาร เป็นกลุม่ทุกครั Ȁง บางทคีนทํา ก็ทํา คนเดยีว หาขอ้มลูคนเดยีว จัดการทําทุกอย่างคนเดยีว
เสมอ สําหรับการทํางานเอกสารออนไลน ์(Document Online) นีȀเป็นสว่นหนึ᐀�งของเทคโนโลย ีGoogle Apps For
Education โดยผูใ้ชง้านแตค่นจะตอ้งมอีเีมลข์อง Gmail เพื᐀�อทําการใชง้านระบบ แลว้กําหนดสทิธใ์หส้ามารถแกไ้ข
ไดด้ว้ย สว่นบคุคลทั᐀�วไปนัȀนก็สามารถดไูดอ้ย่างเดยีว อา่นไดอ้ย่างเดยีว และสามารถเก็บประวัติกิารแกไ้ข การเข ้᐀�า
ใชง้านไดด้ว้ยครับ

เร ิ᐀�มข ั��นตอนดงัตอ่ไปนี��เลย นะครบั

1.ผูใ้ชต้อ้งเขา้ใช้ง้านระบบ ดว้ยอเีมลข์อง Gmail.com
2.เมื᐀�อป้อน ขอ้มลูครบถว้น กดปุ่ ม [ ลงชื᐀�อเขา้ใชง้าน ]
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3.เลอืก Folder  ที᐀�ตอ้งการสรา้งเกบ็ไว ้
4.เลอืก [ สรา้ง ] เพื᐀�อสรา้งไฟล์
5.เลอืก [ เอกสาร ] เพื᐀�อสรา้งไฟลง์าน
เอกสาร Word Online

6.สิ᐀�Ȁงที᐀�สําคญั คอืตอ้งตั Ȁงชอืไฟลเ์อกสาร กดที᐀� [ เอกสารไมม่ชีื᐀�อ ]
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7.ระบชุื᐀�อไฟลเ์อกสาร ตามที᐀�ตอ้งการ
8.เมื᐀�อป้อนครบ แลว้กดปุ่ ม [ ตกลง ]

9.ชื᐀�อไฟลเ์อกสาร
10.ชื᐀�อสมาชกิในกลุม่ ที᐀�รว่มทํางานรว่มกนั
11.รายละเอยีดโครงการ

12.เมื᐀�อบนัทกึชื᐀�อไฟล ์และพมิพร์ายละเอยีดไดแ้ลว้ กดปุ่ ม  [ แบง่ปนั ] เพื᐀�อทํางานรว่มกนั
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13.แสดง ลิȀง ของไฟลท์ี᐀�แบง่ปัน
14.กดปุ่ ม   [ เปลี᐀�ยน ] เพื᐀�อกําหนดสทิธิᔀ�การเขา้ถงึ ใหเ้ป็นแบบ  [ ทกุคนที᐀�มลี ิ��ง ] 

15.แสดงเจา้ของไฟลง์าน
16.ใหเ้พิ᐀�มชื᐀�อสมาชกิกลุม่ ที᐀�ตอ้งการทํางานรว่มกนั และกําหนดใหส้ามารถแกไ้ขไดด้ว้ย
สมาชกิกลุม่ตอ้งเขา้สูร้ะบบดว้ยอเีมล์ฺ Gmail ดว้ยทกุคร ั��ง เพื᐀�อแสดงรอ่งรอยหลกัฐานการ
ทาํงาน
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17.เมื᐀�อกรอกขอ้มลูครบถว้น ใหก้ดปุ่ ม  [ แบง่ปนัและบนัทกึ ]

18.แสดง  รายชื᐀�อสมาชกิที᐀�เขา้รว่มทาํงานรว่มกนั
19.หากตอ้งการสนทนาเป็นกลุม่กดปุ่ ม  [ Chat ]
20.แสดง พื��นที᐀�ในการสนทนา
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