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วัตถปุระสงค์
ผู้เร�ยนเขา้ใจเคร��องมอืพื�นฐานต่าง ๆ ภายใน Planner

ผู้เร�ยนสามารถสรา้ง Planner และดรูายละเอียดของงานรวมถึงสามารถบนัทกึความ

คืบหน้าบน Planner

ผู้เร�ยนสรา้ง Task และกําหนดรายละเอียดต่าง ๆ ของงานรวมถึงสามารถเพิ�ม

Member ที่สามารถรบัผดิชอบงานได้

ผู้เร�ยนสามารถใชง้าน Planner รว่มกับ Microsoft Teams ได้อย่างมปีระสิทธภิาพ
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2.

3.

4.
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เข้าสู่เวบ็ไซต์

ดูคอรส์ออนไลน์ได้ที�
academy.9experttraining.com

หมวดหมู่: Business
ก้าวสู่การบร�หารโครงการแบบมอือาชพีด้วย Microsoft Planner! หลักสตูรเขม้ขน้นี�จะ

พาคุณเจาะลึกทกุฟีเจอรสํ์าคัญ พรอ้ม Workshop ที�ออกแบบมาให้คณุได้ลงมอืปฏิบติั

จริง ตั�งแต่การสรา้งแผนงาน จดัการทมี ติดตามความคืบหน้า ไปจนถึงการใชง้านบน

อุปกรณ์มอืถือ คณุจะได้เร�ยนรูเ้ทคนิคการใช ้Planner อยา่งมปีระสิทธภิาพ เพื�อยกระดับ

การบริหารโครงการของคณุให้เหนือชั�น ไม่วา่คณุจะเป�นผูจ้ดัการโครงการมือใหม่หร�อมอื

อาชีพ หลักสูตรนี�พรอ้มมอบความรูแ้ละทกัษะที�จาํเป�น เพื�อให้คณุสามารถนํา Microsoft

Planner ไปประยุกต์ใช �ในการวางแผนและจดัการงานได้อยา่งเป�นระบบและมีประสิทธภิาพ

สูงสุด พรอ้มแล้วหร�อยงัที�จะปลดล็อกศักยภาพการบร�หารโครงการของคณุ ?

https://9exp.link/onl-ms-pln-detail
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หวัขอ้การฝ�กอบรมหัวขอ้การฝ�กอบรม

หลักสูตรนี�เหมาะสําหรบั
ผู้ที�สนใจในการใช ้Planner ในการวางแผนโครงการหร�อแผนงานต่าง ๆ ในองค์กร

ผู้ที่ต้องการติดตามความคืบหน้าของงานที�สามารถดทูี�ไหนและเวลาไหนก็ได้

1.

2.

ความต้องการของระบบ
1.
2.

ระบบปฏิบติัการ Windows 11 / Windows 10
Account Microsoft 365 with License Microsoft Planner

พื้นฐานของผู้เขา้อบรม
ทีมเล็ก -กลางที�ใช ้Microsoft 365/Teams และต้องการบอรด์งานแบบงา่ย

ผู้จดัการ/คอรดิ์เนเตอรท์ี�ต้องการมอบหมายงาน ติดตามสถานะ และกําหนดเดดไลน์

โดยไม่ต้องตั�งโครงการซบัซอ้น

1.

2.

3.
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บทที่ 1 รูจ้กักับ Microsoft Planner
แนะนำ Planner และการใชง้านเบื�องต้น

บทที่ 2 สรา้ง Planner ลงรายละเอยีดงานและวางแผนการทํางานรว่มกัน
การสร้าง Planner

การเพิ่มและลบ Member

การสร้าง Task งานและการกำหนดรายละเอียดของงาน

การเปลี่ยน Group เพื�อเปลี�ยนมมุมอง Task

Add/Remove Favorites

วิธดีคูวามคืบหน้าของ Project ในมมุมองของกราฟ (Charts) และ ปฏิทนิ (Calendar)

วิธ ีExport Task งานไปเป�น Microsoft Excel

บทที่ 4 การใช้งาน Microsoft Planner บนโทรศัพท์มือถือ หรือ
Tablet

Microsoft Planner รองรับการใชง้านผา่นโทรศัพทม์อืถือ และ Tablet

บทที่ 3 การบันทึกความคืบหน้าของงานใน Microsoft Planner
การดูรายละเอียดงานและบนัทกึความคืบหน้าของงานใน Planner

การใช้งาน Planner Uu Microsoft Teams

บทที่ 5 จัดเก็บ/เรียกดูเอกสารในโครงการ และ การสร้าง/ดูบันทึก
ข้อความรวมถึงการกําหนดสิทธกิารใช้งานใหส้มาชิก

วิธกีารจดัเก็บและเร�ยกดเูอกสารที�ใชง้านรว่มกันในโครงการ

วิธกีารสรา้งและเร�ยกดบูนัทกึขอ้ความ

วิธกีารสรา้งและเร�ยกดบูนัทกึการประชุม

การกำหนดสิทธใิห้ Member เป�น Owner เพื�อชว่ยควบคมุการใชง้าน

Project Planner

วิธเีชื�อมโยง Project Planner ไปเป�น Team Group

วิธลีบ Project Planner ที�ไมไ่ด �ใชง้านแล้ว
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