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การใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams เบื้องต้น (ส าหรับอาจารย์ผู้สอน)   
1. เข้าสู้เว็บไซต์ www.office.com และลงชื่อเข้าใช้โดยใช้ User Name และ Password ที่ทางงานระบบคอมฯ จัดส่งให้  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านเพ่ือความปลอดภัย 

***และรหัสผ่านใหม่ จะต้องมีตัวอกัษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ พิมพ์เล็ก ตวัเลข และอักขระพิเศษ*** 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
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2. การใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams จะสามารถใช้งานได้ 2 รูปแบบ คือผ่านเว็บไซต์และการลงโปรแกรมบน

เครื่องคอมพิวเตอร์ 

การใช้งานผ่านเว็บไซต ์
  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การใช้งานผ่านโปรแกรม 
  

 

 

  

 

 
 

  

เลือกเมนู Create a teams >>> Class เพ่ือสร้างห้อง 
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ตั้งช่ือ Class และใส่รายละเอียดค าอธิบาย 

เรียบร้อยแล้วให้ คลิก Next 
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Post คือการพูดคุยส่ือสารภายในห้อง  

File ใช้ส าหรับ Upload ไฟล์ส าหรับใช้ในห้อง   

พิมพ์รหัสนักเรียนที่จะจัดเข้าทีม เรียบร้อย

แล้วให้ คลิก Add 

อธิบายเมนูที่ใช้งาน  
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Assignments  ใช้มอบหมายงาน  
สร้างแบบทดสอบ เป็นต้น   

Grades ใช้ส าหรับตรวจงานให้คะแนน 
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เมนูที่ต้องใช้งานบ่อย ๆ 
 

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  


