
 

ผูใชงานทั่วไป (User) - ปลุกพลังทีมดวย Google Workspace & Gemini AI: สรางสรรคการทำงานรวมกันแหงอนาคต 
เวลา หัวขอบรรยาย/กิจกรรม 

09:00 - 09:15 น. ● วิทยากรกลาวเปดและแจงกำหนดการ การฝกอบรม 

09:30- 10:30 น. การใชงาน Google Drive 

● การเริ่มตนใชงาน Google Drive 

● การใหสิทธิ์เขาถึงไฟลของเพื่อนรวมงาน 

● เมนูอื่นๆ และถังขยะ 

● Gemini บน Google Drive 
การใชงาน Google Editors (Docs, Sheets, Slides) 

● การสรางและใชงาน Template เอกสาร 

● การสรางเอกสาร Google Docs, Sheets และ Slides 

● การดูประวัติการแกไข 

● การใชงานไฟลเอกสารในระหวางที่ออฟไลน 

● การใชงานใน Editing, Suggesting mode และ comment 

การใชงาน Google Docs 

● การใชงาน Templates บน Google Docs 

● การใชงาน Smart chip & eSignature 

● การพิมพงานดวยเสียงของ Google Docs 

10:30 - 10:45 น. พัก 15 นาที 

10:45- 12:00 น. การใชงาน Google Sheets 

● การใชงาน Table บน Google Sheet 

● การสราง Timeline Viewer 

● การแจงเตือนเมื่อเอกสารของเราถูกแกไข 

การใชงาน Google Slides 

● การใชงาน Basic Templates และการคนหา Templates เพ่ิมเติม 

● การใชงาน Linked objects 

● การใชงาน Speaker Spotlight และ การ Record การนำเสนอไวลวงหนา 

● ฟงกชันอ่ืนๆ ในการนำเสนอขอมูล 

การใชงาน Google Forms 

● การตกแตง Theme 

● การเพิ่ม Section 

● การเปลี่ยน Section ตอไปตามคำตอบที่เลือก 

● การแชรแบบสอบถามใหผูอื่น 

● การตรวจสอบผลการตอบแบบสอบถาม 

**กำหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงตามพ้ืนฐานและสถานการณ 
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