
 

 
 
Training   Agenda   Day   2:   Communications 
 
 

เวลา  รายละเ�ยด 

9.0010.15  Gmail   เ�มประ�ท�ภาพการใ�งาน   �ดระเ�ยบ�เม�แบบ�ายๆ 
● �ดหมวดห��เมลใ�เ�นระเ�ยบ   (Star,   Label) 
● การ�ง�า�เม�ตอบก�บ 
● การส�างเทมเพลตการตอบ�เมล   (Canned   Response) 
● การส�าง   Signature 

10.1510.30  �กเบรค 

10.3012.00  ส�างป��น�ดหมายงาน�วย      Google   Calendar 
● แช�ป��นงานใ��บ�ก�กษาใน�นเ�ยน 
● ��ดหมายและตารางสอน�วย   Google   Calendar 
● �ดตามการ�งานโปรเจก��ก�กษา�วย   Google   Calendar 
● ประ�ก�ใ�งาน   Calendar   บนโทร�พ��อ�อ 

12.0013.00  �ก�บประทานอาหารกลาง�น 

13.0014.20  Hangouts   เ�มประ�ท�ภาพการ�อสารอ�างรวดเ�ว   เ�า�ง�าย  
● �ดประ�มทางไกล 
● การ�เสนอผลงานและแช�เอกสาร�านห�าจอ 
● �ดการเ�ยนการสอนนอก�องเ�ยน�าน   Google   Hangout 

14.2014.35  Break      �วง�าย 

14.3516.00  �ดการเ�ยนการสอน�วย   Google   Classroom 
● ส�าง�องเ�ยน 
● เผยแพ�บทเ�ยน   เอกสารประกอบ�ชาเ�ยน 
● �งงาน   ตรวจงาน   พ�อมใหคะแนนแบบออนไล� 
● การใ�งาน   Google   Classroom   บน�ปกร�เค�อน��นๆ  
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