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1. การท่องไปใน WEB SITE SharePoint  

 

1. เปิด Internet Browser > จำกนั้นกรอก URL ที่ต้องกำร.  

2. หำกมีหน้ำต่ำงให้ Login  ในช่อง user name ให้กรอก nu\Username และกรอก password 

ของคุณในช่อง Password  

3. กำรคลิก Navigate Up จะช่วยให้เรำเข้ำถึง web page อื่น ๆ ใน Site ได้สะดวก  

 

2. การท างานกับโฟล์เดอร์และ ไฟล์เอกสาร ใน DOCUMENTS LIBRARY 

 2.1 เมนูส ำหรับกำรท ำงำนกับกบัโฟล์เดอร์และ ไฟล์เอกสำร 

คลิกท่ีสำมเหลี่ยมด้ำนหลังช่ือเอกสำร > จะมีตัวเลือกแสดงขึ้นมำ

 View Properties  ดูคุณสมบัติของไฟล ์

 Edit Properties  แก้คุณสมบตัิของไฟล ์

 View in Browser  เปิดเอกสำรใน Browser 

 Edit in Browser  แก้ไขเอกสำรใน Browser 

 Edit in Microsoft Word  แก้ไขด้วย MS Word ใน

เครื่อง(office 2007 หรือสูงกว่ำ) 

 Check out  เป็นกำรท ำเครื่องหมำยให้ผู้อื่นรู้ว่ำเรำก ำลังท ำ

กำรแก้ไขเอกสำรนั้นอยูเ่พื่อป้องกันกำรแก้ไขเอกสำรพร้อม ๆ 

กัน 

 Check In   ใช้ส ำหรับเอำเครื่องหมำย Check out ออก 

ท ำให้เอกสำรกลับสูส่ถำนะปกติ : หลังจำกท่ีเรำท ำกำร 

checkout ปุ่ม Checkout จะหำยไปแล้วมีปุ่ม Check In มำ

แทนเมื่อเรำแกไ้ขเอกสำรเสร็จแลว้ คลิกท่ีนี่ จะมีหน้ำต่ำงให้เรำ

กรอกข้อมูล เกี่ยวกับกำรแก้ไข กด OK 

**เรำสำมำรถส่ง Link เอกสำรนี้ให้คนอ่ืนทำง Email ได้โดย  

คลิกท่ี Send To > E-mail a link  

 

2.2 กำรสร้ำงโฟลเดอร์ใหม ่

1)เข้ำไปท่ี document library ที่ต้องกำร  

2) คลิก Documents tab บน ribbon. 

3)คลิก New Folder.   

4) ใส่ชื่อ โฟล์เดอร์  

5) คลิก Save   

 

 

 



2.3 กำรอับโหลดเอกสำร  

 

เข้ำไปท่ี Library ที่จะเก็บเอกสำร > คลิก Documents tab > เลอืก 

Upload Document  

1. คลิก Browse เพื่อเลือกเอกสำรที่ต้องกำร   

2. Choose Folder เพื่อเลือกโฟลเ์ดอร์ที่จะอับโหลดเอกสำรไปเก็บ  

หำกต้องกำรเก็บในโฟล์เดอร์อื่น  

3. Click OK.   

 

2.4 คัดลอก ลบ ย้ำย และกำรเปลี่ยนชื่อ เอกสำรหรือโฟล์เดอร์ 

 

 เข้ำไปท่ี Documents library ที่ต้องกำร > Library tab > 

คลิกท่ี Open with Explorer  หลังจำกนั้นก็จะสำมำรถ

จัดกำรไฟลไ์ด้เช่นเดียวกับไฟล์ในเครื่องเรำ 

 เมื่อท ำงำนเสร็จ คลิกปดิหน้ำต่ำง windows explorer เพื่อ

กลับสู ่SharePoint site.  

 

2.5 กำรลบและกำรกู้ข้อมูลจำก  RECYCLE BIN (เอกสำรจะถูกเก็บไว้ที่ RECYCLE BIN เมื่อมีกำรสั่งลบจำก Library) 

 

 

 

คลิก Recycle Bin จำก Quick Launch bar ด้ำนซ้ำยมือ 

เลือกเอกสำรที่ต้องกำร > คลิกท่ี Check box ด้ำนหน้ำ ให้เป็นเครอืง

หมำย  > จำนั้นเลือก ค ำสั่งด้ำนบน ดังนี้ 

 Restore Selection เพื่อกู้เอกสำรที่เลือก  

 Delete Selection เพื่อลบเอกสำรที่เลือก (**ลบแล้วกูค้ืน

ไม่ได้) 

 

3. การใช้งานปฏิทิน (CALENDAR) 

3.1 บันทึกข้อมูลลงในปฏิทนิ  

 

1. เข้ำสู่หน้ำปฏิทิน โดยคลิกท่ี Calendar บน quick launch ดา้น

ซา้ยมอื  

2. ดับเบิ้ลคลิกในช่องวันท่ีที่ต้องกำรจะบันทึก  

3. กรอกข้อมูลตำมต้องกำร > คลิก Save 

 



3.2 กำรเปิดปฏิทินของ SharePoint ด้วย OUTLOOK (2007 หรือใหม่กว่ำ) 

 กำรเปิดปฏิทินของ SharePoint ด้วย Outlook ช่วยให้เรำสำมำรถจัดกำร

ปฏิทินผ่ำนทำง Outlook ได้สะดวก    

 เปิดปฏิทิน คลิกท่ี Calendar tab > คลิก Connect to Outlook. >

 เปิด Outlook คลิกท่ีมมุมองปฏอทิน (Calendar. View) > ปฏิทินจำก 

SharePoint  จะอยู่ในกลุ่มของ Other Calendars 

 

4. การสร้างและการปรับแก้ งาน(TASK) และการเชื่อมต่อกับ OUTLOOK (2007 หรือใหม่กว่า) 

4.1 กำรสร้ำงและกำรปรับแก้ งำน(TASK) 



1. คลิกที่ Tasks บน Quick Launch bar ด้ำนซ้ำยมือ 

2. คลกิ Add new item เพื่อสร้ำง งำน(Task) กรอก task 

title  

3. Assign to : กรอก nu\ตำมด้วย Username เพื่อมอบ

มำยงำน 

4. Start Date : ก ำหนดวันเริ่มต้น  

5. Due Date : วันสิ้นสุด 

6. คลิก OK 

 

4.2 กำรเชื่อมต่อกับ OUTLOOK (2007 หรือใหม่กว่ำ) 

 

กำรเปิด Task ของ SharePoint ด้วย OUTLOOK ช่วยให้เรำ

สำมำรถจัดกำรปฏิทินผำ่นทำง outlook ได้สะดวก    

 เปิดปฏิทิน คลิกท่ี list tab > คลิก Connect to Outlook >

เปิด Outlook คลิกท่ีมมุมองปฏิทนิ (Task View) > งำนจำก 

SharePoint  จะอยู่ในกลุ่มของ Other Task 
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