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Google Calendar คือ?

บริการปฏิทินแบบออนไลนของ Google ซึ่งทำใหคุณสามารถเก็บขอมูล

เหตุการณตางๆ รวมไวในที่เดียวกันได ไมวาจะเปนการสรางกำหนดการนัดหมาย

และกำหนดเวลาเหตุการณตางๆ สามารถสงขอความเชิญ สามารถใชปฏิทินรวม

กับเพื่อนรวมงาน และ คนหาเหตุการณตางๆ ได



Google Calendar มีขอดีอะไร

1. Google Calendar เปนบริการออนไลนและใหบริการฟร ี

2. Google Calendar มีการแสดงตารางกิจกรรมไดหลายรูป

3. Google Calendar มีการแจงเตือนผานทางโทรศัพทเคลื่อนที ่

4. Google Calendar ใชงานไดงายและสะดวกกวา

5. Google Calendar สามารถใชทุกที่ที่มีอินเตอรเน็ต



Google Calendar มีประโยชนอยางไร?

1. เปนตัวชวยในการจัดตารางเวลาใหกับเราไดอยางสะดวกสบาย สามารถกำหนด

กิจกรรมที่จะทำลงไปไดทำใหเราไดเห็นอยางชัดเจน เปลี่ยนแปลงขอมูล ใสสีสัน

ไดตามใจเราเพื่อบงบอกถึงความเปนตัวของคุณ

2. เหตุการณในตาราง เราสามารถกำหนดใหแจงเตือนทางอีเมลได

3. บริการนี้สามารถสงขอความเชิญที่เกี่ยวกับกิจกรรมของเราไดทางอีเมล

4. ใชปฏิทินรวมกันไดกับเพื่อนของเรา และยังกำหนดไดอีกวาจะใหใครใชไดหรือไม

5. สามารถใชบริการนี้ไดทุกที่ที่มีอินเตอรเน็ต ทำใหสะดวกตอการใชงาน

6. สามารถแจงเตือนกิจกรรมที่กำลังจะมาถึงไดทางโทรศัพทเคลื่อนที่



Google Calendar การเขาใชงาน

ผูใชงานจะตองสมัครขอใชบริการบัญชี Google Mail (www.gmail.com)



Google Calendar การเขาใชงาน

ลงชื่อเขาใชงานโดยใชบัญชี Gmail และรหัสผานที่ไดกำหนดไว



เริ่มใชงาน

Google Calendar



1.เลือกที่แถบตาราง 9 ชอง

2.เลือกปฏิทิน



แถบปฏิทินเล็ก แสดงถึงชวงเวลาที่กําลังแสดงอยูของเดือนที่เลือกไว
ดังภาพจะมีสีเทา ระบายที่ชวงวันที่ 21 - 27 ของเดือน May 2017
ซึ่งเปนวันที่ในชองปฏิทินใหญดานขวา

เมนู รุปแบบการแสดงชวงกิจกรรม

Day = แสดงชวงเวลาใน 1 วัน

Week = แสดงชวงเวลา 7 วัน

Mouth = แสดงทั้งเดือน

4Day = แสดงชวงเวลา 4 วัน

Agenda = ลําดับกิจกรรม



Google Calendar การแสดงผลกำหนดการแบบ 1 วัน



Google Calendar การแสดงผลกำหนดการแบบ 1 สัปดาห



Google Calendar การแสดงผลกำหนดการแบบ 1 เดือน



Google Calendar การแสดงผลกำหนดการแบบตารางกิจกรรม



สรางปฏิทินของตัวเองดวย

Google Calendar



ผูใชงานสามารถสรางปฏิทินเพื่อบันทึกกิจกรรมของตัวเองไดที่ปุม 
“Create new calendar”



1.ระบุชื่อปฏิทิน

2.คําอธิบาย ปฏิทิน

3.ตําแหนงที่ตั้ง (ไมจําเปนตองใส)

4.อีเมลของเพื่อนเราที่จะใหใชขอมูลรวมกัน(ระบุไดภายหลัง)

ทั้งนี้หากเราตองการใชงานรวมกับเพื่อน 
จําเปนตองมีการกําหนดสิทธิ์การใชงาน

5.ยืนยันสรางปฏิทิน



Google Calendar การใหสิทธิ์ในการเขาถึงของผูรวมใชงาน

1. Make changes AND manage sharing สิทธิ์สามารถสราง แกไข และ

กำหนดสิทธิ์ในการเขาถึง

2. Make changes to events สิทธิ์สามารถสรางและแกไขกิจกรรม

3. See all event details สามารถดูกิจกรรมและรายละเอียดกิจกรรม

4. See only free/busy (hide details) สามารถดูกิจกรรมแตไมเห็นราย

ละเอียดกิจกรรม



รายชื่อปฏิทินของคุณอยูที่นี่



บันทึกกำหนดการลงสูปฏิทิน

Google Calendar



ปรับใหปฏิทินแสดงในรูปแบบเดือน “Month” จากนั้นใช Mouse Click ที่วันที่มีกิจกรรมของคุณ



1.ระบุกิจกรรมของคุณ

2.ระบุปฏิทินที่จะบันทึก

3.สรางกิจกรรม



ระบุชวงเวลาของกิจกรรม

1.ระบุชื่อกิจกรรม

2.วันที่เริ่มและสิ้นสุด

3.กําหนดสถานที่
4. ปฏิทินที่ตองการบันทึก

5.รายละเอียดเพิ่มเติม



แกไขกำหนดการ

กดที่กําหนดการที่ตองการแกไข

กดที่นี่เพื่อแกไขกิจกรรม



1.ระบุชื่อกิจกรรม
2.วันที่เริ่มและสิ้นสุด

3.กําหนดสถานที่

4. ปฏิทินที่ตองการบันทึก

5.รายละเอียดเพิ่มเติม



การใชงานบนอุปกรณมือถือ

Google Calendar



เปด Application Calendar

(หากผูใชยังไมไดติดตั้ง Application ใหเรียกติดตั้งจาก

ระบบสั่งซื้อ App Store หรือ Play Store ขึ้นอยูกับยี่หอของ

มือถือ)

สัมผัสที่ ICON ของ Application เพื่อเขาโปรแกรม



ใน Application Google Calendar 

ขอมูลตารางกำหนดการตาง ๆ ที่เราเคยบันทึกไวในระบบ จะถูก 

Download เขามาที่อุปกรณมือถือโดยอัตโนมัติเมื่อมีการเชื่อมตออิน

เตอรเนต และกำหนดการตาง ๆ ที่เราบันทึกไวในอุปกรณมือถือ ก็จะ

ถูก Upload ขึ้นสู Cloud เชนกัน โดยเราสามารถกดที่ปุม + เพื่อเพิ่ม

กำหนดการของเราไดผาน Application นี้



แสดงรายการในรูปแบบเรียงกำหนดการ

แสดงกำหนดการใน 1 วันเรียงตามชวงเวลา

แสดงกำหนดการในชวง 3 วัน

แสดงกำหนดการในชวง 1 สัปดาห

แสดงกำหนดการทั้งเดือน

กดที่แถบนี้เพื่อเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลปฏิทิน



ใน Application Google Calendar 

เลือกที่ปุม Event เพื่อเพิ่มกิจกรรม



พิมพรายละเอียดกิจกรรม เวลา บุคคล สถานที่ 

เลือกปฏิทินที่จัดเก็บ

กำหนดชวงเวลา ของกิจกรรม

กำหนดชวงเวลา ของกิจกรรม

กำหนดใหแจงเตือนลวงหนากอน 10 - 30 นาที

เมื่อกำหนดรายละเอียดทั้งหมดแลวกด SAVE ปุมดานขวาบน



ขอมูลกิจกรรมทั้งบน Google Calendar และใน 

App. Calendar จะเปนขอมูลชุดเดียวกัน ดังภาพ


