
จดหมาย ข่ า ว
LCC NEWSLETTER

ศู น ย์ ภ า ษ า แ ล ะ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ปี ที่  1  ฉ บั บ ที่  1 3 - 1 4  เ ดื อ น  มิ . ย . - ก . ค .  2 5 6 3

จดหมายข่าว จาก ศูนยภ์าษาและคอมพิวเตอร์หน้า 1/2

คืออะไร ?
G Suite คือ บริการส าหรับการใช้งานข้อมูลต่าง ๆ ในรูปแบบของระบบคลาวด์ (Cloud) ซ่ึงเหมาะ

ส าหรับผู้ใช้งานภายในสถาบันที่มีความยืดหยุ่นในการท างานสูง โดยระบบ G Suite จะท าให้ผู้ใช้งานสามารถท างาน

ร่วมกันแบบออนไลน์ ภายใต้ข้อมูลของระบบคลาวด์ (Cloud) จึงสามารถท างานได้ทุกที่ ทุกเวลา ผ่านทุกอุปกรณ์ที่

รองรับการใช้งานทั้งหมด

โดย G Suite มีฟังก์ชั่นการใช้งานที่มากกว่าเป็นเพียงการใช้งาน Email ของสถาบันอย่างเดียวเท่านั้น 

แต่ยังมีบริการเสริมอีกมากมาย เพื่อรองรับรูปแบบการท างานได้อย่างดีเยี่ยม อาทิเช่น Google Sheets, Google 

Calendar, Google Plus, Google Drive, Google Gmail, Google Meet, Google Voice, Google 

Contact, Google Classroom

การใชง้าน G Suite ส าหรับนกัศึกษาและบคุลากรสถาบนั

นักศึกษาและบุคลากรสามารถเข้าใช้งานผ่านลิ้ง  https://gsuite.google.com/dashboard
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วิธีตั้งค่า ใหบ้ันทึกงานอัตโนมัติ ป้องกันงานหายเวลาไฟดับหรือคอมพิวเตอร์ค้าง

แนะน าเทคนิคเล็ก ๆ น้อย ๆ เกี่ยวกับ การท าให้ Microsoft Word ของเรานั้นบันทึกไฟล์
งานอัตโนมัติ หรือที่เรียกว่า Microsoft Word Auto Save ซึ่งข้อดีจะท าให้งานของเราไม่สูญหาย
เวลาเกิดเหตุไม่คาดคิดเช่น ไฟดับหรือคอมพิวเตอร์ค้าง 

วิธีตั้งค่าให้ Microsoft Word บันทึกงานอัตโนมัติ

1.เข้าไปท่ีเมนู File มุมซ้ายบนของโปรแกรม

2.เลือกเมนู Options

3.ไปท่ีเมนู Save จะเห็นในส่วนของการตั้งค่า Auto Save ซึ่งปกตินั้น Microsoft Word นั้นได้
ก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ว่าเซฟงานทุก ๆ 10 นาที (ถ้าต้องการให้ Auto Save งานบ่อย ๆ สามารถ
เปลี่ยนเป็น 1 หรือ 2 นาทีได้)

2.เลือกเมนู Options
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