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Microsoft Backend administrator for SharePoint and OneDrive 
Online Workshop   (2 Days)  
 
Synopsis: This 2 days instructor-led private class training enable student to understand how to 
manage SharePoint Site (in term of back-end management) and administrator on their own.  
 
Date:  TBC 
Venue:   Online (MS-Team) / Onsite  

Course outline (conducted by Microsoft Certified Trainer) 

Module 1:  ท ำควำมรูจ้กักบั SharePoint Admin Center 
● บคุคลใดบา้งสามารถเขา้ถงึ SharePoint Admin Center 

● วธิเีขา้ถงึ SharePoint Admin Center 

Module 2: กำรต ัง้คำ่โดยท ัว่ไป  
● ตัง้คา่การแจง้เตอืน SharePoint App บนมอืถอื 

● ตัง้คา่การจ ากดัพืน้ทีข่อง SharePoint Online 

● จัดการหนา้เพจบน SharePoint Online 

● การสรา้ง Site บน SharePoint Online 

● ตัง้คา่ Home Site  

● ตัง้คา่การแจง้เตอืน OneDrive App บนมอืถอื 

● จัดการขนาดพืน้ทีโ่ดยเริม่ตน้ของ OneDrive Online 

● ปรับแตง่พืน้ที ่Onedrive ของแตล่ะ User 

● สาธติตัง้คา่ Retention ของ Onedrive online 

● ตัง้คา่การ Sync บน OneDrive Online 

● จ ากดัการเขา้ถงึของเครือ่งทีไ่ม ่Compliant                      

หรอื Domain Joined 

● ตัง้คา่ให ้User ทีไ่มใ่ชง้าน Sign Out อัตโนมัต ิ

● จ ากดัการเขา้ถงึโดยก าหนด IP address 

● บล็อกการเขา้ถงึจาก Office 2010 และแอปอืน่ๆ ทีม่าจาก

อปุกรณ์ทีไ่มไ่ดถ้กู Enforce 

● จ ากดัการเขา้ถงึ OneDrive โดย Security Group 

Module 3: กำรจดักำร SharePoint Site  
● รูจ้ักกบั Site แตล่ะประเภท 

● ใชง้าน Site Template 

● เริม่ตน้สรา้ง Site 

● จัดการ Site Admin 

● จัดการลงทะเบยีนเป็น Hub Site 

● จัดการเชือ่มโยง Site กบั Hub 

● การลบ Site ทีไ่มใ่ชง้าน 

● กูค้นื Site ทีถ่กูลบ 

● ท าการ Filter/Sort ดว้ยคอลัมน ์
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● สาธติการปรับแตง่คอลัมน ์

● Save view 

● Change view 

Module 4: ท ำควำมเขำ้ใจกำร Sharing ตำ่งๆ (Security) 
● ตัง้คา่ External Sharing ส าหรับ OneDrive และ SharePoint 

ในระดับองคก์ร 

● ตัง้คา่คา่เริม่ตน้ของชนดิการแชร ์OneDrive และ SharePoint 

ไปยังภายนอกขององคก์ร 

● ตัง้คา่สทิธใินการเขา้ถงึของคนภายนอกองคก์รส าหรับ 

OneDrive และ SharePoint  

● การตัง้คา่ Anyone link 

● สาธติการตัง้คา่อืน่ๆ ในระดับองคก์ร 

● อธบิายระดับตา่งๆ ของการแชร ์Site 

● ตัง้คา่การแชรภ์ายนอกส าหรับ SharePoint site 

● ตัง้คา่ลิง้คส์ าหรับการแชรส์ าหรับ SharePoint site 

Module 5: รูจ้กักบั Content Service 
● อะไรคอื Term Store? 

● อธบิายโครงสรา้งของ Term Store 

● การจัดการ term 

● วธิกีารใช ้Term Store ใน List/Library 

● อะไรคอื Content type 

● อะไรคอื Content type gallery 

● สาธติการ เพืม่/แกไ้ข/เผยแพร ้Content type 

● ด ูContent type ทีถ่กูเผยแพร ่

Module 6: สอนต ัง้คำ่โปรไ์ฟลผ์ูใ้ช ้
● อะไรคอืโปรไ์ฟลผ์ูใ้ช ้? 

● การเพิม่ User property 

● การเพิม่ Site Clean Up 

● การเพิม่ Admin รองไปยัง Site ตา่งๆ 

Module 7: ท ำควำมรูจ้กั App Category 
● App Category คอือะไร ? 

● วธิกีารสรา้งแอป 

● อัพโหลดแอปทีต่อ้งการ 

● ตดิตัง้/ ถอนการตดิตัง้แอปใน Site 

● ลบแอป 

Module 8: กำรเฝ้ำสงัเกตสิง่ตำ่งๆ  
● Monitor ในหนา้ Home 

● เพิม่ Cards ในหนา้ Home 

● เพิม่ Track view ในหนา้ Home 

● ตรวจสอบรายงานของ Content Service 

● แชรล์ิง้ค ์Report 

● น า Sensitive labels ไปใชใ้นไฟลร์ายงาน 

Q & A – End Session 
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Pre-requisite knowledge: นักเรยีนมปีระสบการณ์ใชง้าน Office 365  
 
Expected Outcome: นักเรยีนมคีวามเขา้ใจในการจัดการ SharePoint Online (Back-End) และ OneDrive 
ในฐานะผูก้ าหนดนโยบายและผูด้แูลระบบ 
 
         

   
 
 


