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คูมือนีอ้ธิบายการใชงานพรอมภาพประกอบและคุณสมบัติของ IceWarp WebClient

WebClient รวบรวมขอมูลและการติดตอสือ่สารทัง้หมดของคุณมาไวในทีเ่ดียว ไมวาจะเปนอีเมล แชท หรือการโทรศัพท และยัง

ทําใหเขาถึงไดงายดวยเบราวเซอรและอุปกรณทุกชนิด คณุจะสามารถจดัการกับอีเมล แชทแบบกลุม รายชือ่ติดตอ การนัดหมาย งาน 

และบันทึกตางๆ ขณะทีก่ําลังคุญแชทหรือประชุม กลุมออนไลน โดยไมตองเปดสลับหนาตางและโปรแกรมตางๆ WebClient พืน้ทีเ่ดียว 

ทีค่รบทกุฟงกชัน่ เหมาะสําหรบัการใชงานในโทรศัพทมือถือและแท็บเล็ต

คูมอืการใชงาน IceWarp WebClient 

เครือ่งหมายการคาจดทะเบียน

iPhone, iPad, Mac, OS X เปนเครื�องหมายการคาในเครือ Apple Inc., จดทะเบียนในประเทศสหรัฐอเมริกาและประเทศอื�นๆ Microsoft, 

Windows, Outlook and Windows Phone เปนเครื�อ งหมายการคาจดทะเบียนหรือ เครื�อ งหมายการคาของ Microsoft Corporation 

ใน ประเทศสหรัฐอเมริกาและ/หรอืประเทศอื�นๆ Android เปนเครื�อ งหมายการคาในเครือ Google Inc. IceWarp เปน

เครือ่งหมายการคาจดทะเบียนในประเทศ สหรัฐอเมริกาและประเทศอื�นๆ

จัดพิมพวันที ่7/9/2016.

TeamChat guideWebClient User Guide

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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1. เริ่มตนการใชงาน

เขาสูระบบ IceWarp WebClient

เพื่อใชงาน IceWarp WebClient คุณจะตองพิมพ URL ที่ผูดูแลระบบอนุมัติในแถบที่อยูของเว็บเบราวเชอรดังน้ี 

- Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple iOS, Opera.

คุณจะพบกับหนาตางสําหรับล็อคอินแบบนี้:

หนาตางหลัก

เมื่อเขาสูระบบ IceWarp WebClient แลว คุณจะเห็นหนาตางหลักซึ่งจะนําไปสูอีเมล รายช�ือ ติดตอ ปฏิทิน และรายการอื่นๆ

Navigation pane

รายชื่อผูติดตอ

Tree View

แถบเมนูดานบน

Items View with minimized items

Reading
pane

กรอก  username
ที่ตองการ

เลือก
interface ที่ตองการ

กรอก  
password

จดจําขอมูลการล็อคอิน

คลิกเพื่อลงชื่อเขาใช

เลือกภาษา

ติดตามเราทาง
social media

คูมือเขาใจงายสําหรับการ

ติดตั้งและการใชงาน

บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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แถบเมนูดานบน

แถบเมน ู:	ตัวประสานระหวางโปรแกรมและผูใช (user interface) ประกอบดวยคําสั่งและตัวเลือกตางๆ ซึ่งนําไปสูการสั่งการปฏิบัติการที่เฉพาะเจาะจงอยางรวดเร็ว

ฝงซายมอื

Constant for all folder types and is consistent for all folder types.

Get New

Compose

คลิกไอคอนนี้เมื่อตองการให IceWarp WebClient แสดงขอความลาสุดจากเซิรฟเวอร

คลิกไอคอนนี้เพื่อสราง/เขียน อีเมลใหม

New         คลิกไอคอนนี้เพื่อแสดง pop-up ที่จะชวยใหคุณสามารถสรางรายการใหมของประเภทที่สอดคลองกับ 

แท็บในหนา navigation pane ที่คุณกําลังเรียกใชอยู

สวนกลาง 

เมนูสวนนี้เปลี่ยนแปลงตามประเภทของโฟลเดอรที่คุณเลือกรายละเอียดจะอยูในบทตอๆไป

ฝงขวามอื

Constant for all folder types and is consistent for all folder types.

Search

WebCall

WebMeeting

My details

ใชฟลดนี้เพื่อคนหาภายในแฟมที่คุณเลือก คลิกที่ไอคอนลูกศรดานซายเพื่อปรับแตงการคนหาของ 

คุณ เมื่อเปดตัวชวยคนหา(Search Wizard) เนื้อหาจะแตกตางกันไปตามประเภทโฟลเดอร

คลิกไอคอนนี้เพื่อโทรศัพทผาน WebPhone โดยคุณสามารถสนทนาแบบปกติและสนทนาแบบ 

เห็น ภาพ (video call)

คลิกไอคอนนี้เพื่อประชุมผาน WebMeeting ในการสนทนานี้ คุณสามารถตั้ง 

คาเปนการ ประชุมทางเสียงรวมกับการแบงปนหนาจอ

Avatar ของคุณ - เคลื่อนเมาสไปที่ Avatar ของคุณเพื่อแสดงเมนูตั้งคา 

คุณสามารถเปดดูขอมูลสวนตัว ที่ My Details จัดการตัวเลือกตางๆและ Mobile Devices 

แสดงตัวเลือก Help เปลี่ยน WebClient Interfaces  และออกจากระบบ 

(รายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 11)

จุดสีถัดจากรูปภาพแสดงสถานะในการใชงานของคุณ 

บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน
บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน

บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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NAVIGATION PANE

นําคุณสูหนาตางยอยเพื่อการใชงานในชีวิตประจําวัน และติดตอสื่อสารกับเพื่อนรวมงานอยางมีประสิทธิภาพ (อีเมล, ปฏิทิน,TeamChat, 

เอกสาร, งาน, และบันทึก)
TREE VIEW

การแสดงโฟลเดอรสวนตัวทั้งหมดแบบลําดับขั้น (พรอมกับเครื่องมือของ Tree view ดานลาง)

แถบเมนูดานซาย

READING PANE

 คุณจะเห็นกิจกรรมปจจุบันตางๆของคุณที่กลางหนาจอ (นี่คือบริเวณที่คุณใชทํางาน และคุณสามารถเรียกดูและตรวจทานแกไขงานหรือกิจกรรมที่

ยังไมเสร็จทั้งหมดไดอีกดวย
MINIMIZED ICONS

รายการยอสวนจะอยูดานลางของบริเวณกลางหนาจอ หากคุณตองการจะทํางานตอ คลิกที่ icon  เพื่อแสดงการโตตอบอีเมงขึ้นมาอีกครั้ง 

ขอแนะนํา : ขยายพื้นที่การทํางานของคุณโดยการยอสวน chat และซอนไฟล/tree view

ปกหมุดหรือปลดหมุด icon บนสดทางขวา ของ tree view

กลางหนาจอ

COMMUNICATION BAR

เขาถึงฟงกชันการใชงานที่ทําใหสามารถติดตอสื่อสารกับเพื่อนรวมงานหรือผูติดตออื่นๆไดทันที (WebChat, WebPhone, WebMeeting)

แถบเมนูดานขวา

การขยายพื้นที่ Reading pane ทําไดโดยการพับเก็บหรือตั้งพับเก็บ tree view แบบอัตโนมัติ โดยคลิกขวาที่ชื่อบัญชี(ในTree view) และเลือก 

Panel Appearance แลวคลิกตัวเลือกที่ตองการ 

วิธีการซอนและเรียกใช tree view

Expanded – แสดงTree View panel ตลอดเวลา 

Collapsed – ซอน Tree View panel เพื่อเรียกใช 

เพียงเคลื่อนเมาสผาน Navigation Pane  

Auto Collapse - แสดง Tree View panel แตจะซอนอัตโนมัติ

เมื่อหนาตางจอภาพถูกยอลง 

คลิกขวา

บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



9บทที� 1 เริ่มตนการใชงาน

โฟลเดอรและวิธีการใช

วิธีการสรางโฟลเดอร

การสรางโฟลเดอรสามารถทําได 3 วิธีดังนี้
1. คลิกขวาใน Tree view บริเวณที่คุณตองการสรางโฟลเดอรใหม เลือก Create New Folder

พิมพชื่อแฟมที่ตองการ และกด OK

2. คลิกที่ Context menu บริเวณที่คุณตองการสรางโฟลเดอรใหม เลือก Create New Folder

พิมพชื่อแฟมที่ตองการ และกด OK 

3. คุณสามารถสรางแฟมใหมไดโดยคลิกที่เครื่องหมายบวกในสวนเครื่องมือของ Tree view

พิมพชื่อแฟม เลือกที่อยูของแฟม และกด OK

แฟมขอมูลที่คุณตองการจะสรางบันทึกจะถูกไฮไลทไวในหนาตาง Parent Folder เพื่องายตอการมอง 

เห็นสําหรับการสรางโฟลเดอรใหมตอไป 

หมายเหตุ :  WebClient รองรับชุดตัวอักษร utf8mb4 (4-Byte UTF-8 Uni-

code Encoding) ในการใชในชื่อโฟลเดอร

1. Private Folder - โฟลเดอรที่คุณสามารถเปดไดคนเดียว ขอมูลสวนตัวหรือเปนความลับ

ควรเก็บไวในแฟมนี้ แตคุณสามารถอนุญาตใหผูใชอื่นเขามาอาน เขียน ปรับเปลี่ยน และลบขอมูลไดตาม 

ตองการ โดยคลิกที่ Sharing and Permissions ที� Context Menu

2. Public Folder - โฟลเดอรที่ไมไดเปนของผูใชคนใดคนหนึ่ง แตใชเก็บไฟลที่ผูใชทุกคนที่ไดรับอนุญาต

สามารถเขาใชได ไดแกการอนุญาตใหอาน เขียน ปรับเปลี่ยน และลบขอมูล 

แฟมเฉพาะกลุม(Group 

Folders)สามารถสรางไดโดยผูดูแลระบบ(แอดมิน)และผูใชที่ไดรับอนุญาต

ประเภทของโฟลเดอร

ถาคุณตองการปรับเปลี่ยนการจัดเรียงโฟลเดอรโดยการยายแฟมหรือแฟมยอย คลิก 

ขวาที่แฟมที่ตองการยาย แลวเลือก Move Folder ใน Context menu จาก 

นั้นจะมีรายการปรากฏขึ้น

แฟมจะถูกไฮไลทไว หาแฟมใหมที่คุณตองการจะยายแฟมขอมูลที่ตองการไป คลิกที่แฟม เมื่อไฮไลท 

เปลี่ยนมาที่แฟมนี้ กดปุม OK  แฟมขอมูลจะถูกยายมาเรียบรอย และการจัดเรียงแฟมใน Tree view 

ก็จะอัพเดตตามการเปลี่ยนแปลงที่ตั้งไฟล

หมายเหตุ: คุณสามารถเคลื่อยยายโฟลเดอรโดยการลากแลวปลอยไดเชนกัน

วิธีการเคลื่อนยายโฟลเดอร

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร

หากคุณตองการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร เชนเคย คลิกขวาเพื่อแสดง context menu

1. คลิกขวาที่แฟมที่คุณตองการเปลี่ยนชื่อ (ตามรูปภาพคือ aaMarketing) แลวเลือกตัวเลือก Rename Folder
ชื่อแฟมจะปรากฎอยูในกลองขอความสําหรับการแกไข

2. แกไขชื่อแฟมตามตองการ (ในภาพตัวอยาง เราเปลี่ยนชื่อแฟมเปน Marketing)

3. กด Enter เมื่อแกไขชื่อแฟมเรียบรอย สังเกตวาตําแหนงแฟมใน tree view
จะเปลี่ยนแปลงตามลําดับอักษร เมื่อเปลี่ยนชื่อแฟมใหม tree view จะอัพเดตตามการเปลี่ยนแปลง

วิธีการจัดการกับขอมูล

ถาคุณตองการจัดการกับขอมูลหรือเนื้อหาของแฟมตางๆ คุณสามารถทําไดหลายวิธีโดยการคลิกขวาและคลิกที่ Manage Content

1. Mark as Read – ในกรณีนี้ เมื่อคุณเปดดูลิสตขอความใหม(ที่ยังไดไมเปดอาน)และเปดอานเฉพาะขอความที่คุณสนใจแลว คุณสามารถทําเครื่องหมาย

ขอความอื่นๆทั้งหมดวาอานแลว เมื่อมีขอความใหมเขามา คุณจะเห็นไดชัดเจนเพราะมันจะถูกไฮไลทไว ตัวเลือกนี้ใชไดกับแฟมเก็บอีเมล หรือไฟลประเภท RSS เทา

นั้น

2. Copy to Folder - เลือกตัวเลือกนี้เมื่อคุณตองการคัดลอกไฟลทั้งหมดในแฟมหนึ่งไปอีกแฟมหนึ่ง (โดยไฟลทั้งหมดยังคงมีอยูในแฟมเดิม)

รายการของ Copy to Folder จะปรากฏขึ้นใหคุณเลือกแฟมที่คุณตองการยายไฟลตางๆไป ตัวเลือกนี้ใชไดกับแฟมเก็บอีเมล หรือไฟลประเภท RSS เทานั้น

3. Move to Folder - เลือกตัวเลือกนี้เมื่อคุณตองการยายไฟลทั้งหมดในแฟมหนึ่งไปอีกแฟมหนึ่ง (โดยไฟลจะถูกลบออกจากแฟมเดิม)

รายการของ Move to Folder จะปรากฏขึ้นใหคุณเลือกแฟมที่คุณตองการยายไฟลตางๆไป ตัวเลือกนี้ใชไดกับแฟมเก็บอีเมล หรือไฟลประเภท RSS เทานั้น

4. Empty Folder - ตัวเลือกนี้สําหรับการลบไฟลทั้งหมดในแฟม(จาํพวกขอความอีเมล)ทิ้ง ตัวเลือกนี้ใชไดกับแฟมเก็บไฟลประเภทอีเมลเทานั้น

คลิกขวาที่ชื่อแฟม เลือก Empty Folder และกด OK เพื่อยืนยัน

วิธีการแชรโฟลเดอรกับบัญชีผูใชอื่น

การแชรโฟลเดอรใน IceWarp WebClient ทําไดดังนี้

1. เลือกแฟมที่คุณตองการแชร คลิกขวา แลวเลือกที่

ตัวเลือก Sharing and Permissions

2. ในรายการของ Sharing and Permissions
คลิ๊กที่ปุม Address book เพื่อเลือกบัญชีผูใชที่คุณตองการแชรแฟมดวย

3. ในรายการ Select Contacts เพิ่มบัญชีผูใชที่ตองการไปที่ Selected field

4. ในไดอาล็อกของ Sharing and Permissions เลือก Permissions สําหรับบัญชีผูใชราย

บุคคลทั้งสําหรับไฟลและโฟลเดอร (แอดมินจะมีสิทธิ์เต็มทีใ่นการใชตัวเลือกนี)้ คลิกเลือกบัญชีผูใช 

แลวติ๊กที่ชองที่เหมาะสม และกด OK

บทท ี� 1 เริ่มตนการใชงาน

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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2. อีเมล

Mail Application ชวยในการสง รับ และจัดระเบียบอีเมลของคุณ นี่คือหนาตางหลักของอีเมล:

บทที่ 2 อีเมล

แถบเมนู

แถบเมนูประกอบดวยสวนงานตางๆทั้งสําหรับงานทั่วไปและงานที่คอนขางเฉพาะเจาะจง สาํหรับการใชปุม Reply(ตอบกลับ) Reply to all(ตอบกลับทั้งหมด) และ 

Forward(สงตอ) นั้นคอนขางชัดเจนอยูแลว

More ใชไอคอนนี้เพื่อดําเนินการอื่นๆเพิ่มเติมกับอีเมล

Delete ใชไอคอนนี้ (ถังขยะ) เพื่อลบอีเมลที่ตองการ

Print ใชไอคอนนี้เพื่อพิมพอีเมลที่ตองการ หนาตางการพิมพแบบมาตรฐานจะปรากฎขึ้น

Preview
ใชไอคอนนี้เพื่อเลือกที่ตั้งของ Reading pane(หนาตางสําหรับเปดอาน) มีสามตัวเลือกคือ Bottom pane

(หนาตางดานลาง) Right pane(หนาตางดานขวา) หรือ ไมมีเลย นอกจากนั้นหนาตาง Preview นี้ยังสามา

รถใชตั้งคา Folder panel  และ WebChat panel ไดโดยมีตัวเลือกดังนี้ ขยาย พับเก็บ และพักเก็บ

อัตโนมัติ ใชไอคอนปกหมุดและปลดหมุดบริเวณมุมขวาบน

Search ใชฟลดนี้ในการคนหาภายในแฟมที่คุณเลือก คลิกที่ไอคอนลูกศรดานซายเพ่ือปรับแตงการคนดา 

ของคุณ เมื่อเปดตัวชวยคนหา (Search Wizard) เนื้อหาจะแตกตางกันไปตามประเภทของแฟม 

สําหรับรายละเอียด ไปที่บทของ Smart Searchจัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



Navigation Pane และ Tree view

ไอคอนรูปจดหมายแสดงจํานวนของอีเมลที่ยังไมถูกเปดอาน:

Tree View แสดงรายการแฟมสวนตัวและแฟมสวนรวมหรือแฟมที่แชรภายในกลุมที่คุณกดติดตามไวเปนลําดับขั้น

12บทที่ 2  อีเมล

ARCHIVE (ที่เก็บเอกสารสําคัญ)

ความสามารถในการจัดเก็บชวยใหผูดูแลระบบสามารถนําคุณสมบัติการจัดเก็บ

ขอมูลนี้ไปใชกับผูใชปลายทางผานทาง IMAP ไดโดยตรง ขอความ SMS จะถูก

เก็บถาวรโดยอัตโนมัติ อีเมลที่เก็บถาวรจะถูกเก็บเปนไฟล .imap ซึ่งจะทําให

สามารถเชื่อมโยงที่เก็บถาวรทั้งหมดกับโฟลเดอรสาธารณะได

FILTERS - WHITE/BLACKLISTING (ตัวคัดกรอง ผูสงที่อนุญาตพิเศษ / ผูสงที่ไมไดัรับอนุญาต)

ในกรณีที่คุณมีอีเมลขาเขาสงไปยังโฟลเดอรสแปมคุณมี 2 ทางเลือกในการจัดการกับอีเมลดังกลาว เพียงลากและวางในโฟลเดอรกลองขาเขาหรือผูสงที ่

อนุญาตพิเศษ/ผูสงที่ไมไดัรับอนุญาต โดยคลิกขวาที่ขอความ และเลือก Manage Sender ดวยตัวเลือกนี้คุณสามารถอนุญาต/ลบผูสงหรือโดเมน 

ทั้งหมดได 

หากมีสแปมในกลองขาเขาของคุณ

คุณมีตัวเลือกเดียวกับที่อธิบายขางตนใน whitelist/blacklist เพียงแคลากและวางในโฟลเดอรสแปมหรือผูสงที่อนุญาตพิเศษ/ผูสงที่ไมไดรับอนุญาต โด 

ยการคลิกขวาบนขอความ และเลือก Manage Sender ดวยตัวเลือกนี้คุณสามารถอนุญาต/ลบผูสงหรือโดเมนทั้งหมดได

Bottom panel Right panel Expanded

SEARCH FOLDERS (โฟลเดอรสําหรับคนหาไฟล)

รายการทั้งหมดที่ตรงกับเกณฑการคนหาจะอยูในโฟลเดอรนี้

โฟลเดอรอีเมลขาเขาทั้งหมด

โฟลเดอรอีเมลสําเนาฉบับราง

โฟลเดอรอีเมลสงแลว

โฟลเดอร Junk เมล

โฟลเดอรอีเมลขยะ

โฟลเดอรอีเมลที่เก็บฐาวร

โฟลเดอรอีเมลขาออก

โฟลเดอรสาธารณะ
PUBLIC FOLDERS (โฟลเดอรสาธารณะ)

โฟลเดอรสาธารณะคือโฟลเดอร IceWarp ที่คุณสามารถใชเพื่อแชรไฟลกับ 

บุคคลอื่นที่มีสิทธิ์เขาถึงโฟลเดอรสาธารณะของคุณ (บุคคลที่ใชโดเมนเดียวกันหรือ 

บุคคลที่เพิ่มเขามาโดยผูดูแลระบบไปยังกลุมสาธารณะ) ทุกคนที่มีบัญชีผูใชและ 

รหัสผานในคอมพิวเตอรของคุณสามารถเขาถึงโฟลเดอรสาธารณะได หากตองการ 

เพิ่มบัญชีผูใชเมนูคลิกขวา และคลิกที่ "Add shared account" สําหรับผูใช 

โฟลเดอรจะปรากฏเปนชื่อโฟลเดอรหลักของไฟลนั้นๆ

โฟลเดอรสําหรับคนหาไฟล

โฟลเดอรอีเมลที่ผานตัวคัดกรองแลว 

อาทิ ผูสงที่ปลอดภัยหรือผูสงในบัญชีดํา

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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Context Menu (เมนูคลิกขวา)

Tree view มีเมนูการจัดเก็บตามประเภทซึ่งเขาถึงโดยการคลิกขวาที่โฟลเดอรภายใน Tree view

Context menu (เมน ูคลิกขวา) มีตัวเลือกเพิ่มเติมมากมายสําหรับการทํางานกับอีเมล

วิธีการเปดอีเมลแอดเดรสใน Mail View จาก Context Menu 
คลิกขวาที่บัญชีผูใชอีเมลใดก็ไดภายในหนาตางขอความอีเมล แลวcontext manuจะปรากฏขึ้น

ตัวเลือกตางๆจะชวยคุณในการทําสิ่งตอไปนี้

• Send Message – เปดหนาตางสําหรับเขียนอีเมลใหม

• Open Chat – เปดหนาตางแชทขอความทันที

• Create New Contact – แสดงรายการสําหรับเพิ่มชื่อติดตอ

•Add t o Existing Contact – รายการเลือกจะเปดขึ้นสําหรับเพิ่มที่อยู

อีเมลลงในรายชื่อติตตอที่มีอยูแลว
•Add to WebChat – แสดงรายการเพื่อเพิ่มชื่อติดตอใน WebChat
•Invite to Appointment – แสดงรายการสําหรับการนัดหมาย

• Invite all to Appointment (ถึงทุกคนในรายชื่อติดตอ) – แสดงรายการสาํหรับการนัดหมาย

เมื่อคุณไดรับอีเมลฉบับใหมจากผูติดตอของคุณ คุณสามารถเรียกดูตัวเลือกตางๆไดโดยตรงเพียงคลิกขวาไป 

ที่ชื่ออีเมลของผูติดตอ

รายการเมนูจะปรากฏขึ้นซึ่งจะชวยใหคุณมีทางตัวเลือกเพิ่มเติมในการทํางานกับผูติดตอ

รายละเอียด (เชน เบอรโทรศัพท ที่อยู ฯลฯ) ของผูติดตอจะปรากฎอยูบนการดของผูติดตอ

รายละเอียดผูติดตอ

เครื่องมือของ Tree View
ดานลางของ Tree View คุณจะเห็นเครื่องมือของ Tree View ดังนี้:

ไอคอน Quick folder search(คนหาโฟลเดอรดวน) – สําหรับการใสตัวคัดกรองชื่อโฟลเดอร เพียงคลิกที่ไอคอนและเริ่มพิมพ โฟลเดอรจะถูกคัดกรอง 

ทันที หากตองการแสดงโฟลเดอรทั้งหมด คลิกที่เครื่องหมายกากบาทที่ดานขวาของฟลด(แถบสําหรับพิมพ)(ซึ่งจะถูกซอนไวเมื่อฟลดวางเปลา)

คลิกไอคอนนี้เพื่อแสดงโฟลเดอรทุกประเภทภายในหนึ่งโฟลเดอรหลัก

เลือกโฟลเดอรหลักแลวคลิกที่ไอคอนนี้เพื่อเพิ่มโฟลเดอรยอย รายการ Create New Folder จะปรากฎขึ้น

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการเขียนอีเมลฉบับใหม

การเขียนอีเมลฉบับใหมสามารถทําได 3 วิธี:

คลิกขวาที่ไอคอนอีเมลบน Navigation pane 

คลิกที่ปุม Compose (เขียนอีเมลใหม) บนแถบเมนู

คลิกปุม New บนแถบเมนู แลวเลือก Message

1.

2.

3.

คุณมีตัวเลือกมากมายในการเขียนอีเมลใหมดังนี้:

รูปแบบตัวอักษร

ตั้งคาลําดับความสําคัญ

เครื่อมือจัดรูปแบบขอความ

1

2 3

ตรวจสอบการสะกดคํา

แทรกรายการตางๆในเนื้อหาอีเมล

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ยังมีอีกหนึ่งทางเลือกสําหรับการตั้งคาอีเมล คุณสามารถคลิกปุม Options ที่มุมลางทางขวา

ปุม Options

เครื่องมือจัดรูปแบบขอความ

ใชเครื่องเครื่องมือเหลานี้ในการการจัดรูปแบบขอความอีเมล คุณมีตัวเลือกดังนี้:

• HTML– ใชตัวเลือกนี้เมื่อคุณตองการแนบลิงคสําหรับใชงาน หรือ ตดิตามจํานวนครั้งของการเปดดูอีเมล

•Text – อีเมลที่สงไปเปนจะอีเมลขอความธรรมดา จดหมายที่คุณและผูรับเห็นจะหนาตาเหมือนกัน

  กราฟฟกหรือรูปภาพไมสามานรถนํามาใชในอีเมลประเภทนี้ได

• Source – ใชตัวเลือกนี้เมื่อคุณตองการเปลี่ยนขอความอีเมลเปนโคด HTML

เครื่องมือเหลานี้จะเปดใหใชงานไดเมื่อคุณเลือกใชรูปแบบ HTML เทานั้น

วิธีการเขียนที่อยูผูรับอีเมล

1. พิมพที่อยูผูรับในฟลด To (แถบ สงถึง)

2. ใชคุณสมบัต ิType Ahead เริ่มพิมพชื่ออีเมลในฟลด

กด Enter เมื่อใดก็ไดระหวางพิมพ แลวชื่อที่คนหาจะปรากฏขึ้นมา 

หรือ หากมีชื่อที่คลายกันหลายชื่อ ลิสตชื่อเหลานั้นจะปรากฏขึ้นมา

3. อีกวิธีหนึ่งในการหาที่อยูอีเมลคือการคลิกไอคอน “+” ทางดานขวา

แลวหนาตางสมุดรายชื่อผูติดตอ และการคนหาผูติดตอจะปรากฎขึ้นใหคุณใชงาน

หมายเหตุ: คุณสามารถสงอีเมลถึงผูที่จะเขารวมการประชุมตามกําหนดการณทุกคน โดยใชไอคอนรูปซองจดหมายในแท็บตารางเวลา (รายละเอียดอยูในบทที่ 4 ปฏิทิน 

ในหัวเรื่อง วิธีการสรางบันทึกในปฏิทิน) 

คุณสามารถสราง Mailing list เพื่อสงอีเมลหากลุมบุคคลแทนการสงหาเปนรายบุคคล โดยคลิกที่ปุม To: (วิธีเดียวกับการสง Cc: และ Bcc:) ในสมุดรายชื่อติดตอ 

(Address book) คุณสามารถเลือกผูใชไดจํานวนมากแลวเพิ่มชื่อพวกเขาใน Mailing list หากคุณเปนผูดูแลระบบ(แอดมิน) ของ WebClient คุณสามารถสราง 

กลุมที่มีกลุมผูใชที่ตั้งไวลวงหนา

ตัวเลือก 2 และ 3 ยังสามารถใชเพื่อเลือกรายชื่อติดตอสําหรับใสในชอง CC และ BCC ในกรณีที่คุณจะสงอีเมลไปยังกลุม 

บุคคล คุณสามารถเพิ่มรายชื่อผูติดตอลงในชอง To 	ถาคุณขยายลิสตผูติดตอ มันจะถูก 

แทนที่ดวยผูที่เปนสมาชิกกลุม โปรดทราบวาคุณจะไมสามารถเปลี่ยนแปลงมันไดอีก

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการสงอีเมล

เมื่อเขียนอีเมลเรียบรอยแลว คุณสามารถเลือก สง หรือ บันทึก ปุมSend(สง) จะสงอีเมลไปตามที่อยูผูรับ แลวเก็บเปนบันทึกสวนตัวไวในโฟลเดอรอีเมลที่สงแลว (Sent 

folder) สวนปุม Save(บันทึก) จะบันทึกอีเมลไวในโฟลเดอรสําเนาฉบับราง (Drafts folder) และเก็บไวที่นั่นจนถึงภายหลัง

ขอแนะนํา: เมื่อใชแท็บเล็ตเปน interface คุณสามารถสงอีเมลดวยทางลัด CTRL+ENTER 

ขอแนะนํา: คุณสามารถกําหนดเวลาการสงอีเมลของคุณตามตองการ หากจะใชคุณสมบัตินี้ ไปที่ Options เลือกปุม Delay sending until และตั้งวันและเวลาที่

ตองการ

วิธีการสงอีเมลพรอมแนบไฟล

ไอคอน Attachment อยูดานลางของสวนขอความอีเมล

ATTACH FROM LOCAL DISC (1)

คุณสามารถเลือกแนบไฟลที่เก็บไวในคอมพิวเตอรของคุณ

ATTACH FROM WEBCLIENT (2)

คุณสามารถเลือกแนบไฟลที่เก็บไวใน WebClient

DRAG AND DROP (วิธีการลากแลววาง)

เพื่อใหการอัพโหลดไฟลงายขึ้น คุณสามารถใชวิธีการลากและวาง วิธีการนี้ชวยใหคุณแนบไฟลโดยไมตองเรียกใชไฟลผานปุมอัพโหลด 

หลังจากพบไฟลใน file manager คุณสามารถลากและวางไฟลนั้นในหนาตางสําหรับเขียนอีเมลไดทันที

SMART ATTACH (วิธีการแนบลิงค  )

วิธีที่มีประสิทธินี้จะชวยใหคุณใหคุณเซฟไฟลแนบของคุณไปที่ “เอกสาร” และแทนที่ตัวไฟลดวยลิงคสําหรับดาวนโหลดในขอความอีเมล ถาคุณลบไฟล 

แนบออกจากโฟลเดอรเอกสาร ไฟลแนบจะไมสามารถเขาถึงไดจากลิงคดาวนโหลด ขอความที่เขียนไวลวงหนาพรอมกับลิงคของโฟลเดอรจะถูกเพิ่มลงใน 

เนื้อหาอีเมล (สวนหัวหรือทายกระดาษตามลําดับ) และสามารถเปนไดทั้งรูปแบบ HTML หรือขอความธรรมดา เมื่อใชงานตัวคัดกรอง ระบบจะดําเนิน 

การทั้งกับอีเมลขาเขาและขาออก ดังนั้นการสงรายชื่ออีเมลขนาดใหญพรอมกับไฟลแนบขนาดใหญ 

เลือกไฟลที่คุณตองการแนบ แลวคลิกที่ปุม Open

1 2

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการแนบไฟลมากกวาหนึ่งไฟล 

คุณสามารถแนบไฟลมากกวาหนึ่งไฟลในอีเมลโดยการใชรายการอัพโหลดเดียวกันกับไฟลทั้งหมด (โดยมีเงื่อนไขวาไฟลทั้งหมดตองอยูในโฟลเดอรเดียวกัน):

วิธีการเซฟอีเมล

คุณสามารถเซฟอีเมลเปนไฟล .eml ได โดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้:

ในหนาตางสําหรับเขียนอีเมล คลิกที่ปุม Upload แลวรายการ File Upload จะปรากฏขึ้น 

เลือกไฟลทั้งหมดที่ตองการ โดยใชทางลัดกด CTRL+คลิก หรือ 

SHIFT+คลิกปุม Open เพื่ออัพโหลดไฟล

เลือกอีเมลทั้งหมดที่คุณตองการเซฟ โดยใชปุม CTRL+คลิก และ/หรือ

SHIFT+คลิก เพื่อเลือกอีเมลเพิ่มเติม คลิกขวาที่อีเมล แลวเลือก Save As และตัวเลือก 

EML ถามีขอความปรากฎขึ้นมาบล็อค Pop-up ใหคลิกที่แถบขอความ แลวเลือกที่

ตัวเลือก Always Allow Pop-ups from This Site

ในการรายการเปด/เซฟ เลือกที่ Save File คลิก OK และในรายการ Save As เลือกที่จัด 

เก็บไฟลที่เหมาะสม แลวกดปุมเซฟ

1.

1.

2.

2.

3.

3.

วิธีการเปดดูอีเมลขาเขา

คลิกที่ไอคอน Inbox(กลองจดหมายขาเขา) บน Navigation Pane ของแอพพลิเคชั่น Mail แลวรายการอีเมลขาเขาจะปรากฎขึ้นในหนาตางสําหรับเปดอาน

คลิก 1ครั้งที่ขอความอีเมล เพื่อเปดดูในหนาตางแสดงหนาภาพรวม (Preview Pane) หรือ ดับเบิลคลิกที่ขอความอีเมลเพื่อเปดในแท็บใหม 

สําหรับการปดหนาขอความอีเมล กดปุม Esc หรือคลิกปุมปดบนแถบหนาตาง 

1.

2.

3.

หมายเหตุ : หากตองการเปดดูเอีเมลที่ยังไมไดเปดอานเทานั้น คลิกที่ Unread ที่ดานบนของหนาตางสําหรับรายการอีเมล หรือหากตองการดูอีเมลทั้งหมด 

คลิกที่ All ดานบนของหนาตางเชนเดียวกัน 

1 2
3

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการตอบอีเมลขาเขา

เมื่อคุณไฮไลทหรือเปดอานอีเมล ดานบนสุดของแถบเมนูจะมีตัวเลือกดังนี:้

REPLY

ในแถบ To: จะมีที่อยูอีเมลของผูที่สงหาคุณเขียนไว และในแถบชื่อเรื่อง(subject) จะมีชื่อเรื่องของอีเมลที่สงมาโดยมี Re: อยูขางหนา หมายถึงการตอบกลับ

REPLY TO ALL

ตัวเลือก Reply to all จะเหมือนกับ Reply อีเมลตอบกลับจะถูกสงหาผูรับเดียวกับการสงกอนหนาทุกคน ที่อยูอีเมลของพวกเขาจะอยูในแถบ CC:	

FORWARD

หากตองการสงตออีเมลไปยังผูใชหรือกลุมผูใชอื่น คลิกที่ปุม Forward เมื่อเปดอานหรือไฮไลทขอความอีเมล

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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3. TeamChat

วิธีการทํางานรวมกันนี้ถูกพัฒนาขึ้นสําหรับการทํางานเปนทีมและการทําโปรเจคโดยเฉาะ ซึ่งจะมีหนาตาหนาตางคลายกับแชทออนไลนที่เราคุนเคย แตเพิ่มเติมดวย

ฟงกชั่นการแชรไฟล การประชุมออนไลน การประชุมสาย และอื่นๆอีกมากมาย

หนาตางหลักของ TeamChat :

Navigation Pane กับ Tree view

หากบนไอคอน TeamChat มีจุดสําหรับการแจงเตือน แสดงวามีขอความที่ยังไมไดอานในแชทกลุม

Tree View จะแสดงรายการของหอง TeamChat สวนรวมของคุณ และหอง TeamChat สวนตัวที่คุณไดรับเชิญใหเขารวมหรือที่คุณสรางขึ้น

Public room	–	หองแชทสวนรวม เปนหองแชทที่เปดใหสมาชิกทุกคนใน

กลุมของคุณทุกคนเขารวมและดูบทสนทนาทั้งหมดได

Private room – ในกรณีที่คุณตองการแชทกับกลุมผูใชบางคนเทานั้น คุณ

สามารถสรางหองแชทสวนตัวและเชิญบุคคลที่ตองการมาเขารวมได เฉพาะบุคคลที่ได

รับเชิญเทานั้นที่สามารถมองเห็นหองแชทนั้นได

หมายเหตุ: เม่ือคุณสรางหองแชท ในฐานะที่คุณเปนแอดมินของหองแชทนั้นๆ คุณ

สามารถเลือกไดวาตองการหองแชทแบบสวนรวมหรือหองแชทสวนตัว 

พื้นที่สนทนา

ไอคอน TeamChat 

หองแชทกลุมตางๆ

ไอคอน Plus (เพิ่ม) พื้นที่สําหรับพิมพขอความ

แท็บตางๆ

บทที่ 3 TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการสรางหองแชท

คลิกที่ไอคอน "+" ถัดจากโฟลเดอรสวนตัว/สวนรวม หรือ ไอคอน "+" ในเครื่องมือของ Tree view เพื่อแสดงรายการ Create New Room พิมพชื่อหองแชท 

ใหม เลือกวาตองการแบบ สวนรวม(Public) หรือสวนตัว(Private) แลวคลิกปุม OK เพื่อสรางหองแชทใหม และหองแชทใหมนี้จะไปแสดงอยูในรายการ Tree View

ผูใชทุกคนสามารถเห็นและเขารวมหองแชทสวนรวม(Public rooms)ได แตสําหรับหองแชทสวนตัว

(Private rooms) จะมีเพียงสมาชิกผูใชที่ไดรับเชิญมองเห็นเทานั้น

หมายเหตุ: ผูที่สรางหองแชทจะสามารถกําหนดไดวาใครจะเปนเจาของหองแชท รวมถึงสิ่งที่สมาชิกที่ได

รับเชิญมาสามารถทําไดภายในหองแชท

วิธีการทํางานและจัดการหองแชท

หองแชทถือเปนพื้นที่หลักในการทํางาน ซึ่งสมาชิกสามารถใชสงขอความและแชรไฟลใหกันและกัน

สมาชิกหองแชทสามารถเชิญใหผูใชภายนอกเขารวมหองแชทของตนได โดยจะมีอีเมลเชิญใหเขารวมสงไปแจงผูใชนั้นๆเกี่ยวกับการเขาหองแชท

หองแชทจะแบงเปน 2 สวนดังน ี�:

1. สวนบน ซึ่งจะแสดงชื่อหองแชท วันที่ของการสนทนา ปุมเปด-ปดการแจงเตือน และบทสนทนาทั้งหมดของสมาชิกผูใชหองแชท

หมายเหตุ: ปุมเปด-ปดการแจงเตือนมุมขวาบนสุดจะชวยใหคุณเปดและปดการแจงเตือนไดอยางรวดเร็วและงายดาย

2. สวนลาง ซึ่งจะมีไอคอน “+” (สําหรับเชิญผูใชอื่นๆ แชรลิงค ฯลฯ) พื้นที่สําหรับพิมพขอความ และไอคอนหนายิ้ม ซึ่งเมื่อคลิกแลว จะมีหนาตาง pop-up ขึ้นมา

ใหคุณเลือกอิโมติคอนหลากหลายรูปแบบ

หากตองการเปดไฟลหรือเอกสารจากขอความแชท เพียงคลิกที่ภาพตัวอยาง

ของไฟลในแชท และคุณสามารถตอบตกลงหรือปฏิเสธการเขารวมการ

ประชุม หรือเขารวมการประชุมสายไดโดยตรงที่ฟองขอความของแชท

บทที่ 3 TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการเชิญผูใชภายนอก แชรลิงค และอื่นๆ

เมื่อคลิกที่ไอคอน “+” สีฟาทางดานซายของชองสําหรับพิมพขอความ หนาตางจะปรากฎขึ้นพรอมตัวเลือกมากมายในการใชงานดังนี้:

ถาคุณตองการแชรลิงค เพิ่งแควางลิงคที่คัดลอกมาในชองพิมพขอความ แลวหนาตัวอยางของเว็บไซตจะปรากฏขึ้น กดปุม enter เพื่อแชรลิงคกับผูติดตอของคุณ

วิธีการสงขอความสวนตัว

ฟงกชันนี้ชวยใหคุณพูดคุยไดอยางเปดเผยและเปนสวนตัวโดยไมตองออกจากหองแชท

คุณมี 2 ทางเลือกในการสงขอความสวนตัว:

1. คลิกทAvatarของผูใชที่ตองการ และขอความตอมาที่คุณพิมพจะถูกสงไปหาผูใชคนนั้นเพียงคนเดียว

2. ตัวเลือกสงขอความสวนตัว (Send private message) จะปรากฏขึ้นเมื่อคุณเคลื่อนเมาสผานขอความในบทสนทนา

ของผูติดตอที่คุณอยากสงขอความสวนตัวถึง

วิธีการจัดการกับไฟลและเอกสารตางๆ

แท็บนี้ประกอบดวยรายการไฟลและเอกสารทั้งหมดที่สมาชิกหองแชทอัพโหลดไว

คุณสามารถอัพโหลดไฟลไดอยางงายดายโดยการคลิกที่ปุม “Upload File” สีฟาที่มุมขวาบน

แตละไฟลหรือเอกสารแตละฉบับจะมีไอคอนของตัวเองโดยแบงตามประเภท ไอคอนของไฟลภาพ งานExcel ไฟลเอกสารจากโปรแกรมWord และอื่นๆ ก ็

จะแตกตางกันไป

เพียงเลื่อนเมาสผานไฟลที่ตองการ คุณก็สามารถแชรไฟลนั้นๆโดยการกดที่ปุม “Share” หรือดาวนโหลดโดยกดที่ไอคอน “Download”

• Invite Guests

• Start WebMeeting

• Create New Event

• Upload File

– พิมพอีเมลของผูติดตอที่ตองการ หรือเลือกจากสมุดรายชื่อผูติดตอ

และชวนมาเขาหองแชท

– ติดตอกับผูใชอื่นๆทั้งภายในและภายนอกหองแชทผาน

การ โทร/วิดีโอคอล

– สงคําเชิญเขาประชุมไปยังผูติดตอทั้งภายในและภายนอกหอง

แชท และดูวาพวกเขาสามารถเขารวมไดหรือไม

– อัพโหลดไฟลที่คุณตองการแชรใหสมาชิกในหองแชทของคุณ

ชื่อของผูติดตอที่คุณสงจะขอความสวนตัวถึงจะปรากฎอยูหนาสุดในชองสําหรับพิมพขอความเสมอ

1
2

บทที่ 3 TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีการจัดการกับอีเวนทงานตางๆ

คลิกที่แท็บ Events เพื่อแสดงรายการอีเวนทตางๆที่กําลังจะมาถึงซึ่งสรางขึ้นโดยสมาชิกหองแชท 

สมาชิกหองแชทสามารถเลือกไดวาจะตกลงเขารวมหรือปฏิเสธไมเขารวมอีเวนทตางๆ และหากใครไดรับสิทธิพิเศษ

พวกเขาจะสามารถสรางอีเวนทใหมไดโดยใชปุม "Create New Event" สีฟาที่มุมขวาดานบน

ที่มุมขวาลางจะมีจํานวนของผูตอบรับเขารวมอีเวนทแสดงอยู

วิธีการจัดการกับสมาชิกหองแชท

แท็บสมาชิกประกอบดวยรายการชื่อผูใชซึ่งมีสิทธิ์ในการมีสวนรวมในหองแชท บัญชีผูใชจะเรียงตามชื่อและประเภทของบัญชี ภายในลิสตนี้ คุณสามารถเห็นบัญชีของ 

แอดมิน สมาชิก และผูที่ไดรับการเชิญเขากลุม เจาของหองแชทสามารถเลือกไดวาจะใหกลุมที่ไดรับเชิญนี้มีสิทธิเขียนขอความหรืออานเพียงอยางเดียว

แตละบัญชีผูใชจะมีAvatarของตัวเอง และปุมดําเนินการ 2 ปุมคือ send an email(สงอีเมลถึง) หรือ send WebChat message(สงขอความหาผาน 

ทางWebChat) 

คลิกที่ไอคอนซองจดหมาย เพื่อเปดหนาตางสําหรับเขียนอีเมลพรอมที่อยูผูรับที่ปอนเรียบรอย

คลิกที่ไอคอนกลองคําพูด เพื่อเริ่มตนการสนทนากับผูติดตอที่คุณเลือกผาน WebChat โดยผูติดตอนั้นๆจะตองมีสถานะออนไลน

หากตองการเชิญผูใชภายนอกเขาแชทกลุม คลิกที่ปุม “Invite Guest” สีฟาที่มุมบนดานขวา หนาตางสําหรับชวนเขากลุมจะปรากฎขึ้น

บทที่ 3 TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ขั้นตอนการเชิญบัญชีผูใชภายนอก(Guest Account)เขาแชทกลุม

1. ขั้นตอนแรกจะเหมือนกับการเชิญบัญชีผูใชภายในกลุม คลิกที่ปุมไอคอนบวก จากนั้นคลิกที่ Invite Guest ในหนาตางที่เปดขึ้นมา คุณจะตอง

พิมพอีเมลของผูใชที่ตองการเชิญ และเหตุผลในการเชิญ(ไมจําเปนตองใส) จากนั้นคลิกปุม Invite เมื่อเรียบรอย จะมีกลองขอความแจงเตือนวาคุณได

เชิญผูใชใหมเขาแชทกลุมปรากฎขึ้นอยูในพื้นที่ของบทสนทนา (และจะมีการแจงเตือนอีกครั้งเมื่อมีผูใชใหมเขารวมแชทกลุมเมื่อขั้นตอนการเชิญเขาหอง

แชทเสร็จสมบูรณ)

2. บัญชีอีเมลของผูไดรับคําเชิญจะมีอีเมลสงถึงไปอยางรวดเร็ว อีเมลนี้จะมีขอมูลเกี่ยวกับผูเชิญ และหองแชทที่ไดรับเชิญใหเขารวม

ผูไดรับเชิญไมตองดําเนินการอะไรเปนพิเศษเพื่อเขาสูระบบแชทกลุม เพียงแคคลิกที่ปุม CREATE TEAMCHAT ACCOUNTเทานั้น

หมายเหตุ: ถาผูที่ไดรับคําเชิญนั้นเปนสมาชิกของหองแชทอื่นอยูกอนแลว จะมีปุม JOIN THE TEAM แทนปุม CREATE TEAMCHAT ACCOUNT 

ในอีเมลเชิญเขากลุม เมื่อคลิกที่ JOIN THE TEAM ผูใชจะเชื่อมตอโดยตรงไปยังหนาล็อคอินของ WebClient

3. จากนั้น คลิกที่ปุม CREATE TEAMCHAT ACCOUNT หนาตางใหมจะเปดขึ้น โดยจะมีชองสามชองใหเติมขอมูล อยางแรกคือชื่อที่จะใช

บทที่ 3 TeamChat

ในหองแชท พาสเวิรด และคอนเฟรมพาสเวิรด และสุดทาย ผูไดรับเชญิจะตองคลิกทีปุ่ม Verify my email สีฟาเพือ่ยืนยันความถูกตองของบญัชี อีเมล 

โดยอีเมลยืนยันจะถูกสงมายังบัญชอีีเมลผูไดรับเชิญ

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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4. ขัน้ตอนการยนืยันจะเสร็จสมบรูณโดยการคลิกทีปุ่ม VERIFY YOUR ACCOUNT สีฟาในอีเมลยืนยันทีถู่กสงไปยังบัญชผีูไดรับเชิญในขัน้ตอนกอนหนา

5. ในขัน้ตอนสุดทาย หลังจากคลิกปุม VERIFY YOUR ACCOUNT หนาตางยืนยันบัญชีผูเขาใชใหมจะปรากฏขึน้ เมือ่กดปุม OK, I understand
ผูใชจะถกูเชือ่มไปทีห่นาล็อคอินของ WebClient  เขา/เธอจะตองใสพาสเวิรดและคลิก Sign in เพือ่ลงชือ่เขาใช จากนัน้จะสามารถเขารวมหองแชท

กลุมได

6. สุดทาย คณุสามารถเขาไปดูรายชือ่ผูทีไ่ดรบัเชิญเขากลุมไดทีแ่ท็บ Members ผูเขาใชคนใหมจะอยูในสวนของแขกผูไดรับเชิญ และบัญชีผูใชของพวกเขา

จะไดรบัการดูแลจัดการโดยแอดมิน

บทที่ 3  TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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เมือ่ผูไดรับเชิญทําตามขัน้ตอนทัง้หมดแลวและล็อคอินที ่WebClient จะมีหนาตางตอนรับพรอมกับแนะนําการ

ใช TeamChat ปรากฏขึน้มา ขอแนะนําเหลานีใ้หขอมูลหลักๆกับผูใชใหมเกีย่วกับการใชงานและการทํางานกับ 

TeamChat

ผูใชรับเชิญจะพบกับหนาตางมาตรฐานของ TeamChat เมือ่ล็อคอิน บัญชีผูใชรับเชิญชวยใหผูใชไดสนทนากบัผูใชอืน่ๆในหองแชท(รายการหองแชทจะ

อยูทางซายมือ) และสามารถจัดการกับหองแชท ไฟลและเอกสาร อีเวนท และแท็บสมาชิกได บทสนทนาทีผู่ใชใหมเห็นนัน้รวมถึงบทสนทนากอนหนาทีผู่ใช

จะเขาเปนสมาชิกหองแชทดวย

ผูใชรับเชิญสามารถเปดใชและปดการแจงเตือนของหองแชทตางๆทีเ่ปนสมาชิกอยูไดตามตองการ

การคลิกทAvatarทีมุ่มบนสุดดานขวาจะแสดงตัวเลือก 4 อยางใหผูใชเลือกใช:

1. My details

ผูใชสามารถกรอกขอมลูสวนตัวทีต่องการเปดเผย ขอมูลจะปรากฏโดยอัตโนมัติในโฟลเดอร GAL ทัง้หมดใน GroupWare

2. Options

ตัวเลือกนีช้วยใหผูใชตัง้คาตัวเลือกอืน่ๆไดมากมาย ตัวเลือกหลักในสวนนีค้ือการเปลีย่นพาสเวิรด และในตัวเลือกตอๆไปคือการ

เปดใชการแจงเตือนดวยเสียง การแจงเตือนของระบบ และการใชอีโมติคอน

3. Help

เลือกท่ีแท็บตัวเลือก Help(ตัวชวย) เพื่อเปดคูมือชวยเหลือฉบับยอซึ่งจะมีขอมูลที่เปนประโยชนและคําแนะนํา ซึ่งมาพรอมกับ

เอกสาร “What’s new” ซึง่มีรายละเอียดเกีย่วกับ WebClient เวอรชัน่ลาสุด และขอแนะนําการใช TeamChat 

4. Logout

คลิกที ่Logout เพือ่ออกจากระบบ IceWarp WebClient แลวหนาล็อคอินจะปรากฎขึน้มาแทนที่

อินเทอรเฟสของ TeamChat สําหรับบัญชีผูใชที่ไดรับเชิญ

บทที่ 3 TeamChat จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



26

4. ปฏิทิน

แอพพลิเคชั่นปฏิทินจะชวยคุณในการจัดการนัดหมาย การประชุม และการบริหารจัดการทรัพยากร

หนาจอหลักของปฏิทิน:

บทที่ 4  ปฏิทิน

แถบเมนู

เมนูกลาง

ไอคอนตางๆของเมนูกลางมีฟงกชันการทํางานที่เฉพาะเจาะจงจะชวยคุณในการจัดการกับปฏิทิน

Day, Week, Month - (วัน, สัปดาห, เดือน) ใชปุมเหลานี้ในการเลือกรูปแบบปฏิทินที่คุณตองการ

List ใชปุมนี้เพื่อแสดงรายการกิจกรรมทั้งหมดของคุณ คุณสามารถแยกประเภทกิจกรรมไดโดย

การคลิกที่ชื่อคอลัมนที่เหมาะสม

More

Delete

ใชปุมนี้เพื่อใชงานฟงกชัันอื่นๆอีกมากมายในการทาํงานกับรายการตางๆของปฏิทิน

ใชปุมนี้เพื่อลบรายการใดๆของปฏิทินที่ตองการ

Print ใชปุมนี้เพื่อสั่งพิมพรายการที่ตองการ หนาตางตัวอยางกอนพิมพจะเปดขึ้น

ลบกิจกรรมที่คุณไมตองการออกจากรายการโดยการคลิกที่เครื่องหมายกากบาทที่ดานขวา

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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Navigation Pane กับ Tree view

ไอคอนปฏิทิน:

Tree View จะแสดงรายการโฟลเดอรปฏิทินสวนตัวทั้งหมดของคุณเปนลําดับขั้น รวมทั้งโฟลเดอรปฏิทินสวนรวมที่คุณกดติดตามเพื่อรับขอมูลไวเชนกัน

คลิกที่เครื่องหมายยอนกลับและไปขางหนาใกลกับเดือนบน Navigation pane เพื่อเลือกดูรายการของแตละเดือน

ขอแนะนํา: IceWarp WebClient ใหคุณสามารถกําหนดสีใหกับปฏิทินที่ใชงานได

วิธีการแสดงหลายปฏิทินพรอมกัน

วิธีนี้จะชวยใหคุณดูปฏิทินไดมากกวาหนึ่งอันในหนาตางเดียว ซึ่งจะมีประโยชนอยางมากสําหรับการวางแผนกิจกรรมของคุณ เพียงแคคนหาในโฟลเดอรสวนตัว 

และโฟลเดอรสาธารณะแลวติ๊กที่ปฏิทินที่คุณตองการใหแสดงพรอมกัน 

ทุกปฏิทินมีสีของตัวเอง ซึ่งจะใชแสดงกิจกรรมตางๆ เมื่อนํามาแสดงดวยกัน

ดับเบิลคลิกที่กิจกรรมที่ตองการเพื่อแกไข กิจกรรมตางๆจะยังมีธงสีของตัวเอง

หากตองการเพิ่มกิจกรรมในปฏิทินในโหมดนี้ คุณจะตองยกเลิกเครื่องหมายติ๊กในโฟลเดอรปฏิทิน

อื่นทั้งหมด(ภายใน tree pane) และทําใหแนใจวาปฏิทินที่ตองการถูกไฮไลทเปนตัวหนา(โดยการ

คลิกไปที่ตัวปฏิทิน)

หมายเหตุ: แอดมิน/ผูใช สามารถตั้งคาการแจงเตือนในแตวันสําหรับกิจกรรมที่กําลังจะมาถึงในตัว 

เลือก(ในการระบบการจัดการ) เพื่อใหคุณไดรับทราบเกี่ยวกับกิจกรรมทั้งหมดภายในวัน

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ปฏิทินมีทั้งหมด 2 ประเภทที่คุณสามารถใชงานได:

1. Private calendar – ปฏิทินสวนตัว เมื่อมีนัดหรือการประชุมถูกบันทึกลงในปฏิทินสวนตัว บุคคลอื่นจะไมสามารถเห็นรายละเอียดของรายการนั้นๆได จะไมมีการ

เปดเผยกิจกรรมใดโดยไมไดรับการยินยอมจากคุณ จะมีเพียงผูใชที่คุณเลือกเทานั้นที่จะสามารถเปดดูรายการตางๆได

2. Shared calendar – ปฏิทินสวนรวม หากคุณมีเหตุจําเปนที่จะตองใหคนอื่นๆเห็นรายการในปฏิทินของคุณ คุณสามารถสรางปฏิทินสวนรวมซึ่งคนอื่นๆ

ภายในองคกรหรือกลุมคนที่คุณเลือกสามารถเขามาดูได ปฏิทินสวนรวมนี้จะชวยใหคุณรูวาคนอื่นๆวางหรือไมวางในชวงเวลาไหนไดตลอดเวลา

หากตองการแชรปฏิทินใน IceWarp WebClient ทําตามขั้นตอนตอไปนี:้

1. เลือกโฟลเดอรที่คุณตองการแชร คลิกขวา แลวเลือกที่ตัวเลือก Sharing

and Permissions
2. ในรายการ Sharing and Permissions คลิกที่ปุม Address book เพื่อ

เลือกผูใชที่คุณตองการแชรโฟลเดอรดวย

3. ในรายการ Select Contacts เพิ่มบัญชีผูใชที่ตองการไปที่ชองวาง

4. ในรายการ Sharing and Permissions เลือก Permissions (การอนุญาตให 

ใช) สําหรับแตละบุคคลทั้งสําหรับไฟลและโฟลเดอร (แอดมินจะมีสิทธิเต็มที่) คลิกที่บัญชี 

ผูใช แลวติ๊กชองที่คุณคิดวาเหมาะสม แลวกด OK

3. Resources – แหลงขอมูลในปฏิทินคือทุกๆอยางที่คุณลงบันทึกไวแตไมใชอีเวนทกิจกรรม  ยกตัวอยางเชน การจองหองประชุม หรืออื่นๆเชน เครื่องไม

เครื่องมือ อุปกรณตางๆอยางรถของบริษัท หรือเครื่องโปรเจคเตอรที่ตองบันทึกหรือจองเวลาการใช

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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สีปฏิทินแบบถาวร

IceWarp WebClient ใหคุณสามารถกําหนดสีใหกับปฏิทินที่ใชงานได สีจะคงเดิมไมวาจะในยามปดการใชงานหรือเปดการใชงานปฏิทิน เมื่อสีสีหนึ่งถูกเลือกใส

ปฏิทินแลว สีนั้นจะอยูไปตลอดแมแตตอนที่ปฏิทินถูกยกเลิกการใชหรือกลับมาเปดใช สวนความหมายของสีนั้นก็แตกตางกันไปสําหรับผูใชแตละคน

ตัวอยาง:

อลิซแชรปฏิทินของเธอกับบ็อบและเซซิล เซซิลเลือกใชสีแดงกับปฏิทินของอลิซ (หลังจากนั้น ปฏิทินของอลิซจะเปนสีแดงเสมอในหนา WebClient ของเซซิล) สวน 

บ็อบใชสีฟากับปฏิทินของอลิซ (เชนกัน หลังจากนั้น ปฏิทินของอลิซจะเปนสีฟาเสมอในหนา WebClient ของบ็อบ)

ลําดับการนัดหมายในหนาตางปฏิทิน

IceWarp WebClient รวมเอากิจกรรมตางๆจากหลากหลายปฏิทินมาเรียงเปนคอลัมนรายการในแตละวันของสัปดาห หรือแบบรายเดือน ลําดับจะเปนดังนี้ 

รายการตางๆจากหลายปฏิทินที่เริ่มเวลาเดียวกันและสิ้นสุดเวลาเดียวกันจะถูกจัดไวในลําดับเดียวกันหากเปนไปได ลําดับของสีจะขึ้นอยูกับลําดับของปฏิทินในโฟลเดอร 

เพื่อหลีกเลี่ยงความสับสน ลองพิจารณาสถานการณตอไปนี:้

ตัวอยาง:

ถาในชวงเวลาตอๆกันมีแคไอเท็มจากปฏิทินที่แอ็คทีฟ(เปดใช)อยูเหมือนกัน ไอเท็มเหลานั้นจะถูกจัดให “เปนสีเดียวกันใตเสนแบงเวลากอนหนา” ถาในชวงเวลาตอๆกัน

มีไอเท็มจากปฏิทิน 4 อันที่แอ็คทีฟอยูเหมือนกัน และอันที่ 5 ที่แตกตางที่ชวงเวลา ไอเท็มเหลานั้นจะไมถูกจัด“เปนสีเดียวกันใตเสนแบงเริ่มตน” แมวาลาํดับของไอเท็ม

จะยังอยู (ดูเพิ่มเติมที่บรรทัดที่3ของรูปดานลาง – ไอเท็มหนึ่งของปฏิทินสีแดงหายไป ขณะที่มีไอเท็มเกินมาหนึ่ง ในปฏิทินสีนํ้าตาล ซึ่งถูกจัดอยูระหวางปฏิทิน สีเขียว

และสีฟาในโฟลเดอรตนไม)

ถาในชวงเวลาตอๆกันมีไอเท็มจากปฏิทินที่แอ็คทีฟอยูจาํนวนมาก ไอเท็มเหลานี้จะไมถูกจัด“เปนสีเดียวกันใตเสนแบงเริ่มตน” แมวาลําดับของไอเท็มจะยังอยู (ดูเพิ่มที่

บรรทัดที่ 4 ในรูปดานลาง ไอเท็มหนึ่งจากปฏิทินสีเขียวหายไป ไอเท็มที่เหลือจึงมีพื้นที่มากขึ้น)  

รูปแบบปฏิทินสําหรับสัปดาหทํางาน

ปฏิทินใน IceWarp WebClient กําลังจะมีรูปแบบใหมนั่นคือ Work week view (เพิ่มเติมจากรูปแบบของ วัน/สัปดาห/เดือนที่มีอยู) รวมอยูในเวอรชั่นอนาคต 

โดยจะเจาะจงเฉพาะวันทํางานซึ่งจะพรอมใชงานภายใตการตั้งคาของแอดมิน WebClient (ซึ่งตามปกติแลวคือวันจันทรถึงวันศุกร) โฟลเดอรที่คุณตองการสรางบันทึก

จะถูกไฮไลทเอาไวในแผงโฟลเดอรหลัก เพื่อใหงายตอการมองเห็นสําหรับการสรางโฟลเดอรใหมตอไป

วิธีการสรางบันทึกในปฏิทิน

การสรางบันทึกในปฏิทินนั้นทําได 2 วิธีดังนี้: 

คลิกขวาที่ไอคอนปฏิทินใน Navigation pane

คลิก New ในแถบเมนูและเลือก Appointment

1.
2.

1

2
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กรอกขอมูลใหมที่เหมาะสมลงไป 

ขอมูลทั่วไปเชนตําแหนงและชวงเวลา 

The Calendar Reminder แท็ปนี้จะชวยใหคุณตั้งคา time default สําหรับการแจงเตือนใหม ๆ 

ซึ่งจะไมสงผลกระทบหรือไปยกเลิกการแจงเตือนอันเกาที่คุณไดตั้งคาไวแลว  

Tags – จะชวยใหคุณเสิรจหาคําในโฟลเดอรประเภทใดประเภทหนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ  คุณสามารถตั้งคาแท็กหนึ่ง (หรือมากกวานั้น) 

สําหรับไอเท็มกรุปแวรและอีเมลทั้งหมด  หากตองการกําหนดแท็ก ใหคลิกขวาที่ไอเท็ม แลวเลือกไอเท็ม Tag  

จากนั้นกรอกรายละเอียดลงไปในชอง Add แลวคลิกที่ปุม Add  คุณสามารถติ๊กที่กลองแท็กบอกซที่อยูในรายการของแท็กที่มีอยูได  

แท็กที่ถูกเลือกจะปรากฎขึ้นใน Selected 

เลือกแท็ป Repeating 

เพื่อกรอกรายละเอียดของปฏิทินซํา้และระบุออปชั่นการกรอกซํ้า

คุณสามารถเพิ่ม สมาชิก (attendees) และแหลงขอมูล (resources) 

ได   สมาชิดที่อยูบนเซิรฟเวอรเดียวกันจะถูกแสดงพรอมสถานะ 

เชน  Available / Busy   ไอคอนแนบ (envelop) ขนาดเล็ก 

ที่อยูตรงสวนบนของรายการ All Attendees จะเปนไอคอน 

ที่เปดหนาตางเขียนอีเมลซึ่งมีรายชื่อสมาชิกและผูรับทั้งหมด  (1)

ทั่วไป (General)

การทําซํ้า (Repeating) ตาราง (Schedule)

1
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เมื่อคลิกแลว preview แบบละเอียดของวันที่เลือกก็จะถูกเปดขึ้น 

คุณจะไมเพียงเห็นอีเวนทตาง ๆ ที่กําลังจะจัดพรอมรายละเอียดเทานั้น 

แตคุณจะสามารถทําหรือเรียกดู วัน/สัปดาห  (เชน การจัดตารางอีเวนทใหม 

ดวยการ drag&drop  สรางอีเวนทใหมโดยตรงในปฏิทิน ฯลฯ)

คุณสามารถอัพโหลดไอเท็มใด ๆ เปนไฟลแนบก็ได 

คลิกที่ปุม  OK  ที่สวนลางของหนาตาง  

จากนั้นจะมีชองมาใหกรอกขอมูลเพิ่มเขามาที่ปฏิทินของคุณ 

ไฟลแนบ (Attachments)

การเรียกดูอยางละเอียดในสวนของ month view

เมื่อเลื่อนเมาสเพื่อเรียกดูวันหนึ่งวันในเดือนหนึ่ง  WebClient  

จะแสดงไอคอนปฏิทินขนาดเล็กที่อยูถัดไปจากแถบวันที่ 

วิธีเรียกดูบันทึกปฏิทิน (calendar entry)

คลิกที่ Calendar  ใน Navigation Pane จะมีลิสตโฟลเดอรปรากฎขึ้นมาใน View Pane. 

คลิกที่ Calendar  เพื่อดูชองกรอกปฏิทินใน Preview Pane.  

คลิกหนึ่งครั้ง  เพื่อดู shortcut ของชองกรอกปฏิทิน  คลิกสองครั้ง  ที่ชองกรอกปฏิทินแลวเปดปฏิทินในแท็ปใหม 

หากคุณตองการเปดชองปฏิทิน ใหกดคีย  Esc  หรือคลิกปุม  Close ที่แท็ปหนาตาง  

1.

2.

3.

4.

1
2

4

3

3
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วิธีตอบรับคําเชิญ
เมื่อมีใครคนใดคนหนึ่งทําการนัดหมายและรวมชื่อคุณไวในลิสตคําเชิญ  คุณจะไดรับอีเมลในอินบอกซจากคน ๆ นั้น  

หากคุณตองการตอบรับคําเชิญและเพิ่มอีเวนทไวในปฏิทิน ใหเลือกออปชั่น Accept ทีอ่ยูในอีเมล  หากทําเชนนั้น WebClient 

จะกรอกรายละเอียดการประชุมลงในปฏิทินของคุณโดยอัตโนมัติ 

คุณสามารถเลือก ... 

ACCEPT

หากคุณสามารถเขารวมตามที่นัดหมายได 

TENTATIVE

 หากคุณไมสามารถบอกไดวาคุณสามารถเขารวมไดหรือไม

DECLINE

หากคุณไมสามารถเขารวมตามที่นัดหมายได 

PROPOSE NEW TIME

คุณสามารถเสนอเวลานัดหมายได 

หากคุณไมสะดวกนัดตามชวงเวลาที่ผูนัดหมายเสนอมา 

WebClient จะสงการแจงเตือนใหคนที่จัดการประชุม เพื่อแจงใหพวกเขาทรายถึงการตัดสินใจของคุณ   ดวย Decline answer  

ผูใชงาน (user) จะมีออปชั่นไวเพิ่มในขอความถึงคนที่สงคําเชิญมา    

หมายเหตุ: หากคุณตองการลบอีเวนทที่คุณตั้งใจจะเขารวมหรืออีเวนทที่คุณไดตอบรับคําเชิญเรียบรอยแลว  จะมีปอปอัพ "reason of delete" 

ปรากฎขึ้นมา 
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5. รายชื่อติดตอ (Contacts)

Contact Application จะชวยใหคุณบันทึกรายชื่อผูติดตอและ Resource พรอมรายละเอียดใน clear list 

โดยที่คุณสามารถดูรายชื�อ  ผูติดตอไดบนหนาจอหลัก (main screen)

บทที� 5     รายชื่อติดตอ

แถบเมนู (Menu bar)

Call Now เลือกรายชื่อติดตอแลวกดที่ไอคอนนี้ เพื่อโทรหาคนที่ใช WebPhone  จากนั้นจะมไีดอาล็อก Call 

แสดงขึ้นมา  สําหรับรายละเอียดเพิ่มเติมจะอางถึง section ที่เหมาะสมคือ (New Menu-Call) 

WebMeeting

More

Send SMS

คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อเริ่มการประชุม WebMeeting  

ในไดอาล็อกนี้คุณสามารถตั้งคาเสียงการประชุมโดยแชรหนา screen ได

คลิกทีไอคอนนี้เพือใช แอคชั่นอืน ๆ กับไอเท็มรายชือติดตอ

เลือกรายชื่อติดตอแลวกดที่ไอคอนนี้เพือสง SMS  ใหรายชื่อติดตอคนนั้น  ไดอาล็อก SMS 

จะเปดข้ึน  คลาย ๆ กับหนาตางทีใชเขียนอีเมล (mail composer window)

Delete กดที่ไอคอน (รูปตะกรา) เพือลบอีเมลทีเลือกไว้

Preview คลิกที่ไอคอนน้ีเพือเลือกตําแหนงของ reading pane มี 3 ตัวเลือกคือ Bottom Pane, Right 

Pane หรือ Non  ยกเวนในสวนของ Preview ซึงสามารถตั้งคา Folder Panel และ WebChat 

Panel ได ดวย 3 ตัวเลือก คือ Expanded, Collapsed  หรือ Auto-Collapse  จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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Navigation Pane และ Tree view
ไอคอนผูติดตอ:

Tree View จะแสดงทรรศนะเชิงลําดับชั้น (hierarchical view) ของโฟลเดอร 

ไอเท็มสวนและโฟลเดอรสาธารณะ หรือโฟลเดอรแบบใชรวมกันที่คุณไดสมัครไว้

โฟลเดอรทีมีรายช ือ่ผูติดตอทั้งหมด

โฟลเดอรที่มี Resources ทั้งหมด

วิธีสรางรายชื่อผูติดตอรายใหม 

วิธีสรางรายชื่อผูติดตอรายใหม มี 2 ขั้นตอน คือ

คลิกขวาที่ไอคอน Contact ใน Navigation pane 
คลิก  New ในแถบเมนู  แลวคลิก Contact 

1.
2.

1

2

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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กรอกขอมูลของผูติดตอรายใหมได ดังนี�

ขอมูลทั่วไป –  คุณสามารถเพิ่มขอมูลทั่วไป เชน ช่ือ บริษัท ตําแหนงงาน เบอร โทร อีเมล หรือรูปภาพ

ขอมูลสวนตัว – คุณสามารถเพิ่มขอมูลสวนตัว เชน วันเกิด บานเลขที่ URL

Google Maps อินทิเกรชัน –  ที่อยูแตละอันในไดอาล็อกผูติดตอจะมีปุมแสดงแผนที�  คลิกที่ปุมนั้นเพื�อ
           เปดไดอาล็อก WebClient ดวย Google Map ของที่อยูนี้

ขอมูลธุรกิจ – คุณสามารถเพิ่มขอมูลเกี่ยวกับงานของผูติดตอ เชน ตําแหนงงาน แผนกงาน ที่อยู ออฟฟศ

บันทึก, ไฟลแนบ, ใบรับรอง – คุณสามารถเขียนบันทึกหรืออัพโหลดไอเท็มอันไหนก็ได้

คลิก   OK   ที่ดานซายตรงสวนลางของหนาตาง หลังจากนั�น  ตําแหนงเขา (entry) จะถูกเพิ่มเขามาที่ contact list   

ขอมูลทั่วไป  ขอมูลสวนตัว  ขอมูลทางธุรกิจ  บันทึก   ไฟลแนบ   ใบรับรอง

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีดูรายชื่อผูติดตอ

คลิกที่ไอคอน Contact  ตรง Navigation Pane  จะมีลิสตโฟลเดอรปรากฎ  ในสวนของ View Pane คลิกที� Contact เพื�อ

ดูตําแหนงเขาของปฏิทินตรง Preview Pane

คลิกหนึ่งครั้ง เพื่อดูู shortcut ของรายชื่อติดตอ  

คลิกสองครั �ง  ที่รายชื่อติดตอเพื่อเปดรายชื่อนั้นในแท็ปใหม
 

สามารถปดหนา contact ได โดยการกดคีย  Esc  หรือคลิกตรงปุม  Close บนแท็ปหนาตาง 

1.

2.

3.

4.

1 3

4

2

อัพโหลด vCARD

vCard คือไฟล ขอมูลของผูติดตอซึ่งอาจจะมีขอมูบของผูติดตอขอมูลเดียว หรือมากกวานั้น  เชน  ชื�อ  ที่อยู  เบอรโทรศัพท อีเมล รูปภาพ 

ไฟลแนบ ฯลฯ  ขอมูลเหลานี้มักจะมาในรูปแบบของไฟลที่มีสวนขยายไฟล เปน .vcf คุณสามารถอัพโหลดไฟล vcf ผานไอคอน Upload 

ตรงสวนลางของ Contacts list  ได

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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6. เอกสาร (Document)

Document Application ชวยใหคุณสามารถเก็บเอกสารไว ใน clear list  ได เอกสารที่ถูกเลือกมา เชน งานนําเสนอ powerpoint 

หรือ spreadsheets สามารถแกไขไดโดยตรงบนเว็บเบราวเซอร    หนาจอหลักจะแสดงเอกสาร ดังนี�

บทที่ 6     เอกสาร

แถบเมนู (Menu bar)

Open เลือกเอกสาร แลวกดที่ไอคอนนี้เพื่อเปดเอกสาร 

Create Document

More

Lock

คลิกที่ไอคอนนี้แลวเลือกประเภทของเอกสารจากเมนู pop-up 

คลิกที� ไอคอนนี้เพื่อแสดงแอ็คชั�นหลากหลายแบบที�นํามาปรับใชกับเอกสารได 

คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อ ล็อค/ปลดล็อคเอกสารที่เลือกไว  ในกรณีที�  เอกสารเปนเอกสารที่ใชรวมกัน  ผูใชรายอื�น ๆ 

จะไมสามารถแกไขไฟลได เมื่อทําการล็อคแลว ไอคอนสีเขียวที่อยูถัดจากเอกสารหมายความวาเอกสารนั�นถูกล็อค 

โดยคุณ สวนไอคอนสีแดงหมายความวามีคนอื�นล็อคเอกสารไว

Delete คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อลบเอกสารที่เลือกไว 

Preview คลิกที่ไอคอนนี ้ เพื่อเลือกตําแหนงของ reading pane   มี 3 ตัวเลือกคือ Bottom Pane, Right Pane หรือ Non  

ยกเวนในสวนของ Preview ซึ�งสามารถตั �งคา Folder Panel และ WebChat Panel ไดดวย 3 ตัวเลือก คือ 

Expanded, Collapsed และ Auto-Collapse  จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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Navigation Pane กับ Tree view

ไอคอนเอกสาร: 

Tree View จะแสดงทรรศนะเชิงลําดับชั�นของโฟลเดอร ไอเท็มสวนตัวทั �งหมดของคุณ และยังรวมไปถึงโฟลเดอรสาธารณะหรือโฟลเดอรแชร 

ซึ�งคุณไดทําการสมัครไว  

โฟลเดอรที่มีไฟลทั�งหมดของคุณ  

โฟลเดอรที่มีเอกสารทั้งหมด

โฟลเดอรที่มีเอกสารสาธารณะทั้งหมด

นอกจากนี้ยังสามารถแชรโฟลเดอร เอกสาร (Document) ไดอีกดวย  เมนูของเนื้อหาภายในโฟลเดอร (คลิกขวาที่ไฟลเพื่อดูเมนูู) จะมีตัวเลือกคือ 

Download และ Open  แมวาไอเท็ม Open จะถูกเลือกไว แตไฟลที�ถูกเลือกไวจะถูกดาวนโหลดไว ในโหมด read-only  คุณสามารถเปดฟเจอร 

Edit แลวแก ไขเอกสารได

1

วิธีสรางเอกสารใหม่

ุคุณมี 3 ตัวเลือกในการสรางเอกสารใหม คือ 

ี คลิก SAVE  ที่สวนลางดานซายของหนาตาง  

จากนั�นจะมี entry ใหกรอกขอมูลตรงลิสตเอกสาร 

คลิกขวาที่ไอคอน  Documents  ใน Navigation pane

คลิก  New ในแถบเมนู แลวคลิก Document 

คลิก Create Document  ในแถบเมนู

1.

2.

3.

2

3

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีอัพโหลดเอกสาร

คุณสามารถอัพโหลดไฟล ใน WebClient  ได 2 วิธี คือ

ลากและวางไฟล 

อัพโหลดไฟลจาก		local storage  

1. 
2. 1 2

21

วิธีแชรเอกสารกับบัญชีอ่ืน ๆ 

คุณสามารถแชร โฟลเดอร Documents ไดเชนกัน เมนูเนื้อหาภายในโฟลเดอร (คลิกขวาที่ไฟลเพื�อ แสดงเมนู) มีไอเท็ม Download และ Open 

ถึงแมวาไอเท็ม  Open จะถูกเลือก แตไฟลที�ถูกเลือกจะถูกดาวนโหลดไว ในโหมด read-only  คุณสามารถใชฟเจอร Editing เพื่อแกไขเอกสารได้

เลือกโฟลเดอรที�คุณตองการแชร  คลิกขวา ทีี่โฟลเดอรนั �น 

แลวเลือกไอเท็ม Sharing and Permissions

ในไดอาล็อก Sharing and Permissions  ใหคลิกป ุม Address 
Book เพื�อ  เลือกผู ใชงาน (user) ที�คุณตองการแชรโฟลเดอรดวย 

ในไดอาล็อก Select Contacts เพิ่มบัญชีที�ตองการลงใน  Selected 

field 

ในไดอาล็อก Sharing and Permissions เลือก Permissions 

สําหรับผูใชรายบุคคล ทั�งไอเท็มและโฟลเดอร  

(แอดมินจะมีสิทธิอนุมัติไดเต็มที�) – คลิกที่ชื่อผูใชงาน

แลวทําเครื่องหมายไวในกลอง  จากนั�น ใหคลิก OK 

1.

2.

3.

4.

การแชร โฟลเดอร ใน IceWarp WebClient สามารถทําไดดังนี้

คุณสามารถเลือกสิทธิในการเขาถึงไฟลตาง ๆ ใหกับคนที่เขามาดูเอกสารของคุณได  ดังนี้

เอกสาร (Documents): อาน (Read) / เขียน (Write) / ดัดแปลง (Modify) / ลบ (Delete) 

โฟลเดอร (Folder): อาน (Read) / เขียน (Write) / ลบ (Delete)

หากคุณตองการสงเอกสารใหคนอื�น เพื่อที่คน ๆ นั้นจะไดดูเอกสาร แก ไขเอกสาร หรือคอมเมนทเอกสาร  

คุณสามารถแชรเอกสารกับคน ๆ นั�น ได โดยตรงผาน  IceWarp WebClient  ไดเชนกัน

คนที่คุณแชรเอกสารดวยจะเห็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ�น ทันที เพื่อใหทุกคนสามารถดูหนาเดียวกันได  และคุณก็จะไดรับ   

feedback ตอบกลับอยางรวดเร็ว 

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีดูเอกสาร
คลิกที่ไอคอน  Document icon  ใน  Navigation Pane  จะมีีลิสตโฟลเดอรปรากฎขึ้นมาบน  View Pane 

คลิกที  document เพื่อดูขอมูลปฏิทินที่กรอกไวใน Preview Pane.  

คลิกหนึ่งครั้งเพื่อดู  shortcut ของไฟล  คลิกอีกครั้งที่ไฟลในสวนของ Preview Pane เปดไฟลที่มีรายละเอียดทั้งหมดไดโดยตรงจาก 

Preview pane คลิกสองครั้งเพื่อเปดไฟลในหนาตางใหม 

การปดและเปดเอกสาร  ใหกดคีย Esc  หรือคลิกที่ปุม Close  บนแท็ปหนาตาง

1.

2.

3.

4.

คุณสามารถเรียกดูเอกสารที่มีอยูไดโดยอัตโนมัติ ทั้งโฟลเดอรเอกสารสวนตัวและโฟลเดอรเอกสารสาธารณะ   แท็ป  Actions

บนมุมขวาบนจะเปนวิธีตัวเลือกตาง ๆ ในการใชงานเอกสาร 

4

1

2

3

4

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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วิธีแกไขเอกสารออนไลน

เอกสารทั้งหมดที่มีอยูสามารถเรียกดูและแกไขไดจากเวอรชั่น 11.4  คุณสามารถเรียกดูและแกไข Spreadsheets งานนําเสนอ เอกสาร 

และไฟลประเภท ODF บนเบราวเซอรไดโดยตรงและเมนยํา โดบที่ไมตองติดตั้งโปรแกรมชุด Office ลงบนคอมพิวเตอร 

Actions – ผูใชงานสามารถเลือกใชแอคชั่นไดหลากหลาย (ไมวาจะพิมพเปน PDF  แชรลิงค หรือสงเปนอีเมล)  สําหรับการแนบไฟลขนาดใหญในอีเมล

คุณสามารถใช SmartAttach กับไฟลแนบเหลานั้น ซึ่งจะถูกบันทึกไวในโฟลเดอรเอกสารและถูกแทนที่โดยลิงคดาวนโหลดในสวน email body ในเวอรชั่นเบตา 

อาจมีขอจํากัดเชน ผูใชหลายคนไมสามารถแกไขเอกสารไดในเวลาเดียวกัน  เอกสารจะถูกล็อคไมใหผูใชคนอื่นสามารถแกไขได ในขณะที่กําลังมีผูใชอีกคนแกไขอยู

Details – เพื่อดูรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่เลือกมา (ในขั้นนี้ ผูใชสามารถใช Tags หรือ Note

เพื่อนํามาอภิปรายทางออนไลนเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของเอกสารที่ยังไมสมบูรณในสวนนี้ได) คุณสามารถแกไข Tags และ Note ไดจากโหมด Document 

Preview  สําหรับ open format และ officex format จะมี type DOCUMENT  ซึ่งรวมไปถึงสวนขยาย (extension) เชน xlsx, pptx, docx, ods, odt และ 

odp  สําหรับไฟลประเภทอื่น ๆ จะใชสวนขยายเปน DOC, PDF, IMAP, TXT, และ HTML

Revision - ในการตรวจสอบลิสตการแกไขจากผูใชงานคนอื่น ๆ นั้น คุณสามารถเพิ่มการแกไขงานใหมได (ผูใชจะไมสามารถแกไขงานออนไลนได

ตองดาวโหลดงานลงเซิรฟเวอรเสียกอน)  แตผูใชสามารถเรียกดูเอกสารที่อัพโหลดโดยผูใชคนอื่นได ซึ่งในการแกไขแตละครั้ง 

จะมีการแสดงรายละเอียดวาใครแกไขหรือเปลี่ยนแปลงเอกสารบาง  

1.

2.

3.

เพียงแคคลิกซายหนึ่งครั้ง คุณก็สามารถทํางานเอกสารไดที่ดานซายของหนาจอ (ขึ้นอยูกับวาคุณจะเรียกดูเมนู  Bottom 

Panel, Right Panel หรือไมเลือกเลย) ผูใชสามารถดูเอกสาร (spreadsheet, งานนําเสนอ ฯลฯ) ผานตัวเลือกดังตอไปนี้

บทที่  6     เอกสาร

ดูที่ document preview และจะเห็นขอความปอบอัพ "Click to start 

editing" ปรากฎขึ้นมา เพียงแคคลิกที่หนาตางนี้ 

ก็จะสามารถเปดดูเอกสารที่แกไขไดในหนาตางที่สอง 

จากนั้นคุณจะสามารถแกไขเอกสารไดทันที  

หมายเหตุ: หากคุณตองการคนหาคําแบบเฉพาะเจาะจง 

ใหใชหนาตาง Search ซึ่งจะอยูบนเอกสารที่ผานการ preview แลว

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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7. งาน (Tasks)

แอพพลิเคชั่นจัดการงานจะชวยใหคุณสรางงานประเภทใดก็ได  

หนาจอแสดงงานหลัก ๆ จะมีลักษณะดังนี้ 

บทที่ 7     งาน

Navigation Pane กับ Tree view 

ไอคอนงาน คือ

 Tree View จะแสดงทรรศนะเชิงลําดับชั้นของโฟลเดอรไอเทมสวนตัวทั้งหมดของคุณ 

รวมไปถึงโฟลเดอรสาธารณะหรือโฟลเดอรแบบแชรที่คุณสมัครไว 

โฟลเดอรที่มีงานทั้งหมดของคุณ

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



43

คลิกปุม OK ที่ดานลางซายของหนาตาง  จะมีชองใหกรอกขอมูลเพิ่มเขามาในลิสตรายการงานของคุณ  

บทที่ 7     งาน

วิธีสรางงานใหม

คุณมี 2 วิธีในการสรางงานใหม คือ 

คลิกขวาที่ไอคอน Task ใน Navigation pane 
คลิก New ที่แถบเมนูและเลิอก Task

1.
2.

1

2

กรอกขอมูลของผูติดตอรายใหมลงไป

ขอมูลทั่วไป (General information) เชน เวลา วันที่ สถานะ กรอกขอมูลซํ้า  

เปนรายวัน/รายสัปดาห/รายเดือน/รายป 

ผูเขารวม (Participants) – คุณสามารถเพิ่มผูเขารวมคนไหนก็ได

จากจากลิสตรายชื่อติดตอของคุณ

ไฟลแนบ (Attachment) –	คุณสามารถอัพโหลดหรือ

เพิ่มไฟลใดก็ไดใหเปนไฟลแนบ		

หรือลําดับความสําคัญ

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



44บทที่ 7     งาน

วิธีดูงาน

คลิกที่ไอคอน tasks ใน Navigation Pane จะมีลิสตโฟลเดอรปรากฎขึ้นมาใน View Pane 

คลิกที่ task เพื่อดูชองกรอกปฏิทินใน Preview Pane 

คลิกหนึ่งครั้งเพื่อดู Shortcut ของรายละเอียดผูติดตอ คลิกสองครั้งเพื่อเปด Shortcut ในแท็ปใหม  

นอกจากนี้คุณยังสามารถเพิ่มรายละเอียดเกี่ยวกับผูติดตอไดอีกดวย	
หากตองการปดงานที่กําลังเปดอยู  กดปุม Esc  หรือคลิกที่ปุม Close บนแท็ปหนาตาง 

1.

2.

3.

4.

1

3

2

4

3

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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8. บันทึก (Notes)

แอพพลิเคชั่น Notes จะชวยใหคุณสรางบันทึกไดหลายรูปแบบ 

หนาจอหลักจะมีลักษณะดังนี้ 

บทที่ 8     บันทึก

ไอคอนบันทึก

Tree View จะแสดงทรรศนะเชิงลําดับชั้นของโฟลเดอรไอเท็มสวนตัวของคุณ และแสดงโฟลเดอรสาธารณะหรือโฟลเดอรที่แชร 

ที่คุณไดทําการสมัครไวอีกดวย

โฟลเดอรที่มีบันทึกทั้งหมด 

Navigation Pane กับ Tree view 

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



46บทที่ 8     บันทึก

วิธีสรางบันทึกใหม

คุณมี 2 วิธีในการสรางบันทึกใหม ดังนี	้	

คลิกขวาที่ไอคอน Notes ใน Navigation Pane 

คลิก New บนแถบเมนู แลวจึงคลิก Note

1.

2.

1

2

กรอกขอมูลของบันทึกใหมลงไป 

ขอมูลทั่วไป (General) – เพิ่มหัวขอและใสเนื้อหาลงไป ไฟลแนบ (Attachment) – คุณสามารถอัพโหลดหรือเพิ่มไฟลเขาไปได

คลิก OK ที่มุมลางซายของหนาตาง  จะมีชองกรอกขอมูลปรากฎขึ้นมาที่ลิสตรายการบันทึกของคุณ 

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



47บทที่ 8     บันทึก

วิธีดูบันทึก

คลิกที่ไอคอน Notes ใน Navigation Pane  จะมีลิสตโฟลเดอรปรากฎขึ้นมาบน View Pane  

คลิกที่ปุม note เพื่อดูรายละเอียดของบันทึกใน Preview Pan คลิกหนึ่งครั้งเพื่อดู shortcut ของรายละเอียดบันทึก 

คลิกสองครั้งเพื่อเปดแท็ปใหม  ซึ่งคุณสามารถเพิ่มรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับบันทึกได  

หากคุณตองการปดบันทึกที่เปดอยู  ใหกดปุม Esc หรือคลิกปุม Close บนแท็ปหนาตาง  

1.

2.

3.

4.

1

3

2

4

3

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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9. ขยะ (Trash)

หากคุณตองการลบไอเท็มประเภทใดก็ตาม (ทั้ง ขอความอีเมล โฟลเดอร  รายชื่อผูติดตอ IM ฯลฯ) เพียงแคใชวิธีลากแลววาง (drag 'n' drop) 

ลากไอเท็มเขาไปในไอคอนถังขยะที่อยูใน Navigation Pane จากนั้นจึงวางลงไปเมื่อไอคอนนั้นถูกไฮไลทดวยสีแดง

นี่แหละคือแมจิก (magic) กดคีย CTRL คางไวหากคุณยังไมตองการยืนยันการลากและวางเพื่อลบไอเท็ม

หนาจอแสดงผลหลัก มีลักษณะดังนี้ 

บทที่ 9     ขยะ

Navigation Pane กับ Tree view 

ไอคอนขยะ:

Tree View จะแสดงทรรศนะเชิงลําดับชั้นของโฟลเดอรไอเท็มสวนตัวทั้งหมดของคุณ 

รวมไปถึงโฟลเดอรสาธารณะและโฟลเดอรแชรที่คุณไดทําการสมัครไว  

โฟลเดอรที่มีไอเท็มขยะทั้งหมดของคุณ 

หมายเหตุ: ความแตกตางระหวางไอเท็มขยะ (Trash) และไอเท็มกูคืน (Recovery) คือ  ไอเท็มขยะจะสามารถใชไดสาํหรับไอเท็มอีเมลเทานั้น 

แตไอเท็มกูคืนจะใชไดกับโฟลเดอรกรุปแวร (Groupware Folder) นั่นเอง

โฟลเดอรที่มีไอเท็มกูคืนทั้งหมดของคุณ 

โฟลเดอรที่มีรายชื่อติดตอที่ขึ้นบัญชีขาว (whitelist) ทั้งหมด

โฟลเดอรที่มีรายชื่อติดตอที่ขึ้นบัญชีดาํ (blacklist) ทั้งหมด

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



49บทที่ 9     ถังขยะ

วิธีเรียกดูไอเท็มในถังขยะ

คลิกที่ไอคอนถังขยะใน Navigation Pane จะมีลิสตโฟลเดอรปรากฎขึ้นบน View Pane

คลิกที่ไอเท็มในถังขยะเพื่อดูรายละเอียดของไอเท็มใน Preview Pane  

คลิกหนึ่งครั้งเพื่อดู shortcut ของไอเท็มในถังขยะ คลิกสองครั้งที่ไอเท็มเพื่อเปดไอเท็มนั้นบนแท็ปใหม

หากคุณตองการปดไอเท็มในถังขยะที่เปดอยู  ใหกดปุม Esc หรือคลิกที่ปุม Close บนแท็ปหนาตาง 

1.

2.

3.

4.

วิธีกูคืนกรุปแวรไอเท็มที่ถูกลบ
หากคุณตองการกูคืนกรุปแวรไอเท็มที่ถูกลบ (เชน ปฏิทิน รายชื่อผูติดตอ อีเวนท งาน ไฟล ฯลฯ)   ใหคลิกเขาไปที่โฟลเดอร Recovery Items 

ซึ่งจะมีไอเท็มซึ่งถูกเก็บไวบนเซิรฟเวอรเปนระยะเวลาชวงหนึ่ง (โดยปกติแลวจะสามารถเก็บได 30 วัน  สําหรับชวงเวลาที่แนนอน 

ควรสอบถามผูดูแลระบบของคุณ)  คลิกขวาที่ไอเท็มที่คุณตองการเลือก แลวเลือก Recover  

จากนั้นไอเท็มจะถูกเคลื่อนยายไปที่โฟลเดอรดั้งเดิม (เชน Events, Contacts ฯลฯ)

หมายเหตุ: โฟลเดอรกรุปแวรจะถูกยายไปที่ถังขยะ 

1

3

2

4

3

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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10. เว็บแชท (Webchat)

บทที่ 10     เว็บแชท

คอนเทกซเมนู (Context Menu)

แตละรายชื่อในลิสตรายชื่อติดตอของคุณตางก็มเมนูที่มีความละเอียดออนตอบริบท (context) ซึ่งสามารถเขาถึงไดโดยการคลิกขวาบนเมนูที่เลือก 

ขอมูลทั่วไป 

แอพลิเคชั่นเว็บแชทจะชวยใหคุณมีทางเลือกที่จะสื่อสารกับผูติดตอที่คุณเชื่อมโยงดวย และแนนอนวาคุณทําไดมากกวานั้น 

หนาตางนี้จะถูกแทนที่ตรงดานขวาของหนาจอ 

หากตองการเปด Webchat pane ใหคลิกที่ไอคอน asterisk ตรงดานขวาของแถบเมนู 

Open Chat – ชวยใหคุณสงขอความได

Audio Call – ชวยใหคุณโทรหารายชื่อติดตอ (หรือกลุมรายชื่อติดตอ) ได 

Start Meeting – ชวยใหคุณตั้งคาการประชุมตาง ๆ ได 

Send Email – ชวยใหคุณสงอีเมลไดโดยตรง 

Send File –	ชวยใหคุณสงไฟลไดโดยตรง

Show Contact Info –	ชวยใหคุณดูรายละเอียดเกี่ยวกับรายชื่อติดตอได

Show Conversation History – ชวยใหคุณตรวจสอบประวัติการสนทนา

Rename – ชวยใหคุณแกไขชื่อของรายชื่อติดตอได 

Group – ชวยใหคุณเพิ่มรายชื่อติดตอไปที่กลุมใดก็ได 

Subscription – ชวยใหคุณอนุมัติรายชื่อติดตอ

Delete – ชวยใหคุณลบรายชื่อติดตอออกจากลิสตรายการได 

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



51บทที่ 10     เว็บแชท

วิธีขยายหรือปดหนาบัญชีรายชื่อเว็บแชท

ดวย Auto Collapse และการปรับขนาดหนาจอใหเล็กลง พาแนลที่มีบัญชีรายชื่อเว็บแชทจะถูกซอนไวโดยอัตโนมัติ  

หากคุณตองการพื้นที่สําหรับเว็บแชทมากขึ้น  

คุณสามารถปดหรือทําการปดบัญชีรายชื่อเว็บแชทโดยอัตโนมัติ 

เพียงแคคลิกขวาที่พาแนลเว็บแชทแลวเลือกไอเท็ม Panel Apperance 

ในสวนนี้ ใหเลือกพฤติกรรมที่ตองการ  คุณสามารถใชไอคอน pin หรือ 

unpin ที่อยูตรงมุมบนขวาเพื่อปดหรือขยายบัญชีรายชื่อได  

Expanded – สามารถมองเห็นบัญชีเว็บแชทไดตลอดเวลา

Collapsed – ไมสามารถมองเห็นบัญชีเว็บแชทได

หากตองการแสดงบัญชีรายชื่อ ใหคลิกที่ไอเท็มของ  Navigation Pane 

Auto Collapse - บัญชรายชื่อเว็บแชทจะสามารถมองเห็นได 

แตมันจะถูกซอนไวเมื่อลดขนาดความกวางของหนาตางเบราวเซอรลง 

วิธีเพิ่มรายชื่อผูติดตอใหม

ในแถบ WebChat Tools (ตรงบัญชีรายชื่อสวนลาง) คลิกที่ไอคอน “+”  

จะมีปอบอัพเมนูขึ้นมา  

คุณสามารถเพิ่มรายชื่อผูติดตอหรือสมัครสมาชิกบริการใดก็ได

คุณสามารถแยกรายชื่อติดตอเปนกลุมตาง ๆ ตามความสนใจของคุณได  เพียงแคกรอกชื่อกลุมลงไปในชองสุดทาย (1) 

ุุคุณสามารถแชทคุยกับเพื่อน ๆ ที่ใชบริการสงขอความตาง ๆ ได ซึ่งจะมีเกตเวยกําหนดไวบนเซิรฟเวอรของ IceWarp 

หากตองการดูลิสตของเกตเวย ใหไปที่แท็ป Subscribe Service ถาไมมีบริการที่คุณตองการ  ใหสอบถามผูดูแลเชิรฟเวอรของคุณ

1

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด



52บทที่ 10     เว็บแชท

วิธีเริ่มตนแชท

มีอยู 2 ทางเลือกดวยกันในการที่จะเริ่มตนแชทกับรายชื่อผูติดตอบนเว็บแชท  คือ 

1. คลิกขวาที่ชื่อผูติดตอที่เลือก แลวเลือก "Open chat"  เมนูแชทจะปรากฎขึ้น จากนั้นคุณจึงสามารถเริ่มตนแชทได

2. คลิกสองครั้งที่รายชื่อผูติดตอที่เลือก  เมนูแชทจะปราฎขึ้น จากนั้นคุณจึงสามารถเริ่มตนแชทได

วิธีเลือกรายชื่อติดตอหลายคนบนเว็บแชท 

คุณอาจตองการลบผูใชงานหลายคน หรือสงขอความเดียวกันไปใหผูใชหลายคน หรือแมกระทั่งสงอีเมลไปหาผูใชงานสักสองคนที่อยูบนบัญชีรายชื่อ  

เพียงแคกด  CTRL + left-click   (กด CTRL แลวคลิกซาย)  คุณก็สามารถเลือกผูใชงานไดเพิ่มขึ้นแลว
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การรับขอความ

จะมีปอบอัพปรากฎขึ้นมาพรอมกับขอความ ดังนั้นผูใชงานสามารถตอบขอความไดโดยทันที  ในขณะเดียวกัน รายชื่อติดตอใน contact list 

จะขึ้นเปน Active Chats โดยอัตโนมัติ 

ผูใชงานจะไดรับการแจงเตือนเปนขอความใหม โดยขอความบน bookmark ที่เปลี่ยนไป 

เมื่อหนาตางเว็บแชทถูกลดขนาดลง  จะมีการแจงเตือน (notification) ดังนี้ 

1. หนาตางที่ถูกลดขนาดลงจะถูกไฮไลทดวยสีนํ้าเงิน

2. รายชื่อติดตอในลิสตเว็บแชทจะถูกไฮไลทไวดวยตัวอักษรแบบหนา และสีนํ้าเงินของสถานะเว็บแชท

3. สถานะของผูใชงานเว็บแชทจะถูกไฮไลทไวดวยสีนํ้าเงินเชนกัน

ผูใชงานจะมีตัวเลือกที่หลากหลาย ซึ่งสามารถดําเนินการไดโดยตรงจากหนาตางเว็บแชท  คุณสามารถพบตัวเลือกเหลานี้ไดที่บริเวณมุมบนขวา 

Call – ผูใชงานสามารถเลือกโทรหาผูติดตอได 

WebMeeting – ผูใชงานสามารถเริ่ม WebMeeting กับผูติดตอได

Send File –	ผูใชงานสามารถแนบและสงไฟลหาผูติดตอได 

Conversation History – ผูใชงานสามารถเรียกดูประวัติการสนทนา

 ของผูติดตอได

Contact Info –	ผูใชงานสามารถเรียกดูรายละเอียดของผูติดตอได 

1

2

3
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การเปลี่ยนสถานะ
จุดแจงเตือน (notification dot) ที่อยูหนารูปของคุณบงบอกถึงสถานะเว็บแชทของคุณ  ใหคลิกที่จุดนั้นเพื่อเปลี่ยนสถานะเว็บแชท  จะมี IM 

Client pane ปรากฎขึ้นมาเมื่อคุณออนไลนอยู  สีของจุดแจงเตือนจะเปลี่ยนไปขึ้นอยูกับวาคุณเลือกสถานะอะไร

มีการเปลี่ยนแปลงทางฟงกชั่นเมื่อสถานะ DND ออนไลนอยู  

หนาตางเว็บแชทจะหยุดเปดโดยอัตโนมัติ รายชื่อติดตอที่ไฮไลทไวจะถูกยายไปที่ Active Chats 

และจุดแจงเตือนจะกลายเปนสีนํ้าเงินเทานั้น 

ประวัติการสนทนา (Conversation history)

เว็บแชทจะบันทึกประวัติการสนทนาโดยอัตโนมัติ ซึ่งสามารถเรียกดูเมื่อใดก็ได คลิกขวาที่คนที่คุณเคยคุยดวยเกี่ยวกับหัวขอนั้น ๆ 

แลวเลือกไอเท็ม Show Conversation History  จากเมนูปอบอัพ  อีกวิธีในการเรียกดูประวัติการสนทนาคือการคลิกที่ไอคอน Conversation 

History ในหนาตางแชทโดยตรง   คุณอาจจะตองการ search หาในประวัติการการสนทนา ใหกรอกหัวขอสนทนาลงไป 

(หรืออยางนอยก็สวนหนึ่งของคํานี้) จากนั้นจด Enter   คุณจะพบผลลัพธที่มีคําที่คุณคนหา 
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เว็บโฟน (WebPhone)

ในเมนูใหม New menu – ไอเท็ม Call จะเปนประโยชนอยางมาก 

ใชงานไดมีประสิทธิภาพที่สุดบน Google Chrome 

แตก็สามารถใชงานไดบน  Firefox และ Opera ไดเชนกัน 

รายละเอียดเพิ่มเติมกี่ยวกับ  WebPhone Setup 

Guide สามารถดูไดที่  https://www.icewarp.com/

support/trouble-shoot_webrtc/

หากคนที่คุณโทรหาไมมีกลอง 

เขาก็จะสามารถเห็นเพียงวิดีโอเทานั้น  คลาย ๆ กับกับ 

WebMeetings   เพียงแคคลิกที่วิดีโอใน WebPhone 

ผูใชสามารถเปดหนาจอแบบเต็มได 

หมายเหตุ: คําเราแนะนําคือ ไมควรเริ่มการประชุมออนไลนหรือโทรออกเมื่อการเชื่อมตออินเตอรเน็ตไมเสถียร  

Google Chrome จะไมอนุญาตใหใชไมโครโฟนกับ session ที่ไมเสถียร และเบราวเซอรอื่น ๆ ก็เชนกัน  

เว็บมีตติ้ง (WebMeeting)
IceWarp  มีพาวเวอรวอยซและวิดีโอคอล WebRTC 

ดังนั้นคุณสามารถจัดระเบียบการสนทนาที่ไมเปนการสนทนาดวยขอความเปนรายบุคคลหรือเปนรายกลุมไดโดยตรงจากหนาตางแชทของ    IceWarp เสียงอินทิเกรตบน 

IP สามารถสรางการสนทนาแบบเขารหัสไดบนอินเตอรเน็ตหรือเครือขายบริษัทเอกชน   ซึ่งในที่นี้จะรวมไปถึงการสงขอความ หรือแมแตการสงขอความเปนกลุม 

วิดีโอคอลซัพพอรต (Video calls support):

1. วิดีโอคอลแบบคุยตัวตอตัวโดยใชคอมพิวเตอรและเว็บแคม  จะมีปอบอัพขึ้นมาเพื่อยืนยันการเปดเว็บแคม

กอนจะเริ่มการสนทนาและหลังจากที่ยอมรับแลว คุณสามารถมองเห็นกันและกันไดดวยวิดีโอคอลคุณภาพสูง  

2. วิดีโอคอลที่มีผูใชหลายคนซึ่งผูติดตอภายนอกสามารถเชื่อมตอกับการประชุมผานการเขาเว็บ (web access)

หรือการตอสายเขา (dial-in) เพียงครั้งเดียว

เมนู New - ไอเท็ม Meeting คือไอเท็มที่ใชงายมาก  โดยคุณสามารถใชเพื่อทําสิ่งตอไปนี้ 

• เพื่อเริ่มการประชุม

• เพื่อเขารวมการประชุมที่มีอยูแลว

• เพื่อจัดตารางการประชุมใหม
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เริ่มการประชุม
1. ผูใชสามารถเลือก 1 จาก 4 วิธีเพื่อเริ่มการประชุม

ก) คลิกทีไ่อเท็ม New  (Menu และ Search Bar)

แลวเลือก WebMeeting 

ข) คลิกทีไ่อคอน WebMeeting ทีอ่ยูตรงมุมขวาดานบน 

 (Menu and Search Bar)

ค) คลิกทีไ่อคอน WebMeeting ทีอ่ยูตรงมุมขวาดานบน 

(WebChat window)

ง) คลิกขวาทีร่ายชือ่ติดตอบน WebChat 
แลวเลือก Start WebMeeting  จาก context menu

จะมีไดอาล็อก Meeting planner ปรากฎขึน้มา เมือ่เลือก New/WebMeeting ดังนี้
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2. คลิกที่ปุม Start WebMeeting now    จะมีไดอาล็อก Meeting ปรากฎขึ้นมา

3. ภายในไดอาล็อกนี้  คุณสามารถตั้งคา meeting features ไดทั้งหมด  ดังนี้

แถบเมนูจะมีสองสวนดวยกัน คือ 

• สวนซายมือ – สวนนี้จะเปดใชไดกับผูเขารวมประชุมทุกคน

• สวนขวามือ– สวนนี้จะเปดใชไดเฉพาะผูจัดการประชุมเทานั้น

ไอคอนตอไปนี้จะถูกบรรยายจากซายไปขวา

Microphone –  คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อปดเสียงไมโครโฟน จากนั้นคลิกที่ไอคอนนี้อีกครั้งเพื่อเปดเสียง

Speaker – คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อปดเสียง speaker จากนั้นคลิกที่ไอคอนนี้อีกครั้งเพื่อเปดเสียง  

Information – คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อเปดไดอะล็อก Meeting Info 

Invite – สําหรับผูจัดการประชุม คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อเชิญผูเขารวมการประชุม

Share screen – คลิกที่ไอคอนนี้เพื่อแชรหนาจอกับผูเขารวมประชุมคนอื่น ๆ 

Record audio – ผูจัดการประชุมสามารถบันทึกเสียงของการประชุมได 

IceWarp  สามารถเปดโหมด “full screen” สําหรับแชรหนาจอวิดีโอได  ดวยการคลิกที่วิดีโอ stream จะเคลื่อนที่ไปยังหนาตางเบราวเซอร 

sep-arate ซึ่งสามารถถูกขยายใหเปน  full screen ไดโดยผูใช  หากปดหนาตางที่แยกกัน จะทําใหวิดีโอเคลื่อนไปที่พื้นที่แชท 

หมายเหตุ :  อยาเริ่มการประชุมออนไลนหรือโทรศัพทเมื่อการเชื่อมตอไมเสถียร 

Google Chrome  จะไมอนุญาตใหใชไมโครโฟนหากไมมีความเสถียร และเบราวเซอรอื่น ๆ ก็จะเปนเชนเดียวกัน 

เขารวมการประชุม
1. ทําตามขั้นตอน  # 1 คือสวน  Start Meeting

2. คลิกที่ปุม Join existing meeting   จะมีไดอาล็อก  Meeting ID ปรากฎขึ้น

3. กรอกเลข  Meeting ID  (หากมี ID นี้  คุณสามารถเขารวมการประชุมไดในอีเมลเชิญชวนใหเขารวม )

ไดอาล็อก Meeting จะปรากฎขึ้น  – ใหดูที่สวน Start Meeting และ Meeting Dialog – Other Features

4. การเขารวมการประชุมสามารถทําไดโดยการคลิกที่ลิงคในคําเชิญ  WebMeeting
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การจัดตารางการประชุม 
1. ทําตามขั้นตอน # 1 ในสวนของ Start WebMeeting
2. คลิกที่ปุม  Schedule meeting  จะมีไดอาล็อก Appointment ปรากฎขึ้น

3. บนแท็ป  General  ใหเติม (อยางนอยคือ) ในสวนของ Title, From และ To
หากคุณกําลังจะสราง WebMeeting คุณจะตองเช็คกลอง  Web-Meeting box 

4. บนแท็ป Schedule  ใหใชปุม  Address Book เพื่อเลือก ผูเขารวม

(attendees) /ผูมีสวนรวมในการประชุม (participants)

5. ผูเขารวมจะไดขอความอีเมล ซึ่งผูเขารวมสามารถยอมรับหรือปฏิเสธคําเชิญได

ดังนั้น คุณจะไดรับอีเมลภายในไดอาล็อกอีเวนทมี้ดตติ้ง  คือ แท็ป

Schedule  นั่นเอง

การประชุม – การแชรเดกสท็อป 
หากคุณเปนผูจัดการประชุม  คุณสามารถแชรหนาจอของคุณได  ดวยวิธีงาย ๆ ที่ดูไดผานทางออนไลนบนเว็บไซตนี้ : 

https://www.icewarp.com/support/troubleshoot_screensharing/  การแชรเดกสท็อป ใหคลิกที่ปุม Share screen   

จะมีไดอาล็อก  Share your screen – IceWarp Screen Sharing ปรากฎขึ้นมา 

 คลิกที่  screen หรือ window ที่คุณตองการแชร แลวคลิกปุม   Share 

ผูมีสวนรวมในการประชุมคนอื่น ๆ จะแสดงหนาตางนี้ในสวนกลางของไดอาล็อกมีตติ้งของตนเอง 

(คุณสามารถเปดหนาตางแยกกันโดยที่มีหนาจอที่ถูกแชรอยูดวยได โดยการคลิกที่สวนนี้ของไดอาล็อก  วิธีนี้ไมสามารถนํามาใชไดกับ 

Internet Explorer – หนาตางที่นํามาแชรจะถูกทําใหใหญที่สุดภายในไดอาล็อกมีตติ้ง)  

pane ที่อยูดานซายมือจะมีรายชื่อของผูเขารวมประชุมทุกคน  ผูมีสวนรวมในการประชุมที่กําลังพูดอยูจะถูกไฮไลทไวที่หนาตางไดอาล็อก 
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11. การตั้งคา (Settings)

ดูที�อ วาตารของคุณ ที�อ ยูตรงแถบเมนู (Menu Bar)  คุณจะพบเมนูตั�ง คา (Setting)

บทที่ 11     การตั้งคา

WebClient Options และ Logout

สถานะ  WebChat

ออปชั�น รายละเอียดตาง ๆ (My Details) 

เทคนิคเพิ่มความสะดวก

วิธีเปลี่ยนรหัสผาน

หากตองการเปลี�ย นรหัสผาน ใหคุณไปที� WebClient settings (ดูที� My detail/Options/Accounts)  

คลิกทีปุมนั �น เพือเปดไดอาล็อก Password change    จากนั�น กรอกรหัสผานเกา และกรอกรหัสผานใหมซํ�า

สองครั �ง  (รหัสผานใหม และ ยืนยันรหัสผาน) แลวจึงคลิก  OK  คุณตองทําตามนโยบายการตั้งรหัสผาน

 ในสวนของตัวอักษรภาษาอื�น  ๆ ที่ไมใชภาษาอังกฤษนั้น  ไมสามารถใชได! 

วิธีเปลี่ยนสกิน (Skins) 

หากตองการเปลี่ยนสกิน ใหไปที�  WebClient settings ( ดูที� My detail/Options/General/Global 

settings)  จะมีสกินมากมายไว ใหเลือกสําหรับ IceWarp WebClient 

ซึ่งจะชวยใหคุณเปลี่ยนรูปแบบของระบบได   เลือกสกินที�คุณตองการจากรายการที่มีีอยู 

วิธีตั้งคาการตอบกลับแบบอัตโนมัติ

หากตองการตั�ง คาการตอบกลับแบบอัตโนมัติ  ให ไปที�  WebClient settings (ดูที� My detail/Options/

Mail/Autoresponder) ฟเจอรนี้จะแจงใหผูติดตอของคุณทราบวาคุณกําลังพักรอนอยู กรอกขอมูลใหครบเพื�อ

เริ่มตนการตอบกลับแบบอัตโนมัต (automatic responds)

วิธีสรางลายเซ็น 

หากคุณตองการสรางลายเซ็น  ใหไปที�  WebClient settings (ดูที� My detail/Options/Mail/Signa-

ture)   ผูใชสามารถออกแบบลายเซ็น  ซึ่งจะถูกเพิ่มเขาไปที�ขอความในอีเมลแตละอัน    

กรอกขอมูลที�ตองใช ใหครบถวน จากนั�น คลิก ok  

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ออปช�ัน My Details 

เลือกไอเท็มเมนูนี้แลวเปดไดอาล็อก My Details  กรอกขอมูลสวนตัวที�คุณตองการเผยแพร   ขอมูลจะปรากฎขึ�น ในโฟลเดอร GAL ในกรุปแวร โดยอัตโนมัติ  

และจะตั �ง คา Webchat vCard ของคุณโดยอัตโนมัติเชนกัน 

คลิกที�  My details จากนั �น ตั้งคาผู ใชงาน  เชน ชื�อ  ที่อยู  รายชื่อติดตอ วันที� ฯลฯ

General Settings – ในสวนนี�คุณจะสามารถตั้งคาขอมูลทั่วไป เชน

  ชื่อบริษัท  ตําแหนงงาน  เบอร โทร  ฯลฯ

Personal Settings –ในสวนนี� คุณจะสามารถตั้งคาขอมูลสวนตัว เชน 
วันเกิด  เพศ  ที่อยูบาน  ฯลฯ

Business Settings – ในสวนนี�  คุณสามารถตั�ง ตั้งคาขอมูลเกี่ยวกับ 

 แผนกและตําแหนงงานของคุณ  ที่อยูบริษัท  ฯลฯ 

Notes – ในสวนนี� คุณสามารถเขียนบันทึกที่เกี่ยวของกับผูติดตอได 

Attachments – ในสวนนี� คุณสามารถอัพโหลดหรือเพิ �ม ไอเท็มที่เกี่ยวของกับผูติดตอได  

Certificates – ในสวนนี� คุณสามารถอัพโหลดใบรับรองตาง ๆ ได 

สถานะ WebChat

การนําเสนอในรูปแบบกราฟฟคของสถานะ WebChat   ซึ�ง บรรยายสถานะวากําลัง Online 

หรือ Offline  นอกจากนี้ยังมี Away, Not Available, Do Not Disturb และ Invisible 

ซึ่งผูใชงานสามารถซอนหรือยกเลิกการซอนได   หากตองการตั้งคาสถานะ ใหไปที� 

 My detail/Options/Chat/WebChat  

ออปช�ัน  WebClient 

ไดอาล็อกจะชวยใหคุณจัดการการตั้งคา  WebClient ไดทั้งหมด 

บทที่ 11     การตั้งคา จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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บัญชี (Accounts)
แท็ป Accounts – หนา My Account  จะชวยใหคุณเปลี่ยนรหัสผานและตั้งคาํบรรยายสําหรับอีเมลขั้นปฐมภูมิได (primary email) 

(อีเมลที่ผูดูและระบบของคุณสงใหคุณดวย IceWarp WebClient) ภายในหนา Private Certificates คุณสามารถจัดการกับใบรับรอง 

(certificates) ของคุณได    ในหนา Other Accounts  คุณจะสามารถกําหนดบัญชีอีเมลอื่น ๆ ที่คุณมีอยู  เพื่อที่ IceWarp WebClient 

จะสามารถดาวนโหลดขอความเหลานั้นใหคุณไดเชนกัน และเก็บรักษาขอความของคุณไวในที่ ๆ เดียว 

ซึ่งเขาถึงไดจากที่ไหนก็ไดที่มีอินเตอรเน็ตและเว็บเบราวเซอรที่ใชงานรวมกันได 

เมล (Mail)

คลิกที่ Options จากเมนู Tools เพื่อเปดหนาตางปอบอัพ  Options  ดวย แท็ป  Mail – General ที่ถูกเลือก

เครื่องมือตอบกลับโดยอัตโนมัติ (Autoresponder)
หนา Autoresponder จะชวยใหคุณตั้งคาการตอบกลับโดยอัตโนมัติเมื่อมีขอความสงเขามา  

ฟเจอรนี้มีประโยชนในการประกาศวาคุณกําลังพักรอนอยู  อยางไรก็ตาม คุณควรทราบไววา หากคุณตอบกลับขอความที่เปนสแปม 

จะหมายความวาคุณกําลังพิสูจนวาคุณมีตัวตนและอีเมลของคุณเปนอีเมลที่ใชงานได  

ดังนั้นจึงอาจทําใหเกิดการลนทะลักของขอความสแปมเขามาที่อีเมลแอดเดรสของคุณได 

ในสวนของการตั้งคาทั่วไปนั้น คุณสามารถตั้งคาไดดังนี้ 

บทที่ 11     การตั้งคา จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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เครื่องมือสงฟอรเวิรดอีเมล (Forwarder)
เครื่องมือสงฟอรเวิรดอีเมลจะสงขอความของคุณไปใหอีเมลอื่น ๆ โดยอัตโนมัติ  หากคุณไมสามารถเขาถึงกลองอีเมลของคุณได   ตัวเลือก 

"Forward mail older than" คือการดําเนินการสงแคเพียงโฟลเดอร  INBOX  โดยที่ไมมีโฟลเดอรยอย  (subfolders)  

ฟเจอรนี้จะฟอรเวิรดอีเมลที่มีอายุตรงกับที่กําหนดไว แตไมมีเกากวานั้น   ฟงกชั่น  "Forward mail older than"  จะไมลบอีเมลจาก INBOX 

หลังการฟอรเวิรด

ลายเซ็น (Signature)
คุณสามารถกําหนดลายเซ็นมาตรฐานซึ่งจะถูกนําไปใชกับการสงขอความทั้งหมดได   ในอีกฟเจอรหนึ่งนั้น  คุณสามารถเลือกนามแฝง (alias) 

หรืออีเมลแอดเดรสสําหรับกลุมที่คุณเปนสมาชิกอยูได  นอกจากนี้คุณยังสามารถกําหนดลายเซ็นไดหลากหลายแบบ 

และใชลายเซ็นเหลานั้นไดตามที่คุณตองการ  (กําหนดเปน Default, Business, Private ฯลฯ)

ปฏิทิน (Calendar)

คลิกที่ Options จากเมนู Tools จะเปดหนาตางปอบอัพขึ้นมา ดวยแท็ป Calendar – Main tab ที่ถูกเลือก    

คุณสามารถตั้งคาวาคุณอยากจะดูปฏิทินแบบใด 

บทที่ 11     การตั้งคา จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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เครื่องชวยเตือน (Reminder)

แท็ป Calendar – Default Reminder จะชวยใหคุณตั้งคาออปชั่น default สําหรับการชวยเตือนครั้งใหมได   

ซึ่งจะไมสงผลกระทบหรือไปยกเลิกออปชั่นใด ๆ ของเครื่องชวยเตือนที่คุณไดตั้งคาไวแลว  

วันหยุด (Holidays)

หากผูดูแลระบบของคุณไดโหลดไฟลวันหยุดไวในระบบ  คุณสามารถเลือกไดวาคุณตองการวันหยุดของประเทศไหนใหแสดงบนปฏิทินของคุณ

อากาศ (Weather)

แท็ปนี้จะชวยใหคุณเพิ่มการพยากรยอากาศเปนเวลาสี่วันลงในปฏิทินทั้งหมดของคุณ  

ฟเจอรที่สําคัญที่สุด คือฟเจอรดังตอไปนี้ 
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แชท (Chat)

คุณสามารถหาออปชั่นตั้งคาสําหรับ  WebChat, Chat Window และ TeamChat ในโฟลเดอรนี้ได 

เว็บโฟน (WebPhone)

เลือกออปชั่นนี้หากคุณตองการตั้งคาบัญชี VoIP หรือฟอรเวิรด  call 

ทั่วไป (General)

แท็ป General  จะชวยใหคุณออกแบบ look และ feel ของ  IceWarp WebClient ได   มีสีสันใหเลือกหลายเฉดดวยกันในสวนของ 

General settings ซึ่งสามารถเลือกมาเพื่อเปลี่ยนหนาตาของ  WebClient    สีแบบ Default คือสีนํา้เงิน (blue)  ออปชั่น Compact 

View จะแสดงเฮดเดอรอีเมลจํานวนมากที่สุดเทาที่จะเปนไปไดในหนาเดียวโดยที่ไมตองเลื่อนเมาส 
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ใบอนุญาต (Licenses)
แท็ปนี้ใชเพื่อสงผาน   activation keys  สําหรับ IceWarp Outlook Sync และ IceWarp Desktop Client  

นอกจากจะใชเพื่อสงคียเหลานี้ทางอีเมลแลว ผูดูแลระบบเซิรฟเวอร (โดเมน) ของคุณก็ยังสามารถทําเชนนี้ไดอีกดวย  หากมี keys 

ที่สามารถใชงานได คียเหลานั้นจะปรากฎอยูบนแท็ปที่เหมาะสม คุณสามารถใชคียเหลานั้นเพื่อเปดใชงาน IceWarp Outlook Sync 

(ซึ่งไดรับการติดตั้งเรียบรอยแลว) และ IceWarp Desktop Client ไดตามลําดับ 

Copy the key and use it when registering the appropriate product. 

อิมพอรต (Import) / เอ็กซพอรต Export
IceWarp WebClient จะชวยใหคุณเอ็กซพอรตและอิมพอรต รายชื่อติดตอและขอมูลกรุปแวรไดเปนไฟลฟอรแมตตาง ๆ  

ไฟลเหลานี้สามารถนํามาใชเปนแบ็กอัพได  ซึ่งจะชวยใหคุณสามารถกูคืนไฟล หรือคัดลอกขอมูลไปที่ตําแหนงอื่น ๆ ได 
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อุปกรณที่เคลื่อนที่ (Mobile Devices)

คลิกที่ไอเเท็มเมนู Mobile Devices เพื่อเปดไดอาล็อก Devices ที่จะมีรายการของอุปกรณที่คุณเคยใชเชื่อมตอกับ IceWarp Active Sync. 

ไดอาล็อกตัวเลือกอุปกรณ (Device options dialog) 

ไดอาล็อกนี้จะมีแท็ปที่ชวยใหคุณจัดการคุณสมบัติของอุปกรณที่เลือกมาได  หากตองการเปด ใหคลิกที่ปุม Properties 

โฟลเดอร (Folders)

 แท็ปนี้จะชวยใหคุณจัดการโฟลเดอรที่จะถูกซิงคไปที่อุปกรณ

การซิงค (Synchronization)

ตั้งคารายละเอียดของการซิงคไดที่นี่ 

อุปกรณ (Device) 

ในแท็ปนี้ คุณสามารถเปลี่ยนชื่อหรือรีเซ็ทอุปกรณได  

Remote wipe คือการลบขอมูลของอุปกรณจากระยะไกล  

จะทําไดเมื่ออุปกรณมีการเชื่อมตอกับเซิรฟเวอรเปนครั้งแรกหลังจากติดตั้ง  

ผูดูแลระบบสามารถรีเซ็ท อุปกรณเคลื่อนที่ซึ่งเชื่อมตออยูไดสองวิธี คือ 

• Soft wipe: ลบเพียงขอมูลที่ดาวนโหลดมาจากเซิรฟเวอรเทานั้น

• Hard wipe: รีเซ็ทอุปกรณใหม ใหเปนแบบ factory settings

        ซึ่งจะลบขอมูลจากอุปกรณและ SD cards
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การชวยเหลือ (Help)

Help

แท็ปตัวเลือก Help จะชวยใหคุณเปด help guide 

ที่มีขอมูลที่เปนประโยชนตาง ๆ ได 

What's New

แท็ป What's New แนะนํา IceWarp WebClient 11.3 

และบรรยายฟเจอรตัวใหม ๆ 

About

 แท็ป About จะบอกขอมูลเกี่ยวกับ WebClient 

เวอรชั่นลาสุดและฟเจอรหลัก ๆ รวมไปถึงไฮไลทตาง ๆ 

การเปลี่ยนเปนแท็ปเล็ตอินเทอรเฟส (Switch to tablet interface)

หากเลือกออปชั่น Switch to ...... Interface ก็จะเปลี่ยนไปเปนอินเทอรเฟสที่เลือก 

จากเดกสท็อปอินเทอรเฟสสามารถเปลี่ยนเปนแท็ปเล็ตอินเทอรเฟสได 

และยังสามารถเปลี่ยนเปนโมบายอินเทอรเฟสไดอีกดวย  และเมื่อใชเดกสท็อป ก็ยังสามารถเปลี่ยนกลับไปใชแบบเดิมไดตลอดเวลา

อินเทอรเฟสเกา (Old interface)

  

ออปชั่นนี้มีไวสําหรับคนที่ชอบรูปแบบและดีไซนของอินเทอรเฟสเกามากกวา เพียงแคคลิกทออปชั่นนี้ 

คุณก็สามารถกลับไปใชอินเทอรเฟสที่เคยใชได  อยางไรก็ตาม  เราแนะนําใหคุณใชอินเทอรเฟสใหมจะดีกวา เนื่องจากมันจะชวยใหคุณใช 

WebClient ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ  คุณอาจจะตองเปลี่ยนอินเทอรเฟสบอย ๆ หรือตองเลื่อนการตัดสินใจไป  ออปชั่นนี้สามารถถูกซอนได 

ใหสอบถามผูคุมระบบของคุณ หากคุณตองการยืนยันที่จะใชอินเทอรเฟสเกา 

ลงชื่อออกจากระบบ (Logout)

TeamChat

แท็ป TeamChat จะชวยใหคุณมองเห็นภาพรวมสั้น ๆ 

เกี่ยวกับการใชฟเจอรของ TeamChat

คลิกที่ไอเท็มเมนู Logout จาก WebWarp WebClient จะมีหนาตาง WebClient login ปรากฎขึ้นมา  

หากตองการขอมูลเพิ่มเติมในการ login ใหไปที่ Getting Started  ในบท Logging into IceWarp WEbClient
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12. เบ็ดเตล็ด

Smart Search
คือการใสคําที่คุณตองการคนหาแบบเจาะจงลงไป 

คียการคนหาแบบพิเศษสามารถถูกนํามาใชได (แตคุณจะตองคนหาแบบไมมีคีย) 

คียเหลานี้มีความจําเพาะกับโฟลเดอรแตละประเภท  หากตองการเปดรายการคีย 

ใหเขาไปที่โฟลเดอรที่ตองการ (Inbox, Contacts, ฯลฯ) แลวเขียน 

"?" (เครื่องหมายคําถาม) คียจะแตกตางกัน ขึ้นอยูกับโฟลเดอรประเภทตาง ๆ 

(เชน is:free, is:busy, ฯลฯ (สําหรับโฟลเดอรประเภทปฏิทิน) 

และคียจะใชไมไดกับโฟลเดอรประเภทอีเมล) 

นอกจานี้ยังสามารถใชตัวดําเนินการตรรกะ (logical operators) เชน And/Or/

Not(/) ไดอีกดวย 

Seach Wizard

คลิกที่ไอคอนดานซายมือ ในสวนของ Search เพื่อเปด Search Wizard 

เนื้อหาในสวนนี้จะแตกตางกันออกไป ขึ้นอยูกับประเภทของโฟลเดอร 

เชนแบบอีเมล ปฏิทิน (หรือ วารสาร) รายชื่อติดตอ ไฟล หรือบันทึก  

รูปดังตอไปนี้จะแสดงใหเห็นถึงตัวอยางของโฟลเดอร wizard ประเภทปฏิทิน 

สรางเสิรจโฟลเดอร 

คลิกที่ลิงคเพื่อสรางเสิรจโฟลเดอร  ไอเท็มทั้งหมดที่ตรงกับเกณฑการคนหาจะถูกนํามาวางไวที่โฟลเดอรนี้  

ฟเจอรนี้จะทําใหการเสิรจงายขึ้นและใสโฟลเดอรไดมากกวา  ซึ่งจะมีไดอาล็อก Search Folders ปรากฎขึ้นมา  สําหรับรายละเอียดเพิ่มเติม 

ใหดูที่บท Create New 

จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ตัวเลือกการพิมพ (Printing options)

นอกจากการพิมพอีเมลปกติแลว Webclient ยังชวยใหคุณพิมพปฏิทิน รายชื่อติดตอ อีเวนท งาน บันทึก และไอเท็มวารสารไดดวยการใชฟเจอร 

Print Preview  คุณสามารถรวมทุกประเภทไอเท็มทั้งหมดที่กลาวมาได   

หากตองการพิมพหลายประเภท ใหทําตามวิธีดังตอไปนี้ 

1. คลิกลองครั้งที่ไอเท็มเพื่อเปดไอเท็มนั้น  คลิกปุม Print (ไอคอน printer) ตรงมุมขวาลางของหนาตางไอเท็ม  แลวจึงปดไอเท็ม

อีกวิธีหนึ่งคือการคลิกขวาที่ไอเท็มตรงพาแนล Items View แลวเลือก Print (ใช CTRL + คลิก หรือ SHIFT + คลิก shortcuts 

เพื่อเลือกไอเท็มเพิ่มอีก)

2. ไดอะล็อก  Print Preview จะปรากฎขึ้น (โดยที่ไมไอเท็มรวมกันเพิ่มขึ้น) หามปดไดอะล็อก Print Preview เด็ดขาด

3. ทําขั้นตอนเหลานี้ซํ้าอีกครั้งกับไอเท็มที่คุณตองการจะพิมพ 
(ใช cresses ดานขวาเพื่อลบไอเท็มที่ไมตองการ)  
4. คลิกปุม Print ในไดอะล็อก Print Preview   จากนั้นไดอะล็อก Print จะเปดขึ้นตามปกติ

(อีกวิธีหนึ่งคือการเปลี่ยน คุณสมบัติการพิมพ (printing preferences))
5. คลิก OK เพื่อพิมพไอเท็มที่เลือกไว 

การพิมพปฏิทิน

คลิกที่ปุม Print  เมื่อทําการเบราวซ Calendar  คุณจะพิมพปฏิทินได 2 วิธีดังตอไปนี้ 

1) Calendar print – ตัวเลือกการพิมพนี้จะชวยใหคุณพิมพปฏิทินไดทั้งหมดรวมไปถึงกริด (grid) ดวย
      เชนเดียวกับที่คุณมองเห็นบนหนาจอ

2) List print – ตัวเลือกนี้จะชวยใหคุณพิมพเฉพาะรายการที่กรอกไวเทานั้น

หมายเหตุ: ออปชั่นนี้สามารถนํามาใชไดกับการเรียกดู วันที่ สัปดาห หรือเดือน เทานั้น 

บทที่ 12     เบ็ดเตล็ด จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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ปุมลัดสําหรับแท็ปเล็ตอินเทอรเฟส (Tablet Interface Shortcuts)

เมื่อใชแท็ปเล็ทอินเทอรเฟส คุณสามารถทําใหงานงายขึ้นไดโดยการใชปุมลัด (Shortcuts) ดังตอไปนี้ 

โฟลเดอร RSS (RSS Folders)

คุณสามารถสมัคร RSS feeds จากหลายเว็บไซตได   หากคุณรูที่อยู  RSS channel (เชน http://www. nasa.gov/rss/universe.rss) 

สรางโฟลเดอรประเภท RSS  (ดูที่บท Tree View – Context Menu – Create New Folder ) 

การเพิ่มหรือลบ channel ใหมไปที่ โฟลเดอร RSS ที่มีอยู   ใหคลิกขวาที่โฟลเดอรนั้นแลวเลือกไอเท็ม  Manage RSS Channels 

จากนั้นใชปุม Add และ Remove 

บทที่ 12     เบ็ดเตล็ด จัดทำโดย บริษัท ควิกเซิร์ฟ โปรไวเดอร์ จำกัด
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การเพิ่มรูปภาพในเนื้อหาของอีเมล

IceWarp WebClient  มีวิธีดี ๆ ที่จะชวยใหคุณเพิ่มรูปภาพเขาไปที่เนื้อหาของอีเมล (Email Body) ไดโดยตรง

การเพิ่มรูปภาพ ทําไดตามวิธีดังตอไปนี้
1. ตรงดานขวาของหนาตางคอมโพสเซอร (Composer Window) ใหเลือกไอเท็ม  HTML จากรายการ (สารมารถเปลี่ยนเปน Text ได)
2. วางเคอรเซอร (cursor) ที่เนื้อหาของอีเมลซ ซึ่งคุณสามารถเพิ่มรูปภาพเขาไปได
3. คลิกที่ไอคอน Insert  (+ – ภายใน editor pane) เพื่อนแสดงรายการ  เลือกไอเท็ม Image   ไดอะล็อก Image จะเปดขึ้น
4. เลือกออปชั่น Uploaded และอัพโหลดรูปภาพที่ตองการ   โดยกดปุม Upload
5. จากรายการ Uploaded  ใหเลือกรูปภาพที่เหมาะสมแลวคลิกปุม  OK   ทําวิธีนี้ซํ้าอีกครั้งกับรูปอื่น ๆ

วิธีทางเลือกของขั้นตอนที่  3 ถึง 5 คุณสามารถเพิ่ม URL หรือใชออปชั่น Internal สําหรับรูปที่เก็บไวใน WebClient แลวคลิก OK

รูปที่ถูกเพิ่มเขาไปสามารถนํามาปรับขนาดไดในหนาตางอีเมล  ผูใชสามารถเลือกไดจากออปชั่นดังตอไปนี้ คือ  Small, Fit, Original 

และ Remove 

หมายเหตุ: ฟเจอรนี้ไมสามารถใชไดกับเบราวเซอร Internet Explorer 
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IceWarp North American HQ

6225 Brandon Ave,
Suite 310,
Springfield,	VA	22150

โทร: (888) ICEWARP (432-9277) 

แฟกซ: (703) 563-9269

เบอรทองถิน่: (571) 481-4611 
solutions@icewarp.com

www.icewarp.com

Enterprise Messaging 
สําหรับบริษัทและธุรกิจทุกรูปแบบ
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