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บทนํา
เอกสารฉบบัน้ีอธบิายวธิกีารใชแ้ละจดัการเน้ือหาท่ีจดัเก็บไวใ้น Oracle Cloud

กลุ่มเปา้หมาย
การเผยแพรน้ี่มขีึ้นเพื่อผู้ใช ้Oracle Cloud ท่ีต้องการทํางานกับไฟล ์โดยใชเ้วบ็เบราเซอรผ์่านแอปพลเิคชนัการ
ซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อปหรอืผ่านอุปกรณ์เคลื่อนท่ี

ความชว่ยเหลือในการเขา้ใชง้านเอกสาร
สาํหรบัขอ้มูลเก่ียวกับภาระผูกพนัของ Oracle เก่ียวกับความสามารถในการเขา้ใชง้าน โปรดไปยงัเวบ็ไซต์
Oracle Accessibility Program ท่ี http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc

การเขา้ใชบ้รกิารดา้นเทคนิคของ Oracle

ลกูค้า Oracle ท่ีซื้อบรกิารสนับสนุนสามารถเขา้ใชก้ารสนับสนุนแบบอิเลก็ทรอนิกสผ์่านทาง My Oracle
Support โปรดดขูอ้มูลท่ี http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info หรอืท่ี http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs หากคณุมปัีญหาทางการไดย้นิ

ความหลากหลายและการไมแ่บง่แยก
Oracle มุง่มัน่ท่ีจะสนับสนุนความหลากหลายและการไมแ่บง่แยกอยา่งเต็มท่ี Oracle เคารพและใหค้วามสาํคัญ
กับการมพีนักงานท่ีมคีวามหลากหลาย ซึ่งจะชว่ยเพิม่ความเป็นผู้นําและการพฒันานวตักรรม ในฐานะท่ีเป็นสว่น
หน่ึงของการรเิริม่สรา้งวฒันธรรมการไมแ่บง่แยกท่ีจะสรา้งผลกระทบเชงิบวกต่อพนักงาน ลกูค้า และคู่ค้าของ
เรา เรากําลงัพยายามนําขอ้กําหนดท่ีขาดความใสใ่จออกจากผลติภัณฑ์และเอกสารของเรา นอกจากน้ี เรายงั
ตระหนักถึงความจาํเป็นในการรกัษาความเขา้กันไดกั้บเทคโนโลยท่ีีมอียูข่องลกูค้า ตลอดจนความจาํเป็นท่ีต้อง
ทําใหแ้น่ใจวา่มกีารใหบ้รกิารอยา่งต่อเน่ืองในขณะท่ีขอ้เสนอและมาตรฐานทางอุตสาหกรรมของ Oracle พฒันา
ต่อไป เน่ืองจากขอ้จาํกัดทางเทคนิคเหลา่น้ี ความยายามของเราในการนําขอ้กําหนดท่ีขาดความใสใ่จออกจงึยงั
ดาํเนินการอยู ่โดยอาจต้องใชเ้วลานานและต้องไดร้บัความรว่มมอืจากภายนอก

ทรพัยากรท่ีเก่ียวขอ้ง
โปรดดขูอ้มูลเพิม่เติมจากขอ้มูลของ Oracle ต่อไปน้ี

• Getting Started with Oracle Cloud

• Managing Assets with Oracle Content Management

• Building Sites with Oracle Content Management

• Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS

• Administering Oracle Content Management

• Integrating and Extending Oracle Content Management
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• What's New for Oracle Content Management

• Known Issues for Oracle Content Management

ขอ้ตกลง
ในเอกสารน้ีจะมกีารใชข้อ้ตกลงต่างๆ สาํหรบัขอ้ความดงัน้ี

ขอ้ตกลง ความหมาย

ตวัหนา แบบอักษรตัวหนาแสดงถึงสว่นประกอบของอินเตอรเ์ฟซผู้ใชท่ี้เก่ียวขอ้งกับการ
ดาํเนินการ หรอืเป็นคําศัพท์ท่ีมคํีานิยามอยูใ่นบทความหรอืประมวลศัพท์

ตัวเอียง แบบอักษรตัวเอียงแสดงถึงชื่อหนังสอื การเน้น หรอืตัวแปรท่ีใชแ้ทนท่ีซึ่งคณุจะป้อน
ค่า

ตัวอักษรแบบความกวา้ง
คงท่ี

ตัวอักษรแบบความกวา้งคงท่ีแสดงถึงคําสัง่ภายในยอ่หน้า URL รหสัในตัวอยา่ง
ขอ้ความท่ีปรากฏบนหน้าจอ หรอืขอ้ความท่ีคณุป้อน

บทนํา
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1
เริม่ต้นใชง้าน

Oracle Content Management คือศูนยร์วมเน้ือหาบนคลาวดท่ี์ทําใหค้ณุสามารถจดัการเน้ือหาและขอ้มูลดิ
จตัิลของคณุไดอ้ยา่งรวดเรว็และง่ายดาย

• มอีะไรใหม่

• ดคํูาแนะนําแบบยอ่เก่ียวกับ Oracle Content Management (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

• ภาพรวมของ Oracle Content Management

• แนวคิดหลกั

• ลงทะเบยีนและเขา้สูร่ะบบ

• จดัการรหสัผ่านของคณุ

• ดาวน์โหลดแอปพลเิคชนั

• ภาษา อุปกรณ์ และซอฟต์แวรท่ี์รองรบั

• แป้นพมิพล์ดั

• ไอคอนการอ้างอิงดว่น

• การเขา้ใชง้านบรกิาร

• การสนับสนุน

ภาพรวมของ Oracle Content Management
Oracle Content Management คือศูนยร์วมเน้ือหาบนคลาวดท่ี์ชว่ยใหค้ณุสามารถจดัการเน้ือหาหลากหลาย
ชอ่งทาง และสง่มอบประสบการณ์การใชง้านไดอ้ยา่งรวดเรว็ มาพรอ้มกับความสามารถในการทํางานรว่มกัน
และการจดัการเวริก์โฟลวท่ี์ทรงพลงัเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพของการสรา้งและการสง่มอบเน้ือหาและปรบัปรุงการมี
สว่นรว่มของลกูค้าและพนักงาน

ดว้ย Oracle Content Management คณุจะสามารถทํางานรว่มกันท้ังภายในและภายนอกบนอุปกรณ์ใด
ก็ตามไดอ้ยา่งรวดเรว็ เพื่ออนุมติัเน้ือหาและสรา้งประสบการณ์ตามคอนเท็กซ ์เครื่องมอืในตัวท่ีใชง่้ายสาํหรบั
ธุรกิจชว่ยสรา้งประสบการณ์การใชง้านเวบ็ใหมท่ี่มเีน้ือหาท่ียอดเยีย่ม คณุสามารถสง่เสรมิการมสีว่นรว่มทาง
ดจิติอลกับผู้มสีว่นเก่ียวขอ้งโดยใชแ้พลตฟอรม์เน้ือหาเดยีวกันและกระบวนการเดยีวกัน ไมม่คีอขวดทางเทคนิค
และทางหน่วยงานแลว้ คณุจงึไมม่อุีปสรรคในการสรา้งประสบการณ์ท่ีน่าดงึดดู

หมายเหตุ:

Oracle Content Management Starter Edition มชุีดคณุสมบติัท่ีจาํกัด ในการใชป้ระโยชน์จาก
ชุดคณุสมบติัเต็มรูปแบบ ใหอั้ปเกรดเป็น Premium Edition

1-1
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การเขา้ใช ้Oracle Content Management
หลงัจากท่ีคณุไดร้บัสทิธิเ์ขา้ใช ้Oracle Content Management คณุจะไดร้บัอีเมลต้์อนรบัท่ีมรีาย
ละเอียดเก่ียวกับ URL อินสแตนซแ์ละชื่อผู้ใชข้องคณุ คณุจะต้องใชข้อ้มูลน้ีเพื่อลอ็กอินเขา้สูบ่รกิาร จงึ
ควรเก็บขอ้มูลน้ีไวส้าํหรบัการอ้างอิงในอนาคต

มหีลายวธิใีนการโต้ตอบกับ Oracle Content Management ดงัน้ี

• เวบ็อินเตอรเ์ฟซ ชว่ยใหค้ณุสามารถเขา้ใชเ้วบ็เบราเซอรท่ี์คณุชื่นชอบไดง่้ายๆ คณุสามารถจดัการ
เน้ือหาของคณุในระบบคลาวด ์แชรไ์ฟลแ์ละโฟลเดอรกั์บผู้อ่ืน เริม่ต้นและเขา้รว่มในการสื่อสาร
สรา้งเวบ็ไซต์ (หากทําได)้ และอ่ืนๆ อีกมากมาย

• เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั จะซงิโครไนซไ์ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ะหวา่งคลาวดแ์ละคอมพวิเตอรข์องคณุอยู่
เรื่อยๆ คณุสามารถซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุเองและไฟลท่ี์แชรกั์บคณุ เพื่อใหแ้น่ใจวา่คณุจะมสีทิธิเ์ขา้
ใชเ้วอรช์นัลา่สดุเสมอ

• โปรแกรมเสรมิ Microsoft Office ชว่ยใหค้ณุสามารถเขา้ใชค้ณุสมบติัของ Oracle Content
Management จาก Microsoft Word, Excel, PowerPoint และ Outlook ไดโ้ดยตรง

• โมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android และ iOS ชว่ยใหค้ณุสามารถเขา้ใชง้านบนโทรศัพท์หรอื
อุปกรณ์เคลื่อนท่ีอ่ืนๆ โมบายแอปพลเิคชนัมคีวามคลา้ยคลงึกัน เน่ืองจากมลีกัษณะและการทํางาน
เหมอืนกับบรกิารในเวบ็เบราเซอร ์คณุสามารถเขา้ใชเ้น้ือหาในคลาวด ์ค้นหาและจดัเรยีงไฟลแ์ละ
โฟลเดอรข์องคณุ ใชเ้น้ือหารว่มกัน และทํางานกับการสื่อสารต่างๆ

• REST API และ SDK ชว่ยใหผู้้พฒันามเีครื่องมอืท่ีทรงพลงัในการรวมฟงัก์ชนัของ Oracle
Content Management ลงในเวบ็แอปพลเิคชนัและโมบายแอปพลเิคชนัทางโปรแกรมได้

ทําความเขา้ใจเก่ียวกับบทบาท
คณุสมบติัของ Oracle Content Management ท่ีคณุสามารถเขา้ใชไ้ดจ้ะขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีคณุไดร้บั
การระบุ คณุจะเหน็ตัวเลอืกท่ีแตกต่างกันโดยขึ้นอยูกั่บบทบาทของผู้ใชข้องคณุ ผู้ใชม้าตรฐานสามารถ
ทํางานกับเอกสาร การสื่อสาร และไซต์ต่างๆ ผู้ใชอ้งค์กรสามารถเขา้ใชอ้งค์กรไดเ้ชน่กัน ผู้พฒันาจะเหน็
ตัวเลอืกในการสรา้งและปรบัแต่งสว่นของเวบ็ไซต์ เชน่ เทมเพลท ธมี องค์ประกอบ และเลยเ์อาต์ ผู้ดแูล
ระบบจะเหน็ตัวเลอืกในการคอนฟเิกอรบ์รกิาร รวมบรกิารกับแอปพลเิคชนัทางธุรกิจอ่ืนๆ และต้ังค่า
พื้นท่ีเก็บขอ้มูลได้

มบีทบาทประเภทต่างๆ ใน Oracle Content Management ดงัน้ี

• บทบาทของหน่วยงาน — บทบาทของบุคคลภายในหน่วยงานของคณุจะเป็นตัวกําหนดงานท่ี
บุคคลต้องดําเนินการและวธิกีารใชค้ณุสมบติั

• บทบาทของผูใ้ช ้— บทบาทของผู้ใชจ้ะเป็นตัวควบคมุคณุสมบติัท่ีสามารถมองเหน็ไดใ้น Oracle
Content Management

• บทบาทของผูใ้ช ้(สิทธิ)์ — สิง่ท่ีคณุสามารถเหน็และดาํเนินการไดกั้บทรพัยากร เชน่ เอกสาร
รายการเน้ือหา ไซต์ หรอืเทมเพลท จะขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีคณุไดร้บัการระบุไวเ้มื่อมกีารใชท้รพัยากร
รว่มกับคณุ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

จดัการขอ้มูล
Oracle Content Management มาพรอ้มความสามารถท่ีทรงพลงัในการจดัการขอ้มูลท้ังหมดของ
คณุสาํหรบัการใชใ้น ชอ่งทาง อ่ืน รวมถึงเวบ็ไซต์ เอกสารทางการตลาด แคมเปญอีเมล ์รา้นค้าออนไลน์
และบลอ็ก มาพรอ้มศูนยก์ลางเน้ือหาสว่นกลางสาํหรบัขอ้มูลท้ังหมดของคณุ ซึ่งคณุสามารถจดัการ
ขอ้มูลเหลา่น้ีลงในพื้นท่ีเก็บขอ้มูล และ คอลเลค็ชนั และสรา้งกฎเพื่อกําหนดวธิใีชแ้ละตําแหน่งท่ีใชไ้ด้

บท 1
ภาพรวมของ Oracle Content Management
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นอกจากน้ี ยงัมคีณุสมบติัการจดัการและเวริก์โฟลวเ์พิม่เติมเพื่อใหแ้นวทางขอ้มูลผ่านกระบวนการสรา้งและการ
อนุมติั และเพื่อใหแ้น่ใจวา่เฉพาะเวอรช์นัท่ีอนุญาตเท่าน้ันท่ีพรอ้มใชง้าน

การ แท็ก และ ฟลิเตอร ์ขอ้มูลสามารถทําไดง่้ายๆ คณุจงึสามารถค้นหาขอ้มูลท่ีคณุต้องการไดอ้ยา่งรวดเรว็และ
ใชใ้นท่ีท่ีไดร้บัอนุญาตได ้และคณุสมบติั Smart Content จะแท็กและแนะนําขอ้มูลใหโ้ดยอัตโนมติัขณะท่ีคณุใช้

สรา้ง ประเภทขอ้มูล เพื่อกําหนดขอ้มูลท่ีคณุต้องการรวบรวมเมื่อผู้ใชส้รา้งขอ้มูล ประเภทขอ้มูลดจิตัิล กําหนด
แอททรบิวิท่ีกําหนดเองท่ีจาํเป็นต้องใชส้าํหรบัขอ้มูลดจิตัิลของคณุ (ไฟล,์ รูปภาพ และวดิโีอ) ประเภทเน้ือหา จะ
จดักลุม่เน้ือหาต่างๆ เป็นหน่วยท่ีใชซ้ํ้าได ้จากน้ัน ผู้ใชส้ามารถสรา้งขอ้มูลดจิตัิลและรายการเน้ือหาตามประเภท
เน้ือหาเหลา่น้ีสาํหรบัการใชง้านท่ีสอดคลอ้งและการนําเสนอระหวา่งชอ่งทางต่างๆ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

จดัการเนื้อหา
ดว้ย Oracle Content Management คณุจะสามารถ จดัการเน้ือหาของคณุ ในคลาวดไ์ดท้ั้งหมดในท่ีเดยีว
และสามารถเขา้ใชจ้ากท่ีไหนก็ได้

คณุสามารถจดักลุม่ไฟลข์องคณุในโฟลเดอรแ์ละดาํเนินการจดัการไฟลท่ั์วไป (คัดลอก ยา้ย ลบ เป็นต้น) เชน่
เดยีวกับในคอมพวิเตอรข์องคณุ และเน่ืองจากไฟลท้ั์งหมดของคณุอยูใ่นคลาวด ์คณุจงึสามารถเขา้ใชไ้ฟลด์งั
กลา่วไดไ้มว่า่จะไปท่ีใด รวมถึงบนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุดว้ย หากคณุติดต้ังแอปพลเิคชนับนเดสก์ท็อป
เน้ือหาท้ังหมดของคณุจะสามารถซงิโครไนซกั์บคอมพวิเตอรข์องคณุ คณุจงึมเีวอรช์นัใหมล่า่สดุอยูท่ี่ปลายน้ิว
ของคณุเสมอ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

ทํางานรว่มกันในเนื้อหา
เมื่อเน้ือหาท้ังหมดของคณุอยูใ่นระบบคลาวด ์ก็จะสามารถ แชร ์ไฟลห์รอืโฟลเดอรข์องคณุเพื่อทํางานรว่มกับผู้
อ่ืนภายในและภายนอกหน่วยงานของคณุไดง่้ายๆ ทกุคนท่ีคณุแชรเ์น้ือหาดว้ยจะมสีทิธิเ์ขา้ใชข้อ้มูลลา่สดุ ไมว่า่
พวกเขาจะอยูท่ี่ใดและต้องการขอ้มูลดงักลา่วเมื่อใดก็ตาม คณุสามารถใหส้ทิธิเ์ขา้ใชโ้ฟลเดอรท้ั์งหมดหรอืใหล้งิค์
ไปยงัรายการเฉพาะ สทิธิเ์ขา้ใชท้ั้งหมดไปยงัรายการจะไดร้บัการบนัทึก คณุจงึสามารถตรวจสอบไดว้า่มกีารเขา้
ใชร้ายการท่ีแชรแ์ต่ละรายการอยา่งไรและเมื่อใดบา้ง

การสื่อสาร ใน Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานรว่มกับผู้อ่ืนดว้ยการสนทนาเก่ียว
กับหวัขอ้และโพสต์ความเหน็ในแบบเรยีลไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารแบบแยกเดีย่วในหวัขอ้ใดก็ได ้และ
สามารถเพิม่ไฟลไ์ดต้ามต้องการ หรอืคณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับไฟล ์โฟลเดอร ์ขอ้มูล หรอืไซต์ท่ีระบุ
เพื่อการรบัขอ้เสนอแนะท่ีง่ายดายและรวดเรว็

ขอ้ความ ไฟล ์และบนัทึกยอ่ท้ังหมดท่ีเชื่อมโยงกับการสื่อสารจะไดร้บัการเก็บไว ้จงึสามารถติดตามและตรวจ
สอบการสื่อสารไดอ้ยา่งง่ายดาย และการสื่อสารของคณุจะอยูใ่นคลาวด ์คณุจงึสามารถดแูละเขา้รว่มการสื่อสาร
จากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีไดไ้มว่า่อยูท่ี่ใด

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

สรา้งไซต์
ดว้ย Oracle Content Management คณุจะสามารถ สรา้ง และเผยแพรเ่วบ็ไซต์การตลาดและคอมมูนิตีได้
อยา่งรวดเรว็ ต้ังแต่แนวคิดไปจนถึงการเปิดใช ้เพื่อมอบประสบการณ์การใชง้านออนไลน์ท่ีน่าสนใจ กระบวนการ
จะไดร้บัการรวมอยา่งสมบูรณ์ลงในสภาพแวดลอ้มการสรา้งและการเผยแพรเ่ดยีว ไมว่า่จะเป็นเน้ือหา การทํางาน
รว่มกัน และความคิดสรา้งสรรค์

ในการเริม่ต้นใชง้านอยา่งรวดเรว็ ใหใ้ช ้เทมเพลท ท่ีใหม้า องค์ประกอบ แบบลากและวาง เลยเ์อาต์ เพจตัวอยา่ง
และ ธมี ของไซต์ เพื่อรวมเป็นไซต์จากบลอ็คองค์ประกอบท่ีกําหนดไวล้ว่งหน้า หรอืผู้พฒันาสามารถสรา้ง 
เทมเพลทท่ีกําหนดเอง ธมีท่ีกําหนดเอง หรอื องค์ประกอบท่ีกําหนดเอง เพื่อสรา้งประสบการณ์ออนไลน์ในแบบ
เฉพาะตัว

บท 1
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เพิม่ วดิโีอ YouTube, วดิโีอสตรมี รูปภาพ, หวัขอ้, ยอ่หน้า, ลงิค์โซเชยีลมเีดยี และออบเจกต์ไซต์อ่ืนๆ
ดว้ยการลากและวางองค์ประกอบในชอ่งท่ีกําหนดบนเพจ เปลีย่นธมีและปรบัรูปแบบไซต์ดว้ยการแตะปุ่ม
เพื่อมอบรูปลกัษณ์ท่ีสอดคลอ้งและเหมาะสมสาํหรบัท้ังหน่วยงานของคณุ

คณุสามารถทําการอัปเดตไดม้ากกวา่หน่ึงรายการ ดตัูวอยา่งการอัปเดตในไซต์ เมื่อคณุพรอ้ม ก็
สามารถ เผยแพร ่การอัปเดตไดด้ว้ยคลกิเดยีว

นอกเหนือจากการสรา้งและเผยแพรไ่ซต์ในตัวสรา้งไซต์แลว้ Oracle Content Management ยงั
รองรบั การพฒันาไซต์ 'แบบเฮดเลส' โดยใช ้REST API, React JS, Node JS และเทคโนโลยเีวบ็
อ่ืนๆ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

รวมและขยาย Oracle Content Management
Oracle Content Management ซึ่งนําเสนอเป็น Oracle Platform-as-a-Service (PaaS) น้ัน
ทํางานไดอ้ยา่งไมม่ท่ีีติกับบรกิารอ่ืนๆ ของ Oracle Cloud

คณุสามารถ รวม UI เวบ็ เขา้กับเวบ็แอปพลเิคชนัของคณุเพื่อใหผู้้ใชส้ามารถโต้ตอบกับเน้ือหาได้
โดยตรง ใช ้Application Integration Framework (AIF) เพื่อรวมกับบรกิารและแอปพลเิคชนัของ
บรษัิทอ่ืนเขา้กับอินเตอรเ์ฟซ Oracle Content Management ผ่าน การดาํเนินการท่ีกําหนดเอง หรอื
พฒันา ตัวเชื่อมต่อของเน้ือหา เพื่อนําเน้ือหาท่ีคณุไดส้รา้งไวแ้ลว้ท่ีอ่ืนมายงั Oracle Content
Management จดัการจากสว่นกลาง และใชใ้นประสบการณ์การใชง้านใหมใ่นชอ่งทางต่างๆ

ชุด REST API และ SDK ท่ีมคีรบครนัสาํหรบัการจดัการเน้ือหาและไซต์ รวมถึงการแสดงเน้ือหา และ
การทํางานรว่มกัน ชว่ยใหค้ณุสามารถรวมฟงัก์ชนั Oracle Content Management เขา้กับเวบ็
แอปพลเิคชนัของคณุ

สรา้งแอปพลเิคชนัของไคลเอนต์ท่ีโต้ตอบกับเน้ือหา SDK และขอ้มูลของคณุในคลาวด ์สรา้งการรวม
แบบกําหนดเองกับออบเจกต์การทํางานรว่มกันหรอืเรยีกขอ้มูลสาํหรบัใชใ้นท่ีท่ีคณุต้องการ คณุ
สามารถเขา้ใชแ้ละสง่เน้ือหาและขอ้มูลท้ังหมดของคณุท่ีปรบัใหเ้หมาะสมสาํหรบัแต่ละชอ่งทาง ไมว่า่จะ
ผ่านเวบ็ไซต์, Content Delivery Network (CDN) หรอืโมบายแอปพลเิคชนั

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

เริม่ต้นใชง้าน
เพื่อเป็นการชว่ยคณุเริม่ต้นใชง้าน Oracle Content Management โปรดไปท่ี Oracle Help Center
ซึ่งมทีรพัยากรจาํนวนมาก รวมถึง เอกสาร, วดิโีอ, บทแนะนํา และ ขอ้มูลผู้พฒันา

และหากคณุต้องการ เราม ีบรกิารสนับสนุน และ คอมมูนิตี ท่ีพรอ้มชว่ยคณุ

แนวคิดหลัก
Oracle Content Management มเีครื่องมอืท่ีใชง้านง่ายจาํนวนหน่ึง ซึ่งจะชว่ยใหค้ณุสามารถทํางาน
บนเอกสารรว่มกับผู้อ่ืนท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ต่อไปน้ีเป็นแนวคิดหลกับางสว่นในการ
ทําความเขา้ใจเก่ียวกับการทํางานรว่มกันในเอกสารโดยใช ้Oracle Content Management

• ไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• บทบาทของผู้ใช้

• การรกัษาความปลอดภัยของขอ้มูล

• การซงิโครไนซ์

• โมบายแอปพลเิคชนั
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• ใชร้ว่มกัน

• การสื่อสาร

• การเพิม่บนัทึกยอ่และการตรวจดู

• กลุม่

ไฟล์และโฟลเดอร์
คณุจะทํางานกับไฟลใ์น Oracle Content Management เชน่เดยีวกับท่ีคณุทํางานกับไฟลบ์นคอมพวิเตอร์
ของคณุ คณุสามารถจดักลุม่ไฟลข์องคณุเป็นโฟลเดอร ์และดาํเนินการต่างๆ เพื่อจดัการเน้ือหาของคณุไดอ้ยา่ง
ง่ายดาย เชน่ คัดลอก ยา้ย เปลีย่นชื่อ ตลอดจนลบไฟลแ์ละโฟลเดอร ์ถ้าคณุซงิโครไนซเ์น้ือหาของคณุในระบบ
คลาวดกั์บคอมพวิเตอรข์องคณุ ระบบจะจาํลองโครงสรา้งโฟลเดอรแ์บบเวอรช์วลไวบ้นคอมพวิเตอรข์องคณุ
ดว้ย นอกจากน้ี ยงัปรากฏในโมบายแอปพลเิคชนับนสมารท์โฟนหรอืแท็บเลต็ของคณุอีกดว้ย

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

หมายเหตุ:

Oracle Content Management Starter Edition ไมร่องรบัการจดัการเอกสาร โฟลเดอร ์และ
ไฟลต่์างๆ สาํหรบัชุดคณุสมบติัเต็มรูปแบบ ใหอั้ปเกรดเป็น Oracle Content Management 
Premium Edition

บทบาทของผูใ้ช้
สิง่ท่ีคณุมองเหน็และสิง่ท่ีคณุสามารถทําไดใ้น Oracle Content Management จะกําหนดจากวธิกีารใช้
ทรพัยากรรว่มกันและบทบาทท่ีระบุใหกั้บคณุ บทบาทไดร้บัการระบุโดยผู้ดแูลบรกิารของคณุ ซึ่งเป็นผู้ท่ีจดัการ
คณุสมบติัท้ังหมดของบรกิาร Oracle Content Management ของคณุ

บทบาทของหน่วยงาน กําหนดงานท่ีบุคคลจาํเป็นต้องการดาํเนินการในหน่วยงาน บทบาทของผู้ใช ้ควบคมุ
คณุสมบติัท่ีบุคคลจะมองเหน็ไดเ้มื่อใชบ้รกิาร และ บทบาทหรอืสทิธิข์องทรพัยากร ควบคมุการดาํเนินการท่ี
บุคคลสามารถทําไดกั้บรายการเน้ือหา ไฟล ์เป็นต้น

บทบาทของหน่วยงานท่ัวไป ไดแ้ก่
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• ผูใ้ชท่ี้ไม่ระบุช่ือ: บุคคลท่ีมสีว่นรว่มกับเวบ็ไซต์สาธารณะหรอืการใชง้านดจิตัิลอ่ืนๆ ผู้ใชป้ระเภท
น้ีสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรอืสัง่ซื้อสนิค้าผ่านชอ่งทางดจิตัิลได้

• ผูเ้ย่ียมชม: บุคคลใดก็ตามท่ีมสีว่นรว่มกับเวบ็ไซต์ ไซต์สาํหรบัอุปกรณ์เคลื่อนท่ี หรอืการใชง้านดิ
จตัิลอ่ืนๆ ของคณุเพื่อเรยีนรูเ้ก่ียวกับบรษัิท ซึ่งผู้เยีย่มชมสามารถทํางานกับไซต์ท่ีมกีารรกัษา
ความปลอดภัยเฉพาะ สัง่ซื้อสนิค้า เป็นต้น

• พนักงาน: บุคคลท่ีใชเ้อกสารต่างๆ รว่มกับเพื่อนรว่มงานและดเูอกสารท่ีกําหนดใหใ้ชร้ว่มกัน
พนักงานยงัสามารถทํางานรว่มกันผ่านการสื่อสาร และสรา้งไซต์ของทีมหรอืไซต์ของคู่ค้าจาก
เทมเพลทท่ีสรา้งลว่งหน้าได้

• ผูใ้หข้อ้มูล: บุคคลท่ีเขยีนบทความท่ีจะเผยแพรไ่ปยงัชอ่งทาง

• ผูดู้แลระบบ: ผู้ดแูลพื้นท่ีเก็บขอ้มูล สรา้งและจดัการพื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีใชใ้นการเก็บขอ้มูลดจิตัิล ผู้
ดแูลไซต์ สรา้งและจดัการไซต์ ท้ังไซต์ขององค์กรหรอืไซต์มาตรฐาน ผู้ดแูลเน้ือหา ตรวจดเูน้ือหาท่ี
สง่ และสง่เน้ือหาไปยงัผู้ใหบ้รกิารแปล

• ผูพ้ฒันา: ผู้พฒันามหีน้าท่ีสรา้งและจดัการเครื่องมอืท่ีใชส้าํหรบัเวบ็ไซต์ เชน่ เทมเพลท ธมี และ
สไตลช์ที งานประเภทน้ีมคํีาอธบิายอยา่งละเอียดใน Developing with Oracle Content
Management As a Headless CMS

บทบาทของผูใ้ช ้ประกอบดว้ย

• ผูดู้แลระบบ เชน่ ผู้ดแูลระบบแอคเคาท์คลาวด ์ผู้ดแูลระบบโดเมนของขอ้มูลผู้ใช ้ผู้ดแูลไซต์ ผู้
ดแูลเน้ือหา ผู้ดแูลพื้นท่ีเก็บขอ้มูล ผู้ดแูลการเก็บขอ้มูล และผู้ดแูลระบบสทิธิ์

• ผูพ้ฒันา เชน่ ผู้พฒันาระดบัองค์กรและผู้พฒันามาตรฐาน

• ผูใ้ช ้เชน่ ผู้ใชม้าตรฐาน ผู้ใชร้ะดบัองค์กร และผู้ใชก้ารใชง้านรว่มกัน

• ผูเ้ย่ียมชม

บทบาทของทรพัยากร ประกอบดว้ย

• ผูดู้: บุคคลท่ีสามารถดเูน้ือหาได ้แต่ไมส่ามารถแก้ไขหรอืดาวน์โหลดเน้ือหาได้

• ผูด้าวนโ์หลด: บุคคลท่ีสามารถดาวน์โหลดทรพัยากรท่ีเชื่อมโยง และบนัทึกไวใ้นคอมพวิเตอรส์ว่น
บุคคลได้

• ผูใ้หข้อ้มูล: บุคคลท่ีสามารถด ูดาวน์โหลด และแก้ไขทรพัยากรได้

• ผูจ้ดัการ: บุคคลท่ีมสีทิธิค์วบคมุทรพัยากรไดเ้ต็มรูปแบบ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

การรกัษาความปลอดภัยของขอ้มูล
Oracle Content Management ใชว้ธิกีารแบบมลัติเลเยอรเ์พื่อปกป้องไฟลข์องคณุในคลาวดด์งัน้ี

• ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน: คณุต้องมแีอคเคาท์ผู้ใชเ้พื่อเขา้ใชบ้รกิารน้ี แอคเคาท์จะไดร้บัการต้ังค่า
และจดัการโดยผู้ดแูลบรกิาร ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัการบรกิารใหกั้บหน่วยงานของคณุ

• การเขา้รหสัไฟล:์ ไฟลข์องคณุไดร้บัการปกป้องโดยใชเ้ทคโนโลย ีSecure Sockets Layer
(SSL) ไฟลจ์ะไดร้บัการเขา้รหสัระหวา่งท่ีอัปโหลด (ขณะถ่ายโอน) และระหวา่งท่ีจดัเก็บ (ขณะพกั)
บนคลาวด ์วธิน้ีีชว่ยป้องกันไมใ่หม้กีารใชไ้ฟลโ์ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต

• ควบคมุการเขา้ใช:้ คณุมสีทิธิค์วบคมุบุคคลท่ีสามารถเขา้ใชไ้ฟลข์องคณุ คณุยงัสามารถเพิม่
เพื่อนรว่มงานเป็นสมาชกิโฟลเดอร ์และคณุจะต้องต้ังค่าสทิธิก์ารเขา้ใชส้าํหรบัผู้ใชเ้หลา่น้ันเมื่อคณุ
ดาํเนินการเพิม่ นอกจากการใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน คณุยงัสามารถใชไ้ฟลร์ว่มกันโดยใชล้งิค์ ถ้าคณุสง่
ลงิค์ไปยงัสมาชกิของโฟลเดอร ์บุคคลน้ันสามารถเขา้สูร่ะบบและใชไ้ฟลใ์นบรกิาร ถ้าคณุสง่ลงิค์ไป
ยงับุคคลท่ีไมใ่ชส่มาชกิ บุคคลน้ันจะถกูจาํกัดไมใ่หม้องเหน็ไฟลอ่ื์นในโฟลเดอร์

บท 1
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• การสแกนไวรสั: เมื่อคณุอัปโหลดไฟลไ์ปยงัคลาวด ์โปรแกรมสแกนไวรสัสามารถตรวจสอบไฟลไ์ดใ้นกรณี
ท่ีผู้ดแูลบรกิารต้ังค่าตัวเลอืกน้ันไว ้ไฟลท่ี์พบวา่ติดไวรสัจะถกูกักไวใ้นโฟลเดอรถั์งขยะ และมไีอคอนพเิศษทํา
เครื่องหมายไฟลว์า่ติดไวรสั

• รหสัผ่านบนอุปกรณเ์คล่ือนท่ี: เมื่อเขา้ใชไ้ฟลข์องคณุบนอุปกรณ์เคลื่อนท่ี คณุสามารถต้ังค่ารหสัผ่าน
เพื่อใหม้กีารรกัษาความปลอดภัยเพิม่เติม รหสัผ่านเป็นตัวเลขสีห่ลกัท่ีคณุเป็นผู้ต้ังค่าและจดัการบน
อุปกรณ์ของคณุ และจะนํามาใชน้อกเหนือจากการใชช้ื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านของคณุ ไฟลท่ี์คณุดาวน์โหลดลง
ในอุปกรณ์ของคณุจะถกูเขา้รหสั และคณุไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลเ์หลา่น้ันภายนอกแอปพลเิคชนั Oracle
Content Management เวน้แต่คณุจะดาวน์โหลดไฟลเ์พื่อการใชง้านบนอุปกรณ์โดยเฉพาะ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

การซงิโครไนซ์
เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั Oracle Content Management สาํหรบั Windows และ Mac ชว่ยใหค้ณุซงิโครไนซ์
เน้ือหาของ Oracle Cloud กับคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ของคณุท้ังหมด หลงัจากติดต้ังแอปพลเิคชนั ใหป้้อน
ขอ้มูลแอคเคาท์ของคณุและเลอืกโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการซงิโครไนซ ์เมื่อต้ังค่าแลว้ ทกุอยา่งจะทํางานในพื้น
หลงั โฟลเดอรบ์นคลาวดท้ั์งหมดท่ีคณุต้องการซงิโครไนซจ์ะเก็บอยูใ่นคอมพวิเตอรข์องคณุ การเปลีย่นแปลงท่ี
คณุดาํเนินการกับไฟลใ์นคอมพวิเตอรจ์ะซงิโครไนซกั์บไฟลข์องคณุในระบบคลาวดโ์ดยอัตโนมติั และถ้าคณุแก้ไข
ไฟลใ์นระบบคลาวด ์การเปลีย่นแปลงน้ันจะมผีลกับไฟลฉ์บบัท่ีอยูใ่นคอมพวิเตอรข์องคณุดว้ยเชน่กัน

คณุสามารถซงิโครไนซแ์อคเคาท์ Oracle Content Management ไดห้ลายแอคเคาท์ และคอมพวิเตอรห์ลาย
เครื่อง การซงิโครไนซท้ั์งสองทาง ทําใหไ้ฟลท่ี์อยูใ่นระบบคลาวดแ์ละในคอมพวิเตอรข์องคณุเป็นขอ้มูลลา่สดุ
เสมอ ไฟลใ์นอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุก็จะเป็นขอ้มูลลา่สดุเชน่กัน ดงัน้ันไมว่า่คณุจะอยูท่ี่ใดและใชค้อมพวิเตอร์
หรอือุปกรณ์เคลื่อนท่ีใดก็ตาม คณุก็จะมขีอ้มูลเวอรช์นัลา่สดุพรอ้มอยูใ่นมอืเสมอ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

หมายเหตุ:

Oracle Content Management Starter Edition ไมร่องรบัเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัและการซงิ
โครไนซ ์หากต้องการใชป้ระโยชน์ท้ังหมดท่ี Oracle Content Management มใีห ้ใหอั้ปเกรดเป็น
Oracle Content Management Premium Edition
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โมบายแอปพลิเคชนั
Oracle Content Management ใหบ้รกิารโมบายแอปพลเิคชนั เพื่อใหค้ณุสามารถเขา้ใชเ้น้ือหาของ
คณุท้ังหมดในคลาวดจ์ากสมารท์โฟนหรอืแท็บเลต็ของ Apple หรอื Android

โมบายแอปพลเิคชนัมคีวามคลา้ยคลงึกัน เน่ืองจากมลีกัษณะและการทํางานเหมอืนกับบรกิารท่ีเขา้ใช้
จากเวบ็เบราเซอรข์องเรา คณุสามารถเพิม่ เปลีย่นชื่อ ลบ และยา้ยไฟล ์ตลอดจนจดัการเน้ือหาของคณุ
ได ้นอกจากน้ี คณุยงัสามารถแชรเ์น้ือหา และใชก้ารสื่อสารเชน่เดยีวกับในเวบ็เบราเซอร ์ไฟลแ์ละการ
สื่อสารลา่สดุท้ังหมดของคณุจะพรอ้มใหค้ณุใชง้านเพยีงแค่ปลายน้ิว ทกุเมื่อท่ีคณุต้องการ ไมว่า่คณุจะ
อยูท่ี่ใด

คณุสามารถดาวน์โหลดโมบายแอปพลเิคชนัจากเวบ็อินเตอรเ์ฟซ Oracle Content Management
หรอืโดยตรงจาก Apple App Store หรอื Google Play

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

หมายเหตุ:

Oracle Content Management Starter Edition ไมร่องรบัโมบายแอปพลเิคชนั หาก
ต้องการใชป้ระโยชน์ท้ังหมดท่ี Oracle Content Management มใีห ้ใหอั้ปเกรดเป็น
Oracle Content Management Premium Edition

บท 1
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ใชร้ว่มกัน
เมื่อเน้ือหาท้ังหมดของคณุอยูใ่นระบบคลาวด ์คณุสามารถแชรไ์ฟลห์รอืโฟลเดอรเ์พื่อทํางานรว่มกับผู้อ่ืนภายใน
และภายนอกหน่วยงานของคณุไดง่้ายๆ ทกุคนท่ีคณุแชรเ์น้ือหาดว้ยจะมสีทิธิเ์ขา้ใชข้อ้มูลลา่สดุ ไมว่า่พวกเขาจะ
อยูท่ี่ใดและต้องการขอ้มูลดงักลา่วเมื่อใดก็ตาม

คณุสามารถแชรท้ั์งโฟลเดอรโ์ดยเพิม่ สมาชิก ในโฟลเดอรด์งักลา่ว ซึ่งทําใหผู้้ใชม้สีทิธิเ์ขา้ใชข้อ้มูลท้ังหมดใน
โฟลเดอร ์รวมถึงโฟลเดอรย์อ่ยท้ังหมดดว้ย สมาชกิต้องลอ็กอินเขา้สูแ่อคเคาท์ Oracle Content
Management ของตน เพื่อเขา้ใชโ้ฟลเดอรท่ี์แชร์

อีกวธิหีน่ึงในการแชรเ์น้ือหาของคณุคือ สรา้ง ลิงค ์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร ์คณุสามารถสง่ลงิค์เหลา่น้ีใหกั้บผู้ใช้
อ่ืน เพื่อเพิม่ความสะดวกในการเขา้ใชเ้น้ือหาของคณุ ลงิค์ไปยงัไฟลท่ี์แชรจ์ะชีไ้ปยงัไฟลท่ี์ปรบัแก้ครัง้ลา่สดุเสมอ
ทําใหค้ณุไดข้อ้มูลท่ีลา่สดุตลอดเวลา

บท 1
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คณุสามารถสรา้ง ลิงคสํ์าหรบัสมาชิกเท่านัน้ ซึ่งมเีพยีงสมาชกิของโฟลเดอรท่ี์ลงชื่อเขา้ใชแ้อคเคาท์
เท่าน้ันท่ีสามารถใชง้านได ้ถ้าคณุสรา้ง "ลงิค์สาํหรบัสมาชกิเท่าน้ัน" ไปยงัไฟล ์คณุสามารถเลอืกวา่จะให้
ผู้รบัดไูฟลแ์บบออนไลน์ในเวบ็เบราเซอร ์หรอืดาวน์โหลดไฟลโ์ดยตรงโดยท่ียงัไมเ่ปิดด ูคณุสามารถเพิม่
ผู้รบัโดยค้นหาชื่อหรอืท่ีอยูอี่เมล์

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถสรา้ง ลิงคส่์วนกลาง ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร ์ผู้ใชท้กุคนสามารถใชล้งิค์
เหลา่น้ีได ้แมจ้ะไมม่แีอคเคาท์ Oracle Content Management ก็ตาม ผู้ดแูลบรกิารอาจจาํกัดการใช้
ลงิค์สว่นกลางได ้โดยขึ้นอยูกั่บนโยบายในหน่วยงานของคณุ คณุสามารถปิดการใชง้านลงิค์สว่นกลาง
ในโฟลเดอรท่ี์คณุเป็นเจา้ของได ้(ในคณุสมบติัของโฟลเดอร)์

คณุสามารถกําหนดวา่ผู้รบัลงิค์สว่นกลางสามารถดาํเนินการอะไรบา้งกับเน้ือหาท่ีคณุแชร ์คณุอาจ
อนุญาตใหผู้้ใชส้ามารถดไูฟลท่ี์แชรแ์บบออนไลน์เท่าน้ัน หรอือาจกําหนดใหผู้้ใชส้ามารถดาวน์โหลดไฟล์
หรอืแก้ไขและอัปโหลดเวอรช์นัใหมไ่ดด้ว้ย คณุสามารถกําหนดชื่อใหกั้บลงิค์สว่นกลาง เพื่อใหท้ราบวา่
ลงิค์ใดใชส้าํหรบัวตัถปุระสงค์อะไรไดอ้ยา่งง่ายดาย

คณุสามารถจาํกัดการเขา้ใชไ้วเ้ฉพาะผู้ใช ้Oracle Content Management ท่ีรจีสิเตอรเ์ท่าน้ัน เพื่อ
เป็นการเพิม่ความปลอดภัย นอกจากน้ี คณุยงัสามารถสรา้งลงิค์สว่นกลางท่ีหมดอายุอัตโนมติัตามวนัท่ี
ท่ีระบุ หรอืป้องกันขอ้มูลดว้ยรหสัการเขา้ใช้

สทิธิเ์ขา้ใชท้ั้งหมดไปยงัรายการจะไดร้บัการบนัทึก คณุจงึสามารถตรวจสอบไดว้า่มกีารเขา้ใชร้ายการท่ี
แชรแ์ต่ละรายการอยา่งไรและเมื่อใดบา้ง เปิดคณุสมบติัของรายการในเวบ็เบราเซอร ์เพื่อดปูระวติัการ
เขา้ใช ้คณุจะเหน็ชื่อผู้ใชจ้รงิสาํหรบัลงิค์สมาชกิ และชื่อลงิค์สาํหรบัลงิค์สว่นกลาง

เรยีนรูเ้พิม่เติม...
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การสื่อสาร
การสื่อสารใน Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานรว่มกับผู้อ่ืนดว้ยการสนทนาเก่ียว
กับหวัขอ้และโพสต์ความเหน็ในแบบเรยีลไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารในหวัขอ้ใดก็ได ้และสามารถเพิม่ไฟล์
ไดต้ามต้องการ หรอืคณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับไฟล ์โฟลเดอร ์ขอ้มูล หรอืไซต์ท่ีระบุเพื่อการรบัขอ้
เสนอแนะท่ีง่ายดายและรวดเรว็

เพยีงเริม่ต้นการสื่อสาร จากน้ันเพิม่ผู้ใชใ้นการสื่อสารโดยคลกิไอคอน + และพมิพช์ื่อของผู้ใช ้สมาชกิทกุคน
สามารถเพิม่ขอ้ความใหมใ่นการสื่อสาร หรอืตอบกลบัขอ้ความท่ีมอียูไ่ด ้คณุสามารถระบุวา่คณุชอบความเหน็
บางขอ้ความได ้ในการเพิม่ขอ้ความ ใหพ้มิพใ์นชอ่งท่ีดา้นลา่งและคลกิ "โพสต์" คณุสามารถใชก้ารจดัรูปแบบ
ขอ้ความพื้นฐาน เชน่ ตัวหนา ตัวเอียง และขดีเสน้ใต้
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ถ้าคณุต้องการใหบุ้คคลอ่ืนหนัมาสนใจสิง่ใดสิง่หน่ึงในการสื่อสาร คณุสามารถแฟลกรายการน้ันได ้ผู้ใช้
จะไดร้บัอีเมลท่ี์นําไปยงัรายการน้ัน หรอืขอใหต้อบกลบั

นอกจากการโพสต์ขอ้ความแลว้ คณุยงัสามารถเพิม่ไฟลใ์นการสื่อสารเพื่อขอรบัขอ้เสนอแนะ หรอืใช้
ประกอบการสื่อสาร คณุสามารถเพิม่ไฟลโ์ดยคลกิไอคอนรูปคลปิหนีบกระดาษท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ
คณุสามารถอัปโหลดไฟลโ์ดยตรงจากคอมพวิเตอร ์หรอืใชไ้ฟลท่ี์มอียูแ่ลว้ใน Oracle Content
Management

ขอ้ความ ไฟล ์และบนัทึกยอ่ท้ังหมดท่ีเชื่อมโยงกับการสื่อสารจะไดร้บัการเก็บไว ้จงึสามารถติดตามและ
ตรวจสอบการสื่อสารไดอ้ยา่งง่ายดาย นอกจากน้ี การสื่อสารของคณุท้ังหมดจะอยูใ่นคลาวด ์คณุจงึ
สามารถดแูละเขา้รว่มการสื่อสารจากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีไดไ้มว่า่อยูท่ี่ใด

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

การเพิม่บนัทึกยอ่และการตรวจดู
บนัทึกยอ่เป็นวธิท่ีีดใีนการตรวจดเูอกสารหรอืภาพแบบเรยีลไทม ์และเพื่อขอขอ้เสนอแนะจากคนอ่ืนๆ

คณุสามารถเพิม่บนัทึกยอ่ในไฟลท่ี์คณุมสีทิธิเ์ขา้ใชใ้น Oracle Content Management ไดอ้ยา่ง
ง่ายดาย โดยเพิม่เป็นสว่นหน่ึงของการสื่อสารหรอืแยกต่างหากก็ได ้เปิดเอกสารหรอืภาพในโปรแกรมดู
ไฟล ์และคลกิท่ีไอคอนหมุดยดึ จากน้ัน คณุสามารถทําเครื่องหมายเลอืกพื้นท่ีในโปรแกรมดขูอ้มูล และ
เพิม่ความเหน็ ถ้าไฟลน้ี์เป็นสว่นหน่ึงของการสื่อสารอยูแ่ลว้ ระบบจะเพิม่ความเหน็ของคณุในการสื่อสาร
ดงักลา่ว และผู้อ่ืนสามารถดคูวามเหน็ของคณุและตอบกลบัได ้มฉิะน้ัน ระบบจะสรา้งการสื่อสารใหมโ่ดย
เฉพาะเก่ียวกับไฟลท่ี์คณุเพิม่บนัทึกยอ่

บนัทึกยอ่และความเหน็ท้ังหมดจะถกูบนัทึกในคลาวด ์คณุจงึสามารถเขา้ใชข้อ้มูลเหลา่น้ีไดท้างโมบาย
แอปพลเิคชนัดว้ยเชน่กัน คณุยงัสามารถตอบกลบัความเหน็จากสมารท์โฟนหรอืแท็บเลต็ของคณุได้
โดยตรง

เรยีนรูเ้พิม่เติม...
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กลุ่ม
กลุม่ใน Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถใชง้านรว่มกันและสื่อสารกับผู้ใชห้ลายคนพรอ้ม
กันไดอ้ยา่งรวดเรว็ ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถใชไ้ฟลร์ว่มกับกลุม่ หรอืเพิม่กลุม่ในการสื่อสาร เชน่เดยีวกับท่ี
ดาํเนินการกับผู้ใชแ้ต่ละราย จากน้ัน ทกุคนในกลุม่จะมสีทิธิเ์ขา้ใชไ้ฟลห์รอืการสื่อสารท่ีใชร้ว่มกัน

ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจสรา้งกลุม่ใหกั้บหน่วยงานของคณุ แต่คณุสามารถสรา้งกลุม่ของคณุเองไดเ้ชน่กัน
คณุสามารถเขา้รว่มและสรา้งกลุม่จากเมนูผู้ใชท่ี้มุมขวาบนของเวบ็อินเตอรเ์ฟซ Oracle Content
Management

ถ้าคณุเขา้รว่มกลุม่ท่ีมอียู ่คณุจะรวมอยูใ่นการใชง้านรว่มกันท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นในกลุม่น้ัน ตัวอยา่งเชน่ ถ้ามผีู้ใช้
เพิม่กลุม่ในฐานะสมาชกิในโฟลเดอร ์คณุก็จะมสีทิธิเ์ขา้ใชโ้ฟลเดอรน้ั์นดว้ย

เมื่อสรา้งกลุม่ คณุสามารถกําหนดเป็น กลุ่มส่วนกลาง เพื่อใหท้กุคนเหน็กลุม่น้ันในลสิต์ของกลุม่สว่นกลาง
หากต้องการ คณุยงัสามารถอนุญาตใหผู้้ใชเ้พิม่ตนเองเขา้สูก่ลุม่ไดเ้ชน่กัน การทําเชน่น้ีมปีระโยชน์ ตัวอยา่งเชน่
ถ้าคณุต้องการสรา้งการสื่อสารเพื่อรวบรวมขอ้เสนอแนะจากผู้ใชจ้าํนวนมาก

กลุ่มส่วนบุคคล ชว่ยใหค้ณุสามารถจาํกัดการเป็นสมาชกิ แต่ผู้ใชท่ี้ไมไ่ดเ้ป็นสมาชกิจะสามารถเหน็กลุม่น้ี และใช้
กลุม่น้ีไดเ้ชน่เดยีวกับกลุม่อ่ืนๆ เพื่อใชก้ารสื่อสารหรอืโฟลเดอรร์ว่มกัน ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถสรา้งกลุม่
สาํหรบัแผนกขาย ผู้ใชท่ี้ไมไ่ดอ้ยูใ่นกลุม่ยงัสามารถใชก้ลุม่ดงักลา่ว เพื่อสื่อสารกับแผนกน้ัน

กลุ่มท่ีปิด เป็นกลุม่ท่ีสามารถควบคมุการใชง้านไดม้ากท่ีสดุ บุคคลอ่ืนจะมองไมเ่หน็กลุม่น้ี ถ้าไมไ่ดเ้ป็นสมาชกิ
และจะไมม่บุีคคลใดสามารถเพิม่ตนเองลงในกลุม่ได ้ตัวอยา่งเชน่ อาจมกีลุม่ผู้ใชจ้าํนวนไมม่ากต้องการปรกึษา
หารอืเก่ียวกับการควบรวมกิจการท่ีจะเกิดขึ้น ท้ังกลุม่และการสื่อสารของกลุม่น้ีจะไมป่รากฏแก่ผู้อ่ืน ยกเวน้
สมาชกิของกลุม่น้ีเท่าน้ัน

คณุสามารถเพิม่ผู้ใชใ้นกลุม่โดยค้นหาชื่อหรอืท่ีอยูอี่เมล ์จากน้ันระบุบทบาทใหกั้บผู้ใช ้ถ้าคณุมบีทบาทผู้จดัการ
ในกลุม่ท่ีคนอ่ืนเป็นเจา้ของ คณุสามารถเพิม่ผู้ใชใ้นกลุม่เหลา่น้ันได้

เรยีนรูเ้พิม่เติม...
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ลงทะเบยีนและเขา้สูร่ะบบ
เมื่อหน่วยงานของคณุสมคัรใชง้าน Oracle Content Management และผู้ดแูลบรกิารในหน่วยงาน
ของคณุเพิม่ผู้ใช ้ผู้ใชด้งักลา่วก็จะมสีทิธิเ์ขา้ใชบ้รกิารเชน่กัน ในฐานะผู้ใช ้คณุจะไดร้บัอีเมลต้์อนรบัซึ่งมี
ขอ้มูลท่ีจาํเป็นในการเริม่ต้นใชง้าน ซึ่งประกอบดว้ยขอ้มูลเขา้สูร่ะบบ (ชื่อผู้ใช ้รหสัผ่าน และโดเมนของ
ขอ้มูลผู้ใช)้ และสทิธิเ์ขา้ใชบ้รกิาร นอกจากน้ียงัมเีวบ็แอดเดรส (URL) สาํหรบับรกิารดว้ย หากคณุไมไ่ด้
รบัอีเมล ์โปรดติดต่อผู้ดแูลบรกิารของคณุซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบเรื่องการจดัการบรกิาร

ในการเริม่ต้นใชง้าน ใหไ้ปท่ี URL บรกิารท่ีคณุไดม้า แลว้ป้อนขอ้มูลแอคเคาท์ท่ีคณุไดร้บัในอีเมล์
ต้อนรบั ระบบของคณุอาจไดร้บัการต้ังค่าใหค้ณุเขา้สูร่ะบบดว้ยชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านของบรษัิทของคณุ
หรอืคณุอาจมแีอคเคาท์แยกต่างหากสาํหรบัการบรกิาร ขอ้มูลดงักลา่วท้ังหมดควรแสดงอยูใ่นอีเมลท่ี์
คณุไดร้บั

หากคณุไมท่ราบ URL หรอืขอ้มูลแอคเคาท์ของคณุ หรอืคณุไมส่ามารถเขา้สูร่ะบบได ้โปรดติดต่อผู้ดแูล
บรกิารสาํหรบัรายละเอียดเก่ียวกับแอคเคาท์หรอืรหสัผ่านของคณุ ผู้ดแูลบรกิารเป็นผู้รบัผิดชอบในการ
จดัการ Oracle Documents Cloud Service ใหกั้บหน่วยงานของคณุ

เรยีนรูเ้ก่ียวกับบทบาทของผูใ้ช้
สิง่ท่ีคณุมองเหน็และสิง่ท่ีคณุสามารถทําไดใ้น Oracle Content Management จะกําหนดจากวธิกีาร
ใชท้รพัยากรรว่มกันและบทบาทท่ีระบุใหกั้บคณุ บทบาทไดร้บัการระบุโดยผู้ดแูลบรกิารของคณุ ซึ่งเป็นผู้
ท่ีจดัการคณุสมบติัท้ังหมดของบรกิาร Oracle Content Management ของคณุ

บทบาทของหน่วยงาน กําหนดงานท่ีบุคคลจาํเป็นต้องการดาํเนินการในหน่วยงาน บทบาทของผู้ใช้
ควบคมุคณุสมบติัท่ีบุคคลจะมองเหน็ไดเ้มื่อใชบ้รกิาร และ บทบาทหรอืสทิธิข์องทรพัยากร ควบคมุการ
ดาํเนินการท่ีบุคคลสามารถทําไดกั้บรายการเน้ือหา ไฟล ์เป็นต้น

บทบาทของหน่วยงานท่ัวไป ไดแ้ก่

• ผูใ้ชท่ี้ไม่ระบุช่ือ: บุคคลท่ีมสีว่นรว่มกับเวบ็ไซต์สาธารณะหรอืการใชง้านดจิตัิลอ่ืนๆ ผู้ใชป้ระเภท
น้ีสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรอืสัง่ซื้อสนิค้าผ่านชอ่งทางดจิตัิลได้
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• ผูเ้ย่ียมชม: บุคคลใดก็ตามท่ีมสีว่นรว่มกับเวบ็ไซต์ ไซต์สาํหรบัอุปกรณ์เคลื่อนท่ี หรอืการใชง้านดจิตัิลอ่ืนๆ
ของคณุเพื่อเรยีนรูเ้ก่ียวกับบรษัิท ซึ่งผู้เยีย่มชมสามารถทํางานกับไซต์ท่ีมกีารรกัษาความปลอดภัยเฉพาะ
สัง่ซื้อสนิค้า เป็นต้น

• พนักงาน: บุคคลท่ีใชเ้อกสารต่างๆ รว่มกับเพื่อนรว่มงานและดเูอกสารท่ีกําหนดใหใ้ชร้ว่มกัน พนักงานยงั
สามารถทํางานรว่มกันผ่านการสื่อสาร และสรา้งไซต์ของทีมหรอืไซต์ของคู่ค้าจากเทมเพลทท่ีสรา้งลว่งหน้า
ได้

• ผูใ้หข้อ้มูล: บุคคลท่ีเขยีนบทความท่ีจะเผยแพรไ่ปยงัชอ่งทาง

• ผูดู้แลระบบ: ผู้ดแูลพื้นท่ีเก็บขอ้มูล สรา้งและจดัการพื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีใชใ้นการเก็บขอ้มูลดจิตัิล ผู้ดแูลไซต์
สรา้งและจดัการไซต์ ท้ังไซต์ขององค์กรหรอืไซต์มาตรฐาน ผู้ดแูลเน้ือหา ตรวจดเูน้ือหาท่ีสง่ และสง่เน้ือหา
ไปยงัผู้ใหบ้รกิารแปล

• ผูพ้ฒันา: ผู้พฒันามหีน้าท่ีสรา้งและจดัการเครื่องมอืท่ีใชส้าํหรบัเวบ็ไซต์ เชน่ เทมเพลท ธมี และสไตลช์ที
งานประเภทน้ีมคํีาอธบิายอยา่งละเอียดใน Developing with Oracle Content Management As a
Headless CMS

บทบาทของผูใ้ช ้ประกอบดว้ย

• ผูดู้แลระบบ เชน่ ผู้ดแูลระบบแอคเคาท์คลาวด ์ผู้ดแูลระบบโดเมนของขอ้มูลผู้ใช ้ผู้ดแูลไซต์ ผู้ดแูลเน้ือหา
ผู้ดแูลพื้นท่ีเก็บขอ้มูล ผู้ดแูลการเก็บขอ้มูล และผู้ดแูลระบบสทิธิ์

• ผูพ้ฒันา เชน่ ผู้พฒันาระดบัองค์กรและผู้พฒันามาตรฐาน

• ผูใ้ช ้เชน่ ผู้ใชม้าตรฐาน ผู้ใชร้ะดบัองค์กร และผู้ใชก้ารใชง้านรว่มกัน

• ผูเ้ย่ียมชม

บทบาทของทรพัยากร ประกอบดว้ย

• ผูดู้: บุคคลท่ีสามารถดเูน้ือหาได ้แต่ไมส่ามารถแก้ไขหรอืดาวน์โหลดเน้ือหาได้

• ผูด้าวนโ์หลด: บุคคลท่ีสามารถดาวน์โหลดทรพัยากรท่ีเชื่อมโยง และบนัทึกไวใ้นคอมพวิเตอรส์ว่นบุคคล
ได้

• ผูใ้หข้อ้มูล: บุคคลท่ีสามารถด ูดาวน์โหลด และแก้ไขทรพัยากรได้

• ผูจ้ดัการ: บุคคลท่ีมสีทิธิค์วบคมุทรพัยากรไดเ้ต็มรูปแบบ

เรยีนรูเ้พิม่เติม...

ดาวน์โหลดแอปพลิเคชนั
ในการเรยีกเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัท่ีจะใชใ้นการซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุ ใหค้ลกิท่ีชื่อผู้ใชข้องคณุเมื่อเขา้ใช้
Oracle Content Management ในเบราเซอร ์คลกิ ดาวนโ์หลดแอปพลิเคชนั คณุสามารถดาวน์โหลด
เวอรช์นั Windows หรอืเวอรช์นั Mac

โมบายแอปพลเิคชนัพรอ้มใหด้าวน์โหลดแลว้ใน App Store สาํหรบัระบบของคณุ (Apple App Store หรอื 
Google Play) คณุสามารถดาวน์โหลดแอปพลเิคชนัจากรา้นค้า หรอืเขา้ใช ้Oracle Content Management
ผ่านเบราเซอรบ์นอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ เมื่อคณุเรยีกแอปพลเิคชนั ระบบจะแสดงพรอมต์ใหค้ณุดาวน์โหลด

ภาษา อุปกรณ์ และซอฟต์แวรท่ี์รองรบั
ตามค่าดฟีอลต์ ประเภทภาษาของเวบ็อินเตอรเ์ฟซตรงกับโลแคลของเวบ็เบราเซอร ์แต่คณุสามารถแก้ไขค่าน้ีได้
ในการต้ังค่าของผู้ใช ้คลกิเมนูถัดจากชื่อผู้ใชข้องคณุ และเลอืก การตัง้คา่ จากน้ัน เลอืกตัวเลอืกภาษาของคณุ
ถ้าคณุเปลีย่นการต้ังค่าภาษาของคณุ การเปลีย่นแปลงจะไมม่ผีลจนกวา่คณุจะเขา้สูร่ะบบในครัง้ถัดไป
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ภาษาของอินเตอรเ์ฟซผู้ใชส้าํหรบัเดสก์ท็อปและโมบายแอปพลเิคชนัมกีารต้ังค่าโดยอัตโนมติัตามการ
ต้ังค่าโลแคลของผู้ใชส้าํหรบัระบบปฏิบติัการ คณุไมส่ามารถแก้ไขการต้ังค่าภาษาน้ีในแอปพลเิคชนั

โปรดดลูสิต์ท้ังหมดท่ี ซอฟต์แวร ์อุปกรณ์ ภาษา และรูปแบบไฟลท่ี์รองรบั ใน การจดัการ Oracle
Content Management

แปน้พมิพลั์ด
เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั, โมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android และอินเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอร์
รองรบัคณุสมบติัดา้นการเขา้ใชม้าตรฐานและเทคโนโลยสีิง่อํานวยความสะดวกของระบบปฏิบติัการท่ีรนั
อยู ่เชน่ แป้นพมิพล์ดั การชว่ยเหลอืผ่านเสยีง และอ่ืนๆ โปรดดรูายละเอียดจากวธิใีชร้ะบบปฏิบติัการ
ของคณุ

เมื่อใชเ้บราเซอร ์Safari คณุอาจต้องคอนฟเิกอรล์กัษณะแท็บท่ีอาจไมไ่ดต้ั้งค่าไวเ้ป็นดฟีอลต์ เขา้ใชก้าร
ต้ังค่า Safari ของคณุ และเลอืก กดแท็บเพ่ือไฮไลตแ์ต่ละรายการบนเว็บเพจ

เมื่อใช ้Firefox กับระบบปฏิบติัการ macOS/OS X คณุอาจต้องต้ังค่าลกัษณะแท็บดว้ยเชน่กัน เปิด
การต้ังค่าระบบปฏิบติัการของคณุ และเลอืก การตัง้คา่แป้นพิมพ ์เลอืกแท็บ คียล์ดั ในสว่น เขา้ใช ้
แป้นพิมพเ์ต็มรปูแบบ ใหต้ั้งค่าตัวเลอืกเป็น การควบคมุทัง้หมด

ในการดแูป้นพมิพล์ดัท้ังหมดในเวบ็ไคลเอนต์ ใหก้ดเครื่องหมายคําถาม (?) ลสิต์ของคียล์ดัท่ีมอียูจ่ะ
ปรากฏในไดอะลอ็ก

เมื่อคณุเปิดไฟลเ์สยีงหรอืวดิโีอในโหมดการเขา้ใชง้าน คณุจะไมส่ามารถนาวเิกตไปยงัแถบการดาํเนินการ
เพื่อดาํเนินการสิง่ต่างๆ ได ้เชน่ การดคูณุสมบติัของไฟล ์คณุจะสามารถเขา้ใชง้านการควบคมุเพื่อเปิด
หรอืหยุดไฟลเ์สยีงหรอืวดิโีอชัว่คราวไดเ้ท่าน้ัน ถ้าต้องการดาํเนินการอยา่งอ่ืนกับไฟล ์ใหย้อ้นกลบัไปยงั
ลสิต์ไฟล ์(โดยใช ้Backspace หรอื Esc) โดยคณุสามารถใชแ้ป้นพมิพเ์พื่อเขา้ใชก้ารดาํเนินการของ
ไฟล์

แปน้พมิพลั์ดทัว่ไป

งาน แป้นพิมพล์ดั
ค้นหาเน้ือหา /
ปิดเมนูหรอืไดอะลอ็กท่ีใชง้าน Esc
ขยาย/ยุบแผงการนาวเิกต gn
ไปท่ีเพจแฟลก gf

แปน้พมิพลั์ดของปฏิทิน

งาน แป้นพิมพล์ดั
เปิดตัวเลอืกวนัท่ีถ้าปิดอยู่ Ctrl+Home
ยา้ยไปยงัเดอืนก่อนหน้า/ถัดไป Page Up/Page

Down
ยา้ยไปยงัปีก่อนหน้า/ถัดไป Ctrl+Page Up/

Page Down
ยา้ยไปยงัวนัก่อนหน้า/ถัดไป Ctrl+Command+L

eft/Right
ยา้ยไปยงัสปัดาหก่์อนหน้า/ถัดไป Ctrl+Command+U

p/Down
ยา้ยไปยงัเดอืนปัจจุบนั Ctrl+Command+H

ome
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งาน แป้นพิมพล์ดั
เลอืกวนัท่ีท่ีต้องการ Enter
ปิดโดยไมม่กีารเลอืก Escape
ปิดปฏิทิน และลบการเลอืกรายการ Ctrl+Command+E

nd

แปน้พมิพลั์ดของโปรแกรมแก้ไขประเภทเนื้อหา

งาน แป้นพิมพล์ดั

ยา้ยโฟกัสไปยงัฟลิดข์อ้มูลก่อนหน้า/ถัดไป ลกูศรชีข้ึ้น/ลกูศรชีล้ง
เลอืกฟลิดข์อ้มูลท่ีจะเพิม่ในการกําหนดประเภทเน้ือหา Enter
เมื่อเลอืกประเภทเน้ือหาแลว้ ใหว้างเป็นรายการแรก/รายการสดุท้ายในการกําหนดประเภทเน้ือหา Alt+ลกูศรชีข้ึ้น/ลกูศรชี้

ลง
เมื่อโฟกัสอยูบ่นรายการในการกําหนดประเภทเน้ือหา ใหย้า้ยฟลิดข์อ้มูลขึ้น/ลงในลสิต์การ
กําหนด

Alt+ลกูศรชีข้ึ้น/ลกูศรชี้
ลง

แปน้พมิพลั์ดของการสื่อสาร

งาน แป้นพิมพล์ดั
เปิดการสื่อสารท่ีเลอืก Enter
ยา้ยโฟกัสมาไวใ้นรายการการสื่อสาร Shift+Enter
สรา้งการสื่อสารใหม่ n
ทําเครื่องหมายขอ้ความท้ังหมดในการสื่อสารท่ีเลอืกเป็นอ่านแลว้ m
ทําเครื่องหมายหรอืลา้งการสื่อสารท่ีเลอืกเป็นสิง่ท่ีสนใจ v
แทรกการอ้างอิง กด Alt+Shift+t เพื่อ

ยา้ยไปยงัแถบเครื่องมอื
ของขอ้ความ โดยแตะท่ี
แทรกการอา้งอิง

แปน้พมิพลั์ดของลิสต์ขอ้ความ

งาน แป้นพิมพล์ดั
โพสต์ขอ้ความ t
ตอบกลบัขอ้ความท่ีเลอืก r
แก้ไขขอ้ความท่ีเลอืก e
ถกูใจขอ้ความท่ีเลอืก l
ลา้งแฟลกสาํหรบัขอ้ความท่ีเลอืก c
จดัการแฟลกสาํหรบัขอ้ความท่ีเลอืก f
ทําเครื่องหมายขอ้ความท่ีเลอืกเป็นอ่านแลว้ m
ขอ้ความถัดไป j
ค้นหาขอ้ความถัดไป (ตามเกณฑ์การค้นหาท่ีเลอืก) x
ค้นหาขอ้ความก่อนหน้า (ตามเกณฑ์การค้นหาท่ีเลอืก) p
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แปน้พมิพลั์ดสาํหรบัการโพสต์หรอืการตอบกลับ

งาน แป้นพิมพล์ดั
ใชส้ไตลตั์วหนา Ctrl+b
ใชส้ไตลตั์วเอียง Ctrl+i
ใชส้ไตลข์ดีเสน้ใต้ Ctrl+u
ลบการจดัรูปแบบออกจากขอ้ความท่ีเลอืก Ctrl+f
อัปโหลดเอกสาร Ctrl+d
สง่โพสต์หรอืตอบกลบั Ctrl+Enter
ลา้งเน้ือหาขอ้ความของคณุ Esc

การเพิม่บนัทึกยอ่โดยใชแ้ปน้พมิพลั์ด
ในการเพิม่บนัทึกยอ่ในรูปภาพหรอืไฟล ์ใหทํ้าดงัน้ี

1 แสดงตัวอยา่งไฟลห์รอืรูปภาพท่ีจะสรา้งบนัทึกยอ่

2 นาวเิกตไปยงัไอคอนบนัทึกยอ่ ( ) โดยใชปุ้่ม Tab

3 เปิดใชง้านไอคอนโดยใช ้Shift+Enter หรอื Shift+Space โดยบนัทึกยอ่จะถกูวางไวบ้นรายการ
และป็อปอัปแถบเครื่องมอืจะปรากฏ

4 ใชปุ้่มลกูศรเพื่อยา้ยบนัทึกยอ่ และใชปุ้่ม Shift+ลกูศรเพื่อกําหนดขนาดสเีหลีย่มจตัรุสัของบนัทึก
ยอ่

5 นาวเิกตไปยงัปุ่ม ตกลง เพื่อออกจากป็อปอัปบนัทึกยอ่ จากน้ันเพิม่ขอ้ความบนัทึกยอ่ดว้ยแป้น
พมิพ์

ไอคอนการอ้างอิงด่วน
ไอคอนต่างๆ ท่ีแตกต่างกันจะถกูใชใ้นเวบ็เบราเซอรแ์ละในเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั

• ไอคอนเวบ็ไคลเอนต์

• ไอคอนโมบายแอปพลเิคชนั

• ไอคอนเดสก์ท็อป

• ไอคอนขอ้มูลดจิตัิล

• เมนูทรงกลมของ Microsoft

ไอคอนเวบ็ไคลเอนต์
ไอคอนต่อไปน้ีเป็นตัวอยา่งท่ีคณุอาจเหน็ในเวบ็ไคลเอนต์ของคณุ

ไอคอน ความหมาย

 (ท่ีมุม
ซา้ยบน)

คลกิเพื่อแสดงหรอืซอ่นเมนูการนาวเิกตดา้นขา้ง

(ท่ีมุม
ลา่งซา้ย)

คลกิเพื่อขยายหรอืยุบเมนูการนาวเิกตดา้นขา้ง
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ไอคอน ความหมาย
คลกิเพื่อเปิดโฟลเดอรห์รอืรายการท่ีเลอืก

คลกิเพื่อดรูายการท่ีเลอืก

คลกิเพื่อแก้ไขรายการท่ีเลอืก

คลกิเพื่อยา้ยรายการท่ีเลอืกหน่ึงหรอืหลายรายการไปยงัตําแหน่งอ่ืน

คลกิเพื่อคัดลอกรายการท่ีเลอืกหน่ึงหรอืหลายรายการ

คลกิเพื่อเปลีย่นชื่อรายการท่ีเลอืก

คลกิเพื่อดาวน์โหลดรายการท่ีเลอืก และจดัเก็บไวใ้ชใ้นคอมพวิเตอรข์องคณุ

คลกิเพื่อดาวน์โหลดโฟลเดอรห์รอืรายการท่ีเลอืกหลายรายการในไฟล ์.zip

คลกิเพื่อสรา้งลงิค์สาํหรบัออบเจกต์เพื่อใชร้ว่มกับผู้อ่ืน

คลกิเพื่อทําเครื่องหมายรายการหรอืโฟลเดอรเ์ป็นสิง่ท่ีสนใจ

คลกิเพื่ออัปโหลดรายการไปยงัโฟลเดอรท่ี์เลอืก หรอืเพื่ออัปโหลดเวอรช์นัใหมข่องรายการท่ีเลอืก

คลกิเพื่อสาํรองหรอืลา้งการสาํรองในรายการ หากรายการไดร้บัการสาํรองโดยบุคคล บุคคลอ่ืนจะ
ไมส่ามารถใชร้ายการน้ันไดจ้นกวา่จะมกีารลา้งการสาํรอง
คลกิเพื่อเพิม่รายการท่ีเลอืกหน่ึงหรอืหลายรายการไปยงัพื้นท่ีเก็บขอ้มูล

คลกิเพื่อลบขอ้มูลหรอืโฟลเดอรท่ี์เลอืก

 (ทาง
ดา้นขวา)

คลกิเพื่อเปลีย่นมุมมองท่ีคณุดรูายการต่างๆ บนเพจ เชน่ ตาราง ลสิต์ หรอืกรดิ

โฟลเดอรท่ี์ไมไ่ดใ้ชร้ว่มกันกับบุคคลอ่ืน

โฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันกับคณุ หรอืท่ีคณุใชร้ว่มกับบุคคลอ่ืน

แสดงใหท้ราบวา่มกีารเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับไฟลห์รอืโฟลเดอรแ์ลว้ การสื่อสารเป็นพื้นท่ีท่ีคณุ
สามารถแบง่ปันความคิดเหน็เก่ียวกับสิง่ใดสิง่หน่ึงกับบุคคลอ่ืนๆ ได ้คลกิหรอืแตะเพื่อเปิดการ
สื่อสาร
คลกิเพื่อดตัูวเลอืกเมนูท่ีอาจไมพ่อดกัีบแถบเมนู

คลกิเพื่อเปิดแถบดา้นขา้ง และเริม่ต้นการสื่อสารหรอืดกูารสื่อสารท่ีเริม่ต้นแลว้ ตลอดจนเขา้ใชเ้มนู
แบบดรอปดาวน์เพื่อดเูมตะดาต้าและขอ้มูล API
คลกิเพื่อดลูสิต์ของโพสต์การสื่อสารท่ีผู้อ่ืนไดร้ะบุใหกั้บคณุ หรอืฟลิเตอรเ์พื่อแสดงแฟลกท่ีคณุระบุ
ใหกั้บผู้อ่ืน

 (แสดง
ขณะดแูท็ก
และเมตะ
ดาต้าในแถบ
ดา้นขา้ง)

คลกิเพื่อจดัการเมตะดาต้าของไฟลห์รอืโฟลเดอร์

ไอคอนโมบายแอปพลิเคชนั
ไอคอนต่อไปน้ีเป็นตัวอยา่งท่ีคณุอาจเหน็ในโมบายแอปพลเิคชนัของคณุ
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ไอคอน ความหมาย
แตะเพื่อเปิดแผงการนาวเิกตดา้นซา้ย

แตะเพื่อจดัเรยีงลสิต์ของออบเจกต์

โฟลเดอรท่ี์ไมไ่ดใ้ชร้ว่มกันกับบุคคลอ่ืน

โฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันกับคณุ หรอืท่ีคณุใชร้ว่มกับบุคคลอ่ืน

ไอคอนการสื่อสารขนาดเลก็ท่ีดา้นลา่งของโฟลเดอรห์รอืเอกสาร แสดงใหท้ราบวา่มกีารเริม่ต้นการ
สื่อสารเก่ียวกับโฟลเดอรห์รอืไฟลแ์ลว้ การสื่อสารเป็นพื้นท่ีท่ีคณุสามารถแบง่ปันความคิดเหน็เก่ียว

กับสิง่ใดสิง่หน่ึงกับบุคคลอ่ืนๆ ได ้ในการเปิดการสื่อสาร แตะท่ี  แลว้แตะ ไปท่ีการส่ือสาร

แตะเพื่อสรา้งลงิค์สาํหรบัไฟลห์รอืโฟลเดอร ์เพื่อใหค้ณุสามารถใชร้ว่มกับผู้อ่ืนได้

แตะเพื่อดหูรอืแก้ไขสมาชกิต่างๆ ของโฟลเดอร์

แตะเพื่อทําเครื่องหมายออบเจกต์เป็นสิง่ท่ีสนใจ

 
แตะเพื่อดตัูวเลอืกเมนูสาํหรบัออบเจกต์

ไอคอนเดสก์ท็อป
ไอคอนต่อไปน้ีเป็นตัวอยา่งท่ีคณุอาจเหน็เมื่อใชเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั

ไอคอน ความหมาย

ไอคอนเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัท่ีปรากฏในถาดระบบของคณุ (Windows) หรอืพื้นท่ี Extras
ของแถบเมนู (Mac)

ไอคอนท่ีซอ้นทับบนไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุ ซึ่งแสดงใหท้ราบวา่รายการต่างๆ ดงักลา่วไดร้บัการ
ซงิโครไนซส์าํเรจ็แลว้

ไอคอนท่ีซอ้นทับบนไฟลแ์ละโฟลเดอร ์ซึ่งแสดงใหท้ราบวา่กําลงัเดนิการซงิโครไนซอ์ยู่

ระบุวา่อาจมปัีญหาการซงิโครไนซกั์บไฟล์

ระบุวา่มขีอ้มูลเพิม่เติมสาํหรบัไฟล์

ไอคอนขอ้มูลดิจตัิล
เมื่อใชข้อ้มูลดจิตัิล สถานะของขอ้มูลจะไดร้บัการระบุดว้ยวงกลมท่ีดา้นลา่งของไทลข์อ้มูล สถานะต่างๆ
ประกอบดว้ย

•  เผยแพรแ่ลว้

•  อนุมติัแลว้

•  ถกูปฏิเสธ

•  รา่ง

•  แปลแลว้

บท 1
ไอคอนการอา้งองิดว่น
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•  กําลงัตรวจสอบ

เมนูทรงกลมของ Microsoft
Microsoft Office 2010 หรอืเวอรช์นัท่ีใหมก่วา่มเีมนูทรงกลมท่ีเขา้ใชไ้ดอ้ยา่งรวดเรว็

เมื่อใช ้Microsoft Office 2010 หรอืเวอรช์นัท่ีใหมก่วา่ เมนูทรงกลมท่ีเขา้ใชไ้ดอ้ยา่งรวดเรว็จะถกูติดต้ังโดย
อัตโนมติั เมื่อคณุติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั เมนูน้ีจะปรากฏขึ้นทกุครัง้ท่ีคณุมแีอปพลเิคชนัท่ีใชง้าน และ
คณุทํางานกับไฟล ์Microsoft Office ท่ีกําลงัซงิโครไนซ ์คลกิท่ีตําแหน่งใดๆ ในเมนูเพื่อเขา้ใชค้ณุสมบติัต่างๆ
ของ Oracle Content อยา่งรวดเรว็จากไฟลโ์ดยตรง คณุสามารถดคูณุสมบติัของไฟล ์ทํางานกับการสาํรอง
หรอืใชไ้ฟลร์ว่มกัน ดกูารสื่อสารท่ีเชื่อมโยงกับไฟล ์หรอืเปิดไฟลใ์น Oracle Content ในเวบ็เบราเซอรข์องคณุ

การเขา้ใชง้านบรกิาร
เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั, โมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android และอินเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอรร์องรบั
คณุสมบติัดา้นการเขา้ใชม้าตรฐานและเทคโนโลยสีิง่อํานวยความสะดวกของระบบปฏิบติัการท่ีรนัอยู ่เชน่ แป้น
พมิพล์ดั การชว่ยเหลอืผ่านเสยีง และอ่ืนๆ โปรดดรูายละเอียดจากวธิใีชร้ะบบปฏิบติัการของคณุ

ขอ้มูลโดยละเอียดของแป้นพมิพล์ดัอธบิายไวใ้น แป้นพมิพล์ดั

สาํหรบัขอ้มูลเก่ียวกับภาระผูกพนัของ Oracle เก่ียวกับความสามารถในการเขา้ใชง้าน โปรดไปยงัเวบ็ไซต์
Oracle Accessibility Program ท่ี http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc

การสนับสนุน
เยีย่มชม ฟอรัม่ของคอมมูนิตี ของเราเพื่อเบราสห์วัขอ้และโพสต์คําถามหรอืไอเดยี คลกิลงิค์ ใชข้อ้เสนอแนะ
รว่มกบัคณุ ในเมนูผู้ใช้

หากคณุยงัคงต้องการความชว่ยเหลอื โปรดขอใหผู้้ดแูลบรกิารของคณุ (ผู้รบัผิดชอบในการจดัการ Oracle
Content Management ใหกั้บหน่วยงานของคณุ) สง่ไฟลคํ์าขอรบับรกิารไปท่ี https://
support.oracle.com

บท 1
การเขา้ใชง้านบรกิาร
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2
จดัการไฟล์และโฟลเดอรข์องคณุ

ขอ้มูลพืน้ฐาน

• ทําความรูจ้กักับเพจเอกสาร

• ทํางานกับไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• ปรบัแต่งโปรไฟลแ์ละการต้ังค่าของคณุ

• ดไูฟล์

ทํางานกบัไฟลแ์ละโฟลเดอร ์

• สรา้งไฟล ์Microsoft Office ในเวบ็ไคลเอนต์

• อัปโหลดไฟล์

• ดาวน์โหลดไฟล์

• ค้นหาเน้ือหาและการสื่อสาร

• สาํรองไฟล์

• แก้ไขไฟล์

• ใชเ้มตะดาต้า

• ใชข้อ้มูล

รว่มมือกบัผูอ่ื้น

• ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

• ใชก้ารสื่อสาร

• ใชเ้วริก์โฟลว์

ทําความรูจ้กักับเพจเอกสาร
Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานและใชเ้น้ือหารว่มกันไดด้ว้ยการคลกิเมาสเ์พยีงไมก่ี่
ครัง้ สละเวลาสกัครูเ่พื่อเรยีนรูว้ธิแีละท่ีท่ีใชส้าํหรบัค้นหาขอ้มูลท่ีคณุต้องการ

หมายเหตุ:

Oracle Content Management Starter Edition มชุีดคณุสมบติัท่ีจาํกัดซึ่งไมร่องรบัเอกสาร
หรอืเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัและโมบายแอปพลเิคชนั ในการใชป้ระโยชน์จากชุดคณุสมบติัเต็มรูปแบบ
ใหอั้ปเกรดเป็น Premium Edition

ตามค่าดฟีอลต์ คณุจะเหน็วิวแบบตารางของเพจเอกสารดงัน้ี
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รายการ คาํอธิบาย

1 แผงการนาวิเกต คือท่ีท่ีคณุสามารถสลบัระหวา่งคณุสมบติัต่างๆ ได ้ตัวเลอืกท่ีคณุเหน็ในแผง
ขอ้มูลน้ีจะขึ้นอยูกั่บบทบาทผู้ใชท่ี้คณุไดร้บัการกําหนด ตัวอยา่งเชน่ เฉพาะผู้ใชร้ะดบัองค์กรเท่าน้ัน
ท่ีจะมองเหน็ตัวเลอืกสาํหรบั ขอ้มูล คลกิ โฮม เพื่อแสดงเพจท่ีมลีงิค์ไปยงัรายการลา่สดุ เอกสาร
บทแนะนํา และลงิค์ท่ีมปีระโยชน์อ่ืนๆ

2 ส่วนการทํางานรว่มกนั สามารถใชเ้พื่อเขา้ใชเ้อกสารของคณุและ การสื่อสาร
3 ถ้าคณุมสีทิธิด์แูลระบบ คณุจะเหน็ตัวเลอืกท่ีชว่ยใหค้ณุสามารถ ต้ังค่าตัวเลอืกสาํหรบัท้ังระบบ ใช้

งาน Oracle Content Management รว่มกับบรกิารอ่ืน และคอนฟเิกอรพ์ื้นท่ีเก็บขอ้มูล ขอ้
กําหนดการโลคัลไลซ ์และคณุสมบติัอ่ืนๆ เก่ียวกับ การจดัการขอ้มูลดจิตัิล

4 คลกิลกูศรเพื่อ ขยายการนาวิเกต เพื่อแสดงขอ้ความสาํหรบัตัวเลอืกเมนูในเมนูการนาวเิกตหรอื
ยุบเพื่อแสดงเมนูการนาวเิกตเฉพาะไอคอนเท่าน้ัน

5 คลกิไอคอน แสดง/ซ่อนการนาวิเกต เพื่อเปิดหรอืปิดแผงการนาวเิกต
6 พืน้ท่ีผูใ้ช ้เป็นท่ีท่ีคณุสามารถเปลีย่นแปลงการต้ังค่าและค้นหาเดสก์ท็อปและโมบายแอปพลเิคชนั

ต่างๆ คลกิท่ีรูปภาพของคณุเพื่อเปลีย่นแปลงค่าดฟีอลต์ของคณุ หากคณุไดร้บัการแจง้จากการ
สื่อสาร แฟลกจะแสดงจาํนวนการแจง้

7 ฟิลเตอร ์สิง่ท่ีคณุเหน็เพื่อดเูฉพาะไฟลแ์ละโฟลเดอรท่ี์คณุเป็นเจา้ของ, ใชร้ว่มกับคณุ, สิง่ท่ีสนใจ
ของคณุ หรอืรายการท่ีอยูใ่นโฟลเดอรถั์งขยะของคณุ

8 อปัโหลดไฟลใ์หม่ หรอื สรา้งโฟลเดอรห์รอืไฟลใ์หม่ โดยการคลกิท่ีตัวเลอืกท่ีเหมาะสม
9 เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอร ์จากน้ัน ดําเนินการ เชน่ เปลีย่นแปลงการเป็นสมาชกิของรายการ หรอืลบ

รายการ
10 จดัเรยีงลสิต์เน้ือหาของคณุตามชื่อหรอืตามวนัท่ี
11 คลกิ ไอคอนวิว เพื่อแสดงรายการในววิแบบลสิต์ ววิแบบกรดิ หรอืววิแบบตาราง
12 ไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุจะแสดงประเภทของไฟล ์รวมท้ังระบุวา่โฟลเดอรน้ั์นๆ มกีารใชร้ว่มกัน

 หรอืเป็นโฟลเดอรข์องคณุเองท่ีไมไ่ดใ้ชร้ว่มกับใคร 

บท 2
ทาํความรูจ้กักบัเพจเอกสาร
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รายการ คาํอธิบาย

13 ถัดจากแต่ละไฟลแ์ละโฟลเดอร ์คณุจะเหน็ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับรายการ เชน่ เวอรช์นัของไฟล ์วนัท่ี
และเวลาท่ีอัปเดตรายการครัง้ลา่สดุ ผู้อัปเดตรายการ ขนาดไฟลแ์ละประเภท และไอคอนต่อไปน้ี
•

: ไอคอนสาํรองแลว้จะแสดงใหท้ราบวา่มกีารสาํรองและลอ็คไฟลโ์ดยผู้ใชแ้ลว้
•

: ไอคอนการสื่อสารจะแสดงใหท้ราบวา่มกีารเริม่ต้นการสื่อสารเพื่อพูดคยุเก่ียวกับ
รายการแลว้

•
: คลกิไอคอนดาวน์โหลดเพื่อดาวน์โหลดรายการไปยงัคอมพวิเตอรข์องคณุ

•
: คลกิไอคอนการใชร้ว่มกันเพื่อสรา้งลงิค์ไปยงัรายการท่ีจะใชร้ว่มกับผู้อ่ืน

•
: คลกิไอคอนสิง่ท่ีสนใจเพื่อชว่ยใหส้ามารถค้นหารายการไดง่้ายดายยิง่ขึ้น

โฟลเดอร ์

เมื่อเปิดโฟลเดอร ์คณุจะเหน็การดาํเนินการท่ีสามารถทําไดแ้ตกต่างออกไปเลก็น้อย

• คลกิ ใชลิ้งคร์ว่มกนั เพื่อสรา้งลงิค์ใหกั้บโฟลเดอร์

• คลกิ สมาชิก เพื่อเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์โปรดทราบวา่คณุไมส่ามารถใชโ้ฟลเดอรข์อ้มูลดจิตัิลของคณุ
รว่มกันได้

• คลกิ อปัโหลด เพื่อเพิม่เน้ือหาใหมล่งในโฟลเดอร์

• คลกิ สรา้ง เพื่อสรา้งโฟลเดอรย์อ่ย

• คลกิ  เพื่อดตัูวเลอืกเพิม่เติมสาํหรบัไฟลห์รอืโฟลเดอรน้ั์น

• คลกิ  เพื่อเปิดแถบดา้นขา้งท่ีคณุสามารถเริม่ต้นหรอืดกูารสื่อสารเก่ียวกับโฟลเดอรห์รอืรายการท่ีคณุ
กําลงัดอูยู ่หรอืดเูมตะดาต้าสาํหรบัรายการ

ทํางานกับไฟล์และโฟลเดอร์
คณุสามารถจดัเรยีงและใชง้านไฟลท์กุชนิดท่ีผู้ดแูลบรกิารอนุญาตใหค้ณุใช ้(บุคคลท่ีมหีน้าท่ีจดัการ Oracle
Content Management) คณุสามารถอัปโหลดและดาวน์โหลดเอกสาร ไฟลว์ดิโีอ รูปภาพ และกราฟกิ ซึ่งคณุ
อาจจาํเป็นต้องใชไ้ฟลท้ั์งหมดน้ีกับโปรเจคของคณุ

แมว้า่จะไมไ่ดก้ลา่วถึงในหวัขอ้น้ี แต่คณุก็สามารถ อัปโหลดเทมเพลท และไฟลอ่ื์นๆ ท่ีจาํเป็นสาํหรบัเวบ็ไซต์ของ
คณุได ้ซึ่งรวมถึง ขอ้มูลดจิตัิล เชน่ รูปภาพหรอืวดิโีอ ซึ่งคณุอาจต้องการใชบ้นเวบ็ไซต์ของคณุ โดยมกีาร
จดัการโดยใชโ้ปรแกรมจดัการขอ้มูลดจิตัิล นอกจากน้ี คณุยงัสามารถสรา้ง รายการเน้ือหา ซึ่งเป็นบลอ็คของ
เน้ือหาตามประเภทเน้ือหาท่ีผู้ดแูลระบบของคณุสรา้งขึ้น

หวัขอ้น้ีอธบิายเก่ียวกับประเดน็ต่างๆ ต่อไปน้ี

• เปลีย่นแปลงววิของเพจเอกสารของคณุ

• การดาํเนินการกับโฟลเดอร์

• การดาํเนินการกับไฟล์

• ไอคอนไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• โควต้าพื้นท่ีเก็บขอ้มูล
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เปล่ียนแปลงวิวของเพจเอกสารของคณุ

คณุสามารถเปลีย่นแปลงววิของเพจเอกสารของคณุใหต้รงตามต้องการได้

งาน คาํอธิบาย
ฟลิเตอรว์วิของไฟล์
และโฟลเดอรข์อง
คณุ

ในการฟลิเตอรส์ิง่ท่ีคณุเหน็ คลกิท่ีเมนูเอกสาร คณุสามารถดรูายการท้ังหมด รายการท่ี
คณุเป็นเจา้ของ รายการท่ีใชร้ว่มกัน สิง่ท่ีสนใจ หรอืรายการต่างๆ ในโฟลเดอรถั์งขยะของ
คณุ

จดัเรยีงไฟลแ์ละ
โฟลเดอรข์องคณุ

ในการจดัเรยีงลสิต์ไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุ คลกิตัวเลอืกจดัเรยีง (ชื่อหรอือัปเดตครัง้
ลา่สดุ) ท่ีมุมขวาบนของลสิต์ไฟล์

เปลีย่นววิของไฟล์
และโฟลเดอรข์อง
คณุ

คณุสามารถดไูฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุไดใ้นววิแบบลสิต์ ววิแบบกรดิ หรอืววิแบบตาราง

ในการเปลีย่นแปลงววิ ใหค้ลกิท่ีไอคอนเมนูววิ (  ) ทางดา้นขวาของเมนูจดัเรยีง แลว้
เลอืกววิท่ีคณุต้องการ

การดําเนินการกบัโฟลเดอร ์

ตารางต่อไปน้ีแสดงการดาํเนินการท่ัวไปท่ีคณุสามารถทําไดใ้นโฟลเดอรจ์ากแถบเมนูหรอืเมนูแบบคลกิ
ขวา แถบเมนูอาจไมแ่สดงตัวเลอืกเมนูท้ังหมด ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บความกวา้งของวนิโดวเ์บราเซอร ์หากคณุ
มองไมเ่หน็ตัวเลอืกเมื่อคณุเลอืกรายการ ใหค้ลกิ เพ่ิมเติม ในแถบเมนูเพื่อดตัูวเลอืกต่างๆ ท่ีซอ่นอยู่

หมายเหตุ:

หากบทบาทของผู้ใชท่ี้คณุไดร้บัมอบหมายไมอ่นุญาตใหค้ณุทํางานท่ีระบุ หรอืถ้าคณุไม่
สามารถทํางานดว้ยสาเหตอ่ืุน ตัวเลอืกเมนูจะไมส่ามารถใชไ้ด้

งาน คาํอธิบาย
สรา้งโฟลเดอรใ์หม่ เบราสไ์ปยงัตําแหน่งท่ีคณุต้องการสรา้งโฟลเดอรใ์หม ่คลกิ สรา้ง แลว้เลอืก โฟลเดอร ์

เพิม่ชื่อและคําอธบิาย หากต้องการ
เปิดโฟลเดอร์

เลอืกโฟลเดอรแ์ละเลอืก เปิด ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ
ใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน

เลอืกโฟลเดอรแ์ละเลอืก แชรลิ์งค ์ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนิน
การหรอืถัดจากโฟลเดอร ์คณุสามารถต้ังค่าไดว้า่ต้องการใหใ้ชล้งิค์เป็นสว่นกลางหรอื
สาํหรบัสมาชกิเท่าน้ัน สทิธิส์าํหรบัลงิค์ และการต้ังค่าอ่ืนๆ

ดหูรอืแก้ไขสมาชกิ
ต่างๆ ของโฟลเดอร์

เลอืกโฟลเดอร ์แลว้เลอืก สมาชิก ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก แถบดา้นขา้ง ในแถบ
การดาํเนินการ และเลอืก สมาชิก

คัดลอกหรอืยา้ย
โฟลเดอร์

เลอืกโฟลเดอรอ์ยา่งน้อยหน่ึงรายการ แลว้เลอืก คดัลอก หรอื ยา้ย ในเมนูแบบคลกิขวา

หรอืในแถบการดาํเนินการ ใหค้ลกิ  เพื่อคัดลอก หรอืคลกิ  เพื่อยา้ย
หากคณุคัดลอกโฟลเดอรไ์ปยงัตําแหน่งเดยีวกัน ระบบจะเปลีย่นชื่อสาํเนาโดยใชตั้วเลขท่ี
เพิม่ใหกั้บชื่อ ตัวอยา่งเชน่ Sales(2)
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งาน คาํอธิบาย
ลบโฟลเดอร์

เลอืกโฟลเดอรอ์ยา่งน้อยหน่ึงรายการ แลว้เลอืก ลบ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ 
ในแถบการดาํเนินการ
หากคณุลบโฟลเดอร ์ระบบจะยา้ยโฟลเดอรด์งักลา่วไปยงัโฟลเดอรถั์งขยะในคลาวดข์อง
คณุ เชน่เดยีวกับในคอมพวิเตอรใ์นระบบของคณุ หากคณุเปลีย่นใจ ใหไ้ปท่ีโฟลเดอรถั์งขยะ
และเรยีกคืนรายการท่ีถกูลบได ้ในการเลอืกถังขยะของคณุ ในเมนูเอกสาร คลกิ ถงัขยะ
รายการท่ีถกูลบจะยงัคงอยูใ่นถังขยะจนกวา่จะเกิดเหตกุารณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดต่อไปน้ี
• คณุลบรายการดงักลา่วเป็นการถาวร
• โฟลเดอรถั์งขยะของคณุใชพ้ื้นท่ีเต็มโควต้าแลว้
• มกีารลา้งโฟลเดอรถั์งขยะโดยอัตโนมติัตามกําหนดการท่ีต้ังค่าโดยผู้ดแูลบรกิาร ซึ่ง

เป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัการ Oracle Documents Cloud Service ใหกั้บหน่วย
งานของคณุ

เปลีย่นชื่อโฟลเดอร์
เลอืกโฟลเดอรท่ี์จะเปลีย่นชื่อ แลว้เลอืก เปล่ียนช่ือ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ใน
แถบการดาํเนินการ

แท็กโฟลเดอร์ เลอืกโฟลเดอรอ์ยา่งน้อยหน่ึงรายการ แลว้เลอืก แท็กและเมตะดาตา้ ในเมนูแบบคลกิ
ขวา หรอืคลกิ แถบดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ และเลอืก แท็กและเมตะดาตา้ การ
แท็กรายการจะคลา้ยกับการเพิม่คําหลกัสาํหรบัรายการ ซึ่งชว่ยใหค้ณุจดักลุม่รายการเพื่อ
ใชง้านหรอืเพื่อค้นหาไดใ้นภายหลงั

ดคูณุสมบติัของ
โฟลเดอร์

เลอืกโฟลเดอร ์แลว้เลอืก คณุสมบติั ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ แถบดา้นขา้ง ใน
แถบการดาํเนินการ และเลอืก คณุสมบติั

เปลีย่นความเป็น
เจา้ของโฟลเดอร์

คณุสามารถโอนความเป็นเจา้ของโฟลเดอรใ์หกั้บบุคคลอ่ืนได ้เมื่อโอนแลว้ โฟลเดอรแ์ละ
เน้ือหาในน้ันจะถกูเพิม่ลงในโควต้าของบุคคลท่ีจะไดร้บัความเป็นเจา้ของคนใหม ่ในการ
เปลีย่นเจา้ของโฟลเดอร ์เลอืกโฟลเดอร ์ดคูณุสมบติัของโฟลเดอรแ์ละคลกิ เปล่ียน
เจา้ของ แลว้เลอืกชื่อของเจา้ของใหมจ่ากลสิต์ เพิม่ขอ้ความท่ีเลอืกระบุไดเ้พื่อสง่ใหกั้บ
เจา้ของคนใหมห่รอืใชข้อ้ความดฟีอลต์ท่ีมใีห้

เปลีย่นแปลงการต้ัง
ค่าการใชโ้ฟลเดอร์
รว่มกัน

คณุสามารถควบคมุการต้ังค่าการใชร้ว่มกันได ้เชน่ ต้ังค่าใหบุ้คคลสามารถสรา้งลงิค์สว่น
กลางไปยงัโฟลเดอรแ์ละบทบาทดฟีอลต์ท่ีระบุสาํหรบัลงิค์สว่นกลางไดห้รอืไม ่ในการ
เปลีย่นแปลงการต้ังค่าการใชร้ว่มกัน เลอืกโฟลเดอร ์ดคูณุสมบติัของโฟลเดอรแ์ละคลกิ
แท็บ การใชร้ว่มกนั แลว้แก้ไขการต้ังค่า

เพิม่โฟลเดอรใ์นสิง่ท่ี
สนใจของคณุ

ในการเพิม่โฟลเดอรไ์ปยงัสิง่ท่ีสนใจของคณุ ใหเ้ลอืก เพ่ิมในส่ิงท่ีสนใจ ในเมนูแบบคลกิ

ขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ ในการดสูิง่ท่ีสนใจของคณุ ในเมนูเอกสาร คลกิ
ส่ิงท่ีสนใจ

การดําเนินการกบัไฟล ์

ตารางต่อไปน้ีแสดงรายการการดาํเนินการท่ัวไปท่ีคณุสามารถทําไดใ้นไฟลจ์ากแถบการดาํเนินการหรอืเมนูแบบ
คลกิขวา แถบการดาํเนินการอาจไมแ่สดงตัวเลอืกเมนูท้ังหมด ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บความกวา้งของวนิโดวเ์บราเซอร์
หากคณุมองไมเ่หน็ตัวเลอืกเมื่อคณุเลอืกรายการ ใหค้ลกิ เพ่ิมเติม ในแถบการดาํเนินการเพื่อดตัูวเลอืกต่างๆ ท่ี

ซอ่นอยู ่การดาํเนินการบางอยา่งอาจใชง้านไดผ้่านแถบดา้นขา้ง และสามารถเขา้ใชไ้ดด้ว้ยการคลกิ  ก่อน
เพื่อเปิดแถบดา้นขา้ง หรอืเลอืก แถบดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ

หมายเหตุ:

หากบทบาทของผู้ใชท่ี้คณุไดร้บัมอบหมายไมอ่นุญาตใหค้ณุทํางานท่ีระบุ หรอืถ้าคณุไมส่ามารถ
ทํางานดว้ยสาเหตอ่ืุน การดาํเนินการจะไมส่ามารถใชไ้ดบ้นแถบการดาํเนินการ
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งาน คาํอธิบาย

อัปโหลดไฟล์ เบราสไ์ปยงัตําแหน่งท่ีคณุต้องการอัปโหลดไฟล ์เลอืก อปัโหลด ในเมนูแบบคลกิขวา หรอื

คลกิ  ในแถบการดาํเนินการ แลว้เลอืกไฟลจ์ากคอมพวิเตอรข์องคณุ
สรา้งไฟล ์Microsoft
Office ใหม่

เบราสไ์ปยงัตําแหน่งท่ีคณุต้องการสรา้งไฟลใ์หม ่คลกิ สรา้ง แลว้เลอืกประเภทของไฟล์
Microsoft Office ท่ีคณุต้องการสรา้ง

ดไูฟล์
เลอืกไฟล ์แลว้เลอืก ดู ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ
หากคณุเลอืกไฟล ์Microsoft Office และผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่ม
กันของ Microsoft Office Online ในการดไูฟล ์ใหค้ลกิ ดู ในแถบการดาํเนินการ และ
เลอืก ดูใน [Office] Online (ตัวอยา่งเชน่ "ดใูน Word Online") หรอื แสดง
ตวัอย่างเว็บ เพื่อดเูอกสารใน Oracle Content Management

แก้ไขไฟล์
เลอืกไฟล ์แลว้เลอืก แกไ้ข ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ เด
สก์ท็อปไคลเอนต์จะเปิดไฟลใ์นโปรแกรมท่ีเชื่อมโยงของคอมพวิเตอรข์องคณุ หากคณุไมไ่ด้
ติดต้ังเดสก์ท็อปไคลเอนต์ไวแ้ลว้ คณุจะไดร้บัพรอมต์ใหด้าํเนินการดงักลา่ว
หากคณุเลอืกไฟล ์Microsoft Office และผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่ม
กันของ Microsoft Office Online คณุสามารถแก้ไขไฟลใ์น Office Online ไดโ้ดย
การคลกิท่ี แกไ้ข และเลอืก แกไ้ขใน [Office] Online (ตัวอยา่งเชน่ "แก้ไขใน Word
Online") หรอืเลอืก แกไ้ขใน [Office] Online เพื่อแก้ไขไฟลใ์นเดสก์ท็อปไคลเอนต์

ดาวน์โหลดไฟล์
เลอืกไฟลแ์ละเลอืก ดาวนโ์หลด ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนิน
การหรอืถัดจากไฟล ์แลว้เลอืกตําแหน่งท่ีคณุต้องการจดัเก็บไฟลใ์นคอมพวิเตอรข์องคณุ

ดาวน์โหลดหลายไฟล์
เป็นไฟล ์.zip

เลอืกโฟลเดอรห์รอืไฟลเ์พื่อดาวน์โหลดและเลอืก ดาวนโ์หลด ในเมนูแบบคลกิขวา หรอื

คลกิ  ในแถบการดาํเนินการ แลว้เลอืกตําแหน่งท่ีคณุต้องการจดัเก็บไฟลใ์น
คอมพวิเตอรข์องคณุ

สาํรองไฟล์ คณุสามารถสาํรองไฟลเ์พื่อมใิหบุ้คคลใดสามารถแก้ไขไฟลไ์ด ้ในการสาํรองไฟล ์ใหเ้ลอืกไฟล์

แลว้เลอืก สํารอง ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ เมื่อคณุ
ทํางานกับไฟลเ์สรจ็สิน้แลว้ คณุสามารถลา้งการสาํรองของคณุได้

ใชไ้ฟลร์ว่มกัน
เลอืกไฟลแ์ละเลอืก แชรลิ์งค ์ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ
หรอืถัดจากไฟล ์คณุสามารถต้ังค่าไดว้า่ต้องการใหใ้ชล้งิค์เป็นสว่นกลางหรอืสาํหรบัสมาชกิ
เท่าน้ัน สทิธิส์าํหรบัลงิค์ และการต้ังค่าอ่ืนๆ

เพิม่ไฟลใ์นขอ้มูล
เลอืกอยา่งน้อยหน่ึงไฟลแ์ละเลอืก เพ่ิมในขอ้มูล ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ใน
แถบการดาํเนินการ แลว้เลอืกพื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีคณุต้องการจดัเก็บขอ้มูล

คัดลอกไฟล์
เลอืกอยา่งน้อยหน่ึงไฟลแ์ละเลอืก คดัลอก ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก  ในแถบ
การดาํเนินการ
หากคณุคัดลอกไฟลไ์ปยงัตําแหน่งเดยีวกัน ระบบจะเปลีย่นชื่อสาํเนาโดยใชตั้วเลขท่ีเพิม่ให้
กับชื่อ ตัวอยา่งเชน่ Sales Report(2).doc

ยา้ยไฟล์
เลอืกอยา่งน้อยหน่ึงไฟลแ์ละเลอืก ยา้ย ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก  ในแถบการ
ดาํเนินการ
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งาน คาํอธิบาย
ลบไฟล์

เลอืกอยา่งน้อยหน่ึงไฟลแ์ละเลอืก ลบ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก  จากแถบการ
ดาํเนินการ
หากคณุลบไฟล ์ระบบจะยา้ยโฟลเดอรด์งักลา่วไปยงัโฟลเดอรถั์งขยะในคลาวดข์องคณุ เชน่
เดยีวกับในคอมพวิเตอรใ์นระบบของคณุ หากคณุเปลีย่นใจ ใหไ้ปท่ีโฟลเดอรถั์งขยะและ
เรยีกคืนรายการท่ีถกูลบได ้ในการเลอืกถังขยะของคณุ ในเมนูเอกสาร คลกิ ถงัขยะ
รายการท่ีถกูลบจะยงัคงอยูใ่นถังขยะจนกวา่จะเกิดเหตกุารณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดต่อไปน้ี
• คณุลบรายการดงักลา่วเป็นการถาวร
• โฟลเดอรถั์งขยะของคณุใชพ้ื้นท่ีเต็มโควต้าแลว้
• มกีารลา้งโฟลเดอรถั์งขยะโดยอัตโนมติัตามกําหนดการท่ีต้ังค่าโดยผู้ดแูลบรกิาร ซึ่ง

เป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัการ Oracle Documents Cloud Service ใหกั้บหน่วย
งานของคณุ

อัปโหลดไฟลเ์วอรช์นั
ใหม่ เลอืกไฟลแ์ละเลอืก อปัโหลดเวอรช์นัใหม่ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบ

การดาํเนินการ แลว้เลอืกเวอรช์นัใหมจ่ากคอมพวิเตอรข์องคณุ
ดแูละจดัการประวติั
เวอรช์นัของไฟล์

ในการดปูระวติัของไฟล ์ใหเ้ลอืกไฟลน้ั์นและเลอืก ประวติัเวอรช์นั ในเมนูแบบคลกิขวา
หรอืคลกิ แถบดา้นขา้ง ในเมนูการดาํเนินการ และเลอืก ประวติัเวอรช์นั ขณะดไูฟล ์คณุ
สามารถคลกิเลขท่ีเวอรช์นัท่ีอยูถั่ดจากชื่อไฟลเ์พื่อดปูระวติัเวอรช์นั
ในการทําใหเ้วอรช์นัก่อนหน้าเป็นเวอรช์นัปัจจุบนั บนแท็บประวติัเวอรช์นั คลกิ ทําใหเ้ป็น
ปัจจบุนั สาํหรบัเวอรช์นัท่ีคณุต้องการใชเ้ป็นเวอรช์นัปัจจุบนั
นอกจากน้ี คณุยงัสามารถลบเวอรช์นัก่อนหน้าหรอืดาวน์โหลดเวอรช์นัเก่าได ้โดยคลกิ ลบ
หรอื ดาวนโ์หลด

เปลีย่นชื่อไฟล์
เลอืกไฟลท่ี์จะเปลีย่นชื่อ เปล่ียนช่ือ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนิน
การ
คณุไมส่ามารถเปลีย่นนามสกลุไฟลไ์ด้

แท็กไฟล์ เลอืกอยา่งน้อยหน่ึงไฟล ์แลว้เลอืก แท็กและเมตะดาตา้ ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ
แถบดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ และเลอืก แท็กและเมตะดาตา้ การแท็กรายการจะ
คลา้ยกับการเพิม่คําหลกัสาํหรบัรายการ ซึ่งชว่ยใหค้ณุจดักลุม่รายการเพื่อใชง้านหรอืเพื่อ
ค้นหาไดใ้นภายหลงั

ดคูณุสมบติัของไฟล์ เลอืกไฟลแ์ละเลอืก คณุสมบติั ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ แถบดา้นขา้ง ในแถบการ
ดาํเนินการ และเลอืก คณุสมบติั

ดปูระวติัการเขา้ใช้
งานไฟล์

ในการดวูา่ใครเขา้ใชไ้ฟลบ์า้ง ใหด้คูณุสมบติัของไฟล ์และคลกิแท็บ ประวติัการเขา้ใช ้

เพิม่ไฟลใ์นสิง่ท่ีสนใจ
ของคณุ

ในการเพิม่ไฟลไ์ปยงัสิง่ท่ีสนใจของคณุ ใหเ้ลอืก เพ่ิมในส่ิงท่ีสนใจ ในเมนูแบบคลกิขวา

หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการหรอืถัดจากไฟล ์ในการดสูิง่ท่ีสนใจของคณุ ในเมนู
เอกสาร คลกิ ส่ิงท่ีสนใจ

ไอคอนไฟลแ์ละโฟลเดอร ์

ไอคอน คาํอธิบาย

โฟลเดอรเ์ปลา่ หมายถึงโฟลเดอรส์ว่นตัวของคณุ

โฟลเดอรท่ี์มไีอคอนใชร้ว่มกัน หมายถึงโฟลเดอรท่ี์คณุใชร้ว่ม
กับบุคคลอ่ืน หรอืบุคคลอ่ืนใชร้ว่มกับคณุ

ไอคอนไฟลต่์างๆ ไอคอนไฟลจ์ะแสดงนามสกลุไฟล์
ไอคอนการสื่อสารจะแสดงใหท้ราบวา่มกีารสื่อสารท่ีเริม่ต้น
สาํหรบัรายการดงักลา่วแลว้
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ไอคอน คาํอธิบาย
ไอคอนไฟลท่ี์สาํรองจะแสดงใหท้ราบวา่มกีารสาํรองและลอ็ค
ไฟล์
คลกิไอคอนดาวน์โหลดเพื่อดาวน์โหลดไฟล์

คลกิไอคอนใชร้ว่มกันเพื่อใชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรร์ว่มกันกับ
บุคคลอ่ืน
คลกิไอคอนสิง่ท่ีสนใจเพื่อเพิม่ไฟลห์รอืโฟลเดอรใ์นสิง่ท่ีสนใจ
ของคณุ

โควตา้พืน้ท่ีเก็บขอ้มูล

ผู้ดแูลบรกิารของคณุรบัผิดชอบในการจดัสรร โควตา้พืน้ท่ีเก็บขอ้มูลของคณุ ในการดปูรมิาณพื้นท่ี
เก็บขอ้มูลท่ีคณุม ีใหทํ้าดงัน้ี

• ในเวบ็เบราเซอร ์ใหค้ลกิชื่อผู้ใชข้องคณุ แลว้คลกิ การตัง้คา่ เลอืก เอกสาร จากเมนู การตัง้คา่

• บนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ ใหแ้ตะไอคอน การตัง้คา่ เพื่อเปิดขอ้มูลการต้ังค่าของคณุ

คณุสามารถดพูื้นท่ีเก็บขอ้มูลสงูสดุท่ีคณุไดร้บัและพื้นท่ีท่ีคณุใชใ้นปัจจุบนั โฟลเดอรถั์งขยะของคณุจะ
นับรวมกับโควต้าผู้ใชข้องคณุ ตัวอยา่งเชน่ ถ้าคณุจดัเก็บไฟลข์นาด 1 กิกะไบต์ และมไีฟลข์นาด 1
กิกะไบต์ในโฟลเดอรถั์งขยะของคณุ และโควต้าโดยรวมของคณุคือ 5 กิกะไบต์ แสดงวา่เหลอืพื้นท่ีอยู ่3
กิกะไบต์

หากคณุแบง่ปันโฟลเดอรแ์ละบุคคลอ่ืนเพิม่ไฟลใ์นโฟลเดอรน้ั์น ระบบจะถือวา่ไฟลด์งักลา่วอยูใ่นโควต้า
ของคณุ เน่ืองจากเป็นโฟลเดอรข์องคณุ หากผู้อ่ืนแบง่ปันโฟลเดอรใ์หกั้บคณุ เน้ือหาของโฟลเดอรด์งั
กลา่วจะไมถื่อวา่เป็นโควต้าของคณุ ถ้าคณุต้องการพื้นท่ีเก็บขอ้มูลเพิม่เติม โปรดติดต่อผู้ดแูลบรกิาร

ปรบัแต่งโปรไฟล์และการตัง้ค่าของคณุ
ในการเปลีย่นแปลงวธิกีารต้ังค่าดฟีอลต์สาํหรบัแอคเคาท์ของคณุ ใหค้ลกิท่ีรูปภาพของผู้ใชข้องคณุ
แลว้คลกิ การตัง้คา่ เลอืกการต้ังค่าของคณุจากลสิต์

• ทัว่ไป: คณุสามารถเปลีย่นรูปแบบวนัท่ีและภาษาของคณุได้

• การแจง้: คณุสามารถเปลีย่นวธิรีบัการแจง้ ถ้าคณุไดร้บัการกําหนดแฟลกในการสื่อสาร และคณุ
สามารถรบัขอ้มูลสรุปรายวนัเก่ียวกับกิจกรรม

• การส่ือสาร: คณุสามารถเปลีย่นแปลงวธิกีารจดัการขอ้ความ และเปลีย่นแปลงตัวเลอืกการเป็น
สมาชกิในการสื่อสารของคณุได้

• เอกสาร: คณุสามารถดโูควต้าพื้นท่ีของคณุและการแจง้ท่ีคณุต้องการต้ังค่า เมื่อเกิดการทํางาน
เฉพาะของเอกสาร นอกจากน้ี คณุยงัสามารถระบุวา่คณุจะอนุญาตใหส้รา้งลงิค์สว่นกลางไปยงัไฟล์
และโฟลเดอรข์องคณุหรอืไม ่และบทบาทดฟีอลต์สาํหรบัลงิค์สว่นกลางใหมค่วรเป็นแบบใด คณุยงั
สามารถต้ังค่าบทบาทสงูสดุท่ีคณุอนุญาตสาํหรบัลงิค์สว่นกลางใดๆ ท่ีสรา้งขึ้นได ้กฎการใชร้ว่มกัน
โดยรวมมกีารต้ังค่าสาํหรบัท้ังระบบโดยผู้ดแูลบรกิารของคณุ ดงัน้ันตัวเลอืกบางสว่นเหลา่น้ีจงึอาจ
ใชง้านไมไ่ด้

• อุปกรณท่ี์เช่ือมโยง: แสดงแอปพลเิคชนับนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีหรอืบนเดสก์ท็อปท่ีเชื่อมโยงกับแอ
คเคาท์ของคณุ ถ้าคณุเปลีย่นอุปกรณ์หรอือุปกรณ์สญูหาย คณุสามารถคลกิ ยกเลิก และเซสชนั
การเขา้สูร่ะบบของคณุจะสิน้สดุลง เน้ือหาในระบบท้ังหมดท่ีจดัเก็บบนอุปกรณ์สาํหรบัแอคเคาท์น้ัน
จะถกูลบ

การยกเลกิการเขา้ใชอุ้ปกรณ์จะสง่ผลต่อหน่ึงบญัชเีท่าน้ัน ดงัน้ัน ถ้าคณุใชห้ลายบญัช ีคณุต้อง
ยกเลกิการเขา้ใชแ้ต่ละบญัชแียกกัน เพื่อบลอ็คการเขา้ใชท้ั้งหมดใน Oracle Content
Management และลบเน้ือหาในระบบท้ังหมดท่ีจดัเก็บไวบ้นอุปกรณ์
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• แอปพลิเคชนั: ถ้ามกีารเพิม่แอปพลเิคชนัท่ีกําหนดเองในบรกิารของคณุ ขอ้มูลเก่ียวกับแอปพลเิคชนั
เหลา่น้ันจะปรากฏขึ้นท่ีน่ี

ในการเปลีย่นแปลงขอ้มูลโปรไฟลข์องคณุ ใหค้ลกิรูปภาพผู้ใช ้แลว้คลกิ ดูโปรไฟล ์และ แกไ้ขโปรไฟล ์คณุ
สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลผู้ติดต่อของคณุ ป้อนคําอธบิาย หรอืกําหนดความเชีย่วชาญของคณุ คลกิ อปัเดต
เพื่อบนัทึกการเปลีย่นแปลงของคณุ ขอ้มูลโปรไฟลจ์ะปรากฏบน “กระดานขอ้ความ” ของผู้ใช ้เมื่อมบุีคคล
ติดตามคณุ บุคคลน้ันสามารถดขูอ้มูลโปรไฟลน้ี์

ดไูฟล์
ในการดไูฟล ์เชน่ เอกสารหรอืรูปภาพ ใหค้ลกิชื่อไฟลห์รอืรูปภาพขนาดยอ่ แลว้โปรแกรมดขูอ้มูลจะเปิดขึ้น

แถบเมนูอาจไมแ่สดงตัวเลอืกเมนูท้ังหมด ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บความกวา้งของวนิโดวเ์บราเซอร ์หากคณุมองไมเ่หน็ตัว

เลอืกเมื่อคณุเลอืกรายการ ใหค้ลกิ  ในแถบเมนูเพื่อดตัูวเลอืกท่ีซอ่นอยู่

หมายเหตุ:

หากบทบาทของผู้ใชท่ี้คณุไดร้บัมอบหมายไมอ่นุญาตใหค้ณุทํางานท่ีระบุ หรอืถ้าคณุไมส่ามารถ
ทํางานดว้ยสาเหตอ่ืุน ตัวเลอืกเมนูจะไมส่ามารถใชไ้ด้

งาน คาํอธิบาย

ดไูฟลใ์น Microsoft Office Online หากคณุกําลงัดไูฟล ์Microsoft Office และผู้ดแูลระบบ
ของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ Microsoft
Office Online คณุสามารถดไูฟลใ์น Microsoft Office
Online ไดโ้ดยคลกิ ดู แลว้เลอืก ดูใน [Office] Online
(ตัวอยา่งเชน่ "ดใูน Word Online")

แก้ไขไฟลใ์น Microsoft Office หากคณุกําลงัดไูฟล ์Microsoft Office และผู้ดแูลระบบ
ของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ Microsoft
Office Online คณุสามารถแก้ไขไฟลใ์น Microsoft
Office Online ไดโ้ดยคลกิ แกไ้ข แลว้เลอืก แกไ้ขใน
[Office] Online (ตัวอยา่งเชน่ "แก้ไขใน Word
Online") หากคณุติดต้ังเดสก์ท็อปไคลเอนต์ไวแ้ลว้ คณุจะ
สามารถแก้ไขไฟลใ์นคอมพวิเตอรข์องคณุแทนไดโ้ดยคลกิ
แกไ้ขใน [Office] (เดสกท็์อป) (ตัวอยา่งเชน่ "แก้ไขใน
Word (เดสก์ท็อป)")

ใชล้งิค์ไปยงัไฟลร์ว่มกัน คลกิ ใชลิ้งคร์ว่มกนั คณุสามารถต้ังค่าไดว้า่ต้องการใหใ้ช้
ลงิค์เป็นสว่นกลางหรอืสาํหรบัสมาชกิเท่าน้ัน สทิธิส์าํหรบั
ลงิค์ และการต้ังค่าอ่ืนๆ

ดาวน์โหลดไฟล์ คลกิ ดาวนโ์หลด เพื่อบนัทึกสาํเนาของไฟลไ์ปยงั
คอมพวิเตอรข์องคณุ

ดไูฟลใ์นโหมดเต็มหน้าจอ คลกิ เต็มหนา้จอ ใชล้กูศรในววิเต็มหน้าจอเพื่อยา้ยไปยงั
ไฟลอ่ื์นในโฟลเดอร ์ใชตั้วควบคมุท่ีดา้นบนของหน้าจอเพื่อ
ซูมววิเขา้หรอืออก

เพิม่ไฟลใ์นสิง่ท่ีสนใจของคณุ คลกิ เพ่ิมเป็นส่ิงท่ีสนใจ ในการดสูิง่ท่ีสนใจของคณุ ในเมนู
เอกสาร คลกิ ส่ิงท่ีสนใจ

สาํรองไฟล์ คลกิ สํารอง เพื่อสาํรองไฟลไ์วไ้มใ่หใ้ครแก้ไขได ้เมื่อคณุ
ทํางานกับไฟลเ์สรจ็สิน้แลว้ คณุสามารถลา้งการสาํรองของ
คณุได้

อัปโหลดไฟลเ์วอรช์นัใหม่ คลกิ อปัโหลดเวอรช์นัใหม่ แลว้เลอืกเวอรช์นัใหมจ่าก
คอมพวิเตอรข์องคณุ

บท 2
ดไูฟล ์
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งาน คาํอธิบาย
ดปูระวติัเวอรช์นัของไฟล์ คลกิ ประวติัเวอรช์นั

ในการทําใหเ้วอรช์นัก่อนหน้าเป็นเวอรช์นัปัจจุบนั บนแท็บ
ประวติัเวอรช์นั คลกิ ทําใหเ้ป็นปัจจบุนั สาํหรบัเวอรช์นัท่ี
คณุต้องการใชเ้ป็นเวอรช์นัปัจจุบนั
นอกจากน้ี คณุยงัสามารถลบเวอรช์นัก่อนหน้าหรอื
ดาวน์โหลดเวอรช์นัเก่าได ้โดยคลกิ ลบ หรอื ดาวนโ์หลด

เปลีย่นชื่อไฟล์ คลกิ เปล่ียนช่ือ คณุไมส่ามารถเปลีย่นนามสกลุไฟลไ์ด้
ดคูณุสมบติัของไฟล์ คลกิ คณุสมบติั เพื่อดรูายละเอียดต่างๆ ของไฟล ์เชน่ ชื่อ

คําอธบิาย ขนาด และเจา้ของ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดู
บุคคลท่ีเขา้ใชไ้ฟลแ์ละประวติัเวอรช์นัไดอี้กดว้ย

เปลีย่นแปลงการขยาย เลอืกตัวเลอืกท่ีต้ังค่าไวล้ว่งหน้ารายการใดรายการหน่ึง (ซูม
100%, พอดหีน้ากระดาษ, พอดคีวามกวา้ง) คลกิไอคอน
เครื่องหมายบวก (+) หรอืลบ (-) หรอืเลื่อนแถบตัวเลื่อน

เพิม่บนัทึกยอ่ในไฟล์
คลกิ  เพื่อเพิม่บนัทึกยอ่ ในการดบูนัทึกยอ่ ใหค้ลกิ

ดหูรอืเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับไฟล์
คลกิ  เพื่อเปิดแถบดา้นขา้ง และเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียว
กับไฟล ์หรอืดกูารสื่อสารท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

ดเูมตะดาต้าของไฟล์
คลกิ  จากน้ัน ในเมนูแถบดา้นขา้ง เลอืก แท็กและเม
ตะดาตา้

ดไูฟลอ่ื์นๆ ในโฟลเดอร์ คลกิลกูศรชีซ้า้ยและขวาท่ีดา้นบนของวนิโดวแ์สดงตัวอยา่ง
เพื่อดไูฟลอ่ื์นๆ ในโฟลเดอร์

อัปโหลดไฟล์
การคัดลอกไฟลจ์ากคอมพวิเตอรข์องคณุไปยงัคลาวดม์หีลายวธิ ีการอัปโหลดไฟลจ์ะยงัคงดาํเนินการ
ต่อในพื้นหลงั คณุจงึสามารถทํางานต่อไปไดใ้นระหวา่งท่ีกําลงัเพิม่ไฟล์

• ลากและวางไฟลจ์ากคอมพวิเตอรไ์ปยงัเวบ็เบราเซอร์

• คลกิ อปัโหลด บนแถบเมนูเพื่อเพิม่ไฟลไ์ปยงัตําแหน่งปัจจุบนั

• เลอืกโฟลเดอรท่ี์ยงัไมไ่ดเ้ปิด แลว้เลอืก อปัโหลดไปยงัโฟลเดอรน้ี์ จากเมนูแบบคลกิขวา หรอื

คลกิ  ในแถบการดาํเนินการ

• นอกจากน้ี คณุสามารถเลอืกไฟล ์แลว้เลอืก อปัโหลดเวอรช์นัใหม่ จากเมนูแบบคลกิขวา หรอื

คลกิ  ในแถบการดาํเนินการ

เมื่อคณุอัปโหลดไฟล ์โปรดคํานึงถึงเรื่องเหลา่น้ี

• คณุสามารถติดแท็กไฟลเ์มื่อคณุอัปโหลดไฟลโ์ดยการระบุคําหลกัใหกั้บไฟล ์ถ้าคณุตัดสนิใจในภาย
หลงัวา่คณุต้องการใชร้ายการน้ันเป็นขอ้มูลดจิตัิล คณุสามารถค้นหาแท็กไดอ้ยา่งง่ายดายและเพิม่
ลงในคอลเลค็ชนัหรอืโฟลเดอรข์อ้มูลดจิตัิลของคณุ

• พยายามอัปโหลดไฟลท่ี์มขีนาดน้อยกวา่ 5 GB เวบ็เบราเซอรบ์างสว่นไมส่ามารถประมวลผลไฟลท่ี์
มขีนาดใหญ่กวา่น้ันได้

• ในการเพิม่เน้ือหาของท้ังโฟลเดอร ์คณุสามารถต้ังค่าเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั เพยีงเพิม่โฟลเดอร์
ลงในโฟลเดอรก์ารซงิโครไนซแ์ละเน้ือหาลงใน Oracle Content Management ใหค้ณุเอง

บท 2
อปัโหลดไฟล ์
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• หากบุคคลอ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ใหข้อ้มูล เพื่อให้
สามารถแก้ไขไฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด ้เมื่อคณุแก้ไขไฟลท่ี์คณุกําลงัอัปโหลดเวอรช์นัใหมข่องไฟลไ์ปยงัโฟลเดอร์

• ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจจาํกัดชนิดของไฟลท่ี์คณุสามารถอัปโหลด ในการดปูระเภทไฟลท่ี์ไมไ่ดร้บัอนุญาต
ใหเ้ปิดเมนูผู้ใชข้องคณุ คลกิท่ี การตัง้คา่ สว่นเอกสารจะลสิต์ขอ้จาํกัดเก่ียวกับประเภทของไฟลแ์ละขนาด
ไฟล ์(หากมอียู)่ ประเภทของไฟลจ์ะลสิต์ตามนามสกลุไฟล ์เชน่ .mp3 หรอื .exe

• ในการยกเลกิการอัปโหลด ใหค้ลกิลงิค์ รายละเอียด บนแถบขอ้มูลท่ีอยูด่า้นบนของหน้าจอขณะอัปโหลด
ไฟล ์คลกิ X สาํหรบัไฟลท่ี์คณุต้องการยกเลกิ

ดาวน์โหลดไฟล์
หากคณุมบีทบาท ดาวน์โหลดทรพัยากร บนไฟลข์องคณุ คณุสามารถดาวน์โหลดไฟลจ์ากคลาวดไ์ปยงั
คอมพวิเตอรข์องคณุไดส้องวธิ ีดงัน้ี

• ขณะดไูฟล ์ใหค้ลกิ ดาวนโ์หลด ในโปรแกรมดไูฟล์

• เมื่อดไูฟลใ์นลสิต์ ตาราง หรอืกรดิ ใหเ้ลอืกไฟลแ์ละเลอืก ดาวนโ์หลด จากเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ 
ในแถบการดาํเนินการหรอืถัดจากแต่ละรายการ

เมื่อคณุดาวน์โหลดไฟล ์ไฟลจ์ะอยูใ่นตําแหน่งการดาวน์โหลดท่ีคอนฟเิกอรไ์วส้าํหรบัเวบ็เบราเซอรข์องคณุ หรอื
คณุสามารถเลอืกตําแหน่งท่ีจะดาวน์โหลดไฟล ์ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บการต้ังค่าเวบ็เบราเซอรข์องคณุ

ดาวนโ์หลดหลายไฟล ์

คณุสามารถดาวน์โหลดไฟลไ์ดม้ากกวา่หน่ึงไฟลใ์นแต่ละครัง้ หรอืโฟลเดอรท่ี์มไีฟลจ์าํนวนมาก ในการดาวน์โหลด
ไฟลห์รอืโฟลเดอรม์ากกวา่หน่ึงรายการต่อครัง้ ใหเ้ลอืกไฟลแ์ละโฟลเดอร ์และเลอืก ดาวนโ์หลด ในเมนูแบบ

คลกิขวา หรอืเลอืก  ในแถบการดาํเนินการ ระบบจะเตรยีมไฟล ์.zip ท่ีประกอบดว้ยไฟลแ์ละโฟลเดอรท่ี์เลอืก
และดาวน์โหลดเมื่อพรอ้มโดยอัตโนมติั

หากโฟลเดอรม์โีฟลเดอรย์อ่ยท่ีมไีฟลอ์ยู ่โฟลเดอรด์งักลา่วจะถกูรวมไวใ้นไฟล ์.zip ดว้ย หากคณุเลอืกโฟลเดอร์
วา่งท่ีไมม่ไีฟลใ์ดๆ ระบบจะไมร่วมโฟลเดอรด์งักลา่วไวใ้นไฟล ์.zip

ท้ังน้ี มขีอ้จาํกัดบางประการ ดงัน้ี

• ไมส่ามารถดาวน์โหลดไฟล ์.zip ท่ีมขีนาดใหญ่กวา่ 2 กิกะไบต์

• ไฟล ์.zip ต้องมรีายการไมเ่กิน 1,000 รายการ

หมายเหตุ:

ระบบจะถือวา่เอกสารและโฟลเดอรท่ี์มเีอกสารเป็นรายการท่ีแยกจากกันในไฟล ์.zip ดงัน้ัน หาก
คณุเลอืก 4 โฟลเดอร ์โดยท่ีแต่ละโฟลเดอรม์เีอกสารอยู ่250 ไฟล ์เท่ากับวา่ในไฟล ์.zip จะมี
1,004 รายการ (4 โฟลเดอร ์+ เอกสาร 1,000 ไฟล)์ ดงัน้ัน การดาวน์โหลดจะทํางานลม้เหลว

ค้นหาเนื้อหาและการสื่อสาร
ป้อนคําค้นหา เชน่ ชื่อไฟล ์ชื่อการสื่อสาร แท็กขอ้มูลดจิตัิล หรอืแฮชแท็ก ท่ีอยูด่า้นบนของหน้าจอ และกด
Enter หรอืคลกิท่ีไอคอนค้นหา หากคณุต้องการค้นหาเฉพาะในโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการ ใหเ้ปิดโฟลเดอรแ์ละ
ป้อนคําค้นหาของคณุ เพยีงคณุพมิพตั์วอักษรของคําค้นหาของคณุเพยีงไมก่ี่ตัว ลสิต์ของรายการท่ีตรงกันท่ี
เป็นไปไดก็้จะปรากฏขึ้นโดยแยกประเภทไว ้(เอกสาร การสื่อสาร และอ่ืนๆ) ดว้ยวธิกีารน้ี คณุจะสามารถค้นหาสิง่
ท่ีคณุต้องการไดอ้ยา่งรวดเรว็ แมว้า่คณุจะไมรู่คํ้าเต็มๆ ของคําค้นหาของคณุก็ตาม

บท 2
ดาวนโ์หลดไฟล ์
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หากคณุไมม่สีทิธิใ์นการดรูายการ คณุจะไมเ่หน็รายการดงักลา่วในผลลพัธก์ารค้นหาของคณุ แมว้า่จะ
ตรงกับเกณฑ์การค้นหาของคณุก็ตาม หลงัจากผลลพัธก์ารค้นหาของคณุแสดง คณุสามารถใชไ้ฟล์
หรอืโฟลเดอรใ์นผลลพัธน้ั์นไดเ้ชน่เดยีวกับท่ีคณุใชง้านปกติ คณุสามารถเพิม่ไฟลล์งในโฟลเดอร ์เพิม่
โพสต์ในการสื่อสาร อัปโหลดไฟล ์หรอืใชไ้ฟลร์ว่มกันกับบุคคลอ่ืน

เคล็ดลบัการคน้หา

• การค้นหาจะตรวจสอบชื่อ เน้ือหา (เชน่ คําในเอกสาร) นามสกลุไฟล ์ชื่อของบุคคลท่ีแก้ไขไฟลค์รัง้
ลา่สดุ และขอ้มูลเก่ียวกับรายการ (เชน่ คําอธบิายของโฟลเดอร)์ อีกท้ัง ยงัตรวจสอบเมตะดาต้า
ใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับรายการ แท็กสาํหรบัขอ้มูลดจิตัิล ขอ้ความของการสื่อสาร แฮชแท็กท่ีใชใ้นการ
สื่อสาร และบุคคลในการสื่อสารดว้ย

• ถ้าคณุค้นหารายการท่ีมอัีกขระพเิศษในชื่อ รายการจะไมแ่สดงผลลพัธก์ารค้นหาท่ีแนะนําสาํหรบั
เอกสารหรอืโฟลเดอร์

• คณุสามารถค้นหาคําไดม้ากมายโดยการค่ันคําต่างๆ ดว้ยเครื่องหมายคอมมาหรอืเวน้วรรค

• ในการต้องการค้นหาวล ีใหใ้ชเ้ครื่องหมายอัญประกาศคู่ครอ่มวล ีตัวอยา่งเชน่ "สหรฐั" จะแสดงผล
ท่ีตรงกับวล ีสหรฐั ในไฟล์

• คณุสามารถฟลิเตอรผ์ลลพัธก์ารค้นหาไดโ้ดยการคลกิหรอืแตะท่ีเมนูผลลพัธ ์ตัวอยา่งเชน่ คณุ
สามารถดไูดเ้ฉพาะการสื่อสารหรอืบุคคลท่ีตรงกับเกณฑ์การค้นหาเท่าน้ัน

• อาจมกีารความลา่ชา้ในการแสดงผลการค้นหาใหมท่ี่สดุเลก็น้อย ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่
Report จากน้ันเพิม่เอกสารอ่ืนท่ีมคํีาวา่ Report อยูภ่ายใน เอกสารใหมท่ี่สดุดงักลา่วจะไมแ่สดง
อยูใ่นผลการค้นหาเป็นเวลาสองสามวนิาที

• การค้นหาเป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ซึ่งหมายความวา่การค้นหา report จะแสดงผลลพัธเ์ชน่
เดยีวกับ Report

• คณุสามารถใชโ้อเปอเรเตอรก์ารค้นหาต่อไปน้ี โดยโอเปอเรเตอรเ์ป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ดงั
น้ัน NOT จะเหมอืนกับ not

– not หรอืเครื่องหมายขดี (-) ตัวอยา่งเชน่ Report2018,Report2019 -การขาย จะแสดง
ผลลพัธ ์Report2018 หรอื Report2019 แต่ไมแ่สดงรายการท่ีมคํีาหลกั การขาย อยู่

– or หรอืเครื่องหมายคอมมา ตัวอยา่งเชน่ Report2018 or Report2019 จะแสดงผลลพัธ์
เชน่เดยีวกับ Report2018,Report2019

– and หรอืเวน้วรรค ตัวอยา่งเชน่ Report2018 and Report2019 จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีว
กับ Report2018 Report2019

โอเปอเรเตอร ์not มลีาํดบัความสาํคัญสงูกวา่โอเปอเรเตอรอ่ื์นๆ โดยท่ี and จะมลีาํดบัความสาํคัญ
ต่ําสดุ ตัวอยา่งเชน่ การค้นหา Report2018 and Report2019 not Report2019 จะไมแ่สดง
ผลลพัธใ์ดๆ เน่ืองจาก not ไดร้บัการพจิารณาเป็นอันดบัแรก

• ใชว้งเลบ็เพื่อจดักลุม่การสบืค้นแบบซบัซอ้น ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถค้นหา รฐั and (not
"สหรฐั")

• หากคณุมโีฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันมากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ไมว่า่คณุจะใชร้ว่มกับผู้อ่ืนหรอืผู้อ่ืนใชร้ว่ม
กับคณุ) การค้นหารว่มอาจไมแ่สดงผลลพัธต์ามท่ีคาดหมาย การค้นหาจะเริม่จากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่ม
กันท่ีชื่อ สิง่ท่ีสนใจ ก่อน แลว้จงึตามดว้ยโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันอ่ืนๆ สงูสดุ 100 โฟลเดอร ์คณุอาจ
กําหนดใหบ้างโฟลเดอรเ์ป็นสิง่ท่ีสนใจก่อนการค้นหา เพื่อใหแ้น่ใจวา่จะไดผ้ลการค้นหาท่ีดยีิง่ขึ้น

• ถ้าไฟลม์ขีนาดใหญ่กวา่ 10MB รายการดงักลา่วจะไมร่วมอยูใ่นการค้นหาขอ้ความแบบเต็ม (การ
ค้นหาผ่านเน้ือหาของไฟล ์ไมใ่ชแ่ค่เมตะดาต้าเก่ียวกับไฟล)์ คณุสามารถค้นหารายการไดโ้ดยการ
ค้นหาชื่อท้ังหมด

บท 2
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สาํรองไฟล์
การสาํรองไฟลจ์ะแสดงใหผู้้อ่ืนรูว้า่คณุกําลงัทํางานกับไฟลอ์ยู ่เลอืกไฟลท่ี์คณุต้องการสาํรองและเลอืก สํารอง

ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ เมื่อดไูฟล ์ใหค้ลกิ  แลว้เลอืก สํารอง ไอคอน

สาํรองแลว้ ( ) จะถกูเพิม่ลงในบรรทัดขอ้มูลของไฟล์

บุคคลอ่ืนสามารถลา้งขอ้มูลการสาํรองของคณุไดห้ากพวกเขาจาํเป็นต้องใชไ้ฟล ์หากพวกเขาทําเชน่น้ัน คณุจะ
ไดร้บัอีเมลท่ี์แจง้วา่ใครเป็นผู้ลา้งขอ้มูลและดาํเนินการเมื่อใด

หากมบุีคคลอ่ืนพยายามอัปโหลดเวอรช์นัใหมข่องไฟลท่ี์คณุสาํรองไวพ้วกเขาจะไดร้บัแจง้วา่คณุสาํรองไฟลไ์ว้
พวกเขาสามารถลา้งขอ้มูลการสาํรองและอัปโหลดเวอรช์นัใหมไ่ดห้ากจาํเป็น หากคณุกําหนดการต้ังค่าเพื่อใหไ้ด้
รบัแจง้ คณุจะไดร้บัอีเมลเ์มื่อมเีหตกุารณ์เกิดขึ้น

แก้ไขไฟล์
คณุสามารถแก้ไขไฟลต่์างๆ ท่ีจดัเก็บอยูใ่น Oracle Content Management ได ้และหากคณุมกีารติดต้ังเด
สก์ท็อปแอปพลเิคชนั Oracle Content Management ไว ้การเปลีย่นแปลงท่ีคณุทํากับไฟลจ์ะไดร้บัการซงิโคร
ไนซกั์บอุปกรณ์ท่ีซงิโครไนซด์ว้ยแอคเคาท์ของคณุ

ในการแก้ไขไฟล ์ใหเ้ลอืกไฟลจ์ากลสิต์ไฟลข์องคณุ และเลอืก แกไ้ข ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบ
การดาํเนินการ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดไูฟล ์แลว้คลกิ แกไ้ข ในแถบเมนู ระบบจะแสดงพรอมต์ใหค้ณุเปิด
ไฟลโ์ดยใชเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั Oracle Content Management หรอืใชแ้อปพลเิคชนั Microsoft Online
ไฟลจ์ะเปิดดว้ยซอฟต์แวรท่ี์ติดต้ังในคอมพวิเตอรข์องคณุเพื่อใหค้ณุแก้ไข (เชน่ Microsoft Word เมื่อแก้ไข
ไฟล ์.doc)

หากผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ Microsoft Office Online คณุสามารถแก้ไขไฟล์
ต่างๆ ใน Microsoft Office หรอื Microsoft Office Onlineไดด้ว้ย

เมื่อคณุแก้ไขเสรจ็สิน้แลว้ ใหบ้นัทึกไฟลต์ามปกติ ถ้าคณุซงิโครไนซไ์ฟลแ์ลว้ เวอรช์นัลา่สดุจะแสดงในโฟลเดอร์
ของคณุและอุปกรณ์อ่ืนของคณุ ถ้าคณุยงัไมไ่ดซ้งิโครไนซไ์ฟลไ์วก่้อน ไฟลท่ี์ซงิโครไนซใ์หมจ่ะเก็บไวใ้น
โฟลเดอร ์.download ของคณุในโฟลเดอร ์Oracle Content บนเดสก์ท็อปของคณุ

เมื่อคณุแก้ไขไฟล ์โปรดคํานึงถึงเรื่องเหลา่น้ี

• พยายามรกัษาขนาดไฟลใ์หน้้อยกวา่ 5 GB เวบ็เบราเซอรบ์างสว่นไมส่ามารถประมวลผลไฟลท่ี์มขีนาดใหญ่
กวา่น้ันได้

• หากบุคคลอ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ใหข้อ้มูล เพื่อให้
สามารถแก้ไขไฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด ้เมื่อคณุแก้ไขไฟลท่ี์คณุกําลงัอัปโหลดเวอรช์นัใหมข่องไฟลไ์ปยงัโฟลเดอร์

• ระบบจะสรา้งไฟลเ์วอรช์นัใหมท่กุครัง้ท่ีมกีารบนัทึกไฟลอั์ตโนมติั

ใชเ้มตะดาต้า
เมตะดาต้า ใชเ้พื่อจดัชนิดไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุพรอ้มคําอธบิายเพิม่เติม

ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจสรา้งเมตะดาต้าท่ีเฉพาะสาํหรบัหน่วยงานของคณุ ตัวอยา่งเชน่ บางทีคณุอาจ
ต้องการติดตามวา่ใครอนุมติัรายการและอนุมติัเมื่อใด คณุสามารถสรา้งเมตะดาต้าท่ีชื่อ "การอนุมติัเอกสาร"
ซึ่งจะแสดงฟลิดต่์างๆ เชน่ ประเภทไฟล ์ผู้สรา้งไฟลต้์นฉบบั ผู้อนุมติั และเวลาท่ีอนุมติั

จากน้ันคณุจงึสามารถยา้ยไฟลท้ั์งหมดท่ีไดร้บัอนุมติัแลว้ไปยงัโฟลเดอรห์น่ึง แลว้ใชเ้มตะดาต้ากับโฟลเดอรน้ั์น
ไฟลท้ั์งหมดในโฟลเดอรจ์ะไดร้บัการระบุวา่อนุมติัแลว้ คณุสามารถแก้ไขเมตะดาต้าสาํหรบัไฟลต่์างๆ เพื่อแสดง
วนัท่ีอนุมติั ผู้อนุมติั และรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

บท 2
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บุคคลท่ีม ีบทบาททรพัยากร เป็นเจา้ของ ผู้จดัการ หรอืผู้ใหข้อ้มูล สามารถใชเ้มตะดาต้ากับไฟลแ์ละ
โฟลเดอรไ์ด ้บุคคลท่ีมบีทบาททรพัยากรเป็นผู้ดหูรอืผู้ดาวน์โหลด สามารถดเูมตะดาต้าท้ังหมดท่ีต้ังค่าไว้
ได้

เมตะดาต้าถกูสรา้งโดยอัตโนมติัสาํหรบัรายการท่ีจดัเก็บเป็นขอ้มูลดจิตัิล เฉพาะผู้ดแูลระบบของบรกิาร
เท่าน้ันท่ีสรา้งเมตะดาต้าเพิม่เติมได ้โปรดทํางานรว่มกับผู้ดแูลระบบเพื่อสรา้งเมตะดาต้าท่ีคณุต้องการ

ในการเริม่ใชเ้มตะดาต้า ใหด้าํเนินการดงัน้ี

1 เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการเพิม่เมตะดาต้าให ้และคลกิ  เพื่อเปิดแถบดา้นขา้ง

2 เลอืก แท็กและเมตะดาตา้ จากเมนูแบบดรอปดาวน์ของชอ่ง

3 คลกิ  เพื่อเปิดลสิต์เมตะดาต้าท่ีใชไ้ด้

4 เลอืกชื่อเมตะดาต้าท่ีคณุต้องการใช ้แลว้คลกิ บนัทึก

5 ฟลิดต่์างๆ ท่ีสรา้งไวส้าํหรบัเมตะดาต้าจะแสดงในแผงขอ้มูลดา้นขา้ง ป้อนขอ้มูลตามท่ีจาํเป็น โปรด
ทราบวา่หากน่ีเป็นเมตะดาต้าสาํหรบัโฟลเดอร ์ขอ้มูลใดๆ ท่ีป้อนไวจ้ะถกูนําไปใชกั้บไฟลท้ั์งหมดใน
โฟลเดอรน้ั์น
ต่อไปน้ีเป็นขอ้จาํกัดท่ีมผีลกับค่าของฟลิดท่ี์ผู้ใชส้ามารถป้อนได้

• ขอ้ความ: สงูสดุ 1,000 อักขระ ต้องไมม่ ี# * & | ? < > ^ ; { } ( ) ' = + \

• ตวัเลข: สงูสดุ 15 อักขระ ต้องเป็นจาํนวนเต็ม และไมม่จุีดทศนิยม

6 คลกิ บนัทึก เมื่อดาํเนินการเสรจ็

ใชข้อ้มูล
ขอ้มูลดจิตัิลไดแ้ก่ รูปภาพ เอกสาร และวดิโีอท่ีคณุจดัการดว้ยอินเตอรเ์ฟซแบบพเิศษ การจดัการขอ้มูล
ดจิตัิลสามารถใชไ้ดส้าํหรบัผู้ใชร้ะดบัองค์กรเท่าน้ัน

“การจดัการขอ้มูลดจิตัิล” เป็นวธิกีารจดักลุม่และจดัการขอ้มูลท้ังหมดท่ีใชส้าํหรบัวตัถปุระสงค์หน่ึง เชน่
ในเวบ็ไซต์หรอืสาํหรบัโปรเจคใดโปรเจคหน่ึง ขอ้มูลอาจรวมถึงกราฟกิหรอืเอกสารขอ้ความ โดยจดัเก็บไว้
ในพื้นท่ีเก็บขอ้มูล ซึ่งผู้ดแูลเน้ือหาสรา้งขึ้นมา คณุสามารถเพิม่ไฟล ์(“ขอ้มูล”) ในพื้นท่ีเก็บขอ้มูล และ
ไฟลจ์ะไดร้บัการจดัการในววิขอ้มูลของคณุ คณุสามารถอัปโหลดไฟลจ์ากคอมพวิเตอรข์องคณุ หรอืเพิม่
ไฟลท่ี์เก็บไวใ้นไดเรคทอรโีฮมของคณุ คณุสามารถแท็กรายการโดยการเพิม่คําหลกัเมื่อคณุเพิม่รายการ
ไดเ้ชน่กัน การดาํเนินการน้ีชว่ยใหก้ารค้นหาและจดัเรยีงรายการในภายหลงัเป็นไปอยา่งง่ายดาย

ถ้าคณุไมเ่หน็พื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีระบุไวเ้มื่อคลกิท่ีขอ้มูลในแผงการนาวเิกต แสดงวา่ไมม่กีารใชพ้ื้นท่ีเก็บ
ขอ้มูลรว่มกันกับคณุ ผู้ดแูลเน้ือหาต้องใชพ้ื้นท่ีเก็บขอ้มูลรว่มกันกับบุคคลหรอืกลุม่ต่างๆ เพื่อใหผู้้อ่ืน
สามารถใชง้านได ้ถ้าคณุไมเ่หน็พื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีแสดงไว ้ใหติ้ดต่อผู้ดแูลเน้ือหาของคณุ

มกีารพูดคยุกันถึงรายละเอียดขอ้มูลดจิตัิลและพื้นท่ีเก็บขอ้มูลใน การจดัการขอ้มูลดว้ย Oracle
Content Management และในบท เริม่ต้นใชง้านการสรา้งไซต์ ใน การสรา้งไซต์ดว้ย Oracle
Content Management

ใชไ้ฟล์และโฟลเดอรร์ว่มกัน
คณุสามารถใชแ้ต่ละไฟลร์ว่มกัน หรอืใชท้ั้งโฟลเดอรร์ว่มกัน

โดยการใชไ้ฟลร์ว่มกันสามารถทําไดด้ว้ยการใชล้งิค์ไปยงัไฟลเ์ท่าน้ัน คณุสามารถสง่ลงิค์ทางอีเมล ์หรอื
รบัลงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอรแ์ละใชง้านในแบบท่ีคณุต้องการได ้เชน่เดยีวกับขอ้ความโต้ตอบแบบทันที
หรอืเอกสาร การสง่ลงิค์จะมปีระโยชน์หากคณุต้องการใหส้ทิธิก์ารเขา้ใชแ้ก่บุคคลตามความจาํเป็น การ
ใชล้งิค์คือวธิเีดยีวท่ีผู้จะสามารถเขา้ใชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ด้

บท 2
ใชข้อ้มลู
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นอกจากน้ีคณุยงัสามารถเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์เพื่อใหบุ้คคลดงักลา่วเขา้ใชง้านเน้ือหาท้ังหมดในโฟลเดอร์
ได ้ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกรณีท่ีคณุกําลงัทํางานเก่ียวกับโปรเจคขนาดใหญ่ เป็นต้น และในกรณีท่ีบุคคลอาจต้อง
เขา้ใชง้านขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง

ดรูายละเอียดเพิม่เติมจาก ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

ใชก้ารสื่อสาร
การสื่อสารเป็นวธิท่ีีคณุทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืน โดยการโพสต์ความคิดเหน็และหวัขอ้การสื่อสารในแบบเรยีล
ไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับเอกสารหรอืโฟลเดอรท่ี์เฉพาะเจาะจง หรอืสรา้งการสื่อสารแบบอิสระ
ได ้คณุยงัสามารถสรา้งบนัทึกยอ่ ซึ่งเป็นความเหน็เก่ียวกับสว่นท่ีระบุของไฟลไ์ดด้ว้ย โปรดดรูายละเอียดเพิม่
เติมท่ี ใชก้ารสื่อสาร

ใชเ้วริก์โฟลว์
หากมกีารใช ้Oracle Process Cloud Service รว่มกับบรกิารของคณุแลว้ คณุสามารถใชเ้พื่อเริม่ต้นและ
ติดตามเวริก์โฟลวแ์ละงานได้

ในการใชโ้ฟลเดอรใ์น Oracle Content Management กับกระบวนการ คณุต้องกําหนดโฟลเดอรเ์ป็นโฟลเดอร์
ท่ีใชกั้บ Oracle Process Cloud Service นอกจากน้ี คณุยงัต้องใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับบุคคลท่ีเริม่ต้น
กระบวนการ

1 เลอืกโฟลเดอร์

2 เลอืก คณุสมบติั ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก แถบดา้นขา้ง จากแถบการดาํเนินการ แลว้เลอืก
คณุสมบติั

3 ต้ังค่า เริม่ตน้กระบวนการเม่ือเอกสารมาถึง เป็น ใช่

4 เลอืกชื่อกระบวนการจากลสิต์ หากลสิต์ไมม่ขีอ้มูล โปรดติดต่อผู้ดแูลระบบท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกับการต้ังค่า
เวริก์โฟลวก์ระบวนการ

5 คลกิ บนัทึก

ขณะน้ี โฟลเดอรแ์ละโฟลเดอรย์อ่ยจะพรอ้มใชง้านภายในอินเตอรเ์ฟซ Oracle Process Cloud Service ไฟลท่ี์
มกีารเปลีย่นแปลงในโฟลเดอรห์รอืไฟลใ์หมท่ี่อัปโหลดในโฟลเดอรท์กุไฟลจ์ะทรกิเกอรก์ระบวนการท่ีเชื่อมโยงกับ
โฟลเดอร ์คณุสามารถแทนท่ีกระบวนการท่ีรบัชว่งสาํหรบัโฟลเดอรย์อ่ย แต่คณุไมส่ามารถเลกิใชก้ารเชื่อมโยง
กับกระบวนการ

หากต้องการเรยีนรูเ้พิม่เติม โปรดด ูGetting Started with Oracle Process Cloud Service

บท 2
ใชก้ารสือ่สาร
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3
ทํางานกับเดสก์ท็อปแอปพลิเคชนั

เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั Oracle Content Management จะคอยซงิโครไนซไ์ฟลแ์ละโฟลเดอรบ์นคอมพวิเตอร์
ของคณุกับไฟลแ์ละโฟลเดอรบ์นคลาวด ์ซึ่งไฟลปั์จจุบนัของคณุจะสามารถใชง้านไดต้ลอดเวลา และหากคณุใช้
คอมพวิเตอรม์ากกวา่หน่ึงเครื่อง คณุก็สามารถซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุไดกั้บทกุเครื่อง

ดคํูาแนะนําแบบยอ่เก่ียวกับเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

การเริม่ต้นใชง้านแสนง่ายดาย เพยีง ติดต้ังซอฟต์แวรไ์คลเอนต์ และต้ังค่าแอคเคาท์ของคณุ

ซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุ. คณุสามารถซงิโครไนซไ์ดโ้ฟลเดอรท้ั์งหมดท่ีคณุเป็นเจา้ของ (การเลอืกดฟีอลต์เมื่อคณุ
ติดต้ังแอปพลเิคชนัครัง้แรก) หรอืคณุสามารถเลอืกโฟลเดอรต่์างๆ ท่ีจะซงิโครไนซ ์ซึ่งรวมถึงโฟลเดอรท่ี์คณุใช้
งานรว่มกันได ้ถ้าคณุเลอืกซงิโครไนซโ์ฟลเดอรข์องคณุท้ังหมด กระบวนการซงิโครไนซอ์าจต้องใชเ้วลานานกวา่
จะเสรจ็สิน้ ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บจาํนวนโฟลเดอรท่ี์คณุมี

ทํางานกับไฟลท่ี์ซงิโครไนซ.์ คณุสามารถจดัการไฟลท่ี์ซงิโครไนซไ์ดเ้ชน่เดยีวกับการจดัการไฟลอ่ื์นๆ ใน
คอมพวิเตอรข์องคณุ คณุยงัสามารถเพิม่ไฟลแ์ละโฟลเดอรไ์ปยงัโฟลเดอรเ์ดสก์ท็อปไดโ้ดยตรง จากน้ันไฟลแ์ละ
โฟลเดอรด์งักลา่วจะถกูเพิม่ไปยงัแอคเคาท์คลาวดข์องคณุ และไฟลต่์างๆ จะไปปรากฏใหใ้ชง้านไดใ้นเบราเซอร์
ของคณุหรอือุปกรณ์เคลื่อนท่ี ขอ้มูลของคณุท้ังหมดจะเป็นปัจจุบนัในขณะท่ีไคลเอนต์การซงิโครไนซทํ์างาน

ซงิโครไนซไ์ฟลจ์ากหลายแอคเคาท์. หากบรษัิทของคณุมแีอคเคาท์ Oracle Content Management หลายแอ
คเคาท์ เป็นไปไดว้า่คณุอาจเป็นสมาชกิของบรกิารมากกวา่หน่ึงรายการ

รบัการแจง้เตือน ชว่ยใหค้ณุทราบเมื่อการสื่อสารท่ีคณุใชง้านอยูม่กีารเปลีย่นแปลง คณุสามารถกําหนดการแจง้
ท่ีต้องการรบัได ้เพื่อท่ีคณุจะไดติ้ดตามเฉพาะการสื่อสารท่ีสาํคัญกับคณุ

ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุรว่มกัน และ ทํางานรว่มกับผู้ใชอ่ื้นผ่านการสื่อสาร เชน่เดยีวกับเมื่อคณุใชเ้วบ็เบรา
เซอร์

หากคณุมปัีญหา โปรดดท่ีู สว่นการแก้ไขปัญหา

ตัง้ค่าการซงิโครไนซไ์ฟล์ในระบบ
Oracle Content Management จะชว่ยเก็บรกัษาไฟลข์องคณุไวอ้ยา่งปลอดภัยในคลาวด ์ขณะท่ีคณุยงัสามา
รถซงิโครไนซไ์ฟลด์งักลา่วกับโฟลเดอรแ์อคเคาท์ในระบบไดอ้ยา่งสะดวกสบาย ซึ่งขัน้ตอนน้ีจะชว่ยใหค้ณุสามารถ
ทํางานกับคอมพวิเตอรข์องคณุไดอ้ยา่งท่ีคณุต้องการ อีกท้ังยงัมปีระโยชน์ในสถานการณ์ต่างๆ ดงัน้ี

• ขณะท่ีเดนิทางโดยไมไ่ดเ้ขา้ใชค้ลาวด์

• เมื่อต้องทํางานบนคอมพวิเตอรห์ลายเครื่อง

• เมื่อต้องอัปโหลดโฟลเดอรท่ี์มไีฟลจ์าํนวนมาก

ในการต้ังค่าการซงิโครไนซไ์ฟลใ์นระบบ คณุต้องแน่ใจก่อนวา่มกีารติดต้ังการซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อป ซึ่งอาจ
เป็นการติดต้ังลว่งหน้า หรอืคณุอาจต้องดาวน์โหลดและติดต้ังจากแอคเคาท์คลาวด ์Oracle Content
Management ของคณุ

เลือกโฟลเดอรท่ี์จะซิงโครไนซจ์ากคลาวดก์บัโฟลเดอรแ์อคเคาทใ์นระบบของคณุ

เมื่อมกีารติดต้ังการซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อปแลว้ ระบบจะสรา้งโฟลเดอรแ์อคเคาท์ไวท่ี้ตําแหน่งท่ีจดัเก็บสาํเนาใน
ระบบของโฟลเดอรค์ลาวดท้ั์งหมดท่ีคณุเลอืกสาํหรบัการซงิโครไนซ ์คณุต้องเลอืกโฟลเดอรค์ลาวดใ์นจะซงิโคร
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ไนซใ์หแ้น่ชดัโดยการคลกิ  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)
และเลอืก เลือกโฟลเดอรท่ี์จะซิงโครไนซจ์ากคลาวด ์

มโีฟลเดอรท่ี์แสดงในไดอะลอ็กอยูใ่นแอคเคาท์คลาวดข์องคณุแลว้ ตามค่าดฟีอลต์ ระบบจะซงิโครไนซ์
โฟลเดอรค์ลาวดท้ั์งหมดท่ีคณุเป็นเจา้ของโดยอัตโนมติั แต่คณุต้องคลกิท่ีแท็บ ใชร้ว่มกบัคณุ เพื่อ
เลอืกใหซ้งิโครไนซโ์ฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันซึ่งคณุไมไ่ดเ้ป็นเจา้ของ

หากไมม่โีฟลเดอรแ์สดง คณุจะต้องคัดลอกหรอืสรา้งโฟลเดอรใ์นโฟลเดอรแ์อคเคาท์ของคณุไวภ้ายใน
ระบบ หรอืในคลาวดโ์ดยใชเ้วบ็เบราเซอรข์องคณุ

ติดตัง้และคอนฟเิกอรเ์ดสก์ท็อปแอปพลิเคชนั
คอมพวิเตอรข์องคณุมเีดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัติดต้ังไวล้ว่งหน้าแลว้ หากเป็นเชน่น้ัน คณุอาจต้องต้ัง
ค่า หรอืในการติดต้ังและคอนฟเิกอรเ์ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั ใหทํ้าดงัน้ี

1 หลงัจากท่ีคณุเขา้สูร่ะบบเวบ็ไคลเอนต์ Oracle Content Management ใหค้ลกิรูปแทนตัวของผู้
ใชท่ี้ดา้นขวาบน จากน้ันคลกิ ดาวนโ์หลดแอปพลิเคชนั

2 หากจาํเป็น ใหเ้ลอืกระบบปฏิบติัการท่ีเหมาะสม แลว้คลกิ ดาวนโ์หลด และบนัทึกไฟล์

3 จดบนัทึก URL ของเซริฟ์เวอรข์องคณุ คณุจะใชข้อ้มูลเหลา่น้ีเพื่อเขา้สูร่ะบบและต้ังค่าแอคเคาท์
ของคณุ หลงัจากติดต้ังแอปพลเิคชนัแลว้

บท 3
ตดิตัง้และคอนฟิเกอรเ์ดสกท็์อปแอปพลเิคชนั
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4 เมื่อดาวน์โหลดไฟลเ์สรจ็แลว้ ใหเ้ปิดไฟลแ์ละทําตามคําแนะนําในการติดต้ัง เมื่อการติดต้ังเสรจ็สิน้ ใหเ้ริม่ต้น
แอปพลเิคชนั

5 ป้อน URL ของเซริฟ์เวอรท่ี์คณุจดบนัทึกไวก่้อนหน้าน้ี ระบบจะแสดงพรอมต์ใหค้ณุเขา้สูร่ะบบ

ระบบจะต้ังชื่อโฟลเดอรแ์อคเคาท์ในระบบตามแอคเคาท์ ซึ่งเป็นตําแหน่งท่ีจะเก็บไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องคณุไว้

หลงัจากท่ีคณุเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็แลว้ คณุจะต้องต้ังค่าแอคเคาท์ของคณุโดยเลอืกโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการซงิ
โครไนซ์

โดยปกติ เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัจะเริม่ต้นโดยอัตโนมติัเมื่อคณุเปิดคอมพวิเตอร ์คณุสามารถ
เปลีย่นแปลงค่าน้ีไดใ้น การต้ังค่า ของคณุ

ตัง้ค่าการแจง้และการตัง้ค่า
คณุมวีธิเีขา้ใชตั้วเลอืกเมนู 2 วธิดีว้ยกันในการอัปเดตการต้ังค่าหรอืการแจง้ของคณุ

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 

ในการตรวจสอบและเปลีย่นแปลงการต้ังค่าของคณุ เลอืก การตัง้คา่ จากเมนูใดเมนูหน่ึงต่อไปน้ี คณุสามารถ
ปรบัการต้ังค่าต่อไปน้ี

การตัง้คา่ คาํอธิบาย

เพิม่/แก้ไข/ลบแอคเคาท์ จดัการการเขา้ใชแ้อคเคาท์และหลายแอคเคาท์ การเพิม่หรอืการแก้ไขแอคเคาท์จะเปิด
ไดอะลอ็กใหป้้อนหรอืแก้ไข URL บรกิารของแอคเคาท์คลาวด ์และระบุตําแหน่งของ
โฟลเดอรแ์อคเคาท์ในระบบท่ีคณุต้องการ

เริม่ต้น Oracle Content เมื่อ
ลอ็กอิน

หากใชง้านตามดฟีอลต์ ตัวเลอืกน้ีจะเริม่ต้นแอปพลเิคชนัโดยอัตโนมติัเมื่อคณุเขา้สูร่ะบบ
ในคอมพวิเตอรข์องคณุ หากคณุเลกิใชตั้วเลอืกน้ี คณุจะต้องเริม่ต้น Oracle Content
ดว้ยตนเองเพื่อซงิโครไนซไ์ฟลต่์างๆ

ยา้ยเน้ือหาท่ีลบไปยงัเน้ือหาท่ีไม่
ไดซ้งิโครไนซ์

ยา้ยเน้ือหาท่ีลบไปยงัถังรไีซเคิล
(Windows)

ยา้ยเน้ือหาท่ีลบไปยงัถังขยะ
(Mac)

ตามค่าดฟีอลต์ การต้ังค่าน้ีไดร้บัการกําหนดใหย้า้ยเน้ือหาท่ีไมไ่ดซ้งิโครไนซอี์กต่อไปไป
ยงัโฟลเดอรท่ี์ชื่อ เน้ือหาท่ีไม่ไดซิ้งโครไนซ ์โฟลเดอรเ์น้ือหาท่ีไมไ่ดซ้งิโครไนซจ์ะอยูใ่น
โฟลเดอรแ์อคเคาท์ในระบบของคณุ และจะชว่ยใหก้ารกู้คืนไฟลใ์นบางสถานการณ์
ง่ายดายยิง่ขึ้น ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลต่์างๆ หากมผีู้ใชอ่ื้นหยุดการ
แบง่ปันโฟลเดอรท่ี์คณุซงิโครไนซอ์ยู ่หากผู้ใชร้ายอ่ืนอาจลบหรอืยา้ยไฟลต่์างๆ ในคลา
วดท่ี์คณุซงิโครไนซอ์ยูโ่ดยไมไ่ดต้ั้งใจ ในสถานการณ์ดงักลา่ว ระบบจะยา้ยเน้ือหาในระบบ
ของคณุไปยงัโฟลเดอรเ์น้ือหาท่ีไมไ่ดซ้งิโครไนซ ์ซึ่งขัน้ตอนน้ีจะชว่ยใหส้ามารถกู้คืน
เน้ือหาไดอ้ยา่งง่ายดาย แต่ยงัคงใชพ้ื้นท่ีดสิก์ในระบบอยูจ่นกวา่คณุจะลบไฟลต่์างๆ ออก
จากโฟลเดอรเ์น้ือหาท่ีไมไ่ดซ้งิโครไนซ ์คณุสามารถลบเน้ือหาใหโ้ฟลเดอรน้ี์วา่งไดต้ลอด
เวลา หากคณุมัน่ใจวา่ไมม่เีน้ือหาท่ีคณุต้องการกู้คืนอีก
หากคณุเลอืกตัวเลอืก ยา้ยเน้ือหาท่ีลบไปยงัถงัรไีซเคิล บน Windows ระบบจะ
ยา้ยโฟลเดอรท่ี์ไมไ่ดซ้งิโครไนซอี์กต่อไปไปยงัถังรไีซเคิลของระบบ Windows ของคณุ
ซึ่งขัน้ตอนน้ีจะชว่ยประหยดัพื้นท่ีดสิก์ในระบบเมื่อลา้งโฟลเดอรถั์งรไีซเคิล ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บ
คณุสมบติัของถังรไีซเคิลของคณุ เน่ืองจากเน้ือหาท่ีคณุไมส่ามารถเขา้ใชง้านไดอ้าจถกู
ลบออกจากโฟลเดอรแ์อคเคาท์ในระบบของคณุอยา่งถาวรโดยท่ีคณุไมส่ามารถกู้คืนได้
เชน่เดยีวกัน หากคณุเลอืกตัวเลอืก ยา้ยเน้ือหาท่ีลบไปยงัถงัขยะ บน MacOS ระบบ
จะยา้ยโฟลเดอรท่ี์ไมไ่ดซ้งิโครไนซอี์กต่อไปไปยงัถังขยะ และอาจลบโฟลเดอรอ์อกโดย
ถาวรเมื่อลา้งโฟลเดอรถั์งขยะ

แสดงเมนูทรงกลม แสดงหรอืซอ่นเมนูทรงกลมท่ีปรากฏเมื่อคณุใชโ้ปรแกรมของ Microsoft Office เชน่
Word หรอื Excel คณุสมบติัน้ีใชไ้ดกั้บ Windows เท่าน้ัน

รบัการแจง้กิจกรรม ใชง้านเพื่อรบัการแจง้จาก Oracle Content

บท 3
ตัง้คา่การแจง้และการตัง้คา่
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การตัง้คา่ คาํอธิบาย
เลอืกการแจง้ คลกิเพื่อเลอืกการแจง้ท่ีคณุจะไดร้บัเก่ียวกับเอกสาร แฟลก และการสื่อสารต่างๆ

ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถไดร้บัแจง้โดยขอ้ความป็อปอัป ถ้ามบุีคคลระบุแฟลก โปรด
ตอบกลบั ใหกั้บคณุในการสื่อสาร หากถ้ามบุีคคลใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ

หมายเหตุ:

คณุสามารถเลกิใชก้ารแจง้ท้ังหมดไดเ้มื่อต้องการ
(ตัวอยา่งเชน่ ระหวา่งการประชุมทางโทรศัพท์หรอื

สมัมนาออนไลน์) โดยการคลกิขวา  ในพื้นท่ีการ
แจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบ
เมนู (Mac) และเลอืก เลิกใชก้ารแจง้ จากเมนู ใน
การใชง้านการแจง้อีกครัง้ เลอืก ใชง้านการแจง้
เตือน

ซงิโครไนซไ์ฟล์ของคณุ
เมื่อคณุติดต้ังแอปพลเิคชนัในครัง้แรก ระบบจะใหค้ณุเลอืกโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการซงิโครไนซ์

ถ้าคณุติดต้ังและไมไ่ดด้าํเนินการตามกระบวนการ คณุสามารถคลกิ  ทกุครัง้ในพื้นท่ีการแจง้
(Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac) เลอืก เลือกโฟลเดอรท่ี์จะซิงโครไนซ ์

คณุสามารถซงิโครไนซไ์ดโ้ฟลเดอรท้ั์งหมดท่ีคณุเป็นเจา้ของ (การเลอืกดฟีอลต์เมื่อคณุติดต้ัง
แอปพลเิคชนัครัง้แรก) หรอืคณุสามารถเลอืกโฟลเดอรต่์างๆ ท่ีจะซงิโครไนซ ์ซึ่งรวมถึงโฟลเดอรท่ี์คณุ
ใชง้านรว่มกันได ้หากคณุเลอืกซงิโครไนซโ์ฟลเดอรท้ั์งหมด กระบวนการซงิโครไนซอ์าจต้องใชเ้วลานาน
กวา่จะเสรจ็สิน้ ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บจาํนวนโฟลเดอรท่ี์คณุม ีคณุไมต้่องทําอะไรเพิม่อีก เดสก์ท็อป
แอปพลเิคชนัเป็นซอฟต์แวรแ์บบ "ต้ังค่าและพรอ้มใชทั้นที" โดยจะทํางานไปเรื่อยๆ จนกวา่คณุจะสัง่ให้
หยุด

อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ดาวน์โหลดในโฟลเดอร ์โฟลเดอรน้ั์นจงึจะปรากฏในลสิต์โฟลเดอรข์อง
คณุในการซงิโครไนซ ์หากคณุกําลงัสรา้งเวบ็ไซต์ คณุสามารถซงิโครไนซธ์มี เทมเพลท และรายการอ่ืนๆ
ท่ีเชื่อมโยงกับไซต์ของคณุไดด้ว้ย คณุต้องมบีทบาทเป็นผู้จดัการสาํหรบัรายการ รายการจงึจะปรากฏใน
ลสิต์รายการท่ีพรอ้มสาํหรบัการซงิโครไนซ์

เมื่อคณุเขา้สูร่ะบบเมื่อเริม่ต้น โฟลเดอรเ์ดสก์ท็อปจะถกูสรา้งขึ้นมาสาํหรบั Oracle Content ท่ีคณุ
กําหนดชื่อตามค่าดฟีอลต์ ซึ่งคณุสามารถเพิม่ไฟลแ์ละโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการซงิโครไนซกั์บคลาวดไ์ด้
ในการดเูน้ือหาใน Windows ใหด้บัเบลิคลกิไอคอนโฟลเดอรบ์นเดสก์ท็อปของคณุ หรอืคลกิไอคอนใน
พื้นท่ีการแจง้ แลว้คลกิ ไปท่ีโฟลเดอร ์Oracle Content สาํหรบัเครื่อง Mac ใหเ้ปิดเมนูบรบิทของ
ไอคอนในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู แลว้คลกิ ไปท่ีโฟลเดอร ์Oracle Content

ตําแหน่งของพืน้ท่ีเก็บขอ้มูล

หากคณุมแีอคเคาท์เดยีว ไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องคณุจะไดร้บัการจดัเก็บไวใ้นโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle
Content บนคอมพวิเตอรข์องคณุ หากคณุเป็นสมาชกิของหลายบรกิาร และซงิโครไนซม์ากกวา่หน่ึง
แอคเคาท์ ไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องคณุจะเก็บไวใ้นโฟลเดอรท่ี์คณุต้ังชื่อไวเ้มื่อคณุเพิม่แต่ละแอคเคาท์

ใน Windows ตําแหน่งท่ีต้ังดฟีอลต์สาํหรบัโฟลเดอร ์Oracle Content คือ

• C:\Users\USER_NAME\Oracle Content-Accounts

ใน Mac ตําแหน่งท่ีต้ังดฟีอลต์สาํหรบัโฟลเดอร ์Oracle Content คือ

บท 3
ซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุ
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• /Users/USER_NAME/Oracle Content-Accounts

คณุสามารถเปลีย่นตําแหน่งโฟลเดอร ์Oracle Content เลอืก การตัง้คา่ ผ่านวธิกีารใดวธิกีารหน่ึงต่อไปน้ี

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 

เลอืกโฟลเดอรแ์อคเคาท์ท่ีคณุต้องการใช ้คลกิ แกไ้ข และ เปล่ียนตําแหน่ง คณุจะยา้ยตําแหน่งไปยงัไดรฟ์
ภายนอกไมไ่ด้

ซงิโครไนซไ์ฟล์ในหลายแอคเคาท์
คณุสามารถต้ังค่าแอคเคาท์ท่ีต่างกันไดส้งูสดุหา้แอคเคาท์ เพื่อท่ีคณุจะสามารถซงิโครไนซกั์บแต่ละแอคเคาท์
ของ Oracle Content Management ท่ีคณุมี

เลอืก การตัง้คา่ จากเมนูใดเมนูหน่ึงต่อไปน้ี

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 

ในเมนูการต้ังค่า ใหทํ้าดงัน้ี

1 คลกิ เพ่ิม

2 ป้อน URL ของเซริฟ์เวอรส์าํหรบัแอคเคาท์ท่ีคณุต้องการใช้

3 ป้อนชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านสาํหรบัแอคเคาท์ใหม่

4 เพิม่ชื่อแอคเคาท์ ชื่อแอคเคาท์ดงักลา่วจะใชส้าํหรบัโฟลเดอรท่ี์สรา้งขึ้นในคอมพวิเตอรซ์ึ่งเก็บไฟลท่ี์ซงิโคร
ไนซไ์ว้

เมื่อต้ังค่าแอคเคาท์ของคณุแลว้ คลกิ  อีกครัง้ เลอืก เลือกโฟลเดอรท่ี์จะซิงโครไนซ ์คณุสามารถซงิ
โครไนซไ์ดโ้ฟลเดอรท้ั์งหมดท่ีคณุเป็นเจา้ของ (การเลอืกดฟีอลต์เมื่อคณุติดต้ังแอปพลเิคชนัครัง้แรก) หรอืคณุ
สามารถเลอืกโฟลเดอรต่์างๆ ท่ีจะซงิโครไนซ ์ซึ่งรวมถึงโฟลเดอรท่ี์คณุใชง้านรว่มกันได ้หากคณุเลอืกซงิโครไนซ์
โฟลเดอรท้ั์งหมด กระบวนการซงิโครไนซอ์าจต้องใชเ้วลานานกวา่จะเสรจ็สิน้ ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บจาํนวนโฟลเดอรท่ี์
คณุมี

ทํางานกับไฟล์ท่ีซงิโครไนซ์
คณุจดัการงานการซงิโครไนซต่์างๆ โดยใชเ้มนูบรบิทสาํหรบัแอปพลเิคชนัในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืใน

พื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac) เพยีงคลกิขวาท่ี  เพื่อดตัูวเลอืกต่างๆ

และยงัสามารถดตัูวเลอืกต่างๆ เหลา่น้ีไดเ้มื่อคณุคลกิ  เพื่อเปิดไดอะลอ็กท่ีแสดงสถานะการซงิโครไนซแ์ละ

ขอ้มูลอ่ืนๆ คลกิ  เพื่อเขา้ใชตั้วเลอืกเมนูเพิม่เติม และคณุสามารถเลอืก เลิกใชภ้าพเคล่ือนไหว เพื่อ
หยุดการอัปเดตขอ้มูลอัตโนมติัในไดอะลอ็ก

งาน คาํอธิบาย
ซงิโครไนซโ์ฟลเดอรจ์ากคลาวด์ เลอืก เลือกโฟลเดอรท่ี์จะซิงโครไนซ ์แลว้คลกิท่ีชอ่งทําเครื่องหมายสาํหรบั

รายการท่ีจะซงิโครไนซ ์ในการหยุดการซงิโครไนซ ์ใหย้กเลกิการเลอืกรายการ

บท 3
ซงิโครไนซไ์ฟลใ์นหลายแอคเคาท ์
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งาน คาํอธิบาย
หยุดการซงิโครไนซโ์ฟลเดอรท้ั์งหมด
ชัว่คราว

เลอืก หยุดการซิงโครไนซท์ัง้หมดชัว่คราว

ตรวจสอบปัญหาในการซงิโครไนซ์ เลอืก ปัญหาการซิงโครไนซ ์หากต้องการดปัูญหาการซงิโครไนซส์าํหรบั
โฟลเดอรเ์ฉพาะ ใหค้ลกิขวาโฟลเดอรใ์นโฟลเดอรเ์ดสก์ท็อป และเลอืก ปัญหาการ
ซิงโครไนซ ์จากเมนูแบบคลกิขวา

ไปท่ีโฟลเดอร ์Oracle Content เลอืก ไปท่ีโฟลเดอร ์Oracle Content และเลอืกแอคเคาท์ท่ีคณุต้องการใช้
เปิดโฟลเดอรใ์นเวอรช์นัคลาวด์ เลอืก เปิดใน Oracle Content ในเว็บเบราเซอร ์

หยุดการแจง้ท้ังหมด เลอืก เลิกใชก้ารแจง้ เพื่อไมใ่หก้ารแจง้ท้ังหมดของคณุปรากฏขึ้นอีก (ตัวอยา่ง
เชน่ ระหวา่งการประชุมทางโทรศัพท์หรอืการสมัมนาออนไลน์) ในการใชง้านการ
แจง้อีกครัง้ ใหเ้ลอืก ใชง้านการแจง้เตือน

เปลีย่นตําแหน่งหรอืชื่อของโฟลเดอร์
แอคเคาท์

เลอืก การตัง้คา่ เลอืกโฟลเดอรแ์อคเคาท์ท่ีคณุต้องการใช ้แลว้คลกิ แกไ้ข คลกิ
เปล่ียนตําแหน่ง
การวางเน้ือหาของคณุไวบ้นไดรฟท่ี์มพีื้นท่ีเก็บขอ้มูลเพิม่เติม อาจมปีระโยชน์ได้
หากคณุยา้ยโฟลเดอรแ์อคเคาท์ไปท่ีไดรฟอ่ื์น คณุจะต้องซงิโครไนซโ์ฟลเดอร์
ท้ังหมดอีกครัง้

บนัทึกลอ็กไฟลท่ี์แสดงรายการการซงิ
โครไนซบ์นเดสก์ท็อปของคณุ

เลอืก แกไ้ขปัญหา จากเมนูวธิใีช ้แลว้เลอืก บนัทึกล็อก

ตัวเลอืกต่อไปน้ีสามารถเขา้ใชไ้ดโ้ดยการค้นหารายการท่ีคณุต้องการใชใ้นโฟลเดอร ์Oracle Content
บนเดสก์ท็อปของคณุ และคลกิขวาท่ีไฟลห์รอืโฟลเดอร ์เลอืก Oracle Content แลว้เลอืกตัวเลอืกท่ี
เหมาะสม

งาน คาํอธิบาย
เปิดโฟลเดอรใ์นเวอรช์นัคลาวด์ เลอืก เปิดใน Oracle Content ในเว็บ

สาํรองไฟล์ เลอืก สํารอง นอกจากน้ี คณุยงัสามารถสาํรองไฟลท่ี์ซงิโครไนซไ์ดโ้ดยการ

เปิดไฟล ์และคลกิ  บนเมนูทรงกลมเมื่อแก้ไขไฟล ์Microsoft Office

ตรวจสอบปัญหาในการซงิโครไนซ์ เลอืก ปัญหาการซิงโครไนซ ์

กําหนดใหใ้ชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์ซงิ
โครไนซร์ว่มกัน

คณุสามารถเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์หรอืสง่ลงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร์
ไดใ้นลกัษณะเดยีวกับการใชเ้วบ็เบราเซอรห์รอือุปกรณ์เคลื่อนท่ี คลกิขวาท่ี
ชื่อรายการในโฟลเดอรเ์ดสก์ท็อป และเลอืก สมาชิก หรอื ใชร้ว่มกนั ใน
พื้นท่ีคอนเท็กซข์อง Oracle Content

ดคูณุสมบติัของโฟลเดอร์ เลอืกไฟลใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ จากน้ันเลอืก Oracle
Content แลว้เลอืก คณุสมบติั

สรา้งโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซอี์กครัง้ เลอืก สรา้งโฟลเดอรอี์กครัง้ คณุอาจต้องดาํเนินการน้ี หากโฟลเดอรม์ี
ปัญหาการซงิโครไนซแ์ละไมม่วีธิอ่ืีนท่ีสามารถแก้ไขได้

ลบสาํเนาโฟลเดอรภ์ายในระบบและ
คลาวด์

จากโฟลเดอรร์ะดบับนสดุ ใหเ้ลอืก ลบออกจากคลาวด ์เพื่อสง่โฟลเดอรไ์ป
ยงัโฟลเดอรถั์งขยะของคณุในคลาวด์

สว่นใหญ่แลว้ คณุสามารถกําหนดใหเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัทํางานและซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุอยูเ่สมอ
แต่บางครัง้ คณุอาจจาํเป็นต้องหยุดการซงิโครไนซไ์วช้ัว่คราว หรอือาจหยุดการซงิโครไนซโ์ดยสมบูรณ์

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 

บท 3
ทาํงานกบัไฟลท์ีซ่งิโครไนซ ์
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การหยุดชัว่คราว

คณุสามารถหยุดการซงิโครไนซไ์วช้ัว่คราวได ้หากการเชื่อมต่อของคณุชา้และจาํเป็นต้องปรบัปรุงประสทิธภิาพ
การทํางานออนไลน์อ่ืนๆ ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจจาํเป็นต้องหยุดการซงิโครไนซไ์วช้ัว่คราว หากการเชื่อมต่อของ
คณุชา้ และวดิโีอการฝึกอบรมทางออนไลน์ท่ีคณุดอูยูเ่กิดอาการกระตกุ หรอืหากการดาวน์โหลดลม้เหลวอยู่
ตลอด

เขา้ใชเ้มนูการซงิโครไนซโ์ดยใชว้ธิใีดวธิหีน่ึงขา้งต้นและเลอืก หยุดการซิงโครไนซท์ัง้หมดชัว่คราว ในการ
ดาํเนินการซงิโครไนซต่์อ เลอืก ดําเนินการซิงโครไนซท์ัง้หมดต่อ

เมื่อคณุดาํเนินการซงิโครไนซต่์อ ระบบจะนําการเปลีย่นแปลงท่ีทําระหวา่งท่ีหยุดชัว่คราวไปใช ้และการ
เปลีย่นแปลงท่ีขดัแยง้กันในไฟลจ์ะไดร้บัการแก้ไข

การหยุด

และคณุสามารถหยุดการซงิโครไนซโ์ฟลเดอรท้ั์งหมด คลกิหรอืคลกิขวาท่ี และเลอืก เลือกโฟลเดอรท่ี์จะ
ซิงโครไนซ ์ยกเลกิการเลอืกโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการจบการทํางานของซงิโครไนซ์

หากคณุหยุดการซงิโครไนซโ์ฟลเดอรใ์นคอมพวิเตอร ์โฟลเดอรแ์ละไฟลใ์นโฟลเดอรจ์ะถกูยา้ยออกจากโฟลเดอร์
แอคเคาท์ Oracle Content ในคอมพวิเตอรเ์ครื่องน้ัน โดยจะไมม่สีิง่ใดสญูหายไป เน่ืองจากโฟลเดอรแ์ละไฟลใ์น
โฟลเดอรย์งัคงอยูใ่นคลาวดแ์ละในคอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนท่ีคณุซงิโครไนซไ์วแ้ลว้ คณุสามารถเริม่ต้นการซงิโคร
ไนซโ์ฟลเดอรไ์ดใ้หมใ่นภายหลงั

ใชไ้ฟล์และโฟลเดอรร์ว่มกัน
คณุสามารถใชแ้ต่ละไฟลร์ว่มกัน หรอืใชท้ั้งโฟลเดอรร์ว่มกัน

โดยการใชไ้ฟลร์ว่มกันสามารถทําไดด้ว้ยการใชล้งิค์ไปยงัไฟลเ์ท่าน้ัน คณุสามารถสง่ลงิค์ทางอีเมล ์หรอืรบัลงิค์
ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอรแ์ละใชง้านในแบบท่ีคณุต้องการได ้เชน่เดยีวกับขอ้ความโต้ตอบแบบทันทีหรอืเอกสาร
การสง่ลงิค์จะมปีระโยชน์หากคณุต้องการใหส้ทิธิก์ารเขา้ใชแ้ก่บุคคลตามความจาํเป็น การใชล้งิค์คือวธิเีดยีวท่ีผู้
จะสามารถเขา้ใชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ด้

นอกจากน้ีคณุยงัสามารถเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์เพื่อใหบุ้คคลดงักลา่วเขา้ใชง้านเน้ือหาท้ังหมดในโฟลเดอร์
ได ้ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกรณีท่ีคณุกําลงัทํางานเก่ียวกับโปรเจคขนาดใหญ่ เป็นต้น และในกรณีท่ีบุคคลอาจต้อง
เขา้ใชง้านขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง

ดรูายละเอียดเพิม่เติมจาก ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

ใชก้ารสื่อสาร
การสื่อสารเป็นวธิท่ีีคณุทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืน โดยการโพสต์ความคิดเหน็และหวัขอ้การสื่อสารในแบบเรยีล
ไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับเอกสารหรอืโฟลเดอรท่ี์เฉพาะเจาะจง หรอืสรา้งการสื่อสารแบบอิสระ
ได ้คณุยงัสามารถสรา้งบนัทึกยอ่ ซึ่งเป็นความเหน็เก่ียวกับสว่นท่ีระบุของไฟลไ์ดด้ว้ย โปรดดรูายละเอียดเพิม่
เติมท่ี ใชก้ารสื่อสาร

ในโฟลเดอรเ์ดสก์ท็อปของ Oracle Content ของคณุ คลกิขวาท่ีไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการใชส้าํหรบัการ
สื่อสาร เลอืก Oracle Content จากน้ัน การส่ือสาร โพสต์ขอ้ความเพื่อเริม่ต้นการสื่อสาร

นอกจากน้ีคณุยงัสามารถเริม่ต้นการสื่อสารไดโ้ดยคลกิ  ในเมนูทรงกลม เมื่อใชไ้ฟล ์Office

บท 3
ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกนั
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4
ทํางานกับ Microsoft Office

เมื่อคณุติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั ระบบจะติดต้ังโปรแกรมเสรมิสาํหรบั Microsoft Office 2010 หรอื
เวอรช์นัใหมก่วา่ใหโ้ดยอัตโนมติั เพื่อใหค้ณุสามารถทํางานกับไฟลท่ี์ซงิโครไนซโ์ดยตรงจาก Microsoft Office
หากผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ Microsoft Office Online คณุสามารถทํางานใน
Microsoft Office Online ไดโ้ดยตรงจากเวบ็ไคลเอนต์

การทํางานรว่มกันของ Microsoft Office และ Microsoft Office Online ชว่ยใหค้ณุสามารถดาํเนินการกับ
งานต่างๆ ต่อไปน้ี

• สรา้งไฟล ์Microsoft Office ใหม ่จากOracle Content Managementเวบ็ไคลเอนต์

• แก้ไขไฟล ์Microsoft Office ท่ีจดัเก็บอยูใ่น Oracle Content Management

• ใชเ้มนูทรงกลม ท่ีจะปรากฏขึ้นเมื่อคณุกําลงัทํางานในไฟล ์Microsoft Office ท่ีซงิโครไนซเ์พื่อเขา้ใช้
คณุสมบติัต่างๆ ของ Oracle Content Management จาก Microsoft Office ไดโ้ดยตรง

• รวมลงิค์ ไปยงัเอกสาร โฟลเดอร ์หรอืการสื่อสารท่ีใชล้า่สดุท่ีซงิโครไนซข์องคณุลงในขอ้ความอีเมล์
Outlook ไดอ้ยา่งง่ายดาย

• บนัทึกไฟลโ์ดยตรงจาก Microsoft Office ไปยงัโฟลเดอรเ์ดสก์ท็อปท่ีซงิโครไนซไ์วข้องคณุ

หมายเหตุ:

หากคณุติดต้ัง Microsoft Office หลงัจากท่ีติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั คณุจะต้องติดต้ังเด
สก์ท็อปแอปพลเิคชนัอีกครัง้เพื่อเรยีกใชฟ้งัก์ชนัการทํางานน้ี หาก Microsoft Office ปรากฏขึ้นบน
คอมพวิเตอรข์องคณุ ก็จะพบฟงัก์ชนัน้ีติดต้ังไวแ้ลว้ สาํหรบัปัญหาอ่ืนๆ โปรดดท่ีู สว่นการแก้ไข
ปัญหา

สรา้งไฟล์ Microsoft Office ในเวบ็ไคลเอนต์
คณุสามารถสรา้งไฟล ์Microsoft Office ใหมโ่ดยตรงจากเวบ็ไคลเอนต์ Oracle Content Management

ในการสรา้งไฟล ์Microsoft Office ใหม ่ใหทํ้าดงัน้ี

1 ในเวบ็ไคลเอนต์ Oracle Content Management ใหเ้บราสไ์ปยงัตําแหน่งท่ีคณุต้องการสรา้งไฟลใ์หม่
แลว้คลกิ Create จากน้ันเลอืกประเภทของไฟล ์Microsoft Office ท่ีคณุต้องการสรา้ง คณุสามารถสรา้ง
ไฟล ์Word, PowerPoint หรอื Excel

2 ป้อนชื่อและคําอธบิาย (เลอืกระบุได)้ สาํหรบัไฟลข์องคณุ แลว้คลกิ สรา้ง

3 หากคณุยงัไมไ่ดเ้ขา้สูร่ะบบ Microsoft Office Online ระบบจะขอใหค้ณุเขา้สูร่ะบบ
ไฟลใ์หมจ่ะบนัทึกไปยงัโฟลเดอร ์Oracle Content Management ท่ีคณุใชส้รา้งไฟล ์ในการกลบัไปท่ี
โฟลเดอร ์ใหค้ลกิท่ีลงิค์ในแถบเครื่องมอื

เมื่อคณุสรา้งไฟล ์โปรดคํานึงถึงเรื่องเหลา่น้ี

• พยายามอัปโหลดไฟลท่ี์มขีนาดน้อยกวา่ 5 GB เวบ็เบราเซอรบ์างสว่นไมส่ามารถประมวลผลไฟลท่ี์มขีนาด
ใหญ่กวา่น้ันได้

• หากบุคคลอ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ใหข้อ้มูล เพื่อให้
สามารถสรา้งไฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด ้หากคณุมบีทบาทท่ีต่ํากวา่ คณุจะไมเ่หน็ตัวเลอืกในการสรา้งไฟล์
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• ระบบจะสรา้งไฟลเ์วอรช์นัใหมท่กุครัง้ท่ีมกีารบนัทึกไฟลอั์ตโนมติั

แก้ไขไฟล์ Microsoft Office
คณุสามารถแก้ไขไฟล ์Microsoft Office ไดโ้ดยตรงจากเวบ็ไคลเอนต์ Oracle Content
Management

การแก้ไขไฟล ์Microsoft Office ท่ีจดัเก็บอยูใ่น Oracle Content Management มหีลายวธิดีงัน้ี

• ดาวนโ์หลด: ในเวบ็ไคลเอนต์ เลอืกไฟล ์ดาวน์โหลดไปยงัคอมพวิเตอรข์องคณุ แก้ไขไฟลใ์น
โปรแกรมท่ีเชื่อมโยงของคอมพวิเตอรข์องคณุ จากน้ัน อัปโหลดเวอรช์นัใหมไ่ปยงัเวบ็ไคลเอนต์

• เดสกท็์อปไคลเอนตจ์ากเว็บเบราเซอร:์ หากคณุติดต้ังเดสก์ท็อปไคลเอนต์ไวแ้ลว้ คณุสามารถ
แก้ไขไดโ้ดยตรงจากเวบ็ไคลเอนต์ ในเวบ็ไคลเอนต์ เลอืกไฟล ์แลว้คลกิ แกไ้ข เดสก์ท็อปไคลเอนต์
จะเปิดไฟลใ์นโปรแกรมท่ีเชื่อมโยงของคอมพวิเตอรข์องคณุ เมื่อคณุแก้ไขเสรจ็สิน้แลว้ ใหบ้นัทึก
ไฟลต์ามปกติ หากคณุกําลงัซงิโครไนซไ์ฟล ์ระบบจะซงิโครไนซก์ารเปลีย่นแปลงท่ีคณุทําในไฟลกั์บ
Oracle Content Management หากคณุไมไ่ดซ้งิโครไนซไ์ฟลล์ว่งหน้า ไฟลท่ี์ซงิโครไนซใ์หมจ่ะถกู
จดัเก็บไวใ้นโฟลเดอร ์.download ของคณุในโฟลเดอร ์Oracle Content บนคอมพวิเตอรข์อง
คณุ

• เดสกท็์อปไคลเอนตจ์าก File Explorer: หากคณุติดต้ังเดสก์ท็อปไคลเอนต์และซงิโครไนซ์
ไฟลกั์บคอมพวิเตอรข์องคณุไวแ้ลว้ คณุสามารถแก้ไขไฟลท่ี์ซงิโครไนซแ์ลว้โดยตรงจาก File
Explorer ของคณุไดท้กุไฟลท่ี์คณุต้องการ ไฟลจ์ะเปิดขึ้นในโปรแกรมท่ีเชื่อมโยงของคอมพวิเตอร์
ของคณุ และระบบจะซงิโครไนซก์ารเปลีย่นแปลงท่ีคณุทําในไฟลกั์บ Oracle Content
Management

• Microsoft Office Online: หากผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ
Microsoft Office Online คณุสามารถแก้ไขไฟลใ์น Microsoft Office Online ไดโ้ดยตรงจาก
เวบ็ไคลเอนต์ ในเวบ็ไคลเอนต์ เลอืกไฟล ์แลว้คลกิ แกไ้ขใน [Office] Online (ตัวอยา่งเชน่
"แก้ไขใน Word Online") ไฟลจ์ะเปิดขึ้นใน Microsoft Office Online และระบบจะซงิโครไนซก์าร
เปลีย่นแปลงท่ีคณุทําในไฟลกั์บ Oracle Content Management
หากคณุติดต้ังเดสก์ท็อปไคลเอนต์ไวแ้ลว้ คณุจะสามารถแก้ไขไฟลใ์นคอมพวิเตอรข์องคณุแทนได้
โดยการคลกิ แกไ้ขใน [Office] (เดสกท็์อป) (ตัวอยา่งเชน่ "แก้ไขใน Word (เดสก์ท็อป)")

เมื่อคณุแก้ไขไฟล ์โปรดคํานึงถึงเรื่องเหลา่น้ี

• พยายามรกัษาขนาดไฟลใ์หน้้อยกวา่ 5 GB เวบ็เบราเซอรบ์างสว่นไมส่ามารถประมวลผลไฟลท่ี์มี
ขนาดใหญ่กวา่น้ันได้

• หากบุคคลอ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ใหข้อ้มูล เพื่อ
ใหส้ามารถแก้ไขไฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด ้เมื่อคณุแก้ไขไฟลท่ี์คณุกําลงัอัปโหลดเวอรช์นัใหมข่องไฟลไ์ปยงั
โฟลเดอร์

• ระบบจะสรา้งไฟลเ์วอรช์นัใหมท่กุครัง้ท่ีมกีารบนัทึกไฟลอั์ตโนมติั

ใชเ้มนูทรงกลม
เมื่อใช ้Microsoft Office 2010 หรอืเวอรช์นัใหมก่วา่บน PC เมนูทรงกลมท่ีเขา้ใชไ้ดอ้ยา่งรวดเรว็จะถกู
ติดต้ังโดยอัตโนมติั เมื่อคณุติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั เมนูน้ีจะปรากฏขึ้นทกุครัง้ท่ีคณุมี
แอปพลเิคชนัท่ีใชง้าน และคณุทํางานกับไฟล ์Microsoft Office ท่ีกําลงัซงิโครไนซ ์คลกิท่ีตําแหน่งใดๆ
ในเมนูเพื่อเขา้ใชค้ณุสมบติัต่างๆ ของ Oracle Content อยา่งรวดเรว็จากไฟลโ์ดยตรง คณุสามารถดู
คณุสมบติัของไฟล ์ทํางานกับการสาํรองหรอืใชไ้ฟลร์ว่มกัน ดกูารสื่อสารท่ีเชื่อมโยงกับไฟล ์หรอืเปิดไฟล์
ใน Oracle Content ในเวบ็เบราเซอรข์องคณุ

บท 4
แกไ้ขไฟล ์Microsoft Office
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ในการซอ่นเมนู ใหค้ลกิ X ในการคืนสถานะเดมิของเมนูจากไฟล ์Microsoft Office ใหค้ลกิ ไฟล ์แลว้คลกิ
Oracle Content จากน้ันคลกิ การตัง้คา่ คณุต้องต้ังค่า Oracle Content เป็นตําแหน่งของพื้นท่ีเก็บขอ้มูล
ก่อน โปรดดรูายละเอียดท่ี ใช ้Oracle Content เป็นตัวเลอืกพื้นท่ีเก็บขอ้มูล

และคณุสามารถแสดงหรอืซอ่นเมนูโดยคลกิขวาท่ีไอคอนแอปพลเิคชนัเดสก์ท็อปในพื้นท่ีการแจง้ในคอมพวิเตอร์
ของคณุ เลอืก การตัง้คา่ แลว้เลอืก ซ่อนเมนูทรงกลม หรอื แสดงเมนูทรงกลม

เพิม่ลิงค์โดยใช ้Microsoft Outlook
เมื่อคณุติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั จะมกีารติดต้ังโปรแกรมเสรมิสาํหรบั Microsoft Outlook ทําใหค้ณุ
สามารถรวมลงิค์ไปยงัเอกสาร โฟลเดอร ์หรอืการสื่อสารท่ีซงิโครไนซข์องคณุลงในขอ้ความอีเมลไ์ดอ้ยา่ง
ง่ายดาย

1 ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่แอปพลเิคชนัของคณุกําลงัรนัอยู ่ในการตรวจสอบ ใหไ้ปท่ี  ในถาดขอ้มูลระบบ

2 เปิด Microsoft Outlook และเขยีนขอ้ความ

3 คลกิ แทรกลิงค ์ในแท็บขอ้ความของรบิบิน้

4 เลอืก เอกสาร โฟลเดอรห์รอื การส่ือสาร ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บชนิดของลงิค์ท่ีคณุต้องการแทรก

• หากต้องการเพิม่ลงิค์ลงในเอกสารหรอืโฟลเดอร ์ใหน้าวเิกตไปยงัรายการในโฟลเดอรก์ารซงิโครไนซ์
ของคณุสาํหรบัลงิค์ท่ีคณุต้องการแทรก เลอืก ลิงคส์มาชิก หรอื ลิงคส่์วนกลาง จากดา้นลา่งของ
หน้าจอ หากคณุต้องการเพิม่ลงิค์สว่นกลาง คณุสามารถคลกิท่ีปุ่ม ตวัเลือกลิงค ์เพื่อเปลีย่นแปลง
สทิธิส์าํหรบัลงิค์ ชื่อลงิค์ วนัท่ีหมดอายุ หรอืรหสัเขา้ใชไ้ด้

• หากคณุกําลงัเพิม่ลงิค์การสื่อสาร ใหเ้ลอืกจากลสิต์การสื่อสารท่ีใชล้า่สดุของคณุ

5 คลกิ แทรก ระบบจะเพิม่ชื่อของการสื่อสาร เอกสาร หรอืโฟลเดอรเ์ป็นลงิค์ในขอ้ความอีเมลข์องคณุ

ใช ้Oracle Content เป็นตัวเลือกพื้นท่ีเก็บขอ้มูล
ถ้าคณุใช ้Microsoft Office 2010 หรอืเวอรช์นัใหมก่วา่ คณุสามารถเพิม่ Oracle Content ไปยงัตําแหน่ง
พื้นท่ีเก็บขอ้มูลในพื้นท่ีเบื้องหลงัของคณุ เปิดโปรแกรม Microsoft Office เชน่ Word เลอืก บนัทึกเป็น และ
คลกิ แอคเคาท ์ตามดว้ย เพ่ิมบรกิาร เลอืก Oracle Content หลงัจากน้ันเป็นต้นไป แอคเคาท์ Oracle
Content ของคณุจะปรากฏอยูใ่นแผงขอ้มูล เปิด และ บนัทึกเป็น เมื่อคณุใชผ้ลติภัณฑ์ Office เชน่ Word
หรอื Excel

นอกจากน้ี Oracle Content จะปรากฏเป็นตัวเลอืกใต้แท็บไฟลใ์น Microsoft Office คณุจะสามารถใชตั้วเลอืก
ต่างๆ เชน่ การบนัทึกไฟล ์การรว่มมอื และอ่ืนๆ อีกมากมายจากภายใน Microsoft Office

บท 4
เพิ่มลงิคโ์ดยใช ้Microsoft Outlook
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5
ใชโ้มบายแอปพลิเคชนั

คณุสามารถเขา้ใชไ้ฟลค์ลาวดข์องคณุไดจ้ากทกุท่ีขณะเดนิทาง เพยีงใชโ้มบายแอปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของคณุ
เพื่อใหไ้มพ่ลาดการติดต่อไมว่า่คณุจะอยูท่ี่ใดก็ตาม

โมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android และ iOS มฟีงัก์ชนัการทํางานเหมอืนกันเกือบทกุอยา่งเมื่อใช ้Oracle
Content Management ในเวบ็เบราเซอร ์คณุสามารถเขา้ใชเ้น้ือหา ค้นหาและจดัเรยีงไฟลแ์ละโฟลเดอรข์อง
คณุ ใชเ้น้ือหารว่มกัน และทํางานกับการสื่อสารต่างๆ

โมบายแอปพลเิคชนัพรอ้มใหด้าวน์โหลดแลว้ใน App Store สาํหรบัระบบของคณุ (Google Play หรอื Apple
App Store) นอกจากน้ี คณุยงัสามารถเขา้ใช ้Oracle Content Management ผ่านเวบ็เบราเซอรบ์นอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุไดด้ว้ย เมื่อคณุเรยีกแอปพลเิคชนั ระบบจะแสดงพรอมต์ใหค้ณุดาวน์โหลด

หลงัจากติดต้ังโมบายแอปพลเิคชนั คณุสามารถใชง้านไดใ้น อุปกรณ์ Android หรอื iPhone/iPad
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ใชโ้มบายแอปพลิเคชนัสาํหรบั Android
คณุสามารถเขา้ใชไ้ฟลค์ลาวดข์องคณุไดจ้ากทกุท่ีขณะเดนิทาง เพยีงใชโ้มบายแอปพลเิคชนับนอุปกรณ์
Android ของคณุเพื่อใหค้ณุไมพ่ลาดการติดต่อไมว่า่คณุจะอยูท่ี่ใดก็ตาม

คณุสามารถดาวน์โหลดโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android จาก Google Play

ขอ้มูลพืน้ฐาน

• ทําความรูจ้กักับโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android

• เขา้สูร่ะบบหรอืออกจากระบบ

• ต้ังค่ารหสัผ่าน

• เขา้ใชแ้อคเคาท์ Oracle Content หลายแอคเคาท์

บท 5
ใชโ้มบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android
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• จดัการการแจง้

จดัการเน้ือหา

• ทํางานกับไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• ดไูฟลห์รอืรายละเอียดของไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• แก้ไขไฟล์

• อัปโหลดไฟลแ์ละสื่อ

• ดาวน์โหลด (ซงิโครไนซ)์ ไฟล์

• ค้นหาเน้ือหาและการสื่อสาร

• ใชข้อ้มูล

รว่มมือกบัผูอ่ื้น

• ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

• ใชก้ารสื่อสาร

การแกไ้ขปัญหา

• แก้ไขปัญหาอุปกรณ์เคลื่อนท่ี

ทําความรูจ้กักับโมบายแอปพลิเคชนัสาํหรบั Android
Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานรว่มกันและใชเ้น้ือหารว่มกันไดใ้นขณะเดนิทาง
ดว้ยโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android สละเวลาสกัครูเ่พื่อเรยีนรูว้ธิแีละท่ีท่ีใชส้าํหรบัค้นหาขอ้มูลท่ีคณุ
ต้องการ

เมื่อคณุเริม่โมบายแอปพลเิคชนั คณุจะเหน็แผงขอ้มูล (โฮมเพจ) ของคณุเป็นอันดบัแรก พรอ้มดว้ยขอ้มูลสว่น
บุคคลและลงิค์ไปยงัเอกสารและการสื่อสารท่ีคณุสนใจ แตะ  ท่ีมุมบนซา้ยมอืเพื่อดแูผงการนาวเิกต ซึ่งคณุ
สามารถไปยงัเอกสาร การสื่อสาร หรอืการต้ังค่าต่างๆ ของคณุได้

เพื่อชว่ยใหค้ณุเขา้ใจไดม้ากยิง่ขึ้น เพจเอกสารในโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android จะมลีกัษณะดงัน้ี
 

บท 5
ใชโ้มบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั Android
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รายการ คาํอธิบาย

1 แตะไอคอนแสดง/ซอ่น เพื่อเปิดหรอืปิดแผงการนาวเิกต ซึ่งคณุสามารถไปยงัโฮมเพจ (แผง
ขอ้มูล), เอกสาร, การสื่อสาร หรอืการต้ังค่าของคณุ รวมท้ังค้นหาเน้ือหาต่างๆ ไดอี้กดว้ย

2 ชื่อของโฟลเดอรปั์จจุบนั หากคณุอยูใ่นระดบัสงูสดุของเอกสาร คณุสามารถฟลิเตอรเ์น้ือหาของ
คณุได ้เชน่ ใหแ้สดงเฉพาะโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกับคณุ หรอืโฟลเดอรท่ี์คณุสรา้งดว้ยตัวคณุเอง

3 ไอคอนท่ีคณุสามารถใชเ้พื่อเปลีย่นลาํดบัการจดัเรยีงหรอืรเีฟรชเน้ือหาของคณุ หากคณุเหน็จุดสาม
จุด คณุสามารถแตะท่ีจุดดงักลา่วเพื่อดเูมนูงานเพิม่เติมท่ีคณุสามารถดาํเนินการได ้เชน่ ใชเ้น้ือหา
รว่มกัน ดคูณุสมบติั และเพิม่รายการในสิง่ท่ีสนใจของคณุ

4 รอยทางขอ้มูลเสน้ทาง เพื่อใหค้ณุสามารถดตํูาแหน่งท่ีคณุอยูใ่นโครงสรา้งโฟลเดอรข์องคณุ และ
นาวเิกตไปยงัโฟลเดอรร์ะดบับนฃ

5 ลสิต์ของไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุในคลาวด ์ไอคอนจะระบุชนิดของเน้ือหาของแต่ละรายการ (ไฟล์
หรอืโฟลเดอร)์ และยงัอาจแสดงขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์อ่ืนๆ ดว้ย ตัวอยา่งเชน่  ซอ้นทับอยูบ่น

โฟลเดอร ์หมายความวา่มกีารใชโ้ฟลเดอรน้ี์รว่มกันอยู ่ในขณะท่ี  หมายความวา่มกีารเริม่ต้น
การสื่อสารสาํหรบัไฟลแ์ลว้ โปรดดคํูาอธบิายของไอคอนท้ังหมดท่ี ไอคอนการอ้างอิงดว่น
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รายการ คาํอธิบาย

6 แตะเพื่อแสดงเมนูของงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีคณุสามารถดาํเนินการสาํหรบัรายการได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุ
อาจสามารถดคูณุสมบติัต่างๆ ของรายการ แก้ไขแท็ก ใชร้ายการรว่มกัน เปิดรายการดว้ย
แอปพลเิคชนัอ่ืนบนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ หรอืสง่รายการได้

7 แตะเพื่อเพิม่รายการใหมใ่นคลาวดจ์ากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ คณุสามารถสรา้งโฟลเดอรใ์หม่
หรอืเลอืกรูปถ่ายหรอืไฟลอ่ื์นๆ บนอุปกรณ์ของคณุเพื่ออัปโหลดได้

8 ตัวบง่ชีเ้วอรช์นัของไฟล ์Oracle Content Management จะเก็บขอ้มูลเวอรช์นัท้ังหมดของ
ไฟลข์องคณุ แต่จะแสดงเพยีงเวอรช์นัลา่สดุเท่าน้ัน คณุสามารถเขา้ใชเ้วอรช์นัเก่าท่ีสดุไดท้าง
คณุสมบติัของไฟล์

เขา้สูร่ะบบหรอืออกจากระบบ
1 แตะไอคอนแอปพลเิคชนับนอุปกรณ์เพื่อเปิดแอปพลเิคชนัน้ัน

2 ป้อน URL ของ Oracle Content Management คณุสามารถพบขอ้มูลน้ีไดใ้นอีเมลย์นิดต้ีอนรบัท่ีคณุได้
รบั เมื่อระบบเพิม่คณุเป็นผู้ใชใ้นบรกิาร นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดขูอ้มูลไดใ้นเพจ ดาวน์โหลด
แอปพลเิคชนั ในเวบ็แอปพลเิคชนัไดอี้กดว้ย

3 ป้อนขอ้มูลแอคเคาท์ของคณุเมื่อระบบแสดงพรอมต์ นอกจากน้ี ขอ้มูลน้ียงัอยูใ่นอีเมลย์นิดต้ีอนรบัและใน
เพจ ดาวน์โหลดแอปพลเิคชนั อีกดว้ย

4 แตะ เขา้สู่ระบบ

หากคณุยงัไมม่แีอคเคาท์ ยงัไมไ่ดร้บัอีเมลต้์อนรบั หรอืลมืชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านสาํหรบัการลอ็กอินของคณุ โปรด
ติดต่อผู้ดแูลระบบท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกับการจดัการแอคเคาท์คลาวดข์องคณุ

คณุจะยงัคงสถานะเขา้สูร่ะบบบนอุปกรณ์ของคณุ จนกวา่คณุจะออกจากระบบหรอืเซสชนัของคณุหมดอายุ

ในการออกจากระบบ เปิดแผงการนาวเิกต แตะ  จากน้ัน แตะ ออกจากระบบ

ตัง้ค่ารหสัผา่น
รหสัผ่านคือ ตัวเลขสีห่ลกัท่ีเลอืกระบุได ้ซึ่งคณุต้ังค่าไวใ้หล้อ็คแอปพลเิคชนัเมื่อคณุไมใ่ชง้าน

หากคณุเปิดอุปกรณ์ท้ิงไวโ้ดยไมอ่ยูแ่ละไมไ่ดก้ลบัมาใชง้านภายในเวลาท่ีระบุ คณุต้องป้อนรหสัผ่าน การต้ังค่า
รหสัผ่านเป็นการดาํเนินการท่ีเลอืกดาํเนินการได ้ซึ่งจะชว่ยป้องกันการเขา้ใชแ้อปพลเิคชนั เมื่อปลอ่ยใหอุ้ปกรณ์
ของคณุมสีถานะใชง้าน โดยท่ีบุคคลอ่ืนสามารถใชแ้อปพลเิคชนัได้

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ

2 ในสว่น การรกัษาความปลอดภยั ใหแ้ตะ ใชง้านรหสัผ่าน

3 ป้อนตัวเลขสีห่ลกัเพื่อใชเ้ป็นรหสัผ่าน แลว้ป้อนเลขน้ันอีกครัง้เพื่อยนืยนั แตะ ตกลง

4 แตะ พรอมตสํ์าหรบัรหสัผ่าน และเลอืกระยะเวลาท่ีต้องการใชก่้อนท่ีจะต้องป้อนรหสัผ่าน
ตัวอยา่งเชน่ หากคณุเลอืก หลงัจาก 1 นาที จากน้ันออกจากแอปพลเิคชนั และกลบัมาหลงัจากผ่านไป
มากกวา่หน่ึงนาที คณุจะต้องป้อนรหสัผ่านเพื่อใชแ้อปพลเิคชนัน้ันอีกครัง้

ในการเลกิใชร้หสัผ่าน ใหทํ้าตามขัน้ตอนเดมิแต่แตะ ใชง้านรหสัผ่าน เพื่อปิดใชง้านรหสัผ่าน

ในการเปลีย่นรหสัผ่าน ใหทํ้าตามขัน้ตอนเดมิ แต่เลอืก เปล่ียนรหสัผ่าน
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หมายเหตุ:

เมื่อคณุต้ังค่าใหร้หสัผ่านมผีลทันที คณุจะไมไ่ดร้บัพรอมต์เก่ียวกับรหสัผ่าน หากคณุยอ่
แอปพลเิคชนัและเรยีกคืนแอปพลเิคชนัภายใน 5 วนิาที การทํางานน้ีเป็นการทํางานท่ีคาด
หมายสาํหรบัอุปกรณ์ Android และไมใ่ชก่ารระบุวา่รหสัผ่านต้ังค่าไมถ่กูต้อง

เขา้ใชแ้อคเคาท์ Oracle Content หลายแอคเคาท์
คณุสามารถใชไ้ฟลจ์ากแอคเคาท์ไดห้ลายแอคเคาท์และสามารถสลบัระหวา่งแอคเคาท์ไดอ้ยา่งง่ายดาย
ขณะใชแ้อปพลเิคชนัของคณุ ในการเพิม่แอคเคาท์ ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ 

2 แตะ เพ่ิมแอคเคาท ์

3 ป้อนชื่อสาํหรบัแอคเคาท์, URL บรกิาร รวมถึงชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านของคณุ

4 แตะ เพ่ิม เมื่อดาํเนินการเสรจ็

คณุสามารถเพิม่แอคเคาท์ท่ีแตกต่างกันไดส้งูสดุหา้แอคเคาท์ ในการสลบัระหวา่งแอคเคาท์ ใหแ้ตะชื่อแอ
คเคาท์ท่ีดา้นลา่งสดุของแผงการนาวเิกต

จดัการการแจง้
คณุสามารถปรบัแต่งชนิดของการแจง้ท่ีคณุจะไดร้บัขณะท่ีใชแ้อปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของคณุ ดงัน้ี

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ

2 แตะท่ีชื่อแอคเคาท์ท่ีคณุต้องการปรบัแต่ง

3 แตะ การแจง้แบบพุช และเลอืกตัวเลอืกท่ีคณุต้องการ

คณุสามารถปรบัแต่งวธิกีารแสดงการแจง้ของคณุบนอุปกรณ์ของคณุไดโ้ดยไปท่ีการต้ังค่าสาํหรบั
อุปกรณ์ของคณุ และเลอืก Oracle Content จากลสิต์ของแอปพลเิคชนั จากน้ัน คณุจะสามารถเลอืก
ประเภทการแจง้สาํหรบัแอปพลเิคชนัได ้เชน่ การแสดงขอ้ความบนหน้าจอลอ็ค ในพื้นท่ีการแจง้ และ
อ่ืนๆ

ทํางานกับไฟล์และโฟลเดอร์
ในการสรา้งโฟลเดอรใ์หม ่ใหไ้ปยงัตําแหน่งในพื้นท่ีเอกสารท่ีคณุต้องการโฟลเดอร ์แลว้แตะ  แตะ

 แลว้ป้อนชื่อโฟลเดอรแ์ละคําอธบิายท่ีเลอืกระบุได ้คณุไมส่ามารถใชส้ญัลกัษณ์ เชน่ / \ ? หรอื * ใน
ชื่อ แตะ ตกลง เมื่อดาํเนินการเสรจ็

ในการทําเครื่องหมายรายการเป็นสิง่ท่ีสนใจ เลอืกหรอืเปิดรายการ แตะ  แลว้แตะ เพ่ิมเป็นส่ิงท่ี
สนใจ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถทําเครื่องหมายรายการเป็นสิง่ท่ีสนใจไดจ้ากเพจคณุสมบติัของรายกา

รน้ันๆ โดยแตะ  ในการดลูสิต์สิง่ท่ีสนใจ ใหแ้ตะเมนูดรอปดาวน์ถัดจากสว่นหวับนเพจเอกสาร และ
เลอืก ส่ิงท่ีสนใจ

รายการอ่ืนๆ อีกมากมายท่ีคณุต้องการดาํเนินการ เชน่ การคัดลอกหรอืการยา้ยไฟลแ์ละโฟลเดอร์

สามารถทําไดโ้ดยแตะ  หรอืไปท่ีเพจคณุสมบติัของรายการ การดาํเนินการท่ีคณุทําไดม้ดีงัน้ี
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ดูคณุสมบติั ดคูณุสมบติัของรายการ และเขา้ใชก้ารดาํเนินการอ่ืนๆ
ท่ีคณุต้องการ เชน่ การสาํรองหรอืการลบรายการ คณุ
สามารถเขา้ใชป้ระวติัเวอรช์นัและตรวจดหูรอืสรา้งลงิค์
ต่างๆ ใหกั้บรายการไดจ้ากตําแหน่งน้ีเชน่กัน

เปิดดว้ย... (ไฟลเ์ท่าน้ัน) เปิดไฟลใ์นแอปพลเิคชนัอ่ืนๆ บนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของ
คณุ

เปิดโฟลเดอร ์ เปิดโฟลเดอรเ์พื่อใหค้ณุมองเหน็ลสิต์เน้ือหา

ส่ิงท่ีสนใจ ทําเครื่องหมายหรอืลบรายการจากสิง่ท่ีสนใจ ในการดู
ลสิต์สิง่ท่ีสนใจ ใหเ้ปิดเมนูดรอปดาวน์ถัดจากสว่นหวั
บนเพจเอกสาร และเลอืก ส่ิงท่ีสนใจ

แสดงตวัอย่าง (ไฟลเ์ท่าน้ัน) ดไูฟล์

สมาชิก ใชร้ายการรว่มกับบุคคลอ่ืนโดยเพิม่บุคคลเป็นสมาชกิ
ในโฟลเดอร์

ใชลิ้งคร์ว่มกนั สรา้งลงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการใชร้ว่ม
กับผู้อ่ืน

ส่ง (ไฟลเ์ท่าน้ัน) สง่สาํเนาไฟลโ์ดยใชแ้อปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของคณุ

ซิงโครไนซ ์(ไฟลเ์ท่าน้ัน) ทําใหส้าํเนาไฟลข์องคณุซงิโครไนซกั์บสาํเนาบนคลาวด์

สํารอง/ลา้งการสํารอง (ไฟลเ์ท่าน้ัน) จดัการการสาํรองไฟล์

ลบ ลบไฟลห์รอืโฟลเดอร์

คดัลอก คัดลอกไฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ปยงัตําแหน่งใหม่

ยา้ย ยา้ยไฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ปยงัตําแหน่งใหม่

เปล่ียนช่ือ เปลีย่นชื่อไฟลห์รอืโฟลเดอร์

คาํแนะนํา

การสรา้งรายการ

• หากคณุเป็นสมาชกิของโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุอาจไมส่ามารถสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
ได้

การลบรายการ

• หากคณุต้องการลบโฟลเดอรห์รอืไฟลท่ี์ใชร้ว่มกันในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุอาจไมส่ามารถทําไดห้าก
บทบาทของคณุไมอ่นุญาตใหทํ้า ตัวอยา่งเชน่ หากคณุมบีทบาท ผู้ดาวน์โหลด ในโฟลเดอร ์คณุไมส่ามารถ
ลบไฟลไ์ด้

• รายการท่ีถกูลบจะยา้ยไปยงัโฟลเดอรถั์งขยะ คณุสามารถลบรายการอยา่งถาวร หรอืเรยีกคืนรายการจาก
โฟลเดอรด์งักลา่วได ้รายการจะยงัคงอยูใ่นโฟลเดอรถั์งขยะจนกวา่จะเกิดเหตกุารณ์เหลา่น้ี

– คณุลบรายการดงักลา่วเป็นการถาวร

– โฟลเดอรถั์งขยะของคณุใชพ้ื้นท่ีเต็มโควต้าแลว้

– โฟลเดอรถั์งขยะจะถกูลา้งโดยอัตโนมติัตามชว่งเวลาท่ีต้ังค่าโดยผู้ดแูลระบบของบรกิาร ซึ่งมหีน้าท่ี
จดัการบรกิารใหกั้บหน่วยงานของคณุ

– คณุสามารถเรยีกคืนรายการจากโฟลเดอรถั์งขยะได้
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คณุสามารถดโูฟลเดอรถั์งขยะของคณุไดโ้ดยไปท่ีเพจเอกสาร แลว้แตะเมนูใต้สว่นหวั แตะ ถงัขยะ
เพื่อดสูิง่ท่ีอยูใ่นน้ัน

การคดัลอกรายการ

• หากคณุคัดลอกไฟลไ์ปยงัตําแหน่งเดมิ ระบบจะบนัทึกไฟลโ์ดยต่อท้ายชื่อไฟลด์ว้ยตัวเลขเพื่อระบุวา่
เป็นสาํเนา ตัวอยา่งเชน่ หากคณุมไีฟลช์ื่อ Status Report.docx อยูแ่ลว้ สาํเนาใหมข่องไฟลน้ั์นจะ
มชีื่อวา่ Status Report(2).docx

การสํารองไฟล ์

• เมื่อคณุสาํรองไฟล ์ผู้อ่ืนจะทราบวา่กําลงัมกีารใชง้านไฟลอ์ยู ่คณุสามารถตรวจสอบคณุสมบติัของ
ไฟลเ์พื่อดวูา่ใครเป็นผู้สาํรองไฟลแ์ละสาํรองไวเ้มื่อใด

• บุคคลอ่ืนสามารถลา้งขอ้มูลการสาํรองของคณุไดห้ากพวกเขาจาํเป็นต้องใชไ้ฟล ์หากพวกเขาทํา
เชน่น้ัน คณุจะไดร้บัอีเมลท่ี์แจง้วา่ใครเป็นผู้ลา้งขอ้มูลและดาํเนินการเมื่อใด

• ถ้ามคีนพยายามอัปโหลดไฟลเ์วอรช์นัใหมท่ี่คณุสาํรองไว ้พวกเขาจะสามารถลา้งการสาํรองและอัป
โหลดเวอรช์นัใหมไ่ด ้โดยคณุจะไดร้บัแจง้ทางอีเมล ์หากเกิดเหตกุารณ์เชน่น้ันขึ้น

ดไูฟล์หรอืรายละเอียดของไฟล์และโฟลเดอร์
ดูไฟล ์

1 แตะชื่อไฟลใ์นพื้นท่ีเอกสาร

2 เมื่อดไูฟลท่ี์มหีลายเพจ ใหแ้ตะท่ีใดก็ไดบ้นหน้าจอเพื่อดรููปภาพขนาดยอ่ของเพจต่างๆ ในไฟล ์แตะ
รูปภาพขนาดยอ่เพื่อดเูพจน้ัน เลขท่ีเพจปัจจุบนัและจาํนวนรวมของเพจจะแสดงท่ีดา้นลา่งของหน้า
จอ (ตัวอยา่งเชน่ 1/33) แตะการกําหนดเพื่อขา้มไปยงัเพจท่ีต้องการ

3 กดลกูศรดา้นขา้งเพื่อดไูฟลก่์อนหน้าหรอืถัดไปในโฟลเดอร์

หากคณุต้องการใชแ้อปพลเิคชนัอ่ืนในการดไูฟล ์แตะ  แลว้แตะ เปิดดว้ย... เลอืกแอปท่ีจะใช ้แอปท่ี
แสดงไวเ้ป็นแอปท่ีติดต้ังในอุปกรณ์ของคณุซึ่งสามารถใชเ้พื่อเปิดไฟลไ์ด้

ดูรายละเอียดของไฟลห์รอืโฟลเดอร ์

คณุอาจจาํเป็นต้องค้นหาวา่มกีารสรา้งไฟลเ์มื่อใดหรอืใครเป็นผู้สรา้ง หรอืคณุอาจต้องการดวูา่มกีาร
อัปเดตโฟลเดอรค์รัง้ลา่สดุเมื่อใดและใครเป็นผู้อัปเดต ใชเ้พจคณุสมบติัเพื่อดขูอ้มูลเก่ียวกับรายการ

แตะ  ถัดจากไฟลห์รอืโฟลเดอร ์แลว้แตะ ดูคณุสมบติั ในเมนูการดาํเนินการ และคณุยงัสามารถ

แตะ  เมื่อดไูฟลไ์ดด้ว้ย

ดูประวติัเวอรช์นั

Oracle Content Management จะเก็บขอ้มูลเวอรช์นัท้ังหมดของไฟลข์องคณุ แต่จะแสดงเฉพาะ
เวอรช์นัลา่สดุเท่าน้ัน ในการดปูระวติัเวอรช์นัของไฟล ์ไปท่ีเพจคณุสมบติัของไฟล ์แลว้แตะ ประวติั
เวอรช์นั คณุสามารถลบเวอรช์นัหรอืสง่อีเมลเ์วอรช์นัของไฟล ์หรอืปรบัปรุงไฟลท่ี์เก่ากวา่ใหเ้ป็น

เวอรช์นัปัจจุบนัได ้แตะ  บนเวอรช์นัท่ีคณุต้องการใชเ้พื่อเลอืกตัวเลอืกเหลา่น้ัน

แก้ไขไฟล์
หากคณุทราบวา่ตนเองกําลงัจะออฟไลน์ในเรว็ๆ น้ี (ตัวอยา่งเชน่ คณุกําลงัจะขึ้นเครื่องและใชโ้หมดใช้
งานบนเครื่องบนิ) ใหซ้งิโครไนซไ์ฟลท่ี์คณุต้องการจะใช ้จากน้ันคณุสามารถทํางานกับไฟลไ์ดแ้มว้า่คณุจะ
ไมไ่ดเ้ชื่อมต่ออินเตอรเ์น็ต โปรดด ูดาวน์โหลด (ซงิโครไนซ)์ ไฟล ์นอกจากน้ียงัขอแนะนําใหส้าํรองไฟล์
ก่อนท่ีคณุจะแก้ไข วธิดีงักลา่วจะทําใหผู้้อ่ืนทราบวา่กําลงัมกีารใชง้านไฟลอ์ยู่
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หากคณุติดต้ังแอปพลเิคชนั Microsoft Word ไวบ้นอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุแลว้ และมกีารสมคัร Microsoft
Office 365 คณุจะสามารถเปิดเอกสารไดโ้ดยตรงจาก Oracle Content และแก้ไขเอกสารดงักลา่วใน Word
ดงัน้ี

1 ใน Word แตะ เปิด

2 แตะ เบราส ์ระบบจะแสดงลสิต์ของสถานท่ี

3 เลอืกแอคเคาท์ Oracle Content ท่ีคณุต้องการใชจ้ากลสิต์

4 ค้นหาไฟลท่ี์คณุต้องการแก้ไข

5 หลงัจากแก้ไขไฟลแ์ลว้ ใหแ้ตะ บนัทึก เพื่อบนัทึกไฟลก์ลบัไปยงัตําแหน่งเดมิ หรอืแตะ บนัทึกเป็น เพื่อ
บนัทึกไปยงัตําแหน่งใหมใ่นแอคเคาท์ Oracle Content เดยีวกันหรอืในแอคเคาท์หรอืตําแหน่งอ่ืน

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถแก้ไขไฟลโ์ดยใชแ้อปพลเิคชนัอ่ืนในอุปกรณ์ของคณุ ดงัน้ี

1 ค้นหาไฟลท่ี์คณุต้องการแก้ไข หากคณุออนไลน์อยู ่คณุสามารถค้นหาไฟลผ์่านทาง เบราส,์ สิง่ท่ีสนใจ หรอื
ค้นหา เมื่อออฟไลน์ คณุสามารถเลอืกไฟลท่ี์คณุซงิโครไนซไ์วไ้ด้

2 แตะ  จากน้ัน แตะ เปิดดว้ย...

3 เลอืกแอปบนอุปกรณ์ท่ีคณุจะใชเ้พื่อแก้ไขไฟล ์แอปท่ีแสดงคือแอปท่ีสามารถใชเ้พื่อแก้ไขไฟลป์ระเภทน้ัน

4 แก้ไขไฟลต์ามความต้องการ แลว้แตะ บนัทึกเป็น เพื่อบนัทึกไฟลไ์วใ้นอุปกรณ์ของคณุ

5 เมื่อคณุออนไลน์ คณุสามารถอัปโหลดสาํเนาไฟลใ์นระบบกลบัไปท่ี Oracle Content จากภายใน
แอปพลเิคชนัท่ีใชแ้ก้ไขไฟล ์หากแอปพลเิคชนัน้ันมตัีวเลอืก ส่ง เพยีงแตะ ส่ง และเลอืก Oracle Content
เป็นตําแหน่ง

อัปโหลดไฟล์และสื่อ
1 ไปท่ีตําแหน่งในพื้นท่ีเอกสารท่ีคณุต้องการเพิม่ไฟล์

2 แตะ 

3 แตะ 

4 เลอืกไฟลบ์นอุปกรณ์ของคณุเพื่ออัปโหลด คณุสามารถเพิม่แท็กไดม้ากกวา่หน่ึงรายการ (ค่ันดว้ย

เครื่องหมายคอมมา) และแก้ไขชื่อไฟล ์หรอืเพิม่คําอธบิายได ้(แตะ  จากน้ัน แตะ แกไ้ข)

คณุสามารถถ่ายภาพและอัปโหลดภาพถ่ายไดด้ว้ย เพยีงแตะ  คณุสามารถเลอืกภาพถ่ายท่ีคณุมอียู ่หรอื
ถ่ายภาพใหม ่แลว้อัปโหลดภาพของคณุได้

คณุสามารถอัปโหลดไฟลจ์ากแอคเคาท์ Oracle Content หน่ึงไปยงัอีกแอคเคาท์หน่ึงได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุมี
สองแอคเคาท์ ไดแ้ก่ Corporate และ SalesDept คณุสามารถเขา้สูร่ะบบดว้ยแอคเคาท์ Corporate ของคณุ
แลว้เลอืกตัวเลอืกเพื่ออัปโหลดไฟล ์จากน้ัน คณุจะสามารถเลอืก Oracle Content เป็นตําแหน่งท่ีคณุต้องการ
ใชเ้ลอืก, เลอืกแอคเคาท์ SalesDept ของคณุ, ค้นหาไฟลท่ี์คณุต้องการอัปโหลด และเลอืกตําแหน่งในแอคเคา
ท์ Corporate ของคณุเพื่อจดัเก็บไฟล์

แอปบางอยา่งอาจใหค้ณุสามารถอัปโหลดไฟลผ์่านแอปไดโ้ดยตรง ตัวอยา่งเชน่ แอปบางอยา่งมตัีวเลอืกเมนู
ส่ง ท่ีใหค้ณุสามารถเลอืกไฟลบ์นอุปกรณ์ของคณุและเปิดไฟลไ์ด ้คณุสามารถเลอืกตําแหน่งสาํหรบัไฟลแ์ละสง่
ไปยงั Oracle Content เพื่อใหเ้ก็บไวใ้นคลาวด์
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ดาวน์โหลด (ซงิโครไนซ)์ ไฟล์
ไฟลท่ี์คณุดาวน์โหลด (ซงิโครไนซ)์ กับ Oracle Content พรอ้มใชง้าน แมว้า่คณุจะไมไ่ดเ้ชื่อมต่อ
อินเตอรเ์น็ต ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจกําลงัเดนิทางเพื่อธุรกิจและคณุต้องการดหูรอืแก้ไขไฟลใ์นขณะท่ี
ออฟไลน์ (เชน่ ขณะอยูบ่นเครื่องบนิ) เมื่อซงิโครไนซไ์ฟลแ์ลว้ คณุมัน่ใจไดเ้ลยวา่จะสามารถเขา้ใชไ้ฟลไ์ด้
ไมว่า่จะเชื่อมต่ออยูห่รอืไม ่เมื่อคณุซงิโครไนซไ์ฟล ์ระบบจะดาวน์โหลดไฟลไ์ปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภัยภายใน
แอปพลเิคชนั Oracle Content และคณุจะสามารถเขา้ใชไ้ฟลจ์ากภายในโมบายแอปพลเิคชนั แมว้า่คณุ
จะไมไ่ดเ้ชื่อมต่อกับคลาวดก็์ตาม เพื่อเหตผุลดา้นความปลอดภัย จงึไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลจ์ากภายนอก
แอปพลเิคชนั Oracle Content ดงัน้ัน คณุจงึไมพ่บไฟลใ์นโฟลเดอรด์าวน์โหลดของ Android ท่ัวไป
หรอืโฟลเดอรอ่ื์นบนอุปกรณ์ของคณุ คณุควบคมุวา่จะทําใหส้าํเนาในระบบมกีารอัปเดตลา่สดุอยูเ่สมอ
อยา่งไรและเมื่อใด เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้า่คณุมไีฟลเ์วอรช์นัลา่สดุ

1 ค้นหาไฟลท่ี์คณุต้องการซงิโครไนซ์

2 แตะ  แลว้แตะ ดูคณุสมบติั

3 แตะ ซิงโครไนซ ์

ในการดลูสิต์ของไฟลท้ั์งหมดท่ีซงิโครไนซ ์ใหแ้ตะเมนูสว่นหวับนสว่นหวัเพจเอกสาร แลว้แตะ ออฟไลน ์

ในการยา้ยไฟลท่ี์ซงิโครไนซอ์อก ใหแ้ตะไฟลค้์างไว ้เลอืกไฟล ์แลว้แตะไอคอนลบ

ในการซงิโครไนซไ์ฟลท่ี์เลอืกทันที ใหทํ้าดงัน้ี

1 แตะ ออฟไลน ์ในเมนูฟลิเตอรใ์ต้สว่นหวั

2 แตะ 

ไฟลท่ี์อยูใ่นพื้นท่ีออฟไลน์จะไดร้บัการอัปเดตใหต้รงกับเวอรช์นัลา่สดุในคลาวด ์นอกจากน้ี คณุยงั

สามารถแตะ  บนหน้าจอออฟไลน์ แลว้เลอืกเพื่อยกเลกิการซงิโครไนซไ์ฟลท้ั์งหมดท่ีแสดงได ้หรอื

คณุอาจแตะ  ของแต่ละไฟล ์แลว้เลอืก ยกเลิกการซิงโครไนซ ์จากเมนู หากคณุยกเลกิการซงิ
โครไนซไ์ฟล ์ระบบจะยา้ยสาํเนาในระบบของไฟลอ์อกจากอุปกรณ์ของคณุดว้ย แต่ไฟลจ์ะยงัคงอยูใ่นคลา
วด์

คณุสามารถซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุไดโ้ดยอัตโนมติั โดยทําดงัน้ี

1 แตะ  ในแผงการนาวเิกต

2 แตะชื่อแอคเคาท์ท่ีมไีฟลท่ี์คณุต้องการซงิโครไนซ ์แลว้แตะ การตัง้คา่การซิงโครไนซ ์

3 เลอืกวธิแีละความถ่ีในการซงิโครไนซอั์ตโนมติั

ค้นหาเนื้อหาและการสื่อสาร
คณุสามารถค้นหาการสื่อสารและไฟลต่์างๆ ไดโ้ดยการแตะ คน้หา ในแผงการนาวเิกต คณุสามารถ
ค้นหาคําในชื่อไฟลห์รอืโฟลเดอร ์หรอืคําท่ีอยูใ่นไฟลห์รอืการสื่อสารได ้นอกจากน้ี คณุยงัสามารถค้นหา
แฮชแท็กต่างๆ ท่ีใชใ้นการสื่อสาร หรอืค้นหาชื่อการสื่อสาร หรอืแท็กท่ีใชใ้นขอ้มูลดจิตัิลไดอี้กดว้ย พมิพ์
คําท่ีต้องการค้นหาของคณุ แลว้แตะ Enter

ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่ "report" คณุจะพบ Status Report 2019.xls และ Report
Logo.jpg ตลอดจน Writing Instructions.doc หากมคํีาวา่ report อยูใ่นเอกสารหรอืการสื่อสารดงั
กลา่ว คณุสามารถกรองผลลพัธข์องคณุไดต้ามประเภท (ตัวอยา่งเชน่ แยกตามการสื่อสารหรอืตาม
ไฟล)์
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หลงัจากผลลพัธก์ารค้นหาของคณุแสดง คณุสามารถใชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรใ์นผลลพัธน้ั์นไดเ้ชน่เดยีวกับท่ีคณุใช้
งานปกติ คณุสามารถแสดงตัวอยา่งไฟล ์เพิม่ไฟลล์งในโฟลเดอร ์เพิม่โพสต์ในการสื่อสาร อัปโหลดไฟล ์หรอืใช้
ไฟลห์รอืโฟลเดอรร์ว่มกันกับบุคคลอ่ืนได้

เคล็ดลบัการคน้หา

• การค้นหาจะตรวจสอบชื่อ เน้ือหา (เชน่ คําในเอกสาร) นามสกลุไฟล ์ชื่อของบุคคลท่ีแก้ไขไฟลค์รัง้ลา่สดุ
และขอ้มูลเก่ียวกับรายการ (เชน่ คําอธบิายของโฟลเดอร)์ อีกท้ัง ยงัตรวจสอบเมตะดาต้าใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กับรายการ แท็กสาํหรบัขอ้มูลดจิตัิล ขอ้ความของการสื่อสาร แฮชแท็กท่ีใชใ้นการสื่อสาร และบุคคลในการ
สื่อสารดว้ย

• ถ้าคณุค้นหารายการท่ีมอัีกขระพเิศษในชื่อ รายการจะไมแ่สดงผลลพัธก์ารค้นหาท่ีแนะนําสาํหรบัเอกสาร
หรอืโฟลเดอร์

• คณุสามารถค้นหาคําไดม้ากมายโดยการค่ันคําต่างๆ ดว้ยเครื่องหมายคอมมาหรอืเวน้วรรค

• ในการต้องการค้นหาวล ีใหใ้ชเ้ครื่องหมายอัญประกาศคู่ครอ่มวล ีตัวอยา่งเชน่ "สหรฐั" จะแสดงผลท่ีตรง
กับวล ีสหรฐั ในไฟล์

• คณุสามารถฟลิเตอรผ์ลลพัธก์ารค้นหาไดโ้ดยการคลกิหรอืแตะท่ีเมนูผลลพัธ ์ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถดไูด้
เฉพาะการสื่อสารหรอืบุคคลท่ีตรงกับเกณฑ์การค้นหาเท่าน้ัน

• อาจมกีารความลา่ชา้ในการแสดงผลการค้นหาใหมท่ี่สดุเลก็น้อย ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่ Report
จากน้ันเพิม่เอกสารอ่ืนท่ีมคํีาวา่ Report อยูภ่ายใน เอกสารใหมท่ี่สดุดงักลา่วจะไมแ่สดงอยูใ่นผลการค้นหา
เป็นเวลาสองสามวนิาที

• การค้นหาเป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ซึ่งหมายความวา่การค้นหา report จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีวกับ
Report

• คณุสามารถใชโ้อเปอเรเตอรก์ารค้นหาต่อไปน้ี โดยโอเปอเรเตอรเ์ป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ดงัน้ัน NOT
จะเหมอืนกับ not

– not หรอืเครื่องหมายขดี (-) ตัวอยา่งเชน่ Report2018,Report2019 -การขาย จะแสดงผลลพัธ์
Report2018 หรอื Report2019 แต่ไมแ่สดงรายการท่ีมคํีาหลกั การขาย อยู่

– or หรอืเครื่องหมายคอมมา ตัวอยา่งเชน่ Report2018 or Report2019 จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีว
กับ Report2018,Report2019

– and หรอืเวน้วรรค ตัวอยา่งเชน่ Report2018 and Report2019 จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีวกับ
Report2018 Report2019

โอเปอเรเตอร ์not มลีาํดบัความสาํคัญสงูกวา่โอเปอเรเตอรอ่ื์นๆ โดยท่ี and จะมลีาํดบัความสาํคัญต่ําสดุ
ตัวอยา่งเชน่ การค้นหา Report2018 and Report2019 not Report2019 จะไมแ่สดงผลลพัธใ์ดๆ
เน่ืองจาก not ไดร้บัการพจิารณาเป็นอันดบัแรก

• ใชว้งเลบ็เพื่อจดักลุม่การสบืค้นแบบซบัซอ้น ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถค้นหา รฐั and (not "สหรฐั")

• หากคณุมโีฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันมากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ไมว่า่คณุจะใชร้ว่มกับผู้อ่ืนหรอืผู้อ่ืนใชร้ว่มกับคณุ)
การค้นหารว่มอาจไมแ่สดงผลลพัธต์ามท่ีคาดหมาย การค้นหาจะเริม่จากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันท่ีชื่อ สิง่ท่ี
สนใจ ก่อน แลว้จงึตามดว้ยโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันอ่ืนๆ สงูสดุ 100 โฟลเดอร ์คณุอาจกําหนดใหบ้าง
โฟลเดอรเ์ป็นสิง่ท่ีสนใจก่อนการค้นหา เพื่อใหแ้น่ใจวา่จะไดผ้ลการค้นหาท่ีดยีิง่ขึ้น

• ถ้าไฟลม์ขีนาดใหญ่กวา่ 10MB รายการดงักลา่วจะไมร่วมอยูใ่นการค้นหาขอ้ความแบบเต็ม (การค้นหาผ่าน
เน้ือหาของไฟล ์ไมใ่ชแ่ค่เมตะดาต้าเก่ียวกับไฟล)์ คณุสามารถค้นหารายการไดโ้ดยการค้นหาชื่อท้ังหมด

ใชข้อ้มูล
ขอ้มูล คือ รายการท่ีคณุต้องการจดักลุม่เขา้ดว้ยกันเพื่อใชบ้นเวบ็ไซต์หรอืสาํหรบัโปรเจคอ่ืนๆ ซึ่งขอ้มูลอาจ
ประกอบดว้ยกราฟกิ ขอ้ความ วดิโีอ หรอืไฟลป์ระเภทอ่ืนๆ

ต่อไปน้ีเป็นภาพรวมโดยยอ่เก่ียวกับวธิใีชข้อ้มูลในอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ
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ทํางานกบัขอ้มูล

คณุสามารถตรวจสอบขอ้มูลเพื่ออนุมติั ปฏิเสธ หรอืแสดงความเหน็เก่ียวกับขอ้มูลดงักลา่วในอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุได ้การอนุมติัขอ้มูลอาจเพิง่เปลีย่นสถานะ หรอืหากผู้ดแูลบรกิารและเน้ือหาของคณุได้
คอนฟเิกอรใ์ห ้Oracle Content Management ใชตั้วเลอืกเวริก์โฟลวเ์พิม่เติม การอนุมติัอาจเป็นสว่น
หน่ึงของเวริก์โฟลวท่ี์เปลีย่นแปลงสถานะโดยอัตโนมติั

อนุมติัและปฏเิสธขอ้มูล

ในววิโฮม คณุจะเหน็รายการท่ีต้องมกีารอนุมติัขอ้มูลแบบง่ายในไทล ์การอนุมติั และคณุจะเหน็รายการ
ท่ีต้องการการอนุมติัเวริก์โฟลวใ์นไทล ์งานเวิรก์ของโฟลว ์แตะไทลเ์พื่อดรูายการ

การอนุมติั

ในลสิต์ของขอ้มูลท่ีรอการอนุมติั ใหแ้ตะท่ีขอ้มูลเพื่อตรวจสอบ หากจาํเป็น หากขอ้มูลมหีลายเพจ ใหแ้ตะ
ท่ีเลขท่ีเพจเพื่อเปิดแถบรูปภาพขนาดยอ่แลว้นาวเิกตและดเูพจต่างๆ หากต้องการดลูสิต์คณุสมบติั

ขอ้มูล ใหแ้ตะ 

เมื่อคณุพรอ้มแลว้ แตะ  เพื่ออนุมติัขอ้มูล แตะ  เพื่อปฏิเสธขอ้มูล

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถอนุมติัหรอืปฏิเสธขอ้มูลไดโ้ดยตรงจากลสิต์การอนุมติั โดยปัดรายการในลิ
สต์ไปทางขวาเพื่ออนุมติั หรอืทางซา้ยเพื่อปฏิเสธ

งานของเวิรก์โฟลว ์

ในลสิต์ขอ้มูลท่ีกําลงัรออนุมติั คณุจะเหน็วนัท่ีครบกําหนด (หากม)ี การแสดงตัวอยา่งขอ้มูล ราย
ละเอียดเก่ียวกับขอ้มูล และงานของเวริก์โฟลวข์องคณุ

ในการดาํเนินการกับงานเวริก์โฟลว ์ใหแ้ตะชื่องานเวริก์โฟลว ์หรอืแตะ  เลอืกการดาํเนินการ หรอื
เพิม่ความเหน็ แลว้แตะ ส่ง

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดาํเนินการกับรายการขณะดรูายการโดยการแตะ  ท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ

หากต้องการทราบขอ้มูลเพิม่เติมเก่ียวกับเวริก์โฟลว ์โปรดด ูใชเ้วริก์โฟลว ์ใน Managing Assets with
Oracle Content Management

แสดงความเห็นเก่ียวกบัขอ้มูลในการตรวจสอบ

ในการโพสต์ความเหน็เมื่อตรวจสอบขอ้มูล ใหด้ขูอ้มูลน้ันแลว้แตะ  เพื่อดเูครื่องมอืบนัทึกยอ่ เมื่อ

แถบเครื่องมอืแสดงขึ้น ใหแ้ตะ  ในแถบเครื่องมอื แลว้แตะท่ีขอ้มูลเพื่อวางบนัทึกยอ่ในตําแหน่งท่ี
ต้องการบนเพจ การดาํเนินการน้ีจะเปิดการสื่อสารเก่ียวกับขอ้มูลน้ันขึ้นมา ซึ่งคณุสามารถโพสต์ความ
เหน็ได้

แตะ  ในแถบเครื่องมอื จากน้ันแตะแลว้ลากเพื่อเลอืกพื้นท่ีขอ้มูลท่ีจะไฮไลต์และเพิม่บนัทึกยอ่

แตะ  ในแถบเครื่องมอืแลว้เลอืกบุคคลเพื่อแสดงโพสต์ของบุคคลน้ัน

เมื่อวางบนัทึกยอ่ในขอ้มูลแลว้ ใหแ้ตะ  เพื่อไฮไลต์โพสต์ท่ีเชื่อมโยงกับบนัทึกยอ่น้ัน และคณุสามารถ
แตะท่ีโพสต์ในการสื่อสารเพื่อดบูนัทึกยอ่ท่ีเชื่อมโยงกับโพสต์ไดด้ว้ย
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ใชไ้ฟล์และโฟลเดอรร์ว่มกัน
คณุสามารถใชไ้ฟลแ์ต่ละไฟลห์รอืท้ังโฟลเดอรร์ว่มกันไดโ้ดยตรงจากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ

คณุสามารถใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรต่์างๆ รว่มกันในคลาวดไ์ดโ้ดยตรงจากโมบายแอปพลเิคชนัของคณุ โดยการ
สรา้งลงิค์ไปยงัไฟลแ์ละโฟลเดอรเ์หลา่น้ัน จากน้ัน ใชล้งิค์ดงักลา่วรว่มกับบุคคลอ่ืนเพื่อใหส้ามารถเขา้ใชเ้น้ือหา
ของคณุได ้โดยคณุจะเป็นผู้ควบคมุสิง่ท่ีบุคคลเหลา่น้ันสามารถดาํเนินการไดกั้บไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
ของคณุ เชน่ เพยีงดรูายการแบบออฟไลน์ ดาวน์โหลดรายการ หรอืแก้ไขรายการ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถต้ัง
ค่าวนัท่ีหมดอายุหรอืรหสัการเขา้ใชข้องลงิค์ไดอี้กดว้ย หลงัจากสรา้งลงิค์แลว้ คณุสามารถแบง่ปันลงิค์ไดต้าม
วธิท่ีีคณุต้องการ เชน่ โดยการเพิม่ลงิค์ในอีเมลห์รอืสง่เป็นขอ้ความ

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันไดโ้ดยการเพิม่สมาชกิในโฟลเดอร ์ซึ่งทําใหบุ้คคลเหลา่น้ีสามารถ
เขา้ใชเ้น้ือหาท้ังหมดในโฟลเดอรแ์ละโฟลเดอรย์อ่ยได ้ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกรณีท่ีคณุกําลงัทํางานเก่ียวกับโปร
เจคขนาดใหญ่ เป็นต้น และในกรณีท่ีบุคคลอาจต้องเขา้ใชง้านขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง

ดรูายละเอียดเพิม่เติมจาก ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

ใชก้ารสื่อสาร
การสื่อสารเป็นวธิท่ีีคณุทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืน โดยการโพสต์ความคิดเหน็และหวัขอ้การสื่อสารในแบบเรยีล
ไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับเอกสารหรอืโฟลเดอรท่ี์เฉพาะเจาะจง หรอืสรา้งการสื่อสารแบบอิสระ
ได ้คณุยงัสามารถสรา้งบนัทึกยอ่ ซึ่งเป็นความเหน็เก่ียวกับสว่นท่ีระบุของไฟลไ์ดด้ว้ย

ในการเริม่ต้นหรอืดกูารสื่อสารเก่ียวกับไฟลห์รอืโฟลเดอร ์ใหทํ้าดงัน้ี

1 ค้นหาไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการใชส้าํหรบัการสื่อสาร

2 แตะ 

3 แตะ ไปท่ีการส่ือสาร หากไมม่กีารสื่อสาร ระบบจะเริม่ต้นการสื่อสารใหมใ่หกั้บคณุ

4 คณุสามารถเริม่เพิม่ความเหน็ในการสื่อสารไดเ้ลย ในการเพิม่สมาชกิในการสื่อสาร คณุจะต้องเพิม่สมาชกิ

ในโฟลเดอรห์รอืโฟลเดอรท่ี์จดัเก็บไฟล ์เปิดการสื่อสารและแตะ  แลว้แตะท่ี สมาชิก แตะ ดูสมาชิก
โฟลเดอร ์และเพิม่บุคคลในโฟลเดอรต์ามต้องการ

ในการเริม่ต้นการสื่อสารโดยไมม่กีารอ้างอิงไฟลห์รอืโฟลเดอร ์ใหทํ้าดงัน้ี

1 แตะ การส่ือสาร ในแผงการนาวเิกต

2 แตะ  ระบบจะเริม่ต้นการสื่อสารใหมท่ี่วา่งเปลา่ใหกั้บคณุ

3 เพิม่ชื่อการสื่อสาร

4 แตะ ตกลง

5 ในการเพิม่สมาชกิในการสื่อสาร ใหเ้ปิดการสื่อสารและแตะ  แลว้แตะ สมาชิก แตะ  เพื่อเลอืก
บุคคลท่ีจะเพิม่ในการสื่อสาร

หากเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับโฟลเดอร ์คณุจะต้องเพิม่บุคคลเป็นสมาชกิของโฟลเดอร ์คณุไมส่ามารถเพิม่
บุคคลเหลา่น้ันผ่านการสื่อสาร

ในการเพิม่เน้ือหาใหกั้บการสื่อสาร แตะ  เพื่อเพิม่โพสต์ อัปโหลดไฟลจ์ากอุปกรณ์ของคณุ เพิม่ภาพถ่าย
หรอืเพิม่ไฟลท่ี์อยูใ่น Oracle Content แลว้
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ใชโ้มบายแอปพลิเคชนัของ iPhone/iPad
คณุสามารถเขา้ใชไ้ฟลค์ลาวดข์องคณุไดจ้ากทกุท่ีขณะเดนิทาง เพยีงใชโ้มบายแอปพลเิคชนับน iPad
หรอื iPhone ของคณุเพื่อใหค้ณุไมพ่ลาดการติดต่อไมว่า่คณุจะอยูท่ี่ใดก็ตาม

คณุสามารถดาวน์โหลดโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั iOS จาก Apple App Store

ขอ้มูลพืน้ฐาน

• ทําความรูจ้กักับโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั iPhone/iPad

• เขา้สูร่ะบบหรอืออกจากระบบ

• ต้ังค่ารหสัผ่าน

• เขา้ใชแ้อคเคาท์ Oracle Cloud หลายแอคเคาท์

• จดัการการแจง้

จดัการเน้ือหา

• ทํางานกับไฟลแ์ละโฟลเดอร์

• ดไูฟลห์รอืรายละเอียดของไฟล์

• แก้ไขไฟล์

• อัปโหลดไฟลห์รอืสื่อ

• ดาวน์โหลดไฟลห์รอืสื่อ

• ค้นหาเน้ือหาและการสื่อสาร

• ใชข้อ้มูล

รว่มมือกบัผูอ่ื้น

• ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

• ใชก้ารสื่อสาร

การแกไ้ขปัญหา

• แก้ไขปัญหาอุปกรณ์เคลื่อนท่ี

ทําความรูจ้กักับโมบายแอปพลิเคชนัสาํหรบั iPhone/iPad
Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานรว่มกันและใชเ้น้ือหารว่มกันไดใ้นขณะเดนิ
ทาง ดว้ยโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั iPhone/iPad สละเวลาสกัครูเ่พื่อเรยีนรูว้ธิแีละท่ีท่ีใชส้าํหรบัค้นหา
ขอ้มูลท่ีคณุต้องการ

เมื่อคณุเริม่โมบายแอปพลเิคชนั คณุจะเหน็แผงขอ้มูล (โฮมเพจ) ของคณุเป็นอันดบัแรก พรอ้มดว้ย
ขอ้มูลสว่นบุคคลและลงิค์ไปยงัเอกสารและการสื่อสารท่ีคณุสนใจ แตะ  ท่ีมุมซา้ยบนเพื่อดแูผงการ
นาวเิกต ซึ่งคณุสามารถไปยงัเอกสาร การสื่อสาร หรอืการต้ังค่าต่างๆ ของคณุได้

เพื่อชว่ยใหค้ณุเขา้ใจไดม้ากยิง่ขึ้น เพจเอกสารในโมบายแอปพลเิคชนัสาํหรบั iPad จะมลีกัษณะดงัน้ี
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รายการ คาํอธิบาย

1 แตะไอคอนแสดง/ซอ่น เพื่อเปิดหรอืปิดแผงการนาวเิกต ซึ่งคณุสามารถไปยงัโฮมเพจ (แผงขอ้มูล),
เอกสาร, การสื่อสาร หรอืการต้ังค่าของคณุ รวมท้ังค้นหาเน้ือหาต่างๆ ไดอี้กดว้ย

2 ชื่อของโฟลเดอรปั์จจุบนั หากคณุอยูใ่นระดบัสงูสดุของเอกสาร คณุสามารถฟลิเตอรเ์น้ือหาของคณุได ้เชน่
ใหแ้สดงเฉพาะโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกับคณุ หรอืโฟลเดอรท่ี์คณุสรา้งดว้ยตัวคณุเอง

3 แตะไอคอนน้ี เพื่อเปลีย่นลาํดบัการจดัเรยีงไฟลแ์ละโฟลเดอรใ์นลสิต์
4 แผงการนาวเิกต ซึ่งคณุสามารถไปยงัโฮมเพจ (แผงขอ้มูล), เอกสาร, การสื่อสาร หรอืการต้ังค่าของคณุ

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถค้นหาเน้ือหาหรอืดขูอ้มูลวธิใีชไ้ดอี้กดว้ย แตะ X ท่ีมุมซา้ยบน หรอืปัดเพิอ่ปิด
แผงการนาวเิกต
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รายการ คาํอธิบาย

5 ลสิต์ไฟลแ์ละโฟลเดอรข์องคณุในคลาวด ์ไอคอนจะระบุชนิดเน้ือหาของแต่ละรายการ (ไฟลห์รอืโฟลเดอร)์
และยงัอาจแสดงขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์อ่ืนๆ ดว้ย ตัวอยา่งเชน่  ซอ้นทับอยูบ่นโฟลเดอร ์หมายความวา่

มกีารใชโ้ฟลเดอรน้ี์รว่มกันอยู ่ในขณะท่ี  หมายความวา่มกีารเริม่ต้นการสื่อสารสาํหรบัไฟลแ์ลว้ โปรดดู
คําอธบิายของไอคอนท้ังหมดท่ี ไอคอนการอ้างอิงดว่น

6 แตะเพื่อแสดงเมนูของงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีคณุสามารถดาํเนินการสาํหรบัรายการได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุ
อาจสามารถดคูณุสมบติัต่างๆ ของรายการ แก้ไขแท็ก ใชร้ายการรว่มกัน เปิดรายการดว้ยแอปพลเิคชนัอ่ืน
บนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ หรอืสง่รายการได้

7 ตัวบง่ชีเ้วอรช์นัของไฟล ์Oracle Content Management จะเก็บขอ้มูลเวอรช์นัท้ังหมดของไฟลข์อง
คณุ แต่จะแสดงเพยีงเวอรช์นัลา่สดุเท่าน้ัน คณุสามารถเขา้ใชเ้วอรช์นัเก่าท่ีสดุไดท้างคณุสมบติัของไฟล์

8 ไอคอนท่ีชว่ยใหค้ณุสามารถดาํเนินงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่ เพิม่รายการใหมใ่นคลาวดจ์ากอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุ สรา้งลงิค์ไปยงัไฟล ์เพิม่สมาชกิในโฟลเดอรปั์จจุบนั หรอืเพิม่รายการในสิง่ท่ีสนใจของ
คณุ หากคณุเหน็จุดสามจุด คณุสามารถแตะท่ีจุดดงักลา่วเพื่อดเูมนูงานเพิม่เติมท่ีคณุสามารถดาํเนินการ
ได ้เชน่ ดคูณุสมบติัหรอืคัดลอก ยา้ย หรอืเปลีย่นชื่อรายการปัจจุบนั

เขา้สูร่ะบบหรอืออกจากระบบ
1 แตะไอคอนแอปพลเิคชนับนอุปกรณ์เพื่อเปิดแอปพลเิคชนัน้ัน

2 ป้อน URL ของ Oracle Content Management คณุจะพบขอ้มูลน้ีในอีเมลต้์อนรบัท่ีคณุไดร้บั
เมื่อระบบเพิม่คณุเป็นผู้ใชใ้นบรกิาร นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดขูอ้มูลไดใ้นเพจ ดาวน์โหลด
แอปพลเิคชนั ในเวบ็แอปพลเิคชนัไดอี้กดว้ย

3 ป้อนขอ้มูลแอคเคาท์ของคณุเมื่อระบบแสดงพรอมต์ นอกจากน้ี ขอ้มูลน้ียงัอยูใ่นอีเมลต้์อนรบัและ
ในเพจ ดาวน์โหลดแอปพลเิคชนั อีกดว้ย

4 แตะ เขา้สู่ระบบ

หากคณุยงัไมม่แีอคเคาท์ ยงัไมไ่ดร้บัอีเมลต้์อนรบั หรอืลมืชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านสาํหรบัการลอ็กอินของ
คณุ โปรดติดต่อผู้ดแูลบรกิารท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกับการจดัการแอคเคาท์คลาวดข์องคณุ

คณุจะยงัคงสถานะเขา้สูร่ะบบบนอุปกรณ์ของคณุ จนกวา่คณุจะออกจากระบบหรอืเซสชนัของคณุหมด
อายุ

ในการออกจากระบบ เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  จากน้ัน แตะ ออกจากระบบ

ตัง้ค่ารหสัผา่น
รหสัผ่านคือ ตัวเลขสีห่ลกัท่ีเลอืกระบุได ้ซึ่งคณุต้ังค่าไวใ้หล้อ็คแอปพลเิคชนัเมื่อคณุไมใ่ชง้าน

หากคณุเปิดอุปกรณ์ท้ิงไวโ้ดยไมอ่ยูแ่ละไมไ่ดก้ลบัมาใชง้านภายในเวลาท่ีระบุ คณุต้องป้อนรหสัผ่าน การ
ต้ังค่ารหสัผ่านเป็นการดาํเนินการท่ีเลอืกดาํเนินการได ้ซึ่งจะชว่ยป้องกันการเขา้ใชแ้อปพลเิคชนั หาก
ปลอ่ยใหอุ้ปกรณ์ของคณุมสีถานะใชง้านโดยท่ีบุคคลอ่ืนสามารถใชแ้อปพลเิคชนัได้

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ

2 ในสว่น การรกัษาความปลอดภัย แตะ ล็อครหสัผ่าน จากน้ัน เปิดการใชร้หสัผ่าน

3 ป้อนตัวเลขสีห่ลกัเพื่อใชเ้ป็นรหสัผ่าน แลว้ป้อนเลขน้ันอีกครัง้เพื่อยนืยนั

4 แตะ ตอ้งใชร้หสัผ่าน และเลอืกระยะเวลาท่ีต้องการใชก่้อนท่ีจะต้องป้อนรหสัผ่าน
ตัวอยา่งเชน่ หากคณุเลอืก หลงัจาก 1 นาที จากน้ันออกจากแอปพลเิคชนั และกลบัมาหลงัจากผ่าน
ไปมากกวา่หน่ึงนาที คณุจะต้องป้อนรหสัผ่านเพื่อใชแ้อปพลเิคชนัน้ันอีกครัง้
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หากอุปกรณ์คณุใชง้าน Touch ID หรอื Face ID คณุสามารถใชเ้พื่อปลดลอ็คการเขา้ใชแ้อปพลเิคชนัได ้ใชง้าน
ตัวเลอืกท่ีเหมาะสมในหน้าจอ ลอ็ครหสัผ่าน หลงัการต้ังค่ารหสัผ่าน

ในการเลกิใชร้หสัผ่าน ใหทํ้าตามขัน้ตอนเดมิ แต่ใหแ้ตะ ปิดการใชร้หสัผ่าน เพื่อปิดใชง้านรหสัผ่าน

ในการเปลีย่นรหสัผ่าน ใหทํ้าตามขัน้ตอนเดมิ แต่เลอืก เปล่ียนรหสัผ่าน

เขา้ใชแ้อคเคาท์ Oracle Cloud หลายแอคเคาท์
คณุสามารถใชไ้ฟลจ์ากแอคเคาท์ Oracle Content ไดห้ลายแอคเคาท์และสามารถสลบัระหวา่งแอคเคาท์ได้
อยา่งง่ายดายขณะใชแ้อปพลเิคชนัของคณุ ในการเพิม่แอคเคาท์ ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ

2 แตะ เพ่ิมแอคเคาทใ์หม่

3 ป้อนชื่อสาํหรบัแอคเคาท์ แตะ ถดัไป

4 ป้อนชื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านของคณุ จากน้ันแตะ ถดัไป

5 แตะ เช่ือมต่อ ตอนน้ีคณุเชื่อมต่อกับแอคเคาท์ใหมแ่ลว้

คณุสามารถเพิม่แอคเคาท์ไดส้งูสดุหา้แอคเคาท์ ในการสลบัระหวา่งแอคเคาท์ ใหแ้ตะท่ีชื่อแอคเคาท์ท่ีดา้นลา่งสดุ
ของแผงการนาวเิกต แตะชื่อแอคเคาท์ท่ีแสดงอยูเ่พื่อสลบัแอคเคาท์

จดัการการแจง้
คณุสามารถปรบัแต่งชนิดของการแจง้ท่ีคณุจะไดร้บัขณะท่ีใชแ้อปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของคณุ

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ

2 แตะท่ีชื่อแอคเคาท์ท่ีคณุต้องการปรบัแต่ง

3 แตะท่ี การแจง้แบบพุช คณุสามารถเลอืกปิดการแจง้ท้ังหมด หรอืเลอืกการแจง้ท่ีคณุต้องการไดร้บัโดย
เฉพาะเจาะจงได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจต้องการไดร้บัแจง้เมื่อมบุีคคลระบุแฟลกโปรดตอบกลบัใหกั้บคณุ
หรอืเมื่อมบุีคคลเพิม่คณุในการสื่อสารใหมเ่ท่าน้ัน

คณุสามารถปรบัแต่งวธิกีารแสดงการแจง้ของคณุบนอุปกรณ์ของคณุไดโ้ดยไปท่ีการต้ังค่าสาํหรบัอุปกรณ์ของ
คณุ และเลอืก Content จากลสิต์ของแอปพลเิคชนั จากน้ัน คณุจะสามารถเลอืกประเภทการแจง้สาํหรบั
แอปพลเิคชนัได ้เชน่ การแสดงขอ้ความบนหน้าจอลอ็ค ในพื้นท่ีการแจง้ และอ่ืนๆ

ทํางานกับไฟล์และโฟลเดอร์
คณุทํางานกับไฟลแ์ละโฟลเดอรใ์นพื้นท่ีเอกสาร ในการดพูื้นท่ีเอกสาร เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ เอกสาร

คณุจะเหน็ไฟลข์องคณุในแอปพลเิคชนั ไฟล ์ในตําแหน่ง Oracle Content ดว้ย แต่คณุสามารถดาํเนินการท่ี
แอปพลเิคชนั ไฟล ์รองรบัเท่าน้ัน ตัวอยา่งเชน่ คณุจะไมส่ามารถอัปโหลดไฟลข์ณะดตํูาแหน่งของ Oracle
Content ในแอปพลเิคชนั ไฟล์

ในการสรา้งโฟลเดอร ์ใหไ้ปยงัตําแหน่งในพื้นท่ีเอกสารท่ีคณุต้องการโฟลเดอร ์แตะ  แลว้แตะ สรา้ง
โฟลเดอร ์ป้อนชื่อโฟลเดอรแ์ละคําอธบิายท่ีเลอืกระบุได ้คณุไมส่ามารถใชส้ญัลกัษณ์ เชน่ / \ ? หรอื * ในชื่อ
แตะ ตกลง เมื่อดาํเนินการเสรจ็
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ในการอัปโหลดไฟล ์ใหไ้ปยงัตําแหน่งในพื้นท่ีเอกสารท่ีคณุต้องการเพิม่ไฟล ์แตะ  แลว้แตะ อปั
โหลดส่ือหรอืไฟล ์คลกิไอคอนใดไอคอนหน่ึงเพื่อเลอืกประเภทของไฟลห์รอืสื่อท่ีคณุต้องการอัปโหลด
เลอืกไฟล ์แลว้แตะ เสร็จ

ขณะดลูสิต์ไฟลห์รอืโฟลเดอรข์องคณุ คณุสามารถดาํเนินการต่อไปน้ีไดโ้ดยการแตะท่ี  แลว้แตะท่ี
การดาํเนินการ ดงัน้ี

ไปท่ีการส่ือสาร เริม่ต้นหรอืดกูารสื่อสารเก่ียวกับไฟลห์รอืโฟลเดอร์

ดูคณุสมบติั เปิดเพจคณุสมบติัของโฟลเดอรห์รอืไฟล ์คณุ
สามารถเขา้ใชป้ระวติัเวอรช์นัและตรวจดหูรอืสรา้ง
ลงิค์ต่างๆ ใหกั้บรายการไดจ้ากตําแหน่งน้ี

ใชลิ้งคร์ว่มกนั สรา้งลงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร์

สมาชิก เพิม่สมาชกิในโฟลเดอร์

เปิดใน... (ไฟลเ์ท่าน้ัน) เปิดไฟลโ์ดยใชแ้อปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของคณุ
หรอืบนัทึกไฟลไ์ปยงัอุปกรณ์ของคณุ

ส่ง (ไฟลเ์ท่าน้ัน) สง่สาํเนาไฟลโ์ดยใชแ้อปพลเิคชนับนอุปกรณ์ของ
คณุ

แกไ้ขแท็ก เพิม่คําหลกัหรอืแท็กสาํหรบัรายการ เพื่อใหค้้นหา
ไดง่้ายขึ้น

ขณะดคูณุสมบติัของไฟลห์รอืโฟลเดอร ์คณุสามารถดาํเนินการต่อไปน้ี

 (ไฟลเ์ท่าน้ัน) ดาวน์โหลดไฟลไ์วใ้ชแ้บบออฟไลน์

เปิดไฟลใ์นแอปพลเิคชนัอ่ืน (ไฟลเ์ท่าน้ัน), สง่ไฟล์
(ไฟลเ์ท่าน้ัน) หรอืใชล้งิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร์
รว่มกัน

ดหูรอืแก้ไขสมาชกิและบทบาทท่ีระบุสาํหรบัไฟล์
หรอืโฟลเดอร์

ทําเครื่องหมายหรอืลบรายการจากสิง่ท่ีสนใจ ใน
การดลูสิต์สิง่ท่ีสนใจ ใหแ้ตะเมนูดรอปดาวน์ถัดจาก
สว่นหวับนเพจเอกสาร และเลอืก ส่ิงท่ีสนใจ

แสดงตัวเลอืกเพิม่เติมดงัน้ี

• ลบ: อนุญาตใหค้ณุลบไฟลห์รอืโฟลเดอร์

• ไปท่ีการส่ือสาร: ใชเ้พื่อเริม่การสื่อสารเก่ียว
กับไฟลห์รอืโฟลเดอร์

• สํารอง/ลา้งการสํารอง: ใชเ้พื่อจดัการการ
สาํรองไฟล์

• คดัลอก: ใชใ้นการคัดลอกไฟลห์รอืโฟลเดอร์
ไปยงัตําแหน่งใหม่

• ยา้ย: ใชใ้นการยา้ยไฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ปยงั
ตําแหน่งใหม่
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• เปล่ียนช่ือ: ใชใ้นการเปลีย่นชื่อไฟลห์รอื
โฟลเดอร์

คณุสามารถดาํเนินการเพิม่เติม และจดัการไฟลห์รอืโฟลเดอรจ์าํนวนมากไดโ้ดยการแตะค้างท่ีไฟลห์รอืโฟลเดอร์
จากน้ัน เลอืกไฟลต่์างๆ ท่ีคณุต้องการจดัการ ใชตั้วเลอืกต่างๆ ทางดา้นลา่งของหน้าจอ ดงัน้ี

ทําเครื่องหมายหรอืลบรายการจากสิง่ท่ีสนใจ ในการดู
ลสิต์สิง่ท่ีสนใจ ใหแ้ตะเมนูดรอปดาวน์ถัดจากสว่นหวั
บนเพจเอกสาร และเลอืก ส่ิงท่ีสนใจ

คัดลอกไฟลห์รอืโฟลเดอร์

ยา้ยไฟลห์รอืโฟลเดอร์

ลบไฟลห์รอืโฟลเดอร์

 (ไฟลเ์ท่าน้ัน)
สาํรองไฟล ์หรอืลา้งขอ้มูลการสาํรองของคณุ

คาํแนะนํา

การลบรายการ

• หากคณุต้องการลบโฟลเดอรห์รอืไฟลท่ี์ใชร้ว่มกันในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุอาจไมส่ามารถทําไดห้าก
บทบาทของคณุไมอ่นุญาตใหทํ้า ตัวอยา่งเชน่ หากคณุมบีทบาท ผู้ดาวน์โหลด ในโฟลเดอร ์คณุไมส่ามารถ
ลบไฟลไ์ด้

• รายการท่ีถกูลบจะยา้ยไปยงัโฟลเดอรถั์งขยะ คณุสามารถลบรายการอยา่งถาวร หรอืเรยีกคืนรายการจาก
โฟลเดอรด์งักลา่วได ้รายการจะยงัคงอยูใ่นโฟลเดอรถั์งขยะจนกวา่จะเกิดเหตกุารณ์เหลา่น้ี

– คณุลบรายการดงักลา่วเป็นการถาวร

– โฟลเดอรถั์งขยะของคณุใชพ้ื้นท่ีเต็มโควต้าแลว้

– โฟลเดอรถั์งขยะจะถกูลา้งโดยอัตโนมติัตามชว่งเวลาท่ีต้ังค่าโดยผู้ดแูลบรกิาร ซึ่งมหีน้าท่ีจดัการ
บรกิารใหกั้บหน่วยงานของคณุ

– คณุสามารถเรยีกคืนรายการจากโฟลเดอรถั์งขยะได้

การคดัลอกรายการ

• หากคณุคัดลอกไฟลไ์ปยงัตําแหน่งเดมิ ระบบจะบนัทึกไฟลโ์ดยต่อท้ายชื่อไฟลด์ว้ยตัวเลขเพื่อระบุวา่เป็น
สาํเนา ตัวอยา่งเชน่ หากคณุมไีฟลช์ื่อ Status Report.docx อยูแ่ลว้ สาํเนาใหมข่องไฟลน้ั์นจะมชีื่อวา่
Status Report(2).docx

การสํารองไฟล ์

• ในการสาํรองไฟล ์ใหก้ดค้างท่ีชื่อไฟล ์แลว้เลอืกไฟล ์แตะไอคอนสาํรองแลว้ท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ

• บุคคลอ่ืนสามารถลา้งขอ้มูลการสาํรองของคณุไดห้ากพวกเขาจาํเป็นต้องใชไ้ฟล ์หากพวกเขาทําเชน่น้ัน
คณุจะไดร้บัอีเมลท่ี์แจง้วา่ใครเป็นผู้ลา้งขอ้มูลและดาํเนินการเมื่อใด

• ถ้ามคีนพยายามอัปโหลดไฟลเ์วอรช์นัใหมท่ี่คณุสาํรองไว ้พวกเขาจะสามารถลา้งการสาํรองและอัปโหลด
เวอรช์นัใหมไ่ด ้โดยคณุจะไดร้บัแจง้ทางอีเมล ์หากเกิดเหตกุารณ์เชน่น้ันขึ้น
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ดไูฟล์หรอืรายละเอียดของไฟล์
แตะท่ีชื่อไฟลห์รอืรูปภาพเพื่อดรูายการ ในการดวูดิโีอหรอืฟงัเสยีง ใหแ้ตะท่ีชื่อรายการแลว้ใชปุ้่มควบคมุ
เพื่อเริม่ หยุด หรอืขา้มไฟลว์ดิโีอ คณุสามารถดวูดิโีอในรูปแบบต่างๆ เชน่ mp4, .m4v, .mov รองรบั
รูปแบบไฟลเ์สยีง .mp3, .aac, .wav (สาํหรบัเสยีงบนัทึกใน iPhone) และ .mov รูปแบบ .mov บาง
อยา่งอาจดไูมไ่ด้

เมื่อดไูฟลท่ี์มหีลายเพจ รูปภาพขนาดยอ่ของเพจต่างๆ ในไฟลจ์ะปรากฏขึ้นทางดา้นลา่งของหน้าจอ เลข
ท่ีเพจปัจจุบนัและจาํนวนรวมของเพจจะปรากฏขึ้น (ตัวอยา่งเชน่ 1/33) แตะท่ีการกําหนดเพื่อขา้มไปยงั
เพจท่ีต้องการ

ดูรายละเอียด

คณุอาจจาํเป็นต้องค้นหาวา่มกีารสรา้งไฟลเ์มื่อใดหรอืใครเป็นผู้สรา้ง หรอืคณุอาจต้องการดวูา่มกีาร
อัปเดตโฟลเดอรค์รัง้ลา่สดุเมื่อใดและใครเป็นผู้อัปเดต

1 ค้นหาไฟลห์รอืโฟลเดอร์

2 แตะ  ตามดว้ย ดูคณุสมบติั

แตะท่ีเมนูดรอปดาวน์ถัดจากสว่นหวัคณุสมบติั เพื่อดปูระวติัการปรบัแก้ของไฟลแ์ละลงิค์ท่ีสรา้งขึ้น
สาํหรบัไฟล ์เมื่อดคูณุสมบติัของโฟลเดอร ์ใหแ้ตะท่ีเมนูดรอปดาวน์เพื่อเขา้ใชห้น้าจอสมาชกิและหน้าจอ
ลงิค์

ขณะดคูณุสมบติัของรายการ คณุสามารถทํางานท่ัวไปไดห้ลายอยา่ง เชน่ การดาวน์โหลดไฟล ์การสง่

หรอืการใชร้ายการรว่มกัน การดสูมาชกิท่ีใชร้ายการรว่มกัน เป็นต้น แตะ  ท่ีดา้นลา่งสดุของเพจ
คณุสมบติัเพื่อดกูารดาํเนินการเพิม่เติมท่ีคณุสามารถทําได ้เชน่ การคัดลอกหรอืเปลีย่นชื่อรายการ

แก้ไขไฟล์
ถ้าคณุมแีอปในอุปกรณ์ของคณุท่ีสามารถแก้ไขไฟลบ์างประเภท คณุสามารถเปิดไฟลจ์าก Oracle
Content ในแอปอ่ืนน้ันเพื่อแก้ไขได้

ในการแก้ไขไฟลจ์าก Oracle Content ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดไฟลท่ี์คณุต้องการแก้ไข

2 ขอแนะนําใหส้าํรองไฟลก่์อนท่ีคณุจะแก้ไข วธิดีงักลา่วจะทําใหผู้้อ่ืนทราบวา่กําลงัมกีารใชง้านไฟลอ์ยู่

ในแถบเครื่องมอืท่ีดา้นลา่ง ใหแ้ตะ  จากน้ันแตะ สํารอง

3 แตะ  จากน้ันแตะ เปิดใน... และเลอืกแอปบนอุปกรณ์ท่ีคณุจะใชเ้พื่อแก้ไขไฟล ์แอปท่ีแสดงคือ
แอปท่ีสามารถใชเ้พื่อแก้ไขไฟลป์ระเภทน้ัน

4 แก้ไขไฟลต์ามต้องการ

5 คณุอาจต้องใชตั้วเลอืกเมนูในแอป เชน่ เปิดใน..., ส่งสําเนา หรอืตัวเลอืกอ่ืนในการใชไ้ฟลร์ว่มกัน
เชน่ ตําแหน่งของไฟลเ์พื่อสง่ไฟลไ์ปยงั Oracle Content ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บแอปท่ีคณุเลอืกสาํหรบั
การแก้ไขไฟล ์หากคณุออฟไลน์ คณุสามารถใชห้น่ึงในตัวเลอืกดงักลา่วไดห้ลงัจากเชื่อมต่ออีกครัง้

6 นาวเิกตไปยงัโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการเก็บไฟล ์คณุสามารถบนัทึกในตําแหน่งเดมิของไฟลไ์ด ้(และ
สรา้งเวอรช์นัใหมไ่ด)้ หรอืคณุสามารถบนัทึกเป็นไฟลใ์หมใ่นตําแหน่งอ่ืนก็ได้

7 แตะ อปัโหลด เพื่อคัดลอกไฟลไ์ปยงั Oracle Content

หากคณุทราบวา่ตนเองกําลงัจะออฟไลน์ในเรว็ๆ น้ี (ตัวอยา่งเชน่ คณุกําลงัจะขึ้นเครื่องและใชโ้หมดใช้
งานบนเครื่องบนิ) ใหด้าวน์โหลดไฟลท่ี์จะแก้ไข จากน้ันคณุสามารถทํางานกับไฟลไ์ดแ้มว้า่คณุจะไมไ่ด้
เชื่อมต่ออินเตอรเ์น็ต
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1 ดไูฟลท่ี์คณุต้องการแก้ไข

2 ในแถบเครื่องมอืท่ีดา้นลา่ง ใหแ้ตะ  จากน้ันแตะ บนัทึกไวใ้ชอ้อฟไลน ์

หากติดต้ังแอปพลเิคชนั Microsoft Word ไวแ้ลว้ และมกีารสมคัร Microsoft Office 365 คณุสามารถเปิด
เอกสาร Oracle Content และแก้ไขเอกสารดงักลา่วไดโ้ดยตรงจากแอปพลเิคชนั Word

คณุต้องใชง้าน Oracle Content เป็นตําแหน่งท่ีถกูต้องในแอปพลเิคชนัของไฟล ์iOS ก่อนท่ีจะแก้ไขไฟล์

1 ใน Word ใหแ้ตะ เปิด แลว้แตะ เพ่ิมเติม

2 แตะ เบราส ์

3 ในไดอะลอ็กตําแหน่งท่ีต้ัง ใหเ้ปิด Oracle Content

ในการแก้ไขไฟลโ์ดยใช ้Microsoft Word ใหทํ้าดงัน้ี

1 ใน Word แตะ เปิด

2 แตะ เพ่ิมเติม, แลว้แตะ ตําแหน่งท่ีตัง้

3 เลอืกแอคเคาท์ Oracle Content ท่ีคณุต้องการใชจ้ากลสิต์

4 ค้นหาไฟลท่ี์คณุต้องการแก้ไข

5 หลงัจากแก้ไขไฟลแ์ลว้ ใหแ้ตะ บนัทึก เพื่อบนัทึกไฟลก์ลบัไปยงัตําแหน่งเดมิ หรอื บนัทึกเป็น เพื่อเลอืก
ตําแหน่งอ่ืนใน Oracle Content

อัปโหลดไฟล์หรอืสื่อ
คณุสามารถอัปโหลดไฟลห์รอืสื่อไปยงั Oracle Content ไดห้ลากหลายวธิี

• อัปโหลดไฟลใ์นแอปพลเิคชนั Content

• อัปโหลดไฟลจ์ากโทรศัพท์หรอืแอปพลเิคชนัอ่ืน

• อัปโหลดไฟลจ์ากแอคเคาท์ Oracle Content หน่ึงไปยงัอีกแอคเคาท์หน่ึง

หมายเหตุ:

หากคณุเป็นสมาชกิของโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุอาจไมส่ามารถเพิม่ไฟลล์งในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
ได ้ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีระบุใหกั้บคณุเมื่อเพิม่คณุไปยงัโฟลเดอรน้ั์น หากคณุไมส่ามารถดาํเนิน
การใด แสดงวา่การดาํเนินการดงักลา่วไมม่อียู่

อปัโหลดไฟลใ์นแอปพลิเคชนั Content

1 ไปท่ีตําแหน่งของโฟลเดอรห์รอืการสื่อสารท่ีคณุต้องการไฟลห์รอืรูปภาพ

2 แตะ 

3 แตะ อปัโหลดส่ือหรอืไฟล ์

4 เลอืกรายการท่ีคณุต้องการอัปโหลดดงัน้ี

• แตะ  เพื่ออัปโหลดรูปภาพ หรอืถ่ายภาพใหมแ่ลว้อัปโหลด

• แตะ  เพื่อบนัทึกขอ้ความเสยีงแลว้อัปโหลด
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• แตะ  เพื่อเลอืกไฟลจ์ากตําแหน่งอ่ืน เชน่ Google Drive หรอืจากแอคเคาท์ Oracle
Content อ่ืน

5 เลอืกรายการท่ีคณุต้องการอัปโหลด คณุสามารถอัปโหลดรายการไดส้งูสดุครัง้ละ 25 รายการ

6 แก้ไขชื่อของรายการ หากจาํเป็น และป้อนคําอธบิายท่ีเลอืกระบุได้

7 ป้อนแท็กท่ีระบุไดส้าํหรบัรายการ แท็กเปรยีบเสมอืนคําหลกัซึ่งชว่ยใหค้ณุสามารถจดัชนิดไฟลไ์ด้
หากคณุอัปโหลดหลายรายการ แท็กท่ีเหมอืนกันจะมผีลใชกั้บไฟลท้ั์งหมด

8 แตะ เพ่ิม หรอื โพสต ์เมื่อดาํเนินการเสรจ็

อปัโหลดไฟลจ์ากโทรศพัทห์รอืแอปพลิเคชนัอ่ืน

คณุสามารถเพิม่รูปภาพจากแกลเลอรีรู่ปภาพ ไฟลจ์ากแอปพลเิคชนั ไฟล ์หรอืไฟลจ์ากแอปพลเิคชนั

อ่ืนๆ ไปยงั Oracle Content เปิดแกลเลอรีข่องคณุแลว้เลอืกรูปภาพท่ีคณุต้องการเพิม่ แตะ  และ
เลอืกตําแหน่งเป็น Oracle Content หาแอคเคาท์และโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการใช ้แลว้แตะ เลือก จาก
น้ันแตะ อปัโหลด นอกจากน้ี คณุยงัสามารถเพิม่แท็กในรายการถ้าคณุวางแผนเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลดจิตัิล

อปัโหลดไฟลจ์ากแอคเคาท ์Oracle Content หน่ึงไปยงัอีกแอคเคาทห์น่ึง

คณุสามารถอัปโหลดไฟลจ์ากแอคเคาท์ Oracle Content หน่ึงไปยงัอีกแอคเคาท์หน่ึงได ้ตัวอยา่งเชน่
คณุมสีองแอคเคาท์ ไดแ้ก่ Corporate และ SalesDept คณุสามารถเขา้สูร่ะบบดว้ยแอคเคาท์
Corporate ของคณุ แลว้เลอืกตัวเลอืกเพื่ออัปโหลดไฟล ์จากน้ัน คณุจะสามารถเลอืก Oracle
Content เป็นตําแหน่งท่ีคณุต้องการใชเ้ลอืก, เลอืกแอคเคาท์ SalesDept ของคณุ, ค้นหาไฟลท่ี์คณุ
ต้องการอัปโหลด และเลอืกตําแหน่งในแอคเคาท์ Corporate ของคณุเพื่อจดัเก็บไฟล์

ดาวน์โหลดไฟล์หรอืสื่อ
เมื่อคณุดาวน์โหลดไฟล ์คณุจะสามารถใชไ้ฟลน้ั์นไดแ้มว้า่จะไมไ่ดเ้ชื่อมต่อกับคลาวด ์ตัวอยา่งเชน่ หาก
คณุกําลงัเดนิทางและจาํเป็นต้องต้ังค่าอุปกรณ์ของคณุเป็นโหมดใชง้านบนเครื่องบนิ คณุจะยงัคง
สามารถดหูรอืแก้ไขไฟลท่ี์จดัเก็บไวส้าํหรบัการใชแ้บบออฟไลน์ในแอปพลเิคชนั Content หรอืไฟลท่ี์บนัไว้
ในอุปกรณ์ของคณุได้

การดาวน์โหลดไฟลม์สีองวธิดีงัน้ี

• บนัทึกไฟลส์าํหรบัการใชแ้บบออฟไลน์ในแอปพลเิคชนั Content

• บนัทึกไฟลภ์ายในอุปกรณ์ของคณุ

บนัทึกไฟลสํ์าหรบัการใชแ้บบออฟไลนใ์นแอปพลิเคชนั Content

1 หาไฟลแ์ละเปิดไฟลเ์พื่อดู

2 แตะ  เลอืก บนัทึกไวใ้ชอ้อฟไลน ์

3 เมื่อไดร้บัพรอมต์ ใหเ้ลอืกดาวน์โหลดไฟล์

ไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาจะเขา้รหสัและเก็บไวใ้นพื้นท่ีออฟไลน์ของแอป ในการดลูสิต์ของไฟลท่ี์ดาวน์โหลด ให้
เปิดเมนูดรอปดาวน์ในสว่นหวัของเพจเอกสาร และแตะ ออฟไลน ์

ในการยา้ยไฟลท่ี์ดาวน์โหลดออก ใหแ้ตะไฟลค้์างไว ้เลอืกไฟล ์แลว้แตะ 

บนัทึกไฟลภ์ายในอุปกรณข์องคณุ

1 ค้นหาไฟล ์แตะ  แลว้แตะ เปิดใน...
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นอกจากน้ี คณุสามารถบนัทึกไฟลข์ณะดไูฟลด์ว้ยการแตะ  แลว้แตะ เปิดใน...

2 แตะ บนัทึกลงไฟล ์

3 เลอืกตําแหน่งท่ีคณุต้องการบนัทึกไฟล ์แลว้แตะ บนัทึก หากคณุต้องการท่ีจะสามารถใชไ้ฟลข์ณะออฟไลน์
ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุไดบ้นัทึกไฟลไ์วใ้นระบบของเครื่อง เมื่อคณุบนัทึกไฟลภ์ายในอุปกรณ์ของคณุ คณุ
จะเหน็ไฟลน้ั์นในแอปพลเิคชนั ไฟล์

ค้นหาเนื้อหาและการสื่อสาร
คณุสามารถค้นหาการสื่อสารและไฟลต่์างๆ ไดโ้ดยการแตะ คน้หา ในแผงการนาวเิกต คณุสามารถค้นหาคําใน
ชื่อไฟลห์รอืโฟลเดอร ์หรอืคําท่ีอยูใ่นไฟลห์รอืการสื่อสารได ้นอกจากน้ี คณุยงัสามารถค้นหาแฮชแท็กต่างๆ ท่ีใช้
ในการสื่อสาร หรอืค้นหาชื่อการสื่อสาร หรอืแท็กท่ีใชใ้นขอ้มูลดจิตัิลไดอี้กดว้ย พมิพคํ์าท่ีต้องการค้นหาของคณุ
แลว้แตะ Enter

ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่ "report" คณุจะพบ Status Report 2019.xls และ Report Logo.jpg
ตลอดจน Writing Instructions.doc หากมคํีาวา่ report อยูใ่นเอกสารหรอืการสื่อสารดงักลา่ว คณุสามารถ
กรองผลลพัธข์องคณุไดต้ามประเภท (ตัวอยา่งเชน่ แยกตามการสื่อสารหรอืตามไฟล)์

หลงัจากผลลพัธก์ารค้นหาของคณุแสดง คณุสามารถใชไ้ฟลห์รอืโฟลเดอรใ์นผลลพัธน้ั์นไดเ้ชน่เดยีวกับท่ีคณุใช้
งานปกติ คณุสามารถแสดงตัวอยา่งไฟล ์เพิม่ไฟลล์งในโฟลเดอร ์เพิม่โพสต์ในการสื่อสาร อัปโหลดไฟล ์หรอืใช้
ไฟลห์รอืโฟลเดอรร์ว่มกันกับบุคคลอ่ืนได้

เคล็ดลบัการคน้หา

• การค้นหาจะตรวจสอบชื่อ เน้ือหา (เชน่ คําในเอกสาร) นามสกลุไฟล ์ชื่อของบุคคลท่ีแก้ไขไฟลค์รัง้ลา่สดุ
และขอ้มูลเก่ียวกับรายการ (เชน่ คําอธบิายของโฟลเดอร)์ อีกท้ัง ยงัตรวจสอบเมตะดาต้าใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กับรายการ แท็กสาํหรบัขอ้มูลดจิตัิล ขอ้ความของการสื่อสาร แฮชแท็กท่ีใชใ้นการสื่อสาร และบุคคลในการ
สื่อสารดว้ย

• ถ้าคณุค้นหารายการท่ีมอัีกขระพเิศษในชื่อ รายการจะไมแ่สดงผลลพัธก์ารค้นหาท่ีแนะนําสาํหรบัเอกสาร
หรอืโฟลเดอร์

• คณุสามารถค้นหาคําไดม้ากมายโดยการค่ันคําต่างๆ ดว้ยเครื่องหมายคอมมาหรอืเวน้วรรค

• ในการต้องการค้นหาวล ีใหใ้ชเ้ครื่องหมายอัญประกาศคู่ครอ่มวล ีตัวอยา่งเชน่ "สหรฐั" จะแสดงผลท่ีตรง
กับวล ีสหรฐั ในไฟล์

• คณุสามารถฟลิเตอรผ์ลลพัธก์ารค้นหาไดโ้ดยการคลกิหรอืแตะท่ีเมนูผลลพัธ ์ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถดไูด้
เฉพาะการสื่อสารหรอืบุคคลท่ีตรงกับเกณฑ์การค้นหาเท่าน้ัน

• อาจมกีารความลา่ชา้ในการแสดงผลการค้นหาใหมท่ี่สดุเลก็น้อย ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่ Report
จากน้ันเพิม่เอกสารอ่ืนท่ีมคํีาวา่ Report อยูภ่ายใน เอกสารใหมท่ี่สดุดงักลา่วจะไมแ่สดงอยูใ่นผลการค้นหา
เป็นเวลาสองสามวนิาที

• การค้นหาเป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ซึ่งหมายความวา่การค้นหา report จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีวกับ
Report

• คณุสามารถใชโ้อเปอเรเตอรก์ารค้นหาต่อไปน้ี โดยโอเปอเรเตอรเ์ป็นแบบไมพ่จิารณาตัวพมิพ ์ดงัน้ัน NOT
จะเหมอืนกับ not

– not หรอืเครื่องหมายขดี (-) ตัวอยา่งเชน่ Report2018,Report2019 -การขาย จะแสดงผลลพัธ์
Report2018 หรอื Report2019 แต่ไมแ่สดงรายการท่ีมคํีาหลกั การขาย อยู่

– or หรอืเครื่องหมายคอมมา ตัวอยา่งเชน่ Report2018 or Report2019 จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีว
กับ Report2018,Report2019

– and หรอืเวน้วรรค ตัวอยา่งเชน่ Report2018 and Report2019 จะแสดงผลลพัธเ์ชน่เดยีวกับ
Report2018 Report2019
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โอเปอเรเตอร ์not มลีาํดบัความสาํคัญสงูกวา่โอเปอเรเตอรอ่ื์นๆ โดยท่ี and จะมลีาํดบัความสาํคัญ
ต่ําสดุ ตัวอยา่งเชน่ การค้นหา Report2018 and Report2019 not Report2019 จะไมแ่สดง
ผลลพัธใ์ดๆ เน่ืองจาก not ไดร้บัการพจิารณาเป็นอันดบัแรก

• ใชว้งเลบ็เพื่อจดักลุม่การสบืค้นแบบซบัซอ้น ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถค้นหา รฐั and (not
"สหรฐั")

• หากคณุมโีฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันมากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ไมว่า่คณุจะใชร้ว่มกับผู้อ่ืนหรอืผู้อ่ืนใชร้ว่ม
กับคณุ) การค้นหารว่มอาจไมแ่สดงผลลพัธต์ามท่ีคาดหมาย การค้นหาจะเริม่จากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่ม
กันท่ีชื่อ สิง่ท่ีสนใจ ก่อน แลว้จงึตามดว้ยโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันอ่ืนๆ สงูสดุ 100 โฟลเดอร ์คณุอาจ
กําหนดใหบ้างโฟลเดอรเ์ป็นสิง่ท่ีสนใจก่อนการค้นหา เพื่อใหแ้น่ใจวา่จะไดผ้ลการค้นหาท่ีดยีิง่ขึ้น

• ถ้าไฟลม์ขีนาดใหญ่กวา่ 10MB รายการดงักลา่วจะไมร่วมอยูใ่นการค้นหาขอ้ความแบบเต็ม (การ
ค้นหาผ่านเน้ือหาของไฟล ์ไมใ่ชแ่ค่เมตะดาต้าเก่ียวกับไฟล)์ คณุสามารถค้นหารายการไดโ้ดยการ
ค้นหาชื่อท้ังหมด

ใชข้อ้มูล
ขอ้มูล คือ รายการท่ีคณุต้องการจดักลุม่เขา้ดว้ยกันเพื่อใชบ้นเวบ็ไซต์หรอืสาํหรบัโปรเจคอ่ืนๆ

ต่อไปน้ีเป็นภาพรวมโดยยอ่เก่ียวกับวธิใีชข้อ้มูลในอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ

ทํางานกบัขอ้มูล

คณุสามารถตรวจสอบขอ้มูลเพื่ออนุมติั ปฏิเสธ หรอืแสดงความเหน็เก่ียวกับขอ้มูลดงักลา่วในอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุได ้การอนุมติัขอ้มูลอาจเพิง่เปลีย่นสถานะ หรอืหากผู้ดแูลบรกิารและเน้ือหาของคณุได้
คอนฟเิกอรใ์ห ้Oracle Content Management ใชตั้วเลอืกเวริก์โฟลวเ์พิม่เติม การอนุมติัอาจเป็นสว่น
หน่ึงของเวริก์โฟลวท่ี์เปลีย่นแปลงสถานะโดยอัตโนมติั

อนุมติัและปฏิเสธขอ้มูล

ในววิโฮม คณุจะเหน็รายการท่ีต้องมกีารอนุมติัขอ้มูลแบบง่ายในไทล ์การอนุมติั และคณุจะเหน็รายการ
ท่ีต้องการการอนุมติัเวริก์โฟลวใ์นไทล ์งานเวิรก์ของโฟลว ์แตะไทลเ์พื่อดรูายการ

การอนุมติั

ในลสิต์ของขอ้มูลท่ีรอการอนุมติั ใหแ้ตะท่ีขอ้มูลเพื่อตรวจสอบ หากจาํเป็น หากขอ้มูลมหีลายเพจ ใหแ้ตะ
ท่ีเลขท่ีเพจเพื่อเปิดแถบรูปภาพขนาดยอ่แลว้นาวเิกตและดเูพจต่างๆ หากต้องการดลูสิต์คณุสมบติั

ขอ้มูล ใหแ้ตะ 

เมื่อคณุพรอ้มแลว้ แตะ  เพื่ออนุมติัขอ้มูล แตะ  เพื่อปฏิเสธขอ้มูล

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถอนุมติัหรอืปฏิเสธขอ้มูลไดโ้ดยตรงจากลสิต์การอนุมติั โดยปัดรายการในลิ
สต์ไปทางขวาเพื่ออนุมติั หรอืทางซา้ยเพื่อปฏิเสธ

งานของเวิรก์โฟลว ์

ในลสิต์ขอ้มูลท่ีกําลงัรออนุมติั คณุจะเหน็วนัท่ีครบกําหนด (หากม)ี การแสดงตัวอยา่งขอ้มูล ราย
ละเอียดเก่ียวกับขอ้มูล และงานของเวริก์โฟลวข์องคณุ

ในการดาํเนินการกับงานเวริก์โฟลว ์ใหแ้ตะชื่องานเวริก์โฟลว ์หรอืแตะ  เลอืกการดาํเนินการ หรอื
เพิม่ความเหน็ แลว้แตะ ส่ง

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถดาํเนินการกับรายการขณะดรูายการโดยการแตะ  ท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ

หากต้องการทราบขอ้มูลเพิม่เติมเก่ียวกับเวริก์โฟลว ์โปรดด ูใชเ้วริก์โฟลว ์ใน Managing Assets with
Oracle Content Management
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แสดงความเห็นเก่ียวกบัขอ้มูลในการตรวจสอบ

ในการโพสต์ความเหน็เมื่อตรวจสอบขอ้มูล ใหด้ขูอ้มูลน้ันแลว้แตะ  เพื่อดเูครื่องมอืบนัทึกยอ่ เมื่อแถบ

เครื่องมอืแสดงขึ้น ใหแ้ตะ  ในแถบเครื่องมอื แลว้แตะท่ีขอ้มูลเพื่อวางบนัทึกยอ่ในตําแหน่งท่ีต้องการบน
เพจ การดาํเนินการน้ีจะเปิดการสื่อสารเก่ียวกับขอ้มูลน้ันขึ้นมา ซึ่งคณุสามารถโพสต์ความเหน็ได้

แตะ  ในแถบเครื่องมอื จากน้ันแตะแลว้ลากเพื่อเลอืกพื้นท่ีขอ้มูลท่ีจะไฮไลต์และเพิม่บนัทึกยอ่

แตะ  ในแถบเครื่องมอืแลว้เลอืกบุคคลเพื่อแสดงโพสต์ของบุคคลน้ัน

เมื่อวางบนัทึกยอ่ในขอ้มูลแลว้ ใหแ้ตะ  เพื่อไฮไลต์โพสต์ท่ีเชื่อมโยงกับบนัทึกยอ่น้ัน และคณุสามารถแตะท่ี
โพสต์ในการสื่อสารเพื่อดบูนัทึกยอ่ท่ีเชื่อมโยงกับโพสต์ไดด้ว้ย

ใชไ้ฟล์และโฟลเดอรร์ว่มกัน
คณุสามารถใชไ้ฟลแ์ต่ละไฟลห์รอืท้ังโฟลเดอรร์ว่มกันไดโ้ดยตรงจากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ

คณุสามารถใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรต่์างๆ รว่มกันในคลาวดไ์ดโ้ดยตรงจากโมบายแอปพลเิคชนัของคณุ โดยการ
สรา้งลงิค์ไปยงัไฟลแ์ละโฟลเดอรเ์หลา่น้ัน จากน้ัน ใชล้งิค์ดงักลา่วรว่มกับบุคคลอ่ืนเพื่อใหส้ามารถเขา้ใชเ้น้ือหา
ของคณุได ้โดยคณุจะเป็นผู้ควบคมุสิง่ท่ีบุคคลเหลา่น้ันสามารถดาํเนินการไดกั้บไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
ของคณุ เชน่ เพยีงดรูายการแบบออฟไลน์ ดาวน์โหลดรายการ หรอืแก้ไขรายการ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถต้ัง
ค่าวนัท่ีหมดอายุหรอืรหสัการเขา้ใชข้องลงิค์ไดอี้กดว้ย หลงัจากสรา้งลงิค์แลว้ คณุสามารถแบง่ปันลงิค์ไดต้าม
วธิท่ีีคณุต้องการ เชน่ โดยการเพิม่ลงิค์ในอีเมลห์รอืสง่เป็นขอ้ความ

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันไดโ้ดยการเพิม่สมาชกิในโฟลเดอร ์ซึ่งทําใหบุ้คคลเหลา่น้ีสามารถ
เขา้ใชเ้น้ือหาท้ังหมดในโฟลเดอรแ์ละโฟลเดอรย์อ่ยได ้ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกรณีท่ีคณุกําลงัทํางานเก่ียวกับโปร
เจคขนาดใหญ่ เป็นต้น และในกรณีท่ีบุคคลอาจต้องเขา้ใชง้านขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง

ดรูายละเอียดเพิม่เติมจาก ใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกัน

ใชก้ารสื่อสาร
การสื่อสารเป็นวธิท่ีีคณุทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืน โดยการโพสต์ความคิดเหน็และหวัขอ้การสื่อสารในแบบเรยีล
ไทม ์คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับเอกสารหรอืโฟลเดอรท่ี์เฉพาะเจาะจง หรอืสรา้งการสื่อสารแบบอิสระ
ได ้คณุยงัสามารถสรา้งบนัทึกยอ่ ซึ่งเป็นความเหน็เก่ียวกับสว่นท่ีระบุของไฟลไ์ดด้ว้ย

ในการสรา้งหรอืดกูารสื่อสารเก่ียวกับไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์ต้องการ ใหทํ้าดงัน้ี

1 ค้นหาไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์คณุต้องการใชส้าํหรบัการสื่อสาร

2 แตะ 

3 แตะ ไปท่ีการส่ือสาร หากไมม่กีารสื่อสาร ระบบจะเริม่ต้นการสื่อสารใหมใ่หกั้บคณุ

ในการสรา้งการสื่อสารโดยไมม่กีารอ้างอิงไฟลห์รอืโฟลเดอร ์ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดแผงการนาวเิกต แลว้แตะ การส่ือสาร

2 แตะ  ระบบจะเริม่ต้นการสื่อสารใหมท่ี่วา่งเปลา่ใหกั้บคณุ

3 เพิม่ชื่อการสื่อสาร

4 แตะ สรา้ง

ในการเพิม่สมาชกิใหกั้บการสื่อสาร ใหทํ้าดงัน้ี
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1 เปิดการสื่อสาร จากน้ันใหแ้ตะ  ในแถบสมาชกิ

2 แตะ 

3 เริม่พมิพช์ื่อของบุคคลท่ีต้องการเพิม่ ลสิต์ของชื่อท่ีตรงกับตัวอักษรท่ีคณุป้อนจะปรากฏขึ้น เลอืก
บุคคลจากลสิต์ แลว้แตะ เพ่ิม

หากเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับโฟลเดอร ์คณุจะต้องเพิม่บุคคลเป็นสมาชกิของโฟลเดอร ์คณุไมส่ามารถ
เพิม่บุคคลเหลา่น้ันผ่านการสื่อสาร

ในการเพิม่โพสต์ในการสื่อสาร ใหเ้ปิดการสื่อสาร พมิพข์อ้ความของคณุในฟลิดข์อ้ความ แลว้แตะ
โพสต ์
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6
ใชไ้ฟล์และโฟลเดอรร์ว่มกัน

คณุสามารถใชไ้ฟลแ์ละโฟลเดอรร์ว่มกับผู้อ่ืนไดอ้ยา่งง่ายดาย และควบคมุผู้ท่ีเขา้ใช ้ตลอดจนสิง่ท่ีพวกเขา
สามารถดาํเนินการกับเน้ือหาได้

• ดกูารใชร้ว่มกันแบบยอ่ (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

• ภาพรวมของการใชร้ว่มกัน

• ใชไ้ฟลร์ว่มกัน

• ใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน

• หยุดการใชง้านรว่มกัน

• ตรวจสอบประวติัการเขา้ใชง้านไฟล์

• เรยีกไฟลท่ี์ลบคืนในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน

• เคลด็ลบัการใชร้ว่มกัน

• แก้ไขปัญหาการใชร้ว่มกัน

วดิโีอ

ภาพรวมของการใชร้ว่มกัน
คณุอาจต้องทํางานรว่มกับผู้อ่ืนและใชข้อ้มูลรว่มกัน แต่คณุต้องแน่ใจวา่เฉพาะบุคคลท่ีเหมาะสมเท่าน้ันท่ีมสีทิธิ์
เขา้ใชข้อ้มูลดงักลา่ว ประเภทการใชร้ว่มกันท่ีคณุใชจ้ะขึ้นอยูกั่บสิง่ท่ีคณุต้องการใชร้ว่มกัน ดงัน้ี

• ไฟล:์ คณุสามารถสรา้งลงิค์และสง่ลงิค์น้ันใหค้นอ่ืนทางอีเมล ์หรอืใชล้งิค์ในขอ้ความโต้ตอบแบบทันที
เอกสาร หรอืแอปพลเิคชนัอ่ืนได ้การสง่ลงิค์จะมปีระโยชน์หากคณุต้องการใหส้ทิธิก์ารเขา้ใชไ้ฟลบ์าง
รายการใหแ้ก่บุคคลตามความจาํเป็น การใชล้งิค์คือวธิเีดยีวท่ีผู้รบัจะสามารถเขา้ใชไ้ฟลไ์ด ้มลีงิค์สว่นกลาง
และลงิค์สมาชกิตามท่ีอธบิายไวด้า้นลา่ง

• โฟลเดอร:์ คณุสามารถสง่ลงิค์ไปยงัโฟลเดอร ์หรอืคณุสามารถเพิม่บุคคลหรอืกลุม่เป็นสมาชกิของ
โฟลเดอรน้ั์น เมื่อคณุเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์บุคคลและกลุม่ดงักลา่วจะสามารถเขา้ใชเ้น้ือหาท้ังหมดใน
โฟลเดอรไ์ด ้ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกรณีท่ีคณุกําลงัทํางานเก่ียวกับโปรเจคขนาดใหญ่ เป็นต้น และในกรณีท่ี
บุคคลอาจต้องเขา้ใชง้านขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง

ถ้าคณุใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับผู้อ่ืน และใหส้ทิธิบุ์คคลน้ันในการเพิม่เน้ือหาในโฟลเดอร ์เน้ือหาน้ันจะนับรวมกับโควต้า
ของพื้นท่ีเก็บขอ้มูลของคณุ ตัวอยา่งเชน่ ถ้าโฟลเดอรข์องคณุมไีฟล ์500 เมกะไบต์ และหลงัจากท่ีใชโ้ฟลเดอร์
รว่มกัน ผู้ใชอ่ื้นเพิม่ไฟลอี์ก 300 เมกะไบต์ รวมเป็น 800 เมกะไบต์จะนับรวมกับโควต้าของคณุ

หากคณุมสีทิธิเ์ขา้ใชม้ากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ท้ังท่ีคณุเป็นเจา้ของหรอืใชง้านรว่มกับคณุ) ผลลพัธก์ารค้นหา
ของคณุจะไมส่มบูรณ์ เน่ืองจากการค้นหาถกูจาํกัดไวท่ี้ 100 โฟลเดอร์

ผู้ดแูลบรกิารของคณุรบัผิดชอบในการจดัการ Oracle Content Management ใหกั้บหน่วยงานของคณุ
บุคคลน้ันจะต้ังค่าปรมิาณพื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีคณุสามารถใช ้ถ้าคณุต้องการพื้นท่ีเก็บขอ้มูลเพิม่เติม โปรดติดต่อผู้
ดแูลบรกิาร

คณุเป็นผู้กําหนดวา่ใครบา้งท่ีสามารถดาํเนินการกับเน้ือหาท่ีใชร้ว่มกันของคณุ โดยการระบุบทบาทใหบุ้คคลดงั
กลา่ว เมื่อจะเพิม่สมาชกิไปยงัโฟลเดอร ์คณุต้องกําหนดบทบาทของสมาชกิในโฟลเดอรด์งักลา่วดว้ย คณุอาจ
อนุญาตใหด้เูอกสารไดเ้พยีงอยา่งเดยีว หรอือาจกําหนดบุคคลท่ีสามารถแก้ไขเอกสารและอัปโหลดเวอรช์นัใหม่
ได ้บทบาทท่ีสามารถใชไ้ดม้ดีงัต่อไปน้ี
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• ผูดู้: ผู้ดสูามารถดไูฟลแ์ละโฟลเดอร ์แต่ไมส่ามารถทําการเปลีย่นแปลงใดๆ ได้

• ผูด้าวนโ์หลด: ผู้ดาวน์โหลดสามารถดาวน์โหลดไฟลแ์ละบนัทึกไวใ้นคอมพวิเตอรข์องตนไดด้ว้ย

• ผูใ้หข้อ้มูล: ผู้ใหข้อ้มูลสามารถแก้ไขไฟล ์อัปเดตไฟล ์อัปโหลดไฟลใ์หม ่และลบไฟลไ์ดด้ว้ย

• ผูจ้ดัการ: ผู้จดัการมสีทิธิข์องบทบาทอ่ืนๆ ท้ังหมด และสามารถเพิม่หรอืยา้ยบุคคลอ่ืนๆ ออกจาก
การเป็นสมาชกิได้

หมายเหตุ:

หากผู้ดแูลระบบของคณุไดใ้ชง้านการทํางานรว่มกันของ Microsoft Office Online ผู้ดจูะ
สามารถเหน็การแสดงตัวอยา่งไฟลไ์ดใ้นเวบ็ไคลเอนต์เท่าน้ัน นอกจากน้ี ผู◌ดัาวน์โหลด
สามารถดไูฟลไ์ดใ้น Microsoft Office Online และผู้ใหข้อ้มูลและผู้จดัการก็สามารถแก้ไข
ไฟลใ์น Microsoft Office Online ไดอี้กดว้ย

นอกจากน้ียงัมบีทบาท เจา้ของ ท่ีมสีทิธิใ์นการจดัการโฟลเดอรท้ั์งหมด รวมถึงการลบโฟลเดอรด์ว้ย

ผู้ใหข้อ้มูลและผู้จดัการสามารถลบเน้ือหาและโฟลเดอรย์อ่ย หากมกีารลบรายการท่ีใชร้ว่มกัน รายการดงั
กลา่วจะปรากฏขึ้นในโฟลเดอรถั์งขยะพรอ้มกับระบุบุคคลท่ีเป็นเจา้ของรายการและบุคคลท่ีเป็นผู้ลบ

เมื่อทํางานรว่มกับคู่ค้าและผู้จาํหน่ายภายนอก คณุจะสามารถระบุลงิค์สว่นกลางไปยงัไฟลท่ี์มกีารรกัษา
ความปลอดภัยได ้เพื่อใหท้กุคนมสีทิธิเ์ขา้ใชใ้นระดบัท่ีเหมาะสม นอกจากน้ี คณุยงัสามารถกําหนดรหสั
การเขา้ใชแ้ละวนัท่ีหมดอายุบนลงิค์เพื่อเพิม่การรกัษาความปลอดภัยใหม้ากขึ้น และยงัสามารถควบคมุ
ดแูลไดโ้ดยการตรวจสอบวา่ใครเขา้ใชไ้ฟลท่ี์กําหนดใหใ้ชร้ว่มกันบา้งและเมื่อใด

ดกูารใชร้ว่มกันแบบยอ่ (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

ลิงคส่์วนกลาง

ลงิค์สว่นกลางจะใหส้ทิธิเ์ขา้ใชใ้นไฟลห์รอืโฟลเดอรเ์ฉพาะดงักลา่วเท่าน้ัน โดยจะไมร่วมถึงไฟลห์รอื
โฟลเดอรอ่ื์นๆ

ผู้ดแูลบรกิารของคณุสามารถเลกิใชล้งิค์สว่นกลาง และสามารถกําหนดวา่ใครสามารถเขา้ใชล้งิค์เหลา่
น้ันไดบ้า้ง (ทกุคนหรอืเฉพาะผู้ใชท่ี้รจีสิเตอร)์

เมื่อคณุสรา้งลงิค์สว่นกลาง คณุจะเพิม่ชื่อใหกั้บลงิค์ เพื่อใหค้ณุสามารถติดตามวา่ถกูใชไ้ปหรอืไม่
นอกจากน้ี คณุยงัสามารถเพิม่ขอ้ความท่ีมลีงิค์ และเลอืกสทิธิใ์ชง้านสาํหรบัลงิค์ไดด้ว้ย ซึ่งกําหนดวา่
ผู้รบัทําอะไรไดบ้า้งกับลงิค์ คณุสามารถปรบับทบาทสงูสดุท่ีใชกั้บลงิค์สว่นกลางไดใ้นการต้ังค่าของคณุ
โดยเขา้ใชผ้่านทางเวบ็เบราเซอรข์องคณุ ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจจาํกัดบทบาทท่ีอนุญาตสาํหรบัลงิค์
สว่นกลางไดเ้ชน่กัน บทบาทจะเป็นเชน่เดยีวกับบทบาทท่ีใชเ้มื่อเพิม่สมาชกิในโฟลเดอร ์(ผู้ด,ู ผู้
ดาวน์โหลด หรอืผู้ใหข้อ้มูล)

ขณะท่ีสรา้งลงิค์สว่นกลาง หากผู้ดแูลระบบของคณุอนุญาต คณุสามารถเลอืกสง่ลงิค์ใหกั้บ ทุกคน ซึ่ง
หมายความวา่คณุสามารถสง่ใหกั้บคนท่ีไมม่แีอคเคาท์ Oracle Content Management หรอืคณุ
สามารถจาํกัดผู้รบัเป็น ผูใ้ชท่ี้รจีิสเตอรท์ัง้หมด ซึ่งเป็นบุคคลท่ีมแีอคเคาท์

คณุยงัสามารถต้ังค่าวนัท่ีหมดอายุท่ีเลอืกระบุไดท่ี้กําหนดเวลาหยุดทํางานของลงิค์สว่นกลาง และรหสั
การเขา้ใช ้รหสัการเขา้ใชส้าํหรบัลงิค์สว่นกลางจะเป็นเหมอืนรหสัผ่าน คณุสามารถต้ังค่ารหสัการเขา้ใช้
และบุคคลท่ีไดร้บัลงิค์จะต้องป้อนรหสัดงักลา่วก่อนจงึจะสามารถใชล้งิค์ได ้ลกัษณะดงักลา่วจะชว่ยให้
คณุมวีธิกีารรกัษาความปลอดภัยเพิม่เติมสาํหรบัลงิค์สว่นกลางท่ีคณุสง่ คณุจาํเป็นต้องสง่รหสัการเขา้
ใชใ้หแ้ก่ผู้ท่ีไดรับัลงิค์ เพื่อใหพ้วกเขาสามารถใชง้านลงิค์ได ้มฉิะน้ัน พวกเขาจะไมส่ามารถเขา้ใชเ้น้ือหาท่ี
เชื่อมโยงกับลงิค์น้ันได้

บท 6
ภาพรวมของการใชร้ว่มกนั
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ลิงคส์มาชิก

ขอ้กําหนดของลงิค์ชนิดน้ีคือบุคคลน้ันต้องเป็นสมาชกิของโฟลเดอร ์และต้องเขา้สูร่ะบบของแอคเคาท์ Oracle
Content Management เพื่อใชล้งิค์ดงักลา่ว เมื่อคณุใชล้งิค์สมาชกิ คณุสามารถเลอืก การเขา้ใชแ้บบ
ออนไลน ์ซึ่งชว่ยใหผู้้รบัดไูฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ด ้นอกจากน้ี คณุยงัสามารถใชล้งิค์ ดาวนโ์หลดโดยตรง เมื่อใช้
ไฟลร์ว่มกัน ซึ่งชว่ยใหผู้้รบัสามารถดาวน์โหลดไฟลโ์ดยไมต้่องดไูด้

ใชไ้ฟล์รว่มกัน
คณุสามารถแบง่ปันลงิค์ไปยงัไฟล ์ซึ่งจะชว่ยใหบุ้คคลสามารถเขา้ใชไ้ดเ้ฉพาะไฟลด์งักลา่ว และไมส่ามารถเขา้ใช้
ไฟลอ่ื์นๆ ในโฟลเดอรไ์ด ้คณุอาจสามารถสง่ไฟลไ์ปยงับุคคลอ่ืนไดโ้ดยตรง ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บแอปพลเิคชนัท่ีคณุใช้
ตัวอยา่งเชน่ อาจมตัีวเลอืกเพื่อสง่ไฟลไ์ปยงับุคคลอ่ืนเมื่อใชอุ้ปกรณ์เคลื่อนท่ี

สรา้งลิงค ์

• เบราเซอร:์

1 เลอืกไฟลแ์ละเลอืก แชรลิ์งค ์ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ

2 เลอืกประเภทของลงิค์ (สมาชกิหรอืสว่นกลาง) คณุไมส่ามารถสรา้งลงิค์สมาชกิสาํหรบัไฟลใ์นรูท
โฟลเดอร์
หมายเหตุ: ถ้าคณุสรา้งลงิค์สมาชกิ สทิธิก์ารเขา้ใชไ้ฟลจ์ะขึ้นอยูกั่บบทบาทของผู้ใชใ้นโฟลเดอรน้ั์น ถ้า
คณุสรา้งลงิค์สว่นกลาง สทิธิก์ารเขา้ใชไ้ฟลจ์ะขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีผู้ดแูลระบบของคณุกําหนดเป็นค่า
ดฟีอลต์สาํหรบัท้ังระบบ หรอืขึ้นอยูกั่บการต้ังค่าในโฟลเดอรร์ะดบับน บทบาทน้ีจะปรากฏท่ีดา้นลา่ง
ของไดอะลอ็ก หากต้องการเปลีย่นแปลงบทบาท ใหค้ลกิ แกไ้ขตวัเลือกลิงค ์และเลอืกบทบาทใหม่

3 ถ้าคณุต้องการสง่อีเมลแ์จง้ลงิค์แก่ผู้อ่ืน ใหป้้อนชื่อหรอือีเมลแ์อดเดรสของผู้ใช้

4 ตัวเลอืกลงิค์ เชน่ ประเภทของสทิธิเ์ขา้ใชโ้ฟลเดอรน้ี์ และการหมดอายุสาํหรบัลงิค์สว่นกลาง จะปรากฏ
ท่ีดา้นลา่งของไดอะลอ็กน้ี หากต้องการเปลีย่นแปลงตัวเลอืกเหลา่น้ี ใหค้ลกิ แกไ้ขตวัเลือกลิงค ์

– สาํหรบัลงิค์สมาชกิ คณุสามารถเลอืกวา่จะเปิดไฟลแ์บบออนไลน์ หรอืดาวน์โหลดมายงั
คอมพวิเตอรข์องผู้ใช ้ถ้าคณุเลอืกท่ีจะเปิดไฟลแ์บบออนไลน์ สทิธิข์องผู้ใชจ้ะขึ้นอยูกั่บบทบาท
ของผู้ใชใ้นโฟลเดอรร์ะดบับน

– สาํหรบัลงิค์สว่นกลาง คณุสามารถเลอืกลงิค์สว่นกลางท่ีสรา้งไวก่้อนหน้าน้ี เปลีย่นแปลงสทิธิใ์ช้
งาน เลอืกวา่ทกุคนสามารถเขา้ใชไ้ฟลด์งักลา่วหรอือนุญาตเฉพาะผู้ใชท่ี้รจีสิเตอรเ์ท่าน้ัน ต้ังค่าวนั
ท่ีหมดอายุ และต้ังรหสัเขา้ใชเ้พื่อจาํกัดการเขา้ใชล้งิค์น้ี

คณุสามารถคัดลอกลงิค์และใชล้งิค์ไดท้กุท่ี หรอืป้อนอีเมลแ์อดเดรสเพื่อสง่ลงิค์ไปยงับุคคลอ่ืนโดยตรง
พรอ้มหมายเหตท่ีุเลอืกระบุไดเ้ก่ียวกับลงิค์

• เดสกท็์อปแอปพลิเคชนั: เลอืกไฟลใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ แลว้คลกิขวา คณุสามารถใช้
ตัวเลอืก คดัลอกลิงค ์ในสว่นคอนเท็กซข์อง Oracle Content เพื่อสรา้งลงิค์สว่นกลางดฟีอลต์ไดอ้ยา่ง
รวดเรว็ และคัดลอกลงิค์ไปยงัคลปิบอรด์ของคณุเพื่อใชง้านในตําแหน่งท่ีคณุต้องการ หรอืคณุสามารถ
เลอืก ใชลิ้งคร์ว่มกนั ไดอะลอ็กจะเปิดขึ้น ซึ่งคณุสามารถเลอืกวา่จะสรา้งลงิค์สมาชกิหรอืลงิค์สว่นกลาง
หรอืเปิดโปรแกรมอีเมลข์องคณุเพื่อสง่ลงิค์ในรูปแบบขอ้ความอีเมล ์เมื่อสรา้งลงิค์สว่นกลาง คณุจะ
สามารถใชค่้าดฟีอลต์ต่างๆ หรอืคลกิ แกไ้ขตวัเลือกลิงค ์เพื่อต้ังค่ารหสัการเขา้ใชง้าน วนัท่ีหมดอายุ
เป็นต้น นอกจากน้ี คณุยงัสามารถคัดลอกลงิค์ท่ีคณุสรา้งและใชไ้ดท้กุท่ีท่ีต้องการ

• อุปกรณเ์คล่ือนท่ี: แตะ  (Android) หรอื  (iOS) แตะ ใชลิ้งคร์ว่มกนั แตะ เลือกลิงคท่ี์มีอยู่
เพื่อดลูงิค์ท่ีสามารถใชไ้ดแ้ละลงิค์สมาชกิ เมื่อใชล้งิค์สมาชกิ คณุสามารถเลอืกแอปพลเิคชนัท่ีจะใชเ้พื่อ
ดาวน์โหลดไฟล ์หรอืคัดลอกลงิค์เพื่อใชใ้นแอปพลเิคชนัอ่ืนได ้ในการสรา้งลงิค์สว่นกลางใหม ่ใหป้้อนราย
ละเอียดต่างๆ ท่ีจาํเป็น เมื่อเสรจ็สิน้แลว้ คลกิ สรา้ง และเลอืกแอปพลเิคชนัท่ีจะใชเ้พื่อใชล้งิค์รว่มกัน

โปรดดรูายละเอียดเก่ียวกับลงิค์สมาชกิและลงิค์สว่นกลางท่ี ภาพรวมของการใชร้ว่มกัน

บท 6
ใชไ้ฟลร์ว่มกนั
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คอนฟิเกอรก์ารเขา้ใชลิ้งค ์

ในการคอนฟเิกอรก์ารเขา้ใชล้งิค์ของโฟลเดอร ์ใหไ้ปท่ี 'คณุสมบติั' ของโฟลเดอร ์ในเดสก์ท็อป
แอปพลเิคชนัหรอืเบราเซอรข์องคณุ แลว้คลกิ การใชร้ว่มกนั และปรบัค่าตามต้องการ

• หากไมต้่องการอนุญาตใหใ้ชล้งิค์สว่นกลางสาํหรบัแต่ละโฟลเดอรแ์ละรายการภายในโฟลเดอร ์ให้
เลกิใชตั้วเลอืกลงิค์สว่นกลาง

• หากต้องการเปลีย่นแปลงบทบาทท่ีระบุโดยอัตโนมติัใหกั้บผู้ใชใ้นขัน้ตอนการสรา้งลงิค์สว่นกลาง
ใหเ้ลอืกบทบาทใหมจ่ากลสิต์แบบดรอปดาวน์ ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจจะเลอืกผู้ดใูหเ้ป็นบทบาท
ดฟีอลต์สาํหรบัโฟลเดอรส์ว่นใหญ่ของคณุ แต่คณุต้องการใหโ้ฟลเดอรห์น่ึงมบีทบาทดฟีอลต์เป็นผู้
ดาวน์โหลด ซึ่งชว่ยใหค้ณุสามารถปรบัแต่งการทํางานของลงิค์สาํหรบัโฟลเดอรเ์ฉพาะได้

ใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน
คณุสามารถใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันโดยการสง่ลงิค์ไปยงัโฟลเดอรห์รอืเพิม่สมาชกิใหกั้บโฟลเดอร ์ลงิค์
ทํางานดว้ยวธิเีดยีวกันสาํหรบัโฟลเดอรแ์ละไฟล ์เมื่อคณุเพิม่กลุม่หรอืบุคคลเป็นสมาชกิ กลุม่และ
สมาชกิดงักลา่วจะมสีทิธิเ์ขา้ใชง้านเน้ือหาท้ังหมดในโฟลเดอร์

ผู้ดแูลระบบของคณุสามารถ คอนฟเิกอรก์ารต้ังค่าลงิค์สว่นกลาง กําหนดวา่คณุสามารถสรา้งลงิค์สว่น
กลางไดห้รอืไม ่กําหนดค่าดฟีอลต์และสทิธิใ์ชง้านสงูสดุสาํหรบัลงิค์ ตลอดจนกําหนดวา่ลงิค์จะมกีาร
หมดอายุหรอืไม ่หากคณุไมเ่หน็ตัวเลอืกท่ีกลา่วถึงดา้นลา่งน้ี โปรดติดต่อผู้ดแูลระบบของคณุ

สรา้งลิงคโ์ฟลเดอร ์

คณุจะสามารถใชล้งิค์โฟลเดอรร์ว่มกับบุคคลท่ัวไปเท่าน้ัน แต่ไมส่ามารถใชร้ว่มกับกลุม่

• เบราเซอร:์

1 เลอืกโฟลเดอรแ์ละคลกิ แชรลิ์งค ์ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืคลกิ  ในแถบการดาํเนินการ

2 เลอืกประเภทของลงิค์ (สมาชกิหรอืสว่นกลาง)
หมายเหตุ: ถ้าคณุสรา้งลงิค์สมาชกิ สทิธิก์ารเขา้ใชโ้ฟลเดอรแ์ละรายการในโฟลเดอรจ์ะขึ้นอยู่
กับบทบาทของผู้ใชใ้นโฟลเดอรน้ั์น ถ้าคณุสรา้งลงิค์สว่นกลาง สทิธิก์ารเขา้ใชโ้ฟลเดอรแ์ละ
รายการในโฟลเดอรจ์ะขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีผู้ดแูลระบบของคณุกําหนดเป็นค่าดฟีอลต์สาํหรบัท้ัง
ระบบ หรอืขึ้นอยูกั่บการต้ังค่าในโฟลเดอรร์ะดบับน บทบาทน้ีจะปรากฏท่ีดา้นลา่งของไดอะลอ็ก
หากต้องการเปลีย่นแปลงบทบาท ใหค้ลกิ แกไ้ขตวัเลือกลิงค ์และเลอืกบทบาทใหม่

3 ถ้าคณุต้องการสง่อีเมลแ์จง้ลงิค์แก่ผู้อ่ืน ใหป้้อนชื่อหรอือีเมลแ์อดเดรสของผู้ใช้

4 ตัวเลอืกลงิค์ เชน่ ประเภทของสทิธิเ์ขา้ใชโ้ฟลเดอรน้ี์ และการหมดอายุสาํหรบัลงิค์สว่นกลาง
จะปรากฏท่ีดา้นลา่งของไดอะลอ็กน้ี กรณีท่ีคณุสรา้งลงิค์สว่นกลาง คณุสามารถเปลีย่นแปลง
ตัวเลอืกเหลา่น้ีไดโ้ดยคลกิ แกไ้ขตวัเลือกลิงค ์คณุสามารถเลอืกลงิค์สว่นกลางท่ีสรา้งไว้
ก่อนหน้าน้ี เปลีย่นแปลงสทิธิใ์ชง้าน ต้ังค่าวนัท่ีหมดอายุ และต้ังรหสัเขา้ใชเ้พื่อจาํกัดการเขา้ใช้
ลงิค์น้ี
กรณีท่ีคณุสรา้งลงิค์สมาชกิ คณุสามารถเปลีย่นแปลงประเภทสทิธิเ์ขา้ใชข้องผู้ใชไ้ด ้โดย
เปลีย่นบทบาทของสมาชกิในโฟลเดอรน้ั์น

• เดสกท็์อปแอปพลิเคชนั: เลอืกโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ แลว้คลกิขวา
คณุสามารถใชตั้วเลอืก คดัลอกลิงค ์จากสว่นคอนเท็กซข์อง Oracle Content เพื่อสรา้งลงิค์
สว่นกลางดฟีอลต์ไดอ้ยา่งรวดเรว็ และคัดลอกลงิค์ไปยงัคลปิบอรด์ของคณุเพื่อใชง้านในตําแหน่ง
ท่ีคณุต้องการ หรอืคณุสามารถเลอืก ใชลิ้งคร์ว่มกนั ไดอะลอ็กจะเปิดขึ้น ซึ่งคณุสามารถเลอืกวา่
จะสรา้งลงิค์สมาชกิหรอืลงิค์สว่นกลาง หรอืเปิดโปรแกรมอีเมลข์องคณุเพื่อสง่ลงิค์ในรูปแบบ
ขอ้ความอีเมล ์เมื่อสรา้งลงิค์สว่นกลาง คณุจะสามารถใชค่้าดฟีอลต์ต่างๆ หรอืคลกิ แกไ้ขตวั
เลือกลิงค ์เพื่อต้ังค่ารหสัการเขา้ใชง้าน วนัท่ีหมดอายุ เป็นต้น นอกจากน้ี คณุยงัสามารถคัดลอก
ลงิค์ใดๆ ท่ีคณุสรา้งและใชไ้ดท้กุท่ีท่ีต้องการ
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• อุปกรณเ์คล่ือนท่ี: แตะ  (Android) หรอื  (iOS) แตะ ใชลิ้งคร์ว่มกนั แตะ เลือกลิงคท่ี์มีอยู่
เพื่อดลูงิค์ท่ีสามารถใชไ้ดแ้ละลงิค์สมาชกิ ในการสรา้งลงิค์ใหม ่ใหป้้อนรายละเอียดต่างๆ ท่ีจาํเป็น เมื่อเสรจ็
สิน้แลว้ คลกิ สรา้ง และเลอืกแอปพลเิคชนัท่ีจะใชเ้พื่อใชล้งิค์รว่มกัน

เลอืกชนิดของลงิค์ท่ีคณุต้องการใช้

คอนฟิเกอรก์ารเขา้ใชลิ้งค ์

ในการคอนฟเิกอรก์ารเขา้ใชล้งิค์สาํหรบัโฟลเดอรแ์ละเน้ือหาของโฟลเดอร ์ใหไ้ปท่ี 'คณุสมบติั' ของโฟลเดอร ์ใน
เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัหรอืเบราเซอรข์องคณุ แลว้คลกิ การใชร้ว่มกนั และปรบัค่าตามต้องการ

• หากไมต้่องการอนุญาตใหใ้ชล้งิค์สว่นกลางสาํหรบัโฟลเดอรน้ี์และรายการภายในโฟลเดอร ์ใหเ้ลกิใชตั้วเลอืก
ลงิค์สว่นกลาง

• หากต้องการเปลีย่นแปลงบทบาทท่ีระบุโดยอัตโนมติัใหกั้บผู้ใชใ้นขัน้ตอนการสรา้งลงิค์สว่นกลาง ใหเ้ลอืก
บทบาทใหมจ่ากลสิต์แบบดรอปดาวน์ ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจจะเลอืกผู้ดใูหเ้ป็นบทบาทดฟีอลต์สาํหรบั
โฟลเดอรส์ว่นใหญ่ของคณุ แต่คณุต้องการใหโ้ฟลเดอรห์น่ึงมบีทบาทดฟีอลต์เป็นผู้ดาวน์โหลด ซึ่งชว่ยให้
คณุสามารถปรบัแต่งการทํางานของลงิค์สาํหรบัโฟลเดอรเ์ฉพาะได้

เพ่ิมสมาชิกของโฟลเดอร ์

• เบราเซอร:์ เลอืกโฟลเดอรแ์ละเลอืก แถบดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ และเลอืก สมาชิก คลกิ เพ่ิม
สมาชิก

• เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั: เลอืกโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ คลกิขวา แลว้เลอืก
สมาชิก จากสว่นคอนเท็กซข์อง Oracle Context

• อุปกรณ์เคลื่อนท่ี: แตะ  (Android) หรอื (iOS) แตะ สมาชิก หรอื 

ป้อนบุคคลหรอืกลุม่ท่ีคณุต้องการเพิม่ รวมถึงขอ้ความท่ีเลอืกระบุได ้จากน้ัน เลอืกบทบาทท่ีสมาชกิจะมใีน
โฟลเดอร ์ถ้าคณุเพิม่กลุม่ สมาชกิท้ังหมดในกลุม่จะมบีทบาทเดยีวกัน

หยุดการใชง้านรว่มกัน
ในการยา้ยตัวคณุเองหรอืบุคคลหน่ึงรายออกจากโฟลเดอร ์ใหไ้ปท่ีเมนู สมาชกิ ของโฟลเดอร์

• ในเบราเซอรข์องคณุ เลอืก สมาชิก ในเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก แถบดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ
และเลอืก สมาชิก

• เมื่อใชเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั ใหไ้ปท่ีโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ คลกิขวาท่ีโฟลเดอรท่ี์คณุ
ต้องการใชแ้ละเลอืก สมาชิก

• ใน iPad หรอื iPhone ของคณุ แตะ  แตะ สมาชิก

• ในอุปกรณ์ Android ของคณุ แตะ  แตะ สมาชิก

เลอืกชื่อ และเลอืก ยา้ยออก จากลสิต์ท่ีอยูถั่ดจากชื่อของคณุหรอืชื่อของบุคคล ถ้าคณุยา้ยตัวเองออกและ
ต้องการเขา้ใชโ้ฟลเดอรอี์กครัง้ คณุจะต้องขอใหเ้จา้ของโฟลเดอรเ์พิม่คณุเขา้ไปในโฟลเดอรอี์กครัง้

เมื่อต้องการหยุดการใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันท้ังโฟลเดอร ์ใหทํ้าดงัน้ี

• ยา้ยผู้ใชท้ั้งหมดออกจากโฟลเดอรห์รอื

• ยา้ย เน้ือหา ของโฟลเดอรไ์ปยงัโฟลเดอรใ์หม ่หากคณุยา้ยโฟลเดอรไ์ปยงัตําแหน่งใหม ่ขอ้มูลการเป็น
สมาชกิจะถกูยา้ยไปพรอ้มกับโฟลเดอรน้ั์น
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ตรวจสอบประวติัการเขา้ใชง้านไฟล์
ในการตรวจสอบประวติัการเขา้ใชข้องไฟล ์ใหเ้ลอืก คณุสมบติั จากเมนูแบบคลกิขวา หรอืเลอืก แถบ

ดา้นขา้ง ในแถบการดาํเนินการ และเลอืก คณุสมบติั ขณะท่ีดไูฟล ์ใหค้ลกิ  แลว้คลกิ คณุสมบติั
คลกิแท็บ ประวติัการเขา้ใช ้เพื่อดกิูจกรรมท้ังหมดสาํหรบัไฟลน้ั์น

โดยลสิต์จะแสดงใหรู้ว้า่เขา้ใชไ้ฟลเ์มื่อใด เขา้ใชไ้ฟลอ์ยา่งไร (เชน่ โดยใชล้งิค์) โดยใคร และมกีารทําอะไร
เชน่ ดาวน์โหลดหรอืด ูหากมคีนอ่ืนท่ีไมใ่ชส่มาชกิโฟลเดอรใ์ชล้งิค์สว่นกลาง ระบบจะแสดงชื่อลงิค์

เรยีกไฟล์ท่ีลบคืนในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
ผู้ท่ีมบีทบาทเป็นผู้จดัการหรอืผู้ใหข้อ้มูลในโฟลเดอรท่ี์คณุใชร้ว่มกัน สามารถลบไฟลอ์อกจากโฟลเดอร์
ของคณุได ้หากมผีู้ลบไฟล ์คณุจะหาไฟลไ์ดใ้นโฟลเดอรถั์งขยะ คณุสามารถเลอืกไฟลใ์นถังขยะและคลกิ
เรยีกคืน

ผู้ดแูลบรกิารของคณุ (ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัการ Oracle Content Management ใหกั้บ
หน่วยงานของคณุ) สามารถกําหนดไดว้า่จะเก็บรายการไวใ้นถังขยะเป็นเวลานานเท่าใด ไฟลข์องคณุอาจ
ถกูลบเป็นการถาวรหากมกีารลา้งขอ้มูลของโฟลเดอรถั์งขยะโดยอัตโนมติั

เคล็ดลับการใชร้ว่มกัน
• หากคณุใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน บทบาทการใชร้ว่มกันจะนํามาใชกั้บโฟลเดอรย์อ่ยดว้ย ยกเวน้คณุจะ

เปลีย่นแปลงสทิธิเ์หลา่น้ันเป็นการเฉพาะ

• ผู้ดแูลบรกิารของคณุสามารถอนุญาตและหา้มไมใ่หม้กีารใชล้งิค์สว่นกลางสาํหรบับรกิารของคณุ
รวมท้ังกําหนดวา่ใครสามารถรบัลงิค์เหลา่น้ันไดบ้า้ง (ทกุคนหรอืเฉพาะผู้ใชท่ี้รจีสิเตอร)์

• เมื่อผู้อ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ คณุจะไดร้บัการระบุบทบาท คณุอาจไมส่ามารถ
ดาํเนินการบางอยา่งได ้เชน่ การอัปโหลดหรอืการลบ เน่ืองจากบทบาทของคณุไมไ่ดร้บัอนุญาตให้
ทําเชน่น้ัน หากคณุไมส่ามารถทําสิง่ใดได ้ตัวเลอืกเมนูน้ันจะไมม่อียู ่ตัวอยา่งเชน่ หากคณุมบีทบาท
ผู้ดใูนโฟลเดอร ์จะไมม่ตัีวเลอืก ดาวนโ์หลด เมื่อใชเ้วบ็เบราเซอร ์และโฟลเดอรน้ั์นจะไมพ่รอ้ม
สาํหรบัการซงิโครไนซ ์เมื่อใชไ้คลเอนต์การซงิโครไนซ์
ในการตรวจสอบบทบาทของคณุ ใหด้ลูสิต์ของสมาชกิในโฟลเดอร ์บทบาทจะแสดงถัดจากชื่อของ
คณุ

• คณุไมจ่าํเป็นต้องกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรห์ลกัรว่มกันเพื่อท่ีจะใชโ้ฟลเดอรย์อ่ยรว่มกัน ตัวอยา่งเชน่
คณุสามารถมโีฟลเดอรห์ลกัท่ีชื่อวา่ Current Projects และในโฟลเดอรน้ั์นคณุสามารถมโีฟลเดอร์
ยอ่ยท่ีชื่อวา่ Discount Program, Monthly Newsletter และอ่ืนๆ คณุสามารถกําหนดใหใ้ช้
Discount Program หรอื Monthly Newsletter รว่มกันกับบุคคลอ่ืนโดยไมต้่องกําหนดใหใ้ช้
โฟลเดอร ์Current Projects รว่มกันได้

• บุคคลเดยีวกันสามารถมบีทบาทท่ีแตกต่างกันสาํหรบัแต่ละโฟลเดอรย์อ่ยในโฟลเดอรห์ลกัท่ียกเลกิ
การใชร้ว่มกัน ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถกําหนดใหใ้ช ้Discount Program รว่มกันกับ Leo และ
ระบุใหเ้ขามบีทบาทเป็นผู้ใหข้อ้มูลสาํหรบัโฟลเดอรน้ั์น คณุสามารถกําหนดใหใ้ช ้Monthly
Newsletter รว่มกันกับ Leo และระบุบทบาทใหเ้ขาเป็นผู้ดสูาํหรบัไฟลใ์นโฟลเดอรน้ั์น

• หากคณุกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรห์ลกัท่ีคณุสรา้งรว่มกัน จากน้ันคณุสามารถเพิม่ระดบัสทิธิส์าํหรบั
โฟลเดอรย์อ่ย แต่คณุไมส่ามารถลดระดบัสทิธิไ์ด ้ซึ่งมคีวามหมายดงัน้ี

– ถ้าบทบาทท่ีมอบหมายท่ีระดบัโฟลเดอรห์ลกัสงูกวา่บทบาทท่ีมอบหมายท่ีระดบัโฟลเดอรย์อ่ย
ก็จะมกีารใชบ้ทบาทสงูสดุสาํหรบัโฟลเดอรย์อ่ยท้ังหมด

– ถ้าบทบาทท่ีมอบหมายท่ีระดบัโฟลเดอรห์ลกัต่ํากวา่บทบาทท่ีมอบหมายท่ีระดบัโฟลเดอรย์อ่ย
บทบาทของโฟลเดอรย์อ่ยก็จะไมม่กีารเปลีย่นแปลง

บท 6
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• หากคณุมสีทิธิเ์ขา้ใชม้ากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ท้ังท่ีคณุเป็นเจา้ของหรอืใชง้านรว่มกับคณุ) ผลลพัธก์าร
ค้นหาของคณุจะไมส่มบูรณ์ เน่ืองจากการค้นหาถกูจาํกัดไวท่ี้ 100 โฟลเดอร์

บท 6
เคล็ดลบัการใชร้ว่มกนั
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7
ใชก้ารสื่อสาร

คณุสามารถสรา้งการสื่อสารเพื่อสนทนาเก่ียวกับโฟลเดอรแ์ละไฟลแ์ต่ละรายการได ้ซึ่งชว่ยใหค้ณุทํางานรว่มกับ
ผู้อ่ืนไดอ้ยา่งรวดเรว็

• ดคํูาแนะนําแบบยอ่เก่ียวกับการสื่อสาร (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

• ภาพรวมของการสื่อสาร

• ทําความรูจ้กักับเพจการสื่อสาร

• ฟลิเตอรห์รอืจดัเรยีงการสื่อสาร

• เริม่ต้นการสื่อสาร

• เพิม่หรอืยา้ยบุคคลออกจากการสื่อสาร

• เพิม่หรอืยา้ยไฟลอ์อกจากการสื่อสาร

• จดัการการสื่อสารของคณุ

• เพิม่บนัทึกยอ่

• เพิม่ลงิค์ในการสื่อสารอ่ืน

• ใชแ้ฟลก

วดิโีอ

ภาพรวมของการสื่อสาร
การสื่อสารเป็นวธิท่ีีคณุทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืน โดยการโพสต์ความคิดเหน็และหวัขอ้การสื่อสารในแบบเรยีล
ไทม์

คณุสามารถสรา้งการสื่อสารเพื่อสนทนาเก่ียวกับเอกสาร โฟลเดอร ์ขอ้มูล คอลเลค็ชนั หรอืไซต์ท่ีระบุได ้หรอื
คณุสามารถสรา้งการสื่อสารแบบสแตนดอ์โลนเพื่อสนทนาเก่ียวกับหวัขอ้ท่ีคณุต้องการได ้สมาชกิของการ
สื่อสารสามารถเพิม่ ตอบกลบั และถกูใจความเหน็ต่างๆ ได,้ เพิม่สิง่ท่ีแนบมา, จดัทําบนัทึกยอ่ บนเอกสารและ
ไซต์ท่ีเชื่อมโยง ตลอดจน เพิม่แฟลก เพื่อดงึดดูความสนใจของบุคคลต่างๆ ไปท่ีรายการหรอืความเหน็

นอกจากน้ี คณุยงัสามารถใชแ้ฮชแท็ก (#) เพื่อเพิม่คําหลกัในการสื่อสารของคณุ แฮชแท็กในขอ้ความจะกําหนด
คําหรอืหวัขอ้มคีวามหมายเพื่อใหง่้ายต่อการจดักลุม่เน้ือหาท้ังหมดท่ีเชื่อมโยงกับคําหรอืหวัขอ้น้ัน

คณุสามารถเหน็การสื่อสารท้ังหมดท่ีคณุมสีทิธิเ์ขา้ใชไ้ดบ้น เพจการสื่อสาร จากเพจน้ี คณุสามารถสรา้งการ
สื่อสารแบบสแตนดอ์โลนไดอ้ยา่งรวดเรว็ ดกูารสื่อสารท่ีมอียู ่เหน็จาํนวนขอ้ความท่ียงัไมไ่ดอ่้านในการสื่อสาร
หรอืตอบกลบัหรอืถกูใจขอ้ความลา่สดุในการสื่อสาร
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ขณะท่ีคณุดลูสิต์ออบเจกต์ คณุจะเหน็วา่ออบเจกต์มกีารสื่อสารท่ีเชื่อมโยงกันอยูห่รอืไม ่เน่ืองจากจะมี
ไอคอนการสื่อสารอยูติ่ดกับออบเจกต์

 

 

ขณะท่ีคณุดอูอบเจกต์ คณุสามารถเริม่ต้นหรอืเขา้รว่มในการสื่อสารเก่ียวกับออบเจกต์ไดโ้ดยคลกิ 
เพื่อเปิดแถบดา้นขา้ง

หมายเหตุ:

หากคณุไดด้ขูอ้มูลอ่ืนมาก่อนหน้าแลว้ เชน่ เมตะดาต้า, ขอ้มูล API หรอืการแปล คณุอาจ
ต้องเปลีย่นกลบัไปยงัการสื่อสารโดยการเลอืกตัวเลอืกในเมนูแบบดรอปดาวน์ของชอ่ง

บท 7
ภาพรวมของการสือ่สาร
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การเป็นสมาชิกของการส่ือสาร

เมื่อการสื่อสารเชื่อมโยงกับไฟล ์โฟลเดอร ์ไซต์ ขอ้มูล หรอืคอลเลค็ชนั สมาชกิของรายการจะสามารถโพสต์
ความเหน็ท่ีสมาชกิท้ังหมดสามารถมองเหน็ได ้ซึ่งหมายความวา่ท้ังทีมสามารถดแูละแสดงความคิดเหน็เก่ียวกับ
รายการได ้ใครก็ตามท่ีคณุเพิม่เป็นสมาชกิจะสามารถดกูารสื่อสารและเพิม่โพสต์ต่างๆ ในการสื่อสารได ้โดยไม่
คํานึงวา่บุคคลน้ันจะมบีทบาทใดในฐานะสมาชกิ หากบุคคลใดสามารถดเูน้ือหาได ้บุคคลน้ันก็สามารถดแูละโพสต์
การสื่อสารท่ีเก่ียวขอ้งได ้หากคณุยา้ยบุคคลท่ีเป็นสมาชกิออก บุคคลดงักลา่วจะสญูเสยีสทิธิเ์ขา้ใชก้ารสื่อสาร
น้ันดว้ย

เมื่อคณุสรา้งการสื่อสารแบบสแตนดอ์โลน คณุต้องเพิม่สมาชกิในการสื่อสาร สมาชกิสามารถโพสต์ความคิด
เหน็ในการสื่อสาร และตอบกลบัความคิดเหน็จากสมาชกิอ่ืน นอกจากน้ี สมาชกิยงัสามารถเพิม่เอกสารเพื่อใช้
รว่มกับบุคคลอ่ืนในการสื่อสาร

ทําความรูจ้กักับเพจการสื่อสาร
Oracle Content Management ชว่ยใหค้ณุสามารถทํางานรว่มกันผ่านการสื่อสารได ้สละเวลาสกัครูเ่พื่อเรยีน
รูว้ธิแีละท่ีท่ีใชส้าํหรบัค้นหาขอ้มูลท่ีคณุต้องการ

คณุจะเหน็ขอ้มูลน้ีบนเพจการสื่อสารของคณุ เมื่อคณุเริม่ต้นใชง้าน
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รายการ คาํอธิบาย

1 แผงการนาวิเกต คือท่ีท่ีคณุสามารถสลบัระหวา่งคณุสมบติัต่างๆ ได ้ตัวเลอืกท่ีคณุเหน็ในแผง
ขอ้มูลน้ีจะขึ้นอยูกั่บบทบาทผู้ใชท่ี้คณุไดร้บัการกําหนด ตัวอยา่งเชน่ เฉพาะผู้ใชร้ะดบัองค์กรเท่าน้ัน
ท่ีจะมองเหน็ตัวเลอืกสาํหรบั ขอ้มูล คลกิ โฮม เพื่อแสดงเพจท่ีมลีงิค์ไปยงัรายการลา่สดุ เอกสาร
บทแนะนํา และลงิค์ท่ีมปีระโยชน์อ่ืนๆ

2 ส่วนการทํางานรว่มกนั สามารถใชเ้พื่อเขา้ใชเ้อกสารและการสื่อสารของคณุ
3 ถ้าคณุมสีทิธิด์แูลระบบ คณุจะเหน็ตัวเลอืกท่ีชว่ยใหค้ณุสามารถ ต้ังค่าตัวเลอืกสาํหรบัท้ังระบบ ใช้

งาน Oracle Content Management รว่มกับบรกิารอ่ืน และคอนฟเิกอรพ์ื้นท่ีเก็บขอ้มูล ขอ้
กําหนดการโลคัลไลซ ์และคณุสมบติัอ่ืนๆ เก่ียวกับ การจดัการขอ้มูลดจิตัิล

4 คลกิไอคอน แสดง/ซ่อน เพื่อเปิดหรอืปิดแผงการนาวเิกต
5 พืน้ท่ีผูใ้ช ้เป็นท่ีท่ีคณุสามารถเปลีย่นแปลงการต้ังค่าและค้นหาเดสก์ท็อปและโมบายแอปพลเิคชนั

ต่างๆ คลกิท่ีรูปภาพของคณุเพื่อเปลีย่นแปลงค่าดฟีอลต์ของคณุ หากคณุไดร้บัการแจง้จากการ
สื่อสาร แฟลกจะแสดงจาํนวนการแจง้

6 ฟิลเตอร ์สิง่ท่ีคณุเหน็เพื่อดเูฉพาะสิง่ท่ีสนใจของคณุ การสื่อสารท่ีคณุซอ่นไว ้หรอืการสื่อสารท่ีปิด
แลว้เท่าน้ัน

7 สรา้งการส่ือสารใหม่ท่ีไมเ่ชื่อมโยงกับเอกสาร
8 จดัเรยีงลสิต์การสื่อสารของคณุตามเวลาท่ีอัปเดตครัง้ลา่สดุ ชื่อ หรอืจาํนวนขอ้ความท่ียงัไมไ่ด้

อ่าน
คลกิ ไอคอนวิว เพื่อแสดงรายการในววิแบบยอ่หรอืววิแบบขยาย

9 ลิสตก์ารส่ือสารของคณุจะแสดงชื่อการสื่อสาร เวลาท่ีอัปเดตครัง้ลา่สดุ และบุคคลท่ีอัปเดตครัง้

ลา่สดุ คลกิ  ถัดจากการสื่อสารเพื่อดขูอ้ความลา่สดุในการสื่อสาร
10 ไอคอนขอ้ความ ( ) จะแสดงใหท้ราบวา่การสื่อสารเป็นรายการใหม ่(หมายความวา่คณุยงัไมเ่คย

ดขูอ้ความมาก่อน) หรอืเป็นจาํนวนขอ้ความท่ียงัไมไ่ดอ่้านในการสื่อสาร

ไอคอนโฟลเดอร ์( ) จะแสดงใหท้ราบวา่การสื่อสารน้ีเชื่อมโยงกับรายการ โดยเป็นโฟลเดอรห์รอื
เอกสารอยา่งใดอยา่งหน่ึง คลกิไอคอนโฟลเดอรเ์พื่อเปิดรายการท่ีเชื่อมโยง

คลกิไอคอนสิง่ท่ีสนใจ ( ) เพื่อทําเครื่องหมายเป็นสิง่ท่ีสนใจ

บท 7
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ฟลิเตอรห์รอืจดัเรยีงการสื่อสาร
ในเว็บเบราเซอรข์องคณุ

คลกิ การส่ือสาร ในการฟลิเตอรก์ารสื่อสารของคณุ ใหเ้ลอืกรายการท่ีคณุต้องการดจูากลสิต์แบบดรอปดาวน์
ท่ีดา้นบน ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจต้องการดเูฉพาะการสื่อสารท่ีซอ่นไว ้หรอืการสื่อสารท่ีปิดแลว้

ในการจดัเรยีงลสิต์ของคณุ ใหเ้ลอืกตัวเลอืกจากเมนูท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ คณุสามารถจดัเรยีงลสิต์ตามเวลา
ท่ีอัปเดต ชื่อ หรอืตามการสื่อสารท่ีมขีอ้ความท่ียงัไมไ่ดอ่้าน

บนอุปกรณเ์คล่ือนท่ี

แตะ การส่ือสาร ในแผงการนาวเิกต ในการฟลิเตอรก์ารสื่อสารของคณุ ใหเ้ลอืกรายการท่ีคณุต้องการดจูา
กลสิต์แบบดรอปดาวน์ท่ีดา้นบน ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจต้องการดเูฉพาะการสื่อสารท่ีซอ่นไว ้หรอืการสื่อสารท่ีทํา
เครื่องหมายเป็นสิง่ท่ีสนใจ

ในการจดัเรยีงลสิต์ของคณุ ใหแ้ตะไอคอนจดัเรยีงท่ีมุมบนสดุของหน้าจอ แลว้เลอืกตัวเลอืกการจดัเรยีงท่ีคณุ
ต้องการใช้

เริม่ต้นการสื่อสาร
คณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสารท่ีเชื่อมโยงกับขอ้มูลดจิตัิล ไฟล ์หรอืโฟลเดอร ์หรอืคณุสามารถเริม่ต้นการสื่อสาร
แบบไมม่กีารอ้างอิงได้

ในการเริม่ต้นการสื่อสารเก่ียวกับรายการ ไฟล ์หรอืโฟลเดอร ์ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดรายการท่ีคณุต้องการใช้

2 คลกิ 

3 เริม่ต้นการสื่อสารโดยโพสต์ขอ้ความลงในชอ่งการสื่อสาร

ในการเริม่การสื่อสารสว่นบุคคลกับบุคคลอ่ืน ใหค้ลกิท่ีรูปของบุคคลดงักลา่วในการสื่อสาร คลกิ หน่ึงต่อหน่ึง
เพื่อเริม่การสื่อสารกับบุคคลดงักลา่ว

ในการเริม่ต้นการสื่อสารแบบไมม่กีารอ้างอิงเพื่อทํางานรว่มกับผู้อ่ืน ใหทํ้าดงัน้ี

1 คลกิ การส่ือสาร ในแถบดา้นขา้งการนาวเิกต

2 คลกิ สรา้ง และป้อนชื่อการสื่อสาร

ในการเพิม่โพสต์ไปยงัการสื่อสาร ใหพ้มิพค์วามคิดเหน็ของคณุในชอ่งการสื่อสาร และคลกิ โพสต ์

เพิม่หรอืยา้ยบุคคลออกจากการสื่อสาร
ในการเพิม่บุคคลในการสื่อสารเก่ียวกับไฟลห์รอืโฟลเดอร ์ใหเ้พิม่บุคคลเป็นสมาชกิในโฟลเดอรห์รอืโฟลเดอรท่ี์จดั
เก็บไฟลน้ั์นๆ หลงัจากเพิม่บุคคลดงักลา่วเป็นสมาชกิแลว้ พวกเขาจะสามารถเขา้ใชก้ารสื่อสารน้ันได้

เมื่อทํางานกับการสื่อสารอิสระ (ท่ีไมไ่ดส้รา้งขึ้นเก่ียวกับเอกสารหรอืโฟลเดอร)์ คณุสามารถเพิม่บุคคลในการ
สื่อสารน้ันไดโ้ดยตรง เมื่อคณุเพิม่ผู้อ่ืนในการสื่อสาร บุคคลเหลา่น้ันจะไดร้บัสทิธิใ์นการจดัการในการสื่อสารน้ันๆ
ซึ่งหมายความวา่พวกเขาสามารถเพิม่สมาชกิรายอ่ืน เปลีย่นชื่อการสื่อสาร หรอืแมก้ระท่ังปิดการสื่อสาร

คณุสามารถเหน็สถานะของกิจกรรมของบุคคลในการสื่อสารท่ีบุคคลน้ันเป็นสมาชกิอยูไ่ด ้วงกลมสท่ีีลอ้มรอบ
รูปภาพของบุคคลจะแสดงถึงสถานะผู้ใชข้องบุคคลน้ัน ดงัน้ี

• วงกลมสเีขยีวเต็มวงท่ีลอ้มรอบรูปภาพแสดงวา่บุคคลน้ันเขา้สูร่ะบบอยูแ่ละกําลงัใชแ้อคเคาท์ของตนเอง

บท 7
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• วงกลมสเีหลอืงสามในสีส่ว่นของวงท่ีลอ้มรอบรูปภาพแสดงวา่บุคคลน้ันเขา้สูร่ะบบอยู ่แต่ไมไ่ดใ้ช้
แอคเคาท์ของตนเอง

• วงกลมสเีทาครึง่วงท่ีลอ้มรอบรูปภาพของบุคคลแสดงวา่บุคคลน้ันมสีถานะออฟไลน์ และยงัไมไ่ด้
เขา้สูร่ะบบ

ในขณะท่ีดสูถานะในเบราเซอรข์องคณุ ไอคอนดนิสอท่ีเคลื่อนไหวตรงมุมขวาดา้นลา่งแสดงใหเ้หน็วา่
บุคคลน้ันกําลงัป้อนเน้ือหาในการสื่อสารปัจจุบนั

เว็บเบราเซอร ์

ในการเพิม่บุคคลไปยงัการสื่อสารแบบอิสระในเวบ็เบราเซอรข์องคณุ ใหทํ้าดงัน้ี

1 เปิดการสื่อสาร

2 คลกิ 

3 ในไดอะลอ็ก ใชร้ว่มกัน ใหค้ลกิ เพ่ิมสมาชิก เริม่ป้อนชื่อหรอือีเมลแ์อดเดรสของบุคคลท่ีจะเพิม่
เลอืกชื่อจากลสิต์ จากน้ันคลกิ เพ่ิม

วธิท่ีีรวดเรว็ในการยา้ยบุคคลออกจากการสื่อสาร (รวมถึงตัวคณุเอง) คือการคลกิรูปภาพของบุคคล

น้ันในแถบการเป็นสมาชกิ แลว้เลอืก ยา้ยออกจากการส่ือสาร และคณุยงัสามารถคลกิ  แลว้
คลกิ ยา้ยออก ใต้ชื่อของบุคคลท่ีคณุต้องการยา้ยออก

ในการยา้ยบุคคลออกจากการสื่อสารท่ีสรา้งในไฟลห์รอืโฟลเดอร ์คณุต้องยา้ยบุคคลท่ีเป็นสมาชกิดงั
กลา่วออกจากโฟลเดอรท่ี์จดัเก็บไฟลน้ั์นก่อน ซึ่งจะเป็นการยกเลกิสทิธิเ์ขา้ใชท้ั้งไฟลแ์ละการสื่อสาร

iPhone/iPad

ในการเพิม่บุคคลอ่ืน จากภายในการสื่อสาร ใหแ้ตะ  แตะ  ป้อนชื่อหรอืสว่นของชื่อในแถบการ
ค้นหา เลอืกบุคคลจากลสิต์ และแตะ เสร็จ

ในการยา้ยบุคคลอ่ืนออกจากการสื่อสาร ใหแ้ตะ  ท่ีอยูถั่ดจากชื่อบุคคล แตะ ยา้ยสมาชิกออก

อุปกรณ ์Android

เปิดการสื่อสารและแตะ  แลว้แตะท่ี สมาชิก ในการเพิม่สมาชกิใหม ่ใหแ้ตะ  ป้อนชื่อหรอืสว่น
ของชื่อในแถบการค้นหา เลอืกบุคคลจากลสิต์ และแตะ เพ่ิม ในการยา้ยบุคคลออกจากการสื่อสาร แตะ
ท่ีรูป แลว้แตะ ยา้ยออกจากการส่ือสาร

เพิม่หรอืยา้ยไฟล์ออกจากการสื่อสาร
คณุสามารถเพิม่ไฟลไ์ปยงัการสื่อสารแบบไมม่กีารอ้างอิง ในลกัษณะสิง่ท่ีแนบมาในขอ้ความหรอืเป็น
รายการเดยีวท่ีไมม่ขีอ้ความ ไมม่ขีอ้จาํกัดในประเภทของไฟลท่ี์คณุสามารถเพิม่ได ้การแสดงตัวอยา่ง
ไฟลจ์าํกัดไวท่ี้ 100 เพจแรก และไฟลจ์ะแสดงตัวอยา่งไมค่รบทกุประเภท

ในเว็บเบราเซอร ์

1 เปิดการสื่อสารท่ีคณุต้องการเพิม่ไฟล์

2 คลกิ 

3 เลอืกตําแหน่งท่ีจดัเก็บไฟล ์ไมว่า่จะจดัเก็บไวใ้นคอมพวิเตอรข์องคณุหรอืจดัเก็บไวใ้น Oracle
Content Management นาวเิกตไปยงัไฟล ์เลอืกไฟล ์แลว้คลกิ โพสต ์

บท 7
เพิ่มหรอืยา้ยไฟลอ์อกจากการสือ่สาร
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4 คณุสามารถเพิม่ขอ้ความพรอ้มไฟล ์หรอืเพยีงคลกิ โพสต ์เพื่อเพิม่ไฟลเ์พยีงอยา่งเดยีว

ใน iPhone หรอื iPad ของคณุ

1 เปิดการสื่อสารบน iPhone หรอื iPad ของคณุ

2 แตะ 

3 แตะ เลือกจากโฟลเดอร ์เพื่อเพิม่ไฟลจ์ากแอคเคาท์ Oracle Content ของคณุ แตะ อปัโหลดส่ือหรอื
ไฟล ์ไปยงัรายการต่อไปน้ี

• เลอืกภาพถ่ายหรอืวดิโีอจากรายการท่ีจดัเก็บไวใ้นอุปกรณ์ของคณุ

• บนัทึกขอ้ความเสยีงเพื่อเพิม่ใหกั้บการสื่อสาร

• อัปโหลดไฟล ์เลอืกตําแหน่งท่ีจดัเก็บไฟล ์(ตัวอยา่งเชน่ Google Drive หรอืแอคเคาท์อ่ืนของ
Oracle Content) เลอืกไฟล ์ตามดว้ยตําแหน่งท่ีคณุต้องการจดัเก็บไฟลไ์วใ้น Oracle Content

4 แตะ แกไ้ข เพื่อเปลีย่นแปลงชื่อหรอืเพิม่คําอธบิายท่ีเลอืกระบุได้

5 แตะ โพสต ์

ในอุปกรณ ์Android ของคณุ

1 เปิดการสื่อสารท่ีคณุจะเพิม่เอกสาร

2 แตะ 

3 เลอืกสิง่ท่ีคณุจะเพิม่ใหกั้บการสื่อสาร

• เลอืกภาพถ่ายหรอืวดิโีอจากอุปกรณ์ของคณุ

• อัปโหลดไฟล ์เลอืกตําแหน่งท่ีจดัเก็บไฟล ์(ตัวอยา่งเชน่ Google Drive หรอืแอคเคาท์อ่ืนของ
Oracle Content) เลอืกไฟล ์ตามดว้ยตําแหน่งท่ีคณุต้องการจดัเก็บไฟลไ์วใ้นแอคเคาท์ของคณุ

• เลอืกไฟลท่ี์อยูใ่น Oracle Content อยูแ่ลว้ นาวเิกตไปยงัตําแหน่งท่ีจดัเก็บไฟล ์และเลอืกไฟลด์งั
กลา่ว

4 เลอืกตําแหน่งใน Oracle Content ท่ีคณุต้องการจดัเก็บรายการ

5 แตะ  แลว้แตะ แกไ้ข เพื่อเปลีย่นแปลงชื่อหรอืเพิม่คําอธบิายท่ีเลอืกระบุได้

6 แตะ เสร็จ

จดัการการสื่อสารของคณุ
ขณะดกูารสื่อสาร คณุสามารถจดัการการสื่อสารของคณุไดโ้ดยคลกิ  หากคณุกําลงัดกูารสื่อสารท่ีเชื่อมโยง

กับรายการ คลกิ  ในชอ่งการสื่อสาร หากคณุกําลงัดกูารสื่อสารแบบไมม่กีารอ้างอิง คลกิ  ในแถบ
เครื่องมอืการสื่อสาร

• ทําเครือ่งหมายทัง้หมดเป็นอ่านแลว้: (แสดงเมื่อคณุมขีอ้ความท่ียงัไมไ่ดอ่้าน) คณุสามารถทํา
เครื่องหมายโพสต์ท้ังหมดในการสื่อสารน้ีเป็นอ่านแลว้ จาํนวนท่ี “อ่านแลว้” จะปรากฏในลสิต์การสื่อสาร

• เพ่ิมเป็นส่ิงท่ีสนใจ: เพิม่หรอืยา้ยการสื่อสารออกจากลสิต์สิง่ท่ีสนใจของคณุ

• ใชก้ารส่ือสารรว่มกนั: กําหนดใหใ้ชก้ารสื่อสารรว่มกันโดยการเพิม่สมาชกิในการสื่อสารหรอืโดยการสง่
ลงิค์ไปยงัการสื่อสาร

• อปัโหลดเอกสาร: เพิม่เอกสารไปยงัการสื่อสาร

บท 7
จดัการการสือ่สารของคณุ
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• เปล่ียนช่ือการส่ือสาร: เปลีย่นชื่อของการสื่อสาร

• ซ่อนการส่ือสาร หรอื เลิกซ่อนการส่ือสาร: การซอ่นการสื่อสารจะเป็นการซอ่นจากลสิต์การ
สื่อสารของคณุ และป้องกันไมใ่หข้อ้ความเก่ียวกับการสื่อสารปรากฏในอีเมลไ์ดเจสต์ หากคณุเลอืก
ใหส้ง่ถึงคณุ

• ปิดการส่ือสาร หรอื เปิดการส่ือสาร: การปิดการสื่อสารจะป้องกันมใิหบุ้คคลอ่ืนเพิม่ขอ้ความ
ใหม ่และยา้ยขอ้ความออกจากลสิต์การสื่อสารของบุคคล

• ยกเลิกการส่ือสาร: (แสดงก็ต่อเมื่อคณุเป็นสมาชกิของการสื่อสารเท่าน้ัน) คณุสามารถยกเลกิ
การสื่อสารท่ีสรา้งขึ้นโดยไมอ้่างอิงไฟลห์รอืโฟลเดอรใ์ดๆ เมื่อคณุยกเลกิ ระบบจะยา้ยการสื่อสาร
น้ันออกจากลสิต์ของการสื่อสารของคณุและของสมาชกิท้ังหมด

• แสดงขอ้ความการเป็นสมาชิก หรอื ซ่อนขอ้ความการเป็นสมาชิก: (แสดงเฉพาะเมื่ออยูใ่น
การสื่อสารแบบไมม่กีารอ้างอิงเท่าน้ัน) ขอ้ความประเภทดงักลา่วจะปรากฏขึ้นเมื่อมกีารเพิม่บุคคล
ไปยงัการสื่อสาร รวมถึงบุคคลท่ีเพิม่สมาชกิดงักลา่วดว้ย

• ตัง้คา่ภาษาของการส่ือสาร: คณุสามารถปรบัเปลีย่นการต้ังค่าภาษาสาํหรบัการสื่อสารแต่ละ
รายการโดยเลอืกภาษาจากลสิต์

เพิม่บนัทึกยอ่
คณุสามารถใชบ้นัทึกยอ่เพื่อเพิม่ความเหน็เก่ียวกับสว่นท่ีระบุของไฟลห์รอืรายการ เมื่อคณุดไูฟลห์รอื
รายการดงักลา่วในเวบ็เบราเซอรข์องคณุ ตัวอยา่งเชน่ หากเพื่อนรว่มงานอัปโหลดงานนําเสนอ คณุ
สามารถเลื่อนดงูานนําเสนอและเพิม่ความคิดเหน็ในหน้า 2 หน้า 7 และหน้า 10 โดยปรกึษาประเดน็ต่างๆ
ของงานนําเสนอ หรอืถ้าบุคคลอ่ืนเพิม่รูปถ่ายในคอลเลค็ชนัท่ีกําลงัใชง้านอยูใ่นโปรเจคหน่ึงของคณุ
คณุสามารถสรา้งการสื่อสารและเพิม่บนัทึกยอ่เก่ียวกับรูปถ่ายดงักลา่วไดก่้อนท่ีจะมกีารใชง้าน คอลเล็
คชนัและขอ้มูลดจิตัิลสามารถใชไ้ดส้าํหรบัผู้ใชร้ะดบัองค์กร โดยผู้ใชม้าตรฐานจะไมเ่หน็ตัวเลอืกเหลา่น้ัน
ในแผงการนาวเิกตของเขา

บนัทึกยอ่ของคณุจะปรากฏขึ้นในชอ่งการสื่อสารโดยเป็นโพสต์ ตัวอยา่งเชน่ หากคณุเพิม่บนัทึกยอ่ให้
กับไฟลท่ี์ชื่อ Upcoming Project Details.pptx บนัทึกยอ่ของคณุจะปรากฏขึ้นในชอ่งการสื่อสาร โดย
เป็นโพสต์ท่ีมขีอ้ความ ผ่าน Upcoming Project Details.pptx อยูด่า้นลา่งของวนัท่ีและเวลาของ
บนัทึกยอ่

ใครก็ตามท่ีเป็นสมาชกิของโฟลเดอรท่ี์เก็บไฟลน้ั์นหรอืสมาชกิของคอลเลค็ชนัท่ีมกีารใชง้าน จะสามารถ
ดบูนัทึกยอ่เก่ียวกับไฟลน้ั์นได ้โดยไมคํ่านึงวา่บุคคลน้ันจะมบีทบาทใดในฐานะสมาชกิของโฟลเดอรน้ั์น
เพื่อท่ีจะเพิม่บนัทึกยอ่ บุคคลต้องมบีทบาทผู้ดาวน์โหลด ผู้ใหข้อ้มูล หรอืผู้จดัการ

เมื่อคณุเพิม่บนัทึกยอ่ในขอ้มูล บนัทึกยอ่ดงักลา่วจะปรากฏขึ้นในคอนเท็กซข์องพื้นท่ีเก็บขอ้มูลท่ีเก็บ
ขอ้มูลไวเ้ท่าน้ัน ตัวอยา่งเชน่ สมมติวา่คณุมรีูปถ่ายของจกัรยานอยูใ่นคอลเลค็ชนั Cyclist อันท่ีจรงิมี
การจดัเก็บภาพถ่ายในโฟลเดอร ์Bicycle ของคณุ แต่ยงัถกูใชง้านอยูใ่นพื้นท่ีเก็บขอ้มูล หากคณุเพิม่
บนัทึกยอ่ไปยงัภาพถ่ายในพื้นท่ีเก็บขอ้มูล Cyclist บนัทึกยอ่จะไมป่รากฏในโฟลเดอร ์Bicycle ของคณุ

1 ดไูฟลท่ี์คณุต้องการเพิม่ความคิดเหน็

2 คลกิ 

• ในการไฮไลต์ขอ้ความ และแสดงความเหน็เก่ียวกับพื้นท่ีท่ีไฮไลต์ ใหก้ดปุ่มขวาค้างไว ้แลว้ลาก
เคอรเ์ซอรเ์พื่อเลอืกพื้นท่ี ปลอ่ยปุ่มและเพิม่ความเหน็ในชอ่งการสื่อสาร

• ในการแทรกความเหน็ท่ีตําแหน่งใดๆ ในไฟล ์ใหไ้ปยงัพื้นท่ีท่ีคณุต้องการเพิม่ความเหน็ คลกิท่ี
ตําแหน่งน้ัน แลว้เพิม่ความเหน็ในชอ่งการสื่อสาร

3 คลกิ โพสต ์เพื่อบนัทึกบนัทึกยอ่ของคณุ

หลงัจากท่ีคณุเพิม่บนัทึกยอ่ไปยงัไฟล ์ระบบจะเริม่ต้นการสื่อสารสาํหรบัไฟลด์งักลา่วเพื่อใหผู้้อ่ืนสามารถ
เพิม่ความคิดเหน็ไดด้ว้ย

บท 7
เพิ่มบนัทกึยอ่
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ในการดบูนัทึกยอ่ ใหค้ลกิ 

เพิม่ลิงค์ในการสื่อสารอ่ืน
ขณะท่ีเขยีนโพสต์ไปยงัการสื่อสาร คณุอาจพบวา่เป็นการสะดวกท่ีจะลงิค์ไปยงัการสื่อสารอ่ืน

1 เปิดการสื่อสารท่ีคณุจะโพสต์ขอ้ความของคณุ โดยสามารถเป็นการสื่อสารแบบไมม่กีารอ้างอิงหรอืการ
สื่อสารท่ีสรา้งขึ้นสาํหรบัเอกสารหรอืโฟลเดอร์

2 ป้อนขอ้ความของคณุในชอ่งขอ้ความ ขณะท่ีใชเ้บราเซอร ์จะมตัีวเลอืกการจดัรูปแบบใหใ้ชภ้ายใต้ชอ่ง
ขอ้ความ

3 คลกิหรอืแตะ 

4 ค้นหาการสื่อสารหรอืเลอืกจากลสิต์ ลา่สดุ ลงิค์ไปยงัการสื่อสารน้ันจะไดร้บัการเพิม่ไปยงัเน้ือหาขอ้ความ
ของคณุ

5 คลกิ โพสต ์หรอืกด Enter ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บวธิกีารกําหนดการต้ังค่าของคณุ

ใชแ้ฟลก
แฟลกคือวธิกีารนํารายการ เชน่ ขอ้ความหรอืไฟล ์มาสูค่วามสนใจของบุคคล คณุจะสามารถดงึดดูความสนใจ
ของบุคคลไดอ้ยา่งรวดเรว็ ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บลาํดบัความสาํคัญท่ีคณุระบุไว้

ในการระบุแฟลก ใหด้รูายการในการสื่อสาร แลว้คลกิ  ท่ีดา้นขวาของรายการ จากน้ันใหเ้ลอืกบุคคลท่ีจะกํา
หนดแฟลก และระดบัความสาํคัญ คณุสามารถระบุลาํดบัความสาํคัญของแฟลกท่ีแตกต่างกันใหกั้บแต่ละบุคคล

แฟลก ความหมาย

แจง้เพื่อทราบ: ดรูายการน้ีเมื่อคณุมเีวลา หรอืโปรดตอบกลบั: ดรูายการน้ีและแจง้ความคิดเหน็ของคณุให้
ฉันทราบ

โปรดตอบกลบัดว่น: ดรูายการน้ีในทันทีท่ีคณุดไูดแ้ละแจง้ความคิดเหน็ของคณุใหฉั้นทราบ จะมกีารสง่การ
แจง้ทางอีเมลส์าํหรบัแฟลกโปรดตอบกลบัดว่นเสมอ

คณุสามารถดจูาํนวนแฟลกโดยรวมไดใ้นสว่นหวั ( ) คลกิท่ีไอคอนจาํนวนแฟลกเพื่อดแูฟลกท่ีระบุใหกั้บคณุ
รวมถึงแฟลกท่ีคณุไดร้ะบุใหกั้บผู้อ่ืนอยา่งรวดเรว็

ในเพจแฟลก คณุสามารถฟลิเตอรแ์ฟลกเพื่อแสดงแฟลกท่ีระบุใหกั้บคณุหรอืแฟลกท่ีคณุไดร้ะบุใหกั้บผู้อ่ืนได ้อีก
ท้ังยงัสามารถฟลิเตอรต์ามประเภทแฟลกไดอี้กดว้ย คณุสามารถจดัเรยีงแฟลกต่างๆ ไดต้ามวนัท่ีแฟลกหรอืวนั
ท่ีในขอ้ความได้

คณุสามารถดาํเนินการต่างๆ จากเพจแฟลกไดด้งัต่อไปน้ี

• ในการดขูอ้ความในการสื่อสาร ใหค้ลกิท่ีขอ้ความ

• ในการตอบกลบัขอ้ความ คลกิ 

• หากถกูใจขอ้ความ คลกิ 

• ในการลา้งแฟลก ใหค้ลกิท่ีไอคอนแฟลก คลกิ ลา้ง หรอืแตะท่ี X บุคคลท่ีต้ังค่าแฟลกอาจไดร้บัอีเมล ์ท้ังน้ี
ขึ้นอยูกั่บวา่ต้ังค่าไวอ้ยา่งไรสาํหรบัการแจง้ของตน

เพื่อใหแ้น่ใจวา่แฟลกจะแจง้ให ้ดูรายการน้ีทนัที คณุควรใชแ้ฟลกอยา่งรอบคอบ การแจง้แฟลกจาํนวนมาก
พรอ้มกันท้ังหมดจะทําใหไ้มไ่ดผ้ลเท่าท่ีควร

บท 7
เพิ่มลงิคใ์นการสือ่สารอืน่
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8
ใชก้ลุ่ม

คณุสามารถต้ังกลุม่เพื่อใหก้ารใชร้ว่มกันกับบุคคลหลายๆ บุคคลในคราวเดยีวเป็นไปไดอ้ยา่งง่ายดาย

• ดคํูาแนะนําแบบยอ่เก่ียวกับกลุม่ (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

• ภาพรวมของกลุม่

• สรา้งหรอืลบกลุม่

• เพิม่บุคคลในกลุม่

• เขา้รว่มหรอืออกจากกลุม่

ภาพรวมของกลุ่ม
กลุม่ชว่ยใหค้ณุสามารถสื่อสารและทํางานรว่มกับบุคคลหลายรายไดใ้นเวลาเดยีวกัน

ดคํูาแนะนําแบบยอ่เก่ียวกับกลุม่ (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)

คณุสามารถเพิม่กลุม่ใหกั้บการสื่อสาร เพื่อใหส้ามารถเริม่ต้นการทํางานรว่มกับบุคคลจาํนวนมากไดอ้ยา่ง
รวดเรว็ หรอืคณุสามารถเพิม่กลุม่เป็นสมาชกิในโฟลเดอรไ์ด ้ซึ่งจะชว่ยใหค้ณุใชเ้น้ือหาของโฟลเดอรด์งักลา่วรว่ม
กับบุคคลอ่ืนไดอ้ยา่งรวดเรว็ นอกจากน้ี คณุยงัสามารถใชป้ระเภทเน้ือหารว่มกับกลุม่ได ้ในลกัษณะเดยีวกับท่ีใช้
รว่มกันกับแต่ละบุคคล สิง่ท่ีคณุไมส่ามารถใชร้ว่มกันไดกั้บกลุม่ คือ คอลเลคชนัและลงิค์สว่นกลางหรอืลงิค์
สมาชกิ

คณุสามารถสรา้งกลุม่ของคณุเอง หรอืผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจสรา้งกลุม่ไวส้าํหรบัหน่วยงานของคณุแลว้

น่ีคือเคลด็ลบับางประการท่ีควรจาํเมื่อสรา้งและใชก้ลุม่

• อย่าสรา้งกลุ่มซํา้ ใชตั้วเลอืก คน้หากลุ่มสาธารณะ บนเมนูกลุม่ เพื่อดวูา่มกีลุม่ท่ีอาจเป็นประโยชน์
สาํหรบัวตัถปุระสงค์ของคณุอยูแ่ลว้หรอืไม่

• ใชช่ื้อท่ีมีความหมาย อยา่ใชอั้กษรยอ่หรอืตัวยอ่เป็นชื่อกลุม่ของคณุ ควรกําหนดชื่อท่ีมคีวามหมาย เพื่อ
ใหบุ้คคลอ่ืนสามารถเขา้ใจไดถึ้งวตัถปุระสงค์ของกลุม่

• เลือกการควบคมุการรกัษาขอ้มูลท่ีเหมาะสมสําหรบักลุ่มของคณุ คณุสามารถควบคมุบุคคลท่ี
สามารถเหน็หรอืใชก้ลุม่ได ้และสามารถควบคมุไดว้า่บุคคลดงักลา่วจะสามารถเพิม่ตนเองลงในกลุม่ไดห้รอื
ไม ่คณุสามารถสรา้งกลุม่ประเภทต่างๆ ดงัต่อไปน้ี

– กลุม่สาธารณะ—ทกุคนจะมองเหน็กลุม่สาธารณะ และสามารถเพิม่ตนเองลงในกลุม่ได ้คณุควรใชก้ลุม่
ชนิดน้ีอยา่งจาํกัด ตัวอยา่งเชน่ คณุอาจมกีารแสดงโปรเจค และคณุต้องการรวบรวมขอ้เสนอแนะจาก
บุคคลต่างๆ ท่ีใชโ้ปรเจค คณุสามารถเปิดกลุม่ใหกั้บทกุคน และอนุญาตใหบุ้คคลต่างๆ เพิม่ตนเองใน
กลุม่เพื่อท่ีจะสามารถเพิม่ขอ้เสนอแนะเก่ียวกับโปรเจคดงักลา่วได้

– กลุม่สว่นบุคคล—กลุม่สว่นบุคคลเป็นกลุม่ท่ีทกุคนสามารถมองเหน็ได ้แต่ไมส่ามารถเพิม่ตนเองลงใน
กลุม่ได ้กลุม่น้ีมปีระโยชน์เมื่อคณุต้องการจาํกัดกลุม่ใหเ้ฉพาะกลุม่บุคคลยอ่ยเท่าน้ัน บุคคลจะพบวา่มี
กลุม่อยูแ่ละสามารถแบง่ปันขอ้มูลกับบุคคลอ่ืนๆ ในกลุม่ได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุสามารถสรา้งกลุม่
สาํหรบัแผนกวศิวกรรม บุคคลใดก็ตามท่ีต้องการทํางานรว่มกันหรอืแบง่ปันขอ้มูลกับแผนกดงักลา่ว
จะสามารถเพิม่กลุม่เป็นสมาชกิของการสื่อสารหรอืโฟลเดอรไ์ด้

– กลุม่ท่ีปิด—ประเภทกลุม่น้ีชว่ยใหค้ณุสามารถควบคมุการเขา้เป็นสมาชกิไดอ้ยา่งรดักมุมากท่ีสดุ
บุคคลอ่ืนจะมองไมเ่หน็กลุม่น้ี ถ้าไมไ่ดเ้ป็นสมาชกิ และจะไมม่บุีคคลใดสามารถเพิม่ตนเองลงในกลุม่ได้
ตัวอยา่งเชน่ อาจมกีลุม่บุคคลขนาดเลก็ต้องการปรกึษาหารอืเก่ียวกับงานท่ีไดร้บัหรอืโปรเจคท่ีกําลงั
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จะมาถึง ซึ่งบุคคลอ่ืนในองค์กรไมจ่าํเป็นต้องรบัรูเ้ก่ียวกับเรื่องเหลา่น้ี ดงัน้ันการสรา้งกลุม่ท่ีมี
เพยีงสมาชกิท่ีจาํกัดจะทําใหค้ณุสามารถควบคมุไดว้า่ผู้ใดสามารถดขูอ้มูลไดบ้า้ง

• คณุสามารถเพิม่กลุม่เป็นสมาชกิในรายการใดก็ได ้ถ้าคณุเพิม่บุคคลอ่ืนในกลุม่หรอืยา้ยบุคคลอ่ืน
ออกจากกลุม่ บุคคลดงักลา่วจะถกูเพิม่หรอืยา้ยออกจากรายการ ถ้ามกีารเพิม่บุคคลท่ัวไปเป็น
บุคคลท่ัวไปแต่ไมเ่ป็นสว่นของกลุม่ บุคคลดงักลา่วจะยงัคงเป็นสมาชกิจนกวา่จะมกีารยา้ยออกเป็น
บุคคลท่ัวไป

• หากคณุเพิม่กลุม่เป็นสมาชกิของรายการท่ีต้องมผีู้ใชเ้ฉพาะ บทบาท เฉพาะผู้ใชท่ี้มบีทบาทน้ัน
เท่าน้ันท่ีจะสามารถเขา้ใชร้ายการดงักลา่วได ้ตัวอยา่งเชน่ หากคณุเพิม่ผู้ใชท่ี้มบีทบาทผู้ใชม้าตรฐาน
ไปยงักลุม่ แลว้เพิม่กลุม่น้ันเป็นสมาชกิของพื้นท่ีเก็บขอ้มูล ผู้ใชม้าตรฐานน้ันจะไมม่สีทิธิเ์ขา้ใชพ้ื้นท่ี
เก็บขอ้มูลเน่ืองจากคณุต้องมบีทบาทผู้ใชร้ะดบัองค์กรจงึจะเขา้ใชพ้ื้นท่ีเก็บขอ้มูลได้

• ถ้ามกีารลบกลุม่ออก ระบบจะลบสทิธิเ์ขา้ใชโ้ฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน ประเภทเน้ือหา หรอืการสื่อสารใดๆ
ออกจากบุคคลท่ีอยูใ่นกลุม่ดงักลา่ว

• คณุสามารถใชก้ลุม่บนอุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุและดว้ยเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั แต่คณุจะต้อง
จดัการกลุม่โดยใชอิ้นเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอร์

ในการใชก้ลุม่ ใหเ้ลอืกกลุม่เชน่เดยีวกับท่ีคณุเลอืกบุคคลท่ีจะใชร้ว่มกัน ตัวอยา่งเชน่ เมื่อใชโ้ฟลเดอร์
หรอืการสื่อสารรว่มกัน ใหพ้มิพช์ื่อของกลุม่ในไดอะลอ็กสมาชกิ เลอืกสทิธิ ์(ด,ู ผู้ใหข้อ้มูล เป็นต้น)
สาํหรบับุคคลท่ัวไปในกลุม่ แลว้เพิม่กลุม่เป็นสมาชกิในโฟลเดอรห์รอืการสื่อสาร

สรา้งหรอืลบกลุ่ม
กลุม่ชว่ยใหค้ณุสามารถใชเ้น้ือหารว่มกันไดอ้ยา่งรวดเรว็และทํางานรว่มกับบุคคลอ่ืนๆ ไดห้ลายคนใน
คราวเดยีว

กลุม่ต่างๆ ไดร้บัการจดัการโดยใชอิ้นเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอรข์องคณุ คณุสามารถใชก้ลุม่บน
อุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุและใชกั้บเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัได ้(เพิม่กลุม่ใหเ้ป็นสมาชกิในโฟลเดอรแ์ละ
การสื่อสาร และอ่ืนๆ) แต่คณุไมส่ามารถสรา้ง ลบ เขา้รว่ม หรอืออกจากกลุม่โดยใชอุ้ปกรณ์เคลื่อนท่ี

สรา้งกลุ่ม

1 คลกิท่ีรูปภาพผู้ใชข้องคณุเพื่อเปิดเมนูผู้ใช ้แลว้คลกิ กลุ่ม เลอืก คน้หากลุ่มท่ีเป็นส่วนกลาง
จากเมนูท่ีอยูด่า้นบนของเพจกลุม่ หากคณุไมพ่บกลุม่ท่ีคณุสามารถใชไ้ด ้ใหเ้ลอืก สรา้งกลุ่ม

2 สรา้งชื่อท่ีมคีวามหมายใหกั้บกลุม่ ไมใ่ชตั้วยอ่หรอือักษรยอ่ท่ีอาจทําใหส้บัสน ใชช้ื่อท่ีสื่อถึง
วตัถปุระสงค์ของกลุม่คณุ

3 เลอืกการต้ังค่าการรกัษาขอ้มูลท่ีคณุต้องการใช้

• เลอืกบุคคลท่ีสามารถค้นหากลุม่ได ้หากคณุเลอืก ทุกคน ผู้ใชต่้างๆ จะสามารถดกูลุม่ในลสิต์
กลุม่สาธารณะได ้หากคณุเลอืก สมาชิก ผู้ใชท่ี้เป็นสมาชกิเท่าน้ันจะทราบวา่มกีลุม่น้ีอยู่

• หากคณุเลอืกใหท้กุคนสามารถเหน็กลุม่ได ้คณุสามารถเลอืกวา่ผู้ใชจ้ะสามารถเพิม่ตนเองลงใน
กลุม่ไดห้รอืไม่

โปรดดตัูวอยา่งวธิกีารใชก้ารต้ังค่าต่างๆ เหลา่น้ีเพื่อสรา้งประเภทกลุม่ท่ีเหมาะสมสาํหรบั
สถานการณ์ของคณุท่ี ภาพรวมของกลุม่

4 คลกิ เสร็จ เมื่อดาํเนินการเสรจ็แลว้

5 เพิม่สมาชกิตามต้องการ คลกิ เพ่ิมสมาชิก และค้นหาบุคคลท่ีต้องการเพิม่ เลอืกบทบาทท่ีคณุ
ต้องการระบุใหกั้บบุคคล จากน้ัน คลกิ เพ่ิม

ในการแก้ไขการต้ังค่าของกลุม่ของคณุ ใหค้ลกิท่ี  ซึ่งอยูถั่ดจากชื่อกลุม่หรอืในแถบเครื่องมอืของ
กลุม่ คณุจะเหน็ตัวเลอืกสาํหรบัแก้ไขกลุม่ เพิม่สมาชกิ หรอืลบกลุม่

บท 8
สรา้งหรอืลบกลุม่
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ลบกลุ่ม

ในการลบกลุม่ คลกิ  ซึ่งอยูถั่ดจากชื่อกลุม่หรอืในแถบเครื่องมอืของกลุม่ แลว้เลอืก ลบ

โปรดทราบวา่หากคณุใชโ้ฟลเดอร ์ประเภทเน้ือหา หรอืการสื่อสารรว่มกันกับกลุม่ท่ีคณุลบ สมาชกิกลุม่จะไม่
สามารถใชอ้อบเจกต์ท่ีใชร้ว่มกันไดแ้ลว้ในขณะน้ี หากคณุใชร้ายการบางอยา่งรว่มกันกับบุคคลหน่ึง ซึ่งเป็นคนท่ี
อยูใ่นกลุม่ท่ีลบเชน่เดยีวกัน ในกรณีน้ี บุคคลดงักลา่วจะยงัสามารถเขา้ใชอ้อบเจกต์ได้

เพิม่บุคคลในกลุ่ม
หากคณุเป็นเจา้ของกลุม่หรอืหากคณุมบีทบาทผู้จดัการในกลุม่ คณุสามารถเพิม่บุคคลเป็นสมาชกิในกลุม่ได้

กลุม่ต่างๆ ไดร้บัการจดัการโดยใชอิ้นเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอรข์องคณุ คณุสามารถใชก้ลุม่บนอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุ (เพิม่กลุม่เป็นสมาชกิในโฟลเดอรแ์ละการสื่อสาร เป็นต้น) แต่คณุจะเพิม่บุคคลในกลุม่โดยใช้
อุปกรณ์เคลื่อนท่ีไมไ่ด้

ในการเพิม่บุคคลอ่ืนในกลุม่ ใหค้ลกิ กลุ่ม ในเมนูผู้ใชข้องคณุ เปิดกลุม่หรอืคลกิ  ถัดจากชื่อกลุม่ แลว้คลกิ
เพ่ิมสมาชิก

คณุสามารถเพิม่บุคคลท่ัวไปหรอืคณุเพิม่กลุม่อ่ืนได ้หากคณุเพิม่กลุม่และบุคคลอยูใ่นกลุม่ดงักลา่ว คณุจะไม่
สามารถเพิม่บุคคลเป็นบุคคลท่ัวไปได้

เมื่อคณุเพิม่บุคคลท่ัวไปเป็นสมาชกิของกลุม่ คณุสามารถระบุสทิธิใ์หกั้บบุคคลได ้ไมว่า่จะเป็นผู้จดัการหรอื
สมาชกิของกลุม่ หากคณุเพิม่กลุม่เป็นสมาชกิ สทิธิท่ี์คณุระบุใหกั้บกลุม่จะมผีลใชกั้บผู้ใชท้กุรายท่ีอยูใ่นกลุม่ดงั
กลา่ว

เขา้รว่มหรอืออกจากกลุ่ม
คณุสามารถเขา้รว่มกลุม่ท่ีเป็นสว่นกลางได ้หากการเป็นสมาชกิเปิดอยู ่หรอืผู้จดัการกลุม่อาจเพิม่คณุไปยงักลุม่
อ่ืนๆ

กลุม่ต่างๆ ไดร้บัการจดัการโดยใชอิ้นเตอรเ์ฟซของเวบ็เบราเซอรข์องคณุ คณุสามารถใชก้ลุม่บนอุปกรณ์
เคลื่อนท่ีของคณุได ้(เพิม่กลุม่ใหเ้ป็นสมาชกิในโฟลเดอรแ์ละการสื่อสาร และอ่ืนๆ) แต่คณุไมส่ามารถสรา้ง ลบ
เขา้รว่ม หรอืออกจากกลุม่โดยใชอุ้ปกรณ์เคลื่อนท่ี

เขา้รว่มกลุ่ม

ในการเขา้รว่มกลุม่ ใหค้ลกิ กลุ่ม ในเมนูผู้ใชข้องคณุ เลอืก คน้หากลุ่มท่ีเป็นส่วนกลาง จากเมนูท่ีอยูด่า้นบน

ของเพจกลุม่ เลอืกกลุม่ท่ีคณุต้องการเขา้รว่ม และคลกิ  ซึ่งอยูถั่ดจากชื่อกลุม่ หากการเป็นสมาชกิเปิดอยู่
คณุสามารถเลอืก เขา้รว่มกลุ่ม

คณุอาจอยูใ่นกลุม่ๆ หน่ึงอยูแ่ลว้ ท้ังๆ ท่ีไมไ่ดเ้ขา้รว่ม บุคคลสามารถสรา้งกลุม่และเพิม่คณุไปยงักลุม่ได ้ชื่อกลุม่
จะปรากฏอยูใ่นลสิต์กลุม่ของคณุ หากคณุอยูใ่นกลุม่และมกีารใชข้อ้มูลรว่มกันกับกลุม่น้ัน (ตัวอยา่งเชน่ หากมี
การเพิม่กลุม่ใหเ้ป็นสมาชกิในโฟลเดอร)์ รายการท่ีใชร้ว่มกันรายการน้ันจะปรากฏอยูใ่นลสิต์การสื่อสาร โฟลเดอร์
และรายการเน้ือหาของคณุ

ออกจากกลุ่ม

หากต้องการออกจากกลุม่ ใหเ้ปิดกลุม่แลว้คลกิ  ในแถบเครื่องมอืของกลุม่ เลอืก ออกจากกลุ่ม หากมี
การใชก้ารสื่อสาร โฟลเดอร ์หรอืรายการเน้ือหารว่มกันกับกลุม่น้ัน คณุจะสญูเสยีสทิธิใ์นการเขา้ใชร้ายการเหลา่
น้ันทันที

บท 8
เพิ่มบคุคลในกลุม่
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9
แก้ไขปัญหา

ต่อไปน้ีคือสว่นท่ีคณุจะเหน็คําตอบสาํหรบัคําถามท่ีพบบอ่ยบางขอ้

ทัว่ไป

• ฉันเขา้สูร่ะบบไมไ่ด้

• ฉันไมส่ามารถยา้ยหรอืคัดลอกไฟล์

• ฉันไมเ่หน็ขอ้มูลดจิตัิลหรอืรายการเน้ือหา

• ฉันไมส่ามารถอัปโหลดหรอืดาวน์โหลดไฟลไ์ด้

• ฉันหาไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาไมเ่จอ

• ฉันไมส่ามารถสรา้งโฟลเดอร์

• ฉันใชพ้ื้นท่ีเก็บขอ้มูลเกินโควต้าแลว้ แต่ไมคิ่ดวา่ฉันมไีฟลม์ากขนาดน้ัน

• ฉันจาํเป็นต้องแก้ไขไฟล ์แต่ไฟลถ์กูสาํรองไวโ้ดยบุคคลอ่ืน

• ฉันกําลงัมปัีญหาในการโหลดซอฟต์แวร์

• ฉันมปัีญหาในการดไูฟลห์รอืวดิโีอ

• มชีื่อไฟลห์น่ึงชื่อท่ีต่อท้ายดว้ยเลขท่ีเวอรช์นัหลายเลขท่ี แต่ฉันอัปโหลดเพยีงเวอรช์นัเดยีว

• ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์ฉันคาดหมายวา่จะเหน็ในลสิต์โฟลเดอรข์องฉัน

• URL ท่ีคัดลอกจากสเปรดชทีวางไมถ่กูต้อง

• ฉันไมเ่หน็ผลลพัธท่ี์ต้องการเมื่อทําการค้นหา

ซิงโครไนซ ์

• ฉันไมส่ามารถเขา้สูร่ะบบเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั

• ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์จะซงิโครไนซ ์หรอืไมพ่บไฟลท่ี์ซงิโครไนซ์

• ไฟล ์PDF ท่ีสรา้งในโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซห์ายไป

• ลงิค์ในไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องฉันใชง้านไมไ่ด้

• การซงิโครไนซข์องฉันมปัีญหาหรอืชา้

• ฉันไมส่ามารถเปลีย่นตําแหน่งของโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content

• ไอคอนในโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content ไมแ่สดงสถานะการซงิโครไนซ์

• ไมม่กีารบบีอัดไฟลข์องฉันเมื่อฉันเพิม่ไฟลใ์นโฟลเดอรท่ี์บบีอัด

• ฉันไมส่ามารถตรวจหาการอัปเดต

• ไฟลแ์ละโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของฉันไมถ่กูต้องหรอืเก่าเกินไป

• ฉันไมส่ามารถทํางานกับไฟลบ์นเดสก์ท็อปของฉันหลงัจากท่ีเปลีย่นชื่อไฟล์

• ฉันออกหรอืจบการทํางานของเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัแลว้ และไมท่ราบวา่เกิดอะไรขึ้นกับการซงิโครไนซ์

• ฉันเรยีกคืนโฟลเดอรท่ี์ลบไปไมไ่ด้
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โปรแกรมเสรมิของ Microsoft Office

• เพราะเหตใุดจงึมบีรกิารพื้นท่ีเก็บขอ้มูล Oracle Content สองรายการเมื่อใช ้Microsoft Office

• โปรแกรมเสรมิของ Office หรอืโปรแกรมเสรมิของ Outlook ไมทํ่างาน

• ลงิค์ต่างๆ ในอีเมล ์Outlook บน Mac ไมทํ่างานตามท่ีฉันคาดหวงัไว้

ใชร้ว่มกนั

• ฉันกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคนอ่ืน แต่เขาไมส่ามารถใชโ้ฟลเดอรน้ั์นไดอ้ยา่งท่ีฉันคาดหมาย

• มคีนสง่ลงิค์ของโฟลเดอรใ์หฉั้น แต่ฉันไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด้

• ฉันหยุดใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน และไมม่กีารใชโ้ฟลเดอรย์อ่ยรว่มกันแลว้ในตอนน้ี

• ฉันมลีงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร ์แต่จาํเป็นต้องมรีหสัการเขา้ใช้

• ฉันไมส่ามารถสง่ลงิค์สว่นกลางใหค้นอ่ืนในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันกับฉัน

• ไฟลห์ายไปจากโฟลเดอรใ์ดโฟลเดอรห์น่ึงท่ีฉันกําหนดใหใ้ชร้ว่มกัน

• ฉันไมส่ามารถสรา้งลงิค์สว่นกลางไปยงัโฟลเดอรท่ี์ฉันเป็นเจา้ของ

อุปกรณเ์คล่ือนท่ี

• ฉันจาํเป็นต้องรเีซต็รหสัผ่านของฉัน

• ฉันไมส่ามารถดไูฟลเ์มื่อฉันมสีทิธิผ์ู้ดใูนโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน

• ฉันไมส่ามารถดไูฟลท่ี์ฉันดาวน์โหลด

• ฉันมปัีญหาในการดวูดิโีอ

• ฉันหาไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาไวใ้นอุปกรณ์ของฉันไมเ่จอ

• ไฟลข์องฉันไมซ่งิโครไนซใ์นแอป Android

• ฉันพบขอ้ผิดพลาดขณะถ่ายโอนไฟลร์ะหวา่งท่ีมกีารซงิโครไนซใ์นแอป Android

• การแก้ไขไมป่รากฏในไฟลท่ี์ซงิโครไนซบ์นอุปกรณ์ Android ของฉัน

• ฉันจะทําอยา่งไร หากอุปกรณ์ของฉันสญูหายหรอืถกูขโมย

แก้ไขปัญหาเวบ็เบราเซอร์
ต่อไปน้ีเป็นคําถามบางขอ้ท่ีอาจเกิดขึ้นเก่ียวกับการทํางานในเบราเซอรข์องคณุ

• ฉันเขา้สูร่ะบบไมไ่ด้

• ฉันไมส่ามารถยา้ยหรอืคัดลอกไฟล์

• ฉันไมเ่หน็ขอ้มูลดจิตัิลหรอืรายการเน้ือหา

• ฉันไมส่ามารถอัปโหลดหรอืดาวน์โหลดไฟลไ์ด้

• ฉันหาไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาไมเ่จอ

• ฉันไมส่ามารถสรา้งโฟลเดอร์

• ฉันใชพ้ื้นท่ีเก็บขอ้มูลเกินโควต้าแลว้ แต่ไมคิ่ดวา่ฉันมไีฟลม์ากขนาดน้ัน

• ฉันจาํเป็นต้องแก้ไขไฟล ์แต่ไฟลถ์กูสาํรองไวโ้ดยบุคคลอ่ืน

• ฉันกําลงัมปัีญหาในการโหลดซอฟต์แวร์

• ฉันมปัีญหาในการดไูฟลห์รอืวดิโีอ

บท 9
แกไ้ขปัญหาเว็บเบราเซอร ์
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• มชีื่อไฟลห์น่ึงชื่อท่ีต่อท้ายดว้ยเลขท่ีเวอรช์นัหลายเลขท่ี แต่ฉันอัปโหลดเพยีงเวอรช์นัเดยีว

• ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์ฉันคาดหมายวา่จะเหน็ในลสิต์โฟลเดอรข์องฉัน

• URL ท่ีคัดลอกจากสเปรดชทีวางไมถ่กูต้อง

• ฉันไมเ่หน็ผลลพัธท่ี์ต้องการเมื่อทําการค้นหา

ฉันเขา้สูร่ะบบไมไ่ด้
หากคณุไมท่ราบ URL ของบรกิารหรอืขอ้มูลลอ็กอินของคณุ คณุสามารถค้นหาขอ้มูลดงักลา่วไดใ้นขอ้มูล
ต้อนรบัท่ีสง่ให ้หลงัจากท่ีคณุไดร้บัการระบุแอคเคาท์ Oracle Content Management ค้นหาอีเมลท่ี์มบีรรทัด
หวัเรื่อง “Welcome to Oracle Content!” ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจสง่อีเมลแ์ยกอีกฉบบัพรอ้มรายละเอียด
เพิม่เติมเชน่กัน หากคณุกําลงัพยายามเขา้สูร่ะบบเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั ใหใ้ช ้URL สาํหรบับรกิารเดยีวกันกับ
ท่ีใชเ้พื่อเขา้สูร่ะบบเบราเซอร์

สิง่ท่ีควรทราบเมื่อลอ็กอินมดีงัน้ี

• ขอ้มูลการลอ็กอินของคณุเป็นแบบตรงตามตัวพมิพใ์หญ่-เลก็ ดงัน้ัน โปรดตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไมไ่ดก้ดปุ่ม
Caps Lock ค้างไว้

• ตรวจสอบชื่อผู้ใชแ้ละ URL สาํหรบับรกิารของคณุ ขอ้มูลน้ีสง่ไปถึงคณุทางอีเมลแ์ลว้

• ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุมกีารเชื่อมต่ออินเตอรเ์น็ต

• บรกิารของคณุถกูต้ังค่าสาํหรบัจาํนวนผู้ใชเ้ฉพาะ เป็นไปไดว้า่ผู้ใชถึ้งจาํนวนสงูสดุแลว้

หากคณุต้องการใหช้ว่ยรเีซต็รหสัผ่านของคณุ โปรดดรูายละเอียดจาก การจดัการรหสัผ่านของคณุ

หากคณุยงัไมส่ามารถเขา้สูร่ะบบได ้โปรดติดต่อผู้ดแูลบรกิารสาํหรบัรายละเอียดเก่ียวกับแอคเคาท์หรอืรหสัผ่าน
ของคณุ ผู้ดแูลบรกิารเป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัการ Oracle Documents Cloud Service ใหกั้บหน่วยงาน
ของคณุ

ฉันไมส่ามารถยา้ยหรอืคัดลอกไฟล์
คณุต้องมบีทบาทผู้จดัการหรอืผู้ใหข้อ้มูลในการยา้ยรายการไปยงัโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน หรอืยา้ยรายการออก
จากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน

นอกจากน้ี คณุอาจไมส่ามารถยา้ยไฟลไ์ดถ้้าไฟลม์ขีนาดใหญ่กวา่ท่ีอนุญาตหรอืมกีารบลอ็คไฟลป์ระเภทดงักลา่ว
ไว ้ผู้ดแูลบรกิารของคณุ (บุคคลท่ีจดัการ Oracle Content Management ใหกั้บหน่วยงานของคณุ) จะต้ังค่า
ขอ้จาํกัดของขนาดและประเภทไฟล์

คณุต้องมบีทบาทผู้จดัการ ผู้ใหข้อ้มูล หรอืผู้ดาวน์โหลดในการคัดลอกไฟลจ์ากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน ในการคัด
ลอกไฟลไ์ปยงัโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุจาํเป็นต้องมบีทบาทผู้จดัการหรอืผู้ใหข้อ้มูลในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน

ฉันไมเ่หน็ขอ้มูลดิจตัิลหรอืรายการเนื้อหา
ตัวเลอืกการนาวเิกตขอ้มูลดจิตัิลและรายการเน้ือหาจะปรากฏก็ต่อเมื่อคณุมบีทบาทผู้ใชร้ะดบัองค์กรเท่าน้ัน

หากหน่วยงานของคณุไมไ่ดติ้ดต้ัง Enterprise Edition ของ Oracle Content Management คณุจะไมเ่หน็
ตัวเลอืกการนาวเิกต ขอ้มูล ในเบราเซอรห์รอือุปกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ

ฉันไมส่ามารถอัปโหลดหรอืดาวน์โหลดไฟล์ได้
ผู้ดแูลบรกิารของคณุจะต้ังค่าขนาดไฟลส์งูสดุ และประเภทไฟลท่ี์คณุสามารถอัปโหลดไปยงัคลาวด ์คณุจะไดร้บั
ขอ้ความแสดงขอ้ผิดพลาด ถ้าคณุพยายามอัปโหลดไฟลท่ี์มขีนาดใหญ่เกินไปหรอืผิดประเภท หรอืถ้าคณุไดใ้ช้
พื้นท่ีเก็บขอ้มูลเกินโควต้าแลว้ คณุสามารถดขูนาดไฟลส์งูสดุและประเภทไฟลท่ี์ใชไ้ดใ้นเพจการต้ังค่าของผู้ใช ้ซึ่ง
คณุสามารถเปิดไดจ้ากเมนูผู้ใชข้องคณุ
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เมื่ออัปโหลดไฟลข์นาดใหญ่ บางเบราเซอรจ์ะไมส่ามารถประมวลผลไฟลไ์ด ้หากเกิดกรณีดงักลา่ว การ
อัปโหลดจะลม้เหลว ลองแยกไฟลข์องคณุใหม้ขีนาดเลก็กวา่ 5 กิกะไบต์ และอัปโหลดอีกครัง้

เมื่อดาวน์โหลดไฟล ์คณุต้องมบีทบาทดาวน์โหลดในโฟลเดอรด์งักลา่ว

หากคณุสรา้งลงิค์สว่นกลางไปยงัไฟลท่ี์ไมผ่่านการสแกนไวรสั จะไมส่ามารถดาวน์โหลดไฟลผ์่านลงิค์
สว่นกลางดงักลา่ว

ฉันหาไฟล์ท่ีดาวน์โหลดมาไมเ่จอ
เมื่อคณุดาวน์โหลดไฟล ์ไฟลจ์ะอยูใ่นตําแหน่งการดาวน์โหลดท่ีคอนฟเิกอรไ์วส้าํหรบัเวบ็เบราเซอรข์อง
คณุ หรอืคณุสามารถเลอืกตําแหน่งท่ีจะดาวน์โหลดไฟล ์ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บการต้ังค่าเวบ็เบราเซอรข์องคณุ

ในการยา้ยไฟลท่ี์ดาวน์โหลดออก ใหแ้ตะไฟลค้์างไว ้เลอืกไฟล ์แลว้คลกิ DELETE การยา้ยไฟลด์งักลา่ว
ออกจากคอมพวิเตอรข์องคณุจะไมม่ผีลกับสาํเนาต้นฉบบัท่ีจดัเก็บไวใ้นคลาวด์

ฉันไมส่ามารถสรา้งโฟลเดอร์
คณุอาจไมส่ามารถสรา้งโฟลเดอรไ์ด ้เน่ืองจากสาเหตสุว่นหน่ึง คือ

• ถ้าคณุใชอั้กขระท่ีไมถ่กูต้อง เชน่ < หรอื / ในชื่อโฟลเดอร์

• ถ้าคณุใชคํ้าสงวนเฉพาะในชื่อ เชน่ NULL, AUX หรอืคําของระบบคําอ่ืนๆ

• คณุอาจไมม่สีทิธิท่ี์เหมาะสม หากคณุเป็นสมาชกิของโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน คณุต้องมบีทบาทผู้ให้
ขอ้มูลหรอืผู้จดัการเพื่อท่ีจะสรา้งโฟลเดอร์

หากคณุไมส่ามารถดาํเนินการใด แสดงวา่การดาํเนินการดงักลา่วไมม่อียู ่ตัวอยา่งเชน่ หากคณุไม่
สามารถสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยได ้ตัวเลอืกในการสรา้งโฟลเดอรจ์ะไมป่รากฏขึ้น

ฉันใชพ้ื้นท่ีเก็บขอ้มูลเกินโควต้าแล้ว แต่ไมคิ่ดวา่ฉันมไีฟล์มากขนาด
นัน้

ถ้าคณุใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับผู้อ่ืน และใหส้ทิธิบุ์คคลน้ันในการเพิม่เน้ือหาในโฟลเดอร ์เน้ือหาน้ันจะนับรวม
กับโควต้าของพื้นท่ีเก็บขอ้มูลของคณุ คณุอาจจาํเป็นต้องตรวจสอบโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันของคณุ เพื่อ
ดวูา่มกีารจดัเก็บเน้ือหาจาํนวนเท่าใด ตัวอยา่งเชน่ ถ้าโฟลเดอรข์องคณุมไีฟล ์500 เมกะไบต์ และหลงั
จากท่ีใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน ผู้ใชอ่ื้นเพิม่ไฟลอี์ก 300 เมกะไบต์ รวมเป็น 800 เมกะไบต์จะนับรวมกับโควต้า
ของคณุ

คณุอาจมไีฟลไ์ดห้ลายเวอรช์นั ซึ่งจะนับรวมตามโควต้าของคณุ ตรวจสอบจาํนวนเวอรช์นัของไฟลท่ี์คณุ
มแีละดวูา่พอจะลบบางเวอรช์นัไดห้รอืไม่

ฉันจาํเป็นต้องแก้ไขไฟล์ แต่ไฟล์ถกูสาํรองไวโ้ดยบุคคลอ่ืน
ถ้าจาํเป็นต้องดาํเนินการกับไฟลท่ี์บุคคลอ่ืนสาํรองไว ้คณุสามารถลา้งขอ้มูลการสาํรองและระบบจะสง่
อีเมลแ์จง้บุคคลดงักลา่ว ขอแนะนําใหติ้ดต่อบุคคลดงักลา่วเมื่อพวกเขาพรอ้มตรวจสอบวา่ไดทํ้าการ
แก้ไขเอกสารท่ีควรรวมไวใ้นการปรบัแก้ของคณุหรอืไม่

ฉันกําลังมปัีญหาในการโหลดซอฟต์แวร์
ปลัก๊อินหรอืสว่นขยายบางตัวอาจรบกวนการทํางานของซอฟต์แวรใ์นเบราเซอรท่ี์แตกต่างกัน หากการ
เขา้ใชข้องคณุไมเ่สถียร ตรวจสอบประวติัการใชง้านสาํหรบัเบราเซอรข์องคณุ เพื่อดวูา่มกีารเพิม่สว่น
ขยายใหมใ่ดๆ หรอืไม ่เลกิใชป้ลัก๊อินและสว่นขยายเบราเซอรท้ั์งหมด และลองอีกครัง้
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ฉันมปัีญหาในการดไูฟล์หรอืวดีิโอ
คณุอาจจะไมส่ามารถดไูฟลไ์ด ้เน่ืองจากระบบไมร่องรบัรูปแบบไฟลบ์างรูปแบบ และไฟลด์งักลา่วจะไมส่ามารถดู
ได ้ตัวอยา่งเชน่ คณุไมส่ามารถดไูฟลซ์ปิ แต่ถ้าคณุมสีทิธิใ์ชง้านท่ีเพยีงพอ (บทบาทผู้ดาวน์โหลดเป็นอยา่งน้อย)
คณุจะสามารถดาวน์โหลดไฟลเ์พื่อการใชง้านได้

นอกจากน้ีผู้ดแูลบรกิารยงัอาจหา้มไมใ่หใ้ชไ้ฟลบ์างประเภท คณุจงึไมส่ามารถดไูฟลด์งักลา่วได้

การดตัูวอยา่งไฟลจ์าํกัดไวท่ี้ 100 หน้าแรก ขนาดไฟลท้ั์งหมดต้องน้อยกวา่ 158 เมกะไบต์

รูปแบบไฟลว์ดิโีอท่ีรองรบัขึ้นอยูกั่บเบราเซอรข์องคณุ ซึ่งจะต้องรองรบัแท็กวดิโีอ HTML5 รูปแบบท่ีรองรบัใน
ขณะน้ีมดีงัน้ี

• Chrome: MP4, WebM และ Ogg

• Firefox: MP4, WebM และ Ogg

• Safari: MP4

มชีื่อไฟล์หนึ่งชื่อท่ีต่อท้ายด้วยเลขท่ีเวอรช์นัหลายเลขท่ี แต่ฉันอัปโหลด
เพยีงเวอรช์นัเดียว

บุคคลอ่ืนอาจเปลีย่นแปลงไฟล ์ถ้ามกีารจดัเก็บไวใ้นโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน ถ้าบุคคลน้ันทําการเปลีย่นแปลงไฟล์
แลว้อัปโหลดเวอรช์นัท่ีเปลีย่นแปลง ระบบจะบนัทึกแต่ละเวอรช์นัของไฟล ์ดว้ยวธิดีงักลา่ว คณุสามารถเปรยีบ
เทียบเวอรช์นัท่ีแตกต่างกัน และตัดสนิใจวา่คณุต้องการเก็บเวอรช์นัใด

ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์ฉันคาดหมายวา่จะเหน็ในลิสต์โฟลเดอรข์องฉัน
ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ลสิต์ของคณุแสดงรายการท้ังหมดท่ีคณุสามารถด ูตัวควบคมุการนาวเิกตเพจอยูท่ี่ดา้น
ลา่งของหน้าจอ และอาจมรีายการมากกวา่หน่ึงเพจ

ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ลสิต์ของคณุแสดงไฟลแ์ละโฟลเดอรท้ั์งหมดท่ีคณุสามารถเขา้ใช ้คลกิเมนูถัดจากหวัเรื่อง
และเลอืก ไฟลท์ัง้หมด ในการเปลีย่นลสิต์การดขูองคณุ ใหค้ลกิ ใชร้ว่มกบัคณุ หรอื คณุเป็นเจา้ของ

ถ้าคณุกําลงัมองหาโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน โฟลเดอรค์วรปรากฏในลสิต์โฟลเดอรข์องคณุพรอ้มกับไอคอนใชร้ว่ม
กัน ติดต่อบุคคลท่ีใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันเพื่อตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่มกีารสง่คําเชญิเพื่อใชร้ว่มกัน และยงัคงมกีารใช้
โฟลเดอรร์ว่มกัน

หากมกีารกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันดว้ยลงิค์สว่นกลาง โฟลเดอรด์งักลา่วจะไมแ่สดงเป็นโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่ม
กันในลสิต์ของคณุ คณุสามารถเขา้ใชโ้ฟลเดอรผ์่านทางลงิค์สว่นกลางเท่าน้ัน

หากคณุมสีทิธิเ์ขา้ใชม้ากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ท้ังท่ีคณุเป็นเจา้ของหรอืใชง้านรว่มกับคณุ) ผลลพัธก์ารค้นหา
ของคณุจะไมส่มบูรณ์ เน่ืองจากการค้นหาถกูจาํกัดไวท่ี้ 100 โฟลเดอร์

URL ท่ีคัดลอกจากสเปรดชทีวางไมถ่กูต้อง
เมื่อคัดลอก URL จากสเปรดชทีลงในการสื่อสาร URL อาจเกินขนาดของแผงการสื่อสารและทําใหว้างไมถ่กู
ต้อง คณุต้องแปลง URL เป็นรูปแบบขอ้ความก่อนจงึจะวางไดอ้ยา่งถกูต้อง

1 ไฮไลต์เซลลท่ี์มไีฮเปอรล์งิค์

2 เปิดไดอะลอ็กบอ็กซไ์ฮเปอรล์งิค์

3 ไฮไลต์ URL ท้ังหมดและคัดลอก

4 ปิดไดอะลอ็กบอ็กซไ์ฮเปอรล์งิค์
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5 วาง URL ลงในตําแหน่งท่ีต้องการ

ฉันไมเ่หน็ผลลัพธท่ี์ต้องการเมื่อทําการค้นหา
ผลการค้นหาของคณุอาจปรากฏไมต่รงตามท่ีต้องการเน่ืองจากอาจมปัีจจยัท่ีแตกต่างกันเลก็น้อย

ตรวจสอบและดวูา่เคลด็ลบัในการค้นหาเหลา่น้ีจะสามารถชว่ยในการค้นหาของคณุไดห้รอืไม่

• การค้นหาจะตรวจสอบชื่อ เน้ือหา (เชน่ คําในเอกสาร) นามสกลุไฟล ์ชื่อของบุคคลท่ีแก้ไขไฟลค์รัง้
ลา่สดุ และขอ้มูลเก่ียวกับรายการ (เชน่ คําอธบิายของโฟลเดอร)์ อีกท้ัง ยงัตรวจสอบเมตะดาต้า
ใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับรายการ แท็กสาํหรบัขอ้มูลดจิตัิล ขอ้ความของการสื่อสาร แฮชแท็กท่ีใชใ้นการ
สื่อสาร และบุคคลในการสื่อสารดว้ย

• อาจมกีารความลา่ชา้ในการแสดงผลการค้นหาใหมท่ี่สดุเลก็น้อย ตัวอยา่งเชน่ หากคณุค้นหาคําวา่
Report จากน้ันเพิม่เอกสารอ่ืนท่ีมคํีาวา่ Report อยูภ่ายใน เอกสารใหมท่ี่สดุดงักลา่วจะไมแ่สดง
อยูใ่นผลการค้นหาเป็นเวลาสองสามวนิาที

• หากคณุมโีฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันมากกวา่ 100 โฟลเดอร ์(ไมว่า่คณุจะใชร้ว่มกับผู้อ่ืนหรอืผู้อ่ืนใชร้ว่ม
กับคณุ) การค้นหารว่มอาจไมแ่สดงผลลพัธต์ามท่ีคาดหมาย การค้นหาจะเริม่จากโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่ม
กันท่ีชื่อ สิง่ท่ีสนใจ ก่อน แลว้จงึตามดว้ยโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันอ่ืนๆ สงูสดุ 100 โฟลเดอร ์คณุอาจ
กําหนดใหบ้างโฟลเดอรเ์ป็นสิง่ท่ีสนใจก่อนการค้นหา เพื่อใหแ้น่ใจวา่จะไดผ้ลการค้นหาท่ีดยีิง่ขึ้น

• ถ้ารายการมขีนาดใหญ่กวา่ 10 เมกะไบต์ รายการดงักลา่วจะไมป่รากฏ เน่ืองจากอาจทําใหเ้กิด
โอกาสในการค้นหาขอ้ความแบบเต็ม (การค้นหาผ่านเน้ือหาของไฟล ์ไมใ่ชเ่พยีงการค้นหาเมตะดาต้า
เก่ียวกับไฟล)์ คณุสามารถค้นหารายการไดโ้ดยการค้นหาชื่อท้ังหมด

แก้ไขปัญหาเดสก์ท็อปแอปพลิเคชนัและการซงิโครไนซ์
ตัวอยา่งต่อไปน้ีคือคําถามบางประการท่ีอาจเกิดขึ้นกับคณุเก่ียวกับการใชเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัและ
การซงิโครไนซ์

• ฉันไมส่ามารถเขา้สูร่ะบบเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั

• ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์จะซงิโครไนซ ์หรอืไมพ่บไฟลท่ี์ซงิโครไนซ์

• ไฟล ์PDF ท่ีสรา้งในโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซห์ายไป

• ลงิค์ในไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องฉันใชง้านไมไ่ด้

• การซงิโครไนซข์องฉันมปัีญหาหรอืชา้

• ฉันไมส่ามารถเปลีย่นตําแหน่งของโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content

• ไอคอนในโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content ไมแ่สดงสถานะการซงิโครไนซ์

• ไมม่กีารบบีอัดไฟลข์องฉันเมื่อฉันเพิม่ไฟลใ์นโฟลเดอรท่ี์บบีอัด

• ฉันไมส่ามารถตรวจหาการอัปเดต

• ไฟลแ์ละโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของฉันไมถ่กูต้องหรอืเก่าเกินไป

• ฉันไมส่ามารถทํางานกับไฟลบ์นเดสก์ท็อปของฉันหลงัจากท่ีเปลีย่นชื่อไฟล์

• ฉันออกหรอืจบการทํางานของเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัแลว้ และไมท่ราบวา่เกิดอะไรขึ้นกับการซงิ
โครไนซ์

• ฉันเรยีกคืนโฟลเดอรท่ี์ลบไปไมไ่ด้

ฉันไมส่ามารถเขา้สูร่ะบบเดสก์ท็อปแอปพลิเคชนั
หากคณุมปัีญหาในการเขา้สูร่ะบบเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั คณุสามารถลองทําวธิต่ีอไปน้ี

บท 9
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• ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุใช ้URL เซริฟ์เวอรท่ี์ถกูต้อง คณุสามารถด ูURL เซริฟ์เวอรบ์นเพจ ดาวนโ์หลด
แอปพลิเคชนั (เขา้ใชจ้ากเมนูผู้ใชข้องคณุ)

• ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุใชช้ื่อผู้ใชแ้ละรหสัผ่านท่ีถกูต้อง คณุสามารถดชูื่อผู้ใชข้องคณุบนเพจ ดาวนโ์หลด
แอปพลิเคชนั (เขา้ใชจ้ากเมนูผู้ใชข้องคณุ) หากคณุลมืรหสัผ่านของคณุ โปรดติดต่อผู้ดแูลระบบของคณุ

• หากคณุใช ้Mac OSX Mojave การเขา้สูร่ะบบอาจลม้เหลวเน่ืองจากการรกัษาความปลอดภัยท่ีอัปเดตซึ่ง
ใชโ้ดย Safari ท่ีรวมอยูใ่น OSX Mojave ปัญหาน้ีอาจแก้ไขไดห้ากคณุใชร้ายการอัปเดตความปลอดภัย
ลา่สดุของ OSX Mojave หากการใชก้ารอัปเดตไมไ่ดผ้ล หรอืคณุต้องการแน่ใจวา่ปัญหาไดร้บัการแก้ไข ให้
อัปเกรด OS จาก Mojave เป็น Catalina

ฉันไมเ่หน็โฟลเดอรท่ี์จะซงิโครไนซ ์หรอืไมพ่บไฟล์ท่ีซงิโครไนซ์
อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ดาวน์โหลดในโฟลเดอร ์โฟลเดอรน้ั์นจงึจะปรากฏในลสิต์โฟลเดอรท่ี์พรอ้ม
สาํหรบัการซงิโครไนซ ์ตัวอยา่งเชน่ หากมบุีคคลอ่ืนใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับคณุและคณุต้องการซงิโครไนซโ์ฟลเดอร์
น้ัน อยา่งน้อยคณุต้องมบีทบาทเป็นผู้ดาวน์โหลดจงึจะเหน็โฟลเดอรน้ั์นในลสิต์โฟลเดอรท่ี์ใชไ้ด ้ลองติดต่อ
บุคคลท่ีใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับคณุและขอใหเ้ขาเปลีย่นแปลงบทบาทให้

ถ้ามกีารแก้ไขหรอืยา้ยไฟลบ์นคอมพวิเตอรเ์ดสก์ท็อปของคณุขณะท่ีมกีารแก้ไขไฟลห์รอืโฟลเดอรท่ี์มไีฟลน้ั์น
ไฟลอ์าจขาดหายไปจากลสิต์ของไฟลท่ี์ซงิโครไนซข์องคณุ ตรวจสอบไฟลใ์นโฟลเดอรถั์งขยะในระบบบน
คอมพวิเตอรเ์ดสก์ท็อปของคณุ

ไฟล์ PDF ท่ีสรา้งในโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซห์ายไป
หากคณุพยายามใช ้Microsoft Print to PDF สรา้งไฟล ์PDF ในโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซ ์การดาํเนินการจะไม่
เสรจ็สมบูรณ์และไฟลจ์ะหายไป ใหใ้ช ้Export to PDF หรอื PrimoPDF แทน

หรอืคณุสามารถสรา้งไฟล ์PDF ในอีกโฟลเดอรห์น่ึงแลว้ยา้ยไปยงัโฟลเดอรท่ี์ซงิโครไนซ ์หรอืหยุดการซงิโคร
ไนซช์ัว่คราวขณะท่ีสรา้งไฟล ์PDF แลว้เริม่ซงิโครไนซใ์หมห่ลงัจากสรา้งเสรจ็แลว้ก็ได้

ลิงค์ในไฟล์ท่ีซงิโครไนซข์องฉันใชง้านไมไ่ด้
ลงิค์ถาวร (ลงิค์ท่ีมไีดรฟแ์ละโครงสรา้งไดเรคทอรขีองตําแหน่งของเอกสารเป้าหมาย ตัวอยา่งเชน่ C:\การ
เงิน\การขาย\รายงานการขาย.doc) อาจจะไมทํ่างานในไฟลท่ี์ซงิโครไนซ ์เน่ืองจากไดรฟแ์ละโครงสรา้งไดเรคทอรี
ของคอมพวิเตอรท่ี์ซงิโครไนซอ์าจไมต่รงกันทกุประการ

ลงิค์แบบสมัพทัธ ์(ตัวอยา่งเชน่ ..\..\รายงานการขาย.doc) ควรจะยงัคงทํางานในไฟลท่ี์ซงิโครไนซ ์ถ้าไฟลท่ี์
ซงิโครไนซม์กีารเก็บไวใ้นตําแหน่งเดยีวกันท่ีสมัพนัธกั์บตําแหน่งอ่ืนๆ ในคอมพวิเตอรท้ั์งหมด

การซงิโครไนซข์องฉันมปัีญหาหรอืชา้
คณุอาจจะไมพ่บปัญหาเก่ียวกับการซงิโครไนซไ์ฟล ์เพราะไคลเอนต์การซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อปจะชว่ยแก้ปัญหา
สว่นใหญ่ดงักลา่วใหแ้ลว้โดยอัตโนมติั แต่บางครัง้ก็พบสาเหตรุา้ยแรงมากขึ้น และคณุอาจจะต้องแทรกแซงเพื่อ
แก้ไขปัญหา

ถ้ามปัีญหา คณุอาจเหน็  ในพื้นท่ีการแจง้ หรอืถัดจากไฟลใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ

คณุสามารถดปัูญหาท้ังหมดไดโ้ดยเลอืก ปัญหาการซิงโครไนซ ์ผ่านเมทธอดใดเมทธอดหน่ึงต่อไปน้ี

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 
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วนิโดวปั์ญหาเปิดขึ้นมา ซึ่งคณุจะเหน็ลสิต์ของไฟลแ์ละปัญหา คลกิท่ีปัญหาใดๆ และคณุจะไดร้บัคํา
อธบิายเก่ียวกับปัญหาและขอ้เสนอแนะเก่ียวกับวธิแีก้ไขปัญหาน้ัน หลงัจากคณุทําการเปลีย่นแปลง ลิ
สต์อาจรเีฟรชโดยอัตโนมติั หรอืคณุสามารถคลกิ ลองใหม่ หรอื ลองใหม่ทัง้หมด เพื่อลา้งปัญหา
ท้ังหมด

คณุอาจไดร้บัขอ้ผิดพลาดของระบบ ซึ่งโดยปกติเป็นปัญหากับการเชื่อมต่อคลาวดข์องคณุ ในการดขูอ้
ผิดพลาด คลกิ  ไดอะลอ็กขอ้ผิดพลาดแสดงขึ้นมาและอาจมลีงิค์ ดูรายละเอียด ซึ่งคณุสามารถดู
ขอ้มูลเพิม่เติมเก่ียวกับปัญหา

หากคณุแก้ไขไฟลใ์นโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน และมบุีคคลอ่ืนสาํรองไฟลข์ณะท่ีคณุแก้ไขไฟล ์จะทําใหเ้กิดขอ้
ผิดพลาดการซงิโครไนซข์ึ้น การเปลีย่นแปลงของคณุจะไมไ่ดร้บัการบนัทึก เวน้แต่คณุจะแทนท่ีการ
สาํรองและบนัทึกไฟลโ์ดยตรงจากไดอะลอ็กปัญหา

ถ้ากระบวนการซงิโครไนซข์องคณุรนัชา้ สามารถเพิม่ประสทิธภิาพใหแ้อปพลเิคชนัเดสก์ท็อปของคณุได้
เพื่อการทํางานท่ีดขีึ้น เมื่อเวลาผ่านไป ฐานขอ้มูลท่ีติดตามไฟลท่ี์คณุซงิโครไนซจ์ะมขีอ้มูลเพิม่ขึ้นเรื่อยๆ

และอาจลดประสทิธภิาพในการทํางานลง จากเมนู  คลกิ วิธีใช ้แลว้คลกิ แกไ้ขปัญหา คลกิ เพ่ิม
ประสิทธิภาพ เพื่อลา้งขอ้มูลเก่า

ขอ้ขดัแยง้ของไฟล ์

ขอ้ขดัแยง้เกิดขึ้นเมื่อมกีารเปลีย่นแปลงไฟลบ์นคอมพวิเตอรม์ากกวา่หน่ึงเครื่องพรอ้มกัน เวอรช์นัแรก
ของไฟลท่ี์จะบนัทึกหรอือัปโหลดไปยงัคลาวดจ์ะถือวา่เป็นไฟลข์องแท้ใหม ่และจะมกีารซงิโครไนซไ์ฟลน้ั์น
ในคอมพวิเตอรท้ั์งหมดและคลาวด ์มขีอ้ยกเวน้เดยีวคือ ถ้าเป็นการเปลีย่นแปลงชื่อไฟลเ์พยีงอยา่งเดยีว
ในกรณีน้ัน ชื่อใหมจ่ะมผีลกับไฟลข์องแท้ และมกีารซงิโครไนซ์

ถ้ามคีนพยายามบนัทึกหรอือัปโหลดไฟลเ์วอรช์นัอ่ืน ไฟลด์งักลา่วจะเก็บไวใ้น Oracle Content แต่ใชช้ื่อ
อ่ืน ไฟลน้ั์นจะไมไ่ดร้บัการซงิโครไนซโ์ดยอัตโนมติัในคอมพวิเตอรเ์ครื่องต่างๆ

ถ้าคณุต้องการซงิโครไนซไ์ฟลท่ี์ไมใ่ชเ่วอรช์นัท่ีบนัทึกไวใ้นครัง้แรก ใหเ้ปลีย่นชื่อไฟลน้ั์นดว้ยตัวคณุเอง
โดยจะทรกิเกอรใ์หเ้ดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัปฏิบติัต่อไฟลน้ั์นเหมอืนไฟลใ์หม ่และจะมกีารซงิโครไนซกั์บ
คอมพวิเตอรท้ั์งหมดและคลาวด ์ระบบจะเก็บไฟลเ์วอรช์นัใหมน้ี่ไวพ้รอ้มกับต้นฉบบั จากน้ัน คณุสามารถ
ตัดสนิใจวา่จะเก็บท้ังสองเวอรช์นั เก็บเฉพาะเวอรช์นัลา่สดุ หรอืรวมเน้ือหาของท้ังสองเวอรช์นั

เดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัไมไ่ดร้วมเน้ือหาของไฟลท่ี์มขีอ้ขดัแยง้กัน แอปพลเิคชนับางรายการ (เชน่
Microsoft Word) ชว่ยใหค้ณุเปรยีบเทียบเน้ือหาของไฟลไ์ด ้คณุสามารถใชเ้พื่อดคูวามแตกต่างระหวา่ง
สองไฟล ์และตัดสนิใจวา่ควรเก็บเน้ือหาใดจากแต่ละไฟล์

ไม่ไดซิ้งโครไนซร์ายการ

จะไมม่กีารซงิโครไนซป์ระเภทไฟลห์รอืโฟลเดอรต่์อไปน้ี

• ไฟลท่ี์ซอ่นอยู ่เชน่ ไฟลร์ะบบ

• ไฟลช์ัว่คราว (เริม่ต้นดว้ยเครื่องหมายตัวหนอน (~) หรอืมนีามสกลุ .tmp)

• ทางลดัของ Windows

• การเชื่อมโยงแบบซมิโบลคิ (symlink)

• โฟลเดอรท่ี์ซอ่นอยู่

• โฟลเดอรท่ี์เขา้รหสับนคอมพวิเตอร ์Mac

• ไฟลท่ี์มชีื่อซึ่งประกอบดว้ยอักขระใดๆ ต่อไปน้ี | \ / ? " : < > *

• ไฟลท่ี์ทราบวา่มไีวรสั ถ้าไมไ่ดเ้ปิดใชง้านโปรแกรมสแกนไวรสัในระบบ ไฟลท่ี์ติดไวรสัจะถกูโอนจาก
โฟลเดอร ์Oracle Content ไปยงัคลาวดร์ะหวา่งการซงิโครไนซ ์ซึ่งจะมกีารสแกนหาไวรสัท่ีน่ีและ
ยา้ยไปยงัโฟลเดอรถั์งขยะ
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ไฟลท่ี์มพีาธไฟลเ์กินขดีจาํกัด 247 ตัวอักษรใน Windows จะซงิโครไนซ ์แต่พาธแบบยาวอาจทําใหเ้กิดปัญหา
เมื่อใช ้Windows ขอ้จาํกัดน้ีไมม่ผีลกับไฟลใ์นคลาวดห์รอืในคอมพวิเตอร ์Mac

โฟลเดอร ์Windows Briefcase มกีารซงิโครไนซเ์หมอืนกับเป็นโฟลเดอร ์Windows ท่ัวไป ยงัไมม่กีารรองรบั
คณุสมบติัพเิศษของโฟลเดอร ์Windows Briefcase

ฉันไมส่ามารถเปล่ียนตําแหน่งของโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content
คณุสามารถเปลีย่นตําแหน่งโฟลเดอรแ์อคเคาท์ไดถ้้าคณุต้องการ แต่สามารถเปลีย่นไปยงัตําแหน่งใหมใ่นฮารด์
ไดรฟ์ภายในเท่าน้ัน ฮารด์ไดรฟต้์องใชก้ารจดัรูปแบบ NTFS สาํหรบัคอมพวิเตอรท่ี์ใช ้Windows หรอืการจดัรูป
แบบ Apple File System (APFS) หรอื HFS+ สาํหรบัคอมพวิเตอรท่ี์ใช ้Mac ไมร่องรบัการจดัรูปแบบ
FAT32 คณุใชตํ้าแหน่งอ่ืนไมไ่ด ้เชน่ เน็ตเวริก์ไดรฟแ์ละฮารด์ไดรฟ์ภายนอก

ไอคอนในโฟลเดอรแ์อคเคาท์ Oracle Content ไมแ่สดงสถานะการซงิโคร
ไนซ์

ระบบปฏิบติัการ Microsoft Windows จาํกัดจาํนวนการซอ้นทับของไอคอนในระบบไฟลข์อง Windows ถ้า
เกินขดีจาํกัด คณุอาจไมเ่หน็สถานะการซงิโครไนซบ์นไอคอนของคณุ ถ้าเกิดเหตกุารณ์ดงักลา่วขึ้น ไฟลข์องคณุ
จะยงัคงซงิโครไนซ ์ตราบใดท่ีเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัยงัคงทํางานอยู่

ไมม่กีารบบีอัดไฟล์ของฉันเมื่อฉันเพิม่ไฟล์ในโฟลเดอรท่ี์บบีอัด
ระบบไมร่องรบัการบบีอัดไฟลท่ี์ซงิโครไนซ ์คณุสามารถเพิม่โฟลเดอรท่ี์บบีอัดในโฟลเดอร ์Oracle Content
สาํหรบัการซงิโครไนซ ์แต่ไมม่กีารบบีอัดไฟลท่ี์เพิม่ไฟลใ์นโฟลเดอรด์งักลา่ว การซงิโครไนซแ์ละการใชร้ว่มกัน
ทํางานอยา่งถกูต้องสาํหรบัโฟลเดอรด์งักลา่ว

ฉันไมส่ามารถตรวจหาการอัปเดต
ถ้าคณุติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั โดยท่ัวไป คณุสามารถตรวจหาการอัปเดตไดต้ลอดเวลาโดยเลอืก ตรวจ
หาการอปัเดต จากเมนูวธิใีช้

ถ้ามกีารติดต้ังเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัโดยผู้ดแูลบรกิาร อาจมกีารป้องกันไมใ่หส้ามารถตรวจหาการอัปเดต หาก
เป็นเชน่น้ัน ตัวเลอืกในเมนูวธิใีชจ้ะมสีถานะเลกิใช้

ไฟล์และโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ของฉันไมถ่กูต้องหรอืเก่า
เกินไป

มสีาเหตท่ีุเป็นไปไดต่้างๆ สาํหรบัเรื่องน้ี และคณุสามารถใชว้ธิกีารแก้ไขปัญหาในระดบัท่ีต่างกัน

• รเีฟรชเน้ือหา

คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac) แลว้เลอืก วิธีใช ้
ตามดว้ย แกไ้ขปัญหา และ รเีฟรช

• สรา้งโฟลเดอรท่ี์ซิงโครไนซอี์กครัง้
หากการเปลีย่นแปลงท่ีเกิดขึ้นในคลาวดห์รอืบนคอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนแสดงไมถ่กูต้องบนคอมพวิเตอร์
เครื่องปัจจุบนัของคณุ อาจมสีาเหตจุากจาํนวนและความซบัซอ้นของการเปลีย่นแปลงท่ีเกิดขึ้นกับ
โฟลเดอรแ์ละไฟลใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ท่ีทําใหก้ารซงิโครไนซข์าดหายไปอยา่งถาวร

ถ้ามโีฟลเดอรท่ี์ไดร้บัผลกระทบเพยีงหน่ึงหรอืไมก่ี่รายการ คณุสามารถสรา้งโฟลเดอรด์งักลา่วขึ้นมาใหมไ่ด้
ครัง้ละหน่ึงรายการ ซึ่งจะใชเ้รคคอรด์การซงิโครไนซจ์ากไคลเอนต์การซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อปและจากคลา
วด ์เพื่อสรา้งแต่ละโฟลเดอรใ์นโฟลเดอร ์Oracle Content ในคอมพวิเตอรท่ี์ไดร้บัผลกระทบขึ้นมาอีกครัง้
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ในการสรา้งโฟลเดอรเ์ดยีวอีกครัง้ ใหเ้ลอืกโฟลเดอรจ์ากโฟลเดอร ์Oracle Content ของคณุ คลกิ
ขวาและเลอืก Oracle Content และเลอืก สรา้งโฟลเดอรใ์หม่

• ลบแอคเคาท ์Oracle Content จากคอมพิวเตอรข์องคณุ
ถ้าโฟลเดอรส์ว่นใหญ่หรอืท้ังหมดของคณุถกูยกเลกิการซงิโครไนซ ์หรอืถ้ามปัีญหาอ่ืนๆ ท่ีไม่
สามารถแก้ไขไดด้ว้ยการสรา้งโฟลเดอรแ์ต่ละรายการอีกครัง้ คณุสามารถยา้ยแอคเคาท์ Oracle
Content ออกจากคอมพวิเตอรข์องคณุได ้และเริม่ใหมต้ั่งแต่ต้น

กระบวนการน้ีจะยา้ยโฟลเดอรแ์อคเคาท์ออกจากคอมพวิเตอรข์องคณุโดยอัตโนมติั ไฟลท้ั์งหมดท่ี
อยูใ่นคลาวดจ์ะยงัคงสามารถใชไ้ดจ้ากคลาวด์

ในการยา้ยแอคเคาท์ออก ใหเ้ลอืก การตัง้คา่ โดยใชว้ธิใีดวธิหีน่ึงต่อไปน้ี

– คลกิขวาท่ี  ในแถบงาน (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

– คลกิ  แลว้คลกิ 

เลอืกแอคเคาท์ท่ีจะลบ แลว้คลกิ ลบ การลบแอคเคาท์จะลา้งขอ้มูลแอคเคาท์ผู้ใชข้องคณุและลบ
โฟลเดอร ์Oracle Content ในคอมพวิเตอรข์องคณุ คณุต้องป้อนขอ้มูลแอคเคาท์ผู้ใชข้องคณุ
ใหมอี่กครัง้ คณุสามารถเลอืกโฟลเดอรท่ี์จะซงิโครไนซใ์หมอี่กครัง้ และคณุสามารถนําโฟลเดอร์
เหลา่น้ันกลบัมาในคอมพวิเตอรข์องคณุโดยเริม่การซงิโครไนซต์ามปกติ

ฉันไมส่ามารถทํางานกับไฟล์บนเดสก์ท็อปของฉันหลังจากท่ีเปล่ียน
ชื่อไฟล์

มขีดีจาํกัดความยาวค่าผสมของชื่อไฟลแ์ละพาธไปยงัไฟลท่ี์สามารถอยูบ่นเดสก์ท็อป ซึ่งต่ํากวา่ขดีจาํกัด
ในคลาวด ์ถ้าคณุเปลีย่นชื่อไฟลใ์นเวบ็เบราเซอรข์องคณุเป็นความยาวท่ีเกินขดีจาํกัดของเดสก์ท็อป ไฟล์
จะซงิโครไนซกั์บคอมพวิเตอรข์องคณุ แต่คณุไมส่ามารถเปลีย่นชื่อ แก้ไข หรอืลบไฟลไ์ด ้วธิท่ีีดท่ีีสดุคือ
หลกีเลีย่งการต้ังชื่อไฟลย์าว พยายามตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ความยาวค่าผสมของพาธและชื่อไฟลไ์มเ่กิน
256 อักขระ

ฉันออกหรอืจบการทํางานของเดสก์ท็อปแอปพลิเคชนัแล้ว และไม่
ทราบวา่เกิดอะไรขึ้นกับการซงิโครไนซ์

หากคณุออกหรอืจบการทํางานของเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัในคอมพวิเตอรปั์จจุบนัของคณุ ระบบจะไม่
ซงิโครไนซก์ารเปลีย่นแปลงไฟลบ์นคอมพวิเตอรเ์ครื่องน้ีกับคอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนอีกต่อไป และจะไมซ่งิ
โครไนซก์ารเปลีย่นแปลงจากคอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนกับคอมพวิเตอรน้ี์อีก ระบบจะซงิโครไนซต่์อไประ
หวา่งคลาวดแ์ละคอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนท่ีรนัเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนั (กลา่วคือ ระหวา่งคลาวดแ์ละ
คอมพวิเตอรเ์ครื่องอ่ืนของคณุ และคอมพวิเตอรข์องบุคคลท่ีคณุใชไ้ฟลร์ว่มกัน)

เมื่อคณุเริม่ต้นเดสก์ท็อปแอปพลเิคชนัในคอมพวิเตอรเ์ครื่องปัจจุบนัของคณุอีกครัง้ ไฟลจ์ะไดร้บัการ
ซงิโครไนซกั์บไฟลท่ี์อยูใ่นคลาวด์

ถ้าการเริม่ต้นซงิโครไนซอี์กครัง้ทําใหเ้กิดขอ้ขดัแยง้ของไฟล ์คณุจะเหน็ไอคอนขอ้ผิดพลาดซอ้นทับบน
ไอคอนแอปพลเิคชนัใน Trap ระบบ เลอืก ปัญหาการซิงโครไนซ ์จากเมนูใดเมนูหน่ึงเพื่อดขูอ้ผิด
พลาด

• คลกิขวาท่ี  ในพื้นท่ีการแจง้ (Windows) หรอืในพื้นท่ี Extras ของแถบเมนู (Mac)

• คลกิ  แลว้คลกิ 
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ฉันเรยีกคืนโฟลเดอรท่ี์ลบไปไมไ่ด้
เมื่อคณุลบโฟลเดอรจ์ากแอคเคาท์คลาวดโ์ดยใชเ้บราเซอรข์องคณุ โฟลเดอรน้ั์นจะยา้ยไปยงัถังขยะในคลาวด์
และถ้าคณุซงิโครไนซโ์ฟลเดอรน้ั์นอยู ่โฟลเดอรจ์ะยา้ยไปยงัถังรไีซเคิลบนเดสก์ท็อปของคณุ ถ้าคณุต้องการ
เรยีกคืนโฟลเดอร ์การเรยีกคืนจากถังขยะในคลาวดเ์ป็นวธิท่ีีสะดวกท่ีสดุ อยา่งไรก็ตาม ถ้าคณุพยายามเรยีกคืน
โฟลเดอรจ์ากถังรไีซเคิลบนเดสก์ท็อปของคณุ ตําแหน่ง "เรยีกคืน" จะเป็นโฟลเดอร ์“.tmp” ในโฟลเดอรแ์อคเคา
ท์เดสก์ท็อปของคณุ ไมใ่ชตํ่าแหน่งเดมิ ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุเหน็ไฟลท้ั์งหมด รวมท้ังไฟลท่ี์ซอ่นไว ้ใน
โฟลเดอรแ์อคเคาท์ของคณุ และคณุสามารถเรยีกคืนโฟลเดอรโ์ดยการยา้ยโฟลเดอรน้ั์นออกจากตําแหน่ง
ชัว่คราวไปยงัตําแหน่งท่ีคณุต้องการ

แก้ไขปัญหาเก่ียวกับโปรแกรมเสรมิของ Microsoft Office
ต่อไปน้ีคือคําตอบของคําถามท่ีอาจเกิดขึ้นเก่ียวกับการใชโ้ปรแกรมเสรมิของ Microsoft Outlook หรอื Office

• เพราะเหตใุดจงึมบีรกิารพื้นท่ีเก็บขอ้มูล Oracle Content สองรายการเมื่อใช ้Microsoft Office

• โปรแกรมเสรมิของ Office หรอืโปรแกรมเสรมิของ Outlook ไมทํ่างาน

• ลงิค์ต่างๆ ในอีเมล ์Outlook บน Mac ไมทํ่างานตามท่ีฉันคาดหวงัไว้

เพราะเหตใุดจงึมบีรกิารพื้นท่ีเก็บขอ้มูล Oracle Content สองรายการเมื่อ
ใช ้Microsoft Office

หากคณุใชง้าน Microsoft Office 2013 และ 2016 คณุอาจเหน็แอคเคาท์บรกิารพื้นท่ีเก็บขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีใชไ้ด้
ของ Oracle Content ซึ่งมสีาเหตมุาจากปัญหาดา้นการทํางานรว่มกันระหวา่ง Microsoft Office 2013 และ
Microsoft Office 2016 ถ้าคณุพยายามเพิม่แอคเคาท์ท่ีสอง อาจเกิดขอ้ผิดพลาดขึ้นโดยระบุวา่มกีารติดต้ัง
โปรแกรมเสรมิสาํหรบั Oracle Content อยา่งไมถ่กูต้อง ถ้าคณุใชซ้อฟต์แวรเ์วอรช์นัเดยีวกันบนเดสก์ท็อป
ของคณุท้ังหมด คณุจะไมเ่หน็ปัญหาการไมส่ามารถทํางานรว่มกันน้ี

โปรแกรมเสรมิของ Office หรอืโปรแกรมเสรมิของ Outlook ไมทํ่างาน
เมนูทรงกลมของโปรแกรมเสรมิ Office จะปรากฏขึ้นเมื่อคณุแก้ไขไฟล ์Microsoft เชน่ สเปรดชที Excel ซึ่งจะ
ชว่ยใหค้ณุสามารถเขา้ใชง้านตัวเลอืกเมนูมากมายไดอ้ยา่งรวดเรว็ โปรแกรมเสรมิ Outlook ชว่ยใหค้ณุเพิม่ลงิค์
ในการสื่อสารและเอกสารท่ีอยูใ่นอีเมลข์องคณุโดยใชแ้ถบเครื่องมอื Outlook ในกรณีท่ีโปรแกรมเสรมิเหลา่น้ีปิด
ใชง้าน คณุสามารถเปิดใชง้านโปรแกรมเสรมิไดอี้กครัง้โดยทําตามขัน้ตอนต่อไปน้ี

1 เปิดไฟล ์Microsoft ใดก็ได ้เชน่ ไฟล ์Word, Power Point หรอื Excel

2 คลกิ ไฟล ์แลว้คลกิ ตวัเลือก จากน้ันคลกิ โปรแกรมเสรมิ

3 ในพื้นท่ี จดัการ ท่ีดา้นลา่งของไดอะลอ็ก ใหต้รวจสอบวา่เลอืก COM Add-Ins แลว้ และคลกิ ดําเนินการ

4 ในไดอะลอ็ก COM Add-Ins ใหเ้ลอืก Oracle Content Add-In for Office

5 ออกจากโปรแกรมและเริม่ต้นโปรแกรม Microsoft ของคณุใหมเ่พื่อใชง้านโปรแกรมเสรมิ

ถ้าโปรแกรมเสรมิ Office ของคณุเปิดใชง้านอยูแ่ต่ไมทํ่างาน อาจเกิดจากเหตผุลอ่ืนดงัน้ี

• คณุเหน็เฉพาะเมนูทรงกลมของ Office สาํหรบัไฟลต่์างๆ ท่ีกําลงัไดร้บัการซงิโครไนซอ์ยูโ่ดยใชไ้คลเอนต์ซงิ
โครไนซข์อง Oracle Content ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ระบบกําลงัซงิโครไนซไ์ฟลข์องคณุ และแอปพลเิคชนั
ซงิโครไนซม์สีถานะใชง้าน

• ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่มกีารใชง้านเมนูทรงกลม และคณุสามารถแสดงหรอืซอ่นเมนูโดยคลกิขวาท่ีไอคอน
แอปพลเิคชนัเดสก์ท็อปในพื้นท่ีการแจง้ในคอมพวิเตอรข์องคณุ เลอืก การตัง้คา่ แลว้เลอืก ซ่อนเมนู
ทรงกลม หรอื แสดงเมนูทรงกลม
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• เมนูทรงกลมจะใชไ้ดกั้บ Office เวอรช์นั 2010 ขึ้นไปเท่าน้ัน

• เมนูทรงกลมจะใชไ้ดกั้บแอปพลเิคชนัของ Office ท่ีติดต้ังภายในระบบเท่าน้ัน ไมใ่ชแ่อปพลเิคชนั
ทางเวบ็

ลิงค์ต่างๆ ในอีเมล์ Outlook บน Mac ไมทํ่างานตามท่ีฉันคาดหวงัไว้
ลงิค์ต่างๆ บนไฟล ์Office เชน่ ไฟล ์Word หรอืสเปรดชที อาจเปิดบนคอมพวิเตอร ์Apple Mac ไมถ่กู
ต้อง

เมื่อมกีารสง่ลงิค์ไปยงัเอกสาร Office ใหกั้บบุคคลท่ีใช ้Mac ลงิค์เอกสารจะเปิดอยา่งไมถ่กูต้อง
ซอฟต์แวร ์Outlook จะจดจาํนามสกลุไฟล ์Office และพยายามเปิดแอปพลเิคชนั Office ท่ีตรงกัน
มากกวา่การใชเ้บราเซอรเ์พื่อดเูอกสาร

มวีธิแีก้ปัญหาเฉพาะหน้าสาํหรบัปัญหาน้ีหลายวธิดีงัน้ี

• คลกิขวาบนลงิค์และเลอืก เปิดลิงค ์เพื่อเปิดลงิค์ในเบราเซอร์

• ยา้ยชื่อเอกสารออกจากลงิค์

• แทนท่ีเครื่องหมายจุดในชื่อเอกสารดว้ยเครื่องหมายขดีลา่ง

การดาํเนินการใดๆ ดงักลา่วจะทําใหส้ามารถเปิดไฟลไ์ดอ้ยา่งถกูต้อง

แก้ไขปัญหาอุปกรณ์เคล่ือนท่ี
ตัวอยา่งต่อไปน้ีคือคําถามบางประการท่ีอาจเกิดขึ้นกับคณุเมื่อใชอุ้ปกรณ์เคลื่อนท่ี

• ฉันจาํเป็นต้องรเีซต็รหสัผ่านของฉัน

• ฉันไมส่ามารถดไูฟลเ์มื่อฉันมสีทิธิผ์ู้ดใูนโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน

• ฉันไมส่ามารถดไูฟลท่ี์ฉันดาวน์โหลด

• ฉันมปัีญหาในการดวูดิโีอ

• ฉันหาไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาไวใ้นอุปกรณ์ของฉันไมเ่จอ

• ไฟลข์องฉันไมซ่งิโครไนซใ์นแอป Android

• ฉันพบขอ้ผิดพลาดขณะถ่ายโอนไฟลร์ะหวา่งท่ีมกีารซงิโครไนซใ์นแอป Android

• การแก้ไขไมป่รากฏในไฟลท่ี์ซงิโครไนซบ์นอุปกรณ์ Android ของฉัน

• ฉันจะทําอยา่งไร หากอุปกรณ์ของฉันสญูหายหรอืถกูขโมย

ฉันจาํเป็นต้องรเีซต็รหสัผา่นของฉัน
ในการรเีซต็รหสัผ่านของคณุ คณุต้องทราบรหสัผ่านเดมิ เขา้สูร่ะบบของแอป และไปท่ีสว่นการรกัษา
ความปลอดภัยในเพจการต้ังค่า คณุจะเหน็ตัวเลอืกเพื่อเปลีย่นรหสัผ่าน

หากคณุไมท่ราบรหสัผ่านเดมิของคณุ แตะ ลืมรหสัผ่าน เพื่อออกจากแอป จากน้ัน คณุจะสามารถกลบั
เขา้สูร่ะบบ แลว้รเีซต็รหสัผ่านของคณุ

ฉันไมส่ามารถดไูฟล์เมื่อฉันมสีทิธิผ์ูด้ใูนโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
คณุต้องมบีทบาทผู้ดาวน์โหลด ผู้ใหข้อ้มูล หรอืผู้จดัการเพื่อดไูฟลบ์น iPhone หรอื iPad เน่ืองจาก
ต้องดาวน์โหลดไฟลก่์อนท่ีคณุจะสามารถดไูด ้ถ้าคณุไมม่บีทบาทท่ีทําใหค้ณุสามารถดาวน์โหลดไฟล์
แสดงวา่คณุไมส่ามารถดไูฟล์
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ฉันไมส่ามารถดไูฟล์ท่ีฉันดาวน์โหลด
เพื่อดไูฟล ์คณุต้องมซีอฟต์แวรท่ี์ถกูต้องบนอุปกรณ์ของคณุ ตัวอยา่งเชน่ หากคณุดาวน์โหลดไฟล ์PDF คณุ
จะต้องมแีอปบนอุปกรณ์ของคณุท่ีสามารถเปิดไฟล ์PDF ได ้หากคณุไมม่แีอปท่ีถกูต้อง คณุจะไมส่ามารถดไูฟล์
ได้

ฉันมปัีญหาในการดวูดีิโอ
เมื่อเลน่วดิโีอบน iPad หรอื iPhone จะมกีารดาวน์โหลดและเลน่วดิโีอในแอปพลเิคชนัท่ีใชโ้ปรแกรมดใูนระบบ
ของ iOS ถ้าเป็นรูปแบบท่ีไมส่ามารถดไูด ้คณุสามารถดาวน์โหลดวดิโีอและเปิดดใูนแอปพลเิคชนัอ่ืน

เมื่อเลน่วดิโีอบนอุปกรณ์ Android ใหใ้ชตั้วเลอืก เปิดใน เพื่อเลน่วดิโีอโดยใชโ้ปรแกรมดอ่ืูนบนอุปกรณ์

ฉันหาไฟล์ท่ีดาวน์โหลดมาไวใ้นอุปกรณ์ของฉันไมเ่จอ
คณุจะเหน็ไฟลท่ี์ดาวน์โหลดท้ังหมดไดโ้ดยแตะท่ี เอกสาร ในเมนูการนาวเิกตของแอปพลเิคชนั Oracle
Content จากน้ัน ในเมนูฟลิเตอร ์แตะ ออฟไลน ์

เมื่อคณุดาวน์โหลดไฟล ์ระบบจะดาวน์โหลดไฟลไ์ปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภัยภายในแอปพลเิคชนั Oracle Content
และคณุจะสามารถเขา้ใชไ้ฟลจ์ากภายในโมบายแอปพลเิคชนั แมว้า่คณุจะไมไ่ดเ้ชื่อมต่อกับคลาวดก็์ตาม เพื่อ
เหตผุลดา้นความปลอดภัย จงึไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลจ์ากภายนอกแอปพลเิคชนั Oracle Content ดงัน้ัน คณุจงึ
ไมพ่บไฟลใ์นโฟลเดอรด์าวน์โหลดท่ัวไป หรอืโฟลเดอรอ่ื์นบนอุปกรณ์ของคณุ

หมายเหตุ:

หากคณุใชอุ้ปกรณ์ iOS และบนัทึกไฟลภ์ายในอุปกรณ์ของคณุ คณุจะเหน็ไฟลน้ั์นในแอปพลเิคชนั
ไฟล์

ในการยา้ยไฟลท่ี์ดาวน์โหลดหรอืซงิโครไนซอ์อก ใหแ้ตะท่ีไฟลค้์างไว ้เลอืกไฟล ์แลว้แตะไอคอนลบ การยา้ยไฟลด์งั
กลา่วออกจากอุปกรณ์ของคณุจะไมม่ผีลกับสาํเนาต้นฉบบัท่ีจดัเก็บไวใ้นคลาวด์

ไฟล์ของฉันไมซ่งิโครไนซใ์นแอป Android
การซงิโครไนซอ์าจไมเ่กิดขึ้นเน่ืองดว้ยสาเหตสุองประการ ดงัน้ี

• ถ้าคณุไมไ่ดเ้ชื่อมต่อกับเน็ตเวริก์

• หากคณุไมไ่ดเ้ปิดการซงิโครไนซอั์ตโนมติั แตะ  เพื่อเขา้ใชก้ารต้ังค่าของคณุ เลอืกแอคเคาท์ท่ีคณุ
ต้องการใช ้แลว้แตะ การตัง้คา่การซิงโครไนซ ์และเปิดการซงิโครไนซโ์ดยอัตโนมติั

ฉันพบขอ้ผดิพลาดขณะถ่ายโอนไฟล์ระหวา่งท่ีมกีารซงิโครไนซใ์นแอป
Android

ขอ้ผิดพลาดการซงิโครไนซอ์าจเกิดขึ้นไดใ้นสถานการณ์ต่อไปน้ี

• หากคณุกําลงัซงิโครไนซไ์ฟลแ์ละการเชื่อมต่อกับ Oracle Content หรอืเน็ตเวริก์ของคณุขาดหายไป ให้
ลองซงิโครไนซแ์ต่ละไฟลใ์หม ่หรอืซงิโครไนซไ์ฟลท้ั์งหมดแบบเต็ม
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• ถ้าพื้นท่ีเก็บไฟลใ์นระบบของคณุเต็ม อุปกรณ์ของคณุอาจไมม่พีื้นท่ีวา่งและไมส่ามารถบนัทึกไฟลท่ี์
ซงิโครไนซไ์ด ้ใหต้รวจสอบปรมิาณพื้นท่ีเก็บของคณุและลบไฟลอ์อก หากจาํเป็น

การแก้ไขไมป่รากฏในไฟล์ท่ีซงิโครไนซบ์นอุปกรณ์ Android ของฉัน
เมื่อคณุเลอืกซงิโครไนซไ์ฟลอั์ตโนมติับนโทรศัพท์หรอืแท็บเลต็ Android ไฟลบ์นอุปกรณ์ของคณุจะได้
รบัการปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัและตรงกับไฟลท่ี์จดัเก็บในคลาวดอ์ยูเ่สมอตามความถ่ีในการอัปเดตท่ีคณุ
ระบุ เมื่อมกีารอัปเดตไฟลใ์นคลาวด ์สาํเนาในอุปกรณ์ของคณุจะไดร้บัการอัปเดตโดยอัตโนมติัดว้ย

ถ้าคณุแก้ไขไฟลโ์ดยใชแ้อปพลเิคชนัอ่ืนบนโทรศัพท์หรอืแท็บเลต็ Android ชุดสาํเนาของไฟลด์งักลา่วท่ี
อยูใ่นคลาวดจ์ะไมไ่ดร้บัการอัปเดตโดยอัตโนมติั คณุจะต้องอัปโหลดไฟลไ์ปยงัคลาวดเ์พื่ออัปเดตสาํเนา
ในคลาวด์

ฉันจะทําอยา่งไร หากอุปกรณ์ของฉันสญูหายหรอืถกูขโมย
เมื่อคณุใช ้Oracle Content Management จากอุปกรณ์เคลื่อนท่ีหรอืไคลเอนต์การซงิโครไนซ ์จะมี
การบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกับการเขา้ใชน้ั้น ถ้าอุปกรณ์ของคณุสญูหายหรอืถกูขโมย คณุควรยา้ยอุปกรณ์
น้ันออกจากลสิต์ของอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการเขา้ใชบ้รกิาร ในการยา้ยอุปกรณ์ออกและยกเลกิการเขา้ใช้
อุปกรณ์ ใหทํ้าดงัน้ี

1 เขา้สูร่ะบบ Oracle Content Management ในเวบ็เบราเซอร์

2 คลกิชื่อผู้ใชข้องคณุและเลอืก การตัง้คา่

3 เลอืก อุปกรณท่ี์เช่ือมโยง จากเมนูดรอปดาวน์ใกลส้ว่นหวัการต้ังค่า

4 ค้นหาอุปกรณ์ท่ีต้องยา้ยออก และคลกิ ยกเลิก

ยา้ยสทิธิเ์ขา้ใชบ้รกิารของอุปกรณ์คณุออกแลว้ ในครัง้ถัดไปท่ีคณุหรอืบุคคลอ่ืนพยายามเขา้ใชเ้ปิดใช้
งานแอปพลเิคชนัในอุปกรณ์ จะมกีารออกจากระบบแอคเคาท์และเน้ือหาในระบบท้ังหมดท่ีจดัเก็บไวบ้น
อุปกรณ์สาํหรบัแอคเคาท์น้ันจะถกูลบออก

การยกเลกิการเขา้ใชอุ้ปกรณ์จะสง่ผลต่อหน่ึงบญัชเีท่าน้ัน ดงัน้ัน ถ้าคณุใชห้ลายบญัช ีคณุต้องยกเลกิ
การเขา้ใชแ้ต่ละบญัชแียกกัน เพื่อบลอ็คการเขา้ใชท้ั้งหมดใน Oracle Content Management และลบ
เน้ือหาในระบบท้ังหมดท่ีจดัเก็บไวบ้นอุปกรณ์

แก้ไขปัญหาการใชร้ว่มกัน
ตัวอยา่งต่อไปน้ีคือคําถามบางประการท่ีอาจเกิดขึ้นกับคณุเก่ียวกับการกําหนดใหใ้ชเ้น้ือหาหรอืไซต์รว่ม
กัน

• ฉันกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคนอ่ืน แต่เขาไมส่ามารถใชโ้ฟลเดอรน้ั์นไดอ้ยา่งท่ีฉันคาดหมาย

• มคีนสง่ลงิค์ของโฟลเดอรใ์หฉั้น แต่ฉันไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด้

• ฉันหยุดใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน และไมม่กีารใชโ้ฟลเดอรย์อ่ยรว่มกันแลว้ในตอนน้ี

• ฉันมลีงิค์ไปยงัไฟลห์รอืโฟลเดอร ์แต่จาํเป็นต้องมรีหสัการเขา้ใช้

• ฉันไมส่ามารถสง่ลงิค์สว่นกลางใหค้นอ่ืนในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันกับฉัน

• ไฟลห์ายไปจากโฟลเดอรใ์ดโฟลเดอรห์น่ึงท่ีฉันกําหนดใหใ้ชร้ว่มกัน

• ฉันไมส่ามารถสรา้งลงิค์สว่นกลางไปยงัโฟลเดอรท่ี์ฉันเป็นเจา้ของ
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ฉันกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคนอ่ืน แต่เขาไมส่ามารถใชโ้ฟลเดอร์
นัน้ได้อยา่งท่ีฉันคาดหมาย

เมื่อคณุใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน คณุสามารถระบุบทบาทใหกั้บบุคคลท่ีคณุเชญิเขา้สูโ่ฟลเดอร ์บุคคลน้ันอาจไม่
สามารถดาวน์โหลดไฟล ์แก้ไขไฟล ์หรอืดาํเนินการอ่ืน ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บบทบาทท่ีคณุระบุ คณุสามารถเปลีย่น
บทบาทท่ีระบุใหกั้บบุคคลไดต้ามต้องการ

หากคณุสง่อีเมลล์งิค์สมาชกิไปยงับุคคลอ่ืน บุคคลน้ันต้องสามารถลอ็กอินเขา้สูร่ะบบ Oracle Content
Management เพื่อเขา้ใชไ้ฟลใ์นโฟลเดอรไ์ด ้ถ้าคณุต้องใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกับบุคคลท่ีไมม่สีทิธิเ์ขา้ใชบ้รกิาร ใหส้ง่
อีเมลล์งิค์สว่นกลางแทน

ถ้าคณุสรา้งลงิค์สว่นกลางสาํหรบัโฟลเดอร ์แลว้สง่อีเมลล์งิค์น้ันใหกั้บบุคคลอ่ืนแลว้ บุคคลน้ันอาจไมม่สีทิธิท่ี์
จาํเป็นในโฟลเดอร ์บทบาทดฟีอลต์สาํหรบัลงิค์สว่นกลางคือ ผู้ด ูแต่คณุสามารถเปลีย่นบทบาทดฟีอลต์ ในการ
ดคู่าดฟีอลต์สาํหรบัแอคเคาท์ของคณุ ใหค้ลกิท่ีชื่อผู้ใชข้องคณุ จากน้ันจงึคลกิ การตัง้คา่

มคีนสง่ลิงค์ของโฟลเดอรใ์หฉั้น แต่ฉันไมส่ามารถเขา้ใชไ้ฟล์ในโฟลเดอร์
ได้

คณุอาจไมม่สีทิธิท่ี์เหมาะสมในการเขา้ใชไ้ฟลใ์นโฟลเดอร ์หากลงิค์ดงักลา่วเป็นลงิค์ไปยงัโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน
คณุอาจถกูยา้ยออกจากการเป็นสมาชกิของโฟลเดอรแ์ลว้ หรอือาจมกีารเปลีย่นแปลงบทบาทของคณุใน
โฟลเดอรแ์ลว้ ซึ่งจาํกัดไมใ่หค้ณุเขา้ใชไ้ฟล์

ถ้ามกีารสรา้งลงิค์ของโฟลเดอรเ์ป็นลงิค์สว่นกลาง ลงิค์สว่นกลางน้ันอาจถกูยา้ยออก ดงัน้ัน ลงิค์จะใชง้านไมไ่ด้
เมื่อมกีารสง่ลงิค์สว่นกลาง จะมกีารระบุบทบาทใหกั้บบุคคลท่ีไดร้บัลงิค์ ถ้ามกีารสง่ลงิค์ดว้ยบทบาทผู้ด ูแสดง
วา่ไมส่ามารถดาวน์โหลดไฟลไ์ด้

อาจมบีางคนลบโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกับคณุออกแลว้ ในกรณีน้ี ลงิค์จะไมทํ่างาน

ฉันหยุดใชโ้ฟลเดอรร์ว่มกัน และไมม่กีารใชโ้ฟลเดอรย์อ่ยรว่มกันแล้วใน
ตอนน้ี

ถ้าคณุกําหนดโฟลเดอรร์ะดบับนของคณุใหเ้ป็นโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกัน และต่อมาคณุเปลีย่นใจยกเลกิการใชร้ว่ม
กัน โฟลเดอรย์อ่ยท้ังหมดท่ีใชร้ว่มกันอยูจ่ะใชร่ว่มกันไมไ่ดอี้กต่อไป

ฉันมลิีงค์ไปยงัไฟล์หรอืโฟลเดอร ์แต่จาํเป็นต้องมรีหสัการเขา้ใช้
ลงิค์สว่นกลางอาจสรา้งขึ้นในรูปแบบท่ีต้องการรหสัการเขา้ใชเ้พื่อใชล้งิค์ ซึ่งลกัษณะดงักลา่วถกูสรา้งขึ้นโดย
บุคคลท่ีสรา้งลงิค์น้ัน ดงัน้ัน คณุจงึจาํเป็นต้องติดต่อบุคคลท่ีสง่ลงิค์ดงักลา่วเพื่อขอรหสัการเขา้ใช้

ฉันไมส่ามารถสง่ลิงค์สว่นกลางใหค้นอ่ืนในโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันกับฉัน
เมื่อผู้อ่ืนกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันกับคณุ คณุจะไดร้บัการระบุบทบาท คณุอาจไมส่ามารถสง่ลงิค์สว่นกลาง
ผ่านทางอีเมลไ์ปยงัไฟลใ์นโฟลเดอรท่ี์ใชร้ว่มกันดงักลา่วได ้ท้ังน้ีขึ้นอยูกั่บบทบาทของคณุ เมื่อเกิดกรณีดงักลา่ว
ขึ้น แท็บลงิค์สว่นกลางจะไมส่ามารถใชไ้ด้

ไฟล์หายไปจากโฟลเดอรใ์ดโฟลเดอรห์นึ่งท่ีฉันกําหนดใหใ้ชร้ว่มกัน
ถ้าคณุกําหนดใหใ้ชโ้ฟลเดอรร์ว่มกันและระบุบทบาทผู้จดัการหรอืผู้ใหข้อ้มูลใหแ้ก่บุคคลอ่ืนสาํหรบัโฟลเดอรด์งั
กลา่ว บุคคลผู้น้ันจะสามารถลบไฟลอ์อกจากโฟลเดอรห์รอืลบโฟลเดอรย์อ่ยไดอี้กดว้ย
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หากมกีารลบรายการโดยใชเ้บราเซอร ์รายการดงักลา่วจะปรากฏในโฟลเดอรถั์งขยะของ Oracle
Content Management สาํหรบัเจา้ของรายการและบุคคลท่ีลบรายการ เจา้ของหรอืบุคคลท่ีลบ
รายการสามารถเรยีกคืนรายการจากโฟลเดอรถั์งขยะได ้เฉพาะเจา้ของเท่าน้ันท่ีสามารถลบรายการใน
โฟลเดอรถั์งขยะไดอ้ยา่งถาวร

หากกําลงัซงิโครไนซร์ายการอยูโ่ดยใชไ้คลเอนต์การซงิโครไนซบ์นเดสก์ท็อป รายการท่ีลบจะปรากฏในถัง
รไีซเคิลบนเดสก์ท็อปของคณุ แมว้า่คณุจะไมใ่ชผู่้ท่ีลบรายการก็ตาม

ควรเรยีกคืนไฟลจ์ากโฟลเดอรถั์งขยะโดยใชเ้วบ็เบราเซอร ์ดว้ยวธิดีงักลา่วคณุจงึสามารถแน่ใจไดว้า่จะได้
รบัสาํเนาลา่สดุของขอ้มูล

ผู้ดแูลบรกิารของคณุสามารถต้ังค่าระยะเวลาท่ีจะเก็บรกัษารายการไวใ้นโฟลเดอรถั์งขยะ หากรายการ
หายไป อาจเน่ืองมาจากมกีารลา้งโฟลเดอรถั์งขยะของคณุโดยอัตโนมติั

ฉันไมส่ามารถสรา้งลิงค์สว่นกลางไปยงัโฟลเดอรท่ี์ฉันเป็นเจา้ของ
ผู้ดแูลบรกิารของคณุอาจเลกิใชล้งิค์สว่นกลาง ในการตรวจสอบ ใหค้ลกิ การตัง้คา่ จากน้ัน เลอืก
เอกสาร ในเมนู ใน การใชร้ว่มกนั หากไมไ่ดใ้ชง้านลงิค์สว่นกลาง คณุจะเหน็ขอ้ความต่อผลกระทบดงั
กลา่ว
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