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• Cisco webex ไดพัฒนารูปแบบการสรางกิจกรรมลวงหนา Schedule an Event

• ทําใหสามารถใชงานไดงายขึ้นคลายกับการใชงาน Schedule a Meeting

• เพ่ือใหผูใชงานไดทํางานไดงาย สะดวกขึ้น รวดเร็วขึ้น 
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• สามารถใชงานไดที่ mahidol.webex.com แลวคลิก Sign in 
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• กรอกอีเมลที่ใชงานแลวคลิกที่ปุม Next
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• เมื่อเขามาที่หนา Home ของผูใชงาน

• ใหคลิก Drop down list ที่ขอความ Schedule a Meeting
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• จะปรากฏขอความ Schedule an Event ขึ้นมา ใหคลิกเพ่ือใชงาน
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• จะปรากฏรายละเอียดการใชงาน  Schedule an Event โดยมีรายละเอียดดังนี้
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• ที่ Topic พิมพชื่องานกิจกรรมที่จัด 

• ที่ Event Password ต้ังรหัสผานที่ต้ังการใชงาน

• ที่ Date and time เลือกวันเวลาและ

• ระยะเวลาที่ตองการใชงาน
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• ที่ Panelists พิมพอีเมลของผูรวมอภิปรายกิจกรรม

• ที่ Panelists Password 

• ต้ังรหัสผานที่ต้ังการใชงาน

• จากนั้นคลิกที่ Show advanced options
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• ที่ Advanced options > Audio connection options

• Audio connection type เลือกเปน Use VoIP only

• Mute Panelist เลือกเปน allow panelists to unmute themselves in the event

• เพ่ือใหผูรวมอภิปรายไดควบคุมการปดเปดไมโครโฟนของตัวเองได
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• ที่ Advanced options > Event Agenda สามารถใสรายละเอียดกําหนดการวาระตางๆได
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• ที่ Advanced options > Scheduling options

• Audience options เพ่ือใหผูเขารวมกิจกรรมลงชื่อเขาใชงาน

• Automatic recording เพ่ือบันทึกวิดีโอโดยอัตโนมัติเมื่อเร่ิมกิจกรรม 

• Practice session เพ่ือฝกปฎิบัติโดยอัตโนมัติเมื่อเร่ิมกิจกรรม 

• ในที่นี้เลือกใหผูเขารวมกิจกรรมลงชื่อเขาใชงานเทานั้น
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• ที่ Advanced options > Registration เมื่อตองใหผูเขารวมกิจกรรมลงทะเบียน

• ตองคลิกที่ Require attendee Registration

• สามารถกําหนดจํานวนผูลงทะเบียนไดไมเกิน 1000 คน

• หากตองการใหระบบยอมรับผูลงทะเบียนโดยอัตโนมัติใหคลิกที่

• Automatically accept all Registration requests
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• หากตองตรวจสอบรายชื่อกอนอนุมัติ ใหตรวจสอบแบบฟอรมการลงทะเบียนวาตองการเพ่ิมขอมูลในการลงทะเบียนหรือไม ดังนี้

• คลิกที่ Customize registration form 
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• จะปรากฏ Customize registration form 

• โดยมีขอมูลเบื้องตนในการลงทะเบียน

• อยู 2 ขอไดแก

• Name

• Email
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• หากตองการเพ่ิมขอมูลลงทะเบียน เชน ชื่อบริษัท

• ที่ชองดานซายใหคลิก Company Name 

• จะมาปรากฏที่ชองดานขวา จากนั้นใหคลิก ถูก ที่ชองส่ีเหล่ียม
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• หากตองการดูแบบฟอรมลงทะเบียนใหคลิกที่ Preview form 

• จะปรากฏแบบฟอรมลงทะเบียนขึ้นมา 
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• สามารถเพ่ิมคําถามใหผูลงทะเบียนใหตอบเพ่ิมได เพ่ือเปนวัดความสนใจในกิจกรรมที่ไดจัดขึ้นมา

• โดยคลิกที่ Add a customized question
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• เลือกรูปแบบคําถามในที่นี้เลือก Single kine text box

• พิมพขอมูลที่ตองการใหผูลงทะเบียนตอบลงไป

• จากนั้นคลิก ถูกที่ set as required

• แลวคลิกที่ปุม Add
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• จะปรากฏคําถามเพ่ิมขึ้นมาในแบบฟอรมลงทะเบียน
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• หากตองการดูแบบฟอรมลงทะเบียนใหคลิกที่ Preview form 

• จะปรากฏแบบฟอรมลงทะเบียนขึ้นมา 
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• จากนั้นคลิกที่ปุม Save
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• ที่ Advanced options 

• Email reminder สามารถต้ังเวลาใหอีเมลแจงเตือนกอนเร่ิมกิจกรรมได

• Event options เปนการปรับลดหรือเพ่ิมเคร่ืองมือการใชงาน ควรใชคาปกติ

• เมื่อต้ังคาการใชงาน Schedule an Event เรียบรอย ใหคลิกที่ปุม Save
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• จะปรากฏหนาตาง Send updated event information

• เลือกที่ To all invited attendees

• เพ่ือสงอีเมลไปยัง Panelists ทุกทาน
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• จะปรากฏรายละเอียดขอมูล Webex Event ขึ้นมา จ

• จากนั้นให copy register link เพ่ือสงไปยังหนวยงานตางๆเพ่ือประชาสัมพันธตอไป
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• เมื่อมีผูสนใจลงทะเบียนคลิกที่ register link จะปรากฏขอมูลของกิจกรรมขึ้นมาใหคลิกที่ปุม register
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• จะปรากฎหนาตาง register for event กรอกขอมูลรายละเอียดใหครบถวนแลวคลิกที่ปุม register
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• จะปรากฎหนาตาง registration submitted
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• ที่หนา Cisco Webex > Meeting คลิกวันที่มีกิจกรรมออนไลนจะปรากฏชื่อกิจกรรม Event ขึ้นมา 

• คลิกที่ registration
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• จะปรากฎ Manage Registration 

• เมื่อมีผูลงทะเบียนเขามาจะปรากฏชื่อ อีเมลขึ้นมา 

• จากนั้นคลิกที่รายชื่อ

• จะแสดงชื่อหนวยงาน

• และจะแสดงคําตอบที่ผูลงทะเบียนไดตอบมา

• เมื่อตรวจสอบขอมูลถูกตอง

• ใหคลิกปุม Accept
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• ผูลงทะเบียนจะไดรับอีเมลตอบกลับพรอมขอมูลการเขาใชงาน Webex Event 
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ในการเขียนคูมือการสรางกําหนดการกิจกรรมลวงหนาดวย Cisco Webex Event 

นั้นเพ่ือใหเกิดแนวทางในการนําไปประยุกตการทํางานใหมีเกิดประสิทธิภาพย่ิงขึ้นเพ่ืองานที่ดีที่สุด
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