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Google Apps for Education Admin Console (คอนโซลผู้ดูแลระบบ) ในฐานะผู้ดูแลระบบ Google Apps คุณสามารถใช้ Google คอนโซลผู้ดูแลระบบ เพื่อจัดการบัญชี ขององค์กรของคุณ เช่น เพิ่มผู้ใช้ใหม่ จัดการการตั้งค่าความปลอดภัย และเปิดบริการ Google ที่คุณต้องการให้ ทีมของคุณเข้าถึงได้



เนื้อหา 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.



ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลผู้ดูแลระบบ Dashboard หรือแผงควบคุม Organization โครงสร้างองค์กร Users หรือ ผู้ใช้งาน Groups การใช้งานกลุ่ม Admin Roles หรือ บทบาทของผู้ดูแลระบบ Reports การดูรายงานต่าง ๆ



1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลผู้ดูแลระบบ ขั้นตอนโดยละเอียด 1. เปิดเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome ไปที่ URL admin.google.com 2. ป้อนที่อยู่และรหัสผ่านสาหรับผู้ดูแลระบบของ Google ในหน้าลงชื่อเข้าใช้ address and password. 3. คลิก Sign In * กรณีที่ Sign In อยู่ใน Mail แล้ว สามารถเข้า Admin Console ได้ตามภาพด้านล่าง



2. Dashboard หรือแผงควบคุม หลังจากลงชื่อเข้าใช้ ให้คุณไปที่หน้าแดชบอร์ดของคอนโซลผู้ดูแลระบบ ในหน้านี้มีการควบคุมต่างๆ สาหรับจัดการบัญชีผู้ใช้และบริการของ Google ของทีมคุณ ถ้าคุณไม่เห็นการควบคุมในหน้าแดชบอร์ด แต่ เห็นเป็นรายการของแอปแทน แสดงว่าคุณไม่มีสิทธิ์ของผู้ดูแลระบบ ถ้าสิทธิ์ของคุณไม่ถูกต้อง โปรดให้ผู้ดูแล ระบบ Google คนอื่นมอบสิทธิ์เหล่านี้ให้คุณ



อธิบายภาพ 1. Users จัดการบัญชีผู้ใช้ที่ให้สิทธิ์เข้าถึง Google Apps และบริการ และจัดการลาดับชั้นของหน่วย ขององค์กรของผู้ใช้ 2. Company profile ระบุข้อมูลพื้นฐานขององค์กร (เช่น ชื่อและเขตเวลา) ข้อมูลติดต่อของผู้ดูแล ระบบ ตัวเลือกโฆษณา และอื่นๆ 3. Apps การตั้งค่า แอพพลิเคชั่นต่าง ๆ ภายใต้โดเมนของเรา 4. Groups จัดกลุ่มผู้ใช้เพื่อช่วยให้การสื่อสาร การเข้าถึงข้อมูล และการทางานอื่นๆ ง่ายขึ้น 5. Billing จัดการการชาระเงิน ใบอนุญาต การสมัคร และอื่นๆ 6. Security ระบุความยาวที่ต้องการสาหรับรหัสผ่านของผู้ใช้, ดูระดับความปลอดภัยของรหัสผ่าน สาหรับผู้ใช้แต่ละราย 7. Support การติดต่อรับการสนับสนุนจาก Google 8. Device management ดูข้อมูลอุปกรณ์ Chrome และจัดการลาดับชั้นของหน่วยขององค์กรที่ ผู้ดูแลระบบกาหนดอุปกรณ์ให้ 9. Reports การติดตามการใช้บริการต่าง ๆ ของ Google Apps ภายใต้โดเมนของเรา 10. Activities in last 7 days แสดงสถิติของกิจกรรมใน 7 วันที่ผ่านมา 11. MORE CONTROLS การกาหนดค่าอื่น ๆ เพิ่มเติม เช่น กาหนดบทบาทผู้ดูแลระบบ และการตั้งค่า เกี่ยวกับโดเมน



3. Organization โครงสร้างองค์กร ในบัญชี Google for Education ของคุณ ผู้ใช้ทั้งหมดจะอยู่ในหน่วยขององค์กรเดียว การตั้งค่าทั้งหมดที่ คุณกาหนดไว้ในคอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google จะมีผลกับองค์กรระดับสูง ซึ่งรวมถึงผู้ใช้และอุปกรณ์ทั้งหมด ในบัญชีของคุณ ถ้าต้องการกาหนดการตั้งค่าแบบอื่นให้กับกลุ่มผู้ใช้หรืออุปกรณ์ ให้สร้างหน่วยขององค์กรภายใต้ องค์กรระดับบนสุด จากนั้นย้ายผู้ใช้และอุปกรณ์ไปยังองค์กรย่อย เมื่อคุณกาหนดการตั้งค่าในคอนโซลผู้ดูแลระบบ คุณสามารถเลือกองค์กรที่ต้องการกาหนดค่าได้ ผู้ใช้หรืออุปกรณ์ในองค์กรนั้นจะได้รับการตั้งค่าใหม่ และรับช่วง การตั้งค่าอื่นๆ ทั้งหมดจากองค์กรหลัก ในกรณีนี้ Gmail, แฮงเอาท์ และไดรฟ์จะถูกเปิดใช้งานสาหรับผู้ใช้ใน องค์กรระดับบนสุด ผู้ใช้ในองค์กรย่อยจะรับช่วงสถานะเปิดใช้งานของ Gmail และไดรฟ์ ส่วนแฮงเอาท์จะมีสถานะ ปิดใช้งาน คุณสามารถสร้างหน่วยขององค์กรได้มากเท่าที่ต้องการ ทั้งในระดับเดียวกันหรือเป็นลาดับชั้น องค์กรย่อย แต่ละรายการจะรับช่วงการตั้งค่าจากองค์กรหลัก สามารถปรับแต่งได้ภายหลัง การเปลี่ยนแปลงการตั้งค่าในระดับ ที่สูงกว่าจะมีผลกับการตั้งค่าขององค์กรย่อยทั้งหมดที่รับช่วงการตั้งค่านั้น ส่วนการตั้งค่าที่กาหนดเองจะไม่มี การเปลี่ยนแปลง 3.1 การเพิ่มองค์กร 1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google



2. คลิก Users



3. คลิก



เพื่อดู Sub Organization



4. วางเมาส์บนหน่วยขององค์กรที่คุณต้องการเพิ่มองค์กรย่อย คลิก organization



และเลือก add sub



5. พิมพ์ชื่อสาหรับองค์กรใหม่ เพิ่มคาอธิบายได้หากต้องการ และใช้รายการแบบเลื่อนลงเพื่อระบุ องค์กรย่อยใหม่ของคุณไว้ในลาดับชั้นขององค์กร



6. คลิก CREATE ORGANIZATION หน่วยขององค์กรใหม่จะปรากฏเป็นระดับล่างของหน่วย ขององค์กรที่คุณได้เลือกไว้



3.2 การแก้ไขโครงสร้างองค์กร คุณสามารถเพิ่ม เปลี่ยนชื่อ ย้าย หรือลบหน่วยขององค์กรได้อย่างง่ายดาย ตามขั้นตอน ดังนี้ 1. 2. 3. 4. 5. อย่างหนึ่งดังต่อไปนี้



ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google เข้าถึงโครงสร้างองค์กรของคุณ เช่น ไปที่หน้า Users หากจาเป็น คลิก เพื่อดู Sub Organization ในโครงสร้าง ให้เลื่อนตัวชี้เพื่อไฮไลต์หน่วยขององค์กรที่คุณต้องการแก้ไข คลิก ซึ่งปรากฏทางด้านขวาของหน่วยขององค์กรเมื่อไฮไลต์ไว้ จากนั้นเลือกดาเนินการ 1. เปลี่ยนชื่อองค์กรดังนี้ - เลือก Edit organization



- พิมพ์ชื่อใหม่สาหรับองค์กร - เพิ่มคาอธิบายได้หากต้องการ - คลิก SAVE



2. ย้ายองค์กรดังนี้ - เลือก Move organization



- เลือกองค์กรหลักใหม่ - คลิก Move



3. ลบองค์กรดังนี้ - เลือกDelete organization และยืนยันว่าคุณต้องการลบ



คุณสามารถลบเฉพาะหน่วยขององค์กรที่ไม่มีผู้ใช้ อุปกรณ์ หรือองค์กรย่อย หากจาเป็นให้ มอบหมายผู้ใช้ (รวมถึงผู้ใช้ที่ถูกระงับการใช้งาน) ไปยังองค์กรอื่น และนาองค์กรย่อยออกก่อนที่จะลบ



4. Users หรือ ผู้ใช้งาน ก่อนที่ผู้ใช้ในองค์กรของคุณจะสามารถเริ่มต้นใช้บริการของ Google Apps for Education คุณต้องสร้าง บัญชีผู้ใช้ให้แต่ละคน บัญชีจะมีชื่อและรหัสผ่านให้กับผู้ใช้สาหรับลงชื่อเข้าใช้บริการของ Google รวมถึงที่อยู่อีเมล (ถ้าคุณใช้ Gmail) นอกจากนี้ คุณสามารถสร้างบัญชีเพื่อใช้เป็นรายชื่อรับเมล และกาหนดที่อยู่อีเมลสารองให้กับ ผู้ใช้ได้ด้วย 4.1 การเพิ่มผู้ใช้งาน มีตัวเลือกหลายรายการสาหรับการสร้างบัญชีผู้ใช้ : 4.1.1 เพิ่มผู้ใช้ทีละราย โดยใช้คอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google 4.1.2 เพิ่มผู้ใช้หลายคนพร้อมกัน โดยอัปโหลดชื่อเป็นไฟล์ CSV 4.1.1 เพิ่มผู้ใช้ทีละราย โดยใช้คอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google ก่อนที่คนในองค์กรจะสามารถลงชื่อเข้าใช้บริการ Google Apps for Education ได้ จะต้องมีบัญชีผู้ใช้ วิธีที่ง่ายที่สุดในการเพิ่มบัญชีผู้ใช้คือ การเพิ่มผู้ใช้ทีละรายในคอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google โปรดดูที่ตัวเลือกอื่นๆ สาหรับการเพิ่มผู้ใช้ ในการเพิ่มบัญชีผู้ใช้ทีละราย ให้ทาดังนี้ 1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google



2. คลิกที่ Users



3. เลือกหน่วยขององค์กร ซึ่งคุณต้องการเพิ่มผู้ใช้คุณอาจต้องคลิก



เพื่อดู



หน่วยงานขององค์กร



4. คลิก และเลือกตัวเลือกเพิ่มผู้ใช้ 5. ป้อนชื่อ นามสกุล และที่อยู่อีเมลหลักของผู้ใช้ใหม่ในช่องที่เหมาะสม



6. (ไม่บังคับ) ตั้งค่ารหัสผ่านเริ่มต้นของผู้ใช้คอนโซลผู้ดูแลระบบจะสร้างรหัสผ่าน ชั่วคราวสาหรับผู้ใช้ใหม่ โดยใช้รูปแบบของสัญลักษณ์ ตัวอักษรตัวพิมพ์เล็กและตัวพิมพ์ใหญ่และตัวเลขผสมกัน ความยาวของรหัสผ่านจะต้องยาวกว่าข้อกาหนดขั้นต่า (8) หรือความยาวของรหัสผ่านขั้นต่าที่คุณได้ตั้งค่าสาหรับ โดเมนของคุณในการตัง้ ค่ารหัสผ่านตั้งต้นอื่น ให้คลิกตั้งรหัสผ่านและป้อนรหัสผ่านสองครั้ง Google กาหนดให้ รหัสผ่านมีความยาวอย่างน้อย 8 อักขระ



7. คลิก CREATE



8. คลิกอีเมลคาแนะนา หรือพิมพ์คาแนะนาเพื่อส่งข้อมูลบัญชีไปยังผู้ใช้ใหม่ถ้าคุณเลือก ส่งอีเมลคาแนะนา โปรดส่งข้อความไปยังที่อยู่อีเมลที่ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้ในปัจจุบัน ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลใหม่



9. คลิก DONE 10. (ไม่บังคับ) แก้ไขการตั้งค่าของผู้ใช้เพิ่มเติมในการตั้งค่าอื่นๆ สาหรับผู้ใช้ เช่น การเพิ่มผู้ใช้ใหม่ในกลุ่มหรือไม่แสดงข้อมูลของผู้ใช้ในไดเรกทอรี Google Apps ให้คลิกที่ชื่อผู้ใช้ในรายการ โปรดดู คาแนะนาทีจ่ ัดการบัญชีผู้ใช้ 4.1.2 เพิ่มผู้ใช้หลายคนพร้อมกัน โดยอัปโหลดชื่อเป็นไฟล์ CSV คุณต้องลงชื่อเข้าใช้เป็นผู้ดูแลระบบขั้นสูงก่อนดาเนินการนี้ โดยที่คนในองค์กรของคุณ จะสามารถลงชื่อเข้าใช้และเข้าถึงบริการ Google Apps for Education ได้ จะต้องมีบัญชีผู้ใช้ ถ้าคุณมีผู้ใช้ หลายคน คุณสามารถเพิ่มบัญชีของผู้ใช้ทั้งหมดพร้อมกันได้จากสเปรดชีต ในการเพิ่มผู้ใช้หลายรายจากสเปรดชีต ให้ทาดังนี้ 1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google



2. คลิกที่ Users



3. ถ้าคุณสร้างโครงสร้างองค์กรไว้ โปรดทราบว่าคุณลักษณะการอัปโหลดเป็นกลุ่มจะ เพิ่มผู้ใช้ใหม่ทั้งหมดในองค์กรระดับบนสุด



4. ในหน้าเว็บให้นาเมาส์ชี้ที่



และเลือกตัวเลือก Add multiple users



5. ดาวน์โหลดตัวอย่างไฟล์ CSV (ค่าที่คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค)



6. เปิดไฟล์ CSV ในแอปพลิเคชันสเปรดชีต เช่น Google ชีต หรือ Microsoft Excel ไฟล์มีคอลัมน์สาหรับแอตทริบิวต์ที่ปรากฏในโปรไฟล์ผู้ใช้ในคอนโซลผู้ดูแลระบบและในสมุดติดต่อของ Gmail สาหรับผู้ใช้แต่ละรายที่คุณต้องการเพิ่ม คุณต้องป้อนค่าในคอลัมน์ชื่อ นามสกุล ที่อยู่อีเมล และรหัสผ่าน (ต้องมี ข้อมูลเหล่านั้นสาหรับผู้ใช้แต่ละราย) คอลัมน์อื่นๆ ไม่จาเป็นต้องป้อนข้อมูล ดังนั้นคุณสามารถป้อนค่าในคอลัมน์ เหล่านี้หรือเว้นว่างไว้ก็ได้



ตัวอย่างไฟล์ที่สร้างบัญชีผู้ใช้



7. บันทึกไฟล์ CSV จากนั้นอัปโหลดโดยใช้กรอบข้อความ ถ้าคุณสร้างโครงสร้างองค์กร ไว้ โปรดทราบว่าคุณลักษณะการอัปโหลดเป็นกลุ่มจะเพิ่มผู้ใช้ใหม่ทั้งหมดในองค์กรระดับบนสุด ถ้าผู้ใช้อยู่ใน องค์กรย่อย คุณจะต้องย้ายผู้ใช้หลังจากอัปโหลดผู้ใช้เหล่านั้น



8. รอจนกระทั่งการอัพโหลดเสร็จสิ้น



5. Groups การใช้งานกลุ่ม การจัดการ Google Groups สาหรับผู้ใช้ Google Apps - Google Groups ช่วยให้ผู้ใช้สามารถสื่อสาร กับกลุ่มคนที่ติดต่อกันบ่อยได้อย่างง่ายดาย ผู้ใช้สามารถใช้ Groups เพื่อส่งข้อความอีเมลและคาเชิญเข้าร่วม ประชุม ตลอดจนแชร์เอกสารให้กับหลายคนได้ในคราวเดียวโดยใช้ที่อยู่เดียวสาหรับกลุ่ม วิธีตั้งค่าและจัดการ Google Groups สาหรับทีมหรือองค์กรของคุณมีดังนี้ 5.1 Create new group การสร้างกลุ่ม คุณสามารถสร้างกลุ่มให้กับองค์กรของคุณได้ง่าย ๆ ด้วยการใช้การควบคุมของ Groups ใน คอนโซลผู้ดูแลระบบหรือบริการของ Google Groups for Education นอกจากนี้ คุณยังสามารถย้ายข้อมูล รายชื่อการส่งอีเมลในเซิร์ฟเวอร์ LDAP ไปยัง Google Groups เพื่อสร้างหลายกลุ่มในคราวเดียว คุณสามารถสร้างกลุ่มได้อย่างรวดเร็วในคอนโซลผู้ดูแลระบบด้วยการควบคุมของ Groups ที่ใช้งานง่าย คุณสามารถเพิ่มผู้ใช้ในกลุ่มได้ครั้งละถึง 25 คน ในการสร้างกลุ่มในคอนโซลผู้ดูแลระบบ ให้ทาดังนี้ 1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google 2. จากหน้า Dashboard ให้คลิก Groups



3. คลิกที่ 4. ป้อนรายละเอียดต่อไปนี้ในช่องสร้างกลุ่มใหม่ 1. ชื่อของกลุ่ม สาหรับรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อกลุ่มที่อนุญาต โปรดดูคาแนะนาเหล่านี้ 2. ที่อยู่อีเมลของกลุ่มใหม่ ถ้าบัญชี Google Apps ขององค์กรคุณมีหลายโดเมน ให้เลือก โดเมนที่ต้องการจากรายการแบบเลื่อนลง 3. สามารถเลือกเพิ่ม Description ของกลุ่มได้คุณสามารถใช้คาอธิบายนี้เพื่อช่วยให้ผู้ใช้ทราบ วัตถุประสงค์ของคุณ ตัวอย่างเช่น คุณสามารถระบุข้อมูลเกี่ยวกับผู้ที่ควรเข้าร่วมกลุ่ม ประเภทข้อความที่คุณควร ส่งไปยังกลุ่ม ลิงก์ไปยังคาถามที่พบบ่อยเกี่ยวกับกลุ่ม กลุ่มที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 4. เลือก Access Level จากรายการแบบเลื่อนลง เรียนรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับระดับการเข้าถึง 5. สามารถเลือกทาเครื่องหมายในช่องที่ให้เพิ่มผู้ใช้ทั้งหมดในองค์กรไปยังกลุ่มใหม่ของคุณได้



6. คลิก CREATE ระบบจะนาคุณไปยังหน้าเว็บของกลุ่มในคอนโซลผู้ดูแลระบบ



5.2 Manage Users in group จัดการผู้ใช้ภายในกลุ่ม ในฐานะผู้ดูแลระบบ Google Apps คุณสามารถแก้ไขข้อมูลกลุ่มได้เพื่อเพิ่มสมาชิกหรือนา สมาชิกออก เปลี่ยนบทบาทในกลุ่มของสมาชิก เปลี่ยนชื่อหรือคาอธิบายของกลุ่ม และอื่นๆ อีกมากมาย ในการจัดการผู้ใช้ภายในกลุม่ ให้ทาดังนี้ 1. 2. 3. 4.



ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google จากหน้า Dashboard ให้คลิก Groups คลิกชื่อกลุ่มที่ต้องการจัดการ Change group info แก้ไขข้อมูลกลุ่ม



5. Add users to groups การเพิ่มสมาชิกในกลุ่ม



6. Delete group การลบกลุ่ม



6. Admin Roles หรือ บทบาทของผู้ดูแลระบบ คุณสามารถแชร์หน้าที่ในการจัดการบัญชี Google for Education โดยมอบหมายบทบาทผู้ดูแลระบบ ให้กับผู้ใช้อื่น การมอบหมายบทบาทเป็นการให้สิทธิ์เข้าถึงแก่ผู้ใช้สาหรับคอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google คุณ สามารถกาหนดให้ผู้ใช้เป็นผู้ดูแลระบบระดับสูง ซึ่งสามารถทางานทั้งหมดในคอนโซลผู้ดูแลระบบได้ หรือคุณ สามารถมอบหมายบทบาทที่จากัดงานที่ผู้ดูแลระบบสามารถดาเนินการได้ เช่น อนุญาตให้สร้างกลุ่ม จัดการการตั้ง ค่าบริการ หรือรีเซ็ตรหัสผ่านของผู้ใช้เท่านั้น การมอบหมายบทบาทให้กับผู้ใช้ มอบหมายบทบาทของผู้ดูแลระบบให้กับผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถทางานที่คุณต้องการให้ผู้ใช้ จัดการ สาหรับบทบาทที่สามารถจัดการผู้ใช้ได้ คุณสามารถเลือกที่จะมอบหมายหน่วยขององค์กร ที่ต้องการให้ผู้ใช้ สามารถจัดการได้ ถ้าต้องการให้ผู้ใช้สามารถทางานด้านการจัดการในคอนโซลผู้ดูแลระบบของ Google ให้ มอบหมายบทบาทผู้ดูแลระบบให้กับผู้ใช้ เมื่อผู้ใช้ที่มีบทบาทผู้ดูแลระบบลงชื่อเข้าใช้บัญชี Google for Education ระบบจะนาผู้ใช้ไปยังคอนโซลผู้ดูแลระบบ งานที่ผู้ใช้สามารถทาได้จะขึ้นอยู่กับสิทธิ์ที่ได้รับจากบทบาท คุณสามารถมอบหมายบทบาทที่กาหนดไว้ล่วงหน้าของคอนโซลผู้ดูแลระบบสาหรับการทางานทั่วไป หรือ มอบหมายบทบาทที่กาหนดเองที่คุณสร้างไว้สาหรับองค์กรของคุณ คุณสามารถมอบหมายหลายบทบาทให้กับผู้ใช้ เพื่อให้สิทธิ์ทั้งหมดในบทบาทเหล่านั้น มีเพียงผู้ดูแลระบบระดับสูงเท่านั้นที่สามารถมอบหมายบทบาทผู้ดูแลระบบ ให้กับผู้ใช้ ในการมอบหมายบทบาทให้กับผู้ใช้ ให้ทาดังนี้ 1. ลงชื่อเข้าใช้คอนโซลการดูแลระบบของ Google 2. ค้นหา Admin roles ถ้าไม่พบให้คลิกที่ปุ่มด้านล่าง MORE CONTROLS 3. คลิก Admin roles



4. หน้าเว็บ Admin roles บทบาทผู้ดูแลระบบจะแสดงสิทธิ์ปัจจุบันของผู้ใช้ หากมี ถ้าต้องการดูสิทธิ์ โดยรวมที่ได้รับจากบทบาททั้งหมดของผู้ใช้ ให้คลิกสิทธิ์ที่แปลค่า



อธิบายภาพ หมายเลข 1 กาหนดสิทธิ์ของผู้ที่ถูกมอบหมายให้มีสิทธิ์เท่าเทียมกับผู้ดูแลระบบสูงสุด หมายเลข 2 กาหนดสิทธิ์ให้สามารถจัดการในระดับองค์กรย่อยตามที่ระบุได้



5. คลิก ASSIGN ADMINS



6. เพิ่มอีเมลที่ต้องการให้มีสิทธิ์เป็น Admin และคลิก CONFIRM ASSIGNMENT



* ถ้าต้องการลบบทบาทออกจากผู้ใช้ ให้เลือกบทบาทที่คุณต้องการนาออกและคลิกปุ่ม UNASSIGN ADMINS



7. Reports การดูรายงานต่าง ๆ ไฮไลต์ของรายงานจะสรุปเมตริกและแนวโน้มที่สาคัญในโดเมน Google Apps ของคุณ ซึ่งรวมถึงการใช้ งานแอป สถานะผู้ใช้ โควต้าพื้นที่เก็บข้อมูล การเปิดเผยเอกสาร และการรักษาความปลอดภัย คลิกจุดข้อมูลบน หน้าจอเพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม รายงานจะแสดงข้อมูลประวัติการใช้งานของ 7 วันที่ผ่านมา, เดือนที่ผ่านมา, 3 เดือนที่ผ่านมา หรือ 6 เดือนที่ผ่านมา วันที่ในส่วนด้านขวาบนจะแสดงวันที่ล่าสุดที่มีข้อมูลรายงานให้ ลูกศรแบบเลื่อนลงถัดจากวันที่ ดังกล่าวใช้เปิดหน้าปฏิทินเพื่อให้คุณเลือกวันที่อื่น วันที่ล่าสุดที่มีจุดข้อมูลทั้งหมดจะมีพื้นหลังสีเขียว ส่วนวันที่ หลังจากนี้อาจมีข้อมูลเพียงบางส่วน 7.1 กิจกรรมการใช้แอป ส่วนกิจกรรมการใช้งานแอปจะช่วยให้คุณสามารถประเมินว่าผู้ใช้ของโดเมนของคุณใช้งานบริการหลักของ Google Apps ที่มีให้หรือไม่ ส่วนนี้จะมีกราฟเพื่อแสดงจานวนผู้ใช้ที่ใช้งานรายสัปดาห์ (ผู้ใช้ที่ลงชื่อเข้าใช้อย่าง น้อยสัปดาห์ละครั้ง) สาหรับ Gmail, ปฏิทิน, ไดรฟ์ และ Google+ หรือทั้งหมดรวมกัน ใช้เมนูแบบเลื่อนลงที่ ด้านขวาบนเพื่อเปลี่ยนระยะเวลาที่แผนภูมิจะครอบคลุมเป็น 7 วัน, 1 เดือน, 3 เดือน หรือ 6 เดือน



พื้นที่ด้านล่างแผนภูมิจะมีสถิติเพิ่มเติมสาหรับระยะเวลาที่คุณระบุ อันได้แก่



อธิบายภาพ ภาพหมายเลข 1 คลิกเลือกดู Highlights ภาพหมายเลข 2 กราฟแสดงจานวน User ที่ใช้แอปแต่ละประเภทในแต่ละช่วงวันที่ ภาพหมายเลข 3 แสดงจานวน Users ที่มีอยู่ทั้งหมดในโดเมน ภาพหมายเลข 4 แสดงจานวน User ที่สามารถใช้งานได้ ภาพหมายเลข 5 แสดงร้อยละของการใช้ Apps แต่ละประเภทใกล้ขีดจากัด ภาพหมายเลข 6 จานวนข้อความ อีเมล ที่แลกเปลี่ยน (รับและส่ง) ในโดเมนของคุณ ภาพหมายเลข 7 จานวนไฟล์ที่สร้างในโดเมนของคุณ ภาพหมายเลข 8 จานวนการประชุมผ่านวิดีโอที่เริ่มในแฮงเอาท์ ข้อมูลเหล่านี้เป็นเซสชันวิดีโอเท่านั้น ไม่ใช่การแชท การเข้าสู่ระบบแฮงเอาท์ แล้วออกจากระบบ จากนั้นกลับเข้าสู่ระบบแฮงเอาท์เดิมอีกจะนับเป็นเซส ชันวิดีโอ 1 เซสชัน นอกจากนี้ แต่ละสถิติยังแสดงความแตกต่างระหว่างช่วงเวลาปัจจุบันและช่วงเวลาก่อนหน้านี้ของ ระยะเวลาเดียวกัน ตลอดจนเปอร์เซ็นต์ที่สถิติมีการเปลี่ยนแปลง ตัวอย่างเช่น ถ้าโดเมนของคุณส่งข้อความ 200 ข้อความเมื่อสัปดาห์ที่แล้ว และส่ง 250 ข้อความในสัปดาห์นี้ สถิติจะแสดงการเปลี่ยนแปลง 50 ข้อความและการ เพิ่มขึ้น 25% เมื่อคุณเปลี่ยนระยะเวลา เส้นแนวโน้มในกราฟและสถิติที่ด้านล่างจะอัปเดตข้อมูลเพื่อแสดงข้อมูลใน ระยะเวลาที่คุณเลือก



7.2 การแสดงเอกสาร ส่วนการเปิดเผยเอกสารจะช่วยให้คุณประเมินความเสี่ยงในการรั่วไหลของข้อมูลองค์กร ทั้งภายใน และภายนอก คุณสามารถเลือกระยะเวลา 7 วัน, 1 เดือน, 3 เดือน และ 6 เดือน หรือเลือกสถานะปัจจุบันเพื่อดู การเปิดเผยของทุกไฟล์ในโดเมนของคุณ ไม่ว่าไฟล์เหล่านั้นจะสร้างขึ้นเมื่อใด



อธิบายภาพ หมายเลข 1 การแสดงผลภายนอก  จานวนไฟล์ที่ผู้ใช้กาหนดให้สามารถใช้ได้ภายนอก ในระหว่างระยะเวลาที่กาหนด  จานวนไฟล์ภายนอกที่สามารถมองเห็นได้แบบสาธารณะ ปรากฏแก่ทุกคนที่มีลิงก์ หรือมีการแชร์ ภายนอกโดเมน หมายเลข 2 การแสดงผลภายใน  จานวนไฟล์ที่ผู้ใช้กาหนดให้สามารถใช้ได้ภายใน ในระหว่างระยะเวลาที่กาหนด  จานวนไฟล์ภายในที่สามารถใช้ได้สาหรับทุกคนในโดเมนของคุณ สามารถใช้ได้เฉพาะกับผู้ใช้ใน โดเมนที่มีลิงก์ หรือมีการกาหนดเป็นแบบส่วนตัวและแชร์โดยตรงเท่านั้น (หรือไม่แชร์เลย) มาตรวัดเหล่านี้จะแสดงการเปลี่ยนแปลงเฉพาะจากช่วงเวลาหนึ่งถึงอีกช่วงเวลาหนึ่ง ดังนั้นค่าอาจเป็นลบ ตัวอย่างเช่น ถ้าไฟล์สาธารณะ 5 ไฟล์กลายเป็นไฟล์ส่วนตัว และไฟล์ส่วนตัว 2 ไฟล์กลายเป็นไฟล์สาธารณะใน ช่วงเวลาที่คุณระบุ การเปลี่ยนแปลงเฉพาะสาหรับไฟล์สาธารณะจะเท่ากับ -3
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