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การก าหนดเวลา (Slide Transition) และภาพเคลื่อนไหว (Custom Animation) 

 
 
 

1 การท าให้ข้อความหรือวัตถุเคลื่อนไหว 

สามารถท าให้ข้อความ รูปภาพ รูปร่าง ตาราง กราฟิก SmartArt และวัตถุอ่ืนๆ เคลื่อนไหว ในการน าเสนอ 
Microsoft PowerPoint 2010 เพ่ือท าให้มีลักษณะพิเศษแบบเป็นภาพ ซึ่งรวมถึงลักษณะการเข้า ออก การ
เปลี่ยนขนาดหรือสี ตลอดจนการเคลื่อนย้าย   การเปลี่ยนภาพเป็นอีกวิธีที่สามารถเพ่ิมลักษณะพิเศษแบบเป็น
ภาพให้กับภาพนิ่งได้ ส าหรับข้อมูลเกี่ยวกับวิธี เพ่ิมการเปลี่ยนภาพระหว่างภาพนิ่ง ให้ดู การเพ่ิมการเปลี่ยน
ภาพระหว่างภาพนิ่ง 
 
1.1 ภาพรวมการท าให้ข้อความและวัตถุเคลื่อนไหว 
ภาพเคลื่อนไหวเป็นวิธีที่ดีในการเน้นไปที่จุดส าคัญ ในการควบคุมล าดับข้อมูล และการเพ่ิมความน่าสนใจให้กับ
ผู้ชมงานน าเสนอ สามารถน าลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวไปใช้กับข้อความหรือวัตถุบนภาพนิ่งแต่ละภาพ 
น าไปใช้กับข้อความและวัตถุบนต้นแบบภาพนิ่ง หรือน าไปใช้กับพื นที่ที่ส ารองไว้บนเค้าโครงภาพนิ่งแบบ
ก าหนดเอง 
 

ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวใน PowerPoint 2010 มีสามประเภทด้วยกัน คือ 
1. ลักษณะพิเศษ เข้า ตัวอย่างเช่น สามารถท าให้วัตถุค่อยๆ เลือนเข้าสู่โฟกัส ลอยเข้าสู่ภาพนิ่งจาก

ขอบ หรือเด้งเข้ามาในมุมมอง   
2. ลักษณะพิเศษ ออก ซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุลอยออกจากภาพนิ่ง หายไปจากมุมมอง หรือหมุน

วนออกจากภาพนิ่ง 
3. ลักษณะพิเศษ เน้น ตัวอย่างเช่น การท าให้วัตถุลดหรือเพ่ิมขนาด เปลี่ยนสี หรือหมุนรอบตัวเอง 

เส้นทางการเคลื่อนไหว สามารถใช้ลักษณะพิเศษรูปแบบนี เพ่ือท าให้วัตถุเคลื่อนย้ายขึ นหรือลง ไปทางซ้ายหรือ
ขวา หรือมีเส้นทางเป็นลวดลายรูปดาวหรือวงกลม (ท่ามกลางลักษณะพิเศษอ่ืนๆ) 
สามารถใช้เฉพาะภาพเคลื่อนไหวนั น หรือใช้รวมกับลักษณะพิเศษที่หลากหลาย ตัวอย่างเช่น สามารถสร้างเส้น
การลอยข้อความจากด้านซ้ายขณะที่เพ่ิมขนาดข้อความด้วยการใช้ลักษณะพิเศษเข้า  ลอยเข้า และลักษณะ
พิเศษเน้น เพ่ิม/ลด ข้อความนั นได้ 

บทที่ 1 Microsoft O Word 2ffice 007 Office PowerPoint 2010 

 การท าให้ข้อความหรือวตัถเุคล่ือนไหว 
 การทริกเกอร์ลักษณะพิเศษภาพเคล่ือนไหว 
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1.2 การเพ่ิมภาพเคลื่อนไหวลงในวัตถุ 
เมื่อต้องการเพิ่มลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวลงในวัตถุ ให้ท าดังต่อไปนี เลือกวัตถุที่ต้องการให้เคลื่อนไหว บน

แท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมเติม  แล้วเลือกลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว
ที่ต้องการ 

 

 
 
ถ้าไม่เห็นลักษณะพิเศษเข้า ออก เน้น หรือเส้นทางการเคลื่อนไหวที่ต้องการ ให้คลิก ลักษณะพิเศษเข้าเพ่ิมเติม
ลักษณะพิเศษเน้นเพ่ิมเติมลักษณะพิเศษออกเพ่ิมเติม หรือ เส้นทางการเคลื่อนไหวเพ่ิมเติม หลังจากที่น า
ภาพเคลื่อนไหวไปใช้กับวัตถุหรือข้อความแล้ว รายการที่เคลื่อนไหวจะมีป้ายชื่อแท็กล าดับเลขที่ไม่พิมพ์ออกมา
ระบุอยู่บนภาพนิ่ง ซึ่งแสดงอยู่ใกล้กับข้อความหรือวัตถุนั น แท็กจะปรากฏในมุมมองปกติ เมื่อมีการเลือก
แท็บ ภาพเคลื่อนไหว ไว้ หรือเม่ือหน้าต่างงาน ภาพเคลื่อนไหว มองเห็นได้เท่านั น 
 
1.3 การน าลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวหลายลักษณะไปใช้กับวัตถุเดียว 
เมื่อต้องการน าภาพเคลื่อนไหวหลายลักษณะไปใช้กับวัตถุเดียว ให้ท าดังต่อไปนี  เลือกข้อความหรือวัตถุที่
ต้องการเพ่ิมภาพเคลื่อนไหวหลายลักษณะ  บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก เพ่ิมภาพเคลื่อนไหว 
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1.4 การดูรายการภาพเคลื่อนไหวที่มีอยู่บนภาพนิ่งในปัจจุบัน   
สามารถดูรายการภาพเคลื่อนไหวทั งหมดที่อยู่บนภาพนิ่งได้ในหน้าต่างงานภาพเคลื่อนไหว ซึ่งจะแสดงข้อมูล
ส าคัญเกี่ยวกับลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว เช่น ชนิดลักษณะพิเศษ ล าดับลักษณะพิเศษหลายลักษณะที่
สัมพันธ์กัน ชื่อวัตถุที่ ได้รับผลกระทบ และระยะเวลาลักษณะพิเศษ  เมื่อต้องการเปิดหน้าต่างงาน
ภาพเคลื่อนไหว บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 

                                                 
 

 ในหน้าต่างงาน หมายเลขจะระบุล าดับที่จะเล่นลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว หมายเลขใน
หน้าต่างงานจะสอดคล้องกับแท็กล าดับหมายเลขที่ไม่พิมพ์ออกมาซึ่งแสดงอยู่บนภาพนิ่ง 

 เส้นเวลาแสดงระยะเวลาลักษณะพิเศษ 
 ไอคอนแสดงถึงชนิดลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว ในตัวอย่างนี  เป็นชนิดลักษณะพิเศษออก 
 เลือกข้อมูลในรายการเพื่อดูไอคอนเมนู (ลูกศรลง) แล้วคลิกไอคอนเพื่อแสดงเมนู 
ลักษณะพิเศษจะปรากฏในหน้าต่างงานภาพเคลื่อนไหวตามล าดับที่เพ่ิมลักษณะพิเศษเหล่านั น 

นอกจากนี  ยังสามารถดูไอคอนที่ระบุเวลาเริ่มต้นลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่สัมพันธ์กับเหตุการณ์อ่ืนๆ บน
ภาพนิ่งได้ เมื่อต้องการดูไอคอนการก าหนดเวลาเริ่มต้นภาพเคลื่อนไหวทั งหมด ให้คลิกไอคอนเมนูถัดจาก
ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวและเลือก ซ่อนเส้นเวลาขั นสูง มีไอคอนหลายชนิดที่ระบุการก าหนดเวลาเริ่มต้น
ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว ตัวเลือกต่างๆ มีดังต่อไปนี  เริ่มโดยการคลิก (ไอคอนรูปเมาส์ แสดงไว้ที่นี่) 
ลักษณะพิเศษจะเริ่มขึ นเมื่อคลิกเมาส์ เริ่มกับก่อนหน้า (ไม่มีไอคอน) ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวจะเริ่มขึ นใน
เวลาเดียวกันกับลักษณะพิเศษก่อนหน้านี ในรายการ การตั งค่านี จะรวมให้เกิดลักษณะพิเศษหลายรายการ
พร้อมกัน 
เริ่มหลังจากก่อนหน้า (ไอคอนรูปนาฬิกา) ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวจะเริ่มขึ นในทันทีหลังจากที่ลักษณะ
พิเศษก่อนหน้านี ในรายการเล่นเสร็จ 
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1.5 การตั้งค่าตัวเลือกลักษณะพิเศษ การก าหนดเวลา หรือล าดับภาพเคลื่อนไหว 
เมื่ อต้ องการตั งค่ าตั ว เลือกลักษณะพิ เศษส าหรับภาพเคลื่ อนไหว บนแท็บ  ภาพเคลื่ อนไหว  ใน
กลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกลูกศรทางด้านขวา ตัวเลือกลักษณะพิเศษ และคลิกตัวเลือกที่ต้องการ สามารถ
ระบุการก าหนดเวลาเริ่มต้น ระยะเวลา หรือการหน่วงเวลาส าหรับภาพเคลื่อนไหวได้บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว    

 เมื่อต้องการตั งค่าการก าหนดเวลาเริ่มต้น ส าหรับภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม การก าหนดเวลา ให้
คลิกลูกศรทางด้านขวาเมนู เริ่ม และเลือกเวลาที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการตั งค่าระยะเวลาระยะเวลาที่ภาพเคลื่อนไหวจะท างาน ในกลุ่ม  การก าหนดเวลา ให้
ใส่ผจ านวนวินาทีที่ต้องการในกล่อง ระยะเวลา 

 เมื่อต้องการตั งค่าการหน่วงเวลาก่อนที่ภาพเคลื่อนไหวจะเริ่มขึ น ในกลุ่ม การก าหนดเวลา ให้ใส่
จ านวนวินาทีที่ต้องการในกล่อง การหน่วงเวลา 

 เมื่อต้องการ จัดล าดับใหม่ ให้กับภาพเคลื่อนไหวในรายการ ในหน้าต่างงาน ภาพเคลื่อนไหว ให้
เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการจัดล าดับใหม่ และบนแท็บ  ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม การ
ก าหนดเวลา ภายใต้  จัดล าดับภาพเคลื่อนไหวใหม่  ให้ เลือกย้ายไปก่อนหน้านี  เ พ่ือให้
ภาพเคลื่อนไหวเกิดขึ นก่อนภาพเคลื่อนไหวอ่ืนในรายการ หรือเลือก ย้ายไปหลังจากนี  เพ่ือให้
ภาพเคลื่อนไหวเกิดขึ นหลังภาพเคลื่อนไหวอื่นในรายการ 

 

1.6 การทดสอบลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว 
หลังจากที่เพ่ิมลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวหนึ่งลักษณะหรือมากกว่าแล้ว เมื่อต้องการตรวจสอบว่าใช้ได้
หรอืไม่ ให้ท าดังต่อไปนี  
บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม แสดงตัวอย่าง ให้คลิก แสดงตัวอย่าง 
 

                                                                         
 

2 การท ากราฟิก SmartArt ให้เคลื่อนไหว 

สามารถท ากราฟิก SmartArt ให้เคลื่อนไหวเมื่อต้องการให้มีตัวเน้นเพ่ิมเติมหรือแสดงข้อมูลเป็นขั นๆ สามารถ
ท าให้กราฟิก SmartArt เคลื่อนไหวทั งหมดหรือเฉพาะรูปร่างแต่ละรูปในกราฟิก SmartArt  ตัวอย่างเช่น 
สามารถท าให้วงกลมแต่ละวงไดอะแกรมเวนน์เคลื่อนไหวครั งละวง หรือท าให้แผนผังองค์กรค่อยๆ ปรากฏขึ น
ไปตามระดับ 
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2.1 ภาพรวมภาพเคลื่อนไหว 
เมื่อต้องการตัดสินใจว่าภาพเคลื่อนไหวใดดีที่สุดส าหรับเค้าโครงกราฟิก SmartArt  ให้ดูข้อมูลในหน้าต่าง
ข้อความกราฟิก SmartArt เนื่องจากภาพเคลื่อนไหวส่วนใหญ่เริ่มที่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยบนสุดที่แสดง
บนหน้าต่างข้อความและลดหลั่นลงมา หรือสามารถเลือกเล่นภาพเคลื่อนไหวในล าดับที่กลับกันได้ ถ้ามองไม่
เห็นหน้าต่างข้อความ สามารถแสดงหน้าต่างข้อความได้ เลือกกราฟิก SmartArt บนภาพนิ่ง ภายใต้ เครื่องมือ 
SmartArt บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม สร้างกราฟิก ให้คลิกหน้าต่างข้อความ ภาพเคลื่อนไหวที่พร้อมใช้งานจะ
ขึ นกับเค้าโครงที่เลือกส าหรับกราฟิก SmartArt  แต่สามารถท าให้รูปร่างทั งหมดเคลื่อนไหวในครั งเดียวหรือให้
เคลื่อนไหวครั งละรูปร่างได้ รายการที่เคลื่อนไหวจะถูกบันทึกบนภาพนิ่งโดยแท็กล าดับเลขที่ไม่พิมพ์ออกมา 
แท็กเหล่านี จะสอดคล้องกับภาพเคลื่อนไหวในรายการหน้าต่างภาพเคลื่อนไหว และจะถูกแสดงที่ด้านข้าง
กราฟิก SmartArt  และจะปรากฏเฉพาะในมุมมองปกติเท่านั นโดยมีหน้าต่างงานการเคลื่อนไหวแบบก าหนด
เอง แสดงอยู ่
 
2.2 การเพ่ิมภาพเคลื่อนไหว                                                                         
 
ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวบางชนิด เช่น ลักษณะพิเศษ  หมุนตามแกนกลางลักษณะพิเศษเข้า  
หรือ พลิก ลักษณะพิเศษออก จะพร้อมใช้งานส าหรับรูปร่าง ส่วนลักษณะพิเศษที่ไม่พร้อมใช้งานส าหรับกราฟิก 
SmartArt จะปรากฏเป็นสีจาง ถ้าต้องการใช้ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่ไม่พร้อมใช้งานส าหรับกราฟิก 
SmartArt ให้คลิกขวาที่กราฟิก SmartArt แล้วคลิก แปลงเป็นรูปร่าง แล้ว ท าให้รูปร่างเคลื่อนไหว คลิก
กราฟิก SmartArt ที่ต้องการท าให้เคลื่อนไหว บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้

คลิก เพ่ิมเติม  แล้วเลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการ 
 
2.3 การตั้งค่าตัวเลือกลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว 
เมื่อต้องการตั งค่าตัวเลือกลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว ให้ท าดังนี  เลือกกราฟิก SmartArt ที่มีภาพเคลื่อนไหว
ที่ต้องการปรับเปลี่ยนบนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 
ในรายการ หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกลูกศรทางด้านขวาภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการปรับเปลี่ยน แล้ว
เลือก ตัวเลือกลักษณะพิเศษในกล่องโต้ตอบ บนแท็บ การเคลื่อนไหวแบบ SmartArt ในรายการ จัดกลุ่ม
กราฟฟิก ให้เลือกตัวเลือกใดตัวเลือกหนึ่งดังต่อไปนี  

ตัวเลือก ค าอธิบาย 

เป็นวัตถุเดียว ภ า พ เ ค ลื่ อ น ไ ห ว ถู ก
น ามาใช้เสมือนว่ากราฟิก 
SmartArt ทั งหมดเป็น
ภาพหรือวัตถุใหญ่ชิ นหนึ่ง 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010354867.aspx#BM3
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010354867
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ทั งหมดในครั งเดียว รูปร่างทั งหมดในกราฟิก 
SmartArt จะถูกท าให้
เ ค ลื่ อ น ไ ห ว พ ร้ อ ม กั น 
ความแตกต่ างระหว่าง
ภาพเคลื่อนไหวชนิดนี และ
ชนิ ด  เป็นวั ตถุ เดี ยวจะ
สังเกตเห็นได้มากที่สุดใน
ภาพเคลื่อนไหวที่รูปร่าง
หมุนหรือค่อยๆ ใหญ่ขึ น 
เ มื่ อ ใ ช้ ทั ง ห ม ด ใ น ค รั ง
เดียว รูปร่างแต่ละรูปจะ
หมุนหรือค่อยๆ ใหญ่ขึ นที
ละรูป เมื่ อใช้  เป็นวัตถุ
เดียวทั งกราฟิก SmartArt 
จะหมุนหรือค่อยๆ ใหญ่
ขึ น 

ทีละหนึ่ง แต่ละรูปร่างจะถูกท าให้
เคลื่ อนไหวแยกกัน รูป
หนึ่งหลังจากอีกรูปหนึ่ง 

ทีละสาขา รูปร่ างทั งหมดในสาขา
เ ดี ย ว กั น จ ะ ถู ก ท า ใ ห้
เ ค ลื่ อ น ไ ห ว พ ร้ อ ม กั น 
ภาพเคลื่อนไหวชนิดนี จะ
ท า ง า น ไ ด้ ดี กั บ ส า ข า
แผนผั งองค์กรหรือเค้ า
โครงล าดับชั น และคล้าย
กับชนิด ทีละหนึ่ง 

ตามระดับในคราวเดียว รูปร่างทั งหมดในระดับ
เ ดี ย ว กั น จ ะ ถู ก ท า ใ ห้
เ ค ลื่ อ น ไ ห ว พ ร้ อ ม กั น 
ตัวอย่างเช่น ถ้ามีเค้าโครง
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ซึ่ ง มี รู ป ร่ า งส ามรู ปที่ มี
ข้อความระดับ 1 และ
รูปร่างสามรูปที่มีข้อความ
ระดับ 2 รูปร่างสามรูปที่มี
ข้อความระดับ 1 จะถูกท า
ให้ เคลื่อนไหวพร้อมกัน 
จากนั นรูปร่างสามรูปที่มี
ข้อความระดับ 2 จะถูกท า
ให้เคลื่อนไหวพร้อมกัน 

 

 

ทีละระดับ รู ป ร่ า ง ใ น ก ร า ฟิ ก 
SmartArt จะถูกท าให้
เคลื่อนไหวก่อนตามระดับ 
ตามด้วยแต่ละรูปภายใน
ระดับนั นๆ ตัวอย่างเช่น 
ถ้ามีเค้าโครงซึ่งมีรูปร่างสี่
รูปที่มีข้อความระดับ 1 
และรู ปร่ า งส ามรู ปที่ มี
ข้อความระดับ 2 แต่ละ
รูปร่างในรูปร่างทั งสี่ที่มี
ข้อความระดับ 1 จะถูกท า
ให้เคลื่อนไหวทีละรูปก่อน 
จากนั นแต่ละรูปร่างใน
รูปร่างทั งสามที่มีข้อความ
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ระดับ 2 จะถูกท าให้
เคลื่อนไหวทีละรูป 

 
เมื่อน า ทั งหมดในครั งเดียว ไปใช้ ภาพเคลื่อนไหวบางรูปจะเคลื่อนไหวต่างจากที่เคลื่อนไหวเมื่อน า เป็นวัตถุ
เดียว ไปใช้ ตัวอย่างเช่น เมื่อน าตัวเลือก ทั งหมดในครั งเดียว ไปใช้กับภาพเคลื่อนไหว ลอยเข้า รูปร่างที่มีระยะ
การลอยไกลกว่าจะลอยเร็วกว่าเพ่ือให้รูปร่างทั งหมดมาถึงปลายทางได้พร้อมกัน เมื่อน า  เป็นวัตถุเดียว ไปใช้ 
ส่วนทั งหมดกราฟิก SmartArt จะถูกท าให้เคลื่อนไหวในทางเดียวกัน (ในกรณีตัวอย่าง ลอยเข้า ก็คือที่
ความเร็วเดียวกัน)  ถ้าน าภาพเคลื่อนไหวใดๆ ไปใช้กับกราฟิก SmartArt นอกเหนือจาก เป็นวัตถุ
เดียว ภาพเคลื่อนไหวอ่ืนที่น าไปใช้กับกราฟิก SmartArt เดียวกันจะไม่สามารถเป็น เป็นวัตถุเดียว ได้ 
ภาพเคลื่อนไหวหลายภาพที่น าไปใช้กับกราฟิก SmartArt ต้องเป็น เป็นวัตถุเดียว ทั งหมดหรือไม่ได้เป็น เป็น
วัตถุเดียว ทั งหมด ถ้าน าภาพเคลื่อนไหวใดๆ (ยกเว้น เป็นวัตถุเดียว) ไปใช้กับกราฟิก SmartArt พื นหลัง
กราฟิก SmartArt จะมองเห็นได้บนภาพนิ่งเสมอ จึงไม่สามารถท าให้พื นหลังเคลื่อนไหวได้ แม้ว่าพื นหลังอาจ
ไม่ปรากฏให้เห็นชัดเจน ถ้าไม่มีการน าการเติมหรือบรรทัดไปใช้กับพื นหลัง 
 
2.4 การคัดลอกภาพเคลื่อนไหวจากกราฟิก SmartArt หนึ่งไปอีกกราฟิกหนึ่ง  
ในลักษณะใหม่ใน Microsoft PowerPoint 2010 คือตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหว การใช้ตัวคัดวาง
ภาพเคลื่อนไหวจะท าให้สามารถคัดลอกภาพเคลื่อนไหวหนึ่งภาพหรือหลายภาพจากกราฟิก SmartArt หนึ่งไป
อีกกราฟิกหนึ่งได้อย่างสะดวกรวดเร็ เมื่อต้องการคัดลอกภาพเคลื่อนไหวจากกราฟิก SmartArt หนึ่งไปอีก
กราฟิกหนึ่ง ให้ท าดังต่อไปนี เลื อกกราฟิก SmartArt ที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการคัดลอกบน
แท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก ตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหวคลิกกราฟิก SmartArt 
ที่ต้องการคัดลอกภาพเคลื่อนไหวไป 
 
2.5 ท าให้รูปร่างแต่ละรูปร่างในกราฟิก SmartArt เคลื่อนไหว 
คลิกกราฟิก SmartArt ที่ต้องการท าให้เคลื่อนไหว บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้

คลิก เพ่ิมเติม  แล้วเลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการบนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้
คลิก ตัวเลือกลักษณะพิเศษและเลือก ทีละหนึ่ง บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ในรายการ หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกขยายเครื่องหมายบั ง   เพ่ือแสดง
รูปร่างทั งหมดในกราฟิก SmartArt   ในรายการ หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้เลือกรูปร่างทั งหมดที่ไม่ต้องการ
ให้เคลื่อนไหว โดยกดปุ่ม CTRL ค้างไว้แล้วคลิกรูปร่างแต่ละรูปตามล าดับบนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ใน
กลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิก ไม่มีการเคลื่อนไหวการกระท านี จะเอาลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวออกจาก
รูปร่าง แต่จะไม่เอาตัวรูปร่างออกจากกราฟิก SmartArt ส าหรับรูปร่างที่เหลือแต่ละรูป ให้เลือกตัวเลือกการ
เคลื่อนไหวที่ต้องการ โดยเลือกรูปร่างในรายการการเคลื่อนไหวแบบก าหนดเอง แล้วคลิกขวาที่รูปร่างหรือ
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คลิก เปลี่ยน เมื่อเลือกตัวเลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการเสร็จแล้ว ให้ปิด หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ลักษณะ
พิเศษที่ไม่พร้อมใช้งานส าหรับกราฟิก SmartArt จะปรากฏเป็นสีจาง ถ้าต้องการใช้ลักษณะพิเศษ
ภาพเคลื่อนไหวที่ไม่พร้อมใช้งานส าหรับกราฟิก SmartArt ให้คลิกขวาที่กราฟิก SmartArt แล้วคลิก แปลง
เป็นรูปร่าง และ ท าให้รูปร่างเคลื่อนไหว 
 
 
 
 
 
2.6 การย้อนกลับล าดับภาพเคลื่อนไหว 
คลิกกราฟิก SmartArt ที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการย้อนกลับล าดับ บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ใน
กลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหวคลิกขวาที่ภาพเคลื่อนไหวแบบก าหนดเองใน
รายการ หน้าต่างภาพเคลื่อนไหวแล้วคลิก  ตัวเลือกลักษณะพิเศษ คลิกแท็บ การเคลื่อนไหวแบบ 
SmartArt แล้วเลือกกล่องกาเครื่องหมาย ล าดับย้อนกลับ 
 
2.7 เอาภาพเคลื่อนไหวออก 
คลิกกราฟิก SmartArt ที่ มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการเอาออกบนแท็บ  ภาพเคลื่ อนไหว ใน

กลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิก ไม่มีการเคลื่อนไหวถ้ามองไม่เห็น ไม่มีการเคลื่อนไหว ให้คลิก เพ่ิมเติม  ส าหรับ
ตัวเลือกเพ่ิมเติม 
 

3. การทริกเกอร์ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว 

ทริกเกอร์ สามารถท าให้ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวปรากฏขึ นขณะน าเสนอภาพนิ่ง เมื่อคลิกวัตถุบนภาพนิ่ง
หรือเมื่อเล่นส่วนที่ระบุวิดีโอส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับวิธีการท าให้วัตถุและข้อความเคลื่อนไหว ให้ดูที่  การ
ท าให้ข้อความหรือวัตถุเคลื่อนไหวส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการตั งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลาหรือ
ลักษณะพิเศษส าหรับภาพเคลื่อนไหว ให้ดูที่  การตั งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลาหรือลักษณะพิเศษ
ภาพเคลื่อนไหว 
 
3.1 การตั้งค่าทริกเกอร์เมื่อคลิกวัตถุ 
เลือกวัตถุที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010354867
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101792360.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101792360.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
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ใน หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ 
ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก ทริกเกอร์ แล้วชี ไปที่ เมื่อคลิก แล้วเลือกวัตถุที่ต้องการทริกเกอร์
ภาพเคลื่อนไหว 
 
3.2 การตั้งค่าทริกเกอร์เมื่อถึงท่ีคั่นวิดีโอ 
เลือกวัตถุที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 
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ใน หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ 
ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก ทริกเกอร์ แล้วชี ไปที่ เมื่อถึงที่คั่น แล้วเลือกที่คั่นวิดีโอที่ต้องการทริก
เกอร์ภาพเคลื่อนไหว 
 
 

4. การท าซ้ าภาพเคลื่อนไหวด้วยตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหว 

ใน Microsoft PowerPoint 2010 สามารถคัดลอกภาพเคลื่อนไหวจากวัตถุหนึ่งไปยังอีกวัตถุหนึ่งได้อย่าง
รวดเร็วและง่ายดายโดยการใช้ตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหว 

 
รูปภาพ 1  ตัวอย่างซึ่งภาพเคลื่อนไหวที่มีเส้นทางการเคลื่อนไหวจากสี่เหลี่ยมสีน  าเงินจะถูก “คัดวาง” หรือ
คัดลอกลงในวงกลมสีเขียว เมื่อต้องการคัดลอกภาพเคลื่อนไหว ให้ท าดังต่อไปนี  
เลือกวัตถุท่ีมีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการคัดลอก  บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก  
ตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหว  
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เคอร์เซอร์จะเปลี่ยนแปลงไปโดยจะแสดงในลักษณะต่อไปนี   

  บนภาพนิ่ง ให้คลิกวัตถุที่ต้องการคัดลอกภาพเคลื่อนไหว 

5. การเปลี่ยนหรือเอาลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวออก 

ใน Microsoft PowerPoint 2010 สามารถเปลี่ยนลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวหนึ่งบนวัตถุให้เป็นแบบอ่ืน 
ปรับเปลี่ยนการตั งค่าส าหรับภาพเคลื่อนไหว หรือเอาภาพเคลื่อนไหวออกจากวัตถุ  ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับภาพเคลื่อนไหว เมื่อต้องการน าภาพเคลื่อนไหวไปใช้กับวัตถุ ให้ดูที่  การท าให้ข้อความหรือวัตถุ
เคลื่อนไหว 
เมื่อต้องการท าซ  าหรือคัดลอกลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวจากวัตถุหนึ่งไปยังอีกวัตถุหนึ่ง ให้ดูที่  การท าซ  า
ภาพเคลื่อนไหวด้วยตัวคัดวางภาพเคลื่อนไหว เมื่อต้องการทริกเกอร์ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว ให้ดูที่ การท
ริกเกอร์ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว เปลี่ยนลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวบนวัตถุ โดย 

 เอาลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่ระบุออก 

 เอาภาพเคลื่อนไหวทั งหมดออกจากวัตถุเดียว 

 เอาภาพเคลื่อนไหวออกจากวัตถุทั งหมดบนภาพนิ่ง 
ปิดใช้งานภาพเคลื่อนไหวจากการเล่นในมุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง 
 
5.1 เปลี่ยนลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวบนวัตถุ 
เมื่อต้องการเปลี่ยนลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่น าไปใช้บนวัตถุ ให้ท าดังต่อไปนี  
เ ลื อกวั ตถุ ที่ มี ลั กษณะพิ เศษภาพ เคลื่ อน ไหวที่ ต้ อ งกา ร เปลี่ ย น  บนแท็ บ  ภ าพ เคลื่ อน ไหว  ใน

กลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมเติม  แล้วเลือกภาพเคลื่อนไหวใหม่ที่ต้องการ 
 
5.2 เอาลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่ระบุออก 

บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 

                                                                                
                                                                                                     

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010370375.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010370375.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101631693.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101631693.aspx?CTT=5&origin=HA010338373
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338373.aspx#_Toc242245220
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338373.aspx#_Toc242245221
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338373.aspx#_Toc242245222
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338373.aspx#_Toc242245223
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338373.aspx#_Toc242245224
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ในหน้าต่าง ภาพเคลื่อนไหว คลิกขวาที่ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการเอาออก จากนั นคลิก เอาออก 

                                                    
 
ยังสามารถเอาลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวออกได้ครั งละหลายๆ ลักษณะด้วย กด CTRL ค้างไว้ จากนั นใน
หน้าต่าง งานการเคลื่อนไหว ให้เลือกลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวแต่ละลักษณะที่ต้องการเอาออก คลิกขวาที่
หนึ่งในลักษณะพิเศษที่เลือก แล้วเลือก เอาออก 
 
5.3 เอาภาพเคลื่อนไหวทั้งหมดออกจากวัตถุเดียว 
เลือกวัตถุที่ต้องการเอาภาพเคลื่อนไหวออก บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิก

ปุ่ม เพ่ิมเติม  แล้วเลือกไม่มี 
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5.4 เอาภาพเคลื่อนไหวออกจากวัตถุท้ังหมดบนภาพนิ่ง 
เลือกภาพนิ่งที่ต้องการเอาภาพเคลื่อนไหวทั งหมดออก บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เลือก แล้ว

คลิก เลือกทั งหมด บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมเติม  แล้วเลือกไม่มี 

 

 
 
5.5 ปิดใช้งานภาพเคลื่อนไหวจากการเล่นในมุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง 
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก ตั งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง 

 

       

 

                                     
ในกล่องโต้ตอบ การตั งค่าการน าเสนอ ภายใต้ แสดงตัวเลือก ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย น าเสนอโดยไม่มี
ภาพเคลื่อนไหว    คลิก ตกลง 



15 
 

 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

       
 



 

 

 
 

 การใช้งานกับภาพยนต์ (Multimedia) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2010 

 เคลด็ลับส าหรับการปรับปรุงการเล่นและความเข้ากันได้เสียงและวิดีโอ 

 เปล่ียนงานน าเสนอเป็นวิดีโอ 

 การเช่ือมโยงไปยงัแฟ้มวิดีโอจากงานน าเสนอ 

 การเช่ือมโยงไปยงัแฟ้มวิดีโอจากงานน าเสนอ 

 การเปล่ียนแปลงความสว่างและความคมชัดวิดีโอ 

 การเปล่ียนแปลงสี ลักษณะ และน า้หนักขอบวิดีโอ 

 การเปล่ียนสีวิดีโอ 

 การเพ่ิมหรือเอาท่ีค่ันหน้าออกส าหรับคลิปเสียงและคลิปวิดีโอ 

 การเร่ิมต้นหรือส้ินสุดวิดีโอด้วยลักษณะพิเศษการเลือน 

 การเล่นวิดีโอให้พอดีในรูปร่าง 

 การตั้งค่าตัวเลือกภาพยนตร์ 

 การตัดแต่งวิดีโอ 

 การท าให้ลักษณะท่ีปรากฏข้อความวางซ้อนตรงกันในวิดีโอ 

 การน าลักษณะพิเศษไปใช้กบัวิดีโอ 

 การบีบอัดแฟ้มส่ือ 

 การปรับส่ือในงานน าเสนอเพ่ือความเข้ากันได้ 

 การฝังวิดีโอหรือเช่ือมโยงไปยงัวิดีโอจากงานน าเสนอ 

 การลบวิดีโอหรือ GIF แบบเคล่ือนไหวออกจากงานน าเสนอ 

 การเพ่ิมวิดีโอ QuickTime (.mov, .mp4) ลงในงานน าเสนอฉัน 

 การทริกเกอร์ลกัษณะพิเศษภาพเคล่ือนไหว 
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1. การปรับปรุงการเล่นและความเข้ากันได้เสียงและวิดีโอ 

 
1.1 การปรับปรุงประสิทธิภาพการเล่น 
การท าให้งานน าเสนอ PowerPoint มีขนาดเล็กลงและปรับปรุงประสิทธิภาพการเล่นโดย การบีบอัดแฟ้มสื่อ  
ติดตั งหน่วยความจ าให้มากขึ นหรือการ์ดแสดงผลที่มีประสิทธิภาพมากกว่าบนคอมพิวเตอร์ ดูรายละเอียด
เกี่ยวกับการกระท าที่เก่ียวข้องกับ Windows หรือฮาร์ดแวร์ที่สามารถด าเนินการได้เพ่ิมเติมด้านล่างจ ากัดหรือ
ลบลักษณะพิเศษในสื่อ เช่น เงา การสะท้อน ลักษณะพิเศษการเรืองแสง ขอบนุ่ม ยกนูน และการหมุนสามมิติ
ที่ใช้กับวิดีโอ จากวิดีโอ   ปรับสื่อในงานน าเสนอให้เหมาะสมเพ่ือความเข้ากันได้ เพ่ือรับประกันประสิทธิภาพ
การเล่นที่ดีที่สุด 
 
1.2 การกระท าที่เก่ียวข้องกับ Windows หรือฮาร์ดแวร์ที่สามารถด าเนินการได้ 
หากก าลังใช้ Vista หรือ Windows 7.0 ให้ดูที่ Windows Experience Indexเพ่ือดูว่ามีสิ่งใดที่สามารถ
ปรับปรุงได้    Windows Experience Index วัดความเข้ากันได้ฮาร์ดแวร์และการก าหนดค่าซอฟต์แวร์
คอมพิวเตอร์ โดยจะให้การวัดในรูปแบบ "คะแนนพื นฐาน" โดยทั่วไป คะแนนพื นฐานที่สูงกว่าหมายความว่า
คอมพิวเตอร์จะมีประสิทธิภาพดีกว่าและเร็วกว่าคอมพิวเตอร์ที่มีคะแนนพื นฐานต่ ากว่า  ควรตรวจสอบให้แน่ใจ
ว่าโปรแกรมควบคุมการ์ดวิดีโอนั นเป็นโปรแกรมล่าสุด จะต้องติดต่อผู้จ าหน่ายการ์ดวิดีโอหรือออนไลน์ไปยัง
เว็บไซต์แล้วตรวจสอบ "เปิด" การเร่งฮาร์ดแวร์ เมื่อต้องการท าเช่นนี  ให้คลิกแท็บ แฟ้ม ภายใต้ วิธีใช้ คลิก
ตัวเลือก แล้วคลิก ขั นสูง จากนั นภายใต้ แสดง ให้ล้างกล่องกาเครื่องหมาย ปิดใช้งานการเร่งกราฟิกด้วย
ฮาร์ดแวร์โปรดตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีพื นที่ว่างบนดิสก์เพียงพอบนคอมพิวเตอร์ที่จะแสดงงานน าเสนอ เปลี่ยน
การตั งค่าความลึกสีเป็น 16 บิต ความลึกสีคือจ านวนค่าสีที่ก าหนดไว้ในหนึ่งพิกเซลในรูป ความลึกสีสามารถมี
ได้ตั งแต่ 1 บิต (ขาวด า) ถึง 32 บิต (มากกว่า 16.7 ล้านสี) 
 
1.3 ข้อควรพิจารณาส าหรับการเชื่อมโยงหรือการฝังตัว 
เมื่องานน าเสนอมีแฟ้มวิดีโอและเสียงที่มีการเชื่อมโยง ถ้าเป็นไปได้ควรจะฝังแฟ้มนั นแทน การฝังแฟ้มสื่อจะ
รับประกันการเล่นแฟ้ม แต่ก็จะท าให้แฟ้มงานน าเสนอใหญ่ขึ นมากอีกด้วย การเชื่อมโยงแฟ้มจะท าให้สามารถ
เปลี่ยนหรือปรับปรุงแฟ้มสื่อ อย่างไรก็ตาม ไม่สามารถปรับแฟ้มวิดีโอหรือเสียงที่มีการเชื่อมโยงให้เหมาะสม
เพ่ือความเข้ากันได้ ถ้าสื่อถูกฝังตัว จะต้อง ปรับสื่อในงานน าเสนอให้เหมาะสมเพ่ือความเข้ากันได้  ถ้าต้อง
เชื่อมโยงไปยังวิดีโอแทนที่จะฝังตัว ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการเชื่อมต่อเครือข่ายที่ท างานได้ไปยัง่ไซต์ที่วางแผน
ที่จะแสดงงานน าเสนอ นอกจากนั น ยังต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้ท าการทดสอบการเชื่อมต่อก่อนการ
น าเสนอ ซึ่งจะเป็นการช่วยให้ระบุปัญหาก่อนเริ่มต้นงานน าเสนอ ประโยชน์การเชื่อมโยงสื่อคือขนาดแฟ้มงาน
น าเสนอจะเล็กลง อย่างไรก็ตาม ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้คัดลอกแฟ้มสื่อที่เชื่อมโยงในไดเรกทอรีเดียวกับงาน
น าเสนอ เพ่ือให้มั่นใจว่าแฟ้มนั นจะเล่นแน่นอน 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382163.aspx?CTT=5&origin=HA010382170
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382169.aspx?CTT=5&origin=HA010382170
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382169.aspx?CTT=5&origin=HA010382170
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1.4 ความเข้ากันได้กับ PowerPoint รุ่นก่อนหน้า 
ถ้างานน าเสนอมีการแทรกแฟ้มวิดีโอหรือเสียงโดยใช้ PowerPoint รุ่นก่อนหน้า สามารถปรับรุ่นรูปแบบแฟ้ม
เพ่ือที่จะได้ใช้ประโยชน์จากความสามารถใหม่ๆ ในการเล่นเสียงและวิดีโอ การปรับรุ่นจะท าให้มีการปรับปรุง
และฝังรายการสื่อให้เป็นรูปแบบใหม่โดยอัตโนมัติ เมื่อต้องการปรับรุ่นรูปแบบแฟ้ม บนแท็บ  แฟ้ม ให้
คลิก ข้อมูล แล้วคลิก แปลงเอกสาร จากนั น เมื่อได้ปรับรุ่นแล้ว จึงจะสามารถ ปรับงานน าเสนอให้เหมาะสม
เพ่ือความเข้ากันได ้การคลิกสองครั งที่วิดีโอดั งเดิมจะแสดงกล่องโต้ตอบซึ่งจะให้ท าการปรับรุ่นแฟ้มวิดีโอได้ 
 
1.5 การล้างโฟลเดอร์ TEMP  
ถ้ามีแฟ้มในโฟลเดอร์ TEMP จ านวนมาก อาจท าให้ PowerPoint (และโปรแกรมอ่ืน) ท างานช้าลงอย่างมาก 
ดังนั นจะต้องตรวจสอบและลบแฟ้มส่วนเกินในโฟลเดอร์ TEMP เป็นระยะๆ เมื่อต้องการค้นหาโฟลเดอร์ 
TEMP  ให้ท าดังต่อไปนี  

 ปิด PowerPoint และโปรแกรมอ่ืนที่ก าลังใช้อยู่ 

 คลิก เริ่ม 

 คลิก เรียกใช้ 

 ในกล่อง เปิด ให้พิมพ์ %temp% 

 คลิก ตกลง 

 เลือกแฟ้ม .tmp ส่วนเกิน แล้วกด DELETE 
 
 

2. เปลี่ยนงานน าเสนอเป็นวิดีโอ  

ขณะนี สามารถบันทึกงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ให้เป็นวิดีโอได้ ซึ่งท าให้ง่ายต่อการแจกจ่าย
และผู้รับก็สามารถดูงานน าเสนอนั นได้ง่ายขึ นด้วย 

 
2.1 เหตุใดจึงต้องเปลี่ยนงานน าเสนอเป็นวิดีโอ 
เมื่อต้องการมอบงานน าเสนอในรูปแบบที่มีความเที่ยงตรงสูงให้แก่เพ่ือนร่วมงานหรือลูกค้า (ไม่ว่าจะเป็นใน
รูปแบบสิ่งที่แนบมากับอีเมล ประกาศไปยังเว็บ เป็นซีดีหรือดีวีดี) ให้บันทึกงานน าเสนอนั นและท าให้เล่นได้
เหมือนวิดีโอ  ใน PowerPoint 2010 สามารถบันทึกงานน าเสนอเป็นแฟ้ม Windows Media Video (.wmv) 
และแจกจ่ายงานน าเสนอนั นออกไปด้วยความมั่นใจว่างานน าเสนอในรูปแบบมัลติมีเดียที่มีทั งภาพเคลื่อนไหว
และเสียงบรรยายจะท างานได้โดยไม่ติดขัด ถ้าไม่ต้องการที่จะใช้รูปแบบแฟ้ม .wmv สามารถเลือกใช้โปรแกรม
จากผู้ผลิตอื่นที่ต้องการเพื่อแปลงแฟ้มให้เป็นรูปแบบแฟ้มอ่ืน (.avi, .mov และอ่ืนๆ) 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382169.aspx?CTT=5&origin=HA010382170
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382169.aspx?CTT=5&origin=HA010382170
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บางอย่างที่ควรทราบเมื่อบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ มีดังต่อไปนี  

 สามารถบันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ค าบรรยายเสียงและตัวชี แบบเลเซอร์ในวิดีโอได้ 

 สามารถควบคุมขนาดแฟ้มมัลติมีเดียและภาพวิดีโอได้ 

 สามารถรวม ภาพเคลื่อนไหว และ การเปลี่ยนภาพ ไว้ในภาพยนตร์ได้ 
 
ผู้รับไม่จ าเป็นต้องมี PowerPoint ติดตั งอยู่บนคอมพิวเตอร์ตนเพื่อดูงานน าเสนอถ้างานน าเสนอมีวิดีโอแบบฝัง
ตัว วิดีโอนั นจะเล่นได้อย่างถูกต้องโดยไม่จ าเป็นต้องมีการควบคุมการสร้างวิดีโออาจใช้เวลาสักครู่ ทั งนี ขึ นอยู่
กับเนื อหางานน าเสนอ งานน าเสนอที่ยาวมากและงานน าเสนอท่ีมีภาพเคลื่อนไหว การเปลี่ยนภาพ และเนื อหา
สื่อมีแนวโน้มว่าจะใช้เวลาในการสร้างมากขึ น โชคดีที่สามารถใช้ PowerPoint ต่อไปได้ในขณะที่ก าลังสร้าง
วิดีโอ 
 
2.2 การบันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ค าบรรยายเสียงและตัวชี้ 
เมื่อต้องการบันทึกและเล่นค าบรรยาย คอมพิวเตอร์ต้องติดตั งการ์ดเสียง ไมโครโฟน และล าโพงงานน าเสนอที่
ดีจะต้องมีเนื อหาที่รวบรัดโดยได้รับการสนับสนุนและส่งเสริมจากลักษณะท่าทางและการอภิปรายผู้น าเสนอ 
เมื่อสร้างงานน าเสนอในรูปแบบวิดีโอ อาจจะต้องการที่จะ "จับเก็บ" องค์ประกอบมนุษย์ในงานน าเสนอโดย
การบันทึกและก าหนดเวลาเสียงบรรยาย และแม้กระท่ังการเคลื่อนไหวตัวชี เลเซอร์สามารถบันทึกงานน าเสนอ
ก่อนที่จะแสดงงานน าเสนอนั นแก่ผู้ชม หรือสามารถบันทึกค าบรรยายขณะที่ก าลังท าการน าเสนอไปยังผู้ชม
แบบสดๆ และรวมข้อคิดเห็นและค าถามไว้ในการบันทึกได้  ส าหรับกระบวนงานเกี่ยวกับวิธีการบันทึกและ
ก าหนดเวลาการบรรยายในการน าเสนอภาพนิ่ง โปรดดูที่  การเพ่ิมค าบรรยายในงานน าเสนอ และส าหรับ
กระบวนงานเกี่ยวกับวิธีการใช้งานตัวชี เลเซอร์ ให้ดูที่ เปลี่ยนเมาส์ให้เป็นตัวชี เลเซอร์ 
 
2.3 การบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ 
สร้างงานน าเสนอ  บันทึกและเพ่ิมค าบรรยายและการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพนิ่ง และ เปลี่ยนตัวชี 
เมาส์เป็นตัวชี แบบเลเซอร์ บันทึกงานน าเสนอ บนเมนู แฟ้ม ให้คลิก บันทึกและส่งภายใต้ บันทึกและส่ง ให้
คลิก สร้างวิดีโอ เมื่อต้องการแสดงตัวเลือกภาพและขนาดวิดีโอทั งหมด ภายใต้  สร้างวิดีโอ ให้คลิกลูกศรลง
ที ่คอมพิวเตอร์และจอภาพแบบ HD ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีภาพสูงมาก ซึ่งแฟ้มจะมีขนาดใหญ่ ให้คลิกคอมพิวเตอร์และจอภาพ
แบบ HD 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีขนาดแฟ้มปานกลางและมีภาพปานกลาง ให้คลิกอินเทอร์เน็ตและดีวีดี 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีขนาดแฟ้มเล็กที่สุด แต่มีภาพต่ า ให้คลิก อุปกรณ์พกพา 
สามารถทดสอบเพ่ือดูว่าตัวเลือกใดที่ตรงกับความต้องการ คลิกลูกศรลงที่ ไม่ใช้ค าบรรยายและ
การก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ แล้วเลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336722.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101794344.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101794344.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101794344.aspx?CTT=5&origin=HA010336763
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 ถ้าไม่ได้บันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ค าบรรยายเสียงและตัวชี แบบเลเซอร์ไว้ ให้คลิก ไม่ใช้
ค าบรรยายและการก าหนดเวลาที่บันทึกไว้  เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่งถูกก าหนดค่า เริ่มต้นไว้ที่ 5 
วินาที เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง ทางด้านขวา วินาทีที่จะใช้ในแต่ละภาพนิ่ง ให้คลิกลูกศรขึ นเพ่ือ
เพ่ิม หรือลูกศรลงเพ่ือลดจ านวนวินาที   

 ถ้าได้บันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ค าบรรยายและตัวชี ไว้ ให้คลิกใช้ค าบรรยายและการ
ก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ 

 คลิก สร้างวิดีโอในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อแฟ้มส าหรับวิดีโอ เรียกดูโฟลเดอร์ที่จะใช้เก็บแฟ้มนี  
แล้วคลิก บันทึก สามารถติดตามความคืบหน้าการสร้างวิดีโอโดยการดูที่แถบสถานะทางด้านล่าง
หน้าจอ การสร้างวิดีโออาจกินเวลาหลายชั่วโมงขึ นอยู่กับความยาววิดีโอและความซับซ้อนงาน
น าเสนอ ส าหรับวิดีโอที่มีความยาวมาก สามารถตั งค่าให้มีการสร้างในช่วงข้ามคืน ด้วยวิธีนี  วิดีโอ
จะพร้อมให้ใช้ได้ในเช้าวันถัดมาเมื่อต้องการเล่นวิดีโอที่สร้างขึ นใหม่ ให้ไปยังต าแหน่งที่ตั ง
โฟลเดอร์ที่ก าหนด แล้วคลิกสองครั งท่ีแฟ้มนั น 
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2.4 ส่วนใดงานน าเสนอท่ีจะไม่รวมอยู่ในวิดีโอ 
รายการต่อไปนี จะไม่รวมอยู่ในวิดีโอที่สร้างโดยใช้ PowerPointเป็นสื่อที่แทรกลงใน PowerPoint รุ่นก่อนหน้า 
เมื่อต้องการรวมสื่อเหล่านี ด้วย สามารถแปลงหรือปรับรุ่นวัตถุสื่อนี ได้   ยกตัวอย่างเช่น ถ้าแทรกสื่อโดยใช้ 
PowerPoint 2007 สื่อดังกล่าวจะถูกเชื่อมโยงและจะเล่นในงานน าเสนอ  อย่างไรก็ตาม เมื่อส่งออกแฟ้มเป็น
วิดีโอ สื่อที่ เชื่อมโยงจะถูกลบ  สามารถแปลงแฟ้มเป็นรูปแบบแฟ้มใหม่ (คลิกแท็บ  แฟ้ม และ
ภายใต้ ข้อมูล คลิก แปลง) - หรือสามารถคลิกขวาที่วัตถุสื่อ แล้วคลิกเพ่ือปรับรุ่น ซึ่งจะเป็นการฝังแฟ้มและ
ส่งออกแฟ้มอย่างถูกต้อง สื่อ QuickTime (เว้นแต่จะมี QuickTime code ffdShow บริษัทอ่ืนติดตั งอยู่) และ
ต้องปรับให้เหมาะสมเพื่อความเข้ากันได้ 
 

3. การเชื่อมโยงไปยังแฟ้มวิดีโอจากงานน าเสนอ 

 
การเชื่อมโยงไปยังแฟ้มวิดีโอหรือแฟ้มภาพยนตร์ภายนอกจากงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
การเชื่อมโยงวิดีโอช่วยให้สามารถลดขนาดแฟ้มให้กับงานน าเสนอได้  และอีกวิธีหนึ่งคือ สามารถฝังวิดีโอลงใน
งานน าเสนอได้ ซึ่งจะช่วยขจัดปัญหาเกี่ยวกับแฟ้มที่ขาดหายไปได้ เมื่อต้องการฝังงานน าเสนอ ให้ดู  การฝัง
วิดีโอในงานน าเสนอ เมื่อต้องการตั งค่าตัวเลือก 'เล่น' ส าหรับวิดีโอที่เชื่อมโยง ให้ดู การตั งค่าตัวเลือก 'เล่น' 
ส าหรับวิดีโอ เมื่อต้องการเพิ่มการเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอ PowerPoint  ให้ท าดังต่อไปนี  

 บนแท็บ ภาพนิ่ง ในมุมมอง ปกติ ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการเพ่ิมแฟ้มวิดีโอหรือแฟ้ม GIF แบบ
เคลื่อนไหว 

 บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิกลูกศรภายใต้ วิดีโอ 

 คลิก วิดีโอจากแฟ้ม ค้นหาต าแหน่งและคลิกแฟ้มที่ต้องการเชื่อมโยงไป 

 บนปุ่ม แทรก ให้คลิกลูกศรลง แล้วคลิก เชื่อมโยงไปยังแฟ้ม 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&origin=HA010336706
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&origin=HA010336706
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374728.aspx?CTT=5&origin=HA010336706
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374728.aspx?CTT=5&origin=HA010336706
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เพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงที่ใช้งานไม่ได้ ควรคัดลอกวิดีโอไปไว้ในโฟลเดอร์เดียวกัน
กับงานน าเสนอ แล้วเชื่อมโยงไปยังวิดีโอเหล่านั นจากท่ีนั่น 

         
 

 

4. การเปลี่ยนแปลงความสว่างและความคมชัดวิดีโอ 

 
สามารถปรับความสว่างวิดีโอ (ความสว่างสัมพัทธ์) และความแตกต่างระหว่างพื นที่ที่มืดที่สุดและสว่างที่สุด ใน
วิดีโอได้ (ความคมชัด) 
 
4.1 การเปลี่ยนความสว่างวิดีโอ 
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ปรับ ให้คลิก ความสว่าง เลือกการตั ง
ค่าความสว่างที่ต้องการ  เมื่อวางตัวชี เมาส์บนลักษณะพิเศษเปลี่ยนสี ลักษณะการแสดงตัวอย่างแบบสดใน 
PowerPoint จะช่วยให้เห็นว่าวิดีโอจะเป็นอย่างไร เมื่อมีการน าลักษณะพิเศษเปลี่ยนสีนี มาใช้  คลิก 
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4.2 การเปลี่ยนความคมชัดวิดีโอ 
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ปรับ ให้คลิก ความคมชัด 
เลือกการตั งค่าความคมชัดที่ต้องการ  และเมื่อวางตัวชี เมาส์บนลักษณะพิเศษเปลี่ยนสี ลักษณะการแสดง
ตัวอย่างแบบสดใน PowerPoint จะช่วยให้เห็นว่าวิดีโอจะเป็นอย่างไร เมื่อมีการน าลักษณะพิเศษเปลี่ยนสีนี มา
ใช้ ก่อนที่จะคลิก 
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5. การเปลี่ยนแปลงสี ลักษณะ และน้ าหนักขอบวิดีโอ 

 
เมื่อต้องการใส่วิดีโอลงบนภาพนิ่งในงานน าเสนอ สามารถเพ่ิมเส้นขอบ แล้วเปลี่ยนสี รูปร่างลักษณะเส้น หรือ
น  าหนักเส้นได ้
 
5.1 เปลี่ยนสีเส้นขอบ 
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะวิดีโอ ให้คลิกลูกศรถัดจากเส้น
ขอบวิดีโอ แล้วคลิกสีที่ต้องการ  ถ้าไม่เห็นแท็บ เครื่องมือวิดีโอ หรือแท็บ รูปแบบ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้
เลือกวิดีโอแล้ว 



25 
 

 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

                 

 
 
และเมื่อต้องการเปลี่ยนเป็นสีที่ไม่อยู่ในสีชุดรูปแบบ ให้คลิก สีกรอบเพ่ิมเติม แล้วเลือกสีที่ต้องการบน
แท็บ มาตรฐาน หรือผสมสีเองบนแท็บ ก าหนดเอง สีแบบก าหนดเองและสีบนแท็บ มาตรฐาน จะไม่ถูก
ปรับปรุง ถ้าเปลี่ยนชุดรูปแบบเอกสารในภายหลัง 
 
5.2 เปลี่ยนลักษณะเส้นขอบ 
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะวิดีโอ ให้คลิกลูกศรถัดจากเส้น
ขอบวิดีโอ  หากไม่พบแท็บ เครื่องมือวิดีโอ หรือแท็บ รูปแบบ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกวิดีโอแล้ว ชี ไป
ยัง เส้นประ แล้วเลือกลักษณะเส้นที่ต้องการ เมื่อต้องการสร้างลักษณะแบบก าหนดเอง ให้คลิก  เส้น
เพ่ิมเติม แล้วเลือกตัวเลือกที่ต้องการ 
 
5.3 เปลี่ยนน้ าหนักเส้นขอบ 
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะวิดีโอ ให้คลิกลูกศรถัดจากเส้น
ขอบวิดีโอ  หากไม่พบแท็บ เครื่องมือวิดีโอ หรือแท็บ รูปแบบ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกวิดีโอแล้วชี ไป
ยัง น  าหนัก แล้วเลือกน  าหนักเส้นที่ต้องการ เมื่อต้องการสร้างน  าหนักเส้นแบบก าหนดเอง ให้คลิก เส้น
เพ่ิมเติม แล้วเลือกตัวเลือกที่ต้องการ 
 
 
 
 
 

javascript:AppendPopup(this,'63423574_1')
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5.4 ลบเส้นขอบ 
เลือกรูปร่างที่ต้องการเปลี่ยน  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะวิดีโอ ให้คลิกลูกศรถัด
จากเส้นขอบวิดีโอ หากไม่พบแท็บ เครื่องมือวิดีโอ หรือแท็บ รูปแบบ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกวิดีโอแล้ว 
ภายใต ้สีมาตรฐาน ให้คลิก ไม่มีเส้นกรอบ 
 

6. การเปลี่ยนสีวิดีโอ 

 
สามารถเปลี่ยนสีวิดีโอ โดยใช้ลักษณะพิเศษสีที่มีอยู่แล้วภายใน เช่น โทนระดับสีซีเปียหรือเทาบนภาพนิ่ง ให้
เลือกวิดีโอที่ต้องการเปลี่ยนสี  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ปรับ ให้คลิก เปลี่ยนสี และ
หากไม่พบ รูปแบบ หรือแท็บ เครื่องมือวิดีโอ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกวิดีโอแล้ว เลือกท าอย่างน้อยหนึ่ง
อย่างต่อไปนี  

 เลือกลักษณะพิเศษเปลี่ยนสีที่สร้างไว้ล่วงหน้า 
เมื่อต้องการดูสีเพ่ิมเติม รวมถึงชุดรูปแบบต่างๆ สีชุดรูปแบบ สีมาตรฐาน หรือสีแบบก าหนดเอง ให้คลิก  ชุด
รูปแบบต่างๆ เพ่ิมเติม ลักษณะพิเศษเปลี่ยนสีสามารถใช้งานได้ด้วยชุดรูปแบบสีต่างๆ 
และเม่ือวางตัวชี เมาส์บนลักษณะพิเศษเปลี่ยนสี และใช้การแสดงตัวอย่างแบบสดเพ่ือดูว่าวิดีโอจะเป็นอย่างไร 
เมื่อน าลักษณะพิเศษเปลี่ยนสีนี มาใช้ 
     

 
 

7. การเพิ่มเฟรมโปสเตอร์ในวิดีโอ 

 
เมื่อเพ่ิมเฟรมโปสเตอร์ จะเป็นการแสดงรูปตัวอย่างวิดีโอแก่ผู้ชม 
คลิก เล่น เพ่ือเริ่มเล่นวิดีโอ  ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ตั งค่าเฟรมโปสเตอร์ ให้คลิก
เลือกอันใดอันหนึ่งต่อไปนี เฟรมปัจจุบัน  รูปจากแฟ้ม 
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รูปตัวอย่างนี แสดงถึงเฟรมโปสเตอร์ที่ถูกเพ่ิมจากแฟ้ม 
 

8. การเพิ่มหรือเอาที่คั่นหน้าออกส าหรับคลิปเสียงและคลิปวิดีโอ 

 
สามารถเพ่ิมที่คั่นหน้าเพ่ือระบุจุดเวลาที่สนใจในคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอได้ รวมทั งใช้ที่คั่นหน้าเป็นวิธีใน
การทริกเกอร์การเคลื่อนไหวหรือข้ามไปที่ต าแหน่งที่ต้องการในวิดีโอได้ ที่คั่นหน้ามีประโยชน์เนื่องจากสามารถ
ใช้ช่วยค้นหาต าแหน่งที่เฉพาะเจาะจงในวิดีโอ (หรือคลิปเสียง) ได้อย่างรวดเร็วในระหว่างการน าเสนอ 

     
ตัวอย่างที่ค่ันหน้าเพ่ิมไว้เพ่ือแสดงเวลาเริ่มต้นจะตัดแต่งคลิปวิดีโอ 
 
8.1 การเพ่ิมที่ค่ันหน้า 
แทรกคลิปวิดีโอหรือคลิปเสียงในภาพนิ่ง  ในตัวควบคุมเสียงหรือวิดีโอด้านล่างคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอ ให้กด 
เล่น (ลูกศรที่อยู่ซ้ายสุดแผงควบคุม) เมื่อเสียงหรือวิดีโอเริ่มเล่น ให้หาจุดที่สนใจ เมื่อต้องการระบุจุดที่สนใจ ให้
ท าดังต่อไปนี   ถ้าท างานกับคลิปวิดีโอ ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่คั่นหน้า ให้คลิก เพ่ิม
ที่ค่ันหน้า ถ้าท างานกับคลิปเสียง ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่คั่นหน้า ให้คลิก เพ่ิมที่คั่น
หน้า  และสามารถเพ่ิมที่คั่นหน้าต่างๆ ลงในคลิปวิดีโอได้ แต่ในคลิปเสียง จะเพ่ิมที่คั่นหน้าได้เพียงหนึ่งแห่ง
เท่านั น ถ้าต้องการตัดคลิป โปรดดูที่ การตัดแต่งวิดีโอ หรือ การตัดแต่งคลิปเสียง 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010376982.aspx?CTT=5&origin=HA010382289
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382291.aspx?CTT=5&origin=HA010382289
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8.2 การเอาที่ค่ันหน้าออก 
ในผังล าดับเวลา ให้ค้นหาและคลิกที่ค่ันหน้าที่ต้องการเอาออก ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  
ถ้าท างานกับคลิปวิดีโอ ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า ให้คลิก เอาที่ค่ันหน้าออก 
ถ้าท างานกับคลิปเสียง ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า ให้คลิก เอาที่ค่ันหน้าออก 
 

9. การเริ่มต้นหรือสิ้นสุดวิดีโอด้วยลักษณะพิเศษการเลือน 

 
สามารถเริ่มต้นหรือสิ นสุดวิดีโอด้วยลักษณะพิเศษการเลือน ตามเวลาที่ก าหนดเป็นหน่วยวินาทีได้ 

 

                         
 

 

                               
เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ แก้ไข ในกลุ่ม การแก้ไข ภายใต้ ระยะเวลาการเลือน ให้
ท าอย่างใดอย่างหนึ่งหรือทั งสองอย่างต่อไปนิ     

 เมื่อต้องการเพ่ิมการเลือนแบบก าหนดเวลาที่จุดเริ่มต้นบนวิดีโอ ในกล่องค่อยๆ ปรากฏ ให้คลิก
ลูกศรบนและล่างเพ่ือเพ่ิมหรือลดเวลา ค่อยๆ ปรากฏ 

 เมื่อต้องการเพิ่มการเลือนแบบก าหนดเวลาที่จุดสิ นสุดบนวิดีโอ ในกล่องค่อยๆ เลือนหาย ให้คลิก
ลูกศรบนและล่างเพ่ือเพ่ิมหรือลดเวลา ค่อยๆ เลือนหาย 
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10. การเล่นวิดีโอให้พอดีในรูปร่าง 

 
สามารถเล่นวิดีโอในกรอบที่มีรูปร่าง เช่น วงกลม ลูกศร ดาว และค าบรรยายภาพ หรือรูปร่างอ่ืนๆ ที่มีอยู่ใน
รายการรูปร่างวิดีโอ (ตามที่แสดงในรูปด้านล่าง) 
หลังจากที่น ารูปร่างไปใช้กับวิดีโอแล้ว สามารถ เพ่ิมเส้นขอบ ลักษณะพิเศษวิดีโอแบบพิเศษ หรือ เปลี่ยนสี
วิดีโอ ได้   

 เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง 
ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะวิดีโอ ให้คลิก รูปร่างวิดีโอ 
เลือกรูปร่างที่ต้องการให้วิดีโอเล่นในรูปร่างนั น 

          
 
 
 

11. การตั้งค่าตัวเลือก 'เล่น' ส าหรับวิดีโอในงานน าเสนอ 

 
ก่อนที่จะตั งค่าตัวเลือก เล่น ส าหรับวิดีโอได้นั น ต้องฝังหรือเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอก่อน 
 
11.1 การเล่นวิดีโอโดยอัตโนมัติหรือเมื่อคลิก 
ให้ตั งค่าตัวเลือกนี ก่อนที่จะเพ่ิมภาพเคลื่อนไหวหรือทริกเกอร์ใดๆ ลงในวิดีโอ โดยการเปลี่ยนตัวเลือกนี จะเป็น
การเอาภาพเคลื่อนไหวใดๆ ที่สัมพันธ์กับวิดีโอออก ในมุมมองปกติ ให้คลิกเฟรมวิดีโอบนภาพนิ่ง 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010376947.aspx?CTT=5&origin=HA010376946
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010376945.aspx?CTT=5&origin=HA010376946
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010375849.aspx?CTT=5&origin=HA010376946
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010375849.aspx?CTT=5&origin=HA010376946
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&origin=HA010374728
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ระบุว่าต้องการให้วิดีโอเริ่มขึ นอย่างไรในระหว่างการน าเสนอ ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ใน
กลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ในรายการ เริ่ม ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการเล่นวิดีโอเมื่อภาพนิ่ง (ที่มีวิดีโอ) ปรากฏในมุมมอง  การน าเสนอภาพนิ่ง  ให้
คลิก อัตโนมัติ 

 เมื่อต้องการควบคุมการเริ่มวิดีโอด้วยการคลิกเมาส์ ให้คลิก เมื่อคลิก จากนั นในมุมมอง การ
น าเสนอภาพนิ่ง เพียงคลิกเฟรมวิดีโอเมื่อพร้อมที่จะเล่นวิดีโอสามารถหยุดวิดีโอชั่วขณะในขณะที่
วิดีโอก าลังเล่นโดยการคลิกท่ีวิดีโอ เมื่อต้องการเล่นวิดีโอต่อไป ให้คลิกท่ีวิดีโออีกครั ง 

 
11.2 การเล่นวิดีโอแบบเต็มหน้าจอ 
สามารถเล่นวิดีโอในลักษณะเต็มหน้าภาพนิ่ง (จอ) เมื่อแสดงงานน าเสนอ ภาพที่ปรากฏอาจมีลักษณะผิดส่วน
เมื่อถูกขยาย ทั งนี ขึ นอยู่กับความละเอียดแฟ้มวิดีโอต้นฉบับ ควรจะแสดงตัวอย่างวิดีโอเสมอก่อนที่จะรวมไว้ใน
งานน าเสนอ เพ่ือที่ว่าถ้าวิดีโอปรากฏผิดส่วนหรือพร่ามัว ก็จะสามารถเลิกท าตัวเลือกเต็มหน้าจอถ้าตั งค่าวิดีโอ
ให้แสดงแบบเต็มหน้าจอและตั งค่าให้เริ่มเล่นโดยอัตโนมัติ สามารถลากเฟรมวิดีโอออกจากภาพนิ่งไปยังพื นที่สี
เทาเพ่ือให้มองไม่เห็นวิดีโอนั นบนภาพนิ่งหรือให้กระพริบสักครู่ก่อนที่วิดีโอจะเล่นแบบเต็มหน้าจอ  ในมุมมอง
ปกติ ให้คลิกเฟรมวิดีโอบนภาพนิ่งที่ต้องการเล่นแบบเต็มหน้าจอภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ใน
กลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย เล่นเต็มหน้าจอ ในมุมมองปกติ ให้คลิกเฟรมวิดีโอ 
 
11.3 การแสดงตัวอย่างวิดีโอ 
คลิก เล่น นอกจากนี  ยั งมีตัวเลือก เล่น ในกลุ่ม แสดงตัวอย่าง ทั งบนแท็บ รูปแบบ และแท็บการ
เล่น ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ 
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11.4 การตั้งค่าระดับเสียงวิดีโอ     
นอกจากนี  ยังสามารถตั งค่าระดับเสียงโดยใช้ตัวเลื่อนระดับเสียงบนแถบตัวควบคุมการเล่นได้อีกด้วย 
ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้คลิก ระดับเสียงแล้วเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง
ต่อไปนี  

 ต่ า 

 ปานกลาง 

 สูง 

 ปิดเสียง 
  

11.5 การซ่อนวิดีโอเมื่อไม่มีการเล่น 
ในขณะที่ก าลังแสดงงานน าเสนอ สามารถซ่อนวิดีโอจนกว่าจะพร้อมที่จะเล่น อย่างไรก็ตาม ควรจะสร้าง
ภาพเคลื่อนไหวอัตโนมัติหรือที่ถูกทริกเกอร์เพ่ือเริ่มการเล่น มิฉะนั นจะไม่เห็นวิดีโอเล่นในระหว่างการแสดง
ภาพนิ่ง ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสร้างภาพเคลื่อนไหวอัตโนมัติหรือที่ถูกทริกเกอร์ ให้ดูที่  การท าให้
ข้อความหรือวัตถุเคลื่อนไหว ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย ซ่อนขณะที่ไม่มีการเล่น 
 
11.6 การวนรอบวิดีโอ 
เมื่อต้องการเล่นวิดีโอซ  าและต่อเนื่องในระหว่างงานน าเสนอ สามารถใช้ลักษณะวนรอบได้ 
ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย วนรอบจนกว่าจะ
สั่งหยุด 
 
11.7 การกรอกลับวิดีโอเมื่อเล่นเสร็จ 
เมื่อต้องการกรอกลับวิดีโอหลังจากเล่นเสร็จแล้วในระหว่างการน าเสนอ ให้ท าดังต่อไปนี  
ภายใต ้เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย กรอกลับเมื่อเล่น
เสร็จ 
 
11.8 การแสดงตัวควบคุมสื่อ 
เมื่อต้องการแสดงตัวควบคุมสื่อในระหว่างการน าเสนอ ให้ท าดังต่อไปนี  
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย แสดงตัวควบคุมสื่อ 
 

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010374728
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010374728
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12. การตั้งค่าตัวเลือกภาพยนตร์ 

 
ไม่ว่าจะมีวิดีโอที่เชื่อมโยงหรือวิดีโอที่ฝังตัวอยู่ในงานน าเสนอ ก็สามารถปรับขนาดหรือซ่อนวิดีโอได้ 
 
12.1 การปรับขนาดเฟรมวิดีโอ 
เมื่อไม่ต้องการเล่นวิดีโอตามขนาดเดิม สามารถปรับขนาดเฟรมวิดีโอบนภาพนิ่งได้โดยการลากมุมที่จับ

 
ส าหรับปรับขนาดเพ่ือเพ่ิมหรือลดขนาดเฟรมวิดีโอ หรือสามารถก าหนดสัดส่วนระหว่างความสูงและความกว้าง
อย่างละเอียดได ้ในมุมมองปกติ ให้เลือกวิดีโอที่ต้องการปรับขนาดบนภาพนิ่ง 
ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการปรับการก าหนดรูปแบบ ให้คลิกที่มุมที่จับส าหรับปรับขนาดจนกระทั่งเห็นลูกศรสอง
หัว จากนั นลากเพ่ือปรับขนาดเฟรม 

 เมื่อต้องการรักษาต าแหน่งกึ่งกลางวิดีโอไว้ในที่เดิม ให้กด CTRL ค้างไว้ในขณะที่ลากเมาส์ ตามค่า
เริ่มต้น การท าเช่นนี จะรักษาสัดส่วน (ล็อกอัตราส่วนกว้างยาว) วิดีโอไว้ในขณะที่ลากเมาส์โดย
ปกติ วิดีโอที่มีขนาด 640 x 480 จะมีอัตราส่วนกว้างยาว 4:3 ซึ่งเป็นอัตราส่วนกว้างยาวส าหรับ
งานน าเสนอ PowerPoint ส่วนใหญ่ ถ้าอัตราส่วนกว้างยาวงานน าเสนอและวิดีโอแตกต่างกัน 
วิดีโอจะดูผิดสัดส่วนในขณะที่เล่น 

 เมื่อต้องการระบุสัดส่วนความสูงและความกว้างวิดีโออย่างแม่นย าภายใต้  เครื่องมือวิดีโอ บน
แท็บ  ตั ว เลื อก  ในกลุ่ ม  ขนาด  ให้คลิ กตั ว เปิด ใช้ กล่ อง โต้ ตอบ  ขนาดและต าแหน่ ง
คลิก ขนาด จากนั นภายใต้ มาตราส่วน ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมายล็อกอัตราส่วนกว้างยาว 
ภายใต ้ขนาดและการหมุน ให้ใส่ขนาดในกล่อง ความสูง และ ความกว้าง ภายใต้ มาตราส่วน ใน
กล่อง ความสูง และ ความกว้าง ให้ใส่เปอร์เซ็นต์ขนาดที่ต้องการ เทียบกับขนาดเดิมวิดีโอ 

 เมื่อต้องการป้องกันไม่ ให้ วิดี โอกระตุกขณะเล่น ภายใต้  อัตราส่วน  ให้ เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย มาตราส่วนที่เหมาะสมที่สุดส าหรับการน าเสนอภาพนิ่ง 
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12.2 การซ่อนวิดีโอเมื่อไม่มีการเล่น 
 
ถ้าเลือกตัวเลือกให้ซ่อนวิดีโอเมื่อไม่มีการเล่นและได้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย เล่นเต็มหน้าจอ ไว้ และวิดีโอ
ดังกล่าวจะไม่ปรากฏในภาพนิ่งเลย (แม้ว่าอาจจะเห็นวิดีโอวาบขึ นบนภาพนิ่งก่อนที่จะเล่นแบบเต็มหน้าจอ) 
เมื่อต้องการป้องกันไม่ให้มีการวาบสั นๆ นั น ให้ลากเฟรมวิดีโอออกจากภาพนิ่งถ้าลากเฟรมวิดีโอออกจาก
ภาพนิ่งหรือซ่อนเฟรมวิดีโอ ต้องตั งค่าวิดีโอให้เล่นโดยอัตโนมัติหรือเล่นด้วยการควบคุมแบบอ่ืนๆ เช่น ทริก
เกอร์ ทริกเกอร์คือสิ่งที่อยู่บนภาพนิ่ง เช่น รูปภาพ รูปร่าง ปุ่ม ย่อหน้าข้อความ หรือกล่องข้อความ ที่จะท าให้
เกิดการเริ่มต้นการกระท าเมื่อคลิกที่สิ่งนั นๆในมุมมอง ปกติ ให้คลิกที่เฟรมวิดีโอบนภาพนิ่ง ภายใต้ เครื่องมือ
วิดีโอ บนแท็บ ตัวเลือก ในกลุ่ม ตัวเลือกวิดีโอ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ซ่อนขณะที่ไม่มีการเล่น   แม้ว่า
เฟรมวิดีโอจะสามารถมองเห็นได้ในมุมมองปกติเสมอ ยังสามารถลากเฟรมวิดีโอออกจากภาพนิ่งเพ่ือซ่อนเฟรม
วิดีโอได้ 
 
 

13. การตัดแต่งวิดีโอ 

 
หลังจากท่ีชมคลิปวิดีโอแล้ว อาจสังเกตว่ากล้องสั่นในช่วงเริ่มต้นและช่วงท้ายทุกคลิป หรือต้องการเอาส่วนที่ไม่
เกี่ยวข้องกับเนื อหาในวิดีโอสามารถแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้โดยใช้ลักษณะ ตัดแต่งวิดีโอ ด้วยการตัดช่วงเริ่มต้น
และช่วงท้ายคลิปวิดีโอออก  ในมุมมองปกติ บนเฟรมวิดีโอ  เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง  กด เล่นภายใต้ เครื่องมือ
วิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก ตัดแต่งวิดีโอ ในกล่องโต้ตอบ ตัดแต่งวิดีโอ ให้เลือกท าอย่าง
น้อยหนึ่งอย่างดังต่อไปนี  เมื่อต้องการตัดแต่งจุดเริ่มต้นคลิป ให้คลิกจุดเริ่มต้น (แสดงไว้ในรูปข้างล่างด้วย
เครื่องหมายสีเขียว ด้านซ้ายสุด) เมื่อเห็นลูกศรสองหัว ให้ลากลูกศรไปยังต าแหน่งเริ่มต้นส าหรับวิดีโอที่
ต้องการ เมื่อต้องการตัดแต่งจุดสิ นสุดคลิป ให้คลิกจุดสิ นสุด (แสดงไว้ในรูปข้างล่างด้วยเครื่องหมายสีแดง 
ด้านขวา) เมื่อเห็นลูกศรสองหัว ให้ลากลูกศรไปยังต าแหน่งสิ นสุดส าหรับวิดีโอที่ต้องการ 

14. การท าให้ลักษณะที่ปรากฏข้อความวางซ้อนตรงกันในวิดีโอ 

 
สามารถเพ่ิมและท าให้ข้อความแบบอธิบายที่วางซ้อนซึ่งจะให้ค่อยๆ ปรากฏและเลือนหาย ตรงกันในขณะที่
วิดีโอก าลังเล่นอยู่ได้ 
 
 
 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374728.aspx?CTT=5&origin=HA010338311
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010376948.aspx
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14.1 การเพ่ิมข้อความวางซ้อนในวิดีโอ 

 
 
แสดงภาพนิ่งที่ได้แทรกวิดีโอไว้แล้ว บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม ข้อความ ให้คลิก กล่องข้อความ แล้วชี ไปยังพื นที่
บนวิดีโอที่ต้องการให้ข้อความปรากฏขึ น จากนั นลากเพ่ือวาดกล่องข้อความใส่ข้อความในกล่องข้อความ
สามารถ เปลี่ยนสีข้อความ ได้ด้วยตนเอง เพ่ือให้ข้อความเด่นชัดจากพื นหลังในขณะที่วิดีโอก าลังเล่น ทั งนี 
ขึ นอยู่กับต าแหน่งที่ต้องการให้ข้อความปรากฏอยู่ 
 
14.2 การใช้ลักษณะพิเศษการเลือนกับข้อความ และการท าให้ตรงกันในวิดีโอ 
เมื่อเพ่ิมลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวให้กับข้อความ จะสามารถควบคุมลักษณะและเวลาที่ข้อความนั นปรากฏ
ตามท่ีต้องการได้ดียิ่งขึ น ส าหรับจุดประสงค์แบบฝึกหัดนี  จะเป็นการฝึกท าให้ข้อความค่อยๆ ปรากฏและเลือน
หาย ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับภาพเคลื่อนไหว โปรดดูที่ การท าให้ข้อความหรือวัตถุเคลื่อนไหวดูวิดีโอและ
หาต าแหน่งเวลาที่ต้องการให้ข้อความค่อยๆ ปรากฏและเลือนหาย เพ่ิมที่คั่นหน้าทุกครั งที่ต้องการให้ข้อความ
ค่อยๆ ปรากฏหรือเลือนหาย บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก หน้าต่าง
ภาพเคลื่อนไหว เมื่อต้องการเพ่ิมลักษณะพิเศษการเลือนให้กับข้อความ ให้เลือกกล่องข้อความที่ต้องการเพ่ิม
ภาพเคลื่อนไหวเข้าแบบค่อยๆ ปรากฏ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338280.aspx?CTT=5&origin=HA010376948
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010376948
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บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก เพ่ิมภาพเคลื่อนไหว ภายใต้ เข้า ให้คลิก เลือน 

 เมื่อต้องการเรียกใช้ค าสั่ งทริกเกอร์  ให้ เลือกข้อความในกล่องข้อความนี อีกครั ง  บน
แท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ภายใต้รายการ ทริกเกอร์ให้เลือก เมื่อถึงที่
คั่น จากนั นคลิกที่ค่ันหน้าที่มีเวลาสอดคล้องกับเวลาที่ต้องการให้กล่องข้อความค่อยๆ ปรากฏ 

                     

 
 

 เมื่อต้องการเพ่ิมลักษณะพิเศษการเลือนให้กับข้อความ ให้เลือกกล่องข้อความที่ต้องการเพ่ิม 
ภาพเคลื่อนไหวออกแบบค่อยๆ เลือนหาย บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั น
สูง ให้คลิก เพ่ิมภาพเคลื่อนไหว ภายใต ้ออก ให้คลิก เลือน 
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 เมื่อต้องการเรียกใช้ค าสั่ งทริกเกอร์  ให้ เลือกข้อความในกล่องข้อความนี อีกครั ง  บน
แท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ภายใต้รายการ ทริกเกอร์ให้เลือก เมื่อถึงที่
คั่น จากนั นคลิกที่ค่ันหน้าที่มีเวลาสอดคล้องกับเวลาที่ต้องการให้กล่องข้อความค่อยๆ เลือนหาย 

                              

 
 

ตัวอย่างนี  ตัดแต่งช่วงท้ายคลิป ดังนั นเวลาสิ นสุดใหม่คือ 00:17:002 
 

15. การน าลักษณะพิเศษไปใช้กับวิดีโอ 

 
สามารถน าเงา การสะท้อน ลักษณะพิเศษการเรืองแสง ขอบนุ่ม การยกนูน และการหมุนสามมิติ ไปใช้กับวิดีโอ
ได ้คลิกวิดีโอบนภาพนิ่งที่ต้องการเพิ่มลักษณะพิเศษ ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ลักษณะ
วิดีโอ ให้คลิก ลักษณะพิเศษวิดีโอ หากไม่พบแท็บเครื่องมือวิดีโอ หรือแท็บ รูปแบบ ให้คลิกสองครั งที่วิดีโอ 
เพ่ือให้แน่ใจว่าได้เลือกวิดีโอแล้ว 
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ให้เลือกท าอย่างน้อยหนึ่งอย่างต่อไปนี  

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงการผสมผสานลักษณะพิเศษที่ตั งค่าไว้ ให้ชี ไปที่ค่าที่ตั งไว้  แล้ว
คลิกลักษณะพิเศษที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดลักษณะพิเศษที่ตั งค่าไว้เอง ให้คลิก ตัวเลือกสามมิติ ที่ด้านล่างเมนู ค่าที่ตั ง
ไว้ จากนั นเลือกตัวเลือกท่ีต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงเงา ให้ชี ไปที่ เงา แล้วคลิกเงาที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดเงาเอง ให้คลิก ตัวเลือกเงา ที่ด้านล่างเมนู เงา จากนั นเลือกตัวเลือกท่ีต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงการสะท้อน ให้ชี ไปที่ การสะท้อน จากนั นเลือกตัวเลือกท่ีต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดลักษณะพิเศษเอง ให้คลิก ตัวเลือกการสะท้อน ที่ด้านล่างเมนู จากนั นเลือก
ตัวเลือกท่ีต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงการเรืองแสง ให้ชี ไปที่  เรืองแสง แล้วคลิกชุดรูปแบบเรืองแสง
ต่างๆ ที่ต้องการ 
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 เมื่อต้องการก าหนดสีเรืองแสงเอง ให้คลิก สีเรืองแสงเพ่ิมเติม แล้วเลือกสีที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดลักษณะพิเศษเอง ให้คลิก ตัวเลือกการเรืองแสง จากนั นเลือกตัวเลือกที่
ต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงขอบนุ่ม ให้ชี ไปที่ ขอบนุ่ม แล้วคลิกขนาดขอบนุ่มที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดลักษณะพิเศษเอง ให้คลิก ตัวเลือกขอบนุ่ม ที่ด้านล่างเมนู แล้วเลือกตัวเลือกที่
ต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงขอบ ให้ชี ไปที่ ยกนูน แล้วคลิกการยกนูนที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการก าหนดการยกนูนเอง ให้คลิก ตัวเลือกสามมิติ ที่ด้านล่างเมนู แล้วเลือกตัวเลือกที่
ต้องการ 

 เมื่อต้องการใช้หรือเปลี่ยนแปลงการหมุนสามมิติ ให้ชี ไปที่  การหมุนสามมิติ จากนั นจึงคลิกการ
หมุนที่ตอ้งการ 

 เมื่อต้องการก าหนดการหมุนเอง ให้คลิก ตัวเลือกการหมุนสามมิติ แล้วเลือกตัวเลือกที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการเอาลักษณะพิเศษที่เพ่ิมไว้ในวิดีโอออก ให้ชี ไปที่รายการเมนูส าหรับลักษณะพิเศษ 
แล้วคลิกตัวเลือก ไม่มีลักษณะพิเศษ เพ่ือเอาลักษณะพิเศษออก ตัวอย่างเช่น เมื่อต้องการเอาเงา
ออก ให้ชี ไปที่ เงา แล้วคลิก ไม่มีเงา 
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16. การบีบอัดแฟ้มสื่อ 

สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการเล่นและเพ่ิมเนื อที่ว่างบนดิสก์ได้ด้วยการบีบอัดแฟ้มสื่อ เปิดงานน าเสนอที่มีแฟ้ม
เสียงหรือแฟ้มวิดีโอ บนแท็บ แฟ้ม ให้คลิก ข้อมูล และในส่วน ขนาดและประสิทธิภาพสื่อ ให้คลิก บีบอัดสื่อ 
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ถ้าต้องการระบุภาพวิดีโอ ซึ่งจะเป็นการก าหนดขนาดวิดีโอไปด้วย ให้เลือกรายการใดรายการหนึ่งต่อไปนี  ภาพ
ระดับงานน าเสนอ ช่วยลดเนื อที่การใช้งานขณะที่ยังรักษาภาพโดยรวมเสียงและภาพไว้  ภาพระดับ
อินเทอร์เน็ต ภาพจะเทียบได้กับสื่อที่ถูกสตรีมผ่านทางอินเทอร์เน็ต ภาพต่ า ใช้เมื่อเนื อที่มีจ ากัด เช่น เมื่อส่ง
งานน าเสนอทางอีเมล 
 

17. การปรับสื่อในงานน าเสนอเพื่อความเข้ากันได้ 

ค าสั่ง ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม ใน PowerPoint จะช่วยแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเล่นได้ 
 
17.1 การแก้ไขปัญหาเพ่ือให้สื่อเล่นได้โดยไม่พลาด 
เพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาเกี่ยวกับการเล่นเมื่องานน าเสนอ PowerPoint ประกอบด้วยสื่อ เช่น วิดีโอ หรือแฟ้มเสียง 
สามารถปรับแฟ้มสื่อให้เหมาะสมเพ่ือความเข้ากันได้ วิธีนี ช่วยให้ใช้งานน าเสนอร่วมกับผู้อ่ืนได้ง่าย หรือเมื่อน า
งานน าเสนอติดตัวไปยังสถานที่อ่ืน (บางทีอาจจะใช้คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนเสนองานในที่อ่ืน) การน าเสนอ
ภาพนิ่งก็จะเล่นได้อย่างถูกต้อง เมื่อพร้อมที่จะใช้งานน าเสนอร่วมกับผู้อ่ืนแล้ว ให้คลิก  ข้อมูล บนแท็บ แฟ้ม
โดยที่งานน าเสนอเปิดอยู่ใน PowerPoint 

                       
 
ถ้าสื่อในงานน าเสนอถูกแทรกลงในรูปแบบที่อาจจะท าให้เกิดปัญหาความเข้ากันได้เวลาเล่นบนคอมพิวเตอร์
เครื่องอ่ืน ตัวเลือก ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม จะปรากฏขึ น 
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เมื่อตัวเลือก ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม ปรากฏขึ น จะแสดงข้อสรุปในการแก้ไขปัญหาการเล่นที่อาจ
เกิดขึ น นอกจากนี ยังแสดงรายการจ านวนสื่อที่ใช้ในงานน าเสนออีกด้วย ต่อไปนี เป็นสถานการณ์สมมุติทั่วไปซึ่ง
สามารถก่อให้เกิดปัญหาการเล่นได ้

ถ้ามีวิดีโอที่มีการเชื่อมโยง ข้อมูลสรุป ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม จะรายงานว่าต้องท าการฝังสื่อ
ดังกล่าว คลิกตัวเลือก ดูการเชื่อมโยง เพ่ือด าเนินการต่อ กล่องโต้ตอบที่เปิดขึ นจะอนุญาตให้ฝังวิดีโอได้โดย
เพียงแค่คลิก ตัดการเชื่อมโยง ส าหรับสื่อแต่ละรายการท่ีต้องการจะฝัง 

ถ้ามีวิดีโอที่ได้แทรกไว้โดยใช้ PowerPoint รุ่นก่อนหน้า เช่น รุ่น 2007 จ าเป็นต้องปรับรุ่นรูปแบบ
แฟ้มสื่อเพ่ือให้แน่ใจว่าแฟ้มเหล่านี จะสามารถเล่นได้ การปรับรุ่นจะปรับปรุงและฝังสื่อเหล่านี โดยใช้รูปแบบ
ใหม่ หลังจากท่ีได้ปรับรุ่นแล้ว ควรเรียกใช้ค าสั่ง ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม 

เมื่อต้องการปรับรุ่นแฟ้มสื่อจากรุ่นก่อนหน้าเป็น PowerPoint 2010 (และถ้าแฟ้มถูกเชื่อมโยงอยู่ ก็
จะได้รับการฝัง) บนแท็บ แฟ้ม ให้คลิก ข้อมูล แล้วคลิก แปลง  
 
17.2 ประสบปัญหาในการเล่นหรือแทรกสื่อหรือไม่ 
 
ถ้าประสบปัญหาในการเล่นหรือแทรกสื่อ เป็นไปได้ว่าอาจไม่ได้ติดตั งตัวแปลงสัญญาณ (Codec) ที่เหมาะสม 
ตัวอย่างเช่น บางคนอาจจะส่งงานน าเสนอ PowerPoint ที่มีสื่อแทรกไว้อยู่แล้วให้ และสื่อนั นใช้ตัวแปลง
สัญญาณที่ไม่ได้ติดตั งไว้ วิธีแก้ปัญหาที่ดีที่สุดคือให้เจ้างานเปิดใช้ค าสั่ง ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสมก่อนจะ
ส่งแฟ้มให้ ให้ลองท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี เพื่อช่วยแก้ปัญหาใดๆ ที่ยังอาจเหลืออยู่ วิธีแก้ไขวิธีหนึ่งคือดาวน์
โหลดตัวถอดรหัสและตัวกรองเข้ารหัสสื่อบริษัทอ่ืน เช่น  ffdshow, QuickTime หรือ DivX ซึ่งจะท าให้
สามารถถอดรหัสและเข้ารหัสรูปแบบต่างๆ ได้หลากหลาย ถ้าตัดสินใจที่จะส่งงานน าเสนอที่สร้างบนพีซีไปยัง
คอมพิวเตอร์ Apple Macintosh ซึ่งรูปแบบแฟ้ม .wmv และ .wma ไม่ได้เป็นรูปแบบแฟ้มที่มีใช้ใน
คอมพิวเตอร์ Macintosh ในกรณีนี  จะต้องใช้การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพ่ือที่จะสามารถดาวน์โหลด
คอมโพเนนต์ QuickTime (ส าหรับระบบปฏิบัติการ Mac) ที่สนับสนุน Windows Media Video 
เช่น Flip4Mac เพ่ือเล่นแฟ้มสื่อเหล่านี  
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18. การฝังวิดีโอหรือเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอ 

สามารถฝังวิดีโอหรือเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอ PowerPoint ได้ เมื่อฝังวิดีโอ ไม่จ าเป็นต้องกังวลว่า
แฟ้มต่างๆ อาจหายไปเมื่อจัดส่งงานน าเสนอเนื่องจากแฟ้มทั งหมดอยู่ในงานน าเสนอ นั นแล้ว ถ้าต้องการจ ากัด
ขนาดงานน าเสนอ สามารถเชื่อมโยงไปยังแฟ้มวิดีโอบนไดรฟ์ในเครื่อง หรือแฟ้มวิดีโอที่ได้อัปโหลดไปไว้บน
เว็บไซต์ เช่น YouTube หรือ hulu  

 เมื่อต้องประหยัดพื นที่ดิสก์และปรับปรุงประสิทธิภาพการเล่น ให้ บีบอัดแฟ้มสื่อ 

 เมื่อต้องการตั งค่าตัวเลือก 'เล่น' ส าหรับวิดีโอ ให้ดู การตั งค่าตัวเลือก 'เล่น' ส าหรับวิดีโอ 
 

 

 
ตัวเลือกทั งหมดในการแทรกวิดีโอจะอยู่บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ 
 
18.1 ภาพรวมการฝังวิดีโอ 
ด้วย Microsoft PowerPoint 2010 ขณะนี สามารถฝังวิดีโอจากแฟ้มลงในงานน าเสนอโดยตรง และ
เช่นเดียวกับใน PowerPoint รุ่นก่อนๆ ยังสามารถฝังแฟ้ม .gif แบบเคลื่อนไหวจากไลบรารีภาพตัดปะได้อีก
ด้วย  
PowerPoint จะสนับสนุนแฟ้ม QuickTime (.mov, .mp4) และ Adobe Flash (.swf) เมื่อได้ติดตั ง
โปรแกรมเล่น QuickTime และ Adobe Flash ไว้  
แต่มีข้อจ ากัดบางอย่างเมื่อใช้งาน Flash ใน PowerPoint 2010 รวมถึงการที่ไม่สามารถใช้งานลักษณะพิเศษ 
(เช่น เงา การสะท้อน การเรืองแสง ขอบนุ่ม ยกนูน และการหมุนสามมิติ) ความสามารถในการเลือนและตัด
แต่ง และความสามารถในการบีบอัดแฟ้มเหล่านี เพ่ือให้แบ่งปันและเผยแพร่ได้ง่ายยิ่ง ขึ นได้ PowerPoint 
2010 รุ่น 64 บิต เข้ากันไม่ได้กับ QuickTime หรือ Flash รุ่น 32 บิต ต้องติดตั ง QuickTime หรือ Flash รุ่น 
64 บิต หรือติดตั ง PowerPoint 2010 รุ่น 32 บิต 
 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382163.aspx?CTT=5&origin=HA010374729
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374728.aspx?CTT=5&origin=HA010374729
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010374729.aspx#_Embed_a_video
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18.2 ฝังวิดีโอจากแฟ้ม 
ในมุมมอง ปกติ ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการฝังวิดีโอ บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิกลูกศรใต้ วิดีโอ แล้วคลิก 
วิดีโอจากแฟ้ม ในกล่องโต้ตอบ แทรกวิดีโอ ให้ค้นหาต าแหน่งและคลิกวิดีโอที่ต้องการฝัง แล้วคลิก แทรก  
ยังสามารถคลิกท่ีไอคอน วิดีโอ ในเค้าโครงเนื อหาเพ่ือแทรกวิดีโอได้ด้วย 

     
 
18.3 ฝัง GIF แบบเคลื่อนไหวจากไลบรารีภาพตัดปะ 
ในมุมมอง ปกติ ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการฝังแฟ้ม GIF แบบเคลื่อนไหว บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิก
ลูกศรใต ้วิดีโอ แล้วคลิก วิดีโอภาพตัดปะในหน้าต่างงาน ภาพตัดปะ ในกล่อง ค้นหา ให้ใส่ค าส าคัญที่อธิบายถึง
ส่วนที่เลือก GIF แบบเคลื่อนไหวทีต้องการแสดงตัวอย่าง ในกล่อง ค้นหาใน ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมายที่จะ
น าไปใช้ก าหนดขอบเขตการค้นหา ในกล่อง ผลลัพธ์ควรเป็น ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการเลือกเฉพาะกล่องกา
เครื่องหมาย ภาพยนตร์ เท่านั น คลิก ไป  อาจต้องเปลี่ยนค าที่ใช้ในการร้องขอคลิปวิดีโอใหม่จนกว่าจะได้รับ
ผลลัพธ์ที่ต้องการ 
 
18.4 เชื่อมโยงไปยังแฟ้มวิดีโอจากงานน าเสนอ 
สามารถเชื่อมโยงแฟ้มวิดีโอหรือภาพยนตร์ที่อยู่ภายนอกจากงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
ด้วยการเชื่อมโยงวิดีโอ สามารถลดขนาดงานน าเสนอได้ ควรตรวจสอบว่าได้รับความเห็นชอบจากเจ้าของ 
ก่อนที่จะท าการเชื่อมโยง ใช้ หรือเผยแพร่เนื อหาที่มีลิขสิทธิ์ 
เมื่อต้องการเพิ่มการเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอ PowerPoint  ให้ท าดังต่อไปนี  

 บนแท็บ ภาพนิ่ง ในมุมมอง ปกติ ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการเพ่ิมแฟ้มวิดีโอหรือแฟ้ม GIF แบบ
เคลื่อนไหว 

 บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิกลูกศรภายใต้ วิดีโอ 

 คลิก วิดีโอจากแฟ้ม ค้นหาต าแหน่งและคลิกแฟ้มที่ต้องการเชื่อมโยงไป  

 แทรก ให้คลิกลูกศรลง แล้วคลิก เชื่อมโยงไปยังแฟ้ม 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010374729.aspx#_Embed_a_video_1
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010374729.aspx#_Embed_an_animated
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010374729.aspx#_Link_to_a
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เพ่ือป้องกัน ปัญหาที่อาจเกิดขึ นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงที่ใช้งานไม่ได้ ควรคัดลอกวิดีโอไปไว้ในโฟลเดอร์เดียวกัน
กับงานน าเสนอ แล้วเชื่อมโยงไปยังวิดีโอเหล่านั นจากท่ีนั่น 

       

 
 
18.5 เชื่อมโยงไปยังแฟ้มวิดีโอบนเว็บไซต์ 
สามารถเชื่อมโยงกับแฟ้มวิดีโอบนไดรฟ์ในเครื่อง หรือแฟ้มวีดีโอที่ได้อัปโหลดไปไว้บนเว็บไซต์ เช่น YouTube 
หรือ hulu ได้ ส าหรับค าแนะน าเฉพาะเกี่ยวกับวิธีการเชื่อมโยงไปยังวิดีโอบน YouTube ให้ไปที่  สิ่ง
ส าคัญ   โปรดตรวจสอบว่าได้รับความเห็น ชอบจากเจ้าของก่อนที่จะท าการเชื่อมโยง ใช้ หรือเผยแพร่เนื อหา 
ที่มีลิขสิทธิ์ 

 บนแท็บ ภาพนิ่ง ในมุมมอง ปกต ิให้คลิกภาพนิ่งท่ีต้องการเพิ่มแฟ้มวิดีโอ 
ในเบราว์เซอร์ ให้ไปที่เว็บไซต์ที่มีวิดีโอที่ต้องการจะเชื่อมโยง เช่น YouTube หรือ hulu 

 บนเว็บไซต์ ให้ค้นหาต าแหน่งวิดีโอ แล้วค้นหาและคัดลอกโค้ด ฝังตัว  
เว็บไซต์ส่วนมากที่มีวิดีโอจะมีโค้ดฝังตัว แม้ว่าต าแหน่งโค้ดฝังตัวจะแตกต่างกันไปขึ นอยู่กับแต่ละเว็บไซต์  และ
บางวิดีโอก็ไม่มีโค้ดฝังตัว จึงไม่สามารถท าการเชื่อมโยงวิดีโอเหล่านั นได้ และเพ่ือความกระจ่าง แม้จะเรียกว่า 
'โค้ดฝังตัว' อันที่จริงแล้ว ก าลังท าการเชื่อมโยงไปยังวีดีโอ และไม่ได้ท าการฝังวิดีโอลงในงานน าเสนอ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010374729.aspx#_Link_to_a_1
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ตัวอย่างเช่น ที่ด้านล่างนี  ใน YouTube ให้คลิก ใช้ร่วมกัน เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ใช้โค้ดฝังตัวเก่า คลิก ฝัง 
แล้วคัดลอกโค้ดฝังตัว 

 
 
กลับมาที่ PowerPoint บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิกลูกศรภายใต้ วิดีโอ คลิก วิดีโอจากเว็บไซต์  
ในกล่องโต้ตอบ วิดีโอจากเว็บไซต์ ให้วางโค้ดฝังตัว แล้วคลิก แทรก 
 

19. การลบวิดีโอหรือ GIF แบบเคลื่อนไหวออกจากงานน าเสนอ 

ในมุมมองปกติ ในหน้าต่างที่มีแท็บเค้าร่างและแท็บภาพนิ่ง ให้คลิกแท็บ ภาพนิ่ง แล้วคลิกรูปขนาดย่อภาพนิ่งที่
มีสื่อที่ไม่ต้องการ ถ้าไม่มีการลบ วิดีโอหรือ GIF แบบเคลื่อนไหวออก แสดงว่าสื่อนั นได้ถูกแทรกลงในต้นแบบ
ภาพนิ่งหรือเค้าโครงที่สัมพันธ์กัน   

 เมื่อต้องการลบวิดีโอหรือ GIF แบบเคลื่อนไหวออกจากต้นแบบภาพนิ่ง เลือก บนแท็บ มุมมอง ใน   
กลุ่ม มุมมองต้นแบบ ให้คลิก ต้นแบบภาพนิ่ง ใน มุมมองต้นแบบ ให้เลือกต้นแบบภาพนิ่งหรือเค้า
โครงที่มีสื่อที่ไม่ต้องการ เลือกวิดีโอหรือ GIF แบบเคลื่อนไหว  กด DELETE 

 

20. การเพิ่มวิดีโอ QuickTime (.mov, .mp4) ลงในงานน าเสนอฉัน 

ด้วย PowerPoint 2010 เมื่อติดตั ง QuickTime Player บนคอมพิวเตอร์ สามารถแทรกแฟ้มภาพยนตร์ 
Apple QuickTime (.mov, .mp4) ได้ ในขณะนี  PowerPoint 2010 สนับสนุนเฉพาะ QuickTime รุ่น 32 
บิตเท่านั น และเมื่อต้องการฝังหรือเชื่อมโยงไปยังวิดีโอ QuickTime จากงานน าเสนอ PowerPoint  ให้ดูที่ 
การฝังหรือเชื่อมโยงไปยังวิดีโอจากงานน าเสนอ 

 

javascript:AppendPopup(this,'446083166_1')
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&origin=HA010338306
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21. การทริกเกอร์ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว 

 
ด้วยคุณสมบัติของทริกเกอร์ สามารถท าให้ลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหวปรากฏขึ นขณะน าเสนอภาพนิ่ง เมื่อ
คลิกวัตถุบนภาพนิ่งหรือเมื่อเล่นส่วนที่ระบุวิดีโอ  
   
ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการท าให้วัตถุและข้อความเคลื่อนไหว ให้ดูที่  การท าให้ข้อความหรือวัตถุ
เคลื่อนไหว ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการตั งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลาหรือลักษณะพิเศษส าหรับ
ภาพเคลื่อนไหว ให้ดูที่ การตั งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลาหรือลักษณะพิเศษภาพเคลื่อนไหว  
 
21.1การตั้งค่าทริกเกอร์เมื่อคลิกวัตถุ 
เลือกวัตถุที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 

 
                                                                                                           

 

 
                                                                                                                

 
ใน หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก 
ทริกเกอร์ แล้วชี ไปที่ เมื่อคลิก แล้วเลือกวัตถุท่ีต้องการทริกเกอร์ภาพเคลื่อนไหว 
 
 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101792360.aspx?CTT=5&origin=HA101631693
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21.2 การตั้งค่าทริกเกอร์เมื่อถึงท่ีคั่นวิดีโอ 
เลือกวัตถุที่มีภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้
คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 

 
                                                                                                           

 

 
                                                                                                                  

 
ใน หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการทริกเกอร์ ในกลุ่ม ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง ให้คลิก 
ทริกเกอร์ แล้วชี ไปที่ เมื่อถึงท่ีคั่น แล้วเลือกที่ค่ันวิดีโอที่ต้องการทริกเกอร์ภาพเคลื่อนไหว 



 

 

 

 

การท างานกับเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเพิ่มและเล่นคลิปเสียงในงานน าเสนอ 

Office 2010สามารถเพ่ิมเสียง เช่น เพลง ค าบรรยาย เสียงประกอบ และอ่ืนๆ ลงในงานน าเสนอเพ่ือเพ่ิมการ
เน้นได ้
1.1 ภาพรวมการเพิ่มคลิปเสียง 
เมื่อแทรกคลิปเสียงลงบนภาพนิ่ง ไอคอน          จะปรากฏขึ น ซึ่งแสง ถึงแฟ้มเสียง ในขณะที่แสดงงาน
น าเสนอ สามารถตั งค่าคลิปเสียงให้เล่นโดยอัตโนมัติเมื่อแสดงภาพนิ่ง หรือให้เริ่มเมื่อคลิกเมาส์ หรือให้เล่นใน
ทุกภาพนิ่งในงานน าเสนอ และยังสามารถเล่นสื่อแบบวนรอบต่อเนื่องจนกว่าจะหยุดการเล่นได้อีกด้วย 

 สามารถท าการเพ่ิมคลิปเสียงจากแฟ้มต่างๆ บนคอมพิวเตอร์ จากเครือข่าย หรือจากหน้าต่างงาน 
ภาพตัดปะ ได้ และยังสามารถบันทึกเสียงเองเพ่ือเพ่ิมลงในงานน าเสนอหรือใช้เพลงจากซีดีได้ด้วย 

 สามารถท าการแสดงตัวอย่างคลิปเสียง และการซ่อนไอคอนเสียงในระหว่างการน าเสนอภาพนิ่ง
ได ้

 ส าหรับกระบวนงานในการบีบอัดแฟ้มสื่อ ให้ดูที่ การบีบอัดแฟ้มสื่อ และดูที่ เคล็ดลับในการ
ปรับปรุงการเล่นเสียงและวิดีโอและความเข้ากันได้ 

 
 
 

บทที่ 3 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2010 

หลังจากจบบทเรียนนี ้คุณจะสามารถใช้งานเก่ียวกับ :- 
 การเพ่ิมและเล่นคลิปเสียงในงานน าเสนอ 

 การเพ่ิมหรือเอาท่ีค่ันหน้าออกส าหรับคลิปเสียงและคลิปวิดีโอ 

 การตัดแต่งคลิปเสียง 

 การปรับส่ือในงานน าเสนอเพ่ือความเข้ากันได้ 

 การลบคลิปเสียง 

 การเพ่ิมลักษณะพิเศษเสียงให้กับการเช่ือมโยงหลายมิติ 

 การบันทึกและเพ่ิมค าบรรยาย และการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพน่ิง 

 เพ่ิมเสียงลงในงานน าเสนอ 

 การตั้งค่าแฟ้มเสียงท่ีจะเล่นโดยอัตโนมติั 

 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010336707.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010336707.aspx#BM3
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010336707.aspx#BM6
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382163.aspx?CTT=5&origin=HA010336707
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382170.aspx?CTT=5&origin=HA010336707
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382170.aspx?CTT=5&origin=HA010336707
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1.2 การเพ่ิมคลิปเสียง 
เพ่ือป้องกันปัญหาการเล่น สามารถฝังคลิปเสียงในงานน าเสนอได้  คลิกภาพนิ่งที่ต้องการเพ่ิมคลิปเสียงลงไป 
บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิก เสียง ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 คลิก เสียงจากแฟ้ม แล้วค้นหาต าแหน่งโฟลเดอร์ที่มีแฟ้มนั น จากนั นคลิกสองครั งที่แฟ้มที่ต้องการ
เพ่ิม 

 คลิก เสียงจากภาพตัดปะ ค้นหาต าแหน่งคลิปเสียงที่ต้องการในหน้าต่าง ภาพตัดปะ แล้วคลิกเพ่ือ
เพ่ิมลงในภาพนิ่ง  

 
1.3 การแสดงตัวอย่างคลิปเสียงก่อนที่จะเพ่ิมลงในภาพนิ่ง    
สามารถแสดงตัวอย่างคลิปก่อนที่จะเพ่ิมลงในงานน าเสนอได้   ในหน้าต่าง ภาพตัดปะ ในกล่องที่แสดงคลิปที่มี
อยู่ ให้วางตัวชี เมาส์เหนือรูปขนาดย่อคลิปนั น คลิกลูกศรลง แล้วคลิก แสดงตัวอย่าง/สมบัติ ในกล่องโต้ตอบ 
แสดงตัวอย่าง/สมบัติ ให้คลิก เล่น 

    
กด เล่น เพ่ือแสดงตัวอย่างคลิปเสียงในกล่องโต้ตอบ แสดงตัวอย่าง/สมบัติ 
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1.4 การแสดงตัวอย่างคลิปเสียงบนภาพนิ่ง 
บนภาพนิ่ง ให้เลือกไอคอนคลิปเสียง         ด้านล่างไอคอน ให้คลิก เล่น 

 
1.5 การตั้งค่าตัวเลือกการเล่นส าหรับคลิปเสียง 
บนภาพนิ่ง ให้เลือกไอคอนคลิปเสียง           ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ตัวเลือกเสียง 
ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการเริ่มคลิปเสียงโดยอัตโนมัติเมื่อแสดงภาพนิ่ง ในรายการ เริ่ม ให้คลิก อัตโนมัติ 

 เมื่อต้องการเริ่มคลิปเสียงด้วยตนเองเมื่อคลิกที่คลิปเสียงบนภาพนิ่ง ในรายการ เริ่ม ให้คลิก เมื่อ
คลิก 

 เมื่อต้องการเล่นคลิปเสียงขณะที่คลิกแต่ละภาพนิ่งในงานน าเสนอ ในรายการ เริ่ม ให้คลิก เล่นใน
ภาพนิ่งทั งหมด 

 เมื่อต้องการเล่นคลิปเสียงอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะหยุดการเล่น ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย 
วนรอบจนกว่าจะสั่งหยุด เมื่อวนรอบเสียง เสียงจะเล่นอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะไปยังภาพนิ่ง
ถัดไป     

 ถ้าเพ่ิมคลิปเสียงหลายคลิป คลิปเสียงเหล่านั นจะปรากฏซ้อนทับกัน และแต่ละคลิปจะเล่น
ตามล าดับที่ถูกเพ่ิมเข้ามา  

 ถ้าต้องการให้คลิปเสียงแต่ละคลิปเริ่มต้นเมื่อคลิก ให้ลากไอคอนคลิปเสียงออกมาจากกันหลังจาก
ที่แทรกลงไปแล้ว 

 
1.6 การซ่อนไอคอนคลิปเสียง 
ใช้ตัวเลือกนี เฉพาะเมื่อตั งค่าคลิปเสียงให้เล่นโดยอัตโนมัติ  หรือเมื่อสร้างตัวควบคุมชนิดอ่ืนบางชนิดไว้ เช่น 
ทริกเกอร์ ส าหรับคลิกเพ่ือเล่นคลิป (ทริกเกอร์คือสิ่งที่อยู่บนภาพนิ่ง เช่น รูปภาพ รูปร่าง ปุ่ม ย่อหน้าข้อความ 
หรือกล่องข้อความ ที่สามารถเริ่มการกระท าเมื่อคลิกที่สิ่งนั น) โปรดสังเกตว่าไอคอนเสียงจะมองเห็นได้เสมอ
เว้นแต่จะลากออกไปจากภาพนิ่ง คลิกไอคอนคลิปเสียง         ภายใต ้เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม 
ตัวเลือกเสียง ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ซ่อนระหว่างการน าเสนอ 
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2. การเพิ่มหรือเอาที่คั่นหน้าออกส าหรับคลิปเสียงและคลิปวิดีโอ 

 
สามารถเพ่ิมที่คั่นหน้าเพ่ือระบุจุดเวลาที่สนใจในคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอได้ รวมทั งใช้ที่คั่นหน้าเป็นวิธีใน
การทริกเกอร์การเคลื่อนไหวหรือข้ามไปที่ต าแหน่งที่ต้องการในวิดีโอได้ ที่คั่นหน้ามีประโยชน์เนื่องจากสามารถ
ใช้ช่วยค้นหาต าแหน่งที่เฉพาะเจาะจงในวิดีโอ (หรือคลิปเสียง) ได้อย่างรวดเร็วในระหว่างการน าเสนอ 

         
ตัวอย่างที่ค่ันหน้าเพ่ิมไว้เพ่ือแสดงเวลาเริ่มต้นจะตัดแต่งคลิปวิดีโอ 
 
2.1 การเพ่ิมที่ค่ันหน้า 
แทรกคลิปวิดีโอหรือคลิปเสียงในภาพนิ่ง ในตัวควบคุมเสียงหรือวิดีโอด้านล่างคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอ ให้กด 
เล่น (ลูกศรที่อยู่ซ้ายสุดแผงควบคุม) เมื่อเสียงหรือวิดีโอเริ่มเล่น ให้หาจุดที่สนใจ เมื่อต้องการระบุจุดที่สนใจ ให้
ท าดังต่อไปนี  

 ถ้าท างานกับคลิปวิดีโอ ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า  
ให้คลิก เพ่ิมที่ค่ันหน้า 

 ถ้าท างานกับคลิปเสียง ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า  
ให้คลิก เพ่ิมที่ค่ันหน้า 

 สามารถเพ่ิมที่ค่ันหน้าต่างๆ ลงในคลิปวิดีโอได้ แต่ในคลิปเสียง จะเพ่ิมที่ค่ันหน้าได้เพียง 
หนึ่งแห่งเท่านั น 

 ถ้าต้องการตัดคลิป โปรดดูที่ การตัดแต่งวิดีโอ หรือ การตัดแตง่คลิปเสียง 
 
 
 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010376982.aspx?CTT=5&origin=HA010382289
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382291.aspx?CTT=5&origin=HA010382289
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2.2 การเอาที่ค่ันหน้าออก 
ในผังล าดับเวลา ให้ค้นหาและคลิกที่ค่ันหน้าที่ต้องการเอาออก ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 ถ้าท างานกับคลิปวิดีโอ ภายใต้ เครื่องมือวิดีโอ บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า ให้คลิก 
เอาที่ค่ันหน้าออก 

 ถ้าท างานกับคลิปเสียง ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม ที่ค่ันหน้า ให้คลิก  
เอาที่ค่ันหน้าออก 

 

3. การตัดแต่งคลิปเสียง 

สามารถตัดแต่งเสียงส่วนเริ่มต้นและส่วนท้ายคลิปได้ ในบางครั ง ค าบรรยายอาจพูดถึงเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับสิ่ง
ที่ต้องการสื่อในคลิปเสียง หรือต้องการตัดเสียงให้พอดีกับเวลาภาพนิ่งได้  

 เลือกคลิปเสียง แล้วกด เล่น 

 เลือกวิดีโอบนภาพนิ่ง ภายใต ้เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก ตัดแต่ง
เสียง 

ในกล่องโต้ตอบ ตัดแต่งเสียง ให้เลือกท าดังต่อไปนี  

 เมื่อต้องการตัดแต่งเสียงส่วนเริ่มต้นคลิป ให้คลิกจุดเริ่มต้น (ดังที่แสดงในรูปด้านล่างเป็น
เครื่องหมายสีเขียวด้านซ้ายสุด) เมื่อเห็นลูกศรแบบสองหัว ให้ลากลูกศรนั นไปยังต าแหน่งเริ่มต้น
คลิปเสียงที่ต้องการ  

 เมื่อต้องการตัดแต่งเสียงส่วนท้ายคลิป ให้คลิกจุดสิ นสุด (ดังที่แสดงในรูปด้านล่างเป็นเครื่องหมาย
สีแดงด้านขวา) เมื่อเห็นลูกศรแบบสองหัว ให้ลากลูกศรไปยังต าแหน่งสิ นสุดคลิปเสียงที่ต้องการ  
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4. การบีบอัดแฟ้มสื่อ 

 
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการเล่นและเพ่ิมเนื อที่ว่างบนดิสก์ได้ด้วยการบีบอัดแฟ้มสื่อ เปิดงานน าเสนอที่มีแฟ้ม
เสียงหรือแฟ้มวิดีโอ บนแท็บ แฟ้ม ให้คลิก ข้อมูล และในส่วน ขนาดและประสิทธิภาพสื่อ ให้คลิก บีบอัดสื่อ 

 

 
 

 
ถ้าต้องการระบุภาพวิดีโอ ซึ่งจะเป็นการก าหนดขนาดวิดีโอไปด้วย ให้เลือกรายการใดรายการหนึ่งต่อไปนี  

 ภาพระดับงานน าเสนอ     ช่วยลดเนื อท่ีการใช้งานขณะที่ยังรักษาภาพโดยรวมเสียงและภาพไว้ 

 ภาพระดับอินเทอร์เน็ต     ภาพจะเทียบได้กับสื่อที่ถูกสตรีมผ่านทางอินเทอร์เน็ต 

 ภาพต่ า     ใช้เมื่อเนื อที่มีจ ากัด เช่น เมื่อส่งงานน าเสนอทางอีเมล 



54 
 

 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

5. การปรับสื่อในงานน าเสนอเพื่อความเข้ากันได้ 

 
ค าสั่ง ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม ใน PowerPoint จะช่วยแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเล่นได้ 
 
5.1 การแก้ไขปัญหาเพ่ือให้สื่อเล่นได้โดยไม่พลาด 
เพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาเกี่ยวกับการเล่นเมื่องานน าเสนอ PowerPoint ประกอบด้วยสื่อ เช่น วิดีโอ หรือแฟ้มเสียง 
สามารถปรับแฟ้มสื่อให้เหมาะสมเพ่ือความเข้ากันได้ วิธีนี ช่วยให้ใช้งานน าเสนอร่วมกับผู้อ่ืนได้ง่าย หรือเมื่อน า
งานน าเสนอติดตัวไปยังสถานที่อ่ืน (บางทีอาจจะใช้คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนเสนองานในที่อ่ืน) การน าเสนอ
ภาพนิ่งก็จะเล่นได้อย่างถูกต้อง  เมื่อพร้อมที่จะใช้งานน าเสนอร่วมกับผู้อ่ืนแล้ว ให้คลิก  ข้อมูล บนแท็บ แฟ้ม
โดยที่งานน าเสนอเปิดอยู่ใน PowerPoint 

                                                    
    
ถ้าสื่อในงานน าเสนอถูกแทรกลงในรูปแบบที่อาจจะท าให้เกิดปัญหาความเข้ากันได้เวลาเล่นบนคอมพิวเตอร์
เครื่องอ่ืน ตัวเลือก ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม จะปรากฏขึ น 

 

 
เมื่อตัวเลือก ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม ปรากฏขึ น จะแสดงข้อสรุปในการแก้ไขปัญหาการเล่นที่อาจ
เกิดขึ น นอกจากนี ยังแสดงรายการจ านวนสื่อที่ใช้ในงานน าเสนออีกด้วย ต่อไปนี เป็นสถานการณ์สมมุติทั่วไปซึ่ง
สามารถก่อให้เกิดปัญหาการเล่นได ้
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 ถ้ามีวิดีโอที่มีการเชื่อมโยง ข้อมูลสรุป ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสม จะรายงานว่าต้องท าการ
ฝังสื่อดังกล่าว คลิกตัวเลือก ดูการเชื่อมโยง เพ่ือด าเนินการต่อ กล่องโต้ตอบที่เปิดขึ นจะอนุญาต
ให้ฝังวิดีโอได้โดยเพียงแค่คลิก ตัดการเชื่อมโยง ส าหรับสื่อแต่ละรายการท่ีต้องการจะฝัง 

 ถ้ามีวิดีโอที่ได้แทรกไว้โดยใช้ PowerPoint รุ่นก่อนหน้า เช่น รุ่น 2007 จ าเป็นต้องปรับรุ่น
รูปแบบแฟ้มสื่อเพ่ือให้แน่ใจว่าแฟ้มเหล่านี จะสามารถเล่นได้ การปรับรุ่นจะปรับปรุงและฝังสื่อ
เหล่านี โดยใช้รูปแบบใหม่ หลังจากที่ได้ปรับรุ่นแล้ว ควรเรียกใช้ค าสั่ง  ปรับความเข้ากันได้ให้
เหมาะสม 

 เมื่อต้องการปรับรุ่นแฟ้มสื่อจากรุ่นก่อนหน้าเป็น PowerPoint 2010 (และถ้าแฟ้มถูกเชื่อมโยงอยู่  
ก็จะได้รับการฝัง) บนแท็บ แฟ้ม ให้คลิก ข้อมูล แล้วคลิก แปลง 

 
5.2 ประสบปัญหาในการเล่นหรือแทรกสื่อหรือไม่ 
ถ้าประสบปัญหาในการเล่นหรือแทรกสื่อ เป็นไปได้ว่าอาจไม่ได้ติดตั งตัวแปลงสัญญาณ (Codec) ที่เหมาะสม 
ตัวอย่างเช่น บางคนอาจจะส่งงานน าเสนอ PowerPoint ที่มีสื่อแทรกไว้อยู่แล้วให้ และสื่อนั นใช้ตัวแปลง
สัญญาณที่ไม่ได้ติดตั งไว้ วิธีแก้ปัญหาที่ดีที่สุดคือให้เจ้างานเปิดใช้ค าสั่ง ปรับความเข้ากันได้ให้เหมาะสมก่อนจะ
ส่งแฟ้มให้ ให้ลองท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี เพ่ือช่วยแก้ปัญหาใดๆ ที่ยังอาจเหลืออยู่ 
วิ ธี แ ก้ ไ ข วิ ธี ห นึ่ ง คื อ ด า ว น์ โ ห ล ด ตั ว ถ อ ด ร หั ส แ ล ะ ตั ว ก ร อ ง เ ข้ า ร หั ส สื่ อ บ ริ ษั ท อ่ื น 
เช่น ffdshow, QuickTime หรือ DivX ซึ่งจะท าให้สามารถถอดรหัสและเข้ารหัสรูปแบบต่างๆ ได้หลากหลาย 
ถ้าตัดสินใจที่จะส่งงานน าเสนอที่สร้างบนพีซีไปยังคอมพิวเตอร์ Apple Macintosh ซึ่งรูปแบบแฟ้ม .wmv 
และ .wma ไม่ได้เป็นรูปแบบแฟ้มที่มีใช้ในคอมพิวเตอร์ Macintosh ในกรณีนี  จะต้องใช้การเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตเพ่ือที่จะสามารถดาวน์โหลดคอมโพเนนต์ QuickTime (ส าหรับระบบปฏิบัติการ Mac) ที่
สนับสนุน Windows Media Video เช่น Flip4Mac เพ่ือเล่นแฟ้มสื่อเหล่านี  
 
 

6. การลบคลิปเสียง 

เมื่อต้องการลบคลิปเสียงตั งแต่หนึ่งคลิปขึ นไป ให้ท าดังต่อไปนี  

 ส าหรับแต่ละคลิป ระบุต าแหน่งภาพนิ่งที่มีคลิปเสียงซึ่งต้องการลบ  
ในมุมมอง ปกติ ให้คลิกไอคอนเสียง         หรือไอคอนซีดี        จาก นั นกด DELETE 
เมื่อต้องการเพิ่มคลิปเสียงเข้าไปใหม่ ให้ดูที่ การเพ่ิมและเล่นคลิปเสียงในงานน าเสนอ 

 
 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336707.aspx?CTT=5&origin=HA010338315
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7. การเพิ่มลักษณะพิเศษเสียงให้กับการเช่ือมโยงหลายมิติ  

เลือกการเชื่อมโยงหลายมิติ บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม การเชื่อมโยง ให้คลิก การกระท า เลือกท าอย่างใดอย่าง
หนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการน าลักษณะพิเศษเสียงไปใช้เมื่อมีการคลิกการเชื่อมโยงหลายมิติ ให้คลิกแท็บ  คลิก
เมาส์    

 เมื่อต้องการน าลักษณะพิเศษเสียงไปใช้เมื่อตัวชี วางอยู่เหนือการเชื่อมโยงหลายมิติ ให้คลิกแท็บ  
เมาส์อยู่เหนือ เลือกล่องกาเครื่องหมาย เล่นเสียง แล้วคลิกเสียงที่ต้องการเล่น    

 

 
 

8. การบันทึกและเพ่ิมค าบรรยาย และการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพนิ่ง 

การค าบรรยายโดยใช้เสียงและการก าหนดเวลาสามารถเพ่ิมความสามารถให้กับการน า เสนอภาพนิ่งที่สามารถ
เรียกใช้ได้ด้วยตนเองหรือการน าเสนอภาพนิ่งบนเว็บได้ ถ้ามีแผนจะสร้างวิดีโอด้วยงานน าเสนอ การใช้ค า
บรรยายและการก าหนดเวลาเป็นวิธีที่ดีที่จะช่วยลดการแช่อยู่กับที่  การน าเสนอได้ สามารถใช้ค าบรรยายโดย
ใช้เสียงเพ่ือเก็บการประชุมถาวร เพ่ือที่ผู้น าเสนอหรือผู้ที่ไม่ได้เข้าร่วมจะสามารถทบทวนงานน าเสนอนั นและ 
ฟังข้อคิดเห็นที่มีขึ นระหว่างการน าเสนอนั นได้ในภายหลัง ยังสามารถบันทึกการใช้ตัวชี แบบเลเซอร์ในการ
น าเสนอภาพนิ่งรวมถึงค าบรรยายในระหว่างการน าเสนอได้อีกด้วย เมื่อต้องการท าเช่นนี  ให้ดูที่  การเปลี่ยนตัว
ชี เมาส์เป็นตัวชี แบบเลเซอร์ 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101794344.aspx?CTT=5&origin=HA010338313
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101794344.aspx?CTT=5&origin=HA010338313
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8.1 การใช้ค าบรรยายในการน าเสนอภาพนิ่ง 
สามารถ บันทึกค าบรรยายก่อนเรียกใช้การน าเสนอภาพนิ่ง หรือ บันทึกค าบรรยายระหว่างการน าเสนอภาพนิ่ง 
และรวมข้อคิดเห็นผู้ชมไว้ในการบันทึกนั น ถ้าไม่ต้องการให้มีค าบรรยายตลอดการน าเสนอ สามารถ  บันทึก
เฉพาะข้อคิดเห็นบนภาพนิ่งที่เลือกเท่านั น หรือ ปิดค าบรรยาย เพ่ือให้เล่นเฉพาะเวลาที่ต้องการเท่านั น 

 เมื่อเพ่ิมค าบรรยายลงในภาพนิ่ง ไอคอนเสียง          จะปรากฏบนภาพนิ่ง เช่นเดียวกับเสียงใดๆ 
สามารถคลิกท่ีไอคอนเพื่อเล่นเสียงหรือตั งค่าเสียงให้เล่นโดยอัตโนมัติ  

 เมื่อต้องการบันทึกและฟังเสียงค าบรรยาย จะต้องใช้คอมพิวเตอร์ที่มีการ์ดเสียง ไมโครโฟน และ
ล าโพง ก่อนที่จะเริ่มบันทึก PowerPoint 2010 จะพร้อมท์ให้บันทึกแค่การก าหนดเวลาภาพนิ่ง 
หรือแค่ค าบรรยาย หรือทั งสองอย่างพร้อมกัน ยังสามารถ ตั งค่าการก าหนดเวลาภาพนิ่งด้วย
ตนเอง ได้ด้วย การก าหนดเวลาภาพนิ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในกรณีท่ีต้องการให้งานน า เสนอ
นั นด าเนินไปเองโดยอัตโนมัติพร้อมกับค าบรรยาย การบันทึกก าหนดเวลาภาพนิ่งยังบันทึกเวลา
ขั นตอนภาพเคลื่อนไหวและการใช้ ทริกเกอร์ใดๆ บนภาพนิ่งด้วย สามารถ ปิดการก าหนดเวลา 
เมื่อไม่ต้องการใช้ในการน าเสนอ 

 
8.2 การบันทึกค าบรรยายก่อนหรือระหว่างการน าเสนอภาพนิ่ง 
เมื่อบันทึกค าบรรยาย ให้เรียกใช้งานน าเสนอและบันทึกลงในภาพนิ่งแต่ละภาพ สามารถหยุดชั่วขณะและ
ด าเนินการบันทึกต่อได้ทุกเวลา ตรวจสอบให้แน่ใจได้จัดเตรียมไมโครโฟนแล้วและอยู่ในสภาพที่สามารถท างาน
ได้ก่อนการบันทึกการน าเสนอภาพนิ่ง บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก การบันทึกการ

น าเสนอภาพนิ่ง  เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เริ่มการบันทึกตั งแต่ต้น 

 เริ่มการบันทึกจากภาพนิ่งปัจจุบัน 
ในกล่องโต้ตอบ การบันทึกการน าเสนอภาพนิ่ง ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ค าบรรยายและตัวชี 
แบบเลเซอร์ และเลือกหรือยกเลิกการเลือกกล่องกาเครื่องหมาย การก าหนดเวลาภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว ตามความเหมาะสม  แล้ว คลิก เริ่มการบันทึก  

 เมื่อต้องการหยุดค าบรรยายชั่วขณะ ใน เมนูทางลัด ก าลังบันทึก ให้คลิก หยุดชั่วขณะ เมื่อ
ต้องการด าเนินค าบรรยายต่อ ให้คลิก ด าเนินการบันทึกต่อ 

 เมื่อต้องการสิ นสุดการบันทึกการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิกขวาที่ภาพนิ่ง แล้วคลิก สิ นสุดการ
น าเสนอ 

การก าหนดเวลาการน าเสนอภาพนิ่งที่บันทึกไว้จะได้รับการบันทึกไว้ โดย อัตโนมัติ และการ
น าเสนอภาพนิ่งจะปรากฏในมุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่งโดยมีก าหนดเวลาแสดง ไว้ที่ด้านล่างแต่
ละภาพนิ่ง  

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_Using_narration_in
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_Record_a_narration
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%AB%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%AB%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87
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8.3 แสดงตัวอย่างค าบรรยาย 
ในมุมมอง 'ปกติ' บนภาพนิ่ง ให้คลิกที่ไอคอนเสียงบน Ribbon       ภายใต้ เครื่องมือเสียง บนแท็บ การเล่น 
ในกลุ่ม แสดงตัวอย่าง ให้คลิก เล่น 
 
8.4 บันทึกข้อคิดเห็นบนภาพนิ่ง 
ในมุมมองปกติ ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการเพ่ิมข้อคิดเห็น บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม สื่อ ให้คลิกลูกศรใต้ เสียง แล้ว
คลิก บันทึกเสียง เมื่อต้องการบันทึกเสียงข้อคิดเห็น ให้คลิก บันทึก แล้วเริ่มการพูด  และเมื่อบันทึกเสียงเสร็จ
สิ น ให้คลิก หยุด   ในกล่อง ชื่อ ให้พิมพ์ชื่อส าหรับเสียงนั น แล้วคลิก ตกลง ไอคอนเสียง        จะปรากฏบน
ภาพนิ่ง 
 
8.5 ตั้งค่าการก าหนดเวลาภาพนิ่งด้วยตนเอง 
PowerPoint 2010 จะบันทึกการก าหนดเวลาภาพนิ่งโดยอัตโนมัติเมื่อเพ่ิมค าบรรยาย หรือตั งค่าการ
ก าหนดเวลาภาพนิ่งไปพร้อมกับค าบรรยายได้ด้วยตนเอง  เมื่ออยู่ในมุมมองปกติ  ให้คลิกภาพนิ่งที่ต้องการตั ง
การก าหนดเวลา  บนแท็บ การเปลี่ยน ในกลุ่ม การก าหนดเวลา ภายใต้ เลื่อนภาพนิ่ง ให้เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย หลังจาก แล้วใส่จ านวนวินาทีที่ต้องการให้ภาพนิ่งปรากฏบนหน้าจอ ท ากระบวนการนี ซ  าส าหรับ
ภาพนิ่งแต่ละภาพที่ต้องการตั งค่าการก าหนดเวลา  ถ้าต้องการให้ภาพนิ่งถัดไปปรากฏ ขึ นเมื่อคลิกเมาส์ หรือ
ปรากฏขึ นโดยอัตโนมัติหลังจากเวลาผ่านไปตามจ านวนวินาทีที่ใส่  ไว้ แล้วแต่ว่าเหตุการณ์ใดเกิดขึ นก่อน ให้
เลือกทั งกล่องกาเครื่องหมาย เมื่อคลิกเมาส์ และ โดยอัตโนมัติหลังจาก 
 
8.6 ปิดการก าหนดเวลาภาพนิ่ง 
การปิดการก าหนดเวลาภาพนิ่งจะไม่ลบการก าหนดเวลา สามารถเปิดให้การก าหนดเวลานั นกลับมาได้ทุกเวลา
โดยไม่ต้องสร้างขึ นมา ใหม่ อย่างไรก็ตามเม่ือปิดการก าหนดเวลาภาพนิ่ง ภาพนิ่งจะไม่ไปเลื่อนยังภาพนิ่งถัดไป
โดยอัตโนมัติเมื่อบันทึกค า บรรยาย และจะต้องเลื่อนภาพนิ่งด้วยตนเอง ในมุมมองปกติ บนแท็บ การน าเสนอ
ภาพนิ่ง ในกลุ่ม ติดตั ง ให้คลิก ตั งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง ภายใต้ เลื่อนภาพนิ่ง ให้คลิก ด้วยตนเอง เมื่อต้องการ
เปิดการก าหนดเวลากลับมา ภายใต้ เลื่อนภาพนิ่ง ให้คลิก ใช้การก าหนดเวลาถ้ามีอยู่ 

 
 

 

 

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010338313.aspx#_Preview_a_narration
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9. เพ่ิมเสียงลงในงานน าเสนอ 

เมื่อเพ่ิมเสียงไปยังภาพนิ่ง ไอคอนเสียง         ปรากฏบนภาพนิ่งเช่นเดียวกับเสียงใด ๆ สามารถคลิกที่ไอคอน
เพ่ือเล่นเสียง หรือการตั งค่าเสียงให้เล่นโดยอัตโนมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อต้องการบันทึก และฟังเสียงใด ๆ 
คอมพิวเตอร์ต้องติดตั งกับการ์ดเสียง ไมโครโฟน และล าโพง 
 
9.1 เพ่ิมเสียง 
ให้คลิกที่ภาพนิ่งต้องการเพิ่มเสียง เลือกด าเนินการอย่างหนึ่งดังต่อไปนี  

 คลิก เสียงจากแฟ้ม ค้นหาโฟลเดอร์ที่ประกอบด้วยแฟ้มเสียง และคลิ กสองครั งแฟ้ม 
ที่ต้องการเพิ่มเติม 

 คลิก คลิปเสียงภาพตัดปะ ปเสียงที่ต้องการในการค้นหา ภาพตัดปะ หน้าต่างงาน ให้คลิกลูกศร
ด้านข้างแฟ้มเสียง จากนั น คลิก แทรก .  

 
9.2 แสดงตัวอย่างปเสียง 
บนภาพนิ่ง คลิก เล่น/หยุดชั่วคราว ปุ่มใต้ไอคอนเสียง  
 

10. การตั้งค่าแฟ้มเสียงที่จะเล่นโดยอัตโนมัติ 

ท าตามขั นตอนนี เมื่อต้องการเล่นแฟ้มเสียงโดยอัตโนมัติเมื่อปรากฏ ภาพนิ่งค าแนะน าเหล่านี หน่วงเวลาเล่น 
โดยวินาทีแบบครึ่งตัวเพื่อให้ดูเหมือนว่า ก าลังจะเล่นโดยอัตโนมัติอย่างไรก็ตาม สามารถเพ่ิมเวลาหน่วงเวลาใน
การเล่นเสียงได้ถ้าต้องการ  แล้วเลือกไอคอนเสียงบนภาพนิ่ง  บนภาพเคลื่อนไหว tab ใน ภาพเคลื่อนไหวขั น
สูง จัดกลุ่ม คลิก เพ่ิมการเคลื่อนไหว ปุ่ม ภายใต ้สื่อ เลือก เล่น  
เมื่อต้องการแสดง Animation หน้าต่าง ใน ภาพเคลื่อนไหวขั นสูง จัดกลุ่ม คลิก หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว 
ในการ หน้าต่างภาพเคลื่อนไหว ให้คลิกลูกศรทางด้านขวาภาพเคลื่อนไหว จากนั น คลิก ตัวเลือกลักษณะพิเศษ  
บน ลักษณะพิเศษ เลือก จากจุดเริ่มต้น ภายใต้ หยุดเล่น หรือเลือกหลังจากภาพนิ่งปัจจุบันบน ช่วงเวลา ใน 
แท็บ  
ในการ การหน่วงเวลา กล่อง กดลูกศรขึ นหนึ่งครั งเพ่ือเล่น 0.5 วินาที  Click ตกลง  
เมื่อต้องการแสดงตัวอย่าง และทดสอบนี  ใน การน าเสนอภาพนิ่ง แท็บ ใน เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง จัดกลุ่ม 
คลิก จากจุดเริ่มต้น  



 

 

 
 
 

การก าหนดค่าให้กับงานน าเสนอด้วยค าสั่งการตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง 

(Setup Show) 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. การแสดงและกระจายงานน าเสนอ 

เมื่องานน าเสนอเสร็จสมบูรณ์แล้ว สิ่งที่จะท าเป็นต่อไปจะขึ นกับว่า ใครจะเป็นผู้น าเสนอ จะน าเสนอไปที่ใด 
และจะใช้อุปกรณ์อะไร โดยพิจารณาว่า จะน าเสนองานบนคอมพิวเตอร์ที่สร้างงานน าเสนอนั นหรือบน
คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน หรือจะแสดงผ่านแผ่นซีดีหรือต าแหน่งที่ตั งบนเครือข่าย  ถ้างานน าเสนอเป็นแบบสด 
หรือบุคคลอื่นจะเป็นผู้แสดงงานน าเสนอนั น หรือจะก าหนดให้โปรแกรมด าเนินการน าเสนอด้วยตัวเอง 
 

2. การดูบันทึกย่อผู้บรรยายโดยส่วนตัวขณะส่งงานน าเสนอบนหลายจอภาพ 

 
การใช้ มุมมองผู้น าเสนอ เป็นวิธีที่ดีในการดูงานน าเสนอพร้อมบันทึกย่อผู้บรรยายบนคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่ง 
(ตัวอย่างเช่น แล็ปท็อป) ขณะที่ผู้ชมดูงานน าเสนอที่ไม่มีบันทึกย่อบนจอภาพอ่ืน (ตั วอย่างเช่น การฉายบน
หน้าจอที่มีขนาดใหญ่กว่า) PowerPoint จะสนับสนุนการใช้สองจอภาพส าหรับงานน าเสนอภาพนิ่งหนึ่งงาน
เท่านั น อย่างไรก็ตาม สามารถก าหนดค่าให้เรียกใช้งานน าเสนอบนจอภาพที่เชื่อมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์เครื่อง
หนึ่งอย่างน้อยสามจอภาพได้ ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับมุมมองผู้น าเสนอ ให้ดูที่ มุมมองผู้น าเสนอคืออะไร 

บทที่ 4 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2010 

หลังจากจบบทเรียนนี ้คุณจะสามารถใช้งานเก่ียวกับ :- 
 การแสดงและกระจายงานน าเสนอ 

 การดูบันทึกย่อผู้บรรยายโดยส่วนตัวขณะส่งงานน าเสนอบนหลายจอภาพ 

 การสร้างและพิมพ์หน้าบันทึกย่อ 

 การออกอากาศงานน าเสนอแก่ผู้ชมจากระยะไกล 

 มมุมองผู้น าเสนอคืออะไร 

 การเปล่ียนตัวช้ีเมาส์เป็นตัวช้ีแบบเลเซอร์ 

 แป้นพิมพล์ดัส าหรับ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010360578.aspx?CTT=5&origin=HA010336515
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2.1 ข้อก าหนดเบื้องต้นส าหรับการใช้มุมมองผู้น าเสนอ 
ก่อนที่จะสามารถใช้มุมมองผู้น าเสนอ ให้ท าดังต่อไปนี  ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคอมพิวเตอร์ที่ก าลังใช้ส าหรับงาน
น าเสนอนั นสนับสนุนการใช้หลายจอภาพ ปัจจุบันคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปส่วนใหญ่มีการสนับสนุนหลาย
จอภาพอยู่แล้วภายใน อย่างไรก็ตามถ้าไม่มีการสนับสนุนดังกล่าว จะต้องมีการ์ดวิดีโอสองการ์ด  ตรวจสอบ
เว็บไซต์ผู้ผลิตคอมพิวเตอร์ส าหรับข้อมูลล่าสุดเกี่ยวกับการสนับสนุนส าหรับการใช้งานหลายจอภาพ 
PowerPoint จะสนับสนุนการใช้สองจอภาพส าหรับงานน าเสนอภาพนิ่งหนึ่งงานเท่านั น อย่างไรก็ตาม 
สามารถก าหนดค่าให้เรียกใช้งานน าเสนอบนจอภาพที่เชื่อมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่งอย่างน้อยสาม
จอภาพได้ เมื่อต้องการก าหนดค่าเพ่ือใช้จอภาพอย่างน้อยสามจอภาพ ให้ดูที่  การเปิดการสนับสนุนหลาย
จอภาพ ก าหนดค่า PowerPoint เพ่ือใช้มุมมองผู้น าเสนอ 
 
2.2 การก าหนดค่า PowerPoint เพ่ือใช้มุมมองผู้น าเสนอกับสองจอภาพ 
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม จอภาพ ให้คลิก ใช้มุมมองผู้น าเสนอ กล่องโต้ตอบ การตั งค่าการ
แสดงผล จาก แผงควบคุม  Windows อาจปรากฏขึ น ถ้าไม่เป็นเช่นนั น แสดงว่าได้ตั งค่าเรียบร้อยแล้ว ถ้า
ยังคงต้องการที่จะเปลี่ยนแปลงการตั งค่า ให้ดูวิธีใช้ Microsoft Windows เพ่ือค้นหาต าแหน่งที่ตั งการตั งค่า
การแสดงผล Windows และท าตามขั นตอน 2 ถึง 4 ในกล่องโต้ตอบ การตั งค่าการแสดงผล บน
แท็บ จอภาพ ให้คลิกไอคอนจอภาพที่ ต้องการใช้ เ พ่ือดูบันทึกย่อผู้ บรรยาย แล้ ว เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน ถ้ากล่องกาเครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน ถูกเลือกและไม่
พร้อมใช้งาน แสดงว่าจอภาพได้รับการก าหนดเป็นจอภาพหลักอยู่แล้ว สามารถเลือกจอภาพหลักได้เพียงหนึ่ง
จอภาพในแต่ละครั ง ถ้าคลิกไอคอนจอภาพอ่ืน กล่องกาเครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน จะถูกล้าง
และท าให้พร้อมใช้งานอีกครั ง  คลิกไอคอนจอภาพส าหรับจอภาพที่สองที่ผู้ชมจะดูได้ เลือกกล่องกา

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010336515.aspx#BM3
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เครื่องหมาย ขยายเดสก์ท็อป Windows ฉันลงบนจอภาพนี  แล้วคลิก ตกลง บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ใน
กลุ่ม จอภาพ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าจอภาพท่ีต้องการให้ผู้ชมดูงานน าเสนอ ปรากฏอยู่ในรายการ แสดงบน 
 
2.3 การแสดงงานน าเสนอบนสองจอภาพ 
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก ตั งค่าการน าเสนอภาพนิ่งในกล่องโต้ตอบ การตั งค่าการ
น าเสนอ ให้เลือกตัวเลือกที่ต้องการ แล้วคลิกตกลง เมื่อต้องการเริ่มเสนองานน าเสนอ บนแท็บ มุมมอง ใน
กลุ่ม มุมมองการน าเสนอ ให้คลิก การน าเสนอภาพนิ่ง 
 
2.4 การเปิดการสนับสนุนหลายจอภาพ (อย่างน้อยสามจอภาพ) 
ก่อนที่จะสามารถแสดงงานน าเสนอบนคอมพิวเตอร์ที่มีอย่างน้อยสามจอภาพ ต้องเปิดการสนับสนุนหลาย
จอภาพ  บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม จอภาพ ให้คลิก ใช้มุมมองผู้น าเสนอ กล่องกาเครื่องหมาย การ
ตั งค่าการแสดงผล จากแผงควบคุม Windows อาจปรากฏขึ น ถ้าไม่เป็นเช่นนั น ให้ดูวิธีใช้ Microsoft 
Windows เพ่ือค้นหาต าแหน่งที่ตั งการตั งค่าการแสดงผล Windows ในกล่องโต้ตอบ การตั งค่าการ
แสดงผล บนแท็บ  จอภาพ ให้คลิกไอคอนจอภาพส าหรับจอภาพผู้น า เสนอ แล้ว เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน ถ้ากล่องกาเครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน ถูกเลือกและไม่
พร้อมใช้งาน แสดงว่าจอภาพได้รับการก าหนดเป็นจอภาพหลักอยู่แล้ว สามารถเลือกจอภาพหลักได้เพียงหนึ่ง
จอภาพในแต่ละครั ง ถ้าคลิกไอคอนจอภาพอ่ืน กล่องกาเครื่องหมาย จอภาพนี คือจอภาพหลักฉัน จะถูกล้าง
และท าให้พร้อมใช้งานอีกครั ง 
ส าหรับจอภาพเพ่ิมเติมแต่ละจอที่ผู้ชมจะดูได้นั น ให้คลิกไอคอนจอภาพ เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ขยาย
เดสก์ท็อป Windows ฉันลงบนจอภาพนี  แล้วคลิกตกลง เมื่อต้องการปิดการสนับสนุนหลายจอภาพ ในกล่อง
โต้ตอบ การตั งค่าการแสดงผล บนแท็บ จอภาพ ให้เลือกจอภาพที่สอง แล้วล้างกล่องกาเครื่องหมาย ขยาย
เดสก์ท็อป Windows ฉันลงบนจอภาพ 
 

3. การสร้างและพิมพ์หน้าบันทึกย่อ 

สามารถสร้างหน้าบันทึกย่อขณะที่สร้างงานน าเสนอได้ อาจต้องพิมพ์และตรวจทานงานน าเสนอขณะน าเสนอ

งาน แนวคิดสีเขียว...      
อย่างไรก็ตาม ก่อนจะพิมพ์หน้าบันทึกย่อ ควรลองดูบันทึกย่อในมุมมองผู้น าเสนอแทนก่อน สามารถดูบันทึกย่อ
ได้ในขณะที่แสดงงานน าเสนอบนจอภาพเครื่องที่สองเพ่ือประหยัดกระดาษและหมึกพิมพ์ ส าหรับข้อมูล
เพ่ิมเติม ให้ดูที ่การดูบันทึกย่อผู้บรรยายแบบส่วนตัวขณะแสดงงานน าเสนอบนหลายจอภาพ 
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3.1 การสร้างหน้าบันทึกย่อ 
การใช้หน้าต่างบันทึกย่อในมุมมองปกติเพ่ือเขียนบันทึกย่อเกี่ยวกับภาพนิ่ง เมื่อต้องการกลับไปยังมุมมองปกติ 
บนแท็บ มุมมอง ในกลุ่ม มุมมองการน าเสนอ ให้คลิก ปกต ิ

     
 
หน้าต่างบันทึกย่อ (อยู่ในวงกลมสีแดง) ในมุมมองปกติ สามารถพิมพ์และจัดรูปแบบบันทึกย่อขณะที่ท างานใน
มุมมองปกติ แต่เมื่อต้องการดูว่าหน้าบันย่อจะพิมพ์ออกมาเป็นอย่างไร และดูลั กษณะพิเศษทั งหมดการ
จัดรูปแบบข้อความต่างๆ เช่น สีแบบอักษร ให้สลับไปยังมุมมองหน้าบันทึกย่อ นอกจากนี  ยังสามารถ
ตรวจสอบและเปลื่ยนหัวกระดาษและท้ายกระดาษบันทึกย่อในมุมมองหน้าบันทึกย่อได้อีกด้วย หน้าบันทึกย่อ
แต่ละหน้าจะแสดงรูปขนาดย่อภาพนิ่งพร้อมกับบันทึกย่อที่ประกอบมากับภาพนิ่ง ในมุมมองหน้าบันทึกย่อ 
สามารถเสริมข้อมูลให้กับบันทึกย่อด้วยแผนภูมิ รูปภาพ ตาราง หรือภาพประกอบอื่นๆ ได้ 

            
 

 หน้าบันทึกย่อประกอบด้วยบันทึกย่อและภาพนิ่งแต่ละภาพในงานน าเสนอนั น 
 ภาพนิ่งแต่ละภาพจะพิมพ์บนหน้าบันทึกย่อตนเอง 
 บันทึกยอ่พร้อมทั งภาพนิ่ง 
 สามารถเพ่ิมข้อมูล เช่น แผนภูมิ หรือรูปภาพ ให้กับหน้าบันทึกย่อได้ 

รูปภาพและวัตถทุี่เพ่ิมในมุมมองหน้าบันทึกย่อจะปรากฏในหน้าบันทึกย่อที่พิมพ์ แต่ไม่แสดงในมุมมองปกติบน
หน้าจอ  การเปลี่ยนแปลง การเพ่ิม และการลบที่ท ากับหน้าบันทึกย่อจะน าไปใช้กับหน้าบันทึกย่อและข้อความ
บันทึกย่อในมุมมองปกติเท่านั น ถ้าต้องการขยาย จัดต าแหน่งใหม่ หรือจัดรูปแบบพื นที่รูปบนภาพนิ่งหรือพื นที่
บันทึกย่อ ให้ท าการเปลี่ยนแปลงในมุมมองหน้าบันทึกย่อ  ไม่สามารถวาดรูปหรือใส่รูปภาพในหน้าต่างบันทึก
ย่อในมุมมองปกติได้ ให้สลับไปยังมุมมองหน้าบันทึกย่อและวาดรูปหรือเพ่ิมรูปภาพในมุมมองนั น 
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3.2 การสร้างพื้นที่เพ่ิมเติมส าหรับบันทึกย่อ 
หน้าบันทึกย่อเริ่มต้นประกอบด้วยรูปขนาดย่อภาพนิ่งที่ครึ่งบนหน้าและบันทึกย่อที่ครึ่งล่างหน้าในขนาดที่
เท่ากัน 

                                                
 
ถ้าพื นที่ขนาดครึ่งหน้าไม่เพียงพอส าหรับบันทึกย่อ ให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี เพ่ือเพ่ิมพื นที่ส าหรับบันทึก
ย่อ  เมื่อต้องการเพิ่มพื นที่เบนหน้าบันทึกย่อหน้าเดียว ให้ท าดังต่อไปนี  

 ในมุมมองปกติ ในหน้าต่างที่มีแท็บ เค้าร่าง และ ภาพนิ่ง บนแท็บ ภาพนิ่ง ให้คลิกภาพนิ่งที่
ต้องการเพิ่มพื นที่ให้กับบันทึกย่อ 

       
 

 บนเมนู มุมมอง ในกลุ่ม มุมมองงานน าเสนอ ให้คลิก หน้าบันทึกย่อ 
ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการลบรูปขนาดย่อภาพนิ่ง บนหน้าบันทึกย่อ ให้คลิกท่ีภาพนิ่ง แล้วกด DELETE 

 เมื่อต้องการลดขนาดรูปขนาดย่อภาพนิ่งบนหน้าบันทึกย่อ ให้ลากที่จับส าหรับปรับขนาดบน
รูปขนาดย่อภาพนิ่ง 

 บนเส้นขอบด้านบนสุดตัวแทนบันทึกย่อ ให้ลากที่จับส าหรับปรับขนาดเพ่ือขยายตัวแทน
บันทึกย่อให้มีหน้าขนาดใหญ่ขึ นตามท่ีต้องการ 

 
 
 



65 
 

 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

3.3 การเพ่ิมงานศิลป์หรือการจัดรูปแบบให้กับหน้าบันทึกย่อทั้งหมด 
เมื่อต้องการเพ่ิมงานศิลป์ เช่น รูปร่างหรือรูปภาพ หรือจัดรูปแบบหน้าบันทึกย่อทั งหมดในงานน าเสนอ ให้เป
ลื่ยนในต้นแบบบันทึกย่อ ตัวอย่างเช่น เมื่อต้องการใส่โลโก้บริษัท หรืองานศิลป์ชิ นอ่ืนๆบนหน้าบันทึกย่อ
ทั งหมด ให้เพ่ิมงานศิลป์นั นในต้นแบบบันทึกย่อ หรือ ถ้าต้องการเปลี่ยนลักษณะแบบอักษรในบันทึกย่อทั งหมด 
ให้เปลี่ยนลักษณะแบบอักษรในต้นแบบบันทึกย่อ สามารถเปลี่ยนลักษณะและต าแหน่งพื นที่ภาพนิ่ง พื นที่
บันทึกย่อ หัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้า และวันที่ 
 
3.4 การพิมพ์หน้าบันทึกย่อพร้อมด้วยรูปขนาดย่อภาพนิ่ง 
สามารถพิมพ์หน้าบันทึกย่อพร้อมด้วยรูปขนาดย่อภาพนิ่งเพ่ือแจกให้ผู้ชม หรือเพ่ือช่วยในการจัดเตรียมงาน
น าเสนอได้ สามารถพิมพ์รูปขนาดย่อภาพนิ่งพร้อมด้วยบันทึกย่อได้เพียงรูปเดียวต่อหนึ่งหน้าที่พิมพ์เท่านั น 

 เปิดงานน าเสนอที่ต้องการพิมพ์หน้าบันทึกย่อโดยให้มีรูปขนาดย่อภาพนิ่ง  คลิก ปุ่ม Microsoft 
Backstage  ที่ด้านซ้ายแท็บ แฟ้ม ให้คลิก พิมพ์ ภายใต้ การตั งค่า ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัด
จาก ภาพนิ่งแบบเต็มหน้า แล้วภายใต้เค้าโครงเหมือนพิมพ์ ให้คลิก หน้าบันทึกย่อ   

 เมื่อต้องการระบุการวางแนวหน้ากระดาษ ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก การวางแนวในแนวตั ง แล้ว
คลิก การวางแนวในแนวตั ง หรือ การวางแนวในแนวนอน จากรายการ 

 ถ้าต้องการพิมพ์บันทึกย่อและรูปขนาดย่อภาพนิ่งเป็นสี ให้เลือกเครื่องพิมพ์สี คลิกลูกศรที่อยู่ถัด
จาก ระดับสีเทา แล้วคลิก สี จากรายการ คลิก พิมพ์ 

 
3.5 การพิมพ์หน้าบันทึกย่อโดยไม่พิมพ์รูปขนาดย่อภาพนิ่ง 
สามารถพิมพ์หน้าบันทึกย่อได้เพียงหน้าเดียวต่อหนึ่งหน้าที่พิมพ์เท่านั น 

 เปิดงานน าเสนอท่ีต้องการพิมพ์หน้าบันทึกย่อโดยไม่พิมพ์รูปขนาดย่อภาพนิ่ง 

 เปิดภาพนิ่งแต่ละภาพในมุมมองหน้าบันทึกย่อ เมื่อต้องการไปยังมุมมองหน้าบันทึกย่อ บน
เมน ูมุมมอง ในกลุ่ม มุมมองงานน าเสนอ ให้คลิก หน้าบันทึกย่อ 

 ลบรูปขนาดย่อภาพนิ่งจากหน้าบันทึกย่อแต่ละหน้า เมื่อต้องการลบรูปขนาดย่อภาพนิ่ง บนหน้า
บันทึกย่อ ให้คลิกท่ีรูปขนาดย่อภาพนิ่ง แล้วกด DELETE 

 คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage ที่ด้านซ้ายแท็บ แฟ้ม ให้คลิก พิมพ์ 
ภายใต้ การตั งค่า ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก ภาพนิ่งแบบเต็มหน้า แล้วภายใต้เค้าโครงเหมือน
พิมพ์  
ให้คลิก หน้าบันทึกย่อ 

 เมื่อต้องการระบุการวางแนวหน้ากระดาษ ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก การวางแนวในแนวตั ง แล้ว
คลิก การวางแนวในแนวตั ง หรือ การวางแนวในแนวนอน จากรายการ 

javascript:AppendPopup(this,'3654236_4')
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 ถ้าต้องการพิมพ์บันทึกย่อและรูปขนาดย่อภาพนิ่งเป็นสี ให้เลือกเครื่องพิมพ์สี คลิกลูกศรที่อยู่ถัด
จาก ระดับสีเทา แล้วคลิก สี จากรายการ คลิก พิมพ์ 

 

4. การออกอากาศงานน าเสนอแก่ผู้ชมจากระยะไกล 

 
สามารถออกอากาศงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 แก่ผู้ชมจากระยะไกลผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้ 
ขณะที่แสดงการน าเสนอภาพนิ่งภายใน PowerPoint ผู้ชมจะติดตามชมได้จากเบราว์เซอร์ 
 
4.1 ภาพรวมการออกอากาศงานน าเสนอ 
ลักษณะ ออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่ง ใน PowerPoint 2010 ช่วยให้ผู้น าเสนอสามารถใช้การน าเสนอ
ภาพนิ่งร่วมกันกับผู้อื่น ไม่ว่าจะอยู่ที่ใด ได้ผ่านทางเว็บ สามารถส่งการเชื่อมโยง (URL) ไปยังผู้ชม แล้วบุคคลที่
เชิญทุกคนจะสามารถรับชมภาพที่ตรงกันกับการน าเสนอภาพนิ่งได้ในเบราว์เซอร์ สามารถส่ง URL ส าหรับการ
น าเสนอภาพนิ่งไปยังผู้เข้าร่วมชมได้ทางอีเมล ในระหว่างการออกอากาศ สามารถหยุดการน าเสนอภาพนิ่งไว้
ชั่วคราวได้ทุกเมื่อ รวมทั งส่ง URL ไปยังผู้เข้าร่วมชมใหม่ หรือสลับไปยังโปรแกรมประยุกต์อ่ืน โดยไม่เป็นการ
ขัดจั งหวะการออกอากาศหรือไม่แสดงเดสก์ท็อปแก่ผู้ เข้าร่ วมชมอ่ืนก็ ได้   การเลือกบริการการ
ออกอากาศ     ลักษณะ ออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่ง จ าเป็นต้องใช้บริการเครือข่ายเพ่ือโฮสต์การน าเสนอ
ภาพนิ่ง สามารถเลือกได้จากบริการต่างๆ ต่อไปนี  

 PowerPoint Broadcast Service บริการนี จะสามารถใช้งานได้กับผู้ใช้ทุกคนที่มี Windows 
Live ID และเป็นโซลูชันที่ดีส าหรับการแสดงงานน าเสนอแก่ผู้ชมที่อยู่ภายนอกองค์กร ผู้ใช้ทุกคน
ที่ใช้งานอินเทอร์เน็ตจะสามารถเข้าถึง URL ส าหรับการน าเสนอภาพนิ่งที่โฮสต์บนบริการนี ได้ 
บริการการออกอากาศที่จัดให้โดยองค์กร ซึ่งโฮสต์อยู่บนเซิร์ฟเวอร์ที่มี Microsoft® Office Web 
Apps ติดตั งอยู่ เมื่อต้องการใช้บริการนี  ไซต์ออกอากาศต้องได้รับการตั งค่าโดยผู้ดูแลไซต์ และ
สมาชิกท่ีเป็นผู้ชมต้องมีสิทธิ์เข้าถึงไซต์ 

 
4.2 การจัดเตรียมงานน าเสนอส าหรับการออกอากาศ 
สิ่งที่ควรพิจารณาก่อนที่จะออกอากาศงานน าเสนอ มีดังต่อไปนี  

 เมื่อใดก็ตามที่มีการเชื่อมโยงไปยังการน าเสนอภาพนิ่งจะสามารถชมการน าเสนอภาพนิ่งนั น
ได้ เมื่อสมาชิกที่รับชมซึ่งได้รับเชิญส่งต่อการเชื่อมโยงไปยังบุคคลอ่ืน บุคคลดังกล่าวสามารถชม
การน าเสนอภาพนิ่งได้เช่นกัน ถ้าบุคคลนั นเข้าถึงบริการนี ได้ 

 การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต     ต้องเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตหรือมีสิทธิ์เข้าถึงไซต์ออกอากาศบน
เซิร์ฟเวอร์ที่มี Office Web Apps ติดตั งอยู่ เพ่ือใช้ลักษณะนี  
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 เบราว์เซอร์ที่สนับสนุน     ลักษณะ ออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่ง สามารถดูได้ใน Internet 
Explorer, Firefox และ Safari ซึ่งเป็นเบราว์เซอร์ Mac 

 ขนาดจ ากัดแฟ้ม     บริการที่ใช้อาจก าหนดขนาดจ ากัดแฟ้มส าหรับการน าเสนอภาพนิ่งที่
ออกอากาศ 
 

ลักษณะที่ได้รับการสนับสนุน PowerPoint     ลักษณะ PowerPoint บางอย่างจะเปลี่ยนแปลงไป เมื่อมีการ
ออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่งแบบออนไลน์ ซึ่งได้แก่ 

 การเปลี่ยนภาพในงานน าเสนอจะแสดงในลักษณะ เลือน ในเบราว์เซอร์ 

 ตัวรักษาหน้าจอและหน้าต่างอีเมลแบบผุดขึ นอาจขัดจังหวะการชมการน าเสนอภาพนิ่งผู้ชมได้ 

 เสียง (เสียง ค าบรรยาย) ไม่ส่งไปถึงผู้ชมผ่านทางเบราว์เซอร์ 

 ไม่สามารถเพ่ิมค าอธิบายประกอบที่เป็นหมึกหรือมาร์กอัปที่วาดลงบนการน าเสนอภาพนิ่งใน
ระหว่างการน าเสนอได้    

 ถ้าไปตามการเชื่อมโยงหลายมิติในงานน าเสนอเพ่ือไปยังเว็บไซต์ ผู้เข้าร่วมชมจะมองเห็นเฉพาะ
ภาพนิ่งสุดท้ายที่แสดงในงานน าเสนอต้นฉบับเท่านั น 

 ถ้าเล่นวิดีโอในงานน าเสนอ เบราว์เซอร์จะไม่แสดงวิดีโอนั นแก่ผู้ชม 
 
4.3 การออกอากาศงานน าเสนอ 

เมื่อต้องการออกอากาศงานน าเสนอ ให้ท าดังต่อไปนี  

 บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิก ออกอากาศการน าเสนอ
ภาพนิ่ง 

 
 

 กล่องโต้ตอบ ออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่ง จะเปิดขึ น 
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ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 ถ้าต้องการโฮสต์การน าเสนอภาพนิ่งบนบริการที่แสดงอยู่ภายใต้  บริการการออกอากาศ ให้ข้าม
ไปยังขั นตอนถัดไป 

 ถ้าต้องการใช้บริ การ อ่ืน เ พ่ือโฮสต์การน า เสนอภาพนิ่ ง  ให้คลิก  เปลี่ ยนบริการการ
ออกอากาศ ภายใต้ เลือกบริการส าหรับการออกอากาศ ให้เลือกบริการที่ต้องการใช้ ส าหรับ
ข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับบริการการออกอากาศ ให้ดูที่การเลือกบริการส าหรับการออกอากาศ 

 ถ้าไม่เห็นบริการที่ต้องการใช้ ให้เลือก เพ่ิมบริการใหม่ และในกล่องโต้ตอบเพ่ิมบริการส าหรับการ
ออกอากาศ ให้ใส่ที่อยู่เครือข่ายบริการที่ต้องการใช้ แล้วคลิกเพ่ิม 

 หลังจากท่ีเลือกบริการการออกอากาศแล้ว ให้คลิก เริ่มการออกอากาศ จากนั น PowerPoint จะ
สร้าง URL ส าหรับงานน าเสนอ 

  .  

PowerPoint จะสร้าง URL ที่ไม่ซ  าส าหรับการน าเสนอภาพนิ่ง 

 เมื่อต้องการส่ง URL ส าหรับงานน าเสนอให้กับผู้ชม ให้ท าดังต่อไปนี  

 เมื่อต้องการส่ง URL ส าหรับงานน าเสนอทางอีเมล ให้คลิก ส่งไปกับอีเมล 

 เมื่อต้องการคัดลอกการเชื่อมโยง ให้คลิก คัดลอกการเชื่อมโยง 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010382418.aspx#BMservice
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 เมื่อผู้ชมได้รับ URL ส าหรับการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิก เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง เพ่ือเริ่มการ
ออกอากาศ 

     
 

ผู้ชมจะชมการน าเสนอภาพนิ่งในเบราว์เซอร์ตนเองขณะที่แสดงงานน าเสนอภายใน PowerPoint 
2010 
หลังจากท่ีแสดงงานน าเสนอเสร็จแล้ว และพร้อมที่จะจบการออกอากาศ ให้กด ESC เพ่ือออกจากมุมมอง การ
น าเสนอภาพนิ่ง แล้วคลิก สิ นสุดการออกอากาศ 

 
 
หลังจากที่เริ่มการออกอากาศการน าเสนอภาพนิ่ง แท็บ ออกอากาศ จะปรากฏขึ นใน Ribbon  PowerPoint 
2010 
 

5. มุมมองผู้น าเสนอคืออะไร 

เมื่อต้องการตั งค่าและใช้มุมมองผู้น าเสนอ ให้ดูที่ การดูบันทึกย่อผู้บรรยายแบบส่วนตัวขณะแสดงงานน าเสนอ
บนหลายจอภาพ 
 
5.1 ภาพรวมมุมมองผู้น าเสนอ 
มุมมองผู้น าเสนอเป็นวิธีที่ดีในการดูงานน าเสนอพร้อมบันทึกย่อผู้บรรยายบนคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่ง 
(ตัวอย่างเช่น แล็ปท็อป) ขณะที่ผู้ชมดูงานน าเสนอที่ไม่มีบันทึกย่อบนจอภาพอ่ืน 
PowerPoint สนับสนุนการใช้จอภาพเพียงสองจอภาพต่อหนึ่งงานน าเสนอเท่านั น อย่างไรก็ตาม สามารถ
ก าหนดค่าคอมพิวเตอร์ให้เรียกใช้งานน าเสนอบนจอภาพอย่างน้อยสามจอภาพที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์หนึ่ง
เครื่องได ้มุมมองผู้น าเสนอจะมีเครื่องมือต่อไปนี เพ่ือช่วยให้น าเสนอข้อมูลได้ง่ายขึ น 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336515.aspx?CTT=5&origin=HA010360578
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336515.aspx?CTT=5&origin=HA010360578
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 สามารถใช้รูปขนาดย่อเพ่ือเลือกภาพนิ่งที่ไม่อยู่ในล าดับและสร้างงานน าเสนอแบบก าหนดเอง
ส าหรับผู้ชม บันทึกย่อผู้บรรยายจะแสดงในรูปแบบที่มีขนาดใหญ่และชัดเจนเพ่ือให้สามารถใช้
บันทึกย่อเหล่านั นเป็นสคริปต์ส าหรับงานน าเสนอ 

 สามารถท าให้หน้าจอเข้มขึ นหรืออ่อนลงระหว่างการน าเสนอ แล้วจึงด าเนินการต่อในต าแหน่งที่
หยุดไว้ได้ ตัวอย่างเช่น อาจไม่ต้องการแสดงเนื อหาภาพนิ่งระหว่างช่วงเวลาหยุดพักหรือช่วงการ
ถามและตอบ 

 
 
ในมุมมองผู้น าเสนอ ไอคอนและปุ่มมีขนาดใหญ่พอที่จะน าทางได้อย่างง่ายดาย แม้ในขณะที่ก าลังใช้แป้นพิมพ์
หรือเมาส์ที่ไม่คุ้นเคย ภาพประกอบต่อไปนี แสดงเครื่องมือต่างๆ ที่พร้อมให้ใช้งานจากมุมมองผู้น าเสนอ 
 

 หมายเลขภาพนิ่ง (ตัวอย่างเช่น ภาพนิ่ง 1 จากงานน าเสนอภาพนิ่งที่มี 8 ภาพ) 
 ภาพนิ่งที่ก าลังแสดงให้ผู้ชมดูอยู่ในขณะนั น 
 บันทึกย่อผู้บรรยายที่สามารถใช้เป็นสคริปต์

ส าหรับงานน าเสนอได้ 
 คลิกเพ่ือไปยังภาพนิ่งก่อนหน้า 
 ปากกาหรือปากกาเน้นข้อความ 

 คลิกเพ่ือแสดงเมนูที่ท าให้สามารถ
สิ นสุดการแสดง ท าให้หน้าจอผู้ชมเข้มขึ นหรือ
อ่อนลง หรือไปยังหมายเลขภาพนิ่งท่ีระบุ 

 คลิกเพ่ือไปยังภาพนิ่งถัดไป 
 เวลาที่ใช้ส าหรับงานน าเสนอในหน่วยชั่วโมงและนาที 
 รูปขนาดย่อภาพนิ่งท่ีสามารถคลิกเพ่ือข้ามภาพนิ่งหรือกลับไปยังภาพนิ่งที่ได้น าเสนอไปแล้ว 
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5.2 ข้อก าหนดเบื้องต้นส าหรับการใช้มุมมองผู้น าเสนอ 
ก่อนที่จะใช้มุมมองผู้น าเสนอได้นั น ให้ท าดังต่อไปนี  

 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคอมพิวเตอร์ที่ก าลังใช้ส าหรับงานน าเสนอนั นสนับสนุนการใช้งานแบบหลาย
จอภาพ เดสก์ท็อปคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ในปัจจุบันมีการสนับสนุนหลายจอภาพอยู่แล้วภายใน 
แต่ถ้าไม่มี จะต้องใช้การ์ดแสดงผลมากกว่าหนึ่งตัว 

 ตรวจสอบเว็บไซต์ผู้ผลิตคอมพิวเตอร์ส าหรับข้อมูลล่าสุดเกี่ยวกับการสนับสนุนส าหรับการใช้งาน
แบบหลายจอภาพ   PowerPoint สนับสนุนการใช้จอภาพเพียงสองจอภาพส าหรับแต่ละงาน
น าเสนอ อย่างไรก็ตาม สามารถก าหนดค่าให้เรียกใช้งานน าเสนอบนจอภาพอย่างน้อยสาม
จอภาพท่ีเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์หนึ่งเครื่องได้ 

 เมื่อต้องการก าหนดค่าการใช้จอภาพอย่างน้อยสามจอภาพ ให้ดูที่  การดูบันทึกย่อผู้บรรยายแบบ
ส่วนตัวขณะแสดงงานน าเสนอบนหลายจอภาพ แล้วดูส่วนที่ชื่อว่า 'การเปิดการสนับสนุนหลาย
จอภาพ (อย่างน้อยสามจอภาพ)' 

 ก าหนดค่า PowerPoint ให้ใช้มุมมองผู้น าเสนอ 

 เมื่อต้องการตั งค่าและใช้มุมมองผู้น าเสนอ ให้ดูที่ การดูบันทึกย่อผู้บรรยายแบบส่วนตัวขณะแสดง
งานน าเสนอบนหลายจอภาพ 

 

6. การเปลี่ยนตัวชี้เมาส์เป็นตัวชี้แบบเลเซอร์ 

 
ในมุมมองการน าเสนอภาพนิ่งหรือมุมมองการอ่าน สามารถเปลี่ยนตัวชี เมาส์เป็นตัวชี แบบเลเซอร์เพ่ือดึงความ
สนใจจากผู้ชมมายังสิ่งที่ต้องการน าเสนอบนภาพนิ่ง ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับมุมมอง ให้ดู ควรใช้มุมมอง
ใน PowerPoint 2010 ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการใช้ตัวชี แบบเลเซอร์ในมุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ใน
กลุ่ม เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิก ตั งแต่ต้น หรือ จากภาพนิ่งปัจจุบัน เพ่ือเริ่มการน าเสนอ
ภาพนิ่ง 

 เมื่อต้องการใช้ตัวชี แบบเลเซอร์ในมุมมองการอ่าน บนแท็บ  มุมมอง ในกลุ่ม มุมมองการ
น าเสนอ ให้คลิก มุมมองการอ่าน กด CTRL ค้างไว้ คลิกเมาส์ด้านซ้ายและชี ไปที่เนื อหาภาพนิ่งที่
ต้องการเรียกความสนใจถ้า  ต้องการให้ผู้ชมเห็นตัวชี แบบเลเซอร์ แต่ไม่เห็นตัวชี เมาส์ ต้องกด 
CTRL ค้างไว้ก่อนที่จะเลื่อน เมาส์เพื่อซ่อนตัวชี เมาส์ 

เมื่อต้องการเปลี่ยนสีตัวชี แบบเลเซอร์ ให้ท าดังต่อไปนี  

 บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก ตั งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336515.aspx?CTT=5&origin=HA010360578
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336515.aspx?CTT=5&origin=HA010360578
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http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336515.aspx?CTT=5&origin=HA010360578
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72 
 

 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

ในกล่องโต้ตอบ การตั งค่าการน าเสนอ ภายใต้ แสดงตัวเลือก ให้เลือกสีที่ต้องการจากรายการ สี
ตัวชี แบบเลเซอร์ แล้วคลิก ตกลง 

  
 
6.1 การบันทึกการเคลื่อนไหวตัวชี้แบบเลเซอร์ 
เมื่อต้องการบันทึกการเคลื่อนไหวตัวชี แบบเลเซอร์เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจให้กับการน าเสนอภาพนิ่งบนเว็บหรือ
งานน าเสนอท่ีสามารถเรียกใช้ได้ด้วยตนเอง ให้ท าดังต่อไปนี  

 ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับการบันทึกและการก าหนดเวลาการน าเสนอภาพนิ่ง ให้ดู การบันทึก
และการเพ่ิมค าบรรยายและการก าหนดเวลาการน าเสนอภาพนิ่ง   บนแท็บ การน าเสนอ
ภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้ชี ไปที่ลูกศรถัดจาก การบันทึกการน าเสนอภาพนิ่งคลิก        เริ่มบันทึก
จากจุดเริ่มต้น หรือ เริ่มการบันทึกตั งแต่ภาพนิ่งปัจจุบัน ขึ นอยู่กับว่าต้องการเริ่มการบันทึกการ
น าเสนอภาพนิ่งที่จุดใด  ในกล่องโต้ตอบ การบันทึกการน าเสนอภาพนิ่ง ให้เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย ตัวชี แบบเลเซอร์และค าบรรยาย และถ้าต้องการบันทึกระยะเวลาการแสดงภาพนิ่ง
หรือภาพเคลื่อนไหวแต่ละภาพ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย การก าหนดเวลาภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว  คลิก เริ่มการบันทึก 

 เมื่อต้องการหยุดค าบรรยายชั่วขณะ ใน เมนูทางลัด ก าลังบันทึก ให้คลิก หยุดชั่วขณะ เมื่อ
ต้องการด าเนินค าบรรยายต่อ ให้คลิก ด าเนินการบันทึกต่อ กด CTRL ค้างไว้ คลิกเมาส์ด้านซ้าย
และชี ไปท่ีเนื อหาภาพนิ่งที่ต้องการเรียกความสนใจ 

 เมื่อต้องการเลื่อนไปยังภาพนิ่งถัดไป ให้ปล่อย CTRL แล้วคลิกปุ่มเมาส์ด้านซ้าย เมื่อต้องการ
สิ นสุดการบันทึกการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิกขวาที่ภาพนิ่ง แล้วคลิกสิ นสุดการน าเสนอ การ
ก าหนดเวลาการน าเสนอภาพนิ่งที่บันทึกไว้จะได้รับการบันทึกไว้โดยอัตโนมัติ และการน าเสนอ
ภาพนิ่งจะปรากฏในมุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่งโดยมีก าหนดเวลาแสดงไว้ที่ด้านล่างแต่ละ
ภาพนิ่ง 

 เมื่อต้องการดูการเคลื่อนไหวตัวชี และการก าหนดเวลาที่เพ่ิงบันทึกไว้ บนแท็บ  การน าเสนอ
ภาพนิ่ง ในกลุ่ม เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง ให้คลิก ตั งแต่ต้น หรือ จากภาพนิ่งปัจจุบัน 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA101794344
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เมื่อต้องการก าหนดการเคลื่อนไหวตัวชี หรือเวลาการแสดงภาพนิ่งใหม่ เพียงท าตามขั นตอนต่างๆ เหล่านี ซ  าอีก
ครั ง 
 

7. แป้นพิมพ์ลัดส าหรับใช้งานขณะแสดงงานน าเสนอใน PowerPoint 2010 

สามารถใช้แป้นพิมพ์ลัดต่อไปนี ได้ในขณะที่เรียกใช้งานน าเสนอในโหมดเต็มหน้าจอ 
แป้นพิมพ์ลัดการน าเสนอภาพนิ่ง 

เมื่อต้องการท าสิ่งนี  ให้กด 

เริ่มต้นงานน าเสนอตั งแต่แรกเริ่ม F5 

แสดงภาพเคลื่อนไหวภาพถัดไปหรือไปยังภาพนิ่งถัดไป N, ENTER, PAGE DOWN ลูกศรขวา ลูกศรลง 
หรือ SPACEBAR 

แสดงภาพเคลื่อนไหวก่อนหน้านี หรือย้อนกลับไปยังภาพนิ่ง
ก่อนหน้า 

P, PAGE UP ลูกศรซ้าย ลูกศรขึ น หรือ 
BACKSPACE 

ไปยังภาพนิ่ง หมายเลข หมายเลข+ENTER 

แสดงภาพนิ่งที่ว่างเปล่าสีด า หรือกลับไปยังงานน าเสนอจาก
ภาพนิ่งที่ว่างเปล่าสีด า 

B หรือ จุด 

แสดงภาพนิ่งที่ว่างเปล่าสีขาว หรือกลับไปยังงานน าเสนอ
จากภาพนิ่งที่ว่างเปล่าสีขาว 

W หรือ เครื่องหมายจุลภาค 

หยุดหรือเริ่มงานน าเสนอใหม่โดยอัตโนมัติ S 

จบงานน าเสนอ ESC หรือ เครื่องหมายยัติภังค์ (-) 

ลบค าอธิบายประกอบบนหน้าจอ E 

ไปที่ภาพนิ่งถัดไป ถ้าภาพนิ่งถัดไปซ่อนอยู่ H 

ตั งค่าการก าหนดเวลาใหม่ขณะท าการทดสอบ T 

ใช้การก าหนดเวลาเดิมขณะท าการทดสอบ O 

ใช้การคลิกเมาส์เพื่อด าเนินต่อขณะท าการทดสอบ M 

บันทึกค าบรรยายภาพนิ่งและการก าหนดเวลาใหม่ R 

กลับไปยังภาพนิ่งแรก กดปุ่มเมาส์ด้านขวาและซ้ายค้างไว้ 2 วินาที 

แสดงหรือซ่อนตัวชี รูปลูกศร A หรือ = 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA001230319.aspx?CTT=5&origin=HP010336520
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เปลี่ยนตัวชี เป็นปากกา CTRL+P 

เปลี่ยนตัวชี เป็นลูกศร CTRL+A 

เปลี่ยนตัวชี เป็นยางลบ CTRL+E 

แสดงหรือซ่อนมาร์กอัปที่เป็นหมึก CTRL+M 

ซ่อนตัวชี และปุ่มน าทางทันที CTRL+H 

ซ่อนตัวชี และปุ่มน าทางภายใน 15 วินาที CTRL+U 

แสดงกล่องโต้ตอบ ภาพนิ่งทั งหมด CTRL+S 

แสดงแถบงานคอมพิวเตอร์ CTRL+T 

แสดงเมนูทางลัด SHIFT+F10 

ไปที่การเชื่อมโยงหลายมิติแรกหรือถัดไปบนภาพนิ่ง TAB 

ไปที่การเชื่อมโยงหลายมิติล่าสุดหรือก่อนหน้านี บนภาพนิ่ง SHIFT+TAB 

ท าลักษณะการท างาน "การคลิกเมาส์" ที่การเชื่อมโยงหลาย
มิติที่เลือก 

ENTER ขณะที่การเชื่อมโยงหลายมิติถูกเลือก
อยู่ 

 
แป้นพิมพ์ลัดสื่อในระหว่างการน าเสนอ 

เมื่อต้องการท าสิ่งนี  ให้กด 

หยุดการเล่นสื่อ ALT+Q 

สลับระหว่างเล่นกับหยุดชั่วขณะ ALT+P 

ไปยังที่คั่นหน้าถัดไป ALT+END 

ไปยังที่คั่นหน้าก่อนหน้า ALT+HOME 

เพ่ิมระดับเสียง ALT+ลูกศรขึ น 

ลดระดับเสียง ALT+ลูกศรลง 

ค้นหาไปข้างหน้า ALT+SHIFT+PAGE DOWN 

ค้นหาในทางย้อนกลับ ALT+SHIFT+PAGE UP 

ปิดเสียง ALT+U 

  สามารถกด F1 ในระหว่างงานน าเสนอเพ่ือดูรายการตัวควบคุมได้ 
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8. การสร้างงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ 

 
ด้วยการใช้งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติที่สร้างใน Microsoft PowerPoint 2010 จะช่วยให้สามารถ
สื่อสารข้อมูลโดยไม่มีผู้น าเสนอได้ ตัวอย่างเช่น อาจตั งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานแบบไม่ต้องเฝ้าดูในบูธหรือ
ตู้แสดงข้อมูลที่งานแสดงสินค้าหรืองานประชุม หรือสามารถส่งซีดีที่มีงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติให้แก่
ลูกค้าได้    สามารถท าให้ตัวควบคุมส่วนใหญ่ไม่ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือไม่ให้ผู้ชมสามารถท าการเปลี่ยนแปลงงาน
น าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติจะเริ่มต้นใหม่หลังจากการน าเสนอสิ นสุดลง 
และเม่ือไม่มีการใช้งานงานน าเสนอจากการเลื่อนภาพนิ่งด้วยตนเองเกินกว่า 5 นาท ี
 
8.1 การตั้งค่างานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติ 
เมื่อต้องการตั งค่าให้งานน าเสนอ PowerPoint ท างานโดยอัตโนมัติ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี  
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก ตั งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง ในกล่อง การตั งค่าการน าเสนอ 
ภายใต ้ชนิดการน าเสนอ ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 ส าหรับงานน าเสนอที่ผู้ใช้สามารถดูได้ ให้คลิก แบบตู้แสดงขอ้มูลเต็มหน้าจอที่ป้องกันการแก้ไข  

 การตั งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานที่ตู้แสดงข้อมูล ให้จ าไว้ว่ายังต้องตั งค่าตัวเลือกการ
ก าหนดเวลาภาพนิ่ง หรือใช้ การน าทางการเชื่อมโยงหลายมิติ กับเอกสารอ่ืนๆ หรืออินเทอร์เน็ต
ไซต์ หรือ ปุ่มการกระท า เช่น กราฟิก ที่ผู้ใช้สามารถคลิกเพ่ือไปข้างหน้าหรือย้อนกลับในงาน
น าเสนอได้ มิฉะนั น งานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติจะไม่เลื่อนไปเกินกว่าภาพนิ่งภาพแรก 

 
8.2 การทดสอบและบันทึกการก าหนดเวลาภาพนิ่ง   

เตรียมพร้อมเพ่ือเริ่มการก าหนดเวลางานน าเสนอทันทีหลังจากด าเนินการขั นตอนแรกในกระบวนงาน
นี  
บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั งค่า ให้คลิก ทดสอบการก าหนดเวลา 
แถบเครื่องมือ การทดสอบ จะปรากฏขึ นและกล่อง เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง จะเริ่มการก าหนดเวลางาน
น าเสนอ 

              
แถบเครื่องมือการทดสอบ 

 ถัดไป (ไปยังภาพนิ่งถัดไป) 
 หยุดชั่วขณะ 
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 โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที     

 

 เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง 
 ท าซ  า 
 ระยะเวลางานน าเสนอ 

ขณะที่มีการก าหนดเวลางานน าเสนอ ให้เลือกท าอย่างน้อยหนึ่งอย่างต่อไปนี บนแถบเครื่องมือ การทดสอบ 

 เมื่อต้องการย้ายไปยังภาพนิ่งถัดไป ให้คลิก ถัดไป 

 เมื่อต้องการหยุดบันทึกเวลาชั่วคราว ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

 เมื่อต้องการเริ่มบันทึกเวลาใหม่หลังจากการหยุดชั่วขณะ ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

 เมื่อต้องการตั งค่าระยะเวลาที่แน่นอนส าหรับภาพนิ่งที่จะปรากฏ ให้พิมพ์ระยะเวลาในกล่อง เวลา
ที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง  เมื่อต้องการเริ่มการบันทึกเวลาส าหรับภาพนิ่งปัจจุบันใหม่ ให้คลิก ท าซ  า 

หลังจากตั งค่าเวลาส าหรับภาพนิ่งสุดท้าย กล่องข้อความจะแสดงระยะเวลางานน าเสนอ และพร้อมท์ให้เลือก
ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการรักษาการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ใช่ 

 เมื่อต้องการละทิ งการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ไม่ใช่ 
มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่งจะปรากฏและแสดงเวลาแต่ละภาพนิ่งในงานน าเสนอ 

 
8.3 การเพ่ิมค าบรรยาย 
การเพ่ิมค าบรรยายอาจช่วยให้น าส่งข้อมูลได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ นในงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ 
เมื่อต้องการบันทึกค าบรรยาย คอมพิวเตอร์จ าเป็นต้องมีการ์ดเสียง ไมโครโฟน และตัวเชื่อมต่อไมโครโฟน ถ้า
คอมพิวเตอร์ไม่มีไมโครโฟนในตัว สามารถบันทึกค าบรรยายก่อนที่จะเรียกใช้งานน าเสนอ หรือสามารถบันทึก
ในระหว่างการน าเสนอและรวมข้อคิดเห็นผู้ชม ถ้าไม่ต้องการค าบรรยายตลอดงานน าเสนอทั งหมด สามารถ
บันทึกเสียงหรือข้อคิดเห็นแยกกันบนภาพนิ่งหรือวัตถุท่ีเลือก ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดู การบันทึกและเพ่ิมค า
บรรยาย และการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพนิ่ง 
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