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การแจกจ่ายงานน าเสนอ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 การใช้อีเมลในการส่งงานน าเสนอหรือการเชื่อมโยงไปยังงานน าเสนอ 

 การแสดงและกระจายงานน าเสนอ 

 การบรรจุงานน าเสนอลงในซีดี 

 การบันทึกภาพนิ่งลงในแผ่นดิสก์ 

 การสร้างงานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติ 

 บันทึกแฟ้ม PowerPoint เป็น SkyDrive เป็นวิดีโอ 

1. การแสดงและกระจายงานน าเสนอ 

เมื่องานน าเสนอของเสร็จสมบูรณ์แล้ว สิ่งที่จะท าเป็นขั้นตอนต่อไปจะขึ้นกับว่า จะต้องการงานน าเสนอแบบใด 
จะน าเสนอไปที่ใด และจะใช้อุปกรณ์อะไร โดยพิจารณาว่า 

 จะน าเสนองานบนคอมพิวเตอร์ที่สร้างงานน าเสนอนั้นหรือบนคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน หรือจะแสดง
ผ่านแผ่นซีดีหรือต าแหน่งที่ตั้งบนเครือข่าย 

 ถ้างานน าเสนอเป็นแบบสด หรือบุคคลอ่ืนจะเป็นผู้แสดงงานน าเสนอนั้น หรือจะก าหนดให้โปรแกรม
ด าเนินการน าเสนอด้วยตัวเอง 

2. การใช้อีเมลในการส่งงานน าเสนอหรือการเช่ือมโยงไปยังงานน าเสนอ 

สามารถส่งงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ของให้กับผู้อ่ืนโดยการแนบไปกับอีเมล การเชื่อมโยง 
แฟ้ม PDF แฟ้ม XPS หรือ โทรสารอินเทอร์เน็ต 

งานน าเสนอท่ีต้องการจะส่งทางอีเมลมีแฟ้มเสียงหรือวีดีโออยู่ ให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่งหรือท้ังสองอย่างต่อไปนี้ 

 บีบอัดแฟ้มสื่อของ เพ่ือลดขนาดของงานน าเสนอของ 
 ปรับสื่อในงานน าเสนอของเพ่ือความเข้ากันได้ เพ่ือที่งานน าเสนอของจะสามารถเล่นได้โดยไม่มีปัญหา

เมื่อถึงมือผู้รับ 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

บทที่ 1 Microsoft  Office PowerPoint 2010 

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382163.aspx?CTT=5&origin=HA010336720
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010382169.aspx?CTT=5&origin=HA010336720
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2. คลิก บันทึกและส่ง แล้วภายใต้ บันทึกและส่ง ให้คลิก ส่งโดยใช้อีเมล 
3. ภายใต ้ส่งโดยใช้อีเมล ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

      

 

 คลิก ส่งเป็นสิ่งที่แนบมา เพ่ือแนบงานน าเสนอของไปกับข้อความอีเมล 
 คลิก ส่งการเชื่อมโยง เ พ่ือสร้างอีเมลที่มีการเชื่อมโยงไปสู่งานน าเสนอ  ก่อนที่จะคลิก ส่งการ

เชื่อมโยง ต้องบันทึกงานน าเสนอของที่ต าแหน่งที่ตั้งที่ใช้ร่วมกัน เช่น เว็บไซต์ หรือไลบรารีเอกสารที่ผู้รับ
ของมีสิทธิ์ในการเข้าถึง 

 คลิก ส่งเป็น PDF เพ่ือบันทึกงานน าเสนอของเป็นแฟ้ม Porแท็บle Document Format (.pdf) และ
จากนั้นให้แนบแฟ้ม PDF ไปกับข้อความอีเมล ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับแฟ้ม PDF ให้ดู รูปแบบแฟ้ม
ที่ได้รับการสนับสนุนใน PowerPoint 2010 

 คลิก ส่งเป็น XPS เพ่ือบันทึกงานน าเสนอของเป็นแฟ้ม .xps และจากนั้นให้แนบแฟ้มไปกับข้อความอีเมล 
ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับแฟ้ม XPS ให้ดู รูปแบบแฟ้มที่ได้รับการสนับสนุนใน PowerPoint 2010 

 คลิก ส่งทางโทรสารอินเทอร์เน็ต เพ่ือส่งงานน าเสนอของทางโทรสารโดยไม่ใช้เครื่องโทรสาร 
 
ส าหรับตัวเลือกนี้ จ าเป็นต้องสมัครใช้บริการกับผู้ให้บริการโทรสารก่อน ถ้ายังไม่ได้สมัครใช้บริการกับผู้
ให้บริการโทรสาร ให้คลิก ส่งทางโทรสารอินเทอร์เน็ต และจะถูกน าไปยังเว็บไซต์ท่ีสามารถเลือกผู้ให้บริการได้ 
 

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HP010338214.aspx?CTT=5&origin=HA010336720
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HP010338214.aspx?CTT=5&origin=HA010336720
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HP010338214.aspx?CTT=5&origin=HA010336720
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3. การบรรจุงานน าเสนอลงในซีด ี

ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ เ พ่ือสร้างซีดีที่จะใช้แสดงการน าเสนอภาพนิ่ งของในคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน                
ก่อนที่จะคัดลอกและแจกจ่ายงานน าเสนอของ ควรตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลที่ซ่อนอยู่ในงาน
น าเสนอของ (ดูขั้นตอนที่ 8 ด้านล่าง) แล้วตัดสินใจว่าสมควรจะรวมข้อมูลนี้ไว้ในงานน าเสนอที่คัดลอกหรือไม่ 
ข้อมูลที่ซ่อนอาจมีชื่อของเป็นผู้สร้างงานน าเสนอ ชื่อบริษัทของ และข้อมูลลับเฉพาะอ่ืนๆ ที่อาจไม่ต้องการให้
บุคคลภายนอกเห็น นอกจากนี้ ให้ตรวจสอบวัตถุหรือภาพนิ่งที่ซ่อนอยู่ซึ่งถูกจัดรูปแบบให้ไม่สามารถมองเห็น
ได้ในงานน าเสนอของ 

1. เปิดงานน าเสนอที่ต้องการคัดลอก หรือถ้าก าลังท างานกับงานน าเสนอใหม่ที่ไม่ได้บันทึกไว้ ให้บันทึก
งานน าเสนอดังกล่าว 

2. ถ้าต้องการบันทึกงานน าเสนอลงในซีดี แทนที่จะบันทึกไว้บนเครือข่ายหรือดิสก์ไดรฟ์ภายในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของ ให้ใส่ซีดีลงในไดรฟ์ซีดี 

 สามารถคัดลอกลงในซีดีแบบบันทึกได้ (CD-R) ซีดีแบบเขียนใหม่ได้ (CD-RW) ที่ว่างเปล่า หรือ 
CD-RW ที่มีเนื้อหาที่มีอยู่ซึ่งสามารถเขียนทับได้ 

 ใน PowerPoint ถ้าคัดลอกงานน าเสนอของลงในซีดี ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้คัดลอกแฟ้ม
ทั้งหมดในการด าเนินการครั้งเดียว หลังจากคัดลอกแฟ้มชุดแรกแล้ว จะไม่สามารถเพ่ิมแฟ้มใดๆ 
ลงในดิสก์โดยใช้ PowerPoint ได้อีก อย่างไรก็ตาม สามารถใช้ Windows Explorer เพ่ือคัดลอก
แฟ้มเพ่ิมเติมลงใน CD-R หรือ CD-RW ที่มีแฟ้มที่มีอยู่ได้ โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเติมที่วิธีใช้ 
Windows 

3. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

4. คลิก บันทึกและส่ง, บรรจุงานน าเสนอลงในซีดี และในบานหน้าต่างด้านขวา ให้คลิกแพคเกจส าหรับ
ซีดี 

5. เมื่อต้องการเลือกงานน าเสนอท่ีต้องการคัดลอก และล าดับที่ต้องการให้เล่น ให้ท าดังต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการเพ่ิมงานน าเสนอ ในกล่องโต้ตอบ แพคเกจส าหรับซีดี ให้คลิก เพ่ิมและในกล่อง
โต้ตอบ เพ่ิมแฟ้ม ให้เลือกงานน าเสนอที่ต้องการเพ่ิมแล้วคลิก เพ่ิมท าซ้ าขั้นตอนนี้ในแต่ละงาน
น าเสนอที่ต้องการเพ่ิม ท าซ้ าขั้นตอนนี้เช่นกัน ถ้าต้องการเพ่ิมแฟ้มอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งไม่ใช่ 
PowerPoint ลงในแพคเกจงานน าเสนอที่เปิดอยู่ในขณะนี้จะปรากฏขึ้นโดยอัตโนมัติใน
รายการ แฟ้มที่จะคัดลอก แฟ้มที่เชื่อมโยงไปยังงานน าเสนอจะถูกรวมไว้โดยอัตโนมัติ แต่จะไม่
แสดงอยู่ในรายการ แฟ้มที่จะคัดลอก 

javascript:AppendPopup(this,'242774746_1')
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 ถ้าเพ่ิมงานน าเสนอมากกว่าหนึ่งรายการ งานน าเสนอเหล่านั้นจะปรากฏบนเว็บเพจ ซึ่งจะท าให้
สามารถน าทางไปยังเนื้อหาในซีดีตามล าดับที่แสดงอยู่ในรายการ แฟ้มที่จะคัดลอก ในกล่อง
โต้ตอบ แพคเกจส าหรับซีดี ได้ เมื่อต้องการเปลี่ยนล าดับ ให้เลือกงานน าเสนอที่ต้องการย้าย แล้ว
คลิกท่ีปุ่มลูกศรเพื่อย้ายงานน าเสนอข้ึนหรือลงภายในรายการ 

 เมื่อต้องการเอางานน าเสนอหรือแฟ้มออกจากรายการ แฟ้มที่จะคัดลอก ให้เลือกงานน าเสนอ
หรือแฟ้ม แล้วคลิก เอาออก 

6. คลิก ตัวเลือก แล้วภายใต้ รวมแฟ้มเหล่านี้ ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งหรือท้ังสองอย่างต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการตรวจสอบให้แน่ใจว่าแฟ้มที่เชื่อมโยงไปยังงานน าเสนอของนั้นรวมอยู่ในแพคเกจแล้ว 
ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย แฟ้มที่เชื่อมโยง แฟ้มที่เชื่อมโยงไปยังงานน าเสนอของอาจเป็นแผ่น
งาน Microsoft Office Excel ที่เชื่อมโยงไปยังแผนภูมิ แฟ้มเสียง คลิปภาพยนตร์ และอ่ืนๆ ได้ 

 เมื่อต้องการใช้แบบอักษร TrueTypeแบบฝังตัว ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย แบบอักษรฝังตัว
แบบ TrueType 

 ถ้าในขณะนี้ งานน าเสนอของไม่มีแบบอักษรฝังตัวอยู่ การเลือกกล่องกาเครื่องหมาย แบบอักษร
ฝังตัวแบบ TrueType จะรวมแบบอักษรนั้นๆ ไว้เมื่อสร้างแพคเกจ กล่องกาเครื่องหมาย แบบ
อักษรฝังตัวแบบ TrueType จะน าไปใช้กับงานน าเสนอทั้งหมดที่คัดลอก รวมทั้งงานน าเสนอที่
เชื่อมโยง 

 ถ้างานน าเสนอของรวมแบบอักษรฝังตัวไว้แล้ว PowerPoint จะใช้การตั้งค่าของงานน าเสนอนั้น
โดยอัตโนมัติเพื่อรวมแบบอักษรฝังตัว 

7. เมื่อต้องการก าหนดให้ผู้ใช้อ่ืนระบุรหัสผ่านก่อนจึงจะสามารถเปิดหรือแก้ไขงานน าเสนอใดๆ ที่ถูก
คัดลอกมาได้ ภายใต้ เพ่ิมความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว ให้พิมพ์รหัสผ่านหนึ่งรหัสขึ้นไปที่
ต้องการก าหนดให้ใช้ในการเปิดงานน าเสนอ แก้ไขงานน าเสนอ หรือทั้งสองอย่าง 

รหัสผ่านจะน าไปใช้กับแฟ้ม .pptx, .ppt, .potx, .pot, .ppsx, .pps, .pptm, .ppa, .ppam, 
.mhtml และ .mht ที่ถูกแปลงเป็นแฟ้ม .ppt แล้วในงานน าเสนอที่คัดลอก ถ้าแฟ้มใดๆ ที่คัดลอกมี
การตั้งรหัสผ่านอยู่แล้ว PowerPoint จะพร้อมท์ให้เลือกระหว่างเก็บรหัสผ่านที่ก าหนดไว้ก่อนหน้านี้
ส าหรับแฟ้มเหล่านั้น และแทนที่รหัสผ่านเหล่านั้นด้วยรหัสผ่านใหม่ ถ้าเลือกแทนที่รหัสผ่านที่ก าหนด
ไว้ก่อนหน้า รหัสผ่านเหล่านั้นจะไม่ได้รับการยอมรับอีกต่อไปส าหรับแฟ้มที่เป็นส าเนา อย่างไรก็ตาม 
รหัสผ่านเหล่านั้นจะยังคงได้รับการยอมรับในแฟ้มต้นฉบับ 

8. เมื่อต้องการตรวจสอบงานน าเสนอของส าหรับข้อมูลที่ซ่อนหรือข้อมูลส่วนบุคคล ให้เลือกกล่องกา
เครื่องหมาย ตรวจสอบงานน าเสนอเพ่ือหาข้อมูลที่ไม่เหมาะสมหรือข้อมูลส่วนตัว 

9. คลิก ตกลง เพ่ือปิดกล่องโต้ตอบ ตัวเลือก 

javascript:AppendPopup(this,'800606361_2')
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10. ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 ถ้าก าลังคัดลอกงานน าเสนอของลงบนเครือข่ายหรือดิสก์ไดรฟ์ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ของ ให้
คลิก คัดลอกไปยังโฟลเดอร์ แล้วใส่ชื่อโฟลเดอร์และต าแหน่งที่ตั้ง จากนั้นคลิก ตกลง 

 ถ้าก าลังคัดลอกงานน าเสนอของลงซีดี ให้คลิก คัดลอกลงซีด ี

4. การบันทึกภาพนิ่งลงในแผ่นดิสก์ 

ผู้ใช้ทุกคนที่มีเครื่องเล่นแผ่นดีวิดีหรือเครื่องเล่นแผ่นดิสก์มาตรฐานสามารถดูและเพลิดเพลินกับงานน าเสนอ
หรืออัลบั้มรูป PowerPoint ที่สร้างขึ้นได้    จะต้องมีทั้งตัวบันทึกแผ่นดีวีดีหรือแผ่นดิสก์และ Windows DVD 
Maker (หรือซอฟต์แวร์ส าหรับบันทึกแผ่นดีวีดีของบริษัทอ่ืน) เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนที่แสดงด้านล่างนี้ให้
เสร็จสมบูรณ์ 

1. สร้างวิดีโอการน าเสนอภาพนิ่งโดยใช้การตั้งค่า อินเทอร์เน็ตและดีวีดี 

2. เปิด Windows DVD Maker 

Windows DVD Maker จะอยู่ในรุ่น Windows Vista Home Premium, Windows Vista 
Ultimate และ Windows 7 Home Premium, Windows 7 Professional, Windows 7 
Enterprise และ Windows 7 Ultimate 

3. คลิก เพ่ิมรายการ 

4. เรียกดูระบบแฟ้มเพ่ือค้นหาและเลือกแฟ้มวิดีโอการแสดงภาพนิ่งที่สร้างขึ้นใหม่ (.wmv) 

5. คลิก เพ่ิม 

6. เลือกตัวบันทึกดีวีดีที่ต้องการและตั้งชื่อแผ่นดีวีดี 

7. ใส่แผ่นดีวีดีเปล่าแบบเขียนได้ลงในดีวีดีไดรฟ์ท่ีเลือกและคลิก ถัดไป 

8. คลิก แสดงตัวอย่าง แล้วคลิก บันทึก เพ่ือเริ่มขั้นตอนการบันทึกแผ่นดีวีดี 

5. การแก้ไขหรือพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย PowerPoint ใน Word 

สามารถพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยายจาก Microsoft PowerPoint 2010 แต่ถ้าต้องการใช้ลักษณะการ
แก้ไขและการจัดรูปแบบของ Microsoft Word สามารถพิมพ์และท างานบนเอกสารประกอบค าบรรยายโดย
ใช้ Word ได้ ในงานน าเสนอท่ีเปิด ให้ท าดังต่อไปนี้ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม แล้วคลิก บันทึกและส่ง 
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2. ภายใต้ ชนิดแฟ้ม ให้คลิก สร้างเอกสารประกอบค าบรรยาย จากนั้นภายใต้ สร้างเอกสารประกอบค า
บรรยายใน Microsoft Word ให้คลิก สร้างเอกสารประกอบค าบรรยาย 

3. ในกล่องโต้ตอบ ส่งไปยัง Microsoft Office Word ให้คลิกเค้าโครงเพจที่ต้องการ แล้วท าอย่างหนึ่ง
อย่างใดต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการวางเนื้อหาที่ต้องการให้ยังคงไม่มีการเปลี่ยนแปลงเมื่อเนื้อหาในงานน าเสนอ 
PowerPoint ต้นฉบับได้รับการปรับปรุง ให้คลิก วาง แล้วคลิก ตกลง 

 เพ่ือให้แน่ใจว่าการปรับปรุงใดๆ ที่เกิดข้ึนกับงานน าเสนอ PowerPoint ต้นฉบับจะปรากฏอยู่
ในเอกสาร Word ให้คลิก วางการเชื่อมโยง แล้วคลิก ตกลง 

   

 
งานน าเสนอจะเปิดเป็นเอกสาร Word ในหน้าต่างใหม่ สามารถแก้ไข พิมพ์ หรือบันทึกเป็น กับเอกสาร Word 
ใดๆ 

6. การสร้างงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัต ิ

ด้วยการใช้งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติที่สร้างใน Microsoft PowerPoint 2010 จะช่วยให้สามารถ
สื่อสารข้อมูลของโดยไม่มีผู้น าเสนอได้ ตัวอย่างเช่น อาจตั้งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานแบบไม่ต้องเฝ้าดูในบูธ
หรือตู้แสดงข้อมูลที่งานแสดงสินค้าหรืองานประชุม หรือสามารถส่งซีดีที่มีงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ
ให้แก่ลูกค้าได้เช่นกัน สามารถท าให้ตัวควบคุมส่วนใหญ่ไม่ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือไม่ให้ผู้ชมสามารถท าการ
เปลี่ยนแปลงงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติของ งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติจะเริ่มต้นใหม่หลังจาก
การน าเสนอสิ้นสุดลง และเมื่อไม่มีการใช้งานงานน าเสนอจากการเลื่อนภาพนิ่งด้วยตนเองเกินกว่า 5 นาที 

javascript:AppendPopup(this,'5811275_1')
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บทความนี้จะครอบคลุมข้อควรพิจารณาและข้อเสนอแนะส าหรับการสร้างและการผลิตงานน าเสนอที่ท างาน
โดยอัตโนมัติ บทความอ่ืนๆ จะครอบคลุมวิธีการหลายวิธีในการเผยแพร่งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ 
รวมถึง การบรรจุงานน าเสนอลงในซีดี หรือการเปลี่ยนงานน าเสนอของเป็นวิดีโอ 
 
6.1  การตั้งค่างานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติ 

เมื่อต้องการตั้งค่าให้งานน าเสนอ PowerPoint ท างานโดยอัตโนมัติ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั้งค่า ให้คลิก ตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง 

2. ในกล่อง การตั้งค่าการน าเสนอ ภายใต้ ชนิดการน าเสนอ ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

3. ส าหรับงานน าเสนอที่ผู้ใช้สามารถดูได้ ให้คลิก แบบตู้แสดงข้อมูลเต็มหน้าจอที่ป้องกันการแก้ไข 

ถ้าตั้งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานที่ตู้แสดงข้อมูล ให้จ าไว้ว่ายังต้องตั้งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลา
ภาพนิ่ง หรือใช้ การน าทางการเชื่อมโยงหลายมิติ กับเอกสารอ่ืนๆ หรืออินเทอร์เน็ตไซต์ หรือ ปุ่มการ
กระท า เช่น กราฟิก ที่ผู้ใช้สามารถคลิกเพ่ือไปข้างหน้าหรือย้อนกลับในงานน าเสนอได้ มิฉะนั้น งาน
น าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติของจะไม่เลื่อนไปเกินกว่าภาพนิ่งภาพแรก 

 
6.2 การทดสอบและบันทึกการก าหนดเวลาภาพนิ่ง 
เตรียมพร้อมเพ่ือเริ่มการก าหนดเวลางานน าเสนอของทันทีหลังจากด าเนินการขั้นตอนแรกใกระบวนงาน 

1. บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั้งค่า ให้คลิก ทดสอบการก าหนดเวลา 

แถบเครื่องมือ การทดสอบ จะปรากฏขึ้นและกล่อง เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง จะเริ่มการก าหนดเวลา
งานน าเสนอ 

                
แถบเครื่องมือการทดสอบ 

 ถัดไป (ไปยังภาพนิ่งถัดไป) 

 หยุดชั่วขณะ 

 เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง 

 ท าซ้ า 

 ระยะเวลางานน าเสนอ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336719.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336763.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336512.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338338.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338338.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
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2. ขณะที่มีการก าหนดเวลางานน าเสนอของ ให้เลือกท าอย่างน้อยหนึ่งอย่างต่อไปนี้บนแถบเครื่องมือ การ
ทดสอบ 

 เมื่อต้องการย้ายไปยังภาพนิ่งถัดไป ให้คลิก ถัดไป 

 เมื่อต้องการหยุดบันทึกเวลาชั่วคราว ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

 เมื่อต้องการเริ่มบันทึกเวลาใหม่หลังจากการหยุดชั่วขณะ ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

 เมื่อต้องการตั้งค่าระยะเวลาที่แน่นอนส าหรับภาพนิ่งที่จะปรากฏ ให้พิมพ์ระยะเวลาในกล่อง เวลา
ที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง 

 เมื่อต้องการเริ่มการบันทึกเวลาส าหรับภาพนิ่งปัจจุบันใหม่ ให้คลิก ท าซ้ า 

3. หลังจากตั้งค่าเวลาส าหรับภาพนิ่งสุดท้าย กล่องข้อความจะแสดงระยะเวลางานน าเสนอ และพร้อมท์ให้
เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการรักษาการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ใช่ 

 เมื่อต้องการละทิ้งการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ไม่ใช่ 

มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่งจะปรากฏและแสดงเวลาของแต่ละภาพนิ่งในงานน าเสนอของ 

6.3 การเพ่ิมค าบรรยาย 

การเพ่ิมค าบรรยายอาจช่วยให้น าส่งข้อมูลได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้นในงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ  เมื่อ
ต้องการบันทึกค าบรรยาย คอมพิวเตอร์ของจ าเป็นต้องมีการ์ดเสียง ไมโครโฟน และตัวเชื่อมต่อไมโครโฟน ถ้า
คอมพิวเตอร์ของไม่มีไมโครโฟนในตัว สามารถบันทึกค าบรรยายก่อนที่จะเรียกใช้งานน าเสนอ หรือสามารถ
บันทึกในระหว่างการน าเสนอและรวมข้อคิดเห็นของผู้ชม ถ้าไม่ต้องการค าบรรยายตลอดงานน าเสนอทั้งหมด
ของ สามารถบันทึกเสียงหรือข้อคิดเห็นแยกกันบนภาพนิ่งหรือวัตถุที่เลือก ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดู  การ
บันทึกและเพ่ิมค าบรรยาย และการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพนิ่ง 

7. บันทกึแฟ้ม PowerPoint เป็น SkyDrive เป็นวดิีโอ 

สามารถบันทึกงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ลง Windows Live SkyDrive ให้สามารถเข้าถึง
ผู้ใช้คนอ่ืนเนื่องจากผู้ใช้คนอ่ืนอาจใช้ PowerPoint ซึ่งอาจส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานและลักษณะที่
พร้อมใช้งานของการน าเสนอ รุ่นที่แตกต่างกันอาจต้องบันทึกงานน าเสนอของเป็นวิดีโอวิธีนี้ช่วยให้แน่ใจว่า 
องค์ประกอบทั้งหมด ของงานน าเสนอของ- รวม ถึงวิดีโอ ลักษณะพิเศษทางกราฟิก และ เสียง รวมอยู่ แล้ว
อย่างถูกต้อง แสดง แม้ว่าจะดูได้บนคอมพิวเตอร์ที่ไม่มี PowerPoint ที่ติดตั้ง การบันทึกงานน าเสนอของ
แสดงผล SkyDrive ช่วยให้ควบคุมวิธีที่ใช้ดูเพิ่มเติมตัวอย่างเช่น: 

 งานน าเสนอของเป็นวิดีโอสามารถเท่านั้นสามารถดู ไม่เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
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 สามารถมั่นใจในงานน าเสนอถูกแสดงในจังหวะที่เฉพาะเจาะจง 
 สามารถควบคุมที่สามารถมองเห็นวิดีโอที่บันทึกไว้ไปยังไซต์ที่แสดงผลออนไลน์มากที่สุด เช่น 

YouTube สามารถดูได้ โดยทุกคนบนอินเทอร์เน็ต 

เมื่อต้องการบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอเพ่ือ SkyDrive ต้องก่อน ท าบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ แล้ว 
อัปโหลดวิดีโอ SkyDrive เมื่อต้องการบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ ท าต่อไปนี้ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 

2. บน บันทึก และส่ง แท็บ คลิก สร้างวิดีโอ . 

3. ภายใต ้สร้างวิดีโอ คลิก คอมพิวเตอร์ &จอแสดงผล HD ลงลูกศรท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้: 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีภาพสูงมาก ซึ่งแฟ้มจะมีขนาดใหญ่ ให้คลิก คอมพิวเตอร์และจอภาพ
แบบ HD 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีขนาดแฟ้มปานกลางและมีภาพปานกลาง ให้คลิกอินเทอร์เน็ตและดีวีดี 
 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่ มีภาพต่ ากว่าและขนาดแฟ้มที่เล็กที่สุด คลิ อุปกรณ์แบบพกพา  

4. คลิก ไม่ใช้ค าบรรยายและการก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ ลูกศรลงแล้ว เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 ถ้าไม่เสียงเวลา และระเบียนที่ไม่ย้ายตัวชี้การบรรยายและเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ คลิก  อย่าใช้
การก าหนดเวลาที่บันทึกไว้และค าบรรยาย เวลาการเริ่มต้นที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่งถูกตั้งค่าไป 5 
วินาทีเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง ที่อยู่ถัดจาก วินาทีเป็นการใช้เวลาในแต่ละภาพนิ่ง คลิกที่ลูกศร
เพ่ือเพ่ิมเวลา และท าให้งานน าเสนอที่ช้าลง ขึ้นหรือลูกศรลงเพ่ือลดเวลา และความเร็วในงาน
น าเสนอ  

 ถ้าได้บันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ของค าบรรยายและตัวชี้ไว้ ให้คลิก  ใช้ค าบรรยายและ
การก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ 

5. คลิก สร้างวิดีโอ 
6. ในการ ชื่อแฟ้ม กล่อง ป้อนชื่อแฟ้มส าหรับเรียกดูวิดีโอ ส าหรับโฟลเดอร์ที่ต้อง การเก็บแฟ้มนี้ แล้ว 

คลิก บันทึก . กระบวนการสร้างวิดีโอสามารถน าขึ้นไปใช้เวลาหลายชั่วโมงขึ้นอยู่กับความยาวของ
วิดีโอและความซับซ้อนของงานน าเสนอ 

 

เมื่อต้องการอัปโหลดภาพวิดีโอไปยัง Windows Live SkyDrive ท าต่อไปนี้ 

1. ไป http://office. live. com และเข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสของ Windows Liveถ้าไม่มี Windows Live 
ID คลิก ลงทะเบียน บน Windows Live หน้า 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/XT101853454.aspx?CTT=5&origin=HA101856411
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2. คลิก เพ่ิมแฟ้ม แล้ว คลิกโฟลเดอร์ที่ต้องการอัปโหลดวิดีโอ หรือคลิก สร้างโฟลเดอร์ . 
3. บน เพ่ิมเอกสารไปยัง หน้า ใส่ต าแหน่งที่ตั้งโฟลเดอร์ของงานน าเสนอ หรือคลิก เรียกดู และเรียกดู

ต าแหน่งที่ตั้งโฟลเดอร์ 
4. คลิก อัปโหลด 
5. บนเพจการยืนยันการอัปโหลด สามารถส่งข้อความอีเมลที่ มีการเชื่อมโยงไปยังการให้ถึงผู้ที่ต้องการดู

วิดีโอการน าเสนอวิดีโอ หรือเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การดูของโฟลเดอร์ที่จะถูกเก็บไว้ 
 

 

 

 
 



 
 

 

การบันทึกและการพิมพ์ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

  การแสดงตัวอย่างและพิมพ์แฟ้ม 

 การตั้งชื่อและบันทึกงานน าเสนอของ 

 การบันทึกเป็น PDF หรือ XPS 

 การบันทึกแฟ้ม 

 การบันทึกแฟ้ม Office เป็นรุ่นก่อนหน้า 

 การบันทึกภาพนิ่งลงในแผ่นดิสก์ 

 การพิมพ์ภาพนิ่งหรือเอกสารประกอบค าบรรยายของงานน าเสนอ 

 การบันทึกงานน าเสนอในรูปแบบ Rich Text Format (RTF) 

 การบันทึกแฟ้มลงในไลบรารี SharePoint 

 แปลงงานน าเสนอ PowerPoint จากรุ่นก่อนหน้านี้ให้เป็น PowerPoint 2010 

 การแก้ไขหรือพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย PowerPoint ใน Word 

 การสร้างงานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติ 

1. การแสดงตัวอย่างและพิมพ์แฟ้ม 

บนแท็บ พิมพ์ สมบัติส าหรับเครื่องพิมพ์เริ่มต้นของจะปรากฏขึ้นในส่วนแรกโดยอัตโนมัติ และตัวอย่างของงาน
น าเสนอของจะปรากฏขึ้นในส่วนที่สองโดยอัตโนมัติ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม และคลิก พิมพ์ เมื่อต้องการกลับไปยังงานน าเสนอของและท าการเปลี่ยนแปลงก่อน
พิมพ์ ให้คลิกแท็บ แฟ้ม 

2. เมื่อสมบัติส าหรับเครื่องพิมพ์และงานน าเสนอของปรากฏตามที่ต้องการแล้ว ให้คลิก  พิมพ์  เมื่อ
ต้องการเปลี่ยนแปลงสมบัติส าหรับเครื่องพิมพ์ของ ภายใต้ชื่อเครื่องพิมพ์ ให้คลิก สมบัติเครื่องพิมพ์ 

2. การตั้งชื่อและบันทึกงานน าเสนอของ 

เช่นเดียวกับโปรแกรมซอฟต์แวร์ใดๆ ควรตั้งชื่อและบันทึกงานน าเสนอของในทันที แล้วจึงบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงของบ่อยๆ ขณะที่ท างาน 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

บทที่ 2 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2010 



12 
 

                                                                                                                    โครงการแรงงานไทยก้าวไกลดว้ยไอที    
 

2. คลิก บันทึกเป็น แล้วเลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 ส าหรับงานน าเสนอที่สามารถเปิดได้เฉพาะใน PowerPoint 2010 หรือ PowerPoint 2007 ใน
รายการ บันทึกเป็นชนิด ให้เลือก PowerPoint Presentation (*.pptx) 

 ส าหรับงานน าเสนอที่สามารถเปิดได้ใน PowerPoint 2010 หรือ PowerPoint รุ่นก่อนหน้า ให้
เลือก PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt) 

3. ที่บานหน้าต่างด้านซ้ายมือ ในกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้คลิกโฟลเดอร์หรือต าแหน่งที่ตั้งอ่ืนที่
ต้องการบันทึกงานน าเสนอของ 

4. ในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้พิมพ์ชื่อส าหรับงานน าเสนอของ หรือยอมรับชื่อแฟ้มเริ่มต้นโดยไม่ต้องท าสิ่งใด 
แล้วคลิก บันทึก 

หลังจากนี้ สามารถกด CTRL+S หรือคลิก บันทึก  ที่อยู่ใกล้กับด้านบนสุดของหน้าจอเพ่ือบันทึก
งานน าเสนอของอย่างรวดเร็วได้ตลอดเวลา 

3. การบันทึกเป็น PDF หรือ XPS 

ในบางครั้งต้องการบันทึกแฟ้มเพ่ือให้แฟ้มเหล่านั้นไม่สามารถถูกปรับเปลี่ยนได้ แต่ยังคงต้องการให้แฟ้ม
เหล่านั้นสามารถใช้ร่วมกันและพิมพ์ได้ง่าย โปรแกรม Microsoft Office 2010 ช่วยให้สามารถแปลงแฟ้มให้
เป็นรูปแบบ PDF หรือ XPS โดยไม่ต้องใช้ซอฟต์แวร์หรือ Add-in เพ่ิมเติม ใช้โปรแกรมนี้เมื่อต้องการเอกสารที่
มีสมบัติดังต่อไปนี้ 

 มีลักษณะเหมือนกันบนคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ 
 มีขนาดแฟ้มเล็ก 
 สอดคล้องกับรูปแบบอุตสาหกรรม 

ตัวอย่าง เช่น ประวัติส่วนตัว เอกสารทางกฎหมาย จดหมายข่าว แฟ้มที่ใช้ส าหรับอ่านและพิมพ์อย่างเดียว 
เอกสารที่ใช้ส าหรับการจัดพิมพ์แบบมืออาชีพ  หลังจากที่บันทึกเอกสารเป็นแฟ้ม PDF หรือ XPS แล้ว จะไม่
สามารถแปลงแฟ้มนั้นกลับเป็นรูปแบบแฟ้ม Microsoft Office ได้ถ้าไม่มีซอฟต์แวร์พิเศษหรือ Add-in ของ
บริษัทอ่ืน ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติม ให้ดูที่ ท าการเปลี่ยนแปลงแฟ้ม PDF หรือ XPS  

 

3.1 รูปแบบ PDF และ XPS คืออะไร 

Porle Document Format (PDF)     PDF จะรักษาการจัดรูปแบบเอกสารไว้และท าให้สามารถใช้แฟ้ม
ร่วมกันได้ เมื่อแฟ้มรูปแบบ PDF ถูกแสดงแบบออนไลน์หรือถูกพิมพ์ แฟ้มจะยังคงรักษารูปแบบที่ต้องการไว้ 
ข้อมูลในแฟ้มไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ง่ายและอาจถูกตั้งค่าไว้อย่างชัดแจ้งเพ่ือห้ามการแก้ไข รูปแบบ PDF 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HA010354239.aspx#BM4
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ยังมีประโยชน์ส าหรับเอกสารที่จะท าซ้ าโดยใช้วิธีการพิมพ์เชิงพาณิชย์ PDF ได้รับการยอมรับว่าเป็นรูปแบบที่
ใช้ได้ส าหรับหน่วยงานและองค์กรหลายแห่ง และมีตัวแสดงที่พร้อมใช้งานบนแพลตฟอร์มที่หลากหลายกว่า 
XPS  เมื่อต้องการดูแฟ้ม PDF ต้องมีตัวอ่าน PDF ติดตั้งอยู่บนคอมพิวเตอร์ของ เช่น Acrobat Reader ซึ่ง
สามารถรับได้จาก Adobe Systems 

XML Paper Specification (XPS)     XPS เป็นเทคโนโลยีที่ไม่ขึ้นอยู่กับแพลตฟอร์ม ซึ่งจะรักษาการ
จัดรูปแบบเอกสารไว้และท าให้สามารถใช้แฟ้มร่วมกันได้ เมื่อแฟ้ม XPS ถูกแสดงแบบออนไลน์หรือถูกพิมพ์ 
แฟ้มนั้นจะยังคงรักษารูปแบบที่ต้องการทุกประการ และข้อมูลในแฟ้มไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ง่าย XPS จะ
ฝังแบบอักษรทั้งหมดไว้ในแฟ้มเพ่ือให้แบบอักษรปรากฏตามที่ต้องการ ไม่ว่าแบบอักษรที่ระบุจะพร้อมใช้งาน
บนคอมพิวเตอร์ของผู้รับหรือไม่ และมีรูปและสีที่ชัดเจนกว่า PDF เมื่อแสดงบนคอมพิวเตอร์ของผู้รับ 

3.2 บันทึกแฟ้มเป็น PDF หรือ XPS 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

2. คลิก บันทึกเป็น 

3. ในช่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อแฟ้ม ถ้ายังไม่ได้ใส่ชื่อไว้ 

4. ในรายการ บันทึกเป็นชนิด ให้คลิก PDF (*.pdf) หรือ XPS Document (*.xps) 

 ถ้าต้องการให้แฟ้มเปิดข้ึนในรูปแบบที่เลือกหลังจากบันทึก ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย เปิดแฟ้ม
หลังจากจัดพิมพ์ 

 ถ้าเอกสารต้องการภาพการพิมพ์สูง ให้คลิก มาตรฐาน (การประกาศออนไลน์และการพิมพ์) 

 ถ้าขนาดแฟ้มมีความส าคัญมากกว่าภาพการพิมพ์ ให้คลิก ขนาดเล็กสุด (การประกาศออนไลน์) 

5. คลิก ตัวเลือก เพ่ือตั้งค่าหน้าที่จะพิมพ์ เลือกว่าต้องการพิมพ์มาร์กอัปหรือไม่ และเพ่ือเลือกตัวเลือก
การแสดงผล ให้คลิก ตกลง เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว 

6. คลิก บันทึก 

กลับไปยังรายการโปรแกรม 

3.3 ท าการเปลี่ยนแปลงแฟ้ม PDF หรือ XPS 

เนื่องจากวัตถุประสงค์ของแฟ้ม PDF และ XPS คือ เพ่ือป้องกันไม่ให้มีการปรับเปลี่ยนแฟ้ม จึงไม่สามารถ
แปลงหรือบันทึกแฟ้ม PDF หรือ XPS เป็นรูปแบบแฟ้มอ่ืนได้โดยง่าย ถ้าไม่มีแฟ้มต้นฉบับ เมื่อต้องการ
เปลี่ยนแปลงแฟ้ม PDF หรือ XPS ให้ท าดังนี ้

http://www.adobe.com/products/acrobat/
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 เปิดแฟ้ม Office ต้นฉบับในโปรแกรม Office ของ ท าการเปลี่ยนแปลง แล้วบันทึกแฟ้มในรูปแบบ 
PDF หรือ XPS อีกครั้ง 

 ใช้โปรแกรมประยุกต์ของบริษัทอ่ืน เช่น Adobe Acrobat ส าหรับ PDF หรือเยี่ยมชมMicrosoft 
Office Marketplace เพ่ือค้นหาผลิตภัณฑ์การแปลงอ่ืนๆ หลังจากที่ซื้อโซลูชันของบริษัทอ่ืนแล้ว 
ให้ท าตามค าแนะน าเก่ียวกับวิธีการติดตั้งและใช้งานของผู้จ าหน่ายนั้นๆ 

4. การบันทึกแฟ้ม 

เมื่อบันทึกแฟ้ม สามารถบันทึกแฟ้มลงในโฟลเดอร์บนฮาร์ดดิสก์ไดรฟ์ ต าแหน่งบนเครือข่าย ซีดี ดีวีดี 
เดสก์ท็อป หรือแฟลชไดรฟ์ของ หรือบันทึกในรูปแบบแฟ้มอ่ืน แม้ว่าต้องระบุต าแหน่งที่ตั้งเป้าหมายใน
รายการ บันทึกใน แต่ขั้นตอนการบันทึกจะเหมือนกัน ไม่ว่าจะเลือกต าแหน่งที่ตั้งใดก็ตาม     แม้ว่าจะเปิดใช้
งาน กู้คืนอัตโนมัติ ไว้ แต่ก็ควรบันทึกแฟ้มบ่อยๆ ขณะท างานกับแฟ้มเพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเสียข้อมูลเนื่องจาก
ไฟฟ้าขัดข้องโดยไม่คาดคิดหรือปัญหาอ่ืนๆ 

4.1 บันทึกแฟ้ม 

ตามค่าเริ่มต้น โปรแกรม Microsoft Office จะบันทึกแฟ้มในโฟลเดอร์การท างานเริ่มต้น ถ้าต้องการ สามารถ
ระบุต าแหน่งที่ตั้งอ่ืนได ้

1. คลิกแท็บ แฟ้ม แล้วคลิก บันทึก หรือกด CTRL+S หรือ คลิกไอคอน บันทึก  บน แถบเครื่องมือ
ด่วน 

2. ต้องใส่ชื่อแฟ้มถ้าบันทึกแฟ้มเป็นครั้งแรก 

 

4.2 บันทึกส าเนาของแฟ้ม (ค าสั่ง บันทึกเป็น) 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage    

2. คลิก บันทึกเป็น แป้นพิมพ์ลัด  เมื่อต้องการเปิดกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้กด ALT, F, A 

3. ในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อใหม่ส าหรับแฟ้ม 

4. คลิก บันทึก 

 
เมื่อต้องการบันทึกส าเนาลงในโฟลเดอร์อ่ืน ให้คลิกไดรฟ์อ่ืนในรายการ บันทึกในหรือคลิกโฟลเดอร์อ่ืนใน

รายการโฟลเดอร์ เมื่อต้องการบันทึกส าเนาลงในโฟลเดอร์ใหม่ ให้คลิกสร้างโฟลเดอร์ใหม่    ยังสามารถใช้

http://www.adobe.com/products/acrobat/
http://r.office.microsoft.com/r/rlidMarketplacePDFXPS?clid=1054
http://r.office.microsoft.com/r/rlidMarketplacePDFXPS?clid=1054
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/HP010355094.aspx#BM5
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ค าสั่ง บันทึกเป็น เพ่ือเปลี่ยนชื่อแฟ้มหรือเปลี่ยนต าแหน่งที่ตั้งที่บันทึกแฟ้มได้ด้วยกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ใน 
Windows Vista  ยังสามารถบันทึกแฟ้มลงในต าแหน่งที่ตั้งใหม่ได้โดยใช้ บานหน้าต่างน าทาง 

           

1. เมื่อต้องการเลือกโฟลเดอร์หรือพิมพ์เส้นทางไปยังโฟลเดอร์ ให้ใช้ แถบที่อยู่ 

2. เมื่อต้องการดูต าแหน่งที่ตั้งที่ใช้บ่อยอย่างรวดเร็ว ให้ใช้ บานหน้าต่างน าทาง 

3. เมื่อต้องการดูชนิดแฟ้มเพ่ิมเติม ให้คลิกลูกศร 

กล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ใน Windows XP 
ยังสามารถบันทึกแฟ้มลงในต าแหน่งที่ตั้งใหม่ได้โดยใช้รายการ บันทึกใน หรือต าแหน่งที่ตั้งที่
บันทึกไว้ในแถบ My Places ของ 

    

        

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_455081051')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_455081051')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_677317458')
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1. เมื่อต้องการเลือกโฟลเดอร์ ให้ใช้รายการ บันทึกใน 

2. เมื่อต้องการดูต าแหน่งที่ตั้งที่ใช้บ่อยอย่างรวดเร็ว ให้ใช้แถบ My Places 

3. เมื่อต้องการดูชนิดแฟ้มเพ่ิมเติม ให้คลิกลูกศร 

 

4.3 บันทึกแฟ้มเป็นรูปแบบอื่น (ค าสั่ง บันทึกเป็น) 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage    

2. คลิก บันทึกเป็น 

แป้นพิมพ์ลัด  เมื่อต้องการเปิดกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้กด ALT, F, A 

3. ในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อใหม่ส าหรับแฟ้ม 

4. ในรายการ บันทึกเป็นชนิด ให้คลิกรูปแบบแฟ้มที่ต้องการให้แฟ้มถูกบันทึกเป็น ตัวอย่างเช่น คลิก 
Rich Text Format (.rtf), Web Page (.htm or .html) หรือ Comma Delimited (.csv) 

ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการบันทึกแฟ้มในรูปแบบ PDF (.pdf) หรือ XPS (.xps) ให้ดูที่
บันทึกเป็น PDF หรือ XPS 

5. คลิก บันทึก 

เมื่อต้องการบันทึกลงในซีดีหรือต าแหน่งที่ตั้งอ่ืน ให้คลิกแท็บ  แฟ้ม คลิก บันทึกเป็น แล้ว
คลิก รูปแบบอื่น ในรายการ โฟลเดอร์ ให้เลือกต าแหน่งที่ตั้งหรือสื่อที่ต้องการใช้บันทึก 

 
  

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010354239.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
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4.4 บันทึกแฟ้มส าหรับใช้ใน Office รุ่นก่อนหน้า 

ถ้าก าลังใช้ Office 2010 สามารถบันทึกแฟ้มใน Microsoft Office รุ่นก่อนหน้าได้ โดยการเลือกรุ่นใน
รายการ บันทึกเป็นชนิด ในกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ตัวอย่างเช่น สามารถบันทึกเอกสาร Word 2010 
(.docx) ของเป็นเอกสาร 97-2003 (.doc) ได ้

 Office 2010 ยังคงใช้รูปแบบแฟ้มที่ใช้ XML เช่น .docx, .xlsx และ .pptx ที่เริ่มใช้ใน Office รุ่น 2007 ต่อไป ดงันั้น 

แฟ้มที่สร้างไว้ใน Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010 และ Microsoft PowerPoint 2010 จะสามารถเปดิได้ใน

โปรแกรม Office รุ่น 2007 โดยไม่มี Add-in พิเศษ หรือการสูญเสียหน้าที่การใช้งาน ส าหรับข้อมูลเพิ่มเตมิ ให้ดู

ที ่รูปแบบ Open XML และนามสกุลของช่ือแฟ้ม  

 ส าหรับข้อมลูเพิ่มเติมเกี่ยวกับความเข้ากันได้ระหว่างแฟ้มจากรุ่นต่างๆ ให้ดูที่ การใช้ตัวตรวจสอบความเข้ากัน

ได้ 

4.5 การบันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติโดยอัตโนมัติ                                                                 

การกู้คืนอัตโนมัติไม่ได้แทนที่การบันทึกแฟ้มของอย่างสม่ าเสมอ ถ้าเลือกไม่บันทึกแฟ้มที่กู้คืนหลังจากที่เปิด

แฟ้ม แฟ้มนั้นจะถูกลบ และการเปลี่ยนแปลงที่ยังไม่บันทึกของจะสูญหายไป ถ้าบันทึกแฟ้มที่กู้คืน แฟ้มกู้คืน

นั้นจะแทนที่แฟ้มต้นฉบับ เว้นแต่จะระบุชื่อแฟ้มใหม่ ยิ่งแฟ้มได้รับการบันทึกบ่อยครั้งเท่าใด จะสามารถกู้คืน

ข้อมูลได้มากข้ึนเท่านั้น ในกรณีที่ไฟดับหรือมีปัญหาอ่ืนในขณะที่แฟ้มนั้นเปิดอยู่ ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ

วิธีการกู้คืนหรือกลับไปยังแฟ้มรุ่นก่อนหน้า ให้ดู การกู้คืนรุ่นที่ไม่ได้บันทึกใน Office 2010 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage    

2. ภายใต ้วิธีใช้ ให้คลิก ตัวเลือก แล้วคลิก บันทึก 

3. เลือกกล่องกาเครื่องหมาย บันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติทุกๆ 

4. ในกล่อง นาท ีให้พิมพ์หรือเลือกตัวเลขเพื่อก าหนดความถี่ที่ต้องการบันทึกแฟ้ม 

5. การบันทึกแฟ้ม Office เป็นรุ่นก่อนหน้า 

ถ้าก าลังใช้ Microsoft Office 2010 สามารถใช้แฟ้มร่วมกับผู้อ่ืนที่ใช้ Microsoft Office รุ่นก่อนหน้าได้โดย
การบันทึกแฟ้มในรูปแบบแฟ้มที่เหมาะสม ตัวอย่างเช่น สามารถบันทึกเอกสาร Word 2010 (.docx) ของ 
เป็นเอกสาร 97-2003 (.doc) เพ่ือให้ผู้ที่ใช้ Microsoft Office Word 2000 สามารถเปิดเอกสารได ้

 สามารถตรวจสอบความเข้ากันได้กับ Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010 และ 
Microsoft PowerPoint 2010 รุ่นก่อนหน้าโดยการใช้ตัวตรวจสอบความเข้ากันได้ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010354237.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010357401.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010357401.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010356735.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010357401.aspx?CTT=5&origin=HA010354241
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 Office 2010 ยังคงใช้รูปแบบแฟ้มที่ใช้ XML ที่เริ่มใช้ใน Office รุ่น 2007 ต่อไป ส าหรับแฟ้มที่
สร้างข้ึนใน Word, Excel และ PowerPoint อย่างไรก็ตาม โปรแกรม Office 2010 อาจมีลักษณะ
และหน้าที่การใช้งานที่ไม่ได้รับการสนับสนุนใน Office รุ่น 2007 ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ
รูปแบบแฟ้มที่ใช้ XML ให้ดูที่ รูปแบบ Open XML และนามสกุลของชื่อแฟ้ม หรือคลิกการ
เชื่อมโยงที่แสดงในส่วนท้ายของบทความนี้ 

 ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับการบันทึกแฟ้มในรูปแบบอ่ืนๆ ให้ดูที่ การบันทึกแฟ้ม 
 Office 2010 ไม่สนับสนุนการบันทึกใน Microsoft Office 95 และรุ่นก่อนหน้า 

5.1 บันทึกแฟ้มส าหรับใช้ในโปรแกรมรุ่นก่อนหน้า  
ขั้นตอนการบันทึกแฟ้มส าหรับใช้ในโปรแกรมรุ่นก่อนหน้าอาจแตกต่างกันโดยขึ้นอยู่กับโปรแกรมที่ใช้อยู่  
Excel, PowerPoint, Publisher, Visio, Word 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  
2. คลิก บันทึกและส่ง 
3. ภายใต ้ชนิดแฟ้ม ให้เลือกรูปแบบแฟ้มรุ่นก่อนหน้าที่ต้องการใช้บันทึกแฟ้ม 
4. ถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อแฟ้ม ให้พิมพ์ชื่อใหม่ของแฟ้มลงในช่อง ชื่อแฟ้ม 
5. คลิก บันทึก 

6. การบันทึกภาพนิ่งลงในแผ่นดิสก์ 

ผู้ใช้ทุกคนที่มีเครื่องเล่นแผ่นดีวิดีหรือเครื่องเล่นแผ่นดิสก์มาตรฐานสามารถดูและเพลิดเพลินกับงานน าเสนอ
หรืออัลบั้มรูป PowerPoint ที่สร้างขึ้นได้   จะต้องมีทั้งตัวบันทึกแผ่นดีวีดีหรือแผ่นดิสก์และ Windows DVD 
Maker (หรือซอฟต์แวร์ส าหรับบันทึกแผ่นดีวีดีของบริษัทอ่ืน) เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนที่แสดงด้านล่างนี้ให้
เสร็จสมบูรณ์ 

1. สร้างวิดีโอการน าเสนอภาพนิ่งโดยใช้การตั้งค่า อินเทอร์เน็ตและดีวีดี 
2. เปิด Windows DVD Maker 

  Windows DVD Maker จะอยู่ในรุ่น Windows Vista Home Premium, Windows Vista 
Ultimate และ Windows 7 Home Premium, Windows 7 Professional, Windows 7 
Enterprise และ Windows 7 Ultimate 

3. คลิก เพ่ิมรายการ 
4. เรียกดูระบบแฟ้มเพ่ือค้นหาและเลือกแฟ้มวิดีโอการแสดงภาพนิ่งที่สร้างขึ้นใหม่ (.wmv) 
5. คลิก เพ่ิม 
6. เลือกตัวบันทึกดีวีดีที่ต้องการและตั้งชื่อแผ่นดีวีดี 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010354237.aspx?CTT=5&origin=HA010354241
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HP010355094.aspx?CTT=5&origin=HA010354241
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7. ใส่แผ่นดีวีดีเปล่าแบบเขียนได้ลงในดีวีดีไดรฟ์ท่ีเลือกและคลิก ถัดไป 
8. คลิก แสดงตัวอย่าง แล้วคลิก บันทึก เพ่ือเริ่มขัน้ตอนการบันทึกแผ่นดีวีดี 

7.  การพิมพ์ภาพนิ่งหรือเอกสารประกอบค าบรรยายของงานน าเสนอ 

แม้ว่าจะสามารถใช้ Microsoft PowerPoint 2010 เพ่ือพิมพ์หน้าบันทึกย่อได้ด้วยก็ตาม แต่บทความนี้จะ
อธิบายถึงวิธีการพิมพ์ภาพนิ่ง (หนึ่งภาพนิ่งต่อหนึ่งหน้า) และวิธีการพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยายของ
งานน าเสนอ (โดยมีหนึ่ง สอง สาม สี่ หก หรือเก้าภาพนิ่งในหนึ่งหน้า) ซึ่งผู้ชมสามารถใช้ในการติดตาม
ขณะที่ด าเนินการน าเสนอหรือเก็บไว้ใช้อ้างอิงในอนาคตได้ 

 

 เอกสารประกอบค าบรรยายที่มีสามภาพนิ่งต่อหน้าจะมีบรรทัดต่างๆ ที่ผู้ชมของสามารถใช้ในการจด
บันทึกได้ 

แนวคิดสีเขียว...  

เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและหมึกพิมพ์ ก่อนที่จะพิมพ์ภาพนิ่งหรือเอกสารประกอบค าบรรยายส าหรับ
ผู้ชมทั้งหมดของ ให้พิจารณาการวางงานน าเสนอของไว้ในต าแหน่งที่ตั้งท่ีใช้ร่วมกันแทน จากนั้นก่อนที่จะมีการ
น าเสนอ ให้แจ้งให้ผู้ชมของทราบถึงต าแหน่งที่ตั้งของงานน าเสนอนั้น ผู้ที่ต้องการเอกสารที่พิมพ์ก็สามารถพิมพ์
ออกมาได้ ส่วนผู้ที่ไม่ต้องการก็ไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ออกมา 

7.1 การตั้งค่าขนาดภาพนิ่ง การวางแนวหน้ากระดาษ และหมายเลขเริ่มต้นของภาพนิ่ง 
ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ก่อนที่จะเพ่ิมเนื้อหาเท่านั้น ถ้าเปลี่ยนขนาดภาพนิ่งหรือการวางแนวหลังจากเพ่ิมเนื้อหา
แล้ว เนื้อหาอาจถูกปรับสัดส่วนได้ 

1. บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม การตั้งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

2. ในรายการ ขนาดภาพนิ่งส าหรับ ให้คลิกขนาดกระดาษท่ีจะพิมพ์ 

 ถ้าคลิก ก าหนดเอง ให้พิมพ์หรือเลือกการวัดที่ต้องการในกล่อง ความกว้าง และ ความสูง 

 เมื่อต้องการพิมพ์แผ่นใสส าหรับใช้ฉายภาพข้ามศีรษะ ให้คลิก เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010362715.aspx?CTT=5&origin=HA010336509
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3. เมื่อต้องการตั้งค่าการวางแนวหน้ากระดาษส าหรับภาพนิ่ง ภายใต้  การวางแนว ในส่วนภาพนิ่ง ให้
คลิก แนวนอน หรือ แนวตั้ง ตามค่าเริ่มต้น เค้าโครงภาพนิ่ง PowerPoint จะปรากฏในลักษณะการ
วางแนวในแนวนอน แม้ว่าจะสามารถใช้การวางแนวได้เพียงหนึ่งแบบ (แนวนอนหรือแนวตั้ง) ในงาน
น าเสนอ แต่สามารถเชื่อมโยงงานน าเสนอสองงานให้แสดงทั้งภาพนิ่งแนวตั้งและแนวนอนโดยดู
เหมือนเป็นงานน าเสนอเดียวได้ ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติม ให้ดูที่ การใช้การวางแนวภาพนิ่งในแนวตั้งและ
แนวนอนในงานน าเสนอเดียวกัน 

4. ในกล่อง หมายเลขภาพนิ่งจาก ให้ใส่หมายเลขที่ต้องการพิมพ์บนหน้าแรกของภาพนิ่งหรือเอกสาร
ประกอบค าบรรยาย โดยภาพนิ่งที่ตามมาจะมีล าดับเลขต่อจากหน้าแรกนั้น 

7.2 การตั้งค่าตัวเลือกการพิมพ์แล้วพิมพ์ภาพนิ่งหรือเอกสารประกอบค าบรรยายของ 

เมื่อต้องการตั้งค่าตัวเลือกการพิมพ์ของ (รวมถึงจ านวนส าเนา เครื่องพิมพ์ ภาพนิ่งที่จะพิมพ์ จ านวนภาพนิ่งต่อ
หน้า ตัวเลือกสี และอ่ืนๆ) แล้วพิมพ์ภาพนิ่งของออกมา ให้ท าดังต่อไปนี้ 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

2. คลิก พิมพ์ แล้วภายใต้ การตั้งค่าการพิมพ์ ในกล่อง ส าเนา ให้ใส่จ านวนส าเนาที่ต้องการพิมพ์ 

3. ภายใต ้เครื่องพิมพ์ ให้เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการใช้ 

 ถ้าต้องการพิมพ์เป็นสี ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเลือกเครื่องพิมพ์สี 
4. ภายใต ้การตั้งค่า ให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการพิมพ์ภาพนิ่งทั้งหมด ให้คลิก พิมพ์ภาพนิ่งทั้งหมด 

 เมื่อต้องการพิมพ์ภาพนิ่งอย่างน้อยหนึ่งภาพนิ่งที่เลือกไว้ ให้คลิก พิมพ์ส่วนที่เลือก 

  เมื่อต้องการเลือกภาพนิ่งหลายภาพนิ่งที่จะพิมพ์ ให้คลิกแท็บ แฟ้ม จากนั้นในมุมมองปกติ ใน
บานหน้าต่างด้านซ้ายมือที่มีแท็บเค้าร่างและแท็บภาพนิ่ ง ให้คลิกแท็บ ภาพนิ่ง แล้วกด CTRL 
ค้างไว้ขณะที่เลือกภาพนิ่งที่ต้องการ 

 เมื่อต้องการพิมพ์เฉพาะภาพนิ่งที่แสดงอยู่ในขณะนี้เท่านั้น ให้คลิก ภาพนิ่งปัจจุบัน 

 เมื่อต้องการพิมพ์ภาพนิ่งที่เจาะจงตามหมายเลข ให้คลิก ช่วงแบบก าหนดเองของภาพนิ่ง แล้ว
ป้อนรายการของแต่ละภาพนิ่ง ช่วง หรือทั้งสองอย่าง ให้ใช้เครื่องหมายจุลภาคคั่นระหว่างตัวเลข
โดยไม่ต้องเว้นวรรค ตัวอย่างเช่น 1,3,5-12 

5. ภายใต ้การตั้งค่าอ่ืนๆ ให้ท าดังต่อไปนี้ 

 คลิกรายการ พิมพ์ด้านเดียว แล้วเลือกว่าต้องการพิมพ์ลงบนด้านเดียวหรือทั้งสองด้านของ
กระดาษ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338362.aspx?CTT=5&origin=HA010336509
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 คลิกรายการ เรียงทีละชุด แล้วเลือกว่าต้องการให้ภาพนิ่งของพิมพ์ออกมาแบบเรียงทีละชุด
หรือไม ่

 คลิกรายการ ภาพนิ่งแบบเต็มหน้า แล้วท าดังต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการคลิกภาพนิ่งหนึ่งๆ แบบเต็มหน้า ภายใต้ เค้าโครงเหมือนพิมพ์ ให้คลิก ภาพนิ่ง
แบบเต็มหน้า 

 เมื่อต้องการคลิกภาพนิ่งหนึ่งภาพนิ่งหรือหลายภาพนิ่งต่อหน้าในรูปแบบเอกสารประกอบค า
บรรยาย ภายใต้ เอกสารประกอบค าบรรยาย ให้คลิกจ านวนภาพนิ่งที่ต้องการต่อหน้า และ
เลือกว่าต้องการให้ภาพนิ่งเหล่านั้นปรากฏในล าดับแนวตั้งหรือแนวนอน 

 เมื่อต้องการสร้างเอกสารประกอบค าบรรยายที่ซับซ้อนเกินกว่าที่จะสามารถสร้างได้ใน 
PowerPoint สามารถพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยายของใน Microsoft Word 2010 
ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่ การส่งเอกสารประกอบค าบรรยาย PowerPoint ไปยัง Word 
เพ่ือการพิมพ์ 

 เมื่อต้องการพิมพ์เส้นขอบบางๆ รอบภาพนิ่งของ ให้เลือก ภาพนิ่งมีกรอบ 
 คลิกอีกครั้งเพื่อยกเลิกการเลือกและป้องกันไม่ให้มีการพิมพ์เส้นขอบ 

 เมื่อต้องการพิมพ์ภาพนิ่งบนกระดาษที่ได้เลือกไว้ส าหรับเครื่องพิมพ์ของ ให้คลิก  ปรับพอดี
กระดาษ 

 เมื่อต้องการเพ่ิมความละเอียด ผสมกราฟิกแบบโปร่งใส และพิมพ์เงาจางๆ ในงานพิมพ์ของ ให้
คลิก ภาพสูง     เมื่อพิมพ์ในแบบภาพสูง การพิมพ์งานน าเสนอของอาจใช้เวลานานขึ้น ดังนั้น  
เพ่ือป้องกันไม่ให้ประสิทธิภาพการท างานของคอมพิวเตอร์ของลดลง ให้ล้างการเลือกภาพ
สูง หลังจากท่ีพิมพ์เสร็จสิ้นแล้ว 

 คลิกรายการ สี แล้วคลิกตัวเลือกใดตัวเลือกหนึ่งต่อไปนี้ 

 สีตัวเลือกนี้จะพิมพ์เป็นสีในเครื่องพิมพ์สี 

 เมื่อต้องการป้องกันไม่ให้มีการพิมพ์สีพ้ืนหลัง ให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 พิมพ์ภาพนิ่งของเป็นขาวด า ให้ดูข้อมูลเพิ่มเติมที่ ระดับสีเทาด้านล่าง 

 เอาสีพ้ืนหลังออกจากงานน าเสนอของ บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม พ้ืนหลัง ให้คลิก ลักษณะพ้ืน
หลัง แล้วเลือก ลักษณะ 1 

 ระดับสีเทา    ตัวเลือกนี้จะพิมพ์รูปที่มีโทนสีเทาหลายเฉดระหว่างด าและขาว การเติมพ้ืนหลังจะ
ถูกพิมพ์เป็นสีขาว ดังนั้นข้อความจะอ่านได้ง่ายขึ้น (บางครั้งระดับสีเทาปรากฏเป็น  ขาวด า
เท่านั้น) 

 ขาวด าเท่านั้น     ตัวเลือกนี้จะพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยายโดยไม่มีการเติมสีเทา 
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6. เมื่อต้องการรวมหรือเปลี่ยนหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ให้คลิกการเชื่อมโยง แก้ไขหัวกระดาษและ
ท้ายกระดาษ แล้วเลือกตัวเลือกที่ต้องการในกล่องโต้ตอบ หัวกระดาษและท้ายกระดาษ ที่ปรากฏขึ้น 

7. คลิก พิมพ์ 

7.3 การบันทึกการตั้งค่าการพิมพ์ของ 

ถ้าต้องการตั้งค่าตัวเลือกการพิมพ์ใหม่และเก็บไว้เป็นการตั้งค่าเริ่มต้นของ ให้ท าดังต่อไปนี้ 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  
2. คลิก พิมพ์ แล้วเลือกการตั้งค่าของตามท่ีอธิบายไว้ในส่วน การตั้งค่าตัวเลือกการพิมพ์แล้วพิมพ์ภาพนิ่ง 

หรือเอกสารประกอบค าบรรยายของ ในบทความนี้ 
3. ภายใต ้วิธีใช้ ให้คลิก ตัวเลือก แล้วคลิก ขั้นสูง 
4. ภายใต ้เมื่อพิมพ์เอกสารนี้ ให้คลิก ใช้การตั้งค่าการพิมพ์ที่ใช้ล่าสุด แล้วคลิกตกลง 

8. การบันทึกงานน าเสนอในรูปแบบ Rich Text Format (RTF) 

ถ้ามักจะใช้งานน าเสนอร่วมกันกับผู้อ่ืนผ่านทางอีเมล ดิสก์ หรือไดเรกทอรีบนเว็บ อาจต้องการบันทึกงาน
น าเสนอของให้อยู่ในรูปแบบแฟ้ม Rich Text Format (RTF) ได้ งานน าเสนอที่บันทึกเป็นแฟ้ม RTF จะมี
ขนาดแฟ้มเล็กลง มีลักษณะที่ปรากฏและที่พิมพ์ออกมาเหมือนกับต้นฉบับทุกประการ และยังมีความปลอดภัย
อีกด้วย เนื่องจากโดยส่วนใหญ่แล้ว แฟ้มในรูปแบบนี้จะไม่มีหรือไม่ได้ส่งแมโครหรือไวรัส แฟ้ม RTF จะมีเฉพาะ
ข้อความเพียงอย่างเดียว แฟ้ม RTF จะไม่มีเนื้อหาอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปร่าง หรือกราฟิก 
SmartArt 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 
2. คลิก บันทึกเป็น 
3. ในกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้ท าดังต่อไปนี้ ในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้พิมพ์ชื่อแฟ้ม หรือไม่ต้องด าเนินการ

ใดๆ เพ่ือยอมรับชื่อแฟ้มที่แนะน าให้ 
4. ในรายการ บันทึกเป็นชนิด ให้เลือก Outline/RTF แล้วคลิก บันทึก 

9. การบันทึกแฟ้มลงในไลบรารี SharePoint 

สามารถบันทึกแฟ้ม Microsoft Office 2010 ของลงในไลบรารี Microsoft SharePoint จากภายในแฟ้มของ
โดยตรง หรือลงใน SharePoint Workspace เพ่ือท าข้อมูลให้ตรงกันในภายหลังได้อย่างง่ายดาย    

SharePoint คือ ต าแหน่งที่ตั้งบนไซต์ SharePoint ที่สามารถจัดเก็บและจัดการแฟ้มที่ใช้ร่วมกันกับสมาชิกใน
ทีมได้ หลังจากเพ่ิมแฟ้มลงในไลบรารีแล้ว ผู้อ่ืนจะสามารถอ่านและแก้ไขแฟ้มดังกล่าวได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสิทธิ์
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ของพวกเขา เมื่อต้องการเรียนรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับลักษณะของ SharePoint Server 2010 ให้ดูที่ เริ่มต้นใช้งาน 
SharePoint Server 2010 

SharePoint Workspace คือ ส าเนาของไซต์ SharePoint หรือส่วนที่เลือกซึ่งดาวน์โหลดลงในคอมพิวเตอร์
ของเพ่ือใช้งานแบบออฟไลน์ การท าข้อมูลพ้ืนที่ท างานของให้ตรงกันกับไซต์ SharePoint จะท าให้สามารถ
อัปโหลดเอกสารที่ท างานขณะออฟไลน์ และดาวน์โหลดแฟ้มที่เพ่ือนในทีมของปรับปรุงแล้วได้ เมื่อต้องการ
เรียนรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับ SharePoint Workspace และเครื่องมืออ่ืนๆ ส าหรับการใช้แฟ้มร่วมกัน ให้ดู
ที ่ภาพรวม: พ้ืนที่ท างานของ SharePoint Workspace 2010 

 
9.1 บันทึกแฟ้มลงในไลบรารี SharePoint 
ท าตามขั้นตอนเหล่านี้เพื่อบันทึกงานน าเสนอ PowerPoint 2010 ลงในไลบรารี SharePoint 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 
2. คลิก บันทึกและส่ง แล้วคลิก บันทึกไปยัง SharePoint 
3. ค้นหาต าแหน่งที่ตั้ง SharePoint ที่ต้องการบันทึก แล้วคลิก บันทึกเป็น 
4. ในกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้คลิก บันทึก 

เมื่อต้องการเรียนรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้ดูที่ บันทึกเป็น 
 
9.2 บันทึกแฟ้มลงใน SharePoint Workspace 
สามารถเพ่ิมเอกสารลงในไลบรารี SharePoint ใน SharePoint Workspace ที่ได้ท าข้อมูลจากไซต์ 
SharePoint ให้ตรงกับคอมพิวเตอร์ของได้ เอกสารเหล่านี้จะถูกท าข้อมูลให้ตรงกันโดยอัตโนมัติกับไซต์ 
SharePoint ในครั้งถัดไปที่เชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ 

ท าตามขั้นตอนเหล่านี้เพ่ือเพ่ิมเอกสารใหม่หรือเอกสารที่มีอยู่แล้วลงในไลบรารี SharePoint ใน SharePoint 
Workspace 

1. เปิด SharePoint Workspace 
2. เลือกไลบรารี SharePoint ที่ต้องการเพิ่มเอกสารใหม่หรือเอกสารที่มีอยู่ 
3. เมื่อต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้คลิกแท็บ หน้าแรก คลิก เอกสารใหม่ แล้วคลิกชนิดเอกสารที่ต้องการ 
4. เมื่อต้องการเพ่ิมเอกสารจากระบบแฟ้มของ ให้คลิกแท็บ หน้าแรก คลิก เพ่ิมเอกสาร เลือกเอกสารที่

ต้องการ แล้วคลิก เปิด 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010371435.aspx?CTT=5&origin=HA010370482
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010371435.aspx?CTT=5&origin=HA010370482
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA101772806.aspx?CTT=5&origin=HA010370482
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10. แปลงงานน าเสนอ PowerPoint จากรุ่นก่อนหน้านี้ให้เป็น PowerPoint 2010 

ในขณะที่สามารถดู และท างานกับงานน าเสนอที่สร้างในรุ่นก่อนหน้าของ PowerPoint อาจได้รับ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้นและฟังก์ชันการท างานเพ่ิมเติมถ้าแปลงงานน าเสนอเหล่านั้นให้เป็นรูปแบบแฟ้ม 
PowerPoint 2010  
(. pptx) อาจปิดใช้งานลักษณะบางอย่างในงานน าเสนอ เช่นค าสั่งบางอย่างของ ribbon เนื่องจากเนื้อหาของ
งานน าเสนอทั้งหมดหรือบางส่วนถูกสร้างขึ้นใน PowerPoint รุ่นก่อนหน้านี้ที่ไม่สนับสนุนลักษณะเหล่านั้น 
เมื่อต้องการให้แน่ใจว่า สามารถใช้ลักษณะ PowerPoint 2010 ทั้งหมดในงานน าเสนอของแปลงงานน าเสนอ
เป็นดังนี้ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 
2. บนแท็บ ข้อมูล ให้คลิก แปลง 

 แปลง ค าสั่งปรากฏขึ้นถ้าค่าอย่างน้อยหนึ่งเงื่อนไขต่อไปนี้มีอยู่ 
  งานน าเสนอท่ีถูกสร้างข้ึน หรือถูกบันทึกในรูปแบบแฟ้ม PowerPoint (.ppt) ที่ก่อนหน้านี้ 
 งานน าเสนอที่ประกอบด้วยอย่าง น้อยหนึ่งไดอะแกรมหรือแผนภูมิที่สร้างขึ้นใน PowerPoint 

2007 หรือ ealier นอกจากนี้นี้ไม่รวมถึง SmartArt 
 งานน าเสนอที่ประกอบด้วยวัตถุสื่อ เช่นเสียง หรือวิดี โอคลิป สร้าง หรือแทรกโดยใช้ 

PowerPoint 2007 
 ถ้า แปลง ค าสั่งไม่ใช่ เนื้อหาของงานน าเสนอทันสมัยใน PowerPoint 2010 
 ได้รับพร้อมท์ให้บันทึกงานน าเสนอที่แปลงแล้วหลังการแปลงงานน าเสนอต้นฉบับจะไม่ถูกลบถ้า

ต้นฉบับเป็นงานน าเสนอ PowerPoint 2007 (. pptx), มันจะถูกเขียนทับถ้าให้กับงานน าเสนอที่
แปลงแล้วชื่อแฟ้มเดียวกันและส่วนขยาย 

11. การแก้ไขหรือพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย PowerPoint ใน Word 

สามารถพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยายจาก Microsoft PowerPoint 2010 แต่ถ้าต้องการใช้ลักษณะการ
แก้ไขและการจัดรูปแบบของ Microsoft Word สามารถพิมพ์และท างานบนเอกสารประกอบค าบรรยายโดย
ใช้ Word ได้ ในงานน าเสนอท่ีเปิด ให้ท าดังต่อไปนี้ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม แล้วคลิก บันทึกและส่ง 

2. ภายใต้ ชนิดแฟ้ม ให้คลิก สร้างเอกสารประกอบค าบรรยาย จากนั้นภายใต้ สร้างเอกสารประกอบค า
บรรยายใน Microsoft Word ให้คลิก สร้างเอกสารประกอบค าบรรยาย 

3. ในกล่องโต้ตอบ ส่งไปยัง Microsoft Office Word ให้คลิกเค้าโครงเพจที่ต้องการ แล้วท าอย่างหนึ่ง
อย่างใดต่อไปนี้ 
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 เมื่อต้องการวางเนื้อหาที่ต้องการให้ยังคงไม่มีการเปลี่ยนแปลงเมื่อเนื้อหาในงานน าเสนอ 
PowerPoint ต้นฉบับได้รับการปรับปรุง ให้คลิก วาง แล้วคลิก ตกลง 

 เพ่ือให้แน่ใจว่าการปรับปรุงใดๆ ที่เกิดขึ้นกับงานน าเสนอ PowerPoint ต้นฉบับจะปรากฏอยู่ใน
เอกสาร Word ให้คลิก วางการเชื่อมโยง แล้วคลิก ตกลง 

     

งานน าเสนอจะเปิดเป็นเอกสาร Word ในหน้าต่างใหม่ สามารถแก้ไข พิมพ์ หรือบันทึกเป็น กับเอกสาร 
Word ใดๆ 

12. การสร้างงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมตัิ 

ด้วยการใช้งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติที่สร้างใน Microsoft PowerPoint 2010 จะช่วยให้สามารถ
สื่อสารข้อมูลของโดยไม่มีผู้น าเสนอได้ ตัวอย่างเช่น อาจตั้งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานแบบไม่ต้องเฝ้าดูในบูธ
หรือตู้แสดงข้อมูลที่งานแสดงสินค้าหรืองานประชุม หรือสามารถส่งซีดีที่มีงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ
ให้แก่ลูกค้าได้เช่นกัน 
 

สามารถท าให้ตัวควบคุมส่วนใหญ่ไม่ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือไม่ให้ผู้ชมสามารถท าการเปลี่ยนแปลงงานน าเสนอที่
ท างานโดยอัตโนมัติของ งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติจะเริ่มต้นใหม่หลังจากการน าเสนอสิ้นสุดลง และ
เมื่อไม่มีการใช้งานงานน าเสนอจากการเลื่อนภาพนิ่งด้วยตนเองเกินกว่า 5 นาท ี

บทความนี้จะครอบคลุมข้อควรพิจารณาและข้อเสนอแนะส าหรับการสร้างและการผลิตงานน าเสนอที่ท างาน
โดยอัตโนมัติ บทความอ่ืนๆ จะครอบคลุมวิธีการหลายวิธีในการเผยแพร่งานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ 
รวมถึง การบรรจุงานน าเสนอลงในซีดี หรือการเปลี่ยนงานน าเสนอของเป็นวิดีโอ 
 
 

javascript:AppendPopup(this,'5811275_1')
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12.1 การตั้งค่างานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติ 
เมื่อต้องการตั้งค่าให้งานน าเสนอ PowerPoint ท างานโดยอัตโนมัติ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั้งค่า ให้คลิก ตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง 

2. ในกล่อง การตั้งค่าการน าเสนอ ภายใต้ ชนิดการน าเสนอ ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

3. ส าหรับงานน าเสนอที่ผู้ใช้สามารถดูได้ ให้คลิก แบบตู้แสดงข้อมูลเต็มหน้าจอที่ป้องกันการแก้ไข 

ถ้าตั้งค่างานน าเสนอเพ่ือให้ท างานที่ตู้แสดงข้อมูล ให้จ าไว้ว่ายังต้องตั้งค่าตัวเลือกการก าหนดเวลาภาพนิ่ง หรือ
ใช้ การน าทางการเชื่อมโยงหลายมิติ กับเอกสารอื่นๆ หรืออินเทอร์เน็ตไซต์ หรือ ปุ่มการกระท า เช่น กราฟิก ที่
ผู้ใช้สามารถคลิกเพ่ือไปข้างหน้าหรือย้อนกลับในงานน าเสนอได้ มิฉะนั้น งานน าเสนอท่ีท างานโดยอัตโนมัติของ
จะไม่เลื่อนไปเกินกว่าภาพนิ่งภาพแรก 

 
12.2 การทดสอบและบันทึกการก าหนดเวลาภาพนิ่ง 
เตรียมพร้อมเพ่ือเริ่มการก าหนดเวลางานน าเสนอของทันทีหลังจากด าเนินการขั้นตอนแรกในกระบวนงานนี้ 

1. บนแท็บ การน าเสนอภาพนิ่ง ในกลุ่ม ตั้งค่า ให้คลิก ทดสอบการก าหนดเวลา 

แถบเครื่องมือ การทดสอบ จะปรากฏขึ้นและกล่อง เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง จะเริ่มการก าหนดเวลา
งานน าเสนอ 

 

แถบเครื่องมือการทดสอบ 

 ถัดไป (ไปยังภาพนิ่งถัดไป) 
 หยุดชั่วขณะ 
 เวลาที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง 
 ท าซ้ า 
 ระยะเวลางานน าเสนอ 

2. ขณะที่มีการก าหนดเวลางานน าเสนอของ ให้ เลือกท าอย่างน้อยหนึ่งอย่างต่อไปนี้บนแถบ
เครื่องมือ การทดสอบ 

 เมื่อต้องการย้ายไปยังภาพนิ่งถัดไป ให้คลิก ถัดไป 

 เมื่อต้องการหยุดบันทึกเวลาชั่วคราว ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

 เมื่อต้องการเริ่มบันทึกเวลาใหม่หลังจากการหยุดชั่วขณะ ให้คลิก หยุดชั่วขณะ 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010336512.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
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 เมื่อต้องการตั้งค่าระยะเวลาที่แน่นอนส าหรับภาพนิ่งที่จะปรากฏ ให้พิมพ์ระยะเวลาในกล่อง เวลา
ที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่ง 

 เมื่อต้องการเริ่มการบันทึกเวลาส าหรับภาพนิ่งปัจจุบันใหม่ ให้คลิก ท าซ้ า 

3. หลังจากตั้งค่าเวลาส าหรับภาพนิ่งสุดท้าย กล่องข้อความจะแสดงระยะเวลางานน าเสนอ และพร้อมท์
ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการรักษาการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ใช่ 

 เมื่อต้องการละทิ้งการก าหนดเวลาภาพนิ่งที่บันทึกไว้ ให้คลิก ไม่ใช่ 

มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่งจะปรากฏและแสดงเวลาของแต่ละภาพนิ่งในงานน าเสนอของ 

12.3 การเพิ่มค าบรรยาย 

การเพ่ิมค าบรรยายอาจช่วยให้น าส่งข้อมูลได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้นในงานน าเสนอที่ท างานโดยอัตโนมัติ เมื่อ
ต้องการบันทึกค าบรรยาย คอมพิวเตอร์ของจ าเป็นต้องมีการ์ดเสียง ไมโครโฟน และตัวเชื่อมต่อไมโครโฟน ถ้า
คอมพิวเตอร์ของไม่มีไมโครโฟนในตัว สามารถบันทึกค าบรรยายก่อนที่จะเรียกใช้งานน าเสนอ หรือสามารถ
บันทึกในระหว่างการน าเสนอและรวมข้อคิดเห็นของผู้ชม ถ้าไม่ต้องการค าบรรยายตลอดงานน าเสนอทั้งหมด
ของ สามารถบันทึกเสียงหรือข้อคิดเห็นแยกกันบนภาพนิ่งหรือวัตถุที่เลือก ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดู  การ
บันทึกและเพ่ิมค าบรรยาย และการก าหนดเวลาให้กับการน าเสนอภาพนิ่ง 

 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/HA010338313.aspx?CTT=5&origin=HA010338348
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การเผยแพร่งานน าเสนอ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การประกาศการน าเสนอภาพนิ่งของเป็นวิดีโอไปยัง YouTube 

 บันทึกแฟ้ม PowerPoint เป็น SkyDrive เป็นวิดีโอ 

 

1. การประกาศการน าเสนอภาพนิ่งของเป็นวิดีโอไปยัง YouTube 

อนุญาตให้คนอ่ืนดูและใช้วิดีโอการน าเสนอภาพนิ่งที่สร้างใหม่ร่วมกันอย่างง่ายดายโดยการประกาศไปยังเว็บ 
วิธีนี้เป็นวิธีที่ดีเยี่ยมในการเผยแพร่และติดตามว่าใครก าลังดูงานน าเสนอของ การประกาศวิดีโอการน าเสนอ
ของไปยัง YouTube เป็นวิธีที่ง่ายที่สุดวิธีหนึ่งในการโฮสต์วิดี โอแบบออนไลน์โดยไม่มีค่าใช้จ่าย และใช้
ประโยชน์จากข้อดีต่างๆ ที่แสดงรายการไว้ข้างบน 

1. ใน PowerPoint 2010 ให้สร้างวิดีโอ (แฟ้ม.wmv) จากงานน าเสนอภาพนิ่งของ 

2. ดาวน์โหลดและติดตั้ง Windows Live Movie Maker 
3. ใน Windows Live Movie Maker บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม เพ่ิม ให้คลิก เพ่ิมวิดีโอและรูป 

4. ในกล่องโต้ตอบ เพ่ิมวิดีโอและรูป ให้เปิดโฟลเดอร์ที่มีรูปหรือวิดีโอที่ต้องการเพ่ิม คลิกที่แฟ้มรูปและ
วิดีโอ จากนั้นคลิก เปิดเมื่อต้องการเลือกหลายรูปหรือหลายวิดีโอ ให้กดแป้น Ctrl ค้างไว้ แล้วคลิกแต่
ละรูปและแต่ละวิดีโอที่ต้องการ 

5. เมื่อต้องการประกาศภาพยนตร์ของไปยัง YouTube ใน Windows Live Movie Maker บน
แท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การใช้ร่วมกัน ให้คลิก ประกาศบน YouTube 

6. ใน YouTube ใส่ชื่อบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่าน YouTube แล้วคลิก ลงชื่อเข้าใช้ 

เคล็ดลับ ถ้ายังไม่ได้กระท าการดังกล่าว ให้ สร้างบัญชีผู้ใช้ YouTube 
7. ใส่ชื่อเรื่อง ค าอธิบาย และแท็กใดๆ ที่ต้องการเพิ่มในภาพยนตร์ของ 

8. เลือกประเภท เลือกว่าต้องการให้ภาพยนตร์ของเป็นแบบสาธารณะหรือส่วนตัว แล้วคลิก ประกาศ 

9. ในข้อความ ภาพยนตร์ของได้รับการประกาศแล้ว ให้คลิก ดูแบบออนไลน์ เพ่ือดูภาพยนตร์ของบน 
YouTube 

บทที่ 3 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2010 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/XT101870609.aspx?CTT=5&origin=HA101730019
http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/XT101870610.aspx?CTT=5&origin=HA101730019
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2. บันทกึแฟ้ม PowerPoint เป็น SkyDrive เป็นวดิีโอ 

สามารถบันทึกงานน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ลง Windows Live SkyDrive ให้สามารถเข้าถึง
ผู้ใช้คนอ่ืนเนื่องจากผู้ใช้คนอ่ืนอาจใช้ PowerPoint ซึ่งอาจส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานและลักษณะที่
พร้อมใช้งานของการน าเสนอ รุ่นที่แตกต่างกันอาจต้องบันทึกงานน าเสนอของเป็นวิดีโอวิธีนี้ช่วยให้แน่ใจว่า 
องค์ประกอบทั้งหมด ของงานน าเสนอของ- รวม ถึงวิดีโอ ลักษณะพิเศษทางกราฟิก และ เสียง - ถูกรวมอยู่ 
แล้วอย่างถูกต้อง แสดง แม้ว่าจะดูได้บนคอมพิวเตอร์ที่ไม่มี PowerPoint ที่ติดตั้ง 

การบันทึกงานน าเสนอของแสดงผล SkyDrive ช่วยให้ควบคุมวิธีที่ใช้ดูเพิ่มเติมตัวอย่างเช่น 
 งานน าเสนอของเป็นวิดีโอสามารถเท่านั้นสามารถดู ไม่เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข 
 สามารถมั่นใจในงานน าเสนอถูกแสดงในจังหวะที่เฉพาะเจาะจง 
 สามารถควบคุมที่สามารถมองเห็นวิดีโอที่บันทึกไว้ไปยังไซต์ที่แสดงผลออนไลน์มากที่สุด เช่ น 

YouTube สามารถดูได้ โดยทุกคนบนอินเทอร์เน็ต 

เมื่อต้องการบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอเพ่ือ SkyDrive ต้องก่อน ท าบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ แล้ว 
อัปโหลดวิดีโอ SkyDrive เมื่อต้องการบันทึกงานน าเสนอเป็นวิดีโอ ท าต่อไปนี้ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 
2. บน บันทึก &ส่ง แท็บ คลิก สร้างวิดีโอ . 
3. ภายใต ้สร้างวิดีโอ คลิก คอมพิวเตอร์ &จอแสดงผล HD ลงลูกศรท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีภาพสูงมาก ซึ่งแฟ้มจะมีขนาดใหญ่ ให้คลิก คอมพิวเตอร์และจอภาพ
แบบ HD 

 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่มีขนาดแฟ้มปานกลางและมีภาพปานกลาง ให้คลิกอินเทอร์เน็ตและดีวีดี 
 เมื่อต้องการสร้างวิดีโอที่ มีภาพต่ ากว่าและขนาดแฟ้มที่เล็กที่สุด คลิ อุปกรณ์แบบพกพา 

4. คลิก ไม่ใช้ค าบรรยายและการก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ ลูกศรลงแล้ว เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 ถ้าไม่เสียงเวลา และระเบียนที่ไม่ย้ายตัวชี้การบรรยายและเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ คลิก อย่าใช้
การก าหนดเวลาที่บันทึกไว้และค าบรรยาย 

 การเริ่มต้นที่ใช้ในแต่ละภาพนิ่งถูกตั้งค่าไป 5 วินาทีเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง ที่อยู่ถัดจาก วินาที
เป็นการใช้เวลาในแต่ละภาพนิ่ง คลิกที่ลูกศรเพ่ือเพ่ิมเวลา และท าให้งานน าเสนอที่ช้าลง ขึ้นหรือ
ลูกศรลงเพื่อลดเวลา และความเร็วในงานน าเสนอ  

 ถ้าได้บันทึกและก าหนดเวลาการเคลื่อนที่ของค าบรรยายและตัวชี้ไว้ ให้คลิก  ใช้ค าบรรยายและ
การก าหนดเวลาที่บันทึกไว้ 

5. คลิก สร้างวิดีโอ 
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6. ในการ ชื่อแฟ้ม กล่อง ป้อนชื่อแฟ้มส าหรับเรียกดูวิดีโอ ส าหรับโฟลเดอร์ที่ต้อง การเก็บแฟ้มนี้ แล้ว 
คลิก บันทึก . กระบวนการสร้างวิดีโอสามารถน าขึ้นไปใช้เวลาหลายชั่วโมงขึ้นอยู่กับความยาวของ
วิดีโอและความซับซ้อนของงานน าเสนอ 

เมื่อต้องการอัปโหลดภาพวิดีโอไปยัง Windows Live SkyDrive ท าต่อไปนี้ 

1. ไป http://office. live. com และเข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสของ Windows Liveถ้าไม่มี Windows Live 
ID คลิก ลงทะเบียน บน Windows Live หน้า 

2. คลิก เพ่ิมแฟ้ม แล้ว คลิกโฟลเดอร์ท่ีต้องการอัปโหลดวิดีโอ หรือคลิก สร้างโฟลเดอร์  

3. บน เพ่ิมเอกสารไปยัง หน้า ใส่ต าแหน่งที่ตั้งโฟลเดอร์ของงานน าเสนอ หรือคลิก เรียกดู และเรียกดู
ต าแหน่งที่ตั้งโฟลเดอร์ 

4. คลิก อัปโหลด 

5. บนเพจการยืนยันการอัปโหลด สามารถส่งข้อความอีเมลที่ มีการเชื่อมโยงไปยังการให้ถึงผู้ที่ต้องการดู
วิดีโอการน าเสนอวิดีโอ หรือเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การดูของโฟลเดอร์ที่จะถูกเก็บไว้ 

 

 

 

 
 

http://office.microsoft.com/th-th/powerpoint-help/redir/XT101853454.aspx?CTT=5&origin=HA101856411

