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สรุปขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอภาพประกอบดนตร ี

1. คลิกริบบอน Insert  
2. คลิกที่ปุ่ม “Photo Album” หรือ อัลบั้มรูป 

3. จากนั้นจะมีกรอบค าส่ังของ Photo Album เกิดขึ้น ให้คลิกไปที่ปุ่ม  เพื่อไปเลือก
รูปที่จะน ามาใช้ โดยต้องระบุแหล่งที่เก็บภาพและคลิกเลือกรูป กรณีที่ต้องการได้รูปมากกว่าหนึ่งให้
กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้และคลิกไปที่ภาพอ่ืนๆ เพิ่มจนกว่าจะพอ จากนั้นคลิกปุ่ม Insert 

4. ยังอยู่ในกรอบค าส่ัง Photo Album คลิกปุ่ม Create 

 
 
 

5. กลับมาที่มาหน้าจอปกติของ PowerPoint จะได้จ านวนสไลด์เท่ากับรูปที่เลือก+กับข้อความแผ่นแรก  
 เลือกที่สไลด์แต่ละแผ่นเพื่อเข้าไปแก้ไขรูป 

 
 

4.1. แสดงช่ือของภาพที่เลือกมา
ไว้ที่นี้ 

4.2. ตัวอย่างภาพ 

4.3. กรณีต้องการลบ
ภาพที่เอามาออกไปให้
คลิกที่ภาพและคลิกปุ่ม 
Remove 

4.4. จัดล าดับการ
น าเสนอภาพ 

4.5. เสร็จแล้วคลิก  
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6. กรณีที่ต้องการเขียนข้อความเพิ่มลงในรูปให้คลิกที่ริบบอน Insert > Text Box > น าเมาส์คลิกที่สไลด์
จากนั้นพิมพ์ข้อความ  หรือ คลิกที่ริบบอน Insert > Shapes > Callouts > วาดรูปกล่องข้อความ 
พิมพ์ข้อความ 

7. คลิกที่ริบบอน  Animation > จากนั้นคลิกเลือกลักษณะการเคลื่อนไหวจากกลุ่มค าส่ัง เปลี่ยนไปยัง
ภาพนิ่งนี้ (Animation > Transition to this Slide) เพื่อใส่ลูกเล่นของการเปลี่ยนภาพใสสไลด์แต่ละ
แผ่น หรือให้ทุกแผ่นเป็นการคลื่อนไหวแบบเดียวกันหมด คลิกปุ่ม น าไปใช้กับทั้งหมด + พร้อมกับตั้ง
เวลาการสไลด์แบบ  Automatically after …(ตั้งเวลาอัตโนมัติหลังจาก...) 
 

8. คลิกที่เมนู Insert > Sound > Sound 
form file … เลือกเสียงเพลงประกอบ
จากไฟล์เพลงที่เก็บไว้ ประเภทเพลง 
mp3 > หลังเลือกเพลงและคลิกปุ่ม 
Insert จะมีกรอบค าส่ัง   เตือนให้คลิกปุ่ม Automatically  

9. หลังจากที่แทรกไฟล์เสียงเรียบร้อยสังเกตที่สไลด์จะมีรูปสัญลักษณ์เป็นภาพล าโพงอยู่ตรงกลางให้น า

เมาส์คลิกขวาไปที่สัญลักษณ์ล าโพง ... จากนั้นเลือกค าสั่ง Custom Animation  
10. ที่กรอบค าส่ัง Custom Animation คลิกไปที่ชื่อเพลง

ในบริเสณด้านล่างกรอบทางขวา เลือกค าสั่ง Effect 
option (ดูรายเอียดหนังสือ หน้า205) จะได้เป็นกรอบ
ค าส่ัง Play Sound มาใหม่  

11. ให้คลิกที่แท็บ Effect ที่หัวข้อค าส่ัง   

 ใส่ตัวเลขของสไลด์สุดท้าย
เพื่อให้เพลงเล่นไปจนจบ 

12. คลิกไปที่แท็บ Sound Setting เลือกที่หัวข้อ  

 
ก าหนดให้สัญลักษณ์ล าโพงไม่ต้องแสดงเมื่อน าเสนอ
งาน 

13. จัดเก็บงาน File > Save 


