
การตัง้ค่า PowerPoint 

ปรับขนาด Slide ให้เป็น 4:3 

ไปที่ ออกแบบ >>> ขนาดสไลด์ >>> มาตรฐาน 4:3 

_________________________________ 

เคร่ืองมือในการตัดรูปภาพ 

เคร่ืองมือในการตดัรูปภาพ คือ Snipping Tool ซึง่เป็น

เคร่ืองมือท่ีอยูใ่นวินโดว์ทกุเวอร์ชัน่ ให้หาเคร่ืองหมายค้นหา 

หรือ Search (ไอคอนรูปแวน่ขยาย) และค้นหา Snipping 

Tool 

_________________________________ 

การตัง้ช่ือวัตถุ ใน PPT 

หน้าแรก >>> เลือก >>> บานหน้าต่างส่วนที่เลือก 

_________________________________ 

 



Audacity 

ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ท่ี 

https://www.audacityteam.org/download/

windows/ 

 

การใช้งานทั่วไป 

เปิดไฟล์เสียง >> ไปที่ File >> Open เลือกไฟล์เสียง 

  กดเพ่ือเลน่ไฟล์เสียง 

 กดเพ่ือหยดุการเลน่ 

 ซมูเข้า เพ่ือ ให้ท างานได้ง่ายขึน้ 

 ซมูออกเพ่ือ ให้เหน็ภาพรวมของงาน 

https://www.audacityteam.org/download/windows/
https://www.audacityteam.org/download/windows/


  
ลากคลมุ เพื่อเลือกงานสว่นท่ีเราต้องการ 

** ควรลากคลมุให้ใกล้กบัคลื่นเสียง 

 

การน าไฟล์ออกไปใช้งาน 

หลงัจากลากคลมุสว่นท่ีเราต้องการ ให้ไปที่ File >>> 

Export  >>> Export Selected Audio 

จากนัน้ตัง้ช่ือไฟล์ “ให้เหมาะสมกับไฟล์” 

 



การบันทกึเสียงจากส่ืออ่ืนๆ 

ไปที่ View >>> Toolbars >>> ให้เลือก Device 

Toolbar 

 

จากนัน้เปลี่ยน MME เป็น Windows WASAPI 

*** ในกรณีท่ีไมส่ามารถบนัทกึเสียงได้ ให้เปลี่ยนอปุกรณ์

หลงัเคร่ืองหมายไมโครโฟน จนกวา่จะบนัทกึได้ 

 

การบันทกึ 

ไปที่ File >>> New 

กดบนัทกึ  จะมีแถบสีแดงปรากฏขึน้ในทามไลน์ 

 แสดงวา่โปรแกรมพร้อมบนัทกึแล้ว จากนัน้ ไป



เปิดเลน่เสียงจากแหลง่เสียงที่เลือกไว้ จากนัน้กลบัมาท่ี

โปรแกรม Audacity จะเหน็วา่ แถบสีแดง เลื่อนไป

ทางขวา เม่ือได้ไฟล์เสียงที่เราต้องการแล้วให้กดปุ่ มหยดุ 

 
 

การเพิ่มเสียงให้ดังขึน้  

ไปที่ effect >>> Volume and Compression 

>>> Amplify จากนัน้เลือก Apply 

 

*** เวบ็ออกเสียง https://ttsdemo.com/ 

 

 

 

 

https://ttsdemo.com/


การใส่เสียงลง PPT 

เลือกวตัถท่ีุต้องการใสเ่สียง >>> แทรก >>> การกระท า 

>>> เล่นเสียง >>> เลือกเสียงอ่ืนๆ (เลือกไฟล์ท่ีตดัหรือ

บนัทกึไว้แล้ว) 

 

การท าวัตถุโปร่งใส 

ไปที่ แทรก >>> รูปร่าง >>> เลือกรูปส่ีเหล่ียม >>> 

น ารูปร่างมาครอบข้อความหรือรูปท่ีเราต้องการให้มีเสียง 

>>> คลิกเลือกส่ีเหล่ียม >>> จะมีเคร่ืองมือการวาดท่ี

ด้านบน >>> ไปที่ ไม่เตมิสีรูปร่าง >>> ไม่มีเส้นกรอบ 

>>> จากนัน้ใสเ่สียงได้ตามขัน้ตอนด้านบน 

 

 

 



การเฉลยแบบฝึกหัด 

1. เฉลยแบบฝึกหดัให้เรียบร้อยทกุข้อ 

2. เลือกวตัถท่ีุต้องการเฉลย >>> ภาพเคลื่อนไหว >>> 

เพิ่มภาพเคลื่อนไหว >>> ปรากฏ >>> ทริกเกอร์ >>> 

เลือกช่ือวตัถทุริกเกอร์ ท่ีต้องการเฉลย  

3. เลือกวตัถเุดิมต้องการเฉลย >>> ภาพเคลื่อนไหว >>> 

เพิ่มภาพเคลื่อนไหว >>> หายไป >>> ทริกเกอร์ >>> 

เลือกช่ือวตัถทุริกเกอร์ เดิมท่ีต้องการเฉลย 

*** สามารถใสเ่สียงเอฟเฟค ถกู/ผิด หรือ ปรบมือ / โห่ ได้

ตามขัน้ตอนด้านบน 

 

 

 

 



Tips 

การแสดงนามสกลุของไฟล์ ใน Windows 10 

 
 


