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Microsoft PowerPoint 



สิ่งที่ต้องเตรียม 
1.  เตรียมไฟล์ PowerPoint มีข้อความหรือเนือ้หากระชับเข้าใจง่าย 
เพราะจะใช้เสียงบรรยายประกอบ เน้นหัวข้อ / Keyword / รูปภาพ  

2. ใส่ Animation และ Slide Transition เรียบร้อยแล้ว 

3. เตรียมบทพูด เพ่ือให้อธิบายได้กระชับและไม่ตดิขัด 
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เร่ิมบันทกึ 
1.  ไปที่เมนู Slide Show 
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เลือก Record Slide Show 
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เลือก Start Recording 
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2. จะปรากฎปุ่ มควบคุมการท างานบนหน้าจอ 
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การท างานของปุ่ มต่างๆ 

Next Pause เวลา 
ใน

สไลด์ 

เร่ิม
บันทึก 

สไลด์ใหม่ 

เวลารวม 
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3. บันทกึเสร็จแล้วจะมาที่ Slide Sorter View  

จะปรากฎเวลาในแต่ละสไลด์ 
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การแก้ไขสไลด์ 

เลือกสไลด์ที่ต้องการแก้ไข 
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ไปที่เมนู Slide Show 

คลิกที่ Drop down List (เคร่ืองหมายสามเหล่ียมเล็กๆ) 

เลือก Start Recording from Current Slide 

แล้วจงึท าการบันทกึสไลด์นัน้ใหม่ 
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คลิก Slide Show 



การล้างการบันทกึ 

คลิกที่ Drop down List (เคร่ืองหมายสามเหล่ียมเล็กๆ) 

เลือก Clear 
เลือกลบทีละสไลด์หรือทัง้หมด 
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