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⚫功能介紹

Microsoft Office PowerPoint 內建【錄製投影片放映】
及【螢幕錄製】功能，讓教師能夠快速錄製教學影片、同
時還提供筆跡、螢光筆標記等功能，且以MP4影像檔存
取，操作簡單，不須太多複雜設備，只需準備【筆電】或
【桌機+鏡頭+耳機麥克風】，即可進行教學影片製作。
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1. 注意事項

2. 【錄製投影片放映】操作說明

3. 【螢幕錄製】操作說明
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【注意事項】



※目前僅MS PowerPoint 2019、MS PowerPoint
365提供webcam影像錄製功能。
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※若非此二版本，請與資訊中心聯繫，進行版本升
級。。
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【錄製投影片放映】

操作說明



資訊中心

步驟一：打開要錄製的簡報檔→投影片放映→錄製投影片放映
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步驟二：選擇從頭錄製或從目前投影片錄製
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步驟三：點選錄製，
畫面中央即出現倒數數字，左下角出現計時，表示錄製中
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步驟四：點選停止或直接關閉錄製視窗，即可結束錄製。
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步驟五：右下角會出現錄製後預覽片段，可以縮放大小、移動位置。
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步驟六：請先儲存檔案

方法一：再另存新檔將檔案存為
PowerPoint播放檔(*.ppsx)

方法二：或點選匯出→建立視訊(*.mp4)

P.S：請選FullHD(1080P)或HD(720P)
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【螢幕錄製】

操作說明
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步驟一：開啟簡報檔的新投影片→插入→螢幕錄製
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步驟二：畫面出現錄影工具列
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步驟三：點選錄製，畫面出現倒數，即開始全螢幕錄影

P.S：若需要局部錄影，請點選選取區域再行錄影
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步驟四：結束錄製方法一：滑鼠滑到螢幕上方再點

方法一：滑鼠滑到螢幕上方→點選x即可以關閉 方法二：按快捷鍵Window標誌鍵+Shift+Q
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步驟五：影片存檔

方法一：若要將影片放在簡報內，
請直接存檔即可。

方法二：若要將影片額外存出，請點選右鍵→另存
媒體為，輸入檔名存檔即可。


