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功能介紹

在Office 2013以後版本的PowerPoint皆內建有【PPT
錄製投影片放映】及【螢幕錄影】功能，提供教師可快
速錄製講授過程的語音旁白，並能搭配筆跡、雷射筆等
做重點提示。在完成後除了可提供學生在閱讀投影片時
播放語音檔，亦可另儲存成MP4影像檔，做為學生課後
複習或非同步學習使用，是慣用PowerPoint 的教師最
佳進行數位教材製作利器。
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2. PPT錄音投影片放映進階錄製功能說明

4.注意事項

1. PPT錄製投影片放映操作步驟說明
適用建議：單純PPT內容講解類型課程

3. PPT螢幕錄影操作步驟說明
適用建議：軟體教學、平台操作、網頁介紹或是需要切換多種教學素材的課程
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PPT錄製投影片放映

操作步驟說明
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操作步驟說明

打開要錄製的簡報檔步驟1 投影片放映 錄製投影片放映
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操作步驟說明

選擇步驟２ 或從頭開始錄製 從目前投影片開始錄製

清除＊請注意 會刪除旁
白或計時。

＊除非您先前已經錄製了一
些投影片，無法使用。
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操作步驟說明

點選 畫面左上角出現計時畫面，表示錄製中。步驟３ 開始錄製
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操作步驟說明

錄製結束投影片右下方出
現喇叭圖示，移到上方會
出現播放列，可試聽或移
除錄音；也可用原來的
「投影片放映」檢視效果。

步驟4 結束錄製，按 或關閉錄製窗可結束錄製。esc
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操作步驟說明

步驟５ 存檔時建議先 。存檔

再 將存檔類
型改為PowerPoint播放
檔(*.ppsx)。

步驟６ 另存新檔

＊請注意存成播放檔僅能在PowerPoint的電腦
播放，其他例如MAC則有播放問題。
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操作步驟說明

檔案或在 點選 建立Mpeg-4視訊(*.mp4)。步驟６ 匯出
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操作步驟說明
＊簡報品質建議選擇較高的兩
個品質，較為維持影片清晰
度；若後續影片要置於本校
教學平台，則請點

選 。

＊建議若以製作影片為主要
目的，則PPT頁面應設為
16:9，並注意錄製長度以
5-10分鐘為佳。

1280 x 720
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操作步驟說明

＊已錄製定時旁白，預設值將會是 。
並可利用 檢視錄製成果。

使用錄製的時間和旁白

預覽時間和旁白
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操作步驟說明

點選 建立Mpeg-4視訊(*.mp4)。建立視訊步驟７



PPT錄音投影片放映

錄製功能說明
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錄製功能說明

移至下一頁投影片

暫停錄製

重新錄製目前投影片

停止錄製(或可直接按 )esc
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錄製功能說明

＊畫面下方功能鍵亦可由滑鼠按
右鍵取得

投影片筆跡提示功能
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錄製功能說明

檢視投影片移至特定頁面
功能
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錄製功能說明

投影片局部放大功能
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投影片轉場時不會錄製音訊或視訊，因此請不要在換頁時
說話。 同時，請在每張投影片的開頭和結尾納入一段簡短、
無聲的緩衝時間，好保持轉場順暢。

19

錄製小撇步

錄製會以每張投影片為單位新增至簡報中，因此如果您想
要變更某個錄製內容，您只需要重新錄製受影響的一或多
張投影片即可。

錄製完成後，若仍想調整PPT順序，可直接重新排列，無
需重新錄製說明。



PPT螢幕錄影

操作步驟說明
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操作步驟說明

打開簡報檔的一個新頁面步驟1 插入 螢幕錄製
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操作步驟說明

點選後畫面會自動出現您所開啟的畫面，並出現螢幕錄影工具列。步驟２
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操作步驟說明

點選

倒數三秒後
開始全螢幕
錄影

步驟２

方法1

開始錄影
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操作步驟說明

若需要螢幕局
部錄影點選

+ ，

倒數三秒後開
始錄影

步驟２方法2
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操作步驟說明

＊提醒您，若需要同步加入語音說
明及強化學習者的視線焦點別忘
了點選 及 功能。音訊 錄製指標
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操作步驟說明

錄影結束步驟3

滑鼠往螢幕上方出現

， 點 選

關閉視窗，即可
看到錄製完成的影片。

方法1
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操作步驟說明

錄影結束步驟3

快捷鍵 即可看到錄製完成的影片。方法2

＊提醒您，別忘了使用
影片下方播放工具列
檢查影片喔！
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操作步驟說明

影片存檔步驟４

若想要將影片內
置於簡報，僅需
將整份簡報存檔
即可。

方法1

＊提醒您，別忘了調整影片視
窗大小喔！
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操作步驟說明

影片存檔步驟４

若想要獨立將影片存取出
來，請將滑鼠移置影片，
按右鍵點選 ，
鍵入檔名後存檔，此影片
檔案格式為Mpeg-4視訊
(*.mp4)。

方法2

另存媒體為



注意事項
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注意事項

本操作手冊使用Office 2016版本，其他版本操作步驟及影音
教學可參閱官方說明頁面 https://reurl.cc/NjanYq

簡報影音教材錄製PowerPoint版本說明

https://reurl.cc/NjanYq
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