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⚫ 步骤1：打开电脑麦克风或插入带麦克风的耳机（一般用于接听手机的耳机

线即可）；打开电脑音量开关，并将音量选取至适合位置。

不同型号的笔记本电脑，接口可能在不同的侧边
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⚫ 步骤2：在电脑上使用2013及以上版本的Office软件，打开一个课件PPT，

选择菜单栏里的“幻灯片放映”—“录制幻灯片演示”。
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⚫ 步骤3：点击“录制幻灯片演示”后，弹出一个选择框，用于确认需要同

步录制的内容，两个选择框应全部选中。

两个选择框全部选中，
然后点击“开始录制”。
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⚫ 步骤4：点击“开始录制”按钮后，幻灯片开始播放，此时老师可以进行

PPT课件的讲解，所有的讲解音频将随着PPT页面上的动画播放和页面切换

等操作同步录制。
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⚫ 如果想在PPT上留下一些随堂讲解的标记，开始播放
后，将鼠标移动至屏幕左下角，将出现鼠标笔功能及
墨迹颜色选择菜单；

⚫ 若选择“笔”或“荧光笔”功能，在讲解过程中，按
住并移动鼠标，就可以在屏幕上留下鼠标笔的墨迹。

重要技巧1：
每页PPT开始计时后再讲解，PPT换页的

时候不要讲解，换页时音频不录制。
重要技巧2：

如果某一页要重新录制，只要从这一页开
始重新录制即可，不需要从第一页开始录制。
在这种录制模式下，每一页的录制都是相对独
立的，互不影响。
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⚫ 步骤5：课件讲解结束后，教师按下“Esc”键退出幻灯片录制。此时看到课

件PPT的每一页上出现一个音频控件，这个控件中已经存放了教师刚刚讲解

每一页时的音频。请注意及时保存含有音频文件的PPT。

⚫ 每页这个位置将出现一个音频控件。如果
看不到，一般是被课件上面的其他内容遮
挡了；

⚫ 这个控件生成后默认的状态是“放映时隐
藏”，所以在后续放映PPT的时候不会出现。
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⚫ 步骤6：从课件第一页开始播放含有音频文件的PPT，注意应勾选“播放旁白”

和“使用计时”，这样播放的时候，就可以按照老师讲解的顺序看到音视频

同步的课件讲解视频了。
勾选“播放旁白”和“使用计时”

从头开始播放PPT，播放的时候不要
控制键盘或鼠标，PPT会自动按照刚
刚的录制顺序播放，音视频是同步的。
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⚫ 步骤7：更好的方式是将PPT文件保存为mp4格式的视频文件。选择PPT主菜单中

的“文件”，再选择左侧的 “导出”→“创建视频”菜单，再点击右侧“创建视

频”按钮，将这个带有音频文件的PPT保存为mp4格式的视频文件。

点击“文件”
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①选择“导出”

②选择“创建视频”

④ 最后点击“创建视频”按钮
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③ 请选择“高清720P”模式
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保存为mp4文件
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⚫ 确认创建视频后，PPT下方出现“正在制作视频”
的提示进度条。

⚫ 此时PPT正在创建视频文件，需要耐心等待，创建
结束后进度条自动消失。
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⚫ 平台录播课与面授课课时的对比关系通常为：25分钟录播课≈45分钟面授课。

⚫ 建议每一讲视频控制在8~10分钟。

说明：一节45分钟的面授课转换为录播课后，总视频的时长通常在25分钟左右。

请将其分成3讲录制，每一讲视频的时长约为8~10分钟。建议保存为“高清720P”

模式的mp4文件。

重要建议
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