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圖片來源: https://www.canva.com



數位教材製作注意事項

寬螢幕(16:9)

1920x1080／MP4

約8-15分鐘 (完整學習概念或知識點)

建議使用webcam收音，避免環境太吵雜

應註明出處/作者，並遵守著作權確保合理使用

簡報尺寸

影片格式

影片長度

聲音品質

教材來源



準備設備與教材

webcam 教材PC電腦、軟體

1 2 3



PowerPoint 版本說明

版本 PPT錄影功能 錄製講師影像 桌面錄影 匯出

2016
錄製投影片放映

「投影片放映」工具列
不支援
錄製影像

螢幕錄製

「插入」工具列

MP4

1920x1080

2019
(含)以上

錄製投影片放映

「錄製或投影片放映」工具列
支援外接
Webcam

螢幕錄製

「錄製或插入」工具列

MP4

1920x1080



PowerPoint 內建錄製功能

內建的「錄製」功能，讓您輕鬆錄製投影片及螢幕操作。

此示範版本為PowerPoint 2021



功能(1)-錄製投影片放映

簡報區

收音及鏡頭設定

清除錄製

麥克風/相機/相機預覽
圖片來源: https://www.freepik.com



修剪投影片的影像或聲音

選取影片保留的範圍
選取聲音保留的範圍

選取影像
或聲音

依檔案性質切換功能

• 有開鏡頭-在PPT上出現講師影片

• 沒開鏡頭-在PPT上出現喇叭的符號

圖片來源: https://www.freepik.com



點選音訊及錄製指標功能

框選整個螢幕範圍

功能(2)-螢幕錄製



修剪螢幕錄製的影片

選取影片保留的範圍

選取影像



影像編輯功能介紹

選取檔案

移動位置、縮放大小 改變外框形狀 裁切所需區域

圖片來源: https://www.freepik.com



錄製的影片單獨匯出

可獨立將影片存取出來，
另存MP4檔

點選影像按滑鼠右鍵



匯出MP4影片及存檔

將整份教材轉成MP4

請先儲存檔案後
再另存成播放檔(*.ppsx)



錄製小叮嚀

簡報換頁後再講話，預留緩衝時間

應立刻停止錄製，等待環境安靜後再進行

講師就是剪輯師，重新講一次免去花時間後製

錄音或影片都直接存在PowerPoint檔案中

錄音技巧

出現噪音

講錯重錄

保存檔案



Thank You


