
  

這裡介紹如何使用 PowerPoint 錄製電腦螢幕畫面影片，不需要任何外掛就可以輕鬆

製作操作講解教學影片。 

以往如果想要在電腦上把各種軟體操作的過程錄製下來，製作成教學影片、放上 

YouTube 分享，一定要安裝專門的螢幕錄製軟體才行，但是現在我們可以透過 

PowerPoint 內建的螢幕錄製功能，在不需要安裝任何軟體的狀況下，直接製作教學

影片，快速、方便且操作步驟也很簡單。 

PowerPoint 螢幕錄製 

STEP 1 

在 PowerPoint 的「插入」籤頁中，點選「螢幕錄製」功能。 

 

點選「螢幕錄製」 
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STEP 2 

接著在螢幕的上方會出現一個螢幕錄製的工具列，請使用「選取區域」功能在螢幕上

選擇想要錄製的區域。 

 

選擇螢幕錄製區域 

STEP 3 

選取好區域之後，接著將要錄製的軟體拉進這個區域中，調整好視窗大小，都準備好

之後，按下紅色的「錄製」按鈕即可開始錄影。 

 

準備錄製 

在工具列中還可以選擇是否要把麥克風的聲音以及滑鼠的指標都一起錄製進去，若不

需要的話，可以自行取消。 
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STEP 4 

開始錄影時，會有三秒鐘的倒數，接著就會開始把選取範圍的畫面操作都錄製下來，

而操作完成後，可以按下 Windows 標誌鍵 + Shift + q 停止錄影。 

 

開始錄製 

1. 按一下 [錄製] (Windows 標誌鍵+Shift+R)。 

祕訣：   除非您將控制面板釘選到螢幕上，否則在您錄製時，它會向上滑動到邊界的

位置。若要讓取消釘選的控制面板重新出現，請將滑鼠游標指向螢幕頂端。 

2. 若要控制錄製內容： 

o 按一下 [暫停] 以暫時停止錄製 (Windows 標誌鍵+Shift+R)。 

o 按一下 [錄製] 以繼續錄製 (Windows 標誌鍵+Shift+R)。 

o 按一下 [停止] 以結束錄製 (Windows 標誌鍵+Shift+Q) (如下所示)。 
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STEP 5 

影片錄製完成後，會自動插入 PowerPoint 的投影片當中。 

 

錄製完成 

儲存為 MP4 影片 
STEP 1 

在影片上點選滑鼠右鍵，開啟右鍵選單，然後點選「另存媒體」。 
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右鍵選單 

STEP 2 

選擇影片儲存位置。 

 

另存媒體 

 

STEP 3 

將影片儲存為通用的 MP4 格式之後，就可以很方便的自由運用了。 

 

螢幕錄製影片 
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