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在线教学指南一：微课录制 

 

一、出镜拍摄类 

二、录屏类（PowerPoint 软件） 

三、录屏类（EV 录屏软件） 

四、录屏类（oCam录屏软件） 

五、录屏类（仅用于 macOS 中） 

 

 

 

 

一、出镜拍摄类 

（一）拍摄 

1.使用摄像机、高性能手机拍摄，确保画面清晰、流畅，建议分辨率至少达

到 1080P； 

2.使用三脚架或其他支架固定拍摄，尽量不要手持； 

3.背景整齐，光线充足，尤其要确保人物面部清晰明亮、光线均匀； 

4. 主体明确（老师不要拍的太小，也不宜撑满屏幕），着装简洁大方，不穿

过于艳丽的服装，不穿会反光的服装，不穿有致密条纹和图案的服装，面部稍许

化妆遮暇，妆容均匀不明显反光； 

4.录制的声音确保清晰，无噪音、杂音、回音，确保声画同步。 

 

（二）后期剪辑 

1.下载安装爱剪辑软件(http://www.aijianji.com/)，安装完毕后打开软件，新

建项目，如下图： 
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2.编辑视频： 

 

3.顺序插入好所需视频后，导出视频（可参照下图设置）： 
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4.更多剪辑技巧，可参照： 

http://www.aijianji.com/article/jianjishipin.htm 

5.如遇到问题，有可能是“爱剪辑”软件及其广告未完全关闭的缘故，可先关闭

各个广告，再关闭主应用，最后点击“下次再说”关闭弹窗广告。 

二、录屏类（PowerPoint软件） 

教师首先选择安静的环境，并尽量使用耳机或耳麦收音，使用 PowerPoint 

2013以后的版本。本指南测试版本为 Windows 10下的 PowerPoint 2016和

PowerPoint 2019，若希望在录制幻灯片演示的同时也能录制人像，则请安装

http://www.aijianji.com/article/jianjishipin.htm
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PowerPoint 2019（可在南京大学信息化建设管理服务中心网站

<http://kms.nju.edu.cn/>进行下载安装,若本地已安装 Office旧版正版激活

版本，则一般不需要再激活，若新安装 Windows系统下的 Office 2019则需要

进行激活验证。 

（一）准备文件 

教师准备好需要录制的幻灯片文件，注意本录制方式默认会在幻灯片文件播

放结束后自动结束录制，因此可以事先删除无需录制的页面，也可以将文件中不

需要本次录制的幻灯片页面在录制前先进行隐藏。 

（二）录制 

1.打开幻灯片文件，打开“幻灯片放映”菜单，选择“录制幻灯片演示”，

根据需要选择从头或是从当前幻灯片开始录制； 

 

2. 在 PowerPoint 2016 中选择要录制的内容，一般可使用默认设置；在

PowerPoint 2019中则直接进入第 3步录制界面。 

 

 

 

 

 

 

http://kms.nju.edu.cn/
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3. 进入录制界面。 

3.1 PowerPoint 2016 

3.1.1 点击“开始录制”后进入录制，在录制过程中教师可以点击左上角“||”

暂停键暂停讲解，也可点击左下角“”选择“激光笔、笔、荧光笔、橡皮擦”

等在幻灯片上写字； 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 幻灯片播放结束后自动结束录制。 

3.2 PowerPoint 2019 

3.2.1 在右下角先点击打开/关闭麦克风、打开/关闭照相机和打开/关闭预览照

相机按钮进行麦克风、照相机拍摄人像和预览人像等设置，然后点击左上角的

“录制”按钮进行录制，在录制过程中教师可以点击左上角的“暂停”按钮暂停

或继续录制，若只想更新到当前文件的某一页幻灯片录制，则可以点击“停止”

按钮，此时后续未播放的幻灯片演示在导出后会使用前一次的录制内容。也可点

击屏幕下部分的笔/荧光笔（可选择颜色）和橡皮擦等在幻灯片上写字和擦除笔

记； 
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3.2.2 默认播放结束后自动结束录制，点击右上角的关闭按钮退出录制界面。 

（三）查看和导出 

1.在 PowerPoint 2016 中录制结束后可以在标题栏中点击“从头开始(F5)”先

进行查看；PowerPoint 2019中则可以点击“重播”按钮（参见前一张图）浏览

前一次（将页面调整到前一次录制的首页）的录制效果。 
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2.利用“文件”菜单中的“导出”——“创建视频”功能，点击“创建视频”按

钮将视频另存为.mp4 或.wmv 格式视频文件。Windows 下默认覆盖先前记录的幻

灯片播放时间，macOS下需要手工选择。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

其他如 WPS等办公软件也可以进行视频录制，可根据自己的情况选择 

 

三、录屏类（EV 录屏软件） 

教师首先选择安静的环境，并尽量使用耳机或耳麦收音。 

（一）安装软件 

在 EV 录屏软件官网 https://www.ieway.cn/evcapture.html 下载相应操作

系统的软件安装程序，根据屏幕提示安装软件。 

https://www.ieway.cn/evcapture.html
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（二）设置软件 

1.启动桌面快捷方式打开 EV录屏软件： 

 

2.点击右上角齿轮图案设置按钮进行录制前的预先设置：例如可将视频编码速率

修改为 25、将画质选择为原画（若需要录制完成的视频占内存小可适当调整）、

选择视频保存位置等； 
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3.关闭设置窗口回到 EV录屏常规界面完成屏幕录制。 

（三）录制课程 

1.默认为全屏录制，也可以在下拉列表框中选择“选区录制”等其他模式，点击

左下方“开始|暂停”按钮开始录制，画面将提示 3秒后开始录制； 

 

2.进入录制状态，结束录制可以按下播放键旁的结束按钮或 Ctrl+F2快捷键，选

择视频保存位置即可。 
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四、录屏类（oCam录屏软件） 

（一）安装软件 

打开网址 https://box.nju.edu.cn/f/749a2447a146491796b5/?dl=1 下载软件

压缩包，解压后即可使用。 

https://box.nju.edu.cn/f/749a2447a146491796b5/?dl=1
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（二）设置软件，开始录制 

   打开 oCam软件。 

1.点击“声音”，选择“麦克风阵列”。  

 

  2.点击“录制区域”调整录制选框，绿色框内即为录制区域。点击“录制”

开始录制课程。录制过程中可以点击 ocam右上角最小化按钮，隐藏主界面。 

  

（三）录制文件生成 

   1.录制结束后，点击 oCam的停止按钮。 

 

    2.点击“打开”，找到录制的视频文件。点开视频文件播放试试。  
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五、录屏类（仅用于 macOS中） 

   在 macOS 中可利用操作系统本身提供的快捷键便捷地进行屏幕录制，具体方

法如下： 

1. 在键盘上按下 Shift-Command-5 快捷键即可打开如图所示屏幕捕捉和录制视

频等控件组合条，录制前先在选项中进行设置，如选择开始录制倒计时“5秒

钟”和选择“内建麦克风”等： 

 

2. 点击录制屏幕区域的两个控制项 或 分别录制整个屏幕或屏幕上

的选定部分： 

2.1 录制整个屏幕 

(1) 点击屏幕控制项中的 ，指针会变成 ； 

(2) 点击屏幕任意位置或“录制”控制项开始录制屏幕。 

捕捉屏幕控件 

录制屏幕控件 



南京大学在线教学培训手册 

13 
 

2.2 录制屏幕上的选定部分 

(1) 点击屏幕控制项中的 ； 

(2) 拖动或移动要录制的屏幕区域，点击“录制”控制项开始录制屏幕。 

点击菜单栏中的 或 Command-Control-Esc停止录制。 

3. 生成视频文件（默认为.mov格式）并保存在桌面。 

 

若所使用的 macOS版本较低，也可利用 QuickTime Player等软件进行屏幕

录制。 

 

 

 

 

 

 

 

 

*南京大学在线教学操作指南一由邹奕伦、张莉编写，其他编委校审。 


