
PPT 录屏操作指南

这篇小短文，就介绍用 PPT 怎样录屏。

PPT 是最常用的办公软件之一，从 2013 版本开始就自带录屏功能。也

就是说，你安装一个 PPT，相当于也有了一个录屏软件。

以 Office365 版 本 为 例 作 为 说 明 （ Office2013/ Office2016/

Office2019 与 Office365 录屏功能大同小异）：

图 1

打开 PPT，“插入”工具栏最右边，就可以找到“屏幕录制”。如图 1。

图 2

点击“屏幕录制”之后，就出现图 2 窗口。

先选中录制区e，可以是f屏，可以是屏幕g的h一ij。k后l点

击mn的“录制”op。

图 3

q如图 3，选r了区e，点击了“录制”mnop之后，就出现mn的

stu窗口，同u说明了o“viwxyz{ |}~���if���” 就可以��录制。

��，l点击“��”。就可以开始录屏录�了。



图 �

录制��后，o�说明，o“viwxyz{ |}~���if���” 就可以��

录制。� PPT ��g，就�出现录制�的��。如图 � ��。

如�你����，就���g点右~，��为���� � 就¡。

图 5

¢可以点中��，选£¤¥¥¦§��。如图 5。



图 6

�图 6 ¦§��的窗口g，¨©ªn«mn的u¬­}，就可以¦®

¯��°�±²后�ij。³�说明的是，PPT ´能¦§¯��µi«¶i

ij，中¬ij·能¦§。



图 ¸

选中��，£¤¥¥¹º»¼u¬，可以½¾¹入«¹出的u¬，¿

À�ÁgÂÃ自k。如图 ¸ ��。

图 Ä

如图 Ä ��，¢可以½¾��£¤Å Æ�Ç大小½¾ÈÈ。

只要你打开它，看一看就都明白了。

你只需要拥有 2013 以上版本的 Office，就可以录屏制作一

个简单的视频。


