附件3
录制注意事项（腾讯会议录制的类型）

本指南旨在帮助教师了解进行在线授课录屏之前所需要注意的操作事项，以确保正式录制时能够顺利流畅地进行授课，具体的操作技巧和功能详见操作指南。本指南以腾讯会议软件（电脑端）为例向各位教师进行介绍。
一、测试网络环境、软硬件的设施

1.确保进行在线授课的设备接入网络。
2.在电脑上成功安装腾讯会议软件且电脑能够正常运行无异常。
3.检查网络是否稳定：在进入腾讯会议的会议界面后，左上角的信号图标为腾讯会议提供的网络测试入口，如下图红色方框框选部分，点击蓝色字体“点击检查网络”后，系统会自动进行网络检测，网络状态正常和异常的提示效果如下，若存在问题，请及时检查网络是否连接正常。
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二、视频画面调节

1.可使用支架抬高录制设备的位置并调节角度，确保本人出镜的画面保留在肩部以上,如下图。
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2.光线明亮，不过度曝光，不昏暗，可调整录制位置使得出镜教师能够朝向光源，如将台灯放置在出镜教师的斜前方，或选择坐在面向窗户的办公桌前，切勿背对光源。

若环境确实昏暗，可通过腾讯会议平台上提供的“暗场景增强”功能，对出镜教师的面部进行补光。如下图，点击会议界面下方右侧的“设置”按键，进入“视频”的设置模块，勾选下方“暗场景增强”即可。
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3.尽量选择简洁的背景，也可设置虚拟背景。
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三、屏幕分享画面调节

点击会议界面下方左侧的“共享屏幕”按键，即可选择共享的内容，可选择共享电脑桌面全屏、部分区域，可选择电子白板，可选择共享腾讯文档（可导入已制作好的文档）。若共享屏幕时需要播放视频，注意勾选左下方的“同时共享电脑声音”按键，若需要授课教师出镜，勾选下方的“人像画中画”按键。
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四、音频调节

1.调试好音频设备，确保录制过程中讲授者的声音清晰，无杂音。

2.尽量选择安静的环境，可佩戴耳机。

3.他人发言时闭麦，若发言阶段多人同时讲话，可对其设置静音。
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五、录屏回放视频的保存位置

1.点击会议界面下方的“录制”按键，可选择云录制（回放视频可在会议结束后在“个人中心”-“我的录制”中查看录制文件），或本地录制（回放视频会在会议结束后保存在电脑本地，因此要将保存位置设置为方便自己查找的文件夹）。
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2.点击会议界面下方右侧的“设置”按键，进入“录制”的设置模块，即可更改录制文件的保存位置。[image: image14.png]O EeE
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电脑增高支架





本人出镜的视频画面效果








