录像操作指南

· 手机录像操作指南—针对没有PPT的讲者
第一步：点击手机桌面APP照相机图标
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第二步：点击设置按钮
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第三步：摄像设置
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                开启

第四步：点击录像按钮，开始录像

        

第五步：视频上传

1． 手机录像视频支持MP4格式可以选择直接上传

二．手机不支持MP4格式，点击下载视频转换压缩APP进行格式转换
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操作步骤：

1.点击手机APP“视频转换压缩”图标。

             


2.然后在该界面中，点击“视频格式转换”选项。   
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3.点击要转换的视频。
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4.接着在该界面中，点击右下角的“小三角”按钮。
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5.之后在该界面中，选择“MP4”格式选项。
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6.在该界面中，点击右上角“开始转换”按钮
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手机录像人员注意事项：

1. 焦点对准目标，保持中心

用手机进行视频拍摄最重要的一点就是对于你拍摄的目标要对准，保持目标处于屏幕的中心，这样别人才知道你拍摄的主角是谁，当然了，你也要适当的调整一下，看看周围的情况，但是一定要对准目标，不要消失在镜头中。

2.保持平稳呼吸，不要抖

用手机视频拍摄的时候切忌手抖，这样是容易让视频打晃的，而且如果有拍摄的图片肯定会模糊，而且会非常的不清晰，可能会虚的，所以一定要保持好平稳状态，呼吸也不要急促。

3.采用横屏

用手机视频拍摄的时候，采用横屏的方式。

4.防止逆光
手机视频拍摄最怕的就是逆光拍摄，这样照出来的效果就是人脸都看不清楚，而且周围特别亮，人看的特别黑，而且看不出来，所以一定要防止逆光拍摄，哪怕是视频也不要逆光，这样人是看不清的。

5. 角度要随时调整

因为手机拍摄有一个不确定的因素，可能不像我们用数码相机那样需要调节各种光圈，感知各种东西，因为相对来说是比较智能的，所以相对来说不需要任何操作，但是角度就是比较重要的问题了，包括光，背景这些都是我们需要注意的。
6.手不要抖
拍摄的时候手一定不要抖，否则这一阶段的内容看上去特别的难看，而且很不协调，画面也看不清，所以尽量不要动，拍摄的时候就平移，脚底下最好是稳稳当当的不走路的。
7.小心自己的呼吸声

手机视频拍摄的时候，要注意，自己的脸也不要离屏幕太近了，因为有的时候不注意，呼吸声全部都会录制进去，到时候你会发现视频全是你的呼吸声。

· 电脑录像操作指南—针对有PPT的讲者
一、用户端安装（本次会议使用zoom客户端）
(1) For Windows:
https://zoom.com.cn/client/latest/ZoomInstaller.exe
(2) For Mac:
https://zoom.com.cn/client/latest/Zoom.pkg
或在苹果的应用商店中查找ZOOM
(3) 安装 ：双击安装包安装
二、客户端登陆操作
【加入会议】——【输入会议ID及真实姓名和单位】——【输入会议密码】
备注：讲者需提前联系主办方获取ZOOM账号及密码
三、用户端使用
静音-点击开启/关闭麦克风
视频-点击开启/关闭摄像头
共享屏幕-点击 共享屏幕 按钮，可以将您的电脑桌面共享给所有参会人员，用于播放PPT
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四、录制视频
准备好演讲后，保证摄像头直面嘉宾，点击右下角的“录屏”按钮，开始录制，嘉宾在这个阶段可以简单介绍自己。具体如下图：

之后点击“共享屏幕”里的共享PPT按钮开始共享
选中需要共享的内容，然后点击右下角“共享”按钮，即开始共享您的电脑屏幕
在您的电脑端找到您的PPT，点击开始放映即可
结束时，点击屏幕上方的“停止共享”即可
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在共享屏幕后，请将头像框调整到PPT的右上方（如果遮挡PPT可进行调整），并且将头像框的大小调整至合适大小的比例，确保观众能观看到清晰的演讲者画面。具体如下图：
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PPT报告讲解结束，请嘉宾点击最上方的结束共享，跳回全人像画面，简单说几句结束语。
点击右下角的“结束录制”按钮，完成全程录制。等待录制视频存储至当地文件夹，具体如下图：
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结束当前会议后，系统会将已录制好的视频自动转换成MP4格式，并自动保存到指定文件夹内，可自行查看。
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将录制好的文件交给工作人员，工作人员会进行进一步剪辑和优化。
五、注意事项
1、建议使用稳定的网络，上传下载速度均在10MB以上
2、确认您的电脑配置并正确的开启了麦克风和摄像头（建议佩戴耳机为了提高收声效果）
3、确认您的课件可以正常播放
4、共享PPT时，请务必先在桌面上打开PPT，再选择共享PPT，而非共享桌面。

