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Инструкция для самостоятельной записи аудио-лекции 
  



Инструкция для самостоятельной записи аудио-лекции  
1. Самостоятельную запись аудио-лекции необходимо 
производить в программе Microsoft Power Point 2016.  

2. Для записи аудио-лекции необходимо использовать формат 
презентации PPTX.  

3. Если готовый материал презентации, предназначенный для 
аудиозаписи был разработан в программах более ранних версий 
(Microsoft 2007, 2008, 2010, формат PPT) необходимо сохранить 
презентацию в формате PPTX. Для этого:  
 
1) Откройте презентацию  
2) Нажмите иконку Файл в левом верхнем углу  
3) Нажмите Сохранить как  
4) Выберите папку для сохранения презентации 

5) Выберите Тип файла, как указано на рисунке 1 

 

Рисунок 1 

6) Выберите Презентация PowerPoint (*.pptx), как указано на рисунке 2 



 

Рисунок 2 

7) Сохраните презентацию как на рисунке 3 

 

Рисунок 3 

8) Для дальнейшей аудиозаписи используйте сохраненную 

презентацию. 



4. Откройте сохраненную презентацию  
 

1) Выберите Слайд-шоу как на рисунке 4 

 

Рисунок 4 

2) Выберите Запись слайд-шоу как на рисунке 5 

 

Рисунок 5 

3) Выберите Начать запись с первого слайда как на рисунке 6 



 

Рисунок 6 

4) Появится Окно, в котором нужно выбрать команду «Начать запись» 

как на рисунке 7 

 

Рисунок 7 

5) При появлении Титульного слайда на экране начнется аудиозапись.  
6) Общее время записи показывается на экране, (см. рисунок 8): 

красным прямоугольником       показано общее время, 

синим прямоугольником       показано время на слайд. С переходом на 

следующий слайд время, которое показано левее, обновляется. 



 
Рисунок 8 

7) Для того, чтобы перейти на следующий слайд, необходимо 

выдержать небольшую паузу (1-2 секунды), затем нажать на 

клавиатуре правый указатель как на рисунке 9 

 

Рисунок 9 

ИЛИ нажать на «Далее» (на слайде показана в виде «  »), 

расположенную в верхнем левом углу экрана (см. рисунок 10), 

ИЛИ щелкнуть левой кнопкой мышки в любую область слайда (курсор 

от мышки не отображается при записи лекции). 

 

ВАЖНО! При записи лекции не переходить на предыдущий слайд.  



 
Рисунок 10 

8) Для того, чтобы сделать паузу (при необходимости), нужно нажать 

кнопку «Пауза», расположенную в верхнем левом углу экрана как на 

рисунке 11 

 
Рисунок 11 

9) В случае перезаписи слайда (при необходимости), нужно нажать на 

кнопку «Повторить», расположенную в верхнем углу экрана как на 

рисунке 12 



 
Рисунок 12 

10) Чтобы завершить запись необходимо на последнем слайде 

презентации нажать на «Закрыть» как на рисунке 13 

 
Рисунок 13 

ИЛИ нажать на клавиатуре ESC. 

11) Сохраните презентацию с записью, нажав на «     » в верхнем правом 

углу экрана.  

  



5. Проверьте сохранившийся файл 

1) Для этого заново откройте презентацию 

2) Откройте вкладку Слайд-шоу как на рисунке 4 

3) Запустите показ слайдов как показано на рисунке 14 ИЛИ нажав на 

клавиатуре «F5» 

 

Рисунок 14 

4) Начнется показ слайдов со звуковым сопровождением.  

5) Если есть необходимость, то можно прослушать каждый слайд по 

отдельности. Для этого необходимо нажать на значок рупора (шаг 

1) и на аудиодорожке нажать на воспроизведение (шаг 2) как показано 

на рисунке 15.  

 

Рисунок 15 
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