深圳亚太未来教育
备课操作 音频编辑-操作手册
[bookmark: _Toc54363503][bookmark: _GoBack]1、音频插入
①点击屏幕左侧【插入音频】按钮[image: ]；
②在空白处选定音频区域，选定区域会出现一个绿色区域表示已选定的音频区域，选定音频区域完成后自动弹出音频编辑框（如下图）
[image: ]
③点击音频内的【开始录制】按钮[image: ]，则录制开始，录制完成后点击【停止录制】按钮[image: ]则录音完成，该区域恢复原来场景，点击刚才所选定的音频区域，即可播放已录制好的音频，再次点击该区域，播放的音频暂停。
[bookmark: _Toc54363505]2、保存录制音频
点击录制好音频编辑框【保存音频】按钮[image: ]，则弹出音频保存页面中选中音频文件保存的位置，例如【桌面】，输入保存的音频名称，点击【保存】即可保存音频。
[bookmark: _Toc54363504]3、音频文件的插入
点击屏幕左侧【插入音频】按钮[image: ]，在空白处框选音频区域，此时会出现音频编辑框。
[image: ]
点击【载入音频】文件来源按钮[image: ]，可选择本地的音频文件打开即可插入。               
[bookmark: _Toc54363506]4、音频辅助工具
①选中音频文件，勾选音频编辑框的【显示图标】[image: ]，再点录制按钮录制后，会在插入音频的左上角出现绿色喇叭图标[image: ]；
②勾选音频编辑框的【暂停模式】[image: ]，点击音频区域则会暂停音频，再点一次音频区域则会继续播放；
③勾选音频编辑框的【播放列】[image: ]，点击音频区域出现播放列[image: ]，可以跳段播放、暂停与停止播放音频。
[bookmark: _Toc54363507]5、删除音频
①点击【设定】[image: ]或者点击鼠标右键都可弹出快捷菜单；
②选中刚才的音频区域，点击音频内的【删除音频】按钮[image: ]，即可删除录制的音频，重新录音；
③如不需要该音频文件，选中音频文件，快捷菜单中【属性】下【锁定】按钮[image: ]的勾选取消；或者在音频区域四周浮现的图标处点击[image: ]，变为解锁[image: ]；
④按【删除】键[image: ]，即可删除。
[bookmark: _Toc54363508]6、截取音频
截取音频，可以在刚才录制或者载入的音频中截取部分片段。
操作步骤：
1 点击【设定】[image: ]或者点击鼠标右键都可弹出快捷菜单。选中刚才划定的音频区域；
2 点击快捷菜单中【插入音频】按钮[image: ]，此时会再次出现音频编辑框；
[image: ]
3 点击【剪辑】[image: ]按钮，会弹出新的剪辑框；
[image: ]
④点击播放/暂停/停止按钮[image: ]控制音频播放。点击开始剪辑[image: ]按钮选定开头，点击结束剪辑[image: ]按钮选定结尾，点击剪辑导出[image: ]按钮则导出剪辑的音频，图标如下[image: ]。点击音频图标即可播放新剪辑的音频。
[bookmark: _Toc54363509]7、混合音频
混合音频，可以将两个音频合成一个音频。
操作步骤：
1 点击【设定】[image: ]或者点击鼠标右键都可弹出快捷菜单。选中刚才划定的音频区域；
2 点击快捷菜单中【插入音频】按钮[image: ]，此时会再次出现音频图标；
[image: ]
3 点击【剪辑】[image: ]按钮，会弹出新的剪辑图标；                             [image: ]
4 点击混音[image: ]按钮，会弹出导入音频的对话框，选择要混入的音频，点击打开，则合成新的混合音频文件[image: ]。
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