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Die hier beschriebenen Ansichten und Registerkarten kénnen sich je nach verwendeter Microsoft
Office Version und zwischen PC und Mac etwas unterscheiden. Abgebildet sind Office 2019 (PC)
und Office 2021 (Mac). Sollten Sie Schwierigkeiten mit einzelnen Funktionen oder weitere Fragen
haben, kontaktieren Sie uns gerne.

1. Aufnahme starten

- Offnen Sie die Prasentation, die Sie aufzeichnen méchten.

* Wechseln Sie in die Registerkarte Bildschirmpréasentation oder Aufzeichnen im Menlband.

Bildschirmprasentation  Aufzeichnen Uberpriifen Ansicht
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Anzeigedauern verwenden

+ Wéhlen Sie dort Bildschirmprasentation aufzeichnen. Direktes Klicken auf die Schaltflache
startet die Aufzeichnung ab der ersten Folie, durch Klicken auf den Pfeil kénnen Sie zwischen

Aufzeichnung am Anfang beginnen oder Aufzeichnung ab aktueller Folie beginnen wahlen.

2. Aufzeichnung

+ Sie befinden sich jetzt im Aufzeichnungsmodus, der Ihnen die aktuelle Folie und je nach Version,
die entsprechenden Notizen und die folgenden Folien anzeigt. Im oberen Bereich finden Sie die

rote kreisféormige Schaltflache, mit der Sie die Aufnahme starten kénnen.
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+ AuBerdem werden dort die Aufzeichnungsdauer der aktuellen Folie und der gesamten
Prasentation angezeigt. Hier haben Sie auch die Méglichkeit, tber Drop-down Mendus lhre
Video- und Tonquelle auszuwahlen. Fir eine optimale Tonqualitat empfiehlt sich ein externes
Mikrofon oder Headset.

+ Sollten Sie zusétzlich zum Ton lhr eigenes Video aufzeichnen, erscheint es in der unteren
rechten Ecke der aufgezeichneten Folie. Diese Position kdnnen Sie im Aufzeichnungsmodus
nicht Andern, aber anschlieBend bearbeiten. Die Kamera lasst sich auch durch die
Tastenkombination Strg+K (Mac: command+K) flr einzelne Folien an- und ausschalten, sofern
sie anfangs einmalig aktiviert wurde.

+ Durch Driicken der roten Schaltflache starten Sie die Aufzeichnung flr die aktuelle Folie. Zur
néchsten Folie gelangen Sie wie gewohnt Uber die Pfeiltasten lhrer Tastatur. Wahrend der
Folienlibergédnge wird kein Ton aufgezeichnet, Sie mlssen also eine kurze Sprechpause
machen.

+ Durch Auswahlen verschiedener Stifte kdnnen Sie wahrend der Prasentation Markierungen
vornehmen und durch den Radiergummi wieder entfernen.

+ Der Mauszeiger wird bei der Aufnahme nicht angezeigt. Sie kénnen ihn aber als Laserpointer
darstellen lassen, um Inhalte zu verdeutlichen. Fir eine dauerhafte Anzeige wahlen Sie das linke
Stiftsymbol im MenU aus. Mdchten Sie nur flr einzelne Mausbewegungen den Lasepointer
anzeigen, halten Sie beim PC die Strg Taste wahrend der Mausbewegung gedrickt, beim Mac

die option Taste.

Die Aufzeichnung der jeweiligen Folie kdnnen Sie sich sofort tiber den Abspielknopf (Pfeil)
anhoren und ansehen, sie durch eine erneute Aufnahme Uberschreiben oder durch Klicken auf
das Papierkorbsymbol I6schen. Sie kénnen die Aufnahmen aller Folien aber auch nachtréglich

noch bearbeiten (siehe unten).
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3. Bearbeitung lhrer Aufzeichnungen

* Nach Verlassen des Aufzeichnungsmodus finden Sie auf allen Folien mit einer Aufzeichnung
unten rechts ein Lautsprechersymbol (oder lhr Video). Durch Anklicken des Symbols kénnen Sie
sich die jeweilige Tonaufnahme anhéren, die Lautstarke regulieren oder die Aufnahme léschen.
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+ Sollten Sie sich Uber die Kamera aufgenommen haben, kénnen Sie durch Anklicken des
Kamerasymbols auf der jeweiligen Folie das Video bearbeiten und es auch auf der Folie

verschieben.

* Tonaufnahmen kénnen auch Uber den Reiter Bildschirmprasentation unter Aufzeichnen,

Kommentar fiir aktuelle Folie Idschen oder Kommentar aller Folien l6schen entfernt

werden.
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4. _Abspeichern

* Nachdem Sie alle Folien aufgezeichnet haben, rufen Sie den Reiter Datei auf und wahlen dort

Exportieren. Je nach PowerPoint Version 6ffnet sich dann das unten abgebildete Fenster oder

eine Registerkarte auf der Sie Video erstellen auswéahlen. Wahlen Sie MP4 als Dateiformat. Hier

haben Sie jetzt die Méglichkeit, die Qualitat anzupassen und einen Dateinamen und Speicherort

anzugeben.
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Speichern Sie Ihre Prasentation als Video, das Sie auf einem Datentrager speichern, ins Web hochladen oder per E-
Mail senden kénnen.
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+ AnschlieBend konnen Sie lhre Prasentation zusétzlich tUber Datei, Speichern unter im
gewohnten PowerPoint Format .pptx abspeichern.

+ Den abgespeicherten Film kénnen Sie |hren Studierenden im Dateibereich Ihrer Veranstaltung in
Stud.IP zur Verfiigung stellen.

+ Sollten Sie weitere Fragen haben oder zusétzliche interaktive Lernmaterialien oder eine
Courseware-Einheit erstellen méchten, kontaktieren Sie mich gerne (susanne.quintes@uol.de)
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