leitung zur Erstellung Q.Iwriui
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Audiokommentaren

CHECKLISTE VOM ELBEN TEAM

Mittels Microsoft PowerPoint Bildschirmprasentation konnen PowerPoint Prasentation, Folie fiir
Folie mit Audiokommentaren unterlegt werden. Zur Aufnahme bendtigen Sie einen Laptop oder
ein Headset ggf. ein Mikrofon.

1. Offnen Sie wie gewohnt die PowerPoint Prisentation.
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2. Klicken Sie in der horizontal verlaufenden Taskleiste auf
~Bildschirmprasentation®.
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3. Nun befindet Sie sich in der Bildschirmprasentation.
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4. Klicken Sie nun, um die Aufnahme eines Audiokommentars
(in der Folie, in der sie sich gerade befinden) zu starten, auf
~Bildschirmprasentation aufzeichnen®.

ACHTUNG die Aufnahme startet sofort!
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5. Nun befinden Sie sich in der Aufnahme. Wir empfehlen lhnen alternativ (um
sich nicht zu verhaspeln) die Aufnahme (mit denen sich im linken oberen
Bereich des Fensters befindlichen Tasten) erstmal zu pausieren, sie dann mit
der Reset-Taste zuriickzusetzen um anschlief3end die Aufnahme in Ruhe
wieder mit der Play-Taste zu starten. Sprechen Sie lhren Text, den Sie zu
dieser Folie haben, ruhig ein und beenden Sie die Aufnahme mit der
Pausentaste. Falls Sie zwischendurch eine Pause mochten, konnen Sie die
Aufnahme mit der Pausen-Taste unterbrechen um danach mit der Play-Taste
wieder an der letzten Stelle weiter aufzunehmen.
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Nachdem Sie alles zu dieser Folie aufgenommen haben, gehen Sie wie
gewohnt mit den Pfeiltasten weiter zur nachsten Folie. Dort startet die
Aufnahme fiir diese Folie dann wieder automatisch. Wiederholen Sie ggf. den
in diesem Abschnitt beschriebenen Schritt nochmals.

Sollten Sie mit ihrer Aufnahme nicht zufrieden sein, konnen Sie sie pausieren
und mit der Reset-Taste wieder zuriicksetzen, um mit der Play-Taste eine
erneute Aufnahme zu starten. ACHTUNG, Sie iiberschreiben damit die
vorherige Aufnahme!

17:08 Nachste Folie
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6. Haben Sie nun alle Folien, die Sie mit einem Audiokommentar versehen

mochten, aufgenommen, beenden Sie die Aufnahme oben links, indem Sie auf
~Prasentation beenden” klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Frage, ob
Sie die neuen Anzeigedauern speichern mochten. Ist dies der Fall, bestatigen
Sie bitte mit ,.Ja“.
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0:20 n O ; Ende der Bildschirmprasentation
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7. Gliickwiinsch, Sie haben nun ihre ersten Aufnahmen getatigt. Um wieder in die

gewohnte Prasentation zu kommen, klicken Sie auf eine der Folien.
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8. Wie Sie an dem Zeichen unten rechts in der Folie erkennen, verfiigt diese nun
uber einen Audiokommentar.
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9. Sie konnen sich nun den Audiokommentar nochmals anhoren, indem Sie tiber

das Lautsprechersymbol mit der Maus fahren. Es erscheint ein Menii, mit dem
Sie ihn nochmals abspielen konnen. Sollten Sie mit lhrem Kommentar nicht
zufrieden sein, konnen Sie ihn erneut aufnehmen, indem Sie wieder auf
~Bildschirmpréasentation aufzeichnen” klicken. Es 6ffnet sich erneut, wie in
Punkt 5 beschrieben, das Aufnahmemenii und die Aufnahme beginnt von
neuem. ACHTUNG, Sie uberschreiben damit die vorherige Aufnahme!
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10. Um lhre Bildschirmprasentation nun zu speichern, klicken Sie auf ,,Datei” und

wahlen Sie Exportieren aus.
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11. Im folgenden Fenster wahlen Sie bitte als Dateiformat .mp4 aus und klicken
Sie auf ,Exportieren®. Danach sollten Sie im ausgewahlten Ordner eine
Videodatei im mp4-Format finden.
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