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POWERPOINT-PRASENTATIONEN AUFZEICHNEN

PowerPoint bietet Ihnen die Moglichkeit, Bildschirmprasentationen als Videos aufzuzeichnen.
So kdnnen Sie im Biro oder zu Hause lhre Folien durchklicken und wahrenddessen einen
Vortrag einsprechen, um die Prasentation anschlieRend als Video Ihren Studierenden zur
Verfugung zu stellen.

Sie benétigen fur die Aufzeichnung lhrer Prasentation nur die Software PowerPoint und
bestenfalls ein externes Mikrofon, da in Laptops verbaute Mikrofone meist eine schlechte
Aufnahmequalitat haben. Bitte schlieBen Sie zuallererst Ihr Mikrofon an und priufen Sie die
Tonqualitat; wenn Sie zufrieden sind, konnen Sie mit der folgenden Schritt-fur-Schritt-
Anleitung lhre Prasentation aufzeichnen.

SO ZEICHNEN SIE IHRE PRASENTATION AUF

1. Rufen Sie mit einem Doppelklick Ihre fertige Présentation auf bzw. legen Sie eine
Prasentation an und stellen sie die Folien fertig.
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3. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Bildschirmprasentation aufzeichnen®. Sie kbnnen
nun per Klick entscheiden, ob Sie Ihre Prasentation von der ersten Folie oder von der
aktuellen Folie an aufzeichnen moéchten.
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4. Es offnet sich ein Fenster. Setzen Sie ein Hakchen sowohl bei ,,Anzeigedauer fur
Folien und Animationen* als auch bei ,Kommentare, Freihand und Laserpointer”. So
kénnen Sie spater Inhalte auf Ihren Folien besser zeigen und markieren. Klicken Sie
dann auf ,Aufzeichnung starten* — die Aufnahme beginnt sofort.

Bildschirmprésentation aufzeichnen ? X

dhlen Sie vor dem Beginn der Aufzeichnung aus, was Sie aufzeichnen mdchten.
Anzeigedauer fur Folien und Animationen
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5. Sie sehen nun lhre Folien im Prasentationsmodus. PowerPoint zeichnet sowohl die
Bewegungen lhres Mauszeigers als auch den Ton auf, den Sie ins Mikrofon sprechen.
Halten Sie lhren Vortrag nun wie gewohnt und in normaler Lautstarke. Sie kdnnen
sich wie Ublich durch lhre Prasentation navigieren (z. B. tUiber die Pfeiltasten). Uber
das Pause-Symbol oben links kdnnen Sie Ihren Vortrag pausieren und spéater
fortsetzen. PowerPoint speichert fur jede Folie den eingesprochenen Text. ACHTUNG:
Wenn Sie zu einer vorherigen Folie zurtickgehen, wird der bisher hier eingesprochene
Text automatisch geldscht und durch die aktuell aufgezeichnete Tonspur ersetzt.
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6. Sie kdnnen visuelle Hilfsmittel nutzen, um lhren Vortrag zu untermalen. Klicken Sie
dazu auf das Stift-Symbol am unteren linken Rand der Prasentationsansicht. Es
offnet sich daraufhin eine Ubersicht mit verschiedenen Tools. Der virtuelle
Laserpointer hilft Ihnen, zu zeigen, auf welches Element der Folie Sie sich gerade
beziehen. Mit dem Stift kbnnen Sie Kommentare schreiben. Mit dem Textmarker
kénnen Sie Inhalte hervorheben. Mit dem Radierer kdnnen Sie Inhalte wegradieren.
Und mit ,,Freihand auf Folie 16schen” entfernen Sie alle Eintragungen, die Sie Uber
das Stift-Symbol vorgenommen haben.
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7. Wenn Sie von der letzten Folie Ihrer Prasentation aus weiterklicken, gelangen Sie
wieder in die Bearbeitungsansicht — die Aufnahme ist dann abgeschlossen. Sie
kénnen sich Uber das Lautsprecher-Symbol unten links auf jeder Folie nun
anhéren, was Sie aufgenommen haben.
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8. Eine Gesamtvorschau lhres aufgezeichneten Videos erhalten Sie, wenn Sie in der
Registerkarte ,,Bildschirmprasentation* auf ,Von Beginn an“ klicken. Es wird dann die
gesamte aufgezeichnete Prasentation, also Bild und Ton, abgespielt.
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9. Wenn Sie den Vortrag fur eine einzelne Folie neu einsprechen wollen, wéhlen Sie
diese Folie aus und klicken Sie wie zu Beginn auf ,Bildschirmprasentation“ >
,Bildschirmprasentation aufzeichnen* und wéahlen Sie nun ,,Aufzeichnung ab
aktueller Folie beginnen®. Es wird dann der Vortragsmodus bei genau dieser Folie
gestartet. Klicken Sie nach dem Besprechen der Folie auf ,,..."“ am unteren
Bildschirmrand und wéahlen Sie ,,Prasentation beenden”“. ACHTUNG: Wenn Sie
stattdessen auf die nachste Folie weiterklicken, l6schen Sie die hier aufgezeichnete

Audiospur.
Bildschirm 4
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10. Wenn Sie mit allen eingesprochenen Inhalten zufrieden sind, klicken Sie im
Bearbeitungsmodus oben links auf ,,Datei“.
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11.Wahlen Sie nun ,Exportieren” > ,Video erstellen” > ,Video erstellen”. Wahlen
Sie anschlieRend einen Dateinamen und speichern Sie das fertige Video als mp4-
Datei ab. Das Exportieren kann je nach Videolange sehr viel Zeit in Anspruch
nehmen: Den Fortschritt sehen sie am unteren Rand des PowerPoint-Fensters. Bitte
schliel3en Sie PowerPoint erst, wenn das Video fertig abgespeichert wurde!
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WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

Ausfluhrlichere Anleitungen, die auch weitere Funktionen der Aufzeichnung umfassen, finden
Sie online auf der Webseite von Microsoft.

KONTAKT

Fur Fragen, Anregungen und Kritik wenden Sie sich bitte an keepteaching@fh-bielefeld.de
oder an das Team Learning Services unter learningservices@fh-bielefeld.de.

Fachhochschule Bielefeld

Learning Services

Hochschulbibliothek und Datenverarbeitungszentrale
Raum B 109

Interaktion 1

33619 Bielefeld
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