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EINFUHRUNG

Die Universitat Leipzig steht in der aktuellen
Situation vor grof3en Herausforderungen, sieht
sie sich doch den notwendigen Anpassungen im
Sinne der Pravention ebenso verpflichtet wie dem
berechtigen Interesse ihrer Studierenden an
einem reibungslosen Studium ohne
Verzégerungen.

Diesen Herausforderungen begegnet die
Universitat Leipzig als Einheit von Lehrenden und
Lernenden, im Dialog von Lehrenden und
Lernenden und mit der Lust an und der Neugier
auf Innovation.

Entsprechend setzen die Lehrenden der
Universitat Leipzig flachendeckend auf einen
digitalen Semesterstart.

Die verlasslich erprobte und von vielen
Lehrenden und Studierenden bereits
selbstverstandlich genutzte Plattform fir den
digitalen Austausch in Lehre und Studium ist

Moodle.

Die digitale Lehr- und Lernplattform Moodle

ermoglicht es Lehrenden, ihren Studierenden
einfach, sicher und aus einer Hand Material fir
das Selbststudium zur Verfigung zu stellen, es fir
die Studierenden Uber Leitfragen bzw.
Reflexionsaufgaben aufzuschliefen und mit
Studierenden in Austausch zu treten.
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Eine fir Studierende sehr gut handhabbare und stellen kdnnen, finden Sie auf den folgenden
fir Lehrende sehr schnell umsetzbare Form der Seiten. Weitere Informationen kénnen Sie im
Digitalisierung von Lehre bieten PowerPoint- Moodlekurs Lehre.digital Hillfekurs erhalten.

Prasentationen — zumal dann, wenn Lehrende
ihre Prasentation selbst einsprechen und als

vollstandigen Vortrag ihren Studierenden fir Inhalt
das Selbststudium zur Verfigung stellen. 1) lhr Start in Moodle - Kurs erstelle
2) lhre Prasentation selbst aufzeichnen

Kleine Reflexionsaufgaben zu Beginn oder am 3) Ihre aufgezeichnete Prasentation hochladen
Ende konnen hierbei einfach die Verarbeitung
der Inhalte unterstitzen. Klare und konkrete e )
Arbeitsauftrage helfen den Studierenden, in Weiterfihrende Informationen
dieser Phase des weitgehend selbstgesteuerten
Arbeitens gut und effizient Lernen zu kénnen. Sind Sie einmal bei Moodle angemeldet, finden

weiterfihrende Einsatzmdglichkeiten, Tipps und
Eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung wie Sie sich Handreichungen unter Lehre.digital Hilfekurs.
dieses einfache, aber wirkungsvolle Instrument Eine Méglichkeit zum direkten Austausch mit
mit wenigen Klicks selbst schaffen und es Gber anderen Lehrenden und dem E-Learning-Service

bietet Ihnen das Forum Lehre Digital.

- _J

Moodle lhren Studierenden zur Verfigung
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https://moodle2.uni-leipzig.de/course/view.php?id=104
https://moodle2.uni-leipzig.de/course/view.php?id=104
https://moodle2.uni-leipzig.de/mod/forum/view.php?id=940755
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SCHRITT FUR SCHRITT - KAPITEL 2

2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN
POWERPOINT OFFICE 365

Im zweiten Kapitel zeigen wir, wie Sie eine PowerPoint-Prasentation als Film aufnehmen
und mit lhrer Stimme besprechen/kommentieren kénnen.

Offnen sie dazu zundchst lhre Présentation im Programm PowerPoint. Beachten Sie, dass
es zwischen den einzelnen Office-Versionen zu Varianzen hinsichtlich der

Benutzeroberflachen kommen kann. Konkret bedeutet das, dass Schaltflachen
unterschiedlich gestaltet und positioniert sein kénnen.

@ PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Anordnen Extras Bildschirmprisentation Fenster Hilfe @ = «) 87% @@ Do.19:33 Dominic Dives Q @® =
o Automatisches Speichen @2s @A EH © v U = Prasentation? Q ®O©v
Start  Einfligen Zeichnen  Entwurf  Ubergénge Animationen  Bildschirmprisentation  Uberpriifen  Ansicht © Freigeben  [J Kommentare
i ! @ [:U v E]'— u — | v V' Xommentare Wiedergeben Immer Untertitel verwenden
- S, - @ v Anzeigedauern verwenden

Vom Anfang ADb der Ziel Yorient. i Folie Neue Anzeigedauern Bildschirmprasentation

- s Untertiteleinstellungen v
wiedergeben Folie wiedergeben Présentation einrichten ausblenden testen aufzeichnen V' Mediensteuerelamente anzeigen D@ 9
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https://support.office.com/de-de/article/aufzeichnen-einer-bildschirmpr%C3%A4sentation-mit-kommentaren-und-folienanzeigedauern-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c#OfficeVersion=Windows
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

1 Wahlen Sie im Mentband den Reiter ,Bildschirmprasentation”

2 Klicken Sie nun auf ,Bildschirmprasentation aufzeichnen”

" PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Anordnen Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe

° Automatisches Speichen @Auvs @& B © 5 s Prasentation

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animati Bildschirmpr a i Uberpriifen ___Ansicht # Freigeben () Kommen tare
o J W. By 4 B |2 @ [ FERER e
-+ ‘u‘ V' Anzeigedauern verwenden
Vom Anfang Ab der aktuellen Folie Neue i 3 Unter
wiedergeben Folie wiedergeben Prasentation einrichten ausblenden testen k v anzeigen [ untertieleinstellungen v

1

Titel hinzufigen

Untertitel hinzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

Nun sehen Sie wie gewohnt die Referentenansicht.
Die Audioaufnahme lauft bereits, Sie missen diese also nicht extra aktivieren. Ein
Pausieren der Aufnahme ist jederzeit mdglich (siehe nachste Seite).

o

0:05 n O 09:24 Nachste Folie

Folie 2 UNIVERSITAT

zzzzzzz

UNIVERSITAT
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

3 Sie kdnnen zwischendurch pausieren. Klicken Sie dafir auf das entsprechende
Symbol neben der Zeitanzeige. Die Audioaufnahme wird dadurch unterbrochen.

4 Mit den Pfeiltasten navigieren Sie durch die Folien. PowerPoint ordnet lhre
Audioaufnahme automatisch der entsprechenden Folie zu.

o

0:05 n p 09:24 Nachste Folie

Folie 2 UNIVERSITAT
UNIVERSITAT LEPZIG
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

5 | Zusatzlich zu lhrer Stimme kénnen Sie einen Laserpointer verwenden, um durch
die Folien zu fihren. Unterschiedliche Zeigeroptionen finden Sie auf dem Stift-
Symbol.

o

0:05 n O 09:24 Nachste Folie

Folie 2 UNIVERSITAT

zzzzzzz

UNIVERSITAT
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

5 | Zusatzlich zu lhrer Stimme kénnen Sie einen Laserpointer verwenden, um durch
die Folien zu fihren. Unterschiedliche Zeigeroptionen finden Sie auf dem Stift-
Symbol.

19:34 Ende der Bildschirmprasentation

UNIVERSITAT
UNIVERSITAT LEIPZIG
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Automatisch
Ausgeblendet
Pfeil
Stift

v Laserpointer

Textmarker

Stiftfarbe

Laserfarbe
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

6  Weitere Mdglichkeiten zur Navigation durch Ihre Prasentation sind die Pfeiltasten
oder die Tasten N (next) und P (previous). Klicken Sie sich durch lhre Prasentation
und sprechen Sie dabei lhren Text.

Eine Ubersicht Uber alle Tastenkombinationen finden Sie auf der letzten Seite
dieser Anleitung.

o

0:05 n O 09:24 Nachste Folie

Folie 2 UNIVERSITAT

zzzzzzz

UNIVERSITAT
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

7 Wenn Sie fertig sind, dricken Sie zum Abschluss auf ,Préasentation beenden.

Sie gelangen nun zurick auf den Startbildschirm.

o

0:05 n O 09:24 Nachste Folie

Folie 2 UNIVERSITAT

zzzzzzz

UNIVERSITAT
LEIPZIG

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

SCHRITT FUR SCHRITT

VON DER PRASENZLEHRE ZUM
DIGITALEN LERNEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

Sie sehen nun eine Ubersicht der Folien und die Dauer der jeweiligen Audioaufzeichnung.

® PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Anordnen Extras

[} Automatisches Speichern @x @ EH O v (I 5

Start  Einfgen  Zeichnen  Entwurf Uberpriifen  Ansicht # Freigeben
3| [@:] [ . e 5l (0 i Kemsnsatars miedermsben Imimee Untortitel verweocen
- L = & V' Anzeigedauern yerwen: don
Vom Anfarg  Ab dee aktuslien 2 2 " ¥ Neuw Anzaigadauern Bidsehirmprissetation - " " =
wisdergenen Folie wiedergenen Prisantation ainriehten ‘e wsten autzeichnan V' Modiensteueralemants anzaigen £d untertelsinstailungen

fabed

8 Beim Klicken auf den Pfeil neben ,Bildschirmprésentation” haben Sie die
Méglichkeit, einzelne Audiospuren, sog. Kommentare zu |schen und neu zu

vertonen.
Préasentation Q O
Bildschirmprésentation  Uberpriifen Ansicht & Freigeben ) Kommentare

!J Ei) |r@ - v/ Kommentare wiedergeben Immer Untertitel verwenden

v/ Anzeiaedauern verwenden
Itation Folie Neue Anzeigedauern B-ldscai 2 untertiteleinstellungen v

ausblenden e [_& Bildschirmprésentation aufzeichnen

Anzeigedauer flir aktuelle Folie I6schen

Anzeigedauern flr alle Folien l6schen

Kommentar fiir aktuelle Folie Ioschen
8 Kommentare aller Folien |6schen
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

9 Nun kann die Datei als Video exportiert werden. Offnen Sie dazu den Reiter ,Datei”.

Wahlen Sie anschlieBend im Meni zunachst ,Exportieren” ...

10 'und dann ein Videoformat (.mov, .oder mp4,) sowie abschlieflend ,Exportieren”.

Fr.10:00 Dominic Dives Q @ =

& PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Anordnen Extras Bildschirmprésentation Fenster Hilfe m = o) 9%%%)

tomats  Neue Priisentation XN Prisentationl Q @«
Neu aus Vorlage... GNP
Offnen... btionen  Bildschirmpriisentation  Uberpriifen  Ansicht 1#¥ Freigeben

=  Zuletzt verwendete 6ffnen —
E L = - ) Kowvnonkars wisdergeben mmer Untertte verwenden
SchiieBen 1 © V. Anzsigedsueen vermenden
schimprisertation  Folie Neut Anzeigedavern Bikischirmordsentation : -
Speichern sinvict susblenden testen auzsichnen V/ Mediensoucrelements tnzoigen LB Untertieleinatellungan

Speichern unter...

Favoriten
,Z\, Programme
o Downloads

Backup iPhone Videos e

iCloud
[ Schreibtisch
[ pokumente

> iCloud Drive
Desktop >
Orte

23 Netrwerk E2 Flearnina Alias >

‘I 0 Onlinespeicherorte Dateiformat v PDF ll

Neuer Ordner JPEG Abbrechen

. TIFF
PNG
Animiertes GIF
BMP
RTF-Format (.rtf)
PowerPoint-Add-In (.ppam)
PowerPoint 97-2003-Add-In (.ppa)

7
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2. IHRE PRASENTATION SELBST AUFZEICHNEN

11 'Wahlen Sie nun als Auflésung des Videos mit ,geringe Qualitat” die kleinste
Auflésung um Speicherplatz zu sparen. Stellen Sie sicher, dass der Haken bei

,Kommentare verwenden” aktiviert ist und klicken Sie abschliefend auf
,Exportieren.”

Onlinespeicherorte Dateiformat: MP4 H ‘I ‘I
Qualitdt:  Geringe Qualitat E
Breite: 853 Hohe: 480
Zeitablauf: Aufgezeichnete Zeitablaufe und Kommentare verwenden
Sekunden, die fur jede Folie ohne festgelegten Zeitablauf aufgewendet wurden: 5 %
Neuer Ordner Abbrechen

Fertig! Die erstellte Prasentation steht lhnen nun zur Verfigung!
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KONTAKT

Bei technischen Fragen rund um Ihre Arbeit im Homeoffice kénnen Sie sich jederzeit
an den Servicedesk des Universitatsrechenzentrums wenden:

https://www.urz.uni-leipzig.de/hilfe/servicedesk

Sie sind bei Moodle angemeldet?e

Finden Sie weiterfihrende Einsatzméglichkeiten, Tipps und Handreichungen unter
Lehre.digital Hilfekurs.

Eine Méglichkeit zum direkten Austausch mit anderen Lehrenden sowie den
Mitarbeitenden des E- Learning-Services und der Hochschuldidaktik der Universitét
Leipzig bietet lhnen das Forum Lehre.digital.
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https://www.urz.uni-leipzig.de/hilfe/servicedesk
https://moodle2.uni-leipzig.de/course/view.php?id=104
https://moodle2.uni-leipzig.de/mod/forum/view.php?id=940755
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KONTAKT

Sie haben Fragen beziglich der hochschul- & mediendidaktischen Konzeption?

Hochschuldidaktik der Universitét Leipzig

hd@uni-leipzig.de
www.uni-leipzig.de/+hd

Sie haben Fragen beziglich der mediendidaktischen & technischen Umsetzung?

E-Learning-Service

elearning@uni-leipzig.de
www.uni-leipzig.de/studium/im-studium/e-learning/
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http://www.uni-leipzig.de/studium/im-studium/e-learning/

Anleitung fir Lehrende | Universitat Leipzig

UBERSICHT UBER TASTENKOMBINATIONEN

® Tipps fiir die Bildschirmpréasentation und die Referentenansicht

Tastenkombinationen fiir Tastatur und Maus

Weiter zur nachsten Folie oder Animation:

Zuriick zur vorherigen Folie oder Animation:

Zu dieser Folie gehen:

Bildschirm schwarz ausblenden/einblenden:
Bildschirm weiB ausblenden/einblenden:
Automatische Prasentation anhalten/starten:
Bildschirmprasentation beenden:

Zeichnung auf dem Bildschirm I6schen:

Zur nachsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist:
Proben - Neue Zeit verwenden:

Proben - Originalzeit verwenden:

Proben - Manuell mit Mausklick zur nachsten Folie:
Zeiger in Stift andern:

Zeiger in Pfeil andern:

Pfeil bei Mausbewegungen ausblenden:

Pfeil bei Mausbewegungen anzeigen:
Kontextmenui/Vorherige Folie:

Zur vorherigen Zoomfolie zurlick:

Zeiger in Laser andern:

Liveuntertitel einfaus:

Einstellungen...

"N", Mausklick, Leertaste, Nach-Rechts oder Nach-Unten-Taste,
Eingabetaste oder Bild-Ab-Taste

"p" RUCKSCHRITT, NACH-LINKS, NACH-OBEN oder BILD-AUF
Zahl gefolgt von EINGABE

B oder . (Punkt)

W oder , (Komma)

g

ESC, BEFEHLSTASTE mit . (Punkt) oder - (Bindestrich)

T O 4 T m

BEFEHLSTASTE+P
BEFEHLSTASTE+A
CTRL+H
BEFEHLSTASTE+U
CTRL+Mausklick

UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE oder UMSCHALT+NACH-
OBEN-TASTE

BEFEHLSTASTE+L, Halten Sie die Wahltaste gedriickt, und
klicken und ziehen Sie dann mit der linken Maustaste.

ngn

17



