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Eine Kurzanleitung für Dozierende der MeF, um eine Vorlesung am eigenen 
Schreibtisch mit Microsoft PowerPoint aufzuzeichnen.  
 

Hinweise vor der Aufzeichnung 
Machen Sie unbedingt vorgängig eine Testaufzeichnung, um den Ton und das Bild zu überprüfen 
 
• Sie benötigen mindestens Microsoft Office 2016 oder Office 364 oder Office 2019 (MAC) 
 

Wichtige Hinweise zur Aufzeichnung 
• Es ist während der Aufzeichnung nicht möglich, auf eine vorangegangene Folie zurückzuspringen. Die Audioaufzeichnung würde dann 

überschrieben werden! 
• Bei jedem Folienwechsel gibt es einen kurzen Tonaussetzer. Es wird daher empfohlen, erst bei der Anzeige der nächsten Folie 

weiterzusprechen. 
 

YouTube Tutorials 
• Tutorial PowerPoint 2016:  https://www.youtube.com/watch?v=nysN32YHnOc 
• Tutorial PowerPoint Office 365: https://www.youtube.com/watch?v=Chnfa3EgWa8 
• Tutorial MAC PowerPoint 2016: https://www.youtube.com/watch?v=MM0tP4s3Phw 
• Tutorial MAC PowerPoint 2016: https://www.youtube.com/watch?v=uKgfVZ4aCE0 

 
 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=nysN32YHnOc
https://www.youtube.com/watch?v=Chnfa3EgWa8
https://www.youtube.com/watch?v=MM0tP4s3Phw
https://www.youtube.com/watch?v=uKgfVZ4aCE0
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1. Die Aufzeichnung der Bildschirmpräsentation starten 
• Microsoft PowerPoint öffnen 
• Präsentation öffnen 
• Aktionsmenu «Bildschirmpräsentation» anwählen 
• Bildschirmpräsentation aufzeichnen 
• Die Aufzeichnung können Sie mit einem Klick auf die Taste «ESC» beenden 
 

In Windows (PowerPoint 2016) 

 

 
 

In Mac (PowerPoint 2019) 

 
Hinweis: Ggf. müssen Sie PowerPoint noch die Berechtigung erteilen, 
Ton/Bild und Bildschirmaufzeichnungen zu erstellen. 
 

 

 
  



 

13.03.2020 3 von 5 

 

2. Visualisierungsmöglichkeiten während der Bildschirmpräsentation 
• Während der Bildschirmpräsentation können folgende Visualisierungshilfsmittel verwendet werden 
• Unten links im Menü aufrufen: 1. Laserpointer 2. Stift  3. Textmarker 
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3. Die aufgezeichnete Bildschirmpräsentation speichern 
Windows:           Mac: 
• Datei – Speichern unter       • Datei – Exportieren    
• Als MP4-Videodatei abspeichern      • Als MP4-Videodatei abspeichern 
 
In Windows: 

 

 In Mac:  

 
 

 
 
• Die Dateinotation soll die Zeit (Datum, Uhrzeit), den Autor (Nachname) und das Thema anzeigen. Sonst nichts. Mit Zeit ist die geplante Zeit 

nach Stundenplan, nicht die effektive, ggf. davon abweichende Zeit der Aufzeichnung gemeint.  

 Beispiel: 2020-03-17 1415 _ Müller _ Plastische Chirurgie.mp4 
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4. Aufzeichnung in die Videoserie über Link hochladen 
• Die fertige Aufzeichnung (mp4) können Sie nun unter diesem Link hochladen.  https://dekmedfms2.uzh.ch/fmi/webd/mef_podcast_upload 
 

  
 
 

https://dekmedfms2.uzh.ch/fmi/webd/mef_podcast_upload
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