
 

 

 

Online Lehre an der Universität Heidelberg 
Foliensets mit Audio- oder Video-Dateien unterlegen 

 

 

Für die Online-Lehre können Sie bereits bestehende Foliensets nutzen und diese mit Audio- oder 

Video-Dateien unterlegen und diese auf Moodle online.  

 

Auch Studierende könnten auf diese Weise ein Referat erstellen und in Moodle hochladen.  

 

 

 

Wie mache ich in PowerPoint eine Tonaufnahme? 

 

 
 

 

Nachdem Sie „Audioaufnahme“ angeklickt haben, öffnet sich ein Fenster mit der 

Aufnahmemöglichkeit. Geben Sie der Aufnahme einen Namen (z. B. Folie XY) und drücken Sie auf 

den roten Punkt. Es wird einen Moment dauern, bis die Aufnahme startet. 

 

 

 
 



 

 

Woran erkenne ich, dass die Aufnahme erfolgreich war? 

 

• Es erscheint ein Symbol (grauer Lautsprecher) auf der Folie. Damit Sie den Ton hören, 

müssen Sie darauf klicken. 

• Bitte vergessen Sie nicht, den Ton anzustellen und die Lautstärke anzupassen. 

• Für erfahrene NutzerInnen: Optional können Sie dem Lautsprechersymbol auch eine 

Animationsfunktion zuweisen, und zwar über den Reiter „Animationen“. Dann kann der Ton 

beispielsweise direkt mit dem Folienwechsel einsetzen oder beim zweiten Klicken. Das ist 

allerdings nicht notwendig.  

 

 

Was kann ich tun, wenn die Datei zu groß ist? 

 

• PowerPoint hat ein Komprimierungstool für Bilder, das Sie nutzen können. .  

• Bilder können Sie, wenn die Folien fertig sind, problemlos auf 150 ppi komprimieren. Je 

nach PowerPoint-Version sehen die Fenster etwas unterschiedlich aus; die Funktion finden 

Sie aber immer unter „Speichern unter“ – „Tools“.  

 

 

 
 

 

 
 

 

• Für eine detaillierte Anleitung siehe unter: https://www.heise.de/tipps-tricks/PowerPoint-

komprimieren-so-verkleinern-Sie-Ihre-Praesentation-4184075.html 

https://www.heise.de/tipps-tricks/PowerPoint-komprimieren-so-verkleinern-Sie-Ihre-Praesentation-4184075.html
https://www.heise.de/tipps-tricks/PowerPoint-komprimieren-so-verkleinern-Sie-Ihre-Praesentation-4184075.html


 

 

Weitere Anleitungen: 

 

(A) Einfügen von Video-Dateien: 

• Einfügen eines Videos aus YouTube oder von einer anderen Website: 

https://support.office.com/de-de/article/einfügen-eines-videos-aus-youtube-oder-von-einer-

anderen-website-8340ec69-4cee-4fe1-ab96-4849154bc6db#OfficeVersion=Windows  

 

(B) Einfügen von Audio-Dateien: 

• Hinzufügen oder Löschen von Audio in PowerPoint-Präsentationen für Windows: 

https://support.office.com/de-de/article/hinzufügen-oder-löschen-von-audio-in-ihrer-

powerpoint-präsentation-c3b2a9fd-2547-41d9-9182-3dfaa58f1316  

• Hinzufügen oder Löschen von Audio in PowerPoint-Präsentationem für macOS: 

https://support.office.com/de-de/article/hinzufügen-oder-löschen-von-audio-in-ihrer-

powerpoint-präsentation-c3b2a9fd-2547-41d9-9182-3dfaa58f1316#OfficeVersion=Mac  

 

 

Tutorial-Videos: 

  

(A) Einfügen von Video-Dateien: 

• Videos vom PC in eine PowerPoint Präsentation 
einfügen: https://www.youtube.com/watch?v=vI1mrVV5PoA (ca. 1 Min.) 

• Online-Videos einfügen (z.B. von YouTube, Nachrichtenseiten oder anderen 
Videoplattformen): https://www.youtube.com/watch?v=UT8aml2NlZE (ca. 2 Min.) 

  

(B) Einfügen von Audio-Dateien: 

• Hinzufügen, Aufzeichnen und Bearbeiten von Audio in PowerPoint-
Präsentationen: https://support.office.com/de-de/article/video-hinzuf%C3%BCgen-und-
aufzeichnen-von-audio-eeac1757-5f20-4379-95f2-0d0cd151d5b8 (ca. 8 Min.) 

• In PowerPoint eingebettete Audio-Dateien automatisch ein- und 
ausblenden: https://www.youtube.com/watch?v=-L0pQqPTbLA (ca. 1 Min.) 
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