einfuegen_sprachaufnahme_word

Einfügen einer Sprechaufnahme oder vorhandenen Sounddatei in Word
	1. Menuleiste Einfügen > Objekt 
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	2. Neu erstellen:

Objekttyp > Wave Sound > OK
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	3. Nun erscheint dieses Fenster; Datei > Eigenschaften
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4. Auf „Jetzt konvertieren“ klicken



	5. Format und Attribute wie rechts gezeigt einstellen;
bei Speichern unter... mit einem selbst gewählten Namen (z.B. 1 Standard) abspeichern >  ok

So bleiben diese Einstellungen erhalten.
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	6. Headset mit rotem Kabel an Mikrophoneingang und grauschwarzem an Kopfhörer-Ausgang (normalerweise Computerrückseite...) anschließen.
	7. Aufnahme starten 

(siehe Nr.3, roter Knopf rechts unten)



	Hinweise:

· Bei jedem Einfügen eines neuen Soundobjekts muss die Soundauswahl neu angewählt werden: Datei > Eigenschaften > jetzt konvertieren > 1 Standard (oder anderen selbstgewählten Namen siehe Nr.5).

· Die Aufnahmelänge ist auf 1 Minute begrenzt. Sollte ein längerer Text aufgesprochen werden, muss dieser auf mehrere „Objekte“ aufgeteilt werden.
· Es können bei Punkt 5 unter „Attribut“ auch niedrigere Einstellungen ausgewählt werden, z.B. 16.000kHz 16 Bit Mono; dadurch verringert sich die entstehende Dateigröße, verschlechtert sich aber auch die Aufnahmequalität. Unter 12.000kHz 16 Bit Mono sollte man jedoch nicht gehen.
· Hörbar wird die Sprachaufnahme dann durch Doppelklick auf das Audio-Symbol. Eine evtl. Virenwarnung unbeachtet lassen...
· Man kann eine solche Sprachaufnahme auch unabhängig von Word wie folgt vornehmen:
Der Audiorecorder ist üblicherweise auf folgendem Weg aufrufbar:
Start > Programme > Zubehör > Unterhaltungsmedien > Audiorecorder
Ab jetzt wie unter 3-7 beschrieben vorgehen.

Am Ende der Sprachaufnahme diese speichern: 
Datei > Speichern unter > Name & Speicherort angeben, (möglichst gleicher Ordner wie das Word-Dokument, in dem die Aufnahme verwendet werden soll).

Auf diese Art und Weise existiert die Soundaufnahme auch unabhängig vom Word-Dokument und kann jederzeit nochmals in anderem Zusammenhang verwendet werden.

Einfügen in Word:
Einfügen > Objekt > Wave-Sound > Registerkarte „Aus Datei erstellen“ > einen Haken bei „Verknüpfen“ und „Als Symbol anzeigen“ setzen > Durchsuchen > gewünschte Datei markieren > Einfügen > OK

Vorteil:
Das Worddokument bläht sich nicht zu einer Riesendatei auf, da die Audioaufnahme nicht in Word eingebettet wird, sondern nur mit Word verlinkt wird, und es ist die Möglichkeit gegeben, eine Grafik oder einen Begriff mit der Datei zu verlinken, anstatt nur das Lautsprecher-Symbol zur Verfügung zu haben.
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