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ANLEITUNG

AUDIOAUFNAHMEN MIT DEM WINDOWS-SPRACHREKORDER

Die einfachste Methode zur Erstellung von Audioaufnahmen bietet Ihnen der, meist vorinstallierte, Sprachrekorder 
von Windows selbst. Sie finden Ihn über die Suchbegriffe „Sprachrekorder“ oder „Audio“ im Windows-Suchfeld (unten 
links in der Taskleiste). Der Windows-Sprachrekorder bietet Ihnen eine einfache Benutzeroberfläche, für die Erstellung 
von Audioaufnahmen, an, ist jedoch in der weiteren Bearbeitung eingeschränkt. Sollten Sie Ihre Aufnahmen also im 
Nachhinein bearbeiten wollen, um bspw. eine Stelle zu entfernen oder Unterbrechungen einzufügen, empfiehlt sich 
die Verwendung eines externen Programms wie z.B. „Audacity“.

1.	 DER WINDOWS-SPRACHREKORDER

Der Windows-Sprachrekorder ist mit einer intuitiv bedienbaren Benutzeroberfläche ausgestattet. Im Folgenden 
werden jedoch alle Elemente des Programms kurz erläutert.

Mit einem Klick auf das blaue Aufnahme-Symbol starten Sie eine neue Aufnahme. Zuvor können Sie über die drei Punkte 
in der rechten unteren Ecke spezielle Mikrofoneinstellungen vornehmen. Standardmäßig ist hier das in Ihrem Compu-
ter integrierte Mikrofon (falls vorhanden) oder das von Ihnen extern angeschlossene Headset/Mikrofon ausgewählt.
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Während der Aufnahme haben Sie die Möglichkeit, über das Fahnen-Symbol, Marker in Ihrer Aufnah-me zu setzen. 
Diese können Ihnen im Anschluss helfen, eine bestimmte Stelle innerhalb der abgeschlossenen Aufnahme wieder-
zufinden. Diese Funktion kann unteranderem dann hilfreich sein, wenn Sie sich in der Aufnahme versprochen haben 
und diese Stelle im Nachhinein finden möchten. Des Weiteren können Sie Ihre Aufnahme über das Pausen-Symbol 
pausieren. Über das große Stop-Symbol in der Mitte beenden Sie die Aufnahme.

Nach abgeschlossener Aufnahme können Sie sich Ihre Aufnahme anhören und sie gegebenenfalls über das Schneide-
Symbol (links vom Papierkorbsymbol) rudimentär nachbearbeiten bzw. schneiden. Einen Tonabschnitt inmitten der 
Aufnahme zu entfernen ist mit diesem Sprachrekorder jedoch nicht möglich.

Mit dem Papierkorb-Symbol löschen Sie die Aufnahme. Über das Symbol rechts neben dem Papierkorb, können Sie 
Ihrer Aufnahme einen anderen Namen geben und das Teilen-Symbol ganz links in der Reihe ermöglicht es die auf-
genommene Datei bspw. direkt über Outlook an eine E-Mail anzuhängen.

Um auf den Speicherort der aufgenommenen Datei zuzugreifen, klicken Sie auf die drei Punkt in der rechten unteren 
Ecke und wählen Sie die Option „Speicherort öffnen“ aus.

Wenn Sie eine neue Aufnahme beginnen möchten, klicken Sie auf das blaue Mikrofon-Symbol links unten.


