
Transkribieren 
 
 
Falls man ein Audiofile / Video transkribieren möchte kann man dies mit Word tun. Dazu muss man 
die Webversion von Word öffnen: 
 
 
Zuerst in einem OneDrive Ordner ein Word Dokument erstellen. Auf das erstellte Dokument einen 
rechtklick machen und „Online anzeigen“ auswählen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Das Dokument öffnet sich in einem Webbrowser. Neben dem Mikrofon Symbol den Pfeil aufklappen 
und „Transkribieren“ auswählen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Auf der rechten Seite öffnet sich ein Menüfenster hier kann man mit dem Button „Audio hochladen“ 
ein Audi- oder Videofile hochladen für das Transkribieren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Durch den Klick auf „Audio hochladen“ öffnet sich der Dateiexplorer. Hier in den Ordner mit dem File 
navigieren und das gewünschte File auswählen und „Öffnen“ anklicken. 
  



Nun wird das Dokument transkribiert: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nachdem das File transkribiert wurde, kann man mit dem Button „Zu Dokument hinzufügen“ 
auswählen was genau in das Dokument eingefügt wird. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Falls man „Mit Sprechern und Zeitstempeln“ auswählt sieht es wie folgt aus: 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Man kann nun den Text anpassen und das fertige Dokument vom OneDrive in einem anderen Ordner 
verschieben. 
 


