MINI-VIDEO CON POWERPOINT

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable. Si tiene una
tarjeta de sonido, micréfono y altavoces y, opcionalmente, una cdmara web, puede grabar la
presentacion de PowerPoint y capturar la voz, los intervalos de diapositivas y los gestos de lapiz.

Después de que haya realizado la grabacién, es como cualquier otra presentacién que puede
reproducir en presentacion con diapositivas, o puede guardarla como un archivo de video.

Vamos a ver como se hace dependiendo de la version de PowerPoint, ya sea de Office 365 para
Windows, de Office 2016, o de versiones anteriores.

OFFICE VERSIONES 2013-2019 PARA WINDOWS

1. Con la presentacion abierta, en la pestafia Presentacién con diapositivas, haga clic en Grabar
presentacion con diapositivas.

:T-_—j
Si hace clic en la mitad inferior del botén, le da
la opcion de iniciar desde el principio o desde
la diapositiva actual.

Grabar presentacién
con diapositivas ~
. . - . .
& Iniciar grabacidn desde el principic...

. . - . oy
&5 Iniciar grabacién desde la diapositiva actual...

Borrar r

(ElI comando Borrar elimina las narraciones o los intervalos, por lo que tenga cuidado cuando
lo use. Borrar esta atenuado, a menos que haya grabado previamente algunas diapositivas).

2. En el cuadro Grabar presentacién con diapositivas, active o desactive las casillas de la
grabacién y haga clic en Iniciar grabacion.

. . ey -]
Grabar presentacion con diapositivas  °

Seleccione lo que desea grabar antes de comenzar a hacerlo.
Intervalos de animacién y diapositivas
Marraciones, entrada de lapiz y puntero [aser

Iniciar grabacian Cancelar
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Més informacion sobre estas opciones:

» Intervalos de animacion y diapositivas: PowerPoint registra automaticamente el tiempo
gue dedica a cada diapositiva, incluidos los pasos de animacién que se produzcan y el uso
de cualquier desencadenador en cada diapositiva.

= Narraciones, entradas de lapiz y puntero laser: Grabe su voz mientras avanza por la
presentacion. Si usa el lapiz, el marcador de resaltado, el borrador o el puntero laser,
PowerPoint registra dichas acciones para reproducirlas también.

Importante: La grabacion del lapiz, el marcador de resaltado y el borrador solo estan disponibles
si tiene la actualizaciéon del 16 de febrero de 2015 para PowerPoint 2013 o una version
posterior de PowerPoint instalada. En versiones anteriores de PowerPoint, los trazos de lapiz
0 marcador de resaltado se guardan como formas de anotacion con lapiz.

3. En la esquina superior izquierda de la ventana se encuentra la barra de herramientas
Grabacién, que puede usar para:

* Ir a la siguiente diapositiva:
= Detener la grabacién:
= Volver a grabar la diapositiva actual: E

x
= I 0:00:03 & 0:00:00

Sivuelve a grabar la narracion (incluyendo audio, entradas de lapiz y puntero laser), PowerPoint
borra la narracién grabada anteriormente (incluyendo audio, entradas de lapiz y puntero laser)
antes de volver a iniciar la grabacion en la misma diapositiva.

También puede volver a grabar yendo a Presentacion con diapositivas > Grabar
presentacion con diapositivas.

4. Para usar las entradas de lapiz, el borrador o el puntero laser en la grabacion, haga clic con el
botén derecho en la diapositiva, luego haga clic en Opciones de puntero y elija la herramienta:
* Puntero laser
= Lapiz
» Marcador de resaltado

= Borrador (Esta opcion esta atenuada, a menos que previamente haya agregado entradas
de lapiz a algunas diapositivas).

Para cambiar el color del trazo, haga clic en Color del trazo.
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Siguiente

Ver todas las diapositivas

5. Parafinalizar la grabacién, haga clic con el botén derecho
en la Ultima diapositiva y luego haga clic en Fin de la

presentacion.

Acercar
Pantalla
Opciones del puntero #  Puntero |aser
Ayuda # Pluma
Pausa & Marcador de rezaltado
Fin de la presentacidn Color de lapiz L
[
Opciones de flecha r
Siguiente
Anterior

“—‘\H‘ -

L

Yer todas las diapositivas

Acercar

Pantalla 4
Opciones del puntero k
Ayuda

Pausa

Ein de la presentacian

Sugerencia: Cuando termine de grabar la narracion,
aparecera un icono de sonido en la esquina inferior
derecha de las diapositivas que contengan narraciones.

Los intervalos de la presentacion grabados se guardan automaticamente. Los intervalos se
muestran en la vista Clasificador de diapositivas justo debajo de cada diapositiva.
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En este proceso, lo que grabe se inserta en cada diapositiva y la grabacion puede reproducirse en
la presentacion con diapositivas. No se crea un archivo de video por este proceso de grabacion.
Pero puede guardar la presentacién como un video con unos cuantos pasos adicionales.

Obtener una vista previa de la presentacion

En la pestafia Presentacién con diapositivas, haga clic en Desde el principio o Desde la
diapositiva actual.

Durante la reproduccion, las animaciones, acciones de entradas de lapiz, puntero laser, audio y
video se reproducen sincronizados.

2 -

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones [N FTale =N Fresentacion con diapositivas

Pl F OB e i

Desde &l Desde |a Presentar Presentacicn de Restablecer presentacicn
principio | diapositiva actual enlinea~  diapositivas personzlizada - de diapositivas

Iniciar presentacion con diapositivas Configurar

Obtener una vista previa del sonido

En la vista Normal, haga clic en el icono de
sonido en la esquina inferior derecha de la
dlaposmva_ y, después, haga clic en » B AT | .
Reproducir. L e :

MENTARIOS B a2 W P -——4——+ 15w

Establecer manualmente los intervalos de diapositivas

Cuando agregue narraciones, PowerPoint grabara automaticamente los intervalos de diapositivas
o también puede establecerlos manualmente para que acompafien las narraciones.

» En la vista Normal, haga clic en la diapositiva para la que quiere establecer intervalos.

» En la pestafia Transiciones, en el grupo Intervalo bajo Avance de diapositivas, active la
casilla Después de y luego especifique la cantidad de segundos que debe aparecer la
diapositiva en pantalla. Repita el proceso con cada diapositiva para la que quiera establecer
un intervalo.
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Sugerencia: Si quiere que la diapositiva siguiente aparezca al hacer clic con el mouse o
automaticamente después de los segundos que especifique, lo que ocurra primero, active las
casillas Al hacer clic con el mouse y Después de.

Eliminar intervalos o narracion

El comando Borrar es para eliminar de la grabacién intervalos o0 una narracion que no quiere o que
guiere reemplazar. Existen cuatro comandos Borrar diferentes que le permiten:

= Eliminar los intervalos en la diapositiva seleccionada actualmente
= Eliminar los intervalos en todas las diapositivas a la vez
» Eliminar la narracién en la Diapositiva seleccionada actualmente
»= Eliminar la narracion en todas las diapositivas a la vez
1. Sino quiere eliminar todos los intervalos o la narracion de la presentacion, abra una diapositiva
especifica que tenga un intervalo o narracién que quiere eliminar.
2. En la pestafia Presentacién con diapositivas de la cinta de opciones de PowerPoint, en el

bot6n Grabar presentacion con diapositivas, haga clic en la flecha hacia abajo, seleccione
Borrar y, después, elija el comando Borrar adecuado para su situacion.

Desactivar los intervalos o desactivar narraciones y entradas de lapiz
Una vez que haya grabado la presentacion de PowerPoint, todos los intervalos, gestos y audio que
haya realizado se habran guardado en las diapositivas individuales. Pero puede desactivarlos todos

si quiere ver la presentacion con diapositivas sin ellos:

» Paradesactivar los intervalos de diapositivas registrados: En la pestafia Presentacién
con diapositivas, desactive la pestafia Usar intervalos.

» Para desactivar las narraciones grabadas, entradas de |apiz y puntero laser: En la
pestafia Presentacion con diapositivas, desactive la pestafia Reproducir narraciones

Crear un archivo de video mp4

Archivo > Guardar como > elegir carpeta

* En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para el video
* En el cuadro Guardar como tipo, seleccione Video MPEG-4 (*.mp4)
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Publicar la grabacion para compartirla con otros usuarios

Guardamos el video en OneDrive, nunca en el Campus Virtual

Al subir el archivo a OneDrive nos da la opcion Podemos elegir a quien lo enviamos

- -
de compartir vinculo X
|“ B
Cualquier persona con el vinculo puede
Progreso X
tscribe un nombre o una direccién de correo
Se cargd 1 elemento en Documentos x
Listo Agregar un mensaje (opcional)

—

@© 5B

v' A cualquiera que tenga el vinculo Obtenemos el vinculo que podemos mandar
v Usuarios de la Uva con el vinculo para que vean el archivo.
v' Personas con acceso
v' Personas determinadas poniendo su correo
Configuracion de vinculos * ° X
;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion Vinculo copiado
S;:,Tuq":er persona due tenga el I P65ZUFf30XtyTkIQ?e=uZgmlk  Copiar
Usuarios de Universidad de — ) )
Valladolid que tengan el vinculo wy Cuslguier persona con el vincule puede
Personas que tienen acceso @ .

Personas determinadas

Otras configuraciones

\:‘ Permitir la edicién

Establecer fecha de expiracién b

0, Establecer contrasefia

m Cancelar

Archivos

[a]

“1 También podemos compartir un archivo en cualquier momento
seleccionandolo, boton derecho y compartir.

TEMP Compartir

5 Copiar vincul
@) “Presentacién 1.pptx

Administrar acceso
@) “Presentacién Zpptx
Descargar

@] “Presentacion 3pptx
Eliminar

@) “Presentacion 9.pP% pyoer

@) “Presentaciénpptc  Copiaren

© "Prueba.mp4 Cambiar nombre

Historial de versiones

Detalles
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Sugerencias de grabacién

» Las grabaciones se agregan a la presentacion diapositiva a diapositiva, por lo que, si quiere
cambiar una grabacién, solo tiene que volver a grabar la diapositiva o diapositivas afectadas.
Ademas, puede reorganizar el orden de las diapositivas después de la grabacién sin tener que
volver a grabar nada. Esto también significa que es facil hacer una pausa para tomarse un
descanso al grabar una presentacion.

= PowerPoint no graba audio ni video durante las transiciones entre diapositivas, de modo
gue no hable mientras pasa la diapositiva. Ademas, incluya un breve espacio de silencio al
principio y al final de cada diapositiva para realizar transiciones suaves y garantizar que no se
corta la narracion sonora mientras realiza la transicién de una diapositiva a la siguiente.

= No puede grabar narracién en PowerPoint para la web. Use una version de escritorio de
PowerPoint para grabar la narracion.

» Puede ajustar y modificar el tamafio del video y de entradas de lapiz en la vista de edicion.

= Si es posible que el publico pueda usar PowerPoint para la web para experimentar la
grabacion, use las transiciones compatibles con PowerPoint para la web (Cortar, Atenuar,
Desplegar, Fundido, Dividir, Barras al azar, Forma, Transformacion).

» La grabacion de la presentacion funciona mejor con equipos con pantalla tactil que tienen una
camara web.

= Use la vista previa para asegurarse de que todo estd correctamente configurado antes de
realizar la grabacion.

= Para aquellas diapositivas a las que quiere grabar gestos (como entradas de lapiz), realice
varias copias de la diapositiva para que pueda grabar varias tomas facilmente. Después,
elimine las diapositivas superfluas cuando haya terminado.

= Grabe unos segundos de silencio desactivando el audio y el video para avanzar después de un
tiempo determinado.

= Para obtener una mayor calidad, use un micr6fono o camara web externos.

= Los micréfonos y camaras integradas son adecuados para la mayoria de las tareas. Pero si
quiere conseguir un video de aspecto mas profesional, considere el uso de una cdmara web
externa, si puede. Si usa PowerPoint en una tableta o portatil y esta realizando entradas de lapiz
con un lapiz, una camara y micréfono externos le permiten minimizar el ruido del lapiz.

= Cuando haya terminado su primera grabacion de diapositivas, reproduzcala.

= Antes de que avance demasiado con la grabacién de la presentacion, asegurese de que el audio
y video suenan y se ven como esperaba.

Servicio de Informatica de la Facultad de Econdmicas
Universidad de Valladolid
78 983 423630 E informatica.economicas@uva.es

@



