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Estimado profesor(a): 

A continuación se desarrolla el Paso-a-Paso para TRANSFORMAR un 
PowerPoint previamente elaborado en un VIDEO (llamémoslo PPT/VIDEO) 
que incluirá su imagen y/o su voz (optativo) y que después: 
---correrá automáticamente 
---y podrá enviar a sus alumnos por diversos medios como un   

(ppt/video) documento en mp4 (dependiendo del peso). 

Atte., Equipo de Apoyo e-Learning - Ingeniería Comercial (vespertino) UFT.
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Paso-a-Paso preparado por Mario Elorza
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Para hacer una presentación con audio y video se debe tener Office 365
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CÁLCULO II

PASO 1: ABRIR EL POWERPOINT (versión Office 365) CON LA CLASE PREVIAMENTE PREPARADA

Si va a GRABAR CON SU
IMAGEN deje antes esta
área liberada en todas
las láminas de su PPT.
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PASO 2: HACER CLICK EN: Presentación con diapositivas
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PASO 3: HACER CLICK EN: Grabar presentación con diapositivas

(Nota: da la opción de grabar desde el principio 
o desde donde se esté…  si es desde el comienzo

DARLE AL BOTON ROJO)
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(1) Se activa pantalla con imagen del profesor
(recuerde tener buena iluminación frontal)
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(2) Si NO desea que salga su imagen haga click
en el ícono de la cámara
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(2) SIN imagen del profesor… se continuará
grabando SOLO AUDIO (aparece una diagonal
sobre ícono de la cámara y de la imagen)
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PASO 4: con (o sin) imagen del profesor…
a) CLICK en Grabar
b) Comience a hablar… (cuando termine la cuenta

regresiva)
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PASO 4: con o sin imagen del profesor…
a) CLICK en Grabar
b) Comience a hablar…
c) Cuando haya terminado la explicación de

una lámina AVANCE
d) Sugerencia: antes de cambiar de lámina

termine bien su exposición, haga un breve
alto (por unos segundos)… y lo mismo al
iniciar la siguiente lámina.
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BOTON ROJO indica
que está grabandoSi necesita puede

hacer PAUSA
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SIGA ADELANTE…. 

MANUAL PASO A PASO PARA TRANSFORMAR UN ARCHIVO POWER POINT EN UN VIDEO | PÁG. 13  



Universidad Diego Portales CALCULO II 13

COMANDOS SECUNDARIOS: cuando tenga más práctica USELOS son para apoyar sus explicaciones
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Al llegar a la última lámina y terminar su explicación… marque
nuevamente como si fuese a avanzar a otra lámina… aparecerá
entonces la siguiente imagen (lámina siguiente)

The End
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HAGA CLICK EN CUALQUIER LUGAR DENTRO DE ESTE ESPACIO
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Al darle GUARDAR… el archivo original (ahora con sus grabaciones) se guardará 
donde estaba antes de tomarlo. 
(Después) ABRALO NUEVAMENTE…. aparecerá la lámina siguiente: ARCHIVO // 
GUARDAR COMO….
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Haga CLICK en EXPORTAR
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Haga CLICK en CREAR UN VIDEO
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Haga CLICK en CREAR VIDEO
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Indique dónde desea GUARDAR el ahora VIDEO y guarde (dele una denominación que le 
diferencia CLARAMENTE del original donde puso la grabación)
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Deberá esperar que se cargue la grabación. Puede tardar unos segundos o minutos,
dependiendo del largo y del peso del documento. Luego su “video” aparecerá en
donde lo envió para guardar, listo para enviarlo por el medio que usted desee a sus
alumnos. SUGERIMOS guardarlo en: DESCARGAS – o – VIDEOS – o DOCUMENTOS.
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SU PPT/VIDEO
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