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TUTORIAL DE PRODUCCIÓN DE VIDEO - POWERPOINT 
 

A continuación se muestran los pasos y explicaciones para desarrollar Spoken PowerPoint. Siga la 

información y podrá producir videos de buena calidad para presentarlos en Connecta. 

 

1ra etapa: Inicie el software de PowerPoint.  

Nota: la versión utilizada es de 2016. 

 

2da etapa: Desarrolle su presentación con la información de su proyecto. 

 

3ra etapa:Después de desarrollar su presentación, debe insertar su explicación y su imagen, si lo desea. Para 

ello, es necesario seguir la siguiente ruta dentro de PowerPont: 

 

Archivo (Figura 1)  > Exportar (Figura 2) > Crear video (Figura 2). 

 

Figura 1 

 
 

Figura 2 

 
 

 

 

 

4ta etapa: En este punto, debe configurar la grabación de video, Figura 3. Utilice las especificaciones a 

continuación. 

 



 

2 

 

Especificaciones:  

• Full HD (1080p): primer fotograma. 

• Grabar tiempos y narraciones - Segundo fotograma. 

• Segundos dedicados a cada diapositiva: 05:00. 
 

figura 3 

 
 

Quinta etapa: Después de configurar los detalles de la grabación, se abrirá el panel de grabación, como en la 

Figura 4. 

 

Figura 4 

 
 

 

Para comprender todas las funciones que ofrece el panel, a continuación se muestran las explicaciones sobre 

sus iconos: 

Segundo marco 

Primer fotograma 
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En estos tres botones es posible iniciar la grabación (Grabar), finalizarla (Parar) y 

reproducirla una vez finalizada (Reproducir). Dos formas de grabación son posibles con 

estos iconos: A) grabar en un solo tiempo, de forma continua, pasando las diapositivas; o 

B) registra cada diapositiva por separado, lentamente. Elige el que mejor se adapte a ti. Si 

es necesario detener la grabación en cualquier momento, use el icono "Pausa". Aparecerá 

después de que comience la grabación, reemplazando el icono "Grabar" anterior. Para volver 

a la grabación, presione el icono "Grabar", que volverá a su ubicación anterior. 

 

En este icono es posible ver las notas que se hicieron previamente en las diapositivas, en el 

momento de su desarrollo. 

 

El icono “X” permite, luego de la grabación, poder borrar, una a una, las grabaciones de las 

diapositivas, para los casos en que se pausó la grabación, o de todo el archivo, para los casos 

en que se realizó la grabación. realizado de forma continua. El otro icono, altavoz, le permite 

comprobar la configuración de audio. A priori, no es necesario realizar ninguna 

configuración sobre ese último icono. 

 

Los primeros segundos reflejan el tiempo dedicado a la diapositiva que se presenta. Los otros 

segundos reflejan el tiempo total de presentación. 

 

En estos iconos es posible que el autor pueda enfatizar, escribir y / o dibujar en la 

presentación. Se puede utilizar antes o en el momento de la grabación. Los corres se utilizan 

para enfatizar diferentes mensajes resaltados, escritos y / o dibujados. 

 

El ícono de micrófono (primer ícono) revela que su audio está habilitado y listo para usar. 

Si tiene un guión, no está disponible para su uso. Es común que este icono se decolore al 

grabar. Lo mismo ocurre con el icono de la cámara (segundo icono). Sin embargo, para 

permitir que su imagen esté vinculada a la presentación, es importante habilitar el icono de 

"imagen" (tercer icono). Solo entonces, la cámara web transmitirá su imagen en el archivo. 

 

Estos dos iconos demuestran la posibilidad de moverse (derecha) o regresar (izquierda) a las 

diapositivas. 

 

6ta Etapa: Para comenzar a grabar, haga clic en el icono de grabación , abrirá la cuenta atrás, como se 

muestra en la Figura 5. 

 

Figura 5 
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Séptima etapa: Para finalizar la grabación es importante hacer clic en el icono "Detener" . Así, sin más 

adiciones al video, el autor podrá cerrar el panel de grabación, y volver a la página principal de PowerPoint, 

Figura 6. Posteriormente, es necesario grabar el video haciendo clic en el ícono “Crear Video”, que se 

muestra en la Figura 6. 

 

Figura 6 

 
 

Octava etapa: Al hacer clic en el botón "Crear video" se abrirá una nueva pestaña para guardar el archivo 

producido, tal como se muestra en la Figura 7. Es importante tener en cuenta que la extensión del video debe 

ser .mp4, que se puede seleccionar en la barra de tipos, como se muestra en la Figura 8. 

 

Nota:en la esquina inferior izquierda de la diapositiva aparece el icono de audio gris. Esto significa que su 

grabación fue exitosa y está en el archivo. Cuando se desea la imagen, aparece junto con el icono de audio. 

Al guardar el archivo como video, el icono de audio desaparecerá. En el caso de la imagen, permanecerá en 

el video. 

 

Figura 7 
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Figura 8 

 
 

Novena etapa:Después de guardar el archivo en su carpeta, tenga en cuenta que en la parte inferior de la 

página de PowerPoint, centrada, aparecerá la barra de creación de video. Solo cierre el software de 

PowerPoint cuando esa barra esté completamente completa y desaparezca. 

 

Figura 9 
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Décima etapa:Finalmente, abra su video para verificar que la grabación fue exitosa, como se muestra en la 

Figura 10. Ahora su video está listo para continuar con el siguiente paso de ser insertado en YouTube. Así 

que asegúrese de consultar el tutorial de inserción de video en Youtube, que también está presente en la 

pestaña de presentación del trabajo en nuestro sitio web 

). https://www.youtube.com/watch?v=xCRMC6EOW88&feature=emb_title( 

 

Figura 10. 

 
 

 

 

Si aún tienes dudas contacta con nuestro equipo, por email, linkedin, facebook o instagram. Será un placer 

poder ayudarte. 

 

Contactos: 

semeadusp@gmail.comCorreo electrónico:  

Facebook: @semeadusp 

Insta: @semeadusp 

Linkedin: semead 

 

Nos vemos en el evento! 

 

 

 

 

 

 
Comité Organizador de SemeAd 
Facultad de Economía, Administración y Contabilidad - FEA 
Universidad de São Paulo (USP) 
www.semead.com.br 
25, 26 y 27 de noviembre de 2020. 
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