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Resumen

La herramienta de Power Point, es de gran utilidad en la actualidad en nuestras aulas, uno de los
recursos que nos permite trabajar es la colocacidon de imagenes, sonidos y videos en nuestras
diapositivas. Esto va a ser un elemento motivador para nuestros alumnos. Aqui se puede observar cual
es el procedimiento para insertar estos recursos.
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1. ¢QUE PASOS DEBEMOS SEGUIR PARA INSERTAR UNA IMAGEN MULTIMEDIA?

Para insertar una imagen multimedia, el proceso a seguir, sera muy sencillo para ello iremos siguiendo
las capturas de imagenes que se proporcionan en este articulo para asi hacer el procedimiento mas
sencillo, ademas apareceran unas flechas rojas que indican donde debemos seleccionar. Para ello
tendremos en cuenta los siguientes pasos:

* En primer lugar nos iremos a la barra de menu y seleccionaremos la opcion: Insertar. (Figura 1)
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Figura 1: seleccionaremos la opcion: Insertar.

* A continuacion el desplegable haremos clic en Imagen, y una vez aqui en Imagen
Predisefiada. (Figura 2)
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» A continuacion una vez que seleccionamos en Imagenes Predisefiadas, nos aparece un menu
en el que podremos elegir que imagen deseamos. (Figura 3)
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Figura 3. Menu de imagenes predisefiadas.

* Una vez que elegimos que imagen queremos, pinchamos sobre esta y autométicamente, se
coloca en la diapositiva Power Point seleccionada.

» Por ejemplo si yo en la barra buscar, pongo educacion, me apareceran una gran cantidad de
imagenes donde podré elegir. (Figura 4)
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Buscar: ,
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Los resultados deben ser:

:Todos los tipos de archivos multimedia L

LQ] Organizar clips. ..
Dla Imagenes predisefiadas de Office Online

i) Sugerencias para buscar clips

Figura 4. Imagenes predisefiadas Educacion.
« Una vez que ya le hemos insertado, tendremos la posibilidad de cambiarle el tamafio,
cambiarla de sitio... y otras muchas opciones.

2. ¢ COMO INSERTAR EN UNA PRESENTACION CON TUS ALUMNOS EL AUDIO Y EL VIDEO?
Para insertar en una presentacién audio y video con nuestros alumnos, lo primero que hay que hacer,
seria elaborar un tutorial, en el que explique mediante capturas de Power Point, como realizar este
proceso. De esta forma lo que pretendemos conseguir es que el alumno comprenda, asimile y lo mas
importante, que recuerde con el tiempo como se realiza esta operacion.
2.1 ¢ Como insertar un audio?
Para ello, como en el caso interior, voy indicando mediante capturas de pantalla los pasos a seguir para

poder inserta en este caso un audio en nuestra presentacion.
* En el menu Insertar , le damos a Peliculas y sonidos. (Figura 1)
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Figura 1: Insertar Peliculas y Sonidos.

A continuacion para insertar el audio le daré a:

1. Sonido de Galeria multimedia.

En este caso, los sonidos a elegir estan incorporados en nuestro programa, como por ejemplo

son: Aplausos, caja registradora, teléfono, naturaleza, ladrido, risa infantil...

2. Sonido de archivo.

Que tienes previamente guardada en el ordenador, tu mismo has sido el responsable de

grabarla en tu PC, y por ello puedes acceder a ella para este uso.
3. Reproducir pista de audio.

4. Grabar sonido.

En primer lugar, nos centraremos en la opcién, INSERTAR UN SONIDO DE LA GALERIA

MULTIMEDIA, los pasos a seguir seran los siguientes (Figura 2):

Desplegamos el menu Insertar y elegimos Peliculas y sonidos.
Después seleccionamos Sonido de la Galeria multimedia....
En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria multimedia de
PowerPoint.
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4. Para insertar el sonido, hacemos doble clic sobre él, después nos preguntara si queremos que
se reproduzca autométicamente el sonido o cuando hagamos clic sobre él.

5. Una vez hayamos elegido el sonido, en la diapositiva veras que aparece un altavoz que
representa al sonido.

6. Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva pulsamos
con el boton derecho del raton sobre el dibujo del altavoz.

7. Si elegimos Modificar objeto de sonido aparecera una ventana como la que he insertado a
continuacion.

Opciones de sonido EE3

COpciones de reproduccian

¥ Repetir la reproduceisn hasta su interrupcion;

™| Rebobinar |a pelicula &l acabar |5 reproduceidn

Tiernpo tokal de reproduccion:  00:03
Archivo:  [Contenido en la presentacion]

Acepkar I Cancelar |

Figura 2. Insertar un sonido de la galeria multimedia
8. Simarcamos la casilla Repetir la reproduccién hasta su interrupcion el sonido no parara hasta
que cambiemos de diapositiva. Esto puede ser Gtil cuando queremos incluir una masica de
fondo.

En segundo lugar, veremos la opcion, si optamos por INSERTAR UN SONIDO DE ARCHIVO, los
pasos son los siguientes (Figura 3):
1. Desplegamos el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos
2. Después seleccionamos Sonido de archivo....
3. Aparece una ventana en la que tendremos que buscar la ruta del archivo de sonido, una vez
lo encontramos pulsamos Aceptar .
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Figura 3. Insertar un sonido de archivo

En tercer lugar, si optamos por Insertar Pista de audio de CD, los pasos a seguir seran los siguientes

(Figura 4).

1. Desplegamos el menu Insertar y elegimos Peliculas y sonidos.
2. Después seleccionamos Reproducir pista de audio de CD
3. Nos aparecera la siguiente ventana
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Opciones de reproduccion

[ Repetit la reproduccidn hasta su in

I | Rebahinar (5 pelicula al asabar & repradiestn
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Cancelar

Figura 4. Insertar Pista de audio de CD

4. A continuacion indicamos desde qué pista hasta qué pista queremos reproducir y pulsamos

Aceptar .
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2.2 ¢ Como insertar un video?
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Como se puede observar para insertar un video, se nos dan diferentes opciones:
1. Pelicula de Galeria Multimedia.
2. Pelicula de archivo.

Si optamos por INSERTAR PELICULA DE ARCHIVO MULTIMEDIA, los pasos a seguir seran los
siguientes:

Desplegamos el menu Insertar y elegimos Peliculas y sonidos

Después seleccionamos Peliculas de la galeria Multimedia...

En el Panel de tareas aparecera una lista con las distintas peliculas que incorpora la
galeria de PowerPoint.

4. Hacemos doble clic sobre la que nos guste para insertarla en la diapositiva.

wh e
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Busicar:

Buscar en:
Todas las colecciones A

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia seleccionados ,
/

£y

|_§| Oraarnizar clips. ..
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Si optamos por Insertar PELICULA DESDE ARCHIVO, el procedimiento sera el siguiente:
1. Desplegamos el menu Insertar y elegimos Peliculas y sonidos.
2. Después seleccionamos pelicula de archivo....
3. aparecera una ventana en la que tendremos que buscar la ruta del archivo de pelicula, y una
vez sepamos cual queremos pulsamos Aceptar .
Esto seria el procedimiento, para poder insertar el sonido y el archivo de audio.
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