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A continuación, se describen algunas indicaciones para la elaboración de dos 
presentaciones en PowerPoint. La primera SIN audio para incluirla en las memorias; la 
segunda CON audio y una duración de 15 minutos para compartirla a través de diversos 
canales digitales del CISIET 2024. 

PRESENTACIÓN SIN AUDIO 

Para la elaboración de esta presentación tener en cuenta los siguientes aspectos:  

• En cada diapositiva el texto escrito ha de contar con la ortografía y gramática 
adecuada. Lo visual (tablas, figuras, gráficos, fotografías, …) debe tener títulos para 
su fácil comprensión. 

• Para que el contenido en cada diapositiva sea claro, explícito, concreto y 

visualmente atractivo, el texto escrito ha de corresponder a un 40% y lo visual a 
un 60%. 

• Si va a insertar una nueva diapositiva en alguna sección de la presentación, 
mantener el título de la sección. 

PRESENTACIÓN CON AUDIO 

Una vez realizada la presentación sin audio, se crea una nueva versión donde cada 
diapositiva debe contener un audio que la narre. Para ello, se puede seguir el 
procedimiento que se describe a continuación para la inserción del audio. 

1. Seleccione el menú Insertar > Multimedia > Audio. 

2. Haga clic en Grabar audio. 

3. Escriba un nombre para el segmento de audio (p. e., Audio Diapositiva 1), 

seleccione grabar  y, a continuación, empiece a hablar. 

Nota: Para grabar audio, el dispositivo debe tener un micrófono. 

4. Para revisar la grabación, seleccione detener  y, a continuación, 

seleccione reproducir  . 

5. Haga clic en Grabar para repetir la grabación, o bien en Aceptar si está 

conforme. 

https://www.upn.edu.co/
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6. Para mover la grabación, seleccione y arrastre el icono de audio hasta el lugar 

de la diapositiva que prefiera. 

7. Para elegir cómo se inicia el archivo de audio en una diapositiva 

1. En PowerPoint 2016: estando el audio seleccionado, en el menú 

Reproducción Seleccionar Iniciar: Automáticamente 

2. En PowerPoint 365: estando el audio seleccionado, seleccione la flecha de la 

lista desplegable Inicio y seleccione la opción In Click Sequence 

(Secuencia de clics) para que se reproduzca automáticamente cuando 

avanza a la diapositiva en la que se encuentra el archivo de audio. 

8. Para que cada diapositiva se reproduzca automáticamente: 

1. Reproduzca el audio para determinar el tiempo de duración. 

2. Seleccione el menú Transiciones > Avanzar a la diapositiva. 

3. Desactivar “Al hacer clic con el mouse”. 

4. Habilitar “Después de” y colocar el tiempo de duración del audio. 

9. Repita los pasos 1 al 8 en cada diapositiva. 

10. Para finalizar haga clic en el botón Guardar. 

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/grabar-una-narración-de-audio-para-
una-presentación-de-powerpoint-232d5fec-fc90-4abb-9332-c469d336d947 

PD: El tiempo total de la presentación con audio no debe superar los 15 minutos. 
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