
Pautas para la elaboración de Materiales  
Educativos - Videos 

 
 

 
1 Etapa de Planificación 
En esta etapa se realiza un guión del material a realizar, teniendo en cuenta los resultados 
obtenidos en la etapa del diagnóstico. Dependiendo de las características definidas para el 
material a elaborar, se incluirán en el guión elementos tales como textos para grabar en 
forma de locución, acotaciones referentes a la aparición de elementos gráficos o 
animaciones ilustrativas de tipo conceptual. Para el caso de la producción de fragmentos de 
video, deberán referenciarse las imágenes a utilizar. 
También deberá realizarse en la etapa de planificación el plan de trabajo, el cual incluirá 
datos como fechas y lugares de grabación, recursos técnicos y humanos necesarios, 
insumos y todos aquellos elementos necesarios para la concreción de lo pautado. 
 
2 Etapa de Realización del Material 
Dependiendo de las necesidades particulares del docente y de la estrategia comunicacional 
elegida para abordar los conceptos a trabajar, se deberán poner en práctica una serie de 
pasos que pueden involucrar el registro de clases en formato de video, su posterior proceso 
de digitalización, análisis y adaptación de formato, de acuerdo a las posibilidades 
tecnológicas existentes. 
 
2.1 Registro de clases en formato video 
Se efectúa el registro de la/s clase/s presencial/es en las cuales el docente desarrolle el tema 
en particular, con la finalidad de obtener un material de referencia para utilizar como base 
de la nueva propuesta a generar. El registro obtenido puede ser destinado a formar parte de 
un cuerpo de consulta, o ser reutilizado para posteriores procesos. 
El registro de la clase podrá ser realizado en forma coincidente la fecha del dictado de la 
clase en sistema presencial o bien se establecerá con el docente y/o equipo de asignatura, 
un  encuentro a tal  efecto. 



 
2.2 Proceso de digitalización del material obtenido 
El proceso de digitalización del material audiovisual obtenido involucra la utilización de 
recursos tecnológicos especialmente preparados para tal fin, y supone la captura y 
almacenamiento en formato digital del audio y video originales. 
El tiempo necesario para la digitalización de material audiovisual obtenido suele ser 
correspondiente con la duración (en minutos) del mismo. Esto es, para almacenar un 
material con una duración de 1 hora de grabación, se demorará aproximadamente 1 hora de 
digitalización. La digitalización se realiza en tiempo real. 
 
2.3 Análisis del material obtenido 
Una vez incorporado el material al disco duro del ordenador, se procede con el proceso de 
revisión y análisis del mismo. 
A través de la visualización se logra completar el diagnóstico, y es posible la elaboración de 
una propuesta de trabajo que contemple el formato definido para el nuevo material y la 
metodología a poner en práctica. Algunos ejemplos de las posibilidades a desarrollar son las 
siguientes: 
 
- Capturas de acciones especificas en PC. Con locución del docente a cargo. 
Esta posibilidad involucra la utilización de software específico para la grabación de 
acciones reflejadas en la pantalla del ordenador, sin importar la aplicación que estuviera 
ejecutándose. 
Puede grabarse la explicación por parte del docente en forma simultánea, o ser trabajada 
posteriormente en forma separada, y ser compaginada junto con la imagen a continuación. 
El tiempo de realización de este tipo de producciones depende directamente de la duración 
aproximada que tenga la explicación en audio por parte del docente. Para una duración  
final de 3 minutos, por ejemplo, deberán contemplarse unos 15 minutos de trabajo de 
captura. En el caso de la grabación de la locución del docente por separado, se debe aplicar 
la misma estimación. 
- Videos multimedia con locución del docente a cargo. Este tipo de material puede ser 
generado a partir de los contenidos observados en la clase previamente grabada, o ser 
producciones completamente originales, trabajadas a partir del diagnóstico obtenido a 
través de la consulta con el docente y sus materiales didácticos. Para la realización de este 
tipo de material es necesario considerar una instancia de guionado del mismo, el cual será 
sujeto a revisión por parte del docente. Finalizada la etapa de guión, se procede con la 
producción y realización del trabajo. El tiempo estimado de realización de un trabajo de 
estas características es de 50 horas aproximadamente, teniendo en cuenta la duración final 
del trabajo (3 minutos).  
También existe la posibilidad de realizar un material a partir de imágenes de archivo o 
provistas por el docente, en cuyo caso la estimación del tiempo de realización dependerá 
también de la cantidad de material a visionar (cada minuto de material requiere igual tiempo 
de visionado). 
- Animaciones gráficas con locución del docente a cargo. Generación de esquemas 
animados y/o gráficos para ser utilizados por el docente como  ilustración,  
conceptualización o ejemplo de temas específicos de su asignatura. 
Utilizando como base las imágenes obtenidas en el registro de la clase presencial, o 
mediante la utilización de materiales preexistentes se desarrolla la nueva propuesta. 
 
2.4 Adaptación de formato 
En todos los casos, los nuevos materiales deberán ser adaptados a un formato digital que 
sea conveniente para su descarga y visualización por parte de los destinatarios. 



Dicho formato será determinado a partir de una evaluación que contemple la relación entre 
calidad de imagen y sonido y tamaño del archivo obtenido. 
El proceso de adaptación de formato insume aproximadamente un tiempo de realización 
de 5 veces la duración del material de origen. Esto es, para un material de 3 minutos de 
duración son necesarios alrededor de 15 minutos de proceso. 
 
Categorías de Materiales Multimediales y Pautas Metodológicas para su 
Elaboración. 
 
3 Presentación de la Asignatura y Módulos 
La Presentación o Bienvenida a la Asignatura consiste en un fragmento de video, con una 
duración aproximada entre 1 y 2 minutos, que contiene la bienvenida al entorno del 
docente a cargo o del equipo de asignatura, como así también la presentación de la misma, 
sus contenidos y modalidad de acreditación. 
La presentación del Módulo consiste en un fragmento de video, de características similares 
a la Presentación de la Asignatura, que contiene la introducción a cada módulo por parte 
del docente a cargo o del equipo de cátedra. 
 
3.1 Comunicación con el Docente 
Se concertará una reunión con el docente o equipo de asignatura, en la cual se brindarán 
detalles acerca de como se realiza el proceso de generación de presentación de la asignatura 
y módulos. En esta reunión también se acordarán los lineamientos, tiempos y forma en la 
que se llevará a cabo la realización. 
Es importante recordar que el mensaje de Bienvenida del docente, así como la presentación 
de los Módulos, debe mantener una concordancia con lo expresado en el programa vigente 
de la asignatura. 
 
3.2 Preparación para la grabación de los segmentos de video 
Se estima que para obtener alrededor de 10 a 12 minutos de material audiovisual final, son 
necesarias, teniendo en cuenta puesta en escena, repeticiones y ensayos, 2 horas  
aproximadamente. Estos 10 a 12 minutos representan la sumatoria de duraciones de una 
Bienvenida de Asignatura, más la presentación de cinco Módulos. Sin embargo, el material 
en crudo generado con los docentes puede fácilmente superar los 30 minutos de duración. 
 
3.3 Grabación de los segmentos de video 
Finalizada la etapa de preparación, se procede con la grabación de los segmentos. 
Es aconsejable recordar que aunque parezca que la primer toma de imágenes haya salido de 
acuerdo a las expectativas, nunca está de más realizar un par de tomas extra. Este recaudo 
es necesario ya que a posteriori, cuando se revisa el material grabado, es común encontrar 
imperfecciones o detalles que en el momento del registro pasaron inadvertidos. 
 
3.4 Edición del Material Generado 
La digitalización y revisión de 30 minutos de material crudo representa aproximadamente 2 
horas de trabajo. 
Una vez cargado el material en la PC, se calcula que el tiempo de proceso para obtener un 1 
minuto de video finalizado es de 1 hora. La edición de 10 a 12 minutos de material supone 
entre 10 y 12 horas de trabajo. 
 
3.5 Adaptación de formato 
En todos los casos, los nuevos materiales deberán ser adaptados a un formato digital que 
sea conveniente para su descarga y visualización por parte de los destinatarios. 



Dicho formato será determinado a partir de una evaluación que contemple la relación entre 
calidad de imagen y sonido y tamaño del archivo obtenido. 
El proceso de adaptación de formato insume aproximadamente un tiempo de realización 
de 5 veces la duración del material de origen. Esto es, para un material de 3 minutos de 
duración  son necesarios alrededor de 15 minutos de proceso. 
 
4 Generación de videos, animaciones y esquemas para ilustrar conceptos 
Estos materiales deben ser aportes fundamentales en temas que son de difícil 
representación 
escrita, en los que los alumnos puedan observar el funcionamiento de algo en particular sin 
la necesidad de trasladarse físicamente al lugar de ejecución. 
 
4.1 Comunicación con el Docente 
Se concertarán encuentros de trabajo con el docente a cargo o equipo de asignatura. En 
dichos encuentros el docente manifestará las necesidades al respecto, que 
consecuentemente serán analizadas en función de las posibilidades de realización de 
materiales adicionales.  
Una vez definidas las características del trabajo a realizar, el Equipo de Materiales remitirá 
al equipo de asignatura la propuesta de trabajo a realizar. 
 
Algunas de las posibilidades a desarrollar son: 
 

 Capturas de acciones especificas en PC. Con locución del docente a cargo. 
 Videos multimedia con locución del docente a cargo. 
 Animaciones graficas con locución del docente a cargo (con explicación pertinente) 
 Grabación en formato de audio o video de una clase. 

 
4.2 Post Producción del Material Generado 
Dependiendo de la complejidad de cada producto en particular, el tiempo de post 
producción puede oscilar entre las 30 y 40 hs. de trabajo. Finalizada esta etapa, se presentan 
los resultados para ser evaluados por el equipo de la asignatura. 
 
4.3 Adaptación de formato 
En todos los casos, los nuevos materiales deberán ser adaptados a un formato digital que 
sea conveniente para su descarga y visualización por parte de los destinatarios. 
Dicho formato será determinado a partir de una evaluación que contemple la relación entre 
calidad de imagen y sonido y tamaño del archivo obtenido. 
El proceso de adaptación de formato insume aproximadamente un tiempo de realización 
de 5 veces la duración del material de origen. Esto es, para un material de 3 minutos de 
duración son necesarios alrededor de 15 minutos de proceso. 
 
5 Procedimientos para la elaboración de materiales multimediales. 
Introducción: Esta sección pone a su disposición herramientas teóricas y técnicas para la 
generación de materiales audiovisuales y su utilización en el entorno Unpabimodal. Dichos 
materiales podrán ser realizados por Ud. mismo, siguiendo pautas básicas de elaboración, y 
tomando los recaudos convenientes para obtener un buen resultado. 
Posibles producciones: 
Video 

 Presentación de la Asignatura. 
 Explicación de tema en particular (Video didáctico). 
 Documental representativo. 



 Clase grabada. 
Audio digital 

 Audio de presentación de la Asignatura. 
 Clase grabada (solo Audio) 

 
5.1 Video de Presentación de la Asignatura o del Módulo 
Este material brinda al docente la oportunidad de expresarse en forma oral a sus 
estudiantes trasmitiendo los objetivos principales de la asignatura y sus metas al terminar la 
misma, como también objetivos particulares para cada módulo. Es muy importante que 
este primer acercamiento entre el docente y sus alumnos tenga un lenguaje coloquial, ya 
que se asemejaría al su primer encuentro en el aula. 
Este material debe presentar las siguientes características: 
 
 
 
 
 
 
Duración: 

 Máxima: 3 minutos. 
 Mínima: 30 segundos. 
 Norma: Pal N 
 Formato recomendado: Cassete VHS; VHS C; Mini DV / Disco: DVD o mini 

DVD 
 
Procedimiento: 
 
5.1.1 Escriba el mensaje que desea transmitir. 
Este es el primer paso. Es importante escribir claramente el mensaje que deseamos escuche 
el alumno. Este es el guión del relato que Ud. grabará. Por lo que se recomienda que sea 
escrito en forma coloquial, con un lenguaje fácil de recordar, que le permita, tener en claro 
cuales son los puntos importantes que debe desarrollar como breve relato. 
A modo de guía, para facilitar la escritura del texto, es recomendable tener en cuenta la 
estructura del mensaje a transmitir.  
 
En este caso, deben trabajarse como ejes centrales 

 
 los Objetivos Generales que la Asignatura plantea 
 y las modalidades de Cursada y Aprobación 

 
Recuerde que este material, destinado a alumnos que no participan de clases bajo la 
modalidad presencial, debe comunicar en forma clara y concisa estos temas, fundamentales 
para el cursado de la Asignatura. 
Finalmente, se incluirá una recomendación para el alumno, instándolo a la lectura del 
Programa de la Asignatura, y cualquier otro material que se considere de importancia en 
esta primera aproximación con los nuevos contenidos a trabajar. 
Para el caso de presentación de módulos, el esquema a desarrollar será similar, recordando 
incluir datos como: 
 

 Nombre del Módulo 
 Contenidos a Desarrollar 



 Materiales a Disposición 
 

Le sugerimos que no trate de recordar el contenido del texto de memoria, ya que esto 
puede parecerle poco espontáneo a quien lo escucha. 
Aquí es importante no redundar sobre lo dicho, ya que esto será una grabación que el 
estudiante podrá ver las veces que lo desee, y es conveniente aprovechar este tiempo para 
dejar claro lo que Ud desea transmitir. 3 minutos de lectura: Texto escrito aprox. ¾ de Pág. 
A4, Tamaño de letra: 12; interlineado sencillo. 
A modo de ejemplo, se incluye la siguiente estructura guía para el Video de Presentación de 
la Asignatura: 
 
 
 
 
 
 
 

“Bienvenidos a la Asignatura: Nombre de la Asignatura, que pertenece a la Carrera 
Nombre de la Carrera. 
Mi nombre es Nombre del Docente, y soy Titulo o Profesión / docente investigador de la 
Unidad Académica 
Nombre de la Unidad Académica. 
Los objetivos de esta Asignatura son objetivos de la asignatura, a través de la participación 
activa en 
las actividades que les proponemos. Para ello, se encuentran a disposición en el entorno 
virtual de aprendizaje Unpabimodal, una serie de materiales que los ayudarán / orientarán 
para expectativa de logros del alumno. Estos materiales son: el texto base de la Asignatura, 
la bibliografía obligatoria, materiales a disposición del alumno, así como también una 
variedad de recursos y actividades como diálogos, cuestionarios, foros de consulta, etc. 
destinadas a expectativas de utilización de herramientas. 
Les recodamos que para acreditar la Asignatura, deben cumplir con requisitos de 
acreditación, 
Y la aprobación se realiza a través de requisitos de aprobación. 
Nuestra intención es establecer con ustedes canales de comunicación permanentes, a través 
de los cuales pueden plantearnos sus consultas, dudas o inquietudes. Como primer paso, les 
sugerimos que consulten la Guía de Orientaciones Generales y el Programa de la 
Asignatura, que se encuentran en el Módulo “Cuestiones Generales” del entorno virtual de 
aprendizaje Unpabimodal. 
Esperamos que la cursada les sea agradable, y estaremos en contacto.” 

 
Para el caso de la Presentación de un Módulo, se incluye el siguiente ejemplo a modo de 
guía: 
 

“Bienvenidos al (número de módulo. Primer, segundo, etc.) módulo de la Asignatura 
Nombre de la Asignatura. 
Este módulo tiene como título Nombre del Módulo, y lo que procuraremos trabajar con 
ustedes es contenidos del módulo, con el objetivo de expectativas de logro del alumno. Se 
encuentran a disposición en el módulo materiales como materiales disponibles, Tendrán 
que realizar también, actividades como actividades a realizar, 
Recuerden que estamos a su disposición para cualquier consulta o inquietud. A 
continuación, 



los invitamos a nombre de la actividad o recurso al cual se debe acceder a continuación, 
que se encuentra el en Módulo número número del Módulo, del entorno virtual de 
aprendizaje. 
Se recomienda al docente finalizar la presentación del módulo con una frase que invite al 
alumno a mantenerse en comunicación con el docente o equipo de Asignatura. 
Por ejemplo: 
EEENos mantenemos en contacto 
EEESigamos trabajando 
EEEContinuemos con la tarea 

 
5.1.2 Lea comprensivamente lo escrito. 
Revise atentamente el mensaje escrito. Recuerde que esta es la guía principal para grabar su 
mensaje. 
 
 
 
 
5.1.3 Calcule el tiempo que le lleva leer 
Es recomendable que tome un reloj cronómetro y calcule el tiempo que le lleva leer el texto 
en su totalidad. Este será el tiempo casi exacto de lo que durará el video de presentación de 
la asignatura. Si Ud. nota que se excede en el tiempo máximo recomendado (3 minutos), 
será necesario reformular el texto escrito, acortando las frases o temas que no sean de gran 
relevancia para un primer encuentro, por ejemplo. 
 
5.1.4 Seleccione el lugar físico (locación) para grabar la presentación. 
La elección del espacio físico para utilizar como escenario de la presentación, es 
sumamente importante, recuerde que el estudiante está viendo por primera vez al profesor 
que lo  acompañara durante el transcurso de la asignatura. Se recomienda que el espacio 
físico elegido cuente con ciertas características: 
 

 Iluminación: que el lugar elegido cuente con una ventana importante, o abertura 
por la que se filtre los rayos del sol. Un lugar con buena iluminación asegura una 
imagen nítida, en la que se pueden observar claramente los objetos que se 
encuentran alrededor de quien está frente a cámara. Recuerde que Ud. debe 
colocarse de frente a la fuente de iluminación. 

 Referencia al trabajo: es recomendable que el lugar elegido contenga elementos 
referenciales a la asignatura. Detrás de Ud. y como fondo, puede tener elementos 
como una biblioteca, PC,  etc. Objetos que al estudiante le sugieran un espacio de 
trabajo. Si su lugar de trabajo es al aire libre, también es buena la elección, ya que 
presenta referencia al espacio habitual o, ideal para el tema de estudio En el caso de 
la toma de imágenes en exteriores, es recomendable contar con apoyo de otra 
persona, para que brinde asistencia con los elementos técnicos (cámara, micrófono, 
etc.)  

 Electricidad: este parece ser un elemento obvio, pero no lo es. Si Ud. decide 
grabar la presentación en su casa, seguramente no tendrá inconvenientes; pero si 
elige trabajar al aire libre, deberá proveerse de extensiones en el caso de necesitarlas 
(por ej: si la cámara se queda sin baterías) 

 
5.1.5 Elementos técnicos necesarios para realizar la grabación: 
Los elementos necesarios para realizar la grabación son: 



 Cámara de video: es recomendable que la cámara de video sea de norma Pal, 
estándar utilizado en nuestro país. Las cámaras hogareñas utilizadas en nuestro país 
son Pal y NTSC. Esta última es de utilización en otros países, como Chile, EEUU, 
etc.; (pero que han ingresado al país por importación.) Recuerde que esta no debe 
estar muy alejada del escritorio o mesa donde UD. estará ubicado. Es recomendable 
que la coloque a una distancia mínima de 1,5 mt y no mayor a 3 mt. Esto es 
importante si Ud utiliza el audio del micrófono incorporado a la cámara, ya que se 
está teniendo en cuenta que Ud.  utilizará el sonido directo de la misma. El cual 
debe ser de buena calidad para después procesarlo en edición. 

 
 Soporte: El soporte de registro inicial, si es digital o analógico está directamente 

relacionado con la utilización de la cámara. Puede ser casete o disco (DVD, mini 
DVD). Los formatos posibles son: Digital: mini DV, DV, DVD, mini DVD, 
Digital 8.Analógico: Super VHS, VHS, VHS C (Compacto), Hi 8, 8 mm. 

 
 

 Trípode: El trípode es un accesorio necesario para que la imagen quede en una 
posición estable. Si Ud. no cuenta con este elemento, es fácilmente reemplazable, 
sólo tiene que colocar la cámara apoyada en un lugar fijo, en una mesa, por 
ejemplo. 

 
 Monitor: Este elemento es necesario cuando Ud. desarrolla este trabajo en forma 

individual. Coloque la cámara conectada al TV, y colóquelo frente a UD. Utilizará 
el monitor como espejo y así podrá ubicarse en el lugar elegido y obtener una 
imagen cuidada. 

 
5.1.6 Encuadre 
La disposición de los elementos intervinientes en una composición de encuadre es 
importante. Hay que tener en cuenta que esta será la imagen que recibirá el estudiante que 
está a Km. de distancia de la Unidad Académica, que no tiene encuentros cara a cara con el 
profesor y que necesita tener una imagen de referencia. Es por eso que la imagen que 
brindemos debe ser lo mas referencial posible. Es decir, si Ud. es docente de informática, 
es representativo tener una PC, libros en la mesa, por ej.: JAVA El estudiante debe sentir 
cercanía e identificación con la imagen. 
Se recomienda que Ud. se coloque frente a cámara, centrado, y en tamaño de plano medio. 
Los planos medios son acertados en este tipo de composición, ya que no se pierde detalles 
del profesor y del entorno. 
La naturalidad en sus movimientos también serán un gran aporte; sienta la libertad de 
tomar un objeto (Ej.: lapicera) en sus manos, siempre teniendo en cuenta que este objeto 
no interfiera en su exposición. 
 
 
Ejemplo de tamaño de plano. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
5.1.7 Tiempo y repetición de la grabación: 
La grabación de la presentación debe ser realizada la cantidad de veces que sean necesarias 
hasta que Ud. sienta que su exposición fue natural; la comodidad que Ud. sienta frente a la 
cámara se percibirá en imagen. Es necesario tener más de una exposición grabada, para que 
al momento de elegir exista una versión que contenga el mensaje lo más cercano a lo 
escrito en el primer paso. Por lo que le recomendamos que grabe la exposición varias veces, 
con pequeñas variaciones en cuanto a la forma de expresarse. 
5.2 Explicación de tema en particular 
Existen contenidos o conceptos que pueden ser difíciles de transmitir en forma escrita. 
En el aula, el docente pone en funcionamiento estrategias didácticas que faciliten la 
comprensión por parte de los alumnos (esquemas, mapas conceptuales, dibujos, 
fotografías, ejemplos). Según el tema y la metodología que utilice, será su ejemplificación. Y 
si fuera necesario, puede retomar el tema en una siguiente clase. 
Para el caso de las Asignaturas dictadas en el marco del Programa de Educación a 
Distancia, es posible desarrollar materiales adicionales que faciliten la transmisión y 
comprensión de conceptos, los cuales pueden ser abordados de diferentes maneras: 

 Explicar el tema convencionalmente utilizando al pizarrón 
 Tomar elementos u objetos que sean necesarios para ejemplificar; por Ej.: un cubo 

para explicar volumen y peso. 
 
Cualquiera sea la elección realizada, se recomienda tener en cuenta las indicaciones 
propuestas en 4.1.1 a 4.1.7 
 

 Escribir claramente conceptos que Ud. desea trasmitir. 
 Elegir el lugar acorde para realizar la grabación. Lo ideal es que sea un espacio 

chico, en el que se escuche claramente lo que Ud. dice. Este punto es importante, 
ya que si Ud. utiliza el micrófono de la cámara, este no puede estás a mas de 3 mt 
de distancia de donde ud. se encuentra. 

 El encuadre debe ser enmarcado teniendo en cuenta espacio en el que Ud. tiene 
pensado moverse. Este espacio debe ser lo mas reducido posible. Si Ud elige 
explicar en el pizarrón, el encuadre debe abarcar el mismo, en cambio si Ud está 
frente a un objeto, se recomienda que se coloque detrás de un escritorio o mesa, y 
el encuadre abarque la superficie de la mesa hasta su rostro. Si decide sentarse, esto 
favorecerá el acercamiento que pueda hacerse sobre el objeto de ejemplo. 

 
Ejemplos de utilización de objetos 
 



 
 
 
 

 La duración, al igual que en todos los materiales que le proponemos, no debe 
exceder un tiempo máximo de 3 minutos. La explicación debe ser clara y concisa, 
ya que el estudiante podrá ver este material las veces que desee. Esta es la ventaja 
que tiene con respecto a la explicación en el aula. 

 
5.3 Documental representativo 
En este apartado Ud. tendrá a disposición herramientas básicas para generar un material 
documental de corta duración. Recuerde que este material está orientado a servir de apoyo 
en la asignatura como elemento portador de conceptos fundamentales sobre algo en 
particular. Es decir, la elección del tema para realizar este material debe ser precisa, ya que 
este recurso debe ser utilizado en casos en los que se necesite presentar algún objeto u 
acción que no se pueda mostrar de otra manera. 
Por Ej.: 
 
“como se alimentan los pingüinos en su hábitat natural”, o 
 “como funcionan los molinos de un parque eólico” 
A continuación le presentamos un esquema donde figuran las distintas etapas de 
elaboración: 
 

Delimitación del proyecto 
- Tema/ Objetivos 
-Investigación 

Sinópsis 
-Contenido 
-Estructura 
-Tratamiento 

Guión Literario 
-Contenidos 
-Estructura 
-Desarrollo 

Guión técnico 
Realización 
Post producción 
Guía Didáctica 

 
5.3.1 Delimitación del proyecto 



Seleccione el área concreta que desea desarrollar, y dentro de ella acote un tema: éste será el 
que abarque completamente el documental. Piense y seleccione cuales son los objetivos 
principales que Ud. aspira con este material: por Ej., Mostrar el accionar de un ave al 
alimentarse. Esto le ayudará principalmente a acotar el tema y focalizarse en el desarrollo 
del eje principal del documental 
 
5.3.2 Sinopsis 
Es la presentación resumida del documental, contiene el tema y las líneas generales de su 
desarrollo. Este es un trabajo previo al guión. Debe contener a grandes rasgos, el contenido 
básico bajo una estructura clásica de narración: comienzo, desarrollo y desenlace. 
 
5.3.3 Guión Literario 
Es la trascripción escrita, detallada, de la acción a desarrollar. En el guión se incorporan 
todos los contenidos que serán expuestos, expresados en forma literaria. Se escribe 
gramaticalmente, en tercera persona del singular o plural, en tiempo presente. 
En esta elaboración, Ud. debe prever el tiempo de duración, generalmente se toma como 
referencia escrita 1 hoja A4, interlineado sencillo como equivalente a 1 minuto de imagen. 
A continuación un esquema básico de escritura: 
Este es un ejemplo de encabezado para la estructura narrativa que Ud. escribirá. Este tipo 
de denominación le será de gran ayuda para poder diferenciar a simple vista los diferentes 
lugares y momentos del día que puede haber elegido para su relato. 
Ext/ Playa de Puerto Deseado/Mañana 
El primer elemento seleccionado es referente al espacio, si es exterior o interior. 
Ext/ Playa de Puerto Deseado/Mañana 
El segundo elemento seleccionado referencia el lugar elegido en el que se va a llevar acabo 
la grabación de este segmento del documental 
Ext/ Playa de Puerto Deseado/Mañana 
Esta es una denominación del efecto de iluminación deseado. 
El pingüino camina por la costa lentamente hasta llegar a la orilla del mar. Se zambulle y 
nada velozmente hacia el fondo del mar. 
Este es un ejemplo de narración de guión. Tiene que estar expuesto el contenido de lo que 
ud. quiere expresar con claridad. En el caso del documental, no será con exactitud lo que 
Ud. encontrará posteriormente en el campo real, pero es necesario esbozar la idea para 
generar el relato. 
 
5.3.4 Guión Técnico 
En esta etapa, Ud planifica la realización con el esquema de planos predefinidos. En el 
plano se encuentra la información determinada por el realizador, de lo que se ve en imagen. 
A continuación le presentamos la nomenclatura de los diferentes tamaños de plano. 
 



 
 

1-Plano detalle, 2-Primer Plano, 3-Plano pecho, 4-Plano Cintura, 5-Plano Americano, 6-
Plano Entero, 7-Plano General Corto,8-Plano General Largo, 9-Panorámica 

 
Esta denominación de planos toma como referencia a la figura humana. El guión técnico 
tiene la particularidad de reunir todos los elementos que se van a utilizar (imagen, sonido y 
graficos). Es posible visualizarlo, generando un esquema a dos o tres columnas. Por ej: 
Imagen Audio Gráfica 
Esc 1. 
Plano gral. de la costa, el 
pingüino se acerca lentamente al mar 
Locución: 
Los pingüinos reales son 
generalmente aves….. 
Pingüino Real 
La Columna de Gráfica puede no estar, en este caso la presentamos para que Ud. visualice 
con mayor claridad los elementos que pueden aparecer en un guión técnico. Estas 
columnas corresponden respectivamente a lo que se ve y a lo que se oye. 
La Imagen no debería servir solo como apoyo de la locución, sino que debería ser por sí 
misma capaz de transmitir los conceptos propuestos. 
 
5.3.5 Realización 
Este ítem, se refiere al conjunto de operaciones que posibilitan traducir en imágenes, todo 
lo que se ha planeado en los guiones, literario y técnico. El responsable de esta fase es el 
realizador, quien deberá decidir si lo planteado en el guión técnico es lo más adaptable a las 
circunstancias en la que se encuentra. 
La recomendación propuesta en este ítem, se aboca a la iluminación. Es primordial para 
cualquier grabación en video que la luz sea la óptima. Trate, en la medida de lo posible, que 
los lugares elegidos cuenten con una fuente de luz importante, si es en exterior, lo ideal es 
utilizar las horas de la mañana y de la tarde. 



También es importante tener en cuenta la cantidad de material a utilizar, los materiales 
(casetes, DVD) tienen una cierta duración; se debe tener en cuenta la cantidad de material 
que utilizará para tener la cantidad justa y necesaria 
 
5.3.6 Post – producción 
Una vez que se obtiene el material deseado, es hora de pasar a la etapa de edición. La 
edición es la acción por la que se seleccionan, se ordenan y se compaginan los materiales 
obtenidos, según el orden previsto en el guión técnico, dándoles el ritmo adecuado. 
El trabajo de edición es el mecanismo por el cual se genera sentido, se da continuidad al 
relato y confiere ritmo a la imagen. En esta etapa se realiza la sonorización. Se graba y se 
coloca la locución (si la hubiere) o la música. 
El tiempo estimado es: para 1 minuto editado es necesaria alrededor de 1 hora de trabajo. 
Para estos procesos recomendamos los siguientes software: 
Adobe Premiere (Edición de video) 
Cool Edit Pro; Sond Forge (Edición de Audio) 
 
5.3.7 Guía Didáctica 
Los videos didácticos, generalmente están acompañados de una guía didáctica. Esta guía 
incluye todas las sugerencias que permitan sacar el máximo provecho en la explotación del 
material: tipos de experiencias que pueden organizarse a partir de su visionado, preguntas, 
materiales complementarios. 
Esquema modelo de guía didáctica: 
 

 Título del documental 
 Descripción del contenido. Tema que trata 
 Objetivos didácticos. 
 Información, o Investigación complementaria. 
 Sugerencias didácticas. Sugerencias para observar y mirar. Ejercicios. 
 Bibliografía 

 
5.4 CLASE GRABADA 
Esta es la operación más sencilla. Como el título lo anuncia, la clase grabada es un elemento 
de transmisión de contenidos. Para el estudiante que no asiste a clase presencial, y que está 
a kilómetros de distancia de la Unidad Académica, es muy importante tener acceso a un 
segmento de clase grabada. 
No es necesario que Ud. genere un material de amplia duración. Consiste en seleccionar 
algunos minutos de la clase presencial, con la explicación de algún concepto importante de 
visualizar. Esto contribuye a que el estudiante reciba la explicación de un concepto como si 
hubiera estado en “esa clase”. 
Para realizar este material le sugerimos que siga los pasos propuestos en el en punto 4.2 de 
este documento.  
 
Ejemplo de Clase Grabada 
 



 
 
 
 
5.5 AUDIO DE LA PRESENTACIÓN DE LA ASIGNATURA 
El Audio de Presentación de la Asignatura consiste en un saludo de bienvenida del 
Profesor, a los alumnos que cursan la asignatura en la modalidad No Presencial. El mismo 
debe contener el mensaje que el docente considere primordial para el estudiante, al iniciar el 
cursado de su asignatura. 
Este material, al igual que el video de presentación, le brinda al docente la oportunidad de 
expresarse en forma oral y directa a sus estudiantes trasmitiendo los objetivos principales 
de la asignatura, y sus metas al terminar la misma. Es muy importante que este primer 
acercamiento entre el docente y los estudiantes tenga un lenguaje coloquial. Los archivos de 
audio digital, generalmente ocupan menos espacio que el audiovisual, lo que permite que el 
docente se explaye en lo que desea comunicar, pudiendo tener mayor duración que el video 
de presentación, máximo de 10 minutos. 
Para realizar esta operación le recomendamos leer los puntos 4.1.1, 4.1.2 y 4.1.3 de este 
documento, y posteriormente realizar la grabación del audio digital. 
Para realizar la grabación le recomendamos el siguiente software: 

 Sound Forge (edición de audio) 
 
5.5.1 Grabación digital de audio 
Para comenzar con el proceso de grabación de sonido en formato digital deberá disponer, 
además del software anteriormente mencionado, de un ordenador con tarjeta de sonido, 
parlantes y un micrófono (el micrófono no necesita ser de gran calidad, puede utilizarse 
cualquier tipo de micrófono). 
Antes de comenzar, cerciórese de que tanto el micrófono como los parlantes se encuentren 
correctamente conectados al ordenador. Generalmente, las entradas y salidas de audio de 
las PC están identificadas por colores o íconos ilustrativos. 
Una vez que el micrófono se encuentre en funcionamiento, debe seguir los siguientes 
pasos. 
1) Al abrir el programa, presione el botón rojo (grabar), que se encuentra en la barra de 
herramientas. 



 
 
2) Se le presentará la siguiente ventana. En ella, encontrará un indicador de nivel de entrada 
de micrófono, que variará en el nivel de medición de acuerdo a la intensidad del sonido que 
el micrófono entregue. Haga la prueba de hablar frente al micrófono conectado a su 
ordenador y asegúrese de que el indicador funcione. 
 

 



 
3) En la barra de herramientas inferior, encontrará una serie de controles. Entre ellos, el 
botón de grabación. Presiónelo para comenzar a registrar el sonido deseado. 

 
 
 
4) Una vez que se encuentre grabando, el lugar que ocupaba el botón de grabación será 
ocupado por el botón de detención. Utilícelo para detener la grabación cuando desee. 
 



 
 
5) Cuando haya finalizado con la grabación, por detrás de la ventana anteriormente 
descripta se abrirá el archivo de audio recientemente generado. Es recomendable que cierre 
la ventana de grabación y guarde el archivo. Para continuar grabando, repita los pasos 
anteriores. 
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