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1. OBJETIVOS DEL GRUPO DE TRABAJO 

- Crear una Wiki de una asignatura que el profesorado considere necesaria 

para mejorar el proceso de Enseñanza- Aprendizaje de su clase. 

- Enseñar al profesorado a moverse por la red y buscar vídeos, enlaces, 

juegos, audiciones, etc. que posteriormente podrá insertar en su Wiki. 

- Enseñar al profesorado a crear su propio material Office (powerpoints, 

cuadros, etc.) para insertarlo posteriormente en su Wiki. 

- Actualizar al profesorado en las TIC e Internet para que pueda introducirlo y 

utilizarlo en su día a día en clase. 

 
 

2. INTRODUCCION 
 
2.1. ¿Qué es una WIKI? 
 

Una página web con un botón para editarla, fácil de usar y perfecto para el 

aprendizaje colaborativo. La Wiki es un sitio Web que permite a cualquier 

persona modificar sus páginas a su gusto y para ello no es necesario tener 

conocimientos de programación. Es decir que el Wiki permite que sus páginas 

sean escritas de forma cooperativa utilizando un editor de páginas sencillo que 

además permite enlazar páginas, incluir imágenes y archivos de audio y video, 

etc. Cuando alguien modifica una página del Wiki el cambio queda reflejado en 

el historial, así podemos ver quién lo ha modificado, cuándo y qué cambios ha 

realizado si es que queremos compartir nuestro Wiki con más personas. Un 

ejemplo que conocemos todos es Wikipedia "la enciclopedia de contenido libre 

que todos pueden editar". 

El término Wiki viene del hawaiano "wiki wiki" que significa rápido ya que esa 

es una de las características principales de esta página web, que se edita 

rápida y fácilmente.  
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2.2 ¿Por qué usar la Wiki en contextos educativos? 
 

- Aumenta la motivación de los estudiantes. 

- Es sencillo de administrar 

- Permite fomentar la creatividad y la innovación. 

- Mejora el grado de participación de los estudiantes. 

- Promueve la comunicación entre estudiantes, profesores y padres. 

- Es una nueva forma de aprender y de enseñar. 

 

2.3. ¿Cómo podremos usarlo en el aula? 

 

- Creando webs sencillas 

- Periódicos digitales 

-Proyectos en grupo 

- Organizar la web del colegio y publicar todo tipo de documentos. 

- Fomentar debates y discusiones en el aula. 

- Colaboración entre maestros. 

- Publicar las tareas a asignar a los estudiantes. 

- Colaboración entre alumnos de diferentes países. 

 

2.4. La Wiki en la clase Bilingüe 

Cuando se trata de enseñar una materia en este caso Conocimiento del Medio 
en una lengua extranjera, las posibilidades de que las familias puedan ayudar a 
nuestro alumnado son escasas. Esa fue una de las razones por las nos 
podemos decidir a crear una Wiki que permitiese repasar los contenidos 
trabajados. Las Wiki pueden Incluir juegos, videos, diccionarios, enlace a 
GOOGLE MAPS con la situación en el mapa de las banderas y nombres de los 
países de origen de los visitantes de la Wiki, etc. 

Cada año se pueden ir añadiendo recursos paralelamente a los temas 
trabajados. 

En la Wiki se pueden repasar los contenidos trabajados en el aula, se puede 
incluir un diccionario bilingüe inglés/español, en el que se pueden buscar tanto 
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los significados, como la pronunciación correcta de cada palabra y enlaces de 
interés ( Word referente, etc. ). 

También se pueden incluir vídeos de los contenidos vistos para que los 
alumnos refuercen el lenguaje adquirido (aspecto comunicativo). 

También se pueden poner dichos contenidos en práctica, incluyendo juegos 
para repasar el vocabulario y los conceptos vistos, juegos que podemos 
insertar ya elaborados o que pueden ser creados por nosotros mismos. Incluso 
los alumnos pueden crear sus propios juegos, como una forma más de 
construir su propio aprendizaje. 

La Wiki la podemos dividir en diversas unidades, y al final de cada unidad 
escribir un mapa mental con la información más relevante de la misma. 

Por último es adecuado escribir al final un test virtual en el que los alumnos 
pueden comprobar lo que saben y lo que tienen que volver a repasar en cada 
tema. 

También introducir los trabajos realizados por los alumnos es muy positivo ya 
que el aspecto motivacional es fundamental. 

Luego se puede conectar la Wiki con el mundo exterior, mediante un enlace 
con google maps, donde se puede poner el nombre (en inglés) y las banderas 
de los diferentes países de los niños que tenemos en el colegio. 

2.5. Partes de una Wiki 

WIKI SENCILLA SIN PLANTILLA 

Página de Inicio:  
Pages: sirve para crear páginas nuevas. 

Changes: con esta herramienta podemos ver los cambios que se han 

producido en el Wiki, quién los ha realizado, cuándo y en qué página. 

En el ángulo superior de la derecha tenemos una serie de vínculos 

 My Account: Sirve para ver y cambiar las características de vuestro 

espacio. Aquí podéis cambiar vuestro nombre de usuario, poner una foto 
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en vuestro perfil, cambiar la contraseña, incluir un blog en vuestro 

espacio y configurar vuestro espacio de manera que cada vez que se 

produzca un cambio o alguien deje un comentario el programa os manda 

un mensaje a vuestro correo personal. 

 Ayuda: es la ayuda de wikispaces para editar el Wiki. Está en inglés. 

 Cerrar sesión: para salir del espacio. 

En la parte superior izquierda de la página tenemos cuatro apartados en forma 

de cuatro dibujos: 

 Page: Nos permite crear una página fácilmente. 

 File: Nos permite subir documentos. 

 Discuss: es una zona de discusión de la página que funciona tipo foro. 

Si alguien abre un tema de discusión aparecerá un número en la 

pestaña indicando el número de entradas. 

 Project: Te permite señalar en caso de mandar a un alumno a realizar 

un proyecto, el tipo de proyecto que es y los plazos de entrega. 

 Event: Te permite marcar un evento como una fecha de examen, etc. en 

el calendario. 

En la parte superior derecha podemos ver los siguientes botones: 

Miembros: Para regular las personas que están inscritas en la Wiki (ejemplo: 
padres, otros profesores, etc.). 

Proyectos: Te muestra los proyectos activos y te permite crearlos. 

Events: Te permite crear un evento ( control, fecha de entrega de actividades, 
etc.). 

Assessment: Te muestra la actividad que se está llevando a cabo en la Wiki. 

Ajustes: Te permite personalizar la Wiki, cambiar el nombre del dominio, etc.  
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WIKI CON FORMATO WEB 

 

 

 

 

Inicio del wiki: Te lleva a la página de presentación del Wiki 

Proyectos: Te permite señalar en caso de mandar a un alumno a realizar un 

proyecto, el tipo de proyecto que es y los plazos de entrega. 

Cambios recientes: Quedan registrados los cambios que introducimos en 
nuestra Wiki. 

Pages and files: Te muestra un resumen de las páginas elaboradas en nuestra 
Wiki.  

Miembros: Personas que están inscritas en la Wiki.  

My account: Entramos en nuestra cuenta donde aparecen nuestras Wiki 

Mis Wiki: Listado de Wiki que tenemos creadas. 

Ayuda: Tutorial que te enseña poco a poco a utilizar la Wiki, personalizarla, 
etc. 

Cerrar sesión: Salir de la aplicación 

3. CÓMO CREAR UN WIKI EN WIKISPACES 
 
Pero, ¿por qué WIKISPACES? 
 

- Por que es el Wiki más sencillo, completo y versátil que existe. 
- No se necesita experiencia ni conocimientos informáticos avanzados. Se 

crea y se edita fácilmente. 
- Constantemente ofrece nuevas e interesantes funcionalidades. 
- Ofrece gratuitamente 2 gigas de espacio sin publicidad si vas a usar el 

Wiki con fines educativos. 



 9 

- Permite la inserción de todo tipo de elementos multimedia con gran 
facilidad. 

 
PASOS:  
 
3.1. ENTRANDO EN WIKISPACE 
 
Para crear un Wiki, utilizaremos la página www.wikispaces.com. Lo primero 
que debemos hacer es crear una cuenta que servirá para identificarnos en la 
página. Tendremos que introducir un nombre de usuario (que bien puede ser 
tu propio nombre u otro que tú elijas), una contraseña, una dirección de 
correo electrónico (a la que te enviarán un mensaje bienvenida para verificar 
que la dirección de correo es correcta) y un nombre para tu Wiki. Cuando 
pinches en “Join” (para crear tu espacio en wikispaces) podrás empezar a 
trabajar en tu Wiki. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2. INICIAR SESION 
 
Hacemos clic en el botón Iniciar Sesión. 
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3. 3. CREAR UNA CUENTA WIKISPACES NUEVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Escribimos EL nombre de Usuario, contraseña, el correo electrónico que 
utilizaremos (usar el de gmail que tenemos en nuestro blog) y a la pregunta de 
si ¿crear una Wiki? contestamos Si y dentro del campo Your industry 
escribimos educación primaria 6-12.  
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3. 4. CREAMOS UN NUEVO WIKI 
 
Ahora rellenamos los datos de nuestro nuevo Wiki 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y le damos al botón CREAR y ya tenemos nuestra página WIKI. 
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3. 5. ENTRANDO DE NUEVO EN LA WIKI 
 

- Escribimos wikispaces en Google. 
- Iniciar sesión 
- Escribimos la dirección de correo y la contraseña que pusimos 
- Hacemos clic en el nombre de nuestra Wiki y entramos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de que os salga en inglés y en caso de que queráis ver todas las 
opciones en español ( lo cual es mejor para los padres ) haremos lo siguiente: 
- Accedemos a tu espacio y en “My Account” selecciona “Ajustes” y podrás 
cambiar las preferencias del idioma. Si el idioma de tú navegador tiene el 
español como lengua por defecto Wikispaces automáticamente mostrará tu 
Wiki en español la próxima vez que accedas al mismo. 
Una vez elegido el idioma le damos a Guardar. 
 

4. CREANDO NUESTRO PERFIL EN WIKISPACES 
 

- Buscamos una foto cuadrada 
- La guardamos en nuestro PC 
- Entramos de nuevo en My Account 
- Hacemos clic en Ajustes 
- En Perfil hacemos clic en Cambiar fotografía 
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- Le damos a Examinar, seleccionamos el archivo y luego a “Subir foto” 
subiendo así la foto cuadrada que tenemos en nuestro PC. 
- Luego al final de la página le damos a Guardar y ya tenemos subida la foto 
de nuestra WIKI. 
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5. DANDOLE VIDA A LA WIKI 
 
5.1 EDITANDO LA WIKI 
 
5.1.2. CAMBIANDO EL COLOR Y TEMA DE LA WIKI 
 
Aunque la Wiki educativa al ser gratuita no nos permite mucho juego ni mucha 
personalización, al menos podremos cambiar el color de las barrar superiores. 
Para ello: 
 

- Entramos en Ajustes 
- - Hacemos clic en LOOK and FEEL ( temas y colores) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cambiamos los colores que queramos. 
- Le damos a APPLY y listo, ya tenemos personalizado nuestro WIKI. 
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Si queremos que aparente una web más elaborado deberemos elegir la 
siguiente opción: AJUSTES (parte superior de la página), GENERAL, 
APPLICATION TYPE y de ahí a BASIC WEBSITE. Esta opción sigue siendo 
gratuita y te da más posibilidades de personalizar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego le damos de nuevo a LOOK and FEEL, temas y colores y ya podemos 
elegir más formatos. 
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Elegimos el que queramos y le damos a APPLY y ya tenemos el nuevo formato 
de la Wiki terminado. 
 
 
5.1.3. CREANDO UN CALENDARIO PARA EVENTOS 

 
- Hacemos clic en AJUSTES, EXTERNAL CALENDARS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Luego le damos a Crear 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Hacemos clic en https://www.google.com/calendar/render 
- Le damos a Crear 
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- Mis calendarios 
- Hacemos clic en Configuración 
- De nuevo hacemos clic en Configuración 
- Ajustamos la información que queremos mostrar 
- Guardar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Hacemos clic de nuevo en Configuración 
- Labs 
- Guardar 

 
- Hacemos clic de nuevo en Configuración 
- Labs 
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- Compartido: Editar información 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Detalles del calendario 
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En Dirección del calendario le damos a XML 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Copiamos esa dirección y la pegamos en la página que teníamos abierta 
en Wikispaces:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Le ponemos un nombre a nuestro calendario 
- Hacemos clic en el botón Crear y ya está listo ( Ver en Events) 
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SEGUNDA OPCIÓN:  
 

Por ejemplo, para embeber un calendario de Google tenéis que seguir los 
siguientes pasos: 

1. Primero tenéis que ir a la página Google Calendar y crearos una cuenta. 
2. Una vez que estéis en vuestra cuenta id a "Administrador 

calendarios". 
3. Clica en "Compartir este calendario". 
4. Asegúrate de seleccionar la casilla de "Haz público este calendario" 
5. Clica en "Detalles del calendario" 
6. Copia el código que aparece en la sección "Dirección del calendario" 

sólo la parte que viene detrás de "ID de Calendar:" y pégalo en el 
cuadro de la ventana Widgets de la Nueva página de tu Wiki. 

7. Clica "Save" para guardar los cambios. 

 
Una vez tenemos nuestro calendario podemos crear eventos en él, es decir, 
escribir fechas de controles, excursiones, etc. Para ello: 
 
1. Hacemos Clic en la flechita que tiene al lado nuestro calendario. 
2. Le damos a Crear nuevo evento. 
3. Escribimos lo que queremos que aparezca en el calendario. 
4. Ponemos la fecha donde aparecerá. 
5. Damos a Guardar. 
Y ya automáticamente aparecerá en el calendario de nuestra Wiki que 
aparecerá como página nueva en él.  
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Y listo, ya tenemos nuestro calendario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. COMO CREAR UNA PÁGINA EN NUESTRA WIKI 
 
6.1. CREANDO LA PÁGINA DE INICIO: HOME 
 
Vamos a empezar haciendo nuestra página de bienvenida a la Wiki. Para ello 
seguimos los siguientes pasos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hacemos clic en la página de Home ( columna de la derecha) 

- Luego desplegamos la flechita y le damos a EDITAR. 
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- En la página en blanco que tenemos escribimos el mensaje de 
bienvenida que queramos.  

- Una vez editada le damos al botón SAVE y ya la habremos guardado. 
 
NOTA: A cualquier página podremos añadirles fotos, enlaces, etc. y podrá ser 
cambiada cada vez que queramos. 
 
6.2. CREANDO NUESTRA PRIMERA UNIDAD 
 
A la hora de crear nuestra primera unidad es importante saber qué diseño 
vamos a darle. No obstante, como dije en el apartado anterior será posible 
cambiar los contenidos siempre que queramos, añadiendo o eliminando lo que 
nos interese. 
Nosotros vamos a incluir la mayor cantidad posible de recursos con objeto de 
aprender a sacar lo máximo posible a la Wiki. 
Aprenderemos a insertar lo básico:  
 
- Documento ( Word, pdf ) 
- Enlaces 
- Tablas 
- Widgets: Cómo por ejemplo:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vayamos paso a paso. 
 
1º. Vamos a crear nuestra hoja de tema 1. Para ello: 
- Hacemos clic en el botón de la derecha ADD PAGES ( dibujo de un clip) 
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Cuando le demos nos aparecerá una pantalla en la que le daremos título a esa 
página y añadiremos los tags que queramos ( ejemplo: Conocimiento del 
Medio).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez hecho esto le damos al botón de CREAR y ya nos aparece una página 
en blanco. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez tenemos nuestra página en blanco vamos a comenzar a añadir 
elementos relacionados con el tema: 
 

7. AÑADIENDO ELEMENTOS A NUESTRA UNIDAD 
 
7.1. AÑADIMOS UN ARCHIVO  
  
Para añadir un archivo (documento Word, pdf, Excel, etc.) en nuestra hoja en 
blanco seguimos los siguientes pasos: 

- Hacemos clic en Editar 
- Hacemos clic en File ( parte superior de la página) 
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- Hacemos clic en Upload Files 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Luego elegimos el documento que queramos de nuestro Pen, PC, etc.  
- Le damos a Abrir y ya se incluirá en nuestra hoja en blanco. 
Este botón es muy UTIL ya que con él podremos guardar cualquier archivo que 
queramos ya sea vídeo, audio, etc. en nuestro ordenador o pen drive e 
insertarlo fácilmente en la página de la Wiki sin más complicaciones de la 
misma forma que subimos cualquier documento en pdf, Word, etc.  
 
NOTA: Las posiciones de nuestros archivos, vídeos, etc. Que incluyamos se 
pueden modificar, eliminar, añadir, etc. Cuantas veces queramos. 
 
7.2. AÑADIR UN ENLACE DE UNA PÁGINA WEB. 
 
- Dentro de nuestra hoja en blanco hacemos clic en LINK.  
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Podemos elegir entre:  

- insertar un enlace a una página o archivo 
- Insertar una dirección WEB 
- Insertar una dirección de correo electrónico 

 
Nosotros vamos a probar a insertar una dirección de una página WEB. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Copiamos y pegamos la dirección de la página que nos interesa. 
- Le ponemos un título a la página. 
- Le damos a Añadir enlace. 
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Y ya aparecerá nuestro enlace en la página. Podremos hacer que ésta 
aparezca en una ventana nueva o dentro de nuestra hoja según la opción 
que elijamos: Nueva Ventana ( clic ). Igualmente este enlace se podrá 
eliminar cuando queramos. 
 
7.3. COMO AÑADIR UNA TABLA 
 
- Hacemos clic en nuestra hoja 
- Le damos a Edit 
- Hacemos clic en Table 
- Señalamos el número de columnas y filas que queremos que tenga 
- Le damos a Insertar tabla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si queremos modificarla de nuevo sólo tendremos que hacer clic en la tabla 
y nos saldrá una ventana nueva: 
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Le damos a Añadir Fila, o Columna, o eliminar, etc. y así iremos 
modificando nuestra tabla. 
 
7. 4. AÑADIMOS UN VÍDEO 
 
- Primero nos vamos a la página de Teacher Tube: http://teachertube.com 
- Buscamos el vídeo que queramos. 
- Copiamos el código EMBED 
- Y ahora nos metemos de nuevo en nuestra Wiki y seguimos los 

siguientes pasos:  
 
- Le damos a Editar 
- Le damos a Widget 
- Hacemos clic en Vídeo 
- Ahora elegimos el vídeo de donde queramos. Vamos a escoger uno de 

Teacher Tube. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pegamos nuestro código EMBED. 
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- Le damos a Guardar y ya tenemos nuestro vídeo inserto en la Wiki. 
 
7.5. INSERTAR UN QUIZ DESDE WIKISPACES 
 
- Hacemos clic en Editar hoja 
- Luego en Widget 
- A continuación le damos a Education 
- Y elegimos por ejemplo: Quizlet 
- Elegimos el tema sobre el cual queremos insertar un juego.  
- Una vez que tenemos la lista elegimos uno que queramos. 
- Para ello podemos ir probando y visualizando antes de insertarlo. 
- Luego le damos a Save 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OTRA OPCIÓN ES LA SIGUIENTE: 
En nuestra Wiki podemos insertar cualquier juego que queramos en formato 
swf (flash). Para ello tan solo tendremos que: 
1. Hacer clic en Widget 
2. Html 
3. Pegar este código:  
La parte en negrita 
es lo que cambiaremos 
pues ahí se insertará 
la url del juego. 
4. Guardar 
 
7.6. INSERTAR UN ESQUEMA DEL TEMA 
 
En nuestra Wiki vamos a insertar un esquema del tema. Tenemos dos 
opciones: 
1- Insertar un esquema ya hecho en la red 
2- Insertar un esquema hecho por nosotros mismos. 
1. Insertar un esquema ya hecho en la red. 
- Buscamos el esquema del tema que queramos ( imágenes) 
- Hacemos clic en el dibujo 
- A partir de aquí tenemos dos opciones: 
a) guardarla en el disco duro y luego insertarla como archivo UPLOAD 

FILE. 

<div style="width:560;text-align:center;font-size:x-
small;"><iframe 
src="http://juanmaenglishcorner.pbworks.com/f/plant.swf" 
frameborder=0 width=560 height=440 
scrolling="no"></iframe><br /><a 
href="http://juanmaenglishcorner.pbworks.com/f/plant.swf"> 
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b) Hacer clic con el botón derecho del ratón y marcar Guardar url de la 

página. 
-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez tengamos nuestra dirección url la pegamos en el recuadro, le 
damos a CARGAR y ya tenemos nuestro esquema en la Wiki. A partir de 
ahí podemos moverlo sin problema y colocarlo donde queramos. 
 
7.7. INSERTAR UN PASE DE DIAPOSITIVAS 
 
- Primero elegimos un pase de diapositivas que esté presente en la red, 
aunque también podemos crearlo nosotros mismos. En primer lugar  
- Para ello nos vamos a Slideshare.net 
- Buscamos el pase de diapositivas que queramos. 
- Una vez elegido hacemos clic en Embed y copiamos el código. 
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- Una vez que tengamos el código nos vamos a nuestra Wiki y hacemos 

clic en Editar 
- Luego en Widgets 
- A continuación en Pase de dispositivas 
- Pegamos en el recuadro la dirección copiada. 
- Le damos a Guardar y listo, ya lo tenemos en nuestra wiki 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.8. INSERTAMOS UN ARCHIVO DE AUDIO 
 
7.8.1. INSERTAMOS UN AUDIO DIRECTAMENTE DE LA RED 
 
Vamos a insertar un archivo de audio ya presente en la red. Para ello: 
- Nos vamos a un almacén de archivos podcast como IVOOX.com 
- Una vez en la página buscamos el archivo de audio que queramos. 
- Una vez encontramos lo vamos a insertar en nuestra Wiki.  
Para ello hacemos clic en el dibujito que se encuentra debajo de la barra de 
audio. 
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- Una vez hecho clic nos sale una nueva ventana donde elegiremos la 
opción “Llévate este audio a tu web o blog”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cuando hagamos clic en esta opción nos saldrá otra ventana que nos 
enseñará el formato con el que aparecerá el audio en la Wiki. Elegiremos el 
que queramos y copiamos el código a incrustar. 
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- Una vez copiado nos vamos a nuestra Wiki y seguimos estos pasos: 
- Editar 
- Widgets 
- Marcador 
- Pegamos el código copiado. 
- Si queremos los guardamos directamente o lo previsualizamos antes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y listo, ya lo tenemos en nuestra Wiki. 
7.8.2. INSERTAMOS EL AUDIO DESDE NUESTRO ORDENADOR 
 
Buscamos un audio que nos interese en mp3 y lo guardamos en nuestro 
ordenador. Una forma rápida de encontrar un audio es buscar dentro de los 
vídeos de You tube y luego convertir el formato de avi a mp3. 
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1º. DESCARGARNOS UN VÍDEO DE YOU TUBE: 
 
- Nos descargamos en nuestro ordenador le programa TUBE CATCHER 
desde esta dirección:  

 
http://atube-catcher.softonic.com/descargar 
 
Una vez iniciada la descarga seguimos los pasos y nos encontraremos en 
nuestro escritorio un enlace directo de este programa: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Una vez tengamos el programa instalado nos vamos a Google 
- De ahí a You tube 
- Elegimos un vídeo cuyo audio nos interese. 
- Copiamos la dirección url ( barra superior) 
- Abrimos el programa Tube Catcher 
- Lo pegamos en la barra donde pone URL. 
- Le damos al botón descargar. 
- Le damos de nuevo a aceptar en la ventana que se abre. 
- Y ya tenemos nuestro vídeo de You tube descargado. 
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2. CONVERTIMOS NUESTRO VÍDEO EN UN AUDIO MP3. 
 

Para convertir un archivo de vídeo en mp3 necesitamos un programa 
conversor de formato. Uno muy sencillo y fácil de usar que permite convertir 
archivos de audio y vídeo en diferentes formatos es el programa gratuito 
FORMAT FACTORY. 
 
a) Descargar FORMAT FACTORY de la siguiente dirección: 
 
http://format-factory.softonic.com/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
b) Pinchamos en Descargar gratis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

c) Iniciar descarga 
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d) Guardar archivo 
 
 
 
 
 
 

 
e) Ejecutar 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

f) Aceptar 
 
g) Marcar “No, gracias” 
 
h) Instalar. 
 
Una vez instalado el programa ya podemos convertir nuestro archivo avi en 
mp3. 
 
El proceso es muy sencillo. 
a) Abrimos el programa FORMAT FACTORY 
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b) Hacemos clic en la pestaña Audio de la columna lateral izquierda. 
 
c) A continuación hacemos clic en el formato al que queremos cambiar 
nuestro archivo, en este caso, a mp3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Hacemos clic en Agregar archivo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Abrimos el archivo que queremos convertir. 
 
e) Le damos a Aceptar 
 
f) Pulsamos Iniciar y de esa forma comienza la conversión del archivo a 
mp3. 
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Una vez ya convertido el archivo a mp3 pasamos a subirlo a nuestra Wiki de 
este modo: 
 
- Editar 
- File 
- Insertar archivos 
- Upload Files (aquí cargaremos nuestro audio y lo subiremos desde 

nuestro PC).  
- Una vez subido ya lo tendremos en nuestra Wiki y podremos colocarlo 

donde queramos. 
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7.9. PERMISOS / INVITAR A MIEMBROS 
 
Para que nuestros padres puedan ver nuestra Wiki es necesario que los 
invitemos como miembros de la misma. Para ello seguimos los siguientes 
pasos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Hacemos clic en Ajustes 
- Ahora en Invitar miembros 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Ahora nos saldrán una nueva ventana para invitar a Personas. Como el 
Wiki gratuito no te permite que sea vea públicamente en la web a menos 
que se pague 1 dólar a la empresa, vamos a invitar a las personas que 
queramos que vean nuestro Wiki. Tenemos hasta 100 personas para 
invitar. Para ello escribimos un mensaje indicándole que hemos hecho 
un Wiki, etc. y escribiremos las direcciones de los correos electrónicos 
que queramos donde pone “Enviar a” para que esas personas a las que 
les mandamos la invitación puedan entrar en nuestra Wiki.  

- Hacemos clic en Enviar y listo. En cuanto acepten aparecerán como 
miembros de nuestro Wiki. 
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Aunque otra forma más sencilla y efectiva es mandar nuestra dirección Wiki a 
los correos de las personas que queramos, ya que al ser una Wiki gratuita tan 
sólo podrá ser vista de forma pública por todo el mundo que quiera pagando 
una cuota una sola vez al principio. 
Pero si no queremos entonces haremos lo anterior: 
1. Mandar la dirección de nuestra Wiki a los correos que queramos.  
2. Cuando hagan clic en el enlace les llevará a nuestra página. Entonces sólo 
tendrán que registrarse de forma gratuita y ya podrán entrar en ella.  
 
ej: http://amctutora.wikispaces.com/ 
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8. CREANDO NUESTRO PROPIO MATERIAL PARA INSERTARLO EN 
NUESTRA WIKI 

 
8.1. TRABAJANDO CON WORD 
 

Abrir un nuevo documento y empezar a escribir 

1. Haga clic en la pestaña Archivo.  

 

2. Haga clic en Nuevo. 
3. Haga doble clic en Documento en blanco. 

Crear un documento a partir de una plantilla 

El sitio de plantillas en Office.com ofrece plantillas para numerosos tipos de 
documentos, como currículum vítae, cartas de presentación, planes de 
negocios, tarjetas de presentación y documentos académicos con formato 
APA. 

1. Haga clic en la pestaña Archivo.  

 

2. Haga clic en Nuevo. 
3. En Plantillas disponibles, siga uno de estos procedimientos: 

 Haga clic en Plantillas de muestra para seleccionar una plantilla 
que esté disponible en el equipo. 

 Haga clic en uno de los vínculos que se encuentran en 
Office.com. 

 Nota  Para descargar una plantilla de la lista de Office.com, debe estar 
conectado a Internet. 

4. Haga doble clic en la plantilla que desee. 

Guardar y reutilizar plantillas 

Si realiza cambios en una plantilla que ha descargado, puede guardarla en el 
equipo y volver a usarla. Es fácil encontrar todas las plantillas personalizadas 
haciendo clic en Mis plantillas en el cuadro de diálogo Nuevo documento. 
Para guardar una plantilla en la carpeta Mis plantillas, haga lo siguiente: 



 41 

1. Haga clic en la pestaña Archivo.  

 

2. Haga clic en Guardar como. 
3. En el cuadro de diálogo Guardar como, haga clic en Plantillas. 
4. En la lista Guardar como tipo, seleccione Plantilla de Word. 
5. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla y 

haga clic en Guardar. 

Eliminar un documento 

1. Haga clic en la pestaña Archivo.  

 

2. Haga clic en Abrir. 
3. Localice el archivo que desee eliminar. 
4. Haga clic con el botón secundario en el archivo y, a continuación, haga 

clic en Eliminar en el menú contextual. 

¿Y ahora qué? 

 Después de crear el documento, quizás desee cambiar el formato o 
quizás desee agregar una imagen, una tabla o una portada.  

Agregar un encabezado 

La mejor forma de agregar encabezados en Word consiste en aplicar estilos. 
Puede usar los estilos integrados, o bien personalizarlos. 

Aplicar un estilo de encabezado 

1. Escriba el texto del encabezado y, a continuación, selecciónelo. 
2. En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic en el estilo que 

desea usar. Si no encuentra el estilo apropiado, haga clic en el botón 
Más  para ampliar la galería Estilos rápidos. 

 Nota   Puede ver el aspecto que presentará el texto con un estilo particular 
colocando el puntero sobre el estilo del que desea obtener una vista previa. 

 Nota   Si el estilo que desea usar no aparece en la galería Estilos rápidos, 
presione CTRL+MAYÚS+W para abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo 
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Nombre de estilo, escriba el nombre del estilo que desea usar. La lista 
muestra únicamente los estilos que ya se han utilizado en el documento, pero 
puede escribir el nombre de cualquier estilo que haya definido para el mismo. 

Personalizar un estilo de encabezado 

Puede cambiar la fuente y el formato de un estilo de encabezado. 

1. Seleccione el texto del encabezado que desee personalizar. 
2. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en el estilo de 

encabezado que desee personalizar. 
3. Realice los cambios que desee. 

Por ejemplo, puede cambiar la fuente, el tamaño o el color. 

4. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic con el botón secundario 
en el estilo de encabezado que personalizó y, a continuación, haga clic 
en Actualizar encabezado para que coincida con la selección 

 

Cada vez que se aplica ese estilo de encabezado en el documento, el estilo de 
encabezado incluirá las personalizaciones. 

Cambiar el interlineado 

La forma más sencilla de cambiar el interlineado de un documento completo es 
aplicar un conjunto de estilos rápidos que use el interlineado que desee. Si 
desea cambiar el interlineado de una parte del documento, puede seleccionar 
los párrafos y cambiar la configuración de interlineado. 

Cambiar el interlineado en una parte del documento 

1. Seleccione los párrafos en los que desee cambiar el interlineado. 
2. En el grupo Párrafo de la ficha Inicio, haga clic en Interlineado. 

 

Siga uno de estos procedimientos: 

 Haga clic en el número de espacios entre líneas que desee usar.  
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Por ejemplo, haga clic en 1,0 para usar el interlineado sencillo usado en 
versiones anteriores de Word. Haga clic en 2,0 para usar interlineado doble en 
el párrafo seleccionado. Haga clic en 1,15 para aplicar el interlineado sencillo 
usado en Word 2010. 

 Haga clic en Opciones de interlineado y, a continuación, seleccione las 
opciones deseadas en Espaciado.  

Opciones de interlineado 

Sencillo    Esta opción se ajusta a la fuente de mayor tamaño de esa línea, 
más una pequeña cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio 
adicional varía dependiendo de la fuente utilizada. 

1,5 líneas    Esta opción corresponde a una vez y media el interlineado 
sencillo. 

Doble    Esta opción equivale al doble del interlineado sencillo. 

Mínimo    Con esta opción se define el interlineado mínimo necesario para 
ajustarse a la fuente o el gráfico de mayor tamaño de la línea. 

Exacto    Con esta opción se define un interlineado fijo, expresado en puntos. 
Por ejemplo, si el texto está en una fuente de 10 puntos, puede especificar un 
interlineado de 12 puntos. 

Múltiple    Con esta opción se define un interlineado que puede expresarse en 
números mayores que 1. Por ejemplo, si se define el interlineado en 1,15 el 
espacio aumenta en un 15 por ciento y si se define en 3 aumenta en un 300 por 
ciento (triple espacio). 

 Nota   Si una línea contiene un carácter de texto grande, un gráfico o una 
fórmula, Word aumenta el interlineado de dicha línea. Para espaciar de manera 
uniforme las líneas de un párrafo, use interlineado exacto y especifique el 
interlineado necesario para que quepa el carácter o gráfico de mayor tamaño 
de la línea. Si los elementos aparecen cortados, aumente el interlineado. 

insertar un salto de página manual 

1. Haga clic donde desee empezar la página nueva. 
2. En el grupo Páginas de la ficha Insertar, haga clic en Salto de página. 
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Especificar un salto de página antes de un párrafo 

1. Haga clic en el párrafo que desee que vaya a continuación del salto de 
página. 

2. En la ficha Diseño de página, haga clic en el Selector de cuadro de 
diálogo Párrafo y, a continuación, en la pestaña Líneas y saltos de 
página. 

3. Active la casilla de verificación Salto de página anterior. 

Eliminar un salto de página 

No se pueden eliminar los saltos de página que Word inserta automáticamente. 

Puede eliminar los saltos de página que se insertan manualmente. 

1. Haga clic en Borrador. 

 

2. Seleccione el salto de página haciendo clic en el margen junto a la línea 
de puntos. 

 

3. Presione SUPR. 

Insertar imágenes prediseñadas 

1. En la ficha Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic en Imagen 
prediseñada. 

 

2. En el panel de tareas Imágenes prediseñadas, en el cuadro de texto 
Buscar, escriba una palabra o frase que describa la imagen que desea, 
o bien, escriba todo el nombre del archivo de la imagen o parte de él. 

3. Para modificar la búsqueda, siga uno de los procedimientos siguientes o 
ambos: 

 Para expandir la búsqueda para incluir imágenes prediseñadas en 
la Web, haga clic en la casilla de verificación Incluir contenido 
de Office.com. 

 Para limitar a un tipo de medios específico los resultados de la 
búsqueda, haga clic en la flecha del cuadro Los resultados 
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deben ser y active la casilla de verificación que aparece junto a 
Ilustraciones, Fotografías, Vídeos o Audio. 

4. Haga clic en Buscar. 

En la lista de resultados, haga clic en la imagen prediseñada para  

Insertar una imagen de una página Web 

1. Abra el documento. 
2. Desde la página Web, arrastre hasta el documento de Word la imagen 

que desee insertar. 

Asegúrese de que la imagen elegida no es un vínculo a otra página Web. Si 
arrastra una imagen vinculada, se insertará en el documento como vínculo en 
lugar de como imagen. 

Insertar una imagen desde un archivo 

Para insertar una imagen de un escáner o una cámara, use el software 
suministrado con el escáner o la cámara para transferir la imagen a su equipo. 
Guarde la imagen y, a continuación, insértela siguiendo estos pasos. 

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la imagen en el documento.  
2. En el grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Imagen. 

 

3. Busque la imagen que desee insertar. Por ejemplo, podría tener un 
archivo de imagen que se encuentra en Mis documentos. 

4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar. 

1. Si la imagen no se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione la 
imagen. Si la imagen se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione el 
lienzo. 

2. En Herramientas de imagen, en el grupo Organizar de la ficha 
Formato, haga clic en Posición. 

 

Si no aparece la opción Posición, haga clic en Organizar y, a continuación, en 
Posición. 

Siga uno de estos procedimientos:  
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 Para convertir una imagen alineada en una imagen flotante, 
seleccione cualquiera de las opciones de posición de página de 
Con ajuste de texto 

 Para convertir una imagen flotante en una imagen alineada, 
seleccione En línea con el texto.  

Insertar una tabla:  

La manera más rápida de agregar una tabla es seleccionar el tamaño que crea 
que desea en la cuadrícula Tabla. 

 

1. Haga clic en la pestaña Insertar, en Tabla y, a continuación, mueva el 
cursor sobre la cuadrícula hasta que resalte los números correctos de 
filas y columnas. 

2. Haga clic y la tabla aparecerá en el documento. 

También aparecen las pestañas Diseño de Herramientas de tabla y Diseño, 
con opciones para elegir diferentes colores, estilos de tabla y bordes. 

Posteriormente, puede agregar o eliminar filas o columnas en la tabla. 

Otras maneras de agregar una tabla 

La cuadrícula inserta una tabla básica. Si necesita hacer algo diferente, tiene 
tres maneras de crear una tabla.  

Para obtener un mayor control sobre el tamaño de la tabla, haga clic en la 
pestaña Insertar, en Tabla y, a continuación, en Insertar tabla. A 
continuación, puede establecer el número exacto de filas y columnas y usar las 
opciones de Autoajuste para ajustar el tamaño de la tabla. 

Si tiene algo de texto que tenga un mejor aspecto en una tabla, Word puede 
cambiarlo a una tabla. 

Y si la información es demasiado complicada para ajustarla a una cuadrícula 
básica, la herramienta Dibujar tabla le ayuda a dibujar exactamente la tabla que 
desea. 

Dibujar una tabla 

Si desea una tabla con filas y columnas de diferentes tamaños, puede usar el 
cursor para dibujarla. Para ello, proceda de la siguiente manera: 
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1. Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla. 
2. Haga clic en la pestaña Insertar, en Tabla y, a continuación, haga clic 

en Dibujar tabla. 

 

El puntero se convierte en un lápiz. 

4. Para borrar una línea, haga clic en la pestaña Diseño de Herramientas 
de tabla, en Borrador y, a continuación, en la línea que desea borrar. 

 

 Encabezados, pies de página y números de página 

Puede agregar números de página y encabezados y pies de página mediante 
la galería o bien puede crear un número de página, encabezado o pie de 
página personalizado. 

Para obtener los mejores resultados, primero decida si desea un número de 
página solamente o si desea información además de un número de página en 
el encabezado o pie de página. Si desea un número de página sin ningún otro 
tipo de información, agregue un número de página. Si desea un número de 
página además de otra información o si solo desea otro tipo información, 
agregue un encabezado o pie de página. 

Agregar un número de página sin otra información 

Si desea un número de página en cada página y no desea incluir otro tipo de 
información, como el título del documento o la ubicación del archivo, puede 
agregar un número de página rápidamente desde la galería o puede crear un 
número de página personalizado o un número de página personalizado que 
incluya el número total de páginas (página X de Y páginas). 

Agregar un número de página desde la galería 

1. En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de página, haga clic 
en Número de página. 
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2. Haga clic en la ubicación del número de página que desee. 
3. En la galería, desplácese por las opciones y, a continuación, haga clic 

en el formato de número de página que desee. 
4. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y 

pie de página en la ficha Diseño (en Herramientas para encabezado 
y pie de página). 

 

Agregar un número de página personalizado 

1. Haga doble clic en el área del encabezado o en el área del pie de página 
(cerca de la parte superior de la página o cerca de la parte inferior de la 
página). 

De esta forma se abre la ficha Diseño en Herramientas para encabezado y 
pie de página. 

2. Para ubicar el número de página en el centro o en la parte derecha de la 
página, haga lo siguiente:  

 Para ubicar el número de página en el centro, haga clic en 
Insertar tabulación de alineación en el grupo Posición de la 
ficha Diseño, haga clic en Centro y, a continuación, haga clic en 
Aceptar. 

 Para ubicar el número de página en la parte derecha, haga clic en 
Insertar tabulación de alineación en el grupo Posición de la 
ficha Diseño, haga clic en Derecha y, a continuación, haga clic 
en Aceptar. 

3. En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Componentes 
rápidos y, a continuación, en Campo. 
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4. En la lista Nombres de campo, haga clic en Página y, a continuación, 
en Aceptar. 

5. Para cambiar el formato de numeración, haga clic en Número de 
página en el grupo Encabezado y pie de página y, a continuación, 
haga clic en Formato del número de página. 

6. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y 
pie de página en la ficha Diseño (en Herramientas para encabezado 
y pie de página). 

 

Iniciar la numeración con 1 en otra página 

Puede iniciar la numeración en la segunda página del documento o en otra 
página. 

Iniciar la numeración en la segunda página 

1. Haga doble clic en el número de página. 

De esta forma se abre la ficha Diseño en Herramientas para encabezado y 
pie de página. 

2. En la ficha Diseño, en el grupo Opciones, active la casilla de 
verificación Primera página diferente. 

 

3. Para iniciar la numeración con 1, haga clic en Número de página en el 
grupo Encabezado y pie de página, seleccione Formato del número 
de página, haga clic en Iniciar en y escriba 1. 

4. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y 
pie de página en la ficha Diseño (en Herramientas para encabezado 
y pie de página). 
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Iniciar la numeración en otra página 

Para iniciar la numeración en una página diferente, en lugar de en la primera 
página del documento, deberá agregar un salto de sección antes de la página 
en la cual desea iniciar la numeración. 

1. Haga clic al comienzo de la página en la que desea iniciar la 
numeración. 

Puede presionar INICIO para asegurarse de que se encuentra al comienzo de 
la página. 

2. En el grupo Configurar página de la ficha Diseño de página, haga clic 
en Saltos. 

 

3. En Saltos de sección, haga clic en Página siguiente. 
4. Haga doble clic en el área del encabezado o en el área del pie de página 

(cerca de la parte superior de la página o cerca de la parte inferior de la 
página). 

De esta forma se abre la ficha Herramientas para encabezado y pie de 
página. 

5. En Herramientas para encabezado y pie de página, en el grupo 
Navegación, haga clic en Vincular al anterior para desactivarlo. 

6. Siga las instrucciones para agregar un número de página o para agregar 
un encabezado y un pie de página con un número de página. 

7. Para iniciar la numeración con 1, haga clic en Número de página en el 
grupo Encabezado y pie de página, seleccione Formato del número 
de página, haga clic en Iniciar en y escriba 1. 

8. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y 
pie de página en la ficha Diseño (en Herramientas para encabezado 
y pie de página). 
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5. En Diseño, en el grupo Navegación, haga clic en Vincular al anterior 
para desactivarlo. 

6. Siga uno de estos pasos: 
 Siga las instrucciones para agregar un número de página o para 

agregar un encabezado y un pie de página con un número de 
página. 

 Seleccione el encabezado o pie de página y presione SUPR. 
7. Para elegir un formato de numeración o el número inicial, haga clic en 

Número de página en el grupo Encabezado y pie de página, haga clic 
en Formato del número de página, haga clic en el formato y el número 
Iniciar en que desee usar y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

8. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y 
pie de página en la ficha Diseño (en Herramientas para encabezado 
y pie de página). 

 

Quitar números de página, encabezados y pies de página 

1. Haga doble clic en el encabezado, pie de página o número de página. 
2. Seleccione el encabezado, pie de página o número de página. 
3. Presione SUPR. 
4. Repita los pasos del 1 al 3 en cada sección que tenga un encabezado, 

pie de página o número de página diferente. 

 Crear una tabla de contenido 

Escribir una tabla de contenido manualmente 

Puede escribir entradas de una tabla de contenido y usar tabulaciones para 
agregar líneas de puntos o puntos con relleno entre cada entrada y su número 
de página. Para crear una tabla de contenido de una manera más rápida, vea 
"Crear una tabla de contenido automáticamente". 
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1. Escriba la primera entrada. 
2. Presione el tabulador y, a continuación, escriba el número de página de 

la primera entrada. 
3. Seleccione el carácter de tabulación. 

4. En la ficha Diseño de página, haga clic en el selector del Cuadro de 
diálogo Párrafo. 

5. Haga clic en Tabulaciones. 
6. En Posición, escriba dónde desea situar el número de página. 

7. En Alineación, haga clic en Derecha. 
8. En Relleno, haga clic en la opción que desee y, a continuación, haga 

clic en Aceptar. 
9. Presione ENTRAR y, a continuación, escriba la siguiente entrada. 
10. Presione el tabulador y, a continuación, escriba el número de página de 

la segunda entrada. 
11. Repita estos pasos hasta completar la tabla de contenido. 

1. En Estilos disponibles, busque el estilo que haya aplicado a los títulos 
del documento. 

 En Nivel de TDC, junto al nombre del estilo, escriba un número del 1 al  

Eliminar una tabla de contenido 

1. En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en 
Tabla de contenido. 

 

2. Haga clic en Quitar tabla de contenido. 

 Aplicar temas a documentos de Word 

Puede proporcionar un aspecto profesional y moderno a un documento, de 
manera fácil y rápida, aplicando un tema del documento. Un tema del 
documento es un conjunto de opciones de formato que incluyen un conjunto de 
colores, un conjunto de temas de fuentes (incluyendo fuentes para títulos y 
texto principal) y un conjunto de temas de efectos (incluidos efectos de líneas y 
relleno). 

1. En la ficha Diseño de página, en el grupo Temas, haga clic en Temas. 
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2. Haga clic en el tema del documento que desee usar. 

 Notas  

 Si uno de los temas del documento que desea usar no aparece en la 
lista, haga clic en Buscar temas para encontrarlo en su equipo o en una 
ubicación de red. 

 Para descargar automáticamente temas nuevas, haga clic en Habilitar 
actualizaciones de contenido de Office.com. 

 Agregar una portada 

Microsoft Word ofrece una galería de útiles portadas prediseñadas. Elija una 
portada y sustituya el texto de ejemplo por el suyo. 

Las portadas siempre se insertan al principio de un documento, 
independientemente de la parte del documento en la que aparezca el cursor. 

1. En el grupo Páginas de la ficha Insertar, haga clic en Portada. 

 

2. Haga clic en un diseño de portada de la galería de opciones. 

Después de insertar una portada, puede reemplazar el texto de ejemplo con su 
propio texto haciendo clic para seleccionar un área de la portada, por ejemplo 
el título, y escribiendo el texto. 

 Notas  

 Si inserta otra portada en el documento, ésta sustituirá a la primera 
portada que insertó. 

 Para reemplazar una portada creada en una versión anterior de Word, 
debe eliminar manualmente la primera portada y, a continuación, 
agregar una portada con un diseño de la galería de Word. 

 Para eliminar una portada insertada con Word, haga clic en la pestaña 
Insertar, haga clic en Portadas en el grupo Páginas y, a continuación, 
haga clic en Quitar portada actual. 
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8.2. HACEMOS NUESTRO PROPIO ESQUEMA DEL TEMA 
 
WORD 2003:  
1. Pones en la opción de insertar/diagrama 
 

2. Seleccionamos el tipo de diagrama que queremos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Una vez elegido nos saldrá una ventana llamada Organigrama que nos 
permitirá cambiar y personalizar nuestro esquema tantas veces como 
queramos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Una vez creado le damos a Guardar como y listo. 
 

WORD: 2007: con el click derecho ya te aparecen las opciones. 
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8.3  CREAMOS NUESTRO PROPIO PASE DE DIAPOSITIVAS CON 
POWERPOINT. 
 
MICROSOFT OFFICE 2003 
 
Podemos crear un álbum de fotos con PowerPoint de forma fácil y sencilla. 

El álbum contendrá fotos de nuestra elección, créditos finales y una música que 

acompañará a la presentación de las imágenes. 

Para ello seguiremos los siguientes pasos: 

1. Preparamos una carpeta con las fotos y música que queremos utilizar. 

2. Hacer clic en: 

Insertar --- Imagen--- Nuevo álbum de fotografías. 

3. Aparecerá una nueva ventana llamada Álbum de Fotos. Aquí hacemos 

clic en: Insertar imágenes desde archivo o disco 

Desde nuestro disco duro o PD buscaremos la carpeta que contiene 

nuestras fotos que queremos incluir en el powerpoint. Una vez 

seleccionadas pinchamos en todas ellas ( pinchamos la primera imagen 

pulsando la tecla mayúscula y sin soltarla pinchamos en la última imagen). 

Luego le damos al botón Insertar. 

4. Ahora cambiamos el diseño de nuestro álbum. Para ello vamos a la 

ventana “Álbum de fotografías” y personalizamos el álbum a nuestro 

gusto. Una vez hecho esto hacemos clic en Crear y automáticamente 

veremos que se ha creado una diapositiva de título y varias diapositivas 

con nuestras fotos.  

5. Ahora vamos a personalizar dicha diapositiva de titulo. Para ello: 

Seleccionamos el texto de la diapositiva --- clic en Personalizar animación --

- Agregar efecto --- Entrada --- Más efectos – llamativo --- aumentar  
(por ejemplo). 

6. Ahora seleccionamos todas las diapositivas y aplicamos transición a 

todas ellas. Personalizamos la velocidad de transición y la forma en la que 

deseamos que avancen las diapositivas. Para que la presentación sea 

automática desmarcamos la opción “Al hacer clic con el Mouse” y aplicamos 

un tiempo de avance automático. Si lo deseamos podemos hacer clic en 

“Aplicar a todas las diapositivas” aunque no es necesario si las tenemos 

todas seleccionadas. 
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7. Ahora vamos a insertar música en nuestra presentación:  

Como queremos que la presentación sea vista y oída en otros ordenadores 

además del nuestro es necesario incrustar el archivo de sonido dentro de 

nuestra presentación pues de lo contrario sólo se escuchará en nuestro 

ordenador y cuando queramos subirla a un blog o mandarla por correo no 

se escuchará el archivo de audio. Los pasos son los siguientes: 

a) Convertir nuestro archivo de audio ( mp3 ) en extensión .wav. 

Esto es fundamental pues de lo contrario no podremos escuchar la música 

en otros ordenadores. Para convertir un archivo de audio en wav podemos 

utilizar varios programas. Uno muy útil y sencillo de utilizar es el programa 

“Format Factory” que lo podemos descargar gratuitamente de las siguientes 

direcciones:  

http://programas.cc/Format-Factory-2.95/download/?296 

 

http://format-factory.softonic.com/descargar 

 

Una vez descargado convertimos el audio en formato .wav y una vez 

convertido ya podemos incrustarlo en nuestro powerpoint. Para ello: 

 

b) Hacemos clic en Presentación --- Transición de diapositiva --- Sonido 
(sin sonido--- Otro sonido) – Marcar Repetir hasta el próximo sonido. 
ATENCIÓN: NO se debe marcar la opción Aplicar a todas las diapositivas 

puesto que de hacerlo la canción se repetiría en cada una de las 

diapositivas.  

Tras esto guardamos nuestra diapositiva con la música, la cual ya estará 

lista para ser insertada en un blog, mandarla por correo o visualizarla desde 

cualquier otro ordenador que no tenga el archivo de audio en el disco duro. 
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MICROSOFT OFFICE 2007 

1.- Insertar el archivo de sonido. 

 

En el menú Insertar debemos seleccionar la opción Sonido. A continuación 
seleccionamos el archivo .wav elegido de la carpeta en donde esté ubicado. 

El siguiente paso es elegir si queremos que la reproducción del sonido empiece 
automáticamente al cargar la slide o si deseamos que empiece al hacer click  
encima. 

 

Una vez seleccionado el modo en que empezará a reproducirse el sonido, 
aparece en la slide el icono del altavoz. El archivo de sonido ya está insertado! 

2.- Modificar el tamaño límite para poder incrustar el sonido. 

Al seleccionar el objeto de sonido, en la parte 
superior del menú aparecen ahora  dos opciones: Herramientas de imagen y 
Herramientas de sonido. Al elegir esta última, se nos abre un nuevo menú. 

En este nuevo  menú, dentro de un cuadro de Opciones de sonido, se puede 
modificar el valor que aparece en el campo  Tamaño máximo de un archivo de 
sonido (KB), que por defecto es 100KB. 
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Si debemos insertar una o varias canciones enteras, deberemos asegurarnos 
de que el valor límite es superior al tamaño de todas las canciones. 

Con esta modificación, cuando guardemos la presentación el fichero de sonido 
quedará automáticamente incrustado (siempre que se trate de un fichero 
WAV). 

3.- Realizar otros ajustes de sonido. 

Este mismo menú permite otras funcionalidades para  nuestro archivo de 
sonido. 

Ajuste del volumen: pudiendo elegir entre Bajo, Medio, Alto y Silencio 

Ocultar el icono durante la presentación: para que no se vea el altavoz en 
medio de la slide. 

Repetir la reproducción hasta su interrupción: si queremos que el archivo 
se vuelva a reproducir cuando termine hasta que ejecutemos el comando que 
hayamos asignado para interrumpirlo. 

Reproducir sonido: que a parte de las dos opciones que ya hemos elegido 
anteriormente en el primer paso (automáticamente o al hacer click  encima), 
ofrece una tercera posibilidad “Reproducir en todas las diapositivas” que 
permite que la música siga sonando sin interrupción mientras cambiamos de 
slides durante la presentación. 

 

Una vez tenemos creado nuestro propio powerpoint podemos incrustarlo en 

nuestra Wiki de dos formas:  

1. Desde nuestro disco duro dentro de la opción superior File y de ahí elegimos 

el archivo a subir. 

- Editar 
- File 
- Insertar archivos 
- Upload Files (aquí cargaremos nuestro audio y lo subiremos desde 

nuestro PC).  
- Una vez subido ya lo tendremos en nuestra Wiki y podremos colocarlo 

donde queramos. 
2. Desde una página de almacenamiento de pps como Slideshare. 

- Para ello nos vamos a Slideshare.net 
- Buscamos el pase de diapositivas que queramos. 
- Una vez elegido hacemos clic en Embed y copiamos el código. 
- Una vez que tengamos el código nos vamos a nuestra Wiki y hacemos 

clic en Editar 
- Luego en Widgets 
- A continuación en Pase de dispositivas 
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- Pegamos en el recuadro la dirección copiada. 
- Le damos a Guardar y listo, ya lo tenemos en nuestra wiki 

 

8.4. CREAMOS NUESTRO PROPIO VÍDEO 
 

Sigue los pasos que se indican a continuación para empezar a subir vídeos en 
YouTube: 

1. Inicia sesión en YouTube. 
2. Haz clic en el enlace Subir situado en la parte superior de la página. 

Nos pedirá nuestro correo de Gmail. 
3. Selecciona el vídeo que quieras subir en tu ordenador. También puedes 

grabar un vídeo con tu cámara web o crear un vídeo con una 
presentación de diapositivas. 

Asegúrate de estar utilizando uno de los siguientes formatos: 

 .MOV 
 .MPEG4 
 .AVI 
 .WMV 
 .MPEGPS 
 .FLV 
 3GPP 
 WebM 

Una vez subido seguimos los siguientes pasos para incrustarlo en nuestra Wiki:  
- Una vez elegido hacemos clic en Compartir y copiamos el código. 
- Una vez que tengamos el código nos vamos a nuestra Wiki y hacemos 

clic en Editar 
- Luego en Widgets 
- A continuación en HTML. 
- Pegamos en el recuadro la dirección copiada. 
- Le damos a Guardar y listo, ya lo tenemos en nuestra Wiki. 

 
8.5. CREAMOS NUESTRO PROPIO ARCHIVO PODCAST 
 

Un podcast es un archivo de audio. Nosotros podemos crear nuestros 
propios podcast, para lo cual tras realizar nuestra propia grabación con una 
grabadora que permita pasar el archivo de sonido grabado a nuestro 
ordenador o a un pen drive, podremos realizar la segunda parte del proceso 
que es: convertir el archivo de sonido que normalmente tiene extensión wav 
a mp3 que es la que tenemos que tener para poder subirlo a la página de 
almacenamiento. 
 
A) COMO CONVERTIR UN ARCHIVO DE SONIDO WAV EN MP3. 

 
Para convertir un archivo de sonido wav en mp3 necesitamos un programa 
conversor de formato. Uno muy sencillo y fácil de usar que permite convertir 
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archivos de audio y vídeo en diferentes formatos es el programa gratuito 
FORMAT FACTORY. Una vez convertido en Mp3 podemos incrustarlo en 
nuestra Wiki de dos formas:  
a) Desde nuestro disco duro y desde ahí a Editar, File, subir el archivo y 
guardar. 
b) Desde una página de almacenamiento de audios como es IVOOX. 
Vamos a aprender como se hace: 

 
B) COMO SUBIR UN ARCHIVO DE AUDIO A IVOOX. 
 
a) Entramos en la siguiente página: 
 
www.ivoox.com/ 
 
 
b) Hacemos clic en Subir 
 
c) Hacemos clic en Subir audio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Hacemos clic en Regístrate  
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Y ahora tenemos dos opciones: 
 

1. Registrarnos, con lo cual tendremos que rellenar el formulario que 
nos piden. 

2. O bien acceder con nuestra cuenta de Facebook si es que 
tenemos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Podemos entrar desde nuestra dirección de Facebook o registrarnos 
gratuitamente. 
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e) Una vez que tengamos nuestra cuenta en Ivoox, hacemos clic en 
Acceder y escribimos nuestra dirección de correo y contraseña dadas para 
hacernos la cuenta en Ivoox. 
 
f) Una vez dentro hacemos clic en Subir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
g) Ahora hacemos clic en Subir audio. 
 
h) Seleccionamos Archivo de Audio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
i) Hacemos clic en Ir a versión anterior de subida. 
 
j) Completamos los datos que nos piden acerca de nuestro archivo de 
audio. 
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k) Hacemos clic en Fichero de audio y luego a Examinar que nos permitirá 
subir nuestro archivo de audio desde el lugar en el que lo tengamos 
guardado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez subido debemos esperar un tiempo antes de que el archivo de 
sonido termine de procesarse. 
 
En nuestra Zona Privada podremos ver los archivos de audio que hemos 
subido y eliminarlos. 
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l) Tras esto le damos al botón Ver que aparece con un dibujo de un ojo del 
archivo de audio elegido. 
 
m) Tras esto le damos al botón de Compartir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
n) Ahora hacemos clic en Llévate este audio a tu web o blog. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez allí copiamos el código Embed que nos llevaremos a nuestra wiki 
siguiendo los pasos ya conocidos: 
- Editar 
- Wadgets 
- HTML. 
- Copiar código Embed 
- Guardar 
Y con esto habremos subido un archivo de audio o PODCAST creado por 
nosotros mismos a nuestra Wiki. 
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9. ANEXO 
 
Ejemplo de estructura de Wiki 
 
Título de la unidad 
 
Insertar un audio sobre el tema ( canción ) 
 
Enlace a una página Web del tema 
 
Cuadro resumen en español e inglés ( índice del tema) 
 
Esquema del tema en español 
 
Esquema del tema en inglés 
 
Vocabulario tema inglés ( documento Word) 
 
Teoría del tema 
 
Audio con la explicación sobre el tema 
 
Vídeo en inglés sobre el tema 
 
Juego sobre el tema 
 
Test Evaluación 
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