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UNIVERSIT}-\ DI PARMA

GUIDA PER REGISTRARE VIDEQ CON POWER POINT

PER UTENTT WINDOW

NB: IL SISTEMA FUNZIONA PER LE SEGUENTI VERSIONT DI POWER POINT:
OFFICES6, 2017 2016, 2013, 2010




NOTA:

Dalle richieste di assistenza e segnalazione delle problematiche riscontrate nella registrazione dei video su Teams, e
emersa la difficolta a salvare video completi di audio/video o non danneggiati.

Il supporto Microsoft e al lavoro per individuare una soluzione di questo problema su Teams. Nel frattempo, la
guida che segue offre una soluzione alternativa (workaround) di emergenza per:

1. registrare i video utilizzando power point (senza necessita di connessione)
2. Salvare il video in locale, sul proprio pc
3. Caricare, successivamente, il video completo su Stream e ottenere il link da pubblicare su Elly

INDICE:

Attivare la funzione di registrazione sul proprio Power Point (slides 3-6)

Registrare una presentazione Power Point con il vostro commento audio/video (slides 7-18)
Registrare il proprio desktop (slides 20-24)

Caricare il video realizzato su Stream e ottenere il link da pubblicare su Elly (slides 25-34)
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1. AITIVARE LA FUNZIONE DI REGISTRAZIONE SUL PROPRIO POWER POINT

(VERSIONT QFFICES65, 2017, 2016, 2013, 2010)



Aprite Power Point, fare click con il tasto destro su una qualsiasi voce del
menu orizzontale (es. Animazioni) per fare aprire un menu a tendina dove
occorre scegliere «Personalizza barra multifunzione»

|||||||||

nimaz one nimazione avanzaia



Opzioni di PowerPoint

Generale

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Accessibilita

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

h
_ Personalizzazione della barra multifunzione.

Scegli comandi da:@

Comandi piu usati

Aggiungi animazione
B8 Aggiungi tabella
Annulla
[ J Anteprima di stampa e stampa
B Apri
A Aumenta dimensioni carattere
Casella di testo verticale
& Collegamento
A Colore carattere
a’l/ Colore evidenziatore testo
¥ Controllo ortografia...
EE Copia
¥ Copia formato
E¥ Dalla diapositiva corrente
8 Dall'inizio
f- Diapositive dalla struttura...
Dimensione carattere
= | Dimensioni e posizione...
Bk Disegna tabella
Duplica diapositiva
— Elenchi puntati
® . Formato oggetto...
& Formato sfondo...
% Forme
[*] Impostazioni azione
WE Incolla
Inserisci casella di testo
IR Inserisci immagini
Interrompi evidenziazione

e Riquadro Animazione

Personalizza barra multifunzione: @

Schede principali

M Rimuovi sfondo
Home (visualizzazioni master)
Home
Inserisci
Disegno
Progettazione
M Transizioni
M Animazioni
Anteprima
nimazione
nimazione avanzata

Intervallo
Presentazione

Revisione
I ™ Visualizza
Re jistrazione
B=Sviluppo

Componenti aggiuntivi
Guida
M Acrobat

Nuova scheda Nuovo gruppo Rinomina...

Personalizzazioni: Reimposta ¥ (]

Importa/Esporta ¥ °

oK
=

Nell’elenco a destra,

selezionate il
comando

«registrazione» e poi

cliccate su

«aggiungi» (in mezzo

ai due elenchi) e
infine OK per fare
apparire il menu
registrazione tra i
comandi di Power
Point.



A guesto punto avete abilitato la funzione registrazione e potrete usare
Power Point come software per registrare la voce e la webcam su qualsiasi
presentazione oppure come strumento che cattura il desktop e registra cio
che succede (ad esempio, se uso un programma di videoscrittura o altri
file) sul pc, producendo alla fine un file video .mp4.



2. REGISTRARE UNA PRESENTAZIONE POWER POINT CON IL VOSTRO (OMMENTO
AUDIO E LA WEBCAM (OPEIONALE)

Consigli

#1: salvate una copia della vostra presentazione e usate la copia per creare il video, per
non rischiare di fare delle modifiche permanenti durante la registrazione.



Aprendo il vostro Power Point, noterete che nel menu orizzontale e apparso il comando
«Registrazione», che si presenta in questo modo. Per avviare |a registrazione della
presentazione, cliccate su «Registrazione presentazione».

File Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Registrazione Guida Acrobat Q Cosa vuoi fare?

m 8 » q

Registrazione | Schermata Registrazione Video Audio Salva come  Esporta
resentazione ~ i schermo i presentazione come video

Registra Contenuto | Riproduzione automatica file multimediali Salva




Cliccando sul triangolino accanto alla scritta, si puo scegliere di iniziare dalla prima slide (se
state iniziando un video per un argomento nuovo) o da una slide particolare (slide corrente, se
avete gia fatto un pezzo di video e dovete registrarne una parte successiva).

File Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza

- ' ' ------ % F
(@) /) = 1 S ; l b |
Registrazione ,/>chermata Registrazione Video Audio
resentazione ~ v schermo

Registrazione Guida Acrobat Q Cosa vuoi fare?

Salva come  Esporta
presentazione come video

B Registra dalla diapositiva corrente...  Hton atica file multimediali Salva
® Registra dall'inizio... I




Apparira questa schermata, dove potete controllare diverse cose:

—

1. Pulsanti per
avviare,
interrompere e
rivedere la
registrazione

3. Controlli per
attivare le penne
con cui fare
annotazioni sulle
slides

GISTRA INTERROMPI RIPRODUCI

Indirizzo IP:
LAN:

MAN:
VLAN:
Firewall:
Router:

Protocolli di routing:

BGP:
Switch:
OSPF:
IRF:

Glossario

Istoctet 2ndOctet 3rd Octet 4th Octet
11000000 » 10101000 « 01100100+00000001

Local Area Network

Metropolitan Area Network

Virtual LAN

Componente di difesa perimetrale (o tra 2 segmenti di rete)
Instradatore, pacchetto, tabella di routing, L3

Protocollo per I'aggiornamento delle tabelle di routing
Border Gateway Protocol, AS

Dispositivo di rete L2 (o L3)

Open Shortest Path First (hop minimi)

Intelligent Resilient Framework (virtualizzazione switch)

ZZ B DEEEEENC =

2. Pulsante per
controllare le
impostazioni di
microfono e
webcam (si
veda la slide
seguente)

4. Pulsanti rapidi per
attivare/disattivare
webcam e microfono
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Il pulsante delle impostazioni di audio e video serve a controllare di aver attivato
gli ingressi corretti per catturare audio e video (microfono integrato, webcam
integrata nel pc, oppure periferica microfono e periferica webcam eventualmente

collegati).

X “

Microfono

REGISTRA INTERROMPI RIPRODUCI
Microphene Array (Realtek High Definition Audio(SST))

Fotocamera

Microsoft Camera Front

Schema logico Rete universita

Router

Fortigate 3100D (VDOM Frontiera) Cisco 7600 Internet fia GARR
INTERNET Outside S
g ——— X
P p—— PR
ZA\ -
e T =<

S i = ===t ARl T T T T T e NS
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Questo e un esempio di registrazione avviata: in alto e visibile il pulsante «interrompi» per finire
la registrazione e nella schermata si vedono le annotazioni manuali che sono state fatte con la
penna.

Schema logico Rete universita

Fortigate 3100D (VDOM Frontiera) Cisco 7600

INTERNET

SALA SERVER

ZONA CALCOLO
Macchine per

160.7880/24 160

77 B DNEEEEECLE 12




Quando avete finito la vostra presentazione, cliccate su «Interrompi registrazione».

Se non avete presentato tutte le slides, suggeriamo di eliminarle dalla copia della presentazione
che state utilizzando PRIMA di cliccare su «interrompi registrazione» in modo che non vengano

salvate sul video.

Interrompi
registrazione

Schema logico Rete universita

Fortigate 3100D (VDOM Frontiera) Cisco 7600

INTERNET

ZONA PRIVATE
Servizi base peri

ZONA CALCOLO ZONA INTRANET

Macchine per Macch Macchine che offron
] rvizi all'inter
dellAteneo

160.7880/24 160

¢Z7H_ DEEEEEECLE 13




Si ritorna sulla schermata classica di Power Point dove potete procedere a salvare il video,
cliccando sul pulsante «kESPORTA COME VIDEO»

File Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni fmimazioni Presentazione Revisione Visualizza Registrazione Guida Acrobat Q Cosa vuoi fare?

m 8 N A

Registrazione = Schermata Registrazione Video Audio Salvacone  Esporta
resentazione ~ - schermo i presentazio..e come video

® Registra dalla diapositiva corrente... utomatica file multimediali Salva

% Registra dall'inizio...




In questa schermata, sceglieremo le impostazioni di risoluzione (vedere riquadro di dettaglio)
raccomanda la risoluzione media indicata (720p), per ridurre i tempi di realizzazione, il peso

:Si

finale del video e il riempimento dello spazio disco sul cloud.

©

Informazioni E S po r‘ta

Nuovo

i Crea Adobe PDF
Apri

Salva

ﬁ Crea documento PDF/XPS
Salva con nome

= Creavideo
Salva come Adobe -
PDF .
Crea pacchetto presentazione
per CD

Stampa B- Crea stampati
Condividi
B Cambia tipo di file

Esporta

Chiudi

Account
Feedback

Opzioni

Cliccate su «Crea Video» per fare iniziare il

Rete UNIPR.pptx - PowerPoint

Crea video

Salvare la presentazione come video che & possibile masterizzare su un disco, caricare sul Web o inviare per posta
elettronica

B Include tutti gli intervalli, i commenti audio e i movimenti del puntatore laser registrati
B Vengono mantenuti gli elementi multimediali, le animazioni e le transizioni

@ nformazioni su cor eo di una pre

Tyl HD (1080p) Crea video

[
4

Salvare la presentazione come video che é possibile masterizzare su un disco, caricare sul Web o inviare per posta
Usa intervalii “ysommenti audio registrati elettronica

B Include tutti gli intervalli, i commenti audio e i movimenti del puntatore laser registrati
Secondi per ogni diapositiva: |05, - ®  Vengono mantenuti gli elementi multimediali, le animazioni e le transizioni

@ Informazioni su come masterizzare su DVD il video di una p tazione o caricarlo

Crea video

HD (720p)

Dimensioni file medie e qualita media (1280 x 720)

Ultra HD (4K)

Dimensioni file massime e qualita massima (3840 x 2160)
Full HD (1080p)

Dimensioni file arandi e aualita alta (1920 x 1080)

HD (720p)

Dimensioni file medie e qualita media (1280 x 720)
Standard (480p)

Dimensioni file minime e qualita minima (852 x 480)

dEEd P E

processo di salvataggio video sul pc.

15



Scegliete il nome del video .mp4 e la cartella in cui salvarlo sul vostro computer:

Pd Salva con nome

4 B - AreaSettima > Erogazione Servizi > 100 Servizio Infrastrutture > Presentazioni

Organizza ~ Nuova cartella

Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

v B Questo PC
| Desktop Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
B Documenti
Download
Immagini
Musica
M Oggetti 3D
i Video
% Local Disk (C:)
<® Servizi_UNIPR (S:
= Utenti (Uy)

Nome file: | Rete UNIPR.mp4

Salva come: |Video MPEG-4 (*.mp4)

A Nascondi cartelle

16



Iniziera il processo di creazione (puo
richiedere molto tempo, se il video e
lungo), al termine del quale il video sara

schermo

Contenuto  Riproduzione automatica file multimediall

Schema logic:

Fortigate 3100D (VDOM Frontiera)

INTERNET

s

RETE CLIENT UNIPR

——— Unipr -PC e portatili utenti ‘\
= Mi N
= = LA / Outside

@] Server

[ [

Inside
Frontie

SALA SERVER

ZONA CALCOLO
Macchine per
il servizio
di calcolo
160.78.A.0/24

ZONA INTERNET
acchine che offrono
servizi all'esterno
dell’Ateneo

160.78B0/2 160.78.D.0/:

160.78.C.0/2-

Creazione del video Rete UNIPR.mp4 N

Solo al termine del processo, e possibile chiudere
Power Point che chiedera di salvare eventuali
modifiche (es. annotazioni o slides che sono state
eliminate perché avete interrotto prima la
registrazione)

Schema logico Rete universita

Fortigate 3100D (VDOM Frontiera)

INTERNET

ZONA CALCOLO ZONA INTERNET

Macchine pei r Macchine che offronol

Non salvate se non volete tenere queste modifiche (motivo
per cui si consiglia anche di lavorare con una copia della
presentazione originale) 17




Se, per qualsiasi motivo, sono state salvate le modifiche (audio, video, annotazioni) fatte sulla
copia della presentazione durante la realizzazione di un video, e dobbiamo rifare il video o farne

UNO NUOVO a partire una certa slide in poi, possiamo comungue facilmente eliminare tutte le
modifiche con il comando di «pulizia» della presentazione, come mostrato in questo riquadro:

File Home Irsert  Draw  Design Transitions  Animations  Slide Show  Roview  View

R b =5
B e | 3D »
Forms Screenshot | Sceen  Video Audic | Swess Dport  Publsh
v Recceding g Show to Video to Stream
K@ Record from Current Slide. Sove

w Record from Segnning.
Clear Timeng an Cament Shde
0

Clear Y-mnusov'__ﬂl Slides

Clear Neration on Current Shde

Clear Narraticns on All Shdes

In questo modo, iniziando un nuovo video dalla stessa presentazione (o dal punto in cui ci
eravamo interrotti) non produrremo anche la registrazione delle tracce precedenti.

18



(OME PROCEDERE:

A questo punto, quando il video e stato salvato sul proprio pc, si puo procedere al suo
caricamento su Stream per ottenere il link per i portali Elly.

Le istruzioni sono riportate in questa guida nelle slides 25-34.



3. REGISTRARE IL PROPRIO DESKTOP
" (VERSIONT OFFICE36o, 2017 2016, 2013)
ote:

#1: questa procedura e utile per chi vuole registrare qualunque applicazione o file aperti
sul pc (presentazioni Power Point o Pdf, file word, file excel programmi di videoscrittura,

siti web, etc.)

#2: con questa procedura si otterra la sola registrazione dello schermo con la propria voce.
NON permette di registrare anche il volto inquadrato dalla webcam.

#3: se si preferisce registrare il desktop e ANCHE il riguadro della propria immagine con la
webcam, si puo usare in alternativa un altro programma gratuito: OBS. La guida per
installare e utilizzare OBS e a vostra disposizione su ogni portale «elly», nella sezione
dedicata all’lEmergenza Didattica Online (link «Altre Guide»).



Aprite una nuova presentazione vuota di Power Point e selezionate «Registrazione Schermo»
per avviare la registrazione del desktop.

File Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Registrazione Guida Acrobat Q Cosa vuoi fare?

m 8 N g

Registrazione = Schermata Registrazione '/ideo Audio Salva come  Esporta
presentazione ~ v schermo - presentazione come video

Registra Contenuto | Riproduzione autom itica file multimediali Salva




Si attivera questa barra di comandi, dove potrete
selezionare |'area del desktop che volete registrare

Noterete |'area prescelta
perché e circondata da una
linea tratteggiata rossa.
Appena pronti, cliccate su
«Registra»

22



Aprite il programma o file desiderato e iniziate a registrare. Ad esempio, qua sotto, e
mostrato un programma di videoscrittura che viene registrato mentre lo utilizziamo aperto

sul desktop. Muovere il cursore in questa

posizione per fare apparire la
barra dei comandi

Muovendo il cursore come indicato,
apparira la barra dei comandi dove
potrete cliccare sul pulsante STOP
per terminare la registrazione

I .
Riferime ) ‘ Registra crobat
U 00:01:35 "

Audio
puntatore

g1

Input penna Input penna

Aggiung

. 4 . e
penna ~ in forma  equazione mate

23



Il video che avete realizzato sara visualizzato come un elemento multimediale inserito sopra la
prima slide. A questo punto, allargatelo fino a coprire l'intera slide senza lasciare i bordi bianchi.

Ora potra essere salvato come video seguendo le stesse istruzioni riportate nelle slides 14-17.

24



4 CARICARE 1L VIDEQ REALIZZATO 5U STREAM E OTTENERE IL LINK DA
PUBBLICARE SU ELLY

Note:
#1: per non sovvraccaricare i portali Elly, e necessario che si continui a NON CARICARE i
video direttamente sui portali e a pubblicare esclusivamente i loro link.




Accedere a Stream dal portale https://web.microsoftstream.com/, selezionare il menu
“CREA’ e il comando“CARICA VIDEOQ”

{2y Home [6] Individua ~ [ Contenuto personale -
Carica video

Evento live

Bentornato, M

Gruppo

Canale

~” TENDENZE

Lezione 1 - prima parte - Introduzione al corso
Guarda adesso

Invitare i colleghi a caricare i video. Tutti gli utenti dell'azienda possono collaborare. X



Cliccando su “sfoglia” si aprira la finestra del vostro pc dalla quale potrete scegliere il video
precedentemente salvato che volete caricare.

(0 Home [5] Individua 1 Contenuto personale + Crea L Cerca T A

@ Continuando, accetti (i) di usare questa funzionalita in modo conforme alle condizioni applicabili della tua organizzazione, (i) di essere in possesso dei diritti e delle autorizzazioni necessari delle persone presenti nel video e (iii) che il video non viola il copyright
privacy o gli altri diritti altrui

T

Trascinare i file qui o fare clic su Sfoglia per
caricarli



{2y Home [o] Individua Contenuto personale -+ Crea L Cerca

@ Continuando, accetti (i) di usare questa funzionalita in modo conforme alle condizioni applicabili della tua organizzazione, (i) di essere in possesso dei diritti e delle autorizzazioni necessari delle persone presenti nel video e (iii) che il vid
privacy o gli altri diritti altrui.

Trascinare piu file in qualsiasi punto oppure selezionare pi file da caricare

Caricamento completato, vai a Video personali

Appena scelto il video da
caricare, STREAM iniziera o

'elaborazione del
caricamento, come sivede o AT,
dalla barra viola in alto che

indica la %di elaborazione. Si e
video sono molto pesanti,
'elaborazione richiedera piu o v
tempo.

=




Trascinare piu file in qualsiasi punto oppure selezionare piu

Caricamento completato, vai a Video personali

L'elaborazione é stata completata. |l file & pronto per la pubblic...

file da caricare

v Dettagli

Nome

video prova upload

Descrizione

Creare una descrizione per il video, inclusi gli #hashtag

L'impostazione della lingua per un video consente la
generazione automatica dei sottotitoli per le lingue
supportate. Altre informazioni

Lingua del video ©

Italiano

Anteprima

Nel menu “Dettagli” scegliete |l
nome del video.

Opzionale: inserire  una
descrizione, la lingua e
'immagine di copertina



L'elaborazione é stata completata. |l file & pronto per la pubblic... |1_T|

> Dettagli

Nel menu “Autorizzazioni” selezionate
— 4 - “CONSENTI A TUTTI NELLAZIENDA DI
S.%’J.?;‘"" a tutti nell'azienda di visualizzare guesto VISU E QUBTO VlDEO”

Condividi con O

~  Autorizzazioni

’ Gruppi personali ~ | Cerca gruppi

Visualizzatori © Proprietario © Visualizza ©

* Manuela Raimondi (ma...

(Nota: i docenti che hanno creato gruppi classe,
gestiranno la condivisione secondole regole del

proprio gruppo)



L'impostazione della lingua per un video consente la
generazione automatica dei sottotitoli per le lingue .
supportate. Altre informazioni Inf'ne,

cliccate su PUBBLICA

Lingua del video (O

Italiano h

Anteprima

> Autorizzazioni

> Opzioni

1~ Condividi ‘ [ [ Pubblica




Al termine dell'elaborazione, entrando nel menu “Contenuto personale” vedrete il vostro
video caricato.

{0y Home [5] Individua

Video Gruppi Canali Riunioni Watchlist Canali seguiti Cestino T Trascinare i file qui o fare clic su Sfoglia per caricarli
Cerca video Ordina per Stato Privacy
,O Cerca video... ‘ ‘ Data caricamento v ‘ Tutte v ‘ ‘ Tutte v ‘

video prova upload
0® 0 003 01/03/2020

[
m
iD)
v

Riunione in "Generale"
0® 0 003 28/02/2020

m
)
VZ




Cliccando sui tre puntini in fondo alla riga del video, potrete trovare le opzioni per copiare il
link di condivisione.

7 ] J I J| 4 J < I J |
] e~ JJ 0.0 98] J J ) <]
2 I J 2 Plo 666 6.6 i)
( Home [5] Individua v [ Contenuto personale »» - Crea v O Cerca T & %€
Video Gruppi Canali Riunioni Watchlist Canali seguiti Cestino T Trascinare i file qui o fare clic su Sfoglia per caricarli
Cerca video Ordina per Stato Privacy
,0 Cerca video. ‘ ‘ Data caricamento v ‘ ‘ Tutte v ‘ ‘ Tutte v
video prova upload /
0® 09 00 01/03/2020 -
B QN[
©  Condividi
Riunione in “Generale" = 5 e
N T Sostituisci video
0® 00 003 28/02/2020

@ Elimina

s Taglia video

I

Scarica video



Il link indicato e quello da copiare e inserire sul portale Elly.

Condividi Posta elettronica Incorpora

Solo gli utenti autorizzati potranno visualizzare questo video

Se il processo € molto lungo, potete chiudere Stream. Sarete avvisati al
termine tramite e-mail dal sistema e potrete ricavare il link per Elly in
un secondo momento.



