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Manual del buen ponente virtual

Este manual ha sido elaborado para guiar al ponente virtual en el desarrollo de su
presentacion.
Lea atentamente todo el manual y no dude en preguntar si tiene cualquier inquietud.

CONTENIDO

1. ;Quién debe realizar la grabacion de la comunicacion?

2.;Cual es el plazo de envio de mi video?

3. . Coémo preparo mi presentacién?

4. ; Como debe ser el video?

5. ;Coémo realizo la grabacién?

6. ,Como envio mi video?

6.1 Nombrar el fichero correctamente
6.2 Enviar el fichero
6.3 Enviar la autorizacién

7. .Y ahora qué?

Checklist
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1. ¢ Quién debe realizar la grabacion de la
comunicacion?

La grabacion de la comunicacién corresponde a la presentacion de la comunicacion en el
congreso. Por tanto, ésta ha de ser grabada por el autor ponente o el autor ponente suplente,
segun registro en el sistema de envio de comunicaciones.

El presentador de la comunicacion debe estar inscrito al congreso, en caso contrario, la
comunicacion se dara por no presentada.

2.;Cual es el plazo de envio de mi video?

El envio de videos y sus autorizaciones podra realizarse hasta el dia 26 de junio de 2020,
inclusive.

3. ¢, Como preparo mi presentacion?

Al igual que en las sesiones presenciales del congreso, el congresista ponente lleva una
presentacién en formato PowerPoint o PDF como complemento para su exposicion. Para su
elaboracion, debe tener en cuenta las siguientes premisas:

e Debe utilizarse la plantilla facilitada por el congreso. Puede acceder a la plantilla aqui.

e La plantilla incluye las instrucciones generales para la presentacion. Lea con atencion y
cumpla las indicaciones, por favor.

IMPORTANTE: Realice una prueba de grabacién sencilla antes de terminarla (ver ¢Cémo
realizo la grabaciéon?). Tenga en cuenta que debe salir su video en la esquina inferior
derecha. Revise que no se superponga esta imagen al texto de su presentacion.



https://www.aeipro.com/es/comunicaciones
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4. ; Como debe ser el video?

En el video debe verse a pantalla completa la presentacion.
En la esquina inferior derecha debe aparecer superpuesto el video del ponente hablando. Para
asegurar la adecuada calidad del video del ponente se recogen las siguientes indicaciones:

e EIl ponente debe recibir luz natural o artificial de manera indirecta y a ser posible sin
mucha intensidad. Evite las luces intensas detras (ventanas, focos, etc.) Mejor utilice
una iluminacidon natural o artificial uniforme en toda la estancia en la que esta
efectuando la grabacion.

e Evite el uso de indumentaria a rayas pues distorsiona la imagen y en la medida de lo
posible, utilice un fondo para la grabacion que sea en colores claros y uniformes, sin
elementos que distraigan la atencién (cuadros, muebles, etc.).

e Audio: grabe su intervencion en una habitacién cerrada y asegurese que la estancia no
crea eco, (realice una prueba previa para comprobarlo).

o Dirija la mirada durante su presentacién hacia el objetivo la camara. Es importante que
la altura del objetivo de la camara esté alineada con la altura de los ojos.

e Centre el plano, de manera que no exista mucha distancia por la parte de arriba de la
cabeza (aire) y que por la parte inferior se vean, al menos sus hombros.
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5. ¢, Como realizo la grabacion?

La grabacion puede realizarse con cualquier software destinado a realizar screencast o similar.
En esta seccion se realizan algunas sugerencias, pero no son condicionantes. Puede utilizarse
cualquier programa siempre que el fichero generado sea en formato mp4.

Microsoft PowerPoint ® 2019 o superior
La conocida aplicacion de presentaciones permite tanto el grabado de voz como de
video de ponente en su version PC. Este video tutorial puede ser de ayuda:
En espafiol: https://youtu.be/1exQ4IcK6TA
En inglés: https://youtu.be/03NRbHpm-JE
La grabacion no esta disponible en la version de PowerPoint para iOS.

Camtasia ® de Techsmith
Es un potente software de grabacién de screencast que permite grabar la pantalla del
ordenador junto a la voz y la imagen del usuario. Ademas, la edicion del video es
intuitiva, por lo que es posible hacer recortes y ajustar tiempos una vez generada la
grabacién maestra. Es una aplicacion con licencia pero cuenta con un free trial.
http://www.techsmith.com/camtasia.html
Disponible tanto en Windows como en iOS.
Tutorial en inglés: https://www.techsmith.com/tutorial-camtasia.html

Screencast-o-matic ®
Similar a Camtasia®, esta aplicacion permite grabar la imagen que se reproduce en la
pantalla junto a la voz. Es gratuita.
Puede descargarse el software de aqui:
https://screencast-o-matic.com/screen-recorder
Disponible para Chormebook, iOS y Windows

vy
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6.  COmMo envio mi video?

Esta seccion tiene 3 acciones que deben realizarse para completar el envio de

comunicacion.

6.1 Nombrar el fichero correctamente

El nombre del fichero debe tener la siguiente estructura: cédigoComunicacion_ApellidoNombre

Por ejemplo:
04-201_TorresJose

Evite el uso de tildes y espacios. Puede localizar el codigo de su comunicacién en el sistema

Paper Review System.

Comunicaciones Registradas en el Sistema:

Opciones de bisqueda

(Mostrar) ¥i

Paper Review System > Comunicaciones

Cédigo Titulo (Espafiol)

XXIV Congreso Internaciona
de Direccién e Ingenieria de

6.2 Enviar el fichero RS

Una vez nombrado el fichero, realice el envio a través del servicio WeTransfer. Es un servicio

Autores Temitica Estado Acciones.

@ Detalles

gratuito y sencillo de utilizar. Aqui se describen los pasos a seguir:

1) Acceda a https://wetransfer.com/

2) Pinche en el botén + .

3) Seleccione el video en la ventana abierta (explorador de
archivos)

4) EIl el campo “enviar email a” introduzca las siguientes
direcciones:

prensa@epsa.upv.es; secretaria.congreso@aeipro.com

5) En el campo “tu email” introduzca su propio correo
electrénico.

6) En el campo “Mensaje” introduzca el codigo de la
comunicacion.

Debe realizar un envio por cada comunicacion que presenta.

Compruebe las direcciones de correo electrénico.

h. N -\ R ¥,

Afade tus archivos
O selecciona una carpeta

Enviar email a
Tu email

' Mensaje
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6.3 Enviar la autorizacion

Para poder emitir el video, de acuerdo con la ley de proteccién de datos, es necesario contar
con una autorizacion explicita de su autor en formato PDF. Una vez enviado el video, realice el
envio de la autorizacion. Para ello, siga los siguientes pasos:

1) Descargue el documento de autorizacion de la web del congreso, aqui.

2) Complete la informacion solicitada.

3) Firme el documento. Para la firma, puede elegir cualquiera de las siguientes opciones:
a) Firma digital mediante Acrobat o servicio similar
b) Imprimir, firmar y escanear el documento

4) Asegurese que el documento tiene el formato correcto, PDF.

5) Realice el envio por correo electronico, adjuntando el documento, a las siguientes
direcciones: prensa@epsa.upv.es; secretaria.congreso@aeipro.com

7. ¢Y ahora qué?

Recuerde que debe estar presente en el congreso virtual durante la emision de su video, ya
que debera responder preguntas en directo.

La planificacion de salas se enviara tras el cierre de envio de las comunicaciones. Sera
publicado a la mayor brevedad posible junto a otras actividades previstas para el congreso.

Se comunicaran las instrucciones de acceso al congreso con suficiente antelacion, pero, en lo
posible, debe disponer de micréfono, auriculares y camara web para participar.

Siga las actualizaciones del congreso a través de la pagina web del congreso y las redes
sociales.

e \Web: https://www.aeipro.com/es/congresos/cidip2020

e Twitter: https://twitter.com/aeipro

e LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/aeipro/
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Checklist

Utilice el siguiente checklist para comprobar que esta todo en orden.
[ La presentacion funciona correctamente
O El video dura un maximo de 10 minutos. Tenga en cuenta que el moderador cortara la
transmisién si se excede
Se escucha correctamente
Se ve correctamente la imagen del ponente (luz adecuada, buena definicion, etc.)
El formato de la grabacion es *.mp4
El video ha sido enviado por WeTransfer a las direcciones indicadas
La autorizacion de uso de imagen ha sido enviada firmada a las personas indicadas.
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