HOW TO RECORD YOUR POWERPOINTPRESENTATION
COMO GRABAR SU PRESENTACION DE POWERPOINT

Please click here for a video guide or please follow the step-by-step instructions below on how to
use PowerPoint to record your slides with video narration. You may also use alternative software as
long as the final video file can be saved in MP4 Format.

Haga clic aqui para obtener una guia de video en inglés o siga las instrucciones paso a paso aqui sobre
como usar PowerPoint para grabar sus diapositivas con narracion de video. También puede usar un
programa alternativo siempre que el archivo de video final se pueda guardar en formato MP4.

BEFORE YOU START, HERE ARE SOME TIPS:
ANTES DE COMENZAR, AQUI TIENE ALGUNOS CONSEJOS:

Camera

e Lighting — We recommend sitting facing a soft light source, e.g. a window or table lamp. Do not
sit with you back against a window or have a light source directly above you, and avoid harsh
lighting from any angles.

e Background — Try to have a neutral background with nothing distracting behind you as this may
detract your audience from your presentation.

e Camera level - Sit roughly an arm’s length away from the camera during your session with the
camera at roughly eye level (try by propping your device on a shelf/ textbooks etc). This will
make a big difference to the overall look, also when recording looking straight into the camera
will help engage your audience.

Cdmara

e |luminacidon: recomendamos sentarse frente a una fuente de luz suave; por ejemplo, una
ventana o lampara de mesa. No se siente con usted de espaldas contra una ventana ni tenga
una fuente de luz directamente encima de usted, y evite la iluminacién intensa desde
cualquier angulo.

e Fondo: intente tener un fondo neutral sin nada para distraer, ya que la audiencia puede restar
valor a su presentacién.

e Nivel de la cdmara: siéntese aproximadamente a un brazo de distancia de la cdmara durante
su sesion con la camara aproximadamente al nivel de los ojos (intente apoyar su dispositivo en
un estante / libros de texto, etc.). Con estos pasos lograra una gran diferencia en el aspecto
general, recuerde también mirar directamente a la cdmara para atraer la atenciéon de la
audiencia.

Microphone

e Computer — Switch off computer notification noises, e.g. Skype, email. Ideally close any unused
applications whilst presenting.

e  Microphone — The computer in-built microphone is not usually the best quality, if possible, use
an external plugin microphone/headset.

e Background noise — Find a location that is quiet with limited background noise. If there is a
lasting background noise in your environment, please mute your mic when you are notspeaking.

Micréfono

e Computadora: apague los ruidos de notificacion de la computadora, por ejemplo: Skype,
correo electrénico. Lo ideal es cerrar cualquier aplicacion no utilizada durante la presentacion.

e Micréfono: el micréfono incorporado en la computadora no suele ser de la mejor calidad, si es
posible, use un micréfono / auricular externo.

e Ruido de fondo: encuentre una ubicacion tranquila con ruido de fondo limitado. Si hay un
ruido de fondo duradero en su entorno, silencie su micréfono cuando no esté hablando.
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Presentation Guidelines

*  We would like to ask all speakers to include slides headings/notations in English and Spanish in
order to allow both English and Spanish speaking audience to best follow the presentation.

e  Presentation length should not exceed 20 minutes, or the length otherwise agreed with
Natalia Franca Rocha our Conference Producer. You may be asked to re-record your
presentation if your video goes over the time limit.

e  Presentations in PowerPoint format are preferred with a minimum font size of 24 so that text is
easily legible; please use a 16:9 format.

* Please do not upload sensitive files that may contain personal, medical or financial information
about yourself or another individual. If that's unavoidable, use a password to secure the file
before uploading.

Pautas de presentacidon

e Nos gustaria pedir a todos los oradores que incluyan encabezados / anotaciones de
diapositivas en inglés y espafiol para permitir que tanto el publico, que habla inglés como
espanol, siga mejor la presentacion.

e Laduracién de la presentacion no debe exceder los 20 minutos, o la duracién acordada con
Natalia Franca Rocha, nuestra productora de la conferencia. Es posible que se le solicite que
vuelva a grabar su presentacion, si su video supera el limite de tiempo.

e Se prefieren las presentaciones en formato PowerPoint con un tamaifo de fuente minimo de
24 para que el texto sea facilmente legible; por favor use un formato 16: 9.

¢ No cargue archivos confidenciales que puedan contener informacién personal, médica o
financiera sobre usted u otra persona. Si es inevitable, use una contrasefia para proteger el
archivo antes de cargarlo.

STEP ONE: Check Your Microphone and Your Recording Setting /
PASO UNO: Verifique su micréfono y su configuracion de grabacion

Windows

1. Connect your headset or external microphone into your
computer. This will give the best sound. You may also use
your computer’s internal microphone.

Conecte sus auriculares o micréfono externo a su
computadora. Esto le dard el mejor sonido. También
puede usar el micréfono interno de su computadora.

2. Atthe bottom-right of your computer screen (in your
taskbar) select the icon that resembles a speaker.

You may need to click on the icon that looks like an up
arrow, which will show you icons that have been hidden
from your taskbar.

En la esquina inferior derecha de la pantalla de su
computadora (en su barra de tareas) seleccione el icono
que se parece a un altavoz.

Es posible que deba hacer clic en el icono que parece
una flecha hacia arriba, que le mostrara iconos que se
han ocultado de su barra de tareas.
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3. Right-click the speaker icon and select "Open Sound
Settings."

Haga clic con el botén derecho en el icono del
altavoz y seleccione "Abrir configuracion de

sonido".

4. Scroll down to "Input."

¢ Windows will show you which microphone is currently = Sound
your default. This should be set to the microphone =
device you are using now. & i *4 .

¢ The blue bar shows your volume levels. Try talking into S
your microphone. If the blue bar jumps/moves around
as you raise and lower your voice, your microphone is
working correctly. =i

Desplacese hacia abajo hasta "Entrada".

e Windows le mostrara qué micréfono es actualmente el
predeterminado. Esto debe establecerse en el
dispositivo de micréfono que estd utilizando.

e Labarra azul muestra los niveles de volumen. Intente
hablar por su micréfono. Si la barra azul salta / se
mueve a medida que sube y baja la voz, su micréfono
funciona correctamente.

5. If your computer is using the wrong microphone, you can change it by clicking on the drop-down
menu and selecting a new option — make sure the right microphone is plugged in correctly, or it
won't appear in the drop-down menu.

Si su computadora esta usando el micréfono incorrecto, puede cambiarlo haciendo clic en el
menu desplegable y seleccionando una nueva opcidn: asegurese de que el micréfono correcto
esté enchufado correctamente, o no aparecera en el menu desplegable menu.

Mac

1. Click “System Preferences” on Dock.
Haga clic en "Preferencias del sistema" en el escritorio.

2. Select “Sound”.
Seleccione "Sonido".

3. Verify your device is shown under “Output” as “Headphone port” and “Input” as “Microphone
port”.
Verifique que su dispositivo se muestre en "Salida" como "Puerto de auriculares" y "Entrada"
como "Puerto de micréfono".

[E— 2
L] < Sound

~ o a

‘_i A Sound Eects TR rout
o Select adevics for sound output:

= @ H = ¢ o e e

' £ Headphones Headghone port
Q ] = Q 0 o Aok TV APy A
0 @ 0 a - Sattings for the selactsd device:
y Balance:
- = ¥ @ W & .

Output volume: o i) e
B3 Show voluma in mems bar

Infermation Classification: General



STEP TWO: Set up to Record Your Narration on PowerPoint - Recording WITH Webcam
PASO DOS: Configurar para grabar su narracion en PowerPoint - Grabaciéon con caAmara web

1. In PowerPoint, open the finished presentation you would like to narrate.
En PowerPoint, abra la presentacion terminada que le gustaria narrar.

2. Go to the “Slide Show” tab.
Vaya a la pestafia "Presentacién de diapositivas".

3. Select “Record slideshow” and choose the “Recording from Beginning” option.
Seleccione "Grabar presentacion de diapositivas" y elija la opcion "Grabar desde el principio".
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4. Once you select “Record from the Beginning”, the
PowerPoint will automatically display presentation N

Partnaring avents f

mode. v et i
5. Pplease ensure your camera is clicked, ON. You can turn
on the camera at the bottom right of the record screen.

Una vez que seleccione "Grabar desde el principio",
PowerPoint mostrara automaticamente el modo de
presentacion.

Asegurese de hacer clic en su cdmara, ENCENDIDO.
Puede encender la cdmara en la parte inferior derecha
de la pantalla de grabacion.

6. To begin audio recording, select the red “Record”
button on the upper left-hand corner of screen. Start __
speaking and click through your slide deck. If you have a 53:553._53333;55%3:5;
video, it will automatically play as you click through. : q

PowerPoint will not always automatically default to
beginning of presentation on a Mac. Please ensure you
are recording your presentation from the first slide in
your presentation. PowerPoint will automatically stop recording when you click past the last
slide in your presentation.

Para comenzar la grabacidn de audio, seleccione el botdn rojo "Grabar" en la esquina
superior izquierda de la pantalla. Comience a hablar y haga clic en su plataforma de
diapositivas. Si tiene un video, se reproducird automaticamente cuando haga clic.
PowerPoint no siempre cambiard automaticamente al inicio de la presentacion en un Mac.
Asegurese de grabar su presentacion desde la primera diapositiva. PowerPoint detendrd
automaticamente la grabacion cuando haga clic mas alld de la ultima diapositiva en su
presentacion.
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NOTES - NOTAS
e Please be aware that if you are using the camera function during the PowerPoint presentation,
there will be an area of the slide which will be covered by your presenting box. Please format
slides so the presenting box is not covering material you wish to show.

Tenga en cuenta que si utiliza la funcidn de cdmara durante la presentacién de PowerPoint,
habra un area de la diapositiva que estara cubierta por su cuadro de presentacién. Formatee
las diapositivas para que el cuadro de presentacidn no cubra el material que desea mostrar.

TVENTS

COMNMNMECLT, ENGAGE, NEI'WD!K- o
Partnenng events for the global biopharma rndhﬂrr -
When thousands af ocrive life stienoe dealmakers gel togelher, Haé- et
danem, /

OOmERNEED

e The overall length of the PowerPoint recording should not be longer than the given time of

your actual presentation timeslot and should be formatted by 16x9.
La duracién total de la grabacién de PowerPoint no debe ser mayor que el tiempo dado de su
intervalo de tiempo de presentacion real y debe estar formateada en 16x9.

e Please introduce yourself at the start of your presentation and recording.

Preséntese al comienzo de su presentacion y grabacion.

e PowerPoint does not record audio or video during transitions between slides, so don't speak
while advancing the slide.

PowerPoint no graba audio o video durante las transiciones entre diapositivas, asi que no
hable mientras avanza la diapositiva.

e Please do not use transitions between slides in your presentation (like dissolves) — if you do,
your voice might go out of sync
Por favor, no utilice transiciones entre diapositivas en su presentacion: si lo hace, su voz podria no
estar sincronizada

¢ |f you want to use your PowerPoint “Notes” while speaking, print the notes out or have them
open in another application - for example in a Word document. You will not be able to see the
notes within the presentation because recording is done while your presentation is in full screen
mode.

Si desea usar sus “Notas” de PowerPoint mientras habla, imprima las notas o pidalas que se
abran en otra aplicacién, por ejemplo, en un documento Word. No podra ver las notas dentro
de la presentacion porque la grabacidn se realiza mientras su presentacién esta en modo de
pantalla completa.

e To advance slides during your recording, instead of clicking on the arrow in the Recording
toolbar, you can also use the right arrow key on your keyboard, or click your mouse (left side), or
click the space bar.

Para avanzar diapositivas durante su grabacidn, en lugar de hacer clic en la flecha en la barra de
herramientas de Grabacidn, también puede usar la tecla de flecha derecha en su teclado, o
hacer clic con el ratén (lado izquierdo), o hacer clic en la barra espaciadora.
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To stop recording the audio for a slide, instead of using the Esc keyboard button, you could also
click on the close button (X) in the Recording toolbar, or right click the slide and choose “End
Show”.

Para detener la grabacién de audio para una diapositiva, en lugar de usar el botdn del teclado
Esc, también puede hacer clic en el botdn de cierre (X) en la barra de herramientas de
Grabacion, o hacer clic con el botdn derecho en la diapositiva y elegir "Finalizar presentacion".

STEP THREE: Saving the recorded PowerPoint Presentation
PASO TRES: Guardar la presentacion de PowerPoint grabada

Windows

Once finished recording the PowerPoint Presentation select
“File” on upper left-hand corner of screen.

Transitions Animations
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izquierda de la pantalla.

2. Select “Export” » “Create a Video” » “Full HD (1080p)” »
“Use Recorded Timings and Narrations” » “Create Video”.
Seleccione “Exportar” »“ Crear un video "> “Full HD
(1080p)” »“ Usar temporizaciones y narraciones grabadas ">
“Crear video”.
S (e X
Export
L Comme tima —
[ L -
3. Select alocation and name your file “First Name Last Name, Company Name”
4. Select File Format MP4.
5. Select Save.
3. Seleccione una ubicacién y nombre su archivo "Nombre Apellido, Nombre de la empresa"
4. Seleccione Formato de archivo MP4.
5. Seleccione Guardar.
Mac
e =)
1. Once finished go to “File” and “Export”. e —

Dacunants B -
2. Select a location and name your file néng Locatons g somat: upa B
“First Name Last Name, Company
N ” Widsh: 1,280 Melght: 720
aine Timing: [ Uine fecorded Timings and Macrations
Seconds upen! om aech e wihout & set timeng: & . .

3. Select File Format MP4.
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4. Select Quality “Internet Quality”.

5. Select “Export”.

1.

NOTES

Una vez terminado, vaya a "Archivo" y "Exportar".

Seleccione una ubicacién y nombre para su archivo "Nombre Apellido, Nombre de la empresa"
Seleccione Formato de archivo MP4.

Seleccione Calidad "Calidad de Internet".

Seleccione "Exportar".

¢ Individual steps may vary slightly due to different PowerPoint versions.
¢ Video make take some time to save; do not try to close PowerPoint until the file is saved
completely.

NOTAS

e Los pasos pueden variar ligeramente debido a las diferentes versiones de PowerPoint. Aqui puede
ver el proceso en detalle.

e Elvideo necesitara tiempo para guardarse correctamente; no intente cerrar PowerPoint hasta que el
archivo se guarde por completo.
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STEP FOUR: Sending Your File to Informa
PASO CUATRO: Enviar su archivo a Informa

In the coming weeks we will email you with instructions and a link where you will be able to submit
your files. Please do not email these over to me as the file sizes will be large and may not reach my
inbox.

In the meantime, please prepare your pre-recorded files. We will require you to submit the following
by Friday 31°' July

1. MP4 pre-recorded presentation slides with video narration

2. Original PowerPoint presentation slides. Please confirm if you are happy for us to let delegates
download them.

En las proximas semanas, le enviaremos un correo electronico con instrucciones y un enlace donde podra
enviar sus archivos. Por favor, no me los envie por correo electréonico ya que los tamafios de archivo seran
grandes y es posible que no lleguen a mi bandeja de entrada.

Mientras tanto, prepare sus archivos pregrabados. Le pediremos que envie el siguiente material hasta el
viernes 31 de julio.

1. Diapositivas de presentacién pregrabada MP4 con narracién de video

2. Diapositivas originales de presentacién de PowerPoint. Por favor, confirme si desea que los
delegados puedan descargar su presentacion.

NOTE: Your mp4 recording will be uploaded to our platform as submitted, with little to no
professional video editing. If for any reason during your recording you do need to stop & start again,
please make a note of the time in the recording [e.g. 03:42] in a word document labelled with your
unique Reference Number, and upload this along with your recording. Please also include any other
notes you deem important for a video editor to be aware of.

NOTA: Su grabacidon mp4 se cargara en nuestra plataforma tal como se envid, con poca o ninguna
edicion de video profesional. Si por algin motivo durante la grabacion necesita detenerse y
comenzar de nuevo, tome nota de la hora en la grabacidn [p. ej., 03:42] en un documento de Word
etiquetado con su niumero de referencia tnico y carguelo junto con su grabacion. Incluya también
cualquier otra nota que considere importante para que el editor de video lo tenga en cuenta.
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