Presentacion del Drama de EBV

IMPORTANTE: Para usar esta presentacion de PowerPoint, usted debe tener instalada la version
complete de Microsoft PowerPoint en su computadora.

Bajando y Extrayendo el PowerPoint de Spotlight PowerPoint

1) Baje el archivo SpotlightPPT.zip al escritorio de su computadora del Centro de Descarga Digital
(si compro el paquete de inicio Digital Plus, o de VBS Tools at: www.group.com/vbstools

o Una vez que este folder este es su escritorio, haga clic derecho en el folder y seleccione “Extraer

Todo” para descomprimir.
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** Ahora tiene el folder comprimido y el folder descomprimido en su escritorio**

** Usted puede borrar el folder comprimido (zip) para evitar confusién **

Para editar y correr el Spotlight, por favor asegurese de estar sélo trabajando
del folder descomprimido (el archivo del folder apareceréa abierto con las

el audio trabajen bien.

NO USE ESTE FOLDER ﬂ

SpotlightP...

paginas en lugar de un ziper) para asegurar que los archivos y el USE ESTE m

* Si alguna vez encuentra que no puede escuchar el audio, por favor siga
estos pasos de nuevo y trabaje sélo desde el folder descomprimido (abierto).

SpotlightPPT




Qué Encontrara en el Folder de Spotlight:

Hay 5 PowerPoint files (.pptx) (1 por dia) también hay 5 archivos de audio (.mp3). También puede haber
archivos para su referencia.

¢ Day 1.mp3
|#| Day 2.mp3
|#| Day 3.mp3
|#| Day 4.mp3
|#| Day 5.mp3
Dayl.pptx
Day2.pptx
Day3.pptx
Day4.pptx
Day5.pptx
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Cada archivo diario pptx puede ser reproducido por separado al sélo abrirlos en Power Point. Asegurese
que los archivos pptx y los archivos mp3 estén en ubicados en la misma carpeta de su computadora.

Insertando Sus Fotos

Después de que haya tomado las fotos (use fotografias de baja resolucion—la medida preferida es de
300kb), insertara las fotos del Spotlight de cada dia en los archivos de .pptx del dia individual.

- Primero, abra el archivo de PowerPoint hacienda doble clic en él (Dia1.pptx, Dia2.pptx, Dia3.pptx,
Dia4.pptx, o Dia5.pptx). Cada PowerPoint individual enlaza a un archivo de audio correspondiente.

- Vaya a la diapositiva que es designada para insertar una foto.
Siga las instrucciones de la siguiente pagina para
Crear, Editar y Guardar sus Presentaciones.




Crear, Editar, y Guardar Sus Presentaciones

Haga doble clic en el archivo del dia que desea editar. Baje el

cursor a través de cada diapositiva, insertando una foto ::>

donde se indique de la siguiente manera:

o En la pestana de Insertar, haga clic en Imagenes
(para versiones anteriores de PowerPoint, es
Posible que tenga que hacer clic en Insertar >
Imagen > de archivo). **Usted también puede
arrastrar y soltar las imagenes sobre la diapositiva*™

Navegue al folder donde estan localizadas las imagenes
del dia. Seleccione la imagen designada y haga clic
Insertar o simplemente haga doble clic en la imagen
designada. Imagenes de baja resolucion (de unos
300kb) funcionan mejor para una 6ptima
reproduccion de Spotlight.

e Ponga la imagen en la diapositiva. Es posible
tenga que ajustar el tamario o estirar la foto para
llenar la diapositiva. Tome imagenes horizontales
para que rellenar mejor la diapositiva.

o Guarde la presentacion (usando el botén de
guardar o presionando Ctrl + S) ocasionalmente
en lo que trabaja y después de insertar la imagen
final.

o Baje el cursor hacia la siguiente diapositiva
designada para que usted agregue una foto, y
repita el proceso.
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Reajustar Sincronizacion Para Avance Automatico de la Diapositiva (avanzado)

La presentacion de cada dia ha sido preestablecida para avanzar con la secuencia de audio vinculado a la
presentacién. Sin embargo, con la diferentes versiones de PowerPoint y las amplias diferencias de capacidad
de respuesta de tarjetas de audio y tarjetas de video en cada sistema de computacion, es posible que la
sincronizacion esté desactivada para sus presentaciones. PowerPoint tiene la capacidad de solucionar
rapidamente este problema. Una vez que haya insertado todas las imagenes para la presentacion del dia,
reproduzca la presentacién para probar la sincronizacion.
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Si usted encuentra que necesita ajustar solo una o dos diapositivas, usted puede hacerlo desde el lado
derecho de la pestaia de Animaciones, bajo la Diapositiva de Avance.
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Home  Insert  Design | Animations | SlideShow  Review  View  Acrobat
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Animations Transition to This Slide

Diapositiva de Avance en Office 360 se puede encontrar bajo la pestafia de Transiciones.
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Preview Transition to This Slide Timing ~

El campo del tiempo tiene “cero” marcadores de posicidén para los minutos y segundo. Los segundos
se pueden ajustar a centésimas de Segundo. La imagen de arriba representa 4.94 seg. Esto quiere
decir que la diapositiva seleccionada avanzara después de 4.94 segundos. Tenga en mente que
cualquier cambio de tiempo que haga a una diapositiva afectara todas las siguientes diapositivas.

Es raro que solo una o dos diapositivas necesiten ser cambiadas. Es mas probable que desee restablecer los
tiempos de toda la presentacion. Esto tomara unos minutos, el mismo tiempo que toma repasar la
presentacion una vez.

Para reajustar todos los tiempos, abra la presentacion de PowerPoint y su Manual de Lider de Spotllght EBV

para ver el Guion de Fotografo del dia en que esta trabajando.

Animations Slide Show Review v

. . . . . »® Record Narration
Para ajustar sus propios tiempos en PowerPoint, haga clic en 3 = & Rehearse Timings
Slide Show > Rehearse Timings. Side Show Slide (] Use Rehearsed Timings

Set Up

La presentacion iniciara, y una ventana de tiempo de ensayo se abrira.

Sélo escuche el audio, y haga clic en la flecha de la izquierda de la Rehearsal v X
barra de menu cada vez que desee avanzar la presentacion. Si se & 01 | 0:00:02 % 0:00:02
equivoca, soélo presione Esc y luego haga clic en No en la pregunta
que aparece preguntando si desea guardar los tiempos nuevos.

Una vez que haya revisado completamente la presentacion y esté satisfecho con los ajustes de
tiempo, avance la ultima diapositiva cuando el clip de audio se haya terminado y la pregunta
aparecera. Seleccione Si, y luego guarde su presentacion. Cuando la reproduzca otra vez, los tiempos
que usted ingreso seran los tiempos que se utilicen.

Microsoft Office P

'0‘ The total time for the slide show was 0:00:04. Do you want to keep the new slide timings to use when you view the slide show?




Opciones de Repeticion (Loop)

Si desea mostrar dias multiples de la presentacion o todos los dias en un enlace (ciclo de
repeticién), entonces siga estos pasos:

1. Abra una presentacién nueva en PowerPoint.

2. Abra cada una de las presentaciones que desee enlazar juntas.

3. Seleccione todas las diapositivas de la primera presentacion que desee
incluir. Puede hacer esto al hacer clic a una diapositiva en el panel de
navegacion y luego presionar Ctrl + A en el teclado para seleccionar todas
las diapositivas.
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4. Presione Ctrl + C para copie todas las diapositivas.

5. Suba la nueva presentacién en blanco. Haga en el panel de navegacion
izquierdo y presione Ctrl + V para pegar todas las diapositivas en la nueva
presentacion.

6. Repita pasos 3-6 para las presentaciones restantes. Haga clic en el panel de
navegacion, ya sea arriba de la primera diapositiva en el panel de
navegacion, o abajo de la ultima diapositiva en el panel de navegacion de 6
modo que mantenga la presentacion de cada dia intacta. Usted puede saber
donde hizo clic al ver la barra del cursor que aparece arriba o abajo de una
diapositiva existente. GUARDE OCASIONALMENTE ESTA NUEVA
PRESENTACION EN LO QUE VA TRABAJANDO.
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Una vez que haya copiado todas las diapositivas de cada presentacion individual dentro de la
Nuevo presentacién, usted puede reproducir una vez, o puede ajustarla en un enlace usando
el modo quiosco descrito en la siguiente pagina.




En el modo de quiosco, si usted quiere enlazar solo un dia (ej. EVBS17_Dia1.ppt):

.y , Design Animations Slide Show Review View Acrobat
e Abra la presentacion del dia - .
; : . I i (=) lution: Use C
SeleCClonadO. ; .gr N O Record Narration (@l Resolution: se Cul

(57 Rehearse Timings
stom Set Up Hide _ X
Show~ || Slide Show Slide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View

e Haga clic en la pestafia Presentacion Set Up Monitors
de Diapositiva.

Show Presentation On: Primary

Set Up Show

Show type Show slides
(@ Presented by a speaker (full screen) @ Al
(©) Browsed by an individual (window) © From: ||

¢ Haga clic en Ajustar Presentacion de
Diapositiva.
Show scrollbar

(©) Browsed at a kiosk (full screen)

Custom show:
e Seleccione Navegar en un quiosco.
Esto automaticamente seleccionara la Show options

Advance slides

opcion Enlazar continuamente hasta
L] L]
Esc.

Seleccione el monitor en el que
mostrara la presentacion.

Haga clic en Aceptar.

Cuando se reproduce la presentacion
en este modo, se creara un enlace
desatendido hasta que usted presione
Esc.

[ Loop continuously until 'Esc'
[ show without narration
[] show without animation

Pen color: | |

Performance

[ use hardware graphics acceleration

() Manually

(@ Using timings, if present
Multiple monitors

Display slide show on:
Primary Monitor

[] Show Presenter View

Slide show resolution: |Use Current Resolution




Funciones Adicionales de PowerPoint

Para funciones adicionales o ayuda usando estas funciones, por favor referirse a la util Ayuda de
Microsoft en Linea en espafiol.

*Tenga en cuenta que no todas las funciones estan disponibles con todas las versiones de Microsoft
PowerPoint.
Ensayar/programa el tiempo para las transiciones de la diapositiva (PowerPoint 2007):

https://support.office.com/es-es/article/ensayar-y-programar-la-presentaci%C3%B3n-8424270a-d865-
4aed-a321-1d2dd656381a

Ensayar/programar los tiempos para las transiciones de la diapositiva (PowerPoint 2010):

https://support.office.com/es-es/article/configurar-los-intervalos-y-la-velocidad-de-una-
transici%C3%B3n-c3c3c66f-4cca-4821-b8b9-7de0f3f6ead

Ensayar/programar los tiempos para las transiciones de la diapositiva (PowerPoint 2013/2016):

https://support.office.com/es-es/article/configurar-los-intervalos-y-la-velocidad-de-una-
transici%C3%B3n-c3c3c66f-4cca-4821-b8b9-7de0f3f6ead

Empacando las presentaciones para CD (o una memoria USB):

Hay opciones dentro de ciertas versiones de PPT que le permiten “empacar” o copiara los archivos y
los archivos de enlace asociados a un CD. Por favor asegurese de incluir los archivos enlazados en el
paquete.

*Por favor tenga en cuenta: No puede utilizar un disco regrabable.
Por favor vaya a este enlace de Office para las instrucciones actualizadas:

https://support.office.com/es-es/article/empaquetar-una-presentaci%C3%B3n-para-cd-52d431bf-01e2-
44db-bc40-49777b7cf55a

*Consejo rapido: Después de crear el paquete de CD, pruebe el CD al reinsertarlo en su computadora
antes de quemar mas copias.

Convertir su presentacion en un video (PowerPoint 2010/2013):

Hay opciones dentro de ciertas versiones de PowerPoint que le permiten convertir su presentacién en
un video. Por favor vaya a este enlace de Office para las instrucciones actualizadas:
https://support.office.com/es-es/article/convertir-una-presentaci%C3%B3n-en-un-v%C3%ADdeo-
c140551f-cb37-4818-b5d4-3e30815¢c3e83

¢ Preguntas?

Microsoft Office Ayuda y Aprendizaje En Linea:
https://support.office.com/es-HN

Contactar a Apoyo del Producto de Group:
ProductSupport@group.com
800.975.4006




