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s A : UNIMAGDALENA RADIO
\ Cadigo: CC-101
) INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE

i LA EMISORA CULTURAL UNIMAGDALENA RADIO Version: 03- 10/06/2022

1. OBJETIVO

Descripcion de los pasos y actividades necesarias para el encendido, funcionamiento y
apagado de los equipos que conforman la Emisora Cultural Unimagdalena Radio.

2. DESCRIPCION

2.1 Encendido de la emisora cultural UM-RADIO
» Paso 1. Encender UPS POWEST TITAN, Presionar el botén ON

POWES]
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On / Encendido
Off / Apagar
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> Paso 2. Encender enlace RVR modelo PTRL-LCD

Power

» Paso 3. Encender consola marca AXIA enchufando el cable de poder en el
maodulo.
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» Paso 4. Encender computador principal. Primero CPU o Torre, luego el monitor o
pantalla.

Power

Pantalla

» Paso 5. Ir al escritorio del sistema del computador principal buscar icono de color
azul de nombre Zara Radio y hacer doble clic.

Escritorio del Sistema del Computador

» Paso 6. Ajustar volumen de los diferentes canales que se ilustran a continuacion,
segun lo que se vaya a reproducir. Antes de ajustar el volumen, encender o
habilitar la salida de sonido por medio de los botones de color blanco habilitadores
de cada uno de los canales.
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A continuacion, identificamos cada uno de los canales de la consola (mixer) como se
puede observar en la siguiente imagen:

» Paso 7. Verificar consola pequefia de microfonos de color negra marca Shure los
4 primeros canales de izquierda a derecha ajustarlo de acuerdo con la modulacién

de cada persona.

Canal 1

Canal 2

Canal 3 Canal 4

» Paso 8. Una vez realizado los pasos anteriores ir al software de automatizacion
Zara Radio. Ver la siguiente imagen.
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Para empezar a utilizar Zara Radio hay que conocer las partes que lo componen:

s > [ [ 0 D loma -] l["f‘%ﬂ» . » » « |2 Barra de herramientas superior ) zaraRadio
“Sguents
3
15 - Moon 14 - Red Castle
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4 Cuﬁas instantaneas

Barra de herramientas inferior (play, stop, pausa, siguiente, parar al finalizar).
Barra de herramientas superior (Nueva lista, abrir, guardar, buscar, auxiliares).
Lista de reproduccion (audios en reproduccion y por reproducir).

Cunas instantaneas / botones para agilizadores y pisadores.

Eventos (visor de eventos programados por sonar).

Controles de emisién (Nombre de reproducido actual y siguiente, tiempo, fecha).
Arbol (explorador de archivos de audio y listas).

NOooakswbdb-=

o Paso 8.1 ;Cémo crear una lista de Reproducciéon?

Para crear una lista de reproduccién existen tres maneras para hacerlo.
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http://redderadiosescolares.saltoscuanticos.org/wp-content/uploads/2011/09/2011-08-27_1838.png

En el menu se hace clic en “Lista”, enseguida se abrira una ventana donde se busca el
archivo que se va a reproducir.

Se busca en la “Barra de Herramientas Superior” un icono de una cruz amarilla que abrira
una ventana donde se selecciona el archivo que se quiere.

. % = - | SR
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Cuando se abre el ZaraRadio, hay una ventana donde se ven archivos que contiene la
computadora (Arbol). Dando doble clic sobre el audio se agregara a la ventana de
reproduccién o se selecciona y sin soltar el botdn del ratén se arrastra a la ventana.

...... L) 1) e e
0000 000000 g IEL BN
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Playlist

Cuando se agrega el audio en la ventana principal se puede guardar la lista de
reproduccion (playlist), para hacerlo damos clic en el icono de “Guardar’, que esta en la
“Barra de Herramientas Superior’, o se busca en el menu “Archivo” y se selecciona
“Guardar”, la opcion que se elija para guardar tiene que abrir una ventana donde hay que
crear una carpeta con el nombre “playlist”. Se abre, se da un nombre a la lista y clic en
“Guardar”.
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Se puede guardar todas las listas que se deseen para tener un registro que facilite futuras
trasmisiones. Cuando se guarda una playlist, se crea un acceso directo a esa lista, por lo
que, si se mueve de lugar o se modifica las carpetas de musica, ZaraRadio no podra
encontrar la ruta y tu playlist no funcionara correctamente.

Si se quiere usar una playlist guardada, se da clic en el icono “Abrir”, que esta en la “Barra
de Herramientas Superior” o se busca en el menu “archivo” se selecciona “Abrir”, luego se
busca en la ventana la lista que se quiere.

o Paso 8.2 ;Cémo Reproducir?
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Para reproducir nuestra lista, damos clic en el menu “Medio” y luego “Reproducir’ o se
pulsa el botén “Play”, que se encuentra en la “Barra de Herramientas Inferior”, y se
reproducira la pista marcada en color verde.

o Paso 8.3 Formas de Reproduccion de una Lista
Existen cinco modos distintos de reproducir una lista, para seleccionar alguna de estas
formas se busca en la “Barra de Herramienta Superior” una ventana y se desplegara las
siguientes opciones:

e P XBRE P FE (Noma v

En el are - Reproducendo ahora

Repetir
Barajar

08- Manual

Aleatorio

= Paso 8.3.1. Normal: La lista se reproduce en orden secuencial y se detiene al
llegar a la ultima cancién.

= Paso 8.3.2. Repetir: Se reproduce de la misma manera que “Normal’, sélo que
cuando llega a la ultima cancion comienza de nuevo la lista.

= Paso 8.3.3. Barajar: Se reproduce igual que “Repetir’, sélo que reordena
aleatoriamente las canciones antes de volver a repetirlas.

= Paso 8.3.4. Manual: Sélo se reproduce la cancion seleccionada.

= Paso 8.3.5. Aleatorio: Reproduce la lista al azar.

o Paso 8.4 Ventana de Reproduccién Principal
La ventana tiene la lista de canciones o audios seleccionados, los que estan senalados en
rojo indican la cancion que se esta reproduciendo, el verde la cancidén que seguira.
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Al dar clic en “Play’” se activaran distintas partes de ZaraRadio, cada una con
caracteristicas especificas.

o Paso 8.5 Control de Emision
El control de emisores esta compuesto por distintas partes.

En esta parte del ZaraRadio encontramos dos ventanas La que se encuentra de lado
izquierda de la pantalla, muestra el nombre de la canciéon que se esta reproduciendo, con
una leyenda marcada con rojo que dice “en el aire- Reproduciendo ahora”. La ventana de
la derecha muestra el nombre de la cancion que sera reproducida al terminar la primera, y
tiene una leyenda en color azul que dice “siguiente”. Entre las dos ventanas se encuentra
el volumen del reproductor.

STy e -

LI i H El - T s

Debajo de la ventana derecha se encuentra unos contadores de tiempo, uno marca el
tiempo que falta para que termine la reproduccion de la cancién actual (tiempo restante).
El siguiente contador marca la hora de finalizacion de la cancién actual (Acaba a las).
También esta un reloj que muestra la fecha y hora, asi como un icono de temperatura y
humedad.
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o Paso 8. 6 Barra de Herramientas Inferior

La Barra de Herramientas que se encuentra en la parte inferior contiene una serie de
botones:

- 5 Tewys

>

1. Play: Comienza a reproducir.

2. Stop: Detiene la reproduccion.

L

3. Pausa: Interrumpe la reproduccion.
4. Siguiente: Detiene la cancion actual y pasa a la siguiente.
5. Rebobinar: Retorna 30 segundos.

6. Avanzar: Adelanta 30 segundos la reproduccion.

L

7. Parar: Para la reproduccién al terminar la cancion que se esta reproduciendo.

8. Pisador: Disminuye el volumen de la cancion para utilizarla de fondo cuando el
locutor habla

o Paso 8.7 Crear una Cuina

Una cufa es donde ponemos una grabacién de algun efecto, spot o sonido que podemos
lanzar durante la reproduccién de una cancion o locucion.

En la parte inferior del programa existen 9 botones donde se introducen los audios,
ZaraRadio permite crear hasta 10 listas de nueve botones, dando un total de 90 cufas
disponibles. Estas listas se manipulan a través de la ventana ubicada de lado izquierdo,

dando clic en la pestafa se despliega la numeracion que va del 1 al 10 las cuales
corresponden al listado de cufas.
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Para introducir el efecto, spots o sonido a las cufias hay dos maneras. La primera es
arrastrar con el raton el sonido desde el “Arbol” del ZaraRadio o desde Explorador de
Windows.

La segunda es dar clic en la opcién “Cufia” que se encuentra en el menu, Se elige “Editar
Cuna” y se abrira la siguiente ventana:

\'O Asigne cufias 3 los botones de la pagina seleccionada en k paieta

Pégna: 1 v | Renombrar

5
§

Lstvbbb‘

[_cue | [Modficar...] [ Eiminar ] [ aber... | [Guardar...]
Aceptar Cancelar

Para agregar el efecto a una cuia hay que seleccionar y dar clic en el botén modificar o
hacer doble clic, enseguida se abre una ventana “Abrir” donde se selecciona sonido que
se quiere para la cufia, damos clic en “Abrir’ para que se agrega a la cufia y clic en
“Aceptar” para que inserte.

SCQAUUCECT

Noates  -maken, . o4anga] v o
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L Cocey |}
Para lanzar una cufia hay tres opciones, la primera es presionar su numero en el teclado,
si se quiere la cuiia 3 presionemos en el teclado el numero tres, la segunda es pulsar el
numero de la cuna que esta en la parte inferior del programa y la tercera es ir al menu

“cunas” y seleccionar la deseada.
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o Paso 8.8 Reproductores Auxiliares
ZaraRadio dispone de dos reproductores auxiliares, estos sirven como apoyo en la
trasmision, se puede organizar varias ventanas de reproduccion con listas de musica o
con capsulas. Cada programador las utiliza dependiendo sus necesidades.

Existen diferentes formas, una de las mas sencillas es pulsar en el teclado Ctrl+1, Ctrl+2.
Damos clic en el menu “Herramientas”, se busca la opcién “Reproductores Auxiliares” y se
selecciona el reproductor 1, 2.

También se puede activar desde la “Barra de Herramientas Superior” dando clic en los

botones numerados.
ARECACIEY .

De esta manera se tienen los reproductores auxiliares, cada uno tiene su propia “Barra de
Herramienta Superior e Inferior” lo que permite manipularlas de manera independiente.

- -l e = _
T
Para finalizar simplemente se da clic en stop y se cierra la ventana.

» Paso 09. Transmitir por Internet

Encender el laptop, Buscar en el Escritorio el software Wirecast, darle doble clic para
iniciar la transmisién.

Luego de abrir el software Wirecast, verificamos que todos los campos estén
correctamente configurados por el personal de las TIC.
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Live Broadcast Area

This area represents application output

Luego procedemos a presionar EMISION.

Automaticamente la emisora queda conectada para ser escuchada en internet a través del
enlace https://radio.unimagdalena.edu.co

» Paso 10: Apagar los equipos para mantenimiento

» Paso 11. Apagar enlace RVR modelo PTRL-LCD

Power
Nou'.u:uvu:mn‘v
-
Off /| Apagar soee
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https://radio.unimagdalena.edu.co/

2.2 Pasos para la realizacion de una transmision remota

Elementos: Para realizar remotos es indispensable tener encuentra los siguientes
elementos.
» Transmisor remoto COMREX.

e | e |

> Micréfonos manuales e inalambricos
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Micréfono Manual

Microfono Inalambrico

On / Encendido

Off /| Apagar

> Audifonos

» Cables para micréfonos manuales

> Cable Ethernet RJ-45
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Se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

> Paso 1: Conectar COMREX a toma eléctrica.

Metwor

k. Remofes

» Paso 3: Conectar a red WiFi
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Switchboard Online (Port Restr. NAT)

= B Loopback

& [ Comrex Lab Voice

& B Comrex Lab Music
R )

s (Requesting call)

Disconnect i

[ O il o E—

> Paso 4: Colocar baterias a los micréfonos inaldambricos.

» Paso 5: Programar micréfonos con base receptora de micréfonos inalambricos,
hasta que encienda la luz verde, presionando sostenidamente el botén de
encendido del micréfono, como se ilustra a continuacion:

Boton de encendido

Luz verde

» Paso 6: Conectar los cables para micréfonos inalambricos en el canal
correspondiente del COMREX y a la base receptora de los micréfonos
inalambricos.

Conectar un extremo a COMREX Conectar otro extremo a base receptora
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» Paso 7: Conectar los cables para micréfonos manuales en los diferentes
canales de la consola y la salida al COMREX.

Conectar un extremo a consola Conectar otro extremo a COMREX

» Paso 8: Hacer el seguimiento del sonido con el operador de control que se
encuentre de turno en la locacion de la emisora.

» Paso 9: Una vez se han realizado los pasos anteriores se puede emitir al aire.

2.3 Descripcion para la produccion de programas grabados

Posterior a la grabacion de los programas el locutor, control, grabador y editor de la
emisora cultural debera escuchar minuciosamente el audio grabado con el fin de corregir
los errores cometidos durante la ejecucion del libreto revisado por el Coordinador de
Unimagdalena radio, pero para ello se requieren unas herramientas previas, entre ellas un
software para la grabacién y edicién de los programas radiales, a su vez se debera
conectar un cable (plus), a la consola de micréfonos, para que este trasporte el sonido
hasta el computador en el cual esta instalado el software de edicion sonora.

Esta es la consola de micréfonos SHURE SCM268 (Observar llustracion) de cuatro
entradas de mic en la que conectamos el plus para poder enviar sonido al computador de
grabacion, en el conector N° 1, de la consola como se observa en la siguiente grafica de
la vista trasera de la consola y conectado al conector de micréfonos del computador
principal.

Vista delantera

Canal 1 Canal 2 Canal 3 Canal 4
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Vista Posterior

Microfonos.

Auxiliar.

Medidor de senal.
Master.

Indicador de encendido.

o wh =

El plus de micréfonos debe ir enchufado al conector de entrada de la consola
OUTPUTS o MIC/LINE OUT o N° 1, para de esta manera captar el audio en el
software de grabacion.

2.4 Software de grabacion y edicion

El software de edicion utilizado en Unimagdalena radio es el conocido Adobe Audition
CC2015. Todos los programas emitidos por la emisora son grabados por medio de este
Software.

» Paso 1: Para abrir el programa, ir a inicio en la barra de herramientas del computador,
y hacer clic sobre la opcion.

Dar clic para abrir el programa
Adobe Audition CC2015
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» Paso 2: Para grabar un programa de la emisora, hacer clic sobre la opcion Record del
Software (Ver grafico a continuacién). Cuando se haya terminado de grabar hacer clic

sobre la opcion Stop.

Opcioén
’ Abrir archivo
—

Opcién
Stop

Opcién
Record

» Paso 3: Luego de guardar lo que se ha grabado, ir a la opcion archivo, se despliega

un menu, escoger la opcion Guardar como.

Guardar como...

~

-

» Paso 4: Elegir carpeta donde se va a guardar y hacer clic en Aceptar. Cada programa
de la emisora tiene una carpeta especifica, organizadas por fechas o numeros o

consecutivos

Cadigo: CC-101
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» Paso 5: Si se requiere editar un programa pregrabado ir a la opciéon Archivo (Ver
grafico) y abrir el archivo guardado, haciendo clic en la opcién abrir.

— = = = e

» Paso 6: Aparece en la pantalla la siguiente ventana, elegir carpeta de donde se va a
abrir y hacer clic en Abrir.
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ANSPERADION) CAMPUSTVX)  CAMPUSTVI3
ES EPT 2012 SEPT 2012
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gobemacion

P LN R

docus harnlet

Opcidn abrir

Paso 7: Aparecera en la pantalla una ventana donde indica el progreso de descarga,

si se quiere se puede cancelar la descarga.

-
X

Levendo Audio en MPL.. () 11%

Esperando...

Cancelar

Nota: Los tres pasos anteriores, se pueden realizar tantas veces sea necesario hasta

tener las pistas de sonido que se requieren para editar o grabar en un solo paquete una
to por cortina, desarrollo, musica de fondo,

pista o un programa de radio compues
entrevistas, etc.

Veloc
44100 H;

44100 Hz

44100 Hz Estéreo

Version: 03  Pagina 22 de 31
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Lista de Pistas por editar o grabar

» Paso 8: Si se requiere cortar un lapso de pista que no es necesario en el producto de
la edicidn, se realiza de la siguiente forma:

Seleccionar, haciendo doble clic, la pista que se requiere editar, hasta que aparezca
de la siguiente forma.

44100 Hr
44100 Hz
44100 Hz Estéreo

PISTA “DELEGAD” SELECCIONADO.

Colocar la vista de edicion haciendo clic en Forma de Onda, luego hacer clic en play,
como aparece a continuacion,

Al hacer Play, se reproducira la pista a editar, al mismo tiempo se desplaza un cursor rojo
que indica en la vista de reproduccion de la pista y de esa forma poder ubicar el espacio
que se esta escuchando.
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Visualizacién
de pista en
reproduccion

J

Para seleccionar, ubicar el cursor rojo sobre donde se requiere cortar, hacer clic sostenido
sobre la linea roja punteada del cursor hacia delante o hacia atras para seleccionar el
lapso, hasta que aparezca seleccionado como se indica a continuacion:

b 40 b -1 S 4 0 i 00 TR T XTSI SIS+ - Bt b 0w e

?

Lapso seleccionado

Para cortar presionar la tecla suprimir del teclado del computador,

1 J1]2]3]as]ef7z[s[ao]" | /
tab [alwle|rfefofulifolpfif+]s efef
o alslafefafnfifk]r]a QE
n ® clv|blnjim]|. - 1 20 3
alt 0 ent
Tecla supr/ Del
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Luego, guardar lo que se ha editado, ir a la opcién Archivo, se despliega un menu,
escoger la opcion Guardar como.

1

[
WI

Wl

Guardar como...

=

Se recomienda guardar la nueva pista ya editada con un nombre diferente para guardarla
sin cambios y con cambios. Escribir nuevo nombre y elegir carpeta donde se va a
guardar, hacer clic en aceptar. Cada programa de la emisora tiene una carpeta especifica,
organizadas por fechas o numeros consecutivos.

 — »| Escribir nuevo nombre

Examinar...

— Escoger carpeta donde
se va a guardar

Opcidn Aceptar

» Paso 9: Para editar una pista o programa de emisora con varias pistas se realizan los
siguientes pasos:

Al tener la lista de pistas a colocar en la lista de pistas

Lista de Pistas por editar o grabar
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Hacer clic en vista Multipista

B Multipista

N\
Pista 1' Vista de

> Reproduccion
Pista 2, de una pista
Pista 3, J
Pista 4

Se despliega la vista de Pista, en cada uno de los Pista (Pista 1, Pista 2, Pista 3, Pista 4, y
cuantos se requieran) se puede colocar una pista.

Para colocar una pista en vista Multipista se arrastra con clic sostenido desde la lista de
pistas hasta la vista de reproduccién, como se ilustra a continuacién,

Soltar clic
sostenido aqui.

Lista de pistas

Se ubica en lugar donde se requiera que se reproduzca. Puede ser al mismo tiempo de la
pista de arriba o un momento después. Para ubicarla, después de que se ha ubicado en la
vista de reproduccion, se desplaza con clic sostenido, hacia la izquierda o hacia la
derecha.
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Nombre de Track 1
opistal

Nombre de Track 2
0 pista 2

Hacer clic
sostenido aqui

para desplazar
hacia la izquierda o
hacia la derecha

En la imagen de reproduccién de vista contiene una linea horizontal color amarilla por
medio de la cual se puede controlar el volumen, esta herramienta tiene utilidad, por
ejemplo, cuando se va a grabar un programa de radio en donde se escuchan la voz y
musica de fondo.

El volumen se controla por medio de esta linea, si se queda arriba significa volumen alto y
si se desplaza hacia abajo significa volumen bajo.
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Arriba,
volumen alto
en 98%

L

Ll

Abajo, Volumen
bajoen2.12 %

ol 58% (0.1 dB

g ([vot 56% (0.1 dB])

PR ]

Por ejemplo, para un programa de radio donde hay voces y musica de fondo se ilustra de
la siguiente manera:

Se tienen 2 pistas, la pista 1 es musica, y la pista 2 es la voz. Comienza la pista 1, es
decir, la musica, luego disminuye el volumen gradualmente, se escucha en volumen bajo,
como musica de fondo mientras se reproduce la voz (pista 2). Luego, termina la voz y
sigue la musica en volumen alto.

Disminucién gradual
de Volumen

Pista 1

Pista 2

stéreo predeten » 2

Linea de Volumen bajo

Comienza
voz

Linea de Volumen alto

Termina
voz
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Nota: se pueden afadir cuantas pistas se requieran.
Para guardar la mezcla como una sola pista se seleccionan todas las pistas, haciendo
control+A:

Para finalizar el proyecto damos clic derecho sobre los archivos seleccionados y en
rutamos el cursor hasta la opcién “Mezclar sesion en nuevo archivo” y oprimimos “Sesion
completada”

Fmﬂﬂ'll"'rﬂmﬂ'ﬂ !

bl i E

Bu
Silenciar

Mostrar clips en el panel Aschives

Elegir carpeta donde se va a guardar y hacer clic en guardar. Cada programa de la
emisora tiene una carpeta especifica, organizadas por fechas o nimeros consecutivos.

T

thm L
H

' wH
! WWWMHMWMMWM

MWAMM

Eal L el m |

Guardar como...

=
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Colocar
Nombre

Seleccionar

v

carpeta

Tipo de muestra: 44100 Hy 5 Cambiar...

Ajustes de formato:  pgp3 { Cambiar...

v Incluir tas
Tamafia de ar B o pCién Acepta r/
. ‘ guardar

Se recomienda guardar la mezcla con un nombre diferente. Escribir nuevo nombre y elegir
carpeta donde se va a guardar, hacer clic en Aceptar. Cada programa de la emisora tiene
una carpeta especifica, organizadas por fechas o nimeros consecutivos.

Para abrir la mezcla guardada como una sola pista se abre el archivo como se explicé en
el paso 5.

» Paso 10: Para cerrar el programa, hacer clic en la X encerrada en cuadro rojo como

se indica a continuacion,
! lm:n-l-@"m
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REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha Item Modificado

Descripcion

Pie de pagina

Se modificaron el responsable en la elaboracion
del Documento de acuerdo a la nueva
estructura organica. (Acuerdo Superior 017 del
2011).

01 20/08/2009

2. Descripcion

Se cambiaron los pasos para llevar a cabo las
actividades porque ya no se usa el software
AUDICON 7.0.

Se agrego el paso 10. Transmitir por Internet y
se actualizaron y modificaron pasos y
actividades. Se actualizaron fotografia y la
version del software adobe audition.

2. Descripcion

02 31/01/2013

Se cambiaron los pasos para operar la UPS, ya
que, se reemplazdé por una nueva marca
POWEST.

Se cambiaron los pasos para operar la consola
pues la nueva consola es marca AXIA en
reemplazo de la anterior.

Se modificé pasé 10 por el reemplazo del
software de transmision de streaming por
Internet a Wirecast.

2.2 Transmisiones
remotas

Se cambian los pasos por la incorporacion del
nuevo equipo de transmision remota por Internet
con el COMREX, ademas, la nueva consola
BEHRINGHER.

Elaboro Reviso

Hamlet Hasser Lombardi Vanegas | Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad

Responsable de grupo
Unimagdalena Radio
31/05/2022

2/06/2022

Aprobé

Wilson Pacheco Palacio
Responsable del Proceso de
comunicaciones

10/06/2022
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