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APRESENTACAO

Produzir registros € um dos principais objetivos do projeto
memorias do Programa Esporte e Lazer da Cidade e Vida Saudavel. Tarefa
herculea dada a abrangéncia que o Programa adquiriu ao longo de sua
existéncia. E com isso estamos afirmando que a equipe do Centro de
Memoria do Esporte, por mais que se dedique a esse projeto, nao
consegue atender, com detalhe, essa demanda que € importante e
necessaria.

Essa percepcao fez com que pensassemos em uma estratégia
colaborativa de registros de memoria. Por isso criamos este material cuja
linguagem pretende ser simples, explicativa e informativa. Esse € o mote
que rege o Manual pratico para registros de memorias do Programa
Esporte e Lazer da Cidade e Vida Saudavel. Esperamos que ele possa
servir como uma ferramenta que auxilie o trabalho de quem se interessar
por registrar historias e memorias das acdes que desenvolve ou que
participa. Afinal, sem memoria nao ha histéria. E sem histéria s6 nos

resta o esquecimento.

Luiza Aguiar dos Anjos
Pamela Siqueira Joras

Suellen Dos Santos Ramos



COMO PRODUZIR UMA FOTOGRAFIA

Pamela Siqueira Joras

A importancia da fotografia

A fotografia tem uma grande importancia no que tange aos registros
de memoria. Pela sua praticidade em elaborar tais registros, ocupa grande
parte de diversos acervos que constituem o Centro de Memoria do Esporte
e, consequentemente, do Projeto Memorias do Programa Esporte e Lazer
da Cidade e Vida Saudavel. Nesse capitulo vamos expor alguns cuidados
que devem ser tomados na elaboracao de uma fotografia, pois produzir
uma imagem nao € um processo tao simples quanto parece. A seguir
apresentamos algumas sugestoes basicas para melhorar a qualidade de

suas fotos.
Como produzir uma fotografia?

Com as facilidades tecnologicas do mundo contemporaneo podemos
produzir fotografias utilizando diversos equipamentos dentre eles, camera
fotografica, maquina filmadora, celulares, tablets e smartphones.

O que é importante fotografar

Escolher aquilo que queremos fotografar é a tarefa mais importante
para o registro fotografico que servira como registro de memorias do

PELC/Vida Saudavel.



1. Evento

]

Modulo de Avaliacao II — Nucleo Jatai 2015
Fonte: Repositorio Digital UFRGS

2. Pessoas

Modulo de Avaliacao II — Nucleo Jatai 2015
Fonte: Repositorio Digital UFRGS



3. Atividades

Alongamento Programa Esporte e Lazer da Cidade (Porto Alegre,2004)
Fonte: Repositorio Digital UFRGS

4. Objetos

Camiseta Personalizada PELC (Santa Maria, 2012)
Fonte: Repositorio Digital UFRGS



Como produzir uma fotografia?

1. O foco

Na maioria das vezes o enquadramento da fotografia € dado na parte
central do visor de sua camera, entretanto, em alguns momentos esse
enquadramento pode ser dado nas laterais do visor dando destaque para

o local, por exemplo, ou para uma pessoa.

2. Quando utilizar o Flash

Geralmente os equipamentos fotograficos ja possuem a
configuracao no modo automatico, caso isso nao ocorra com a sua
maquina, atente para a funcao flash. Usar o flash muito em cima daquilo
que sera fotografado pode deixar a imagem toda clara, e muito longe, pode
ficar escura. O flash tem um alcance limitado quase sempre de 3 a 5
metros. Em um local muito escuro o flash € um acessorio necessario
assim como nas fotos tiradas contra a luz, situacao na qual ele faz o papel
de preenchimento. Um exemplo disso sao fotos feitas contra o sol, pois ao
focar as pessoas aparecem apenas ficara visivel a sua silhueta. Se
utilizar o recurso do flash havera o preenchimento do espaco de luz

fazendo com que as pessoas aparecam na integra.

3. Cuidados com o fundo da imagem

A escolha do que aparece ao fundo de uma fotografia € tao
importante quando o que vem em primeiro plano. Cores vibrantes, linhas
e outros objetos podem interferir ou tirar a atencao do foco. Tire fotos na
altura dos olhos da pessoa. Para tirar foto de crianca fique de joelhos ou

faca o necessario para ficar ao nivel de quem é fotografado.

1V



T —
4. A Legenda

A legenda € a identificacdao da foto, ou seja, identificar se € um
evento, uma atividade, uma cerimoénia, etc. Anotar quem sao as pessoas
aparecem na fotografia, registrando-as sempre com nome e sobrenome. Se
a pessoa for mais conhecida pelo seu apelido coloque-o entre parénteses
no final da identificacdo. Por exemplo: Paulo Roberto Silva (Beto). Atente
também para o local onde a fotografia foi tirada registrando acidade, o
estado e a data.

Nunca esqueca de anotar em algum registro quem produziu a
fotografia, ou seja, de quem € autoria. Essa informacao € importante para
registros de memorias.

Lembramos que, caso seja utilizada alguma imagem com usuarios
do programa, € importante que a Carta de Autorizacao de uso de imagens
tenha sido assinada pelos pais das criancas e jovens que aparecam na

mesma. Para acessar este modelo clique aqui: Carta de cessao de

direitos de imagens.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457469601-modelo_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457469601-modelo_de_imagens.doc

COMO PRODUZIR UM FOLHETO

Luiza Aguiar dos Anjos

O que & um folheto

Os folhetos sao materiais graficos feitos de papel,
geralmente de pequenas dimensoes e de facil
manuseabilidade, utilizados como meio de divulgacao de ideias

ou informacoes sobre determinado assunto.

Quando utilizar um folheto

Sendo um instrumento cuja producao € simples e barata,
o folheto € um material util para a divulgacao de eventos,
como festas, apresentacoes e palestras ou de atividades
regulares com uma demanda especifica, como a abertura de
vagas para uma modalidade esportiva, por exemplo.

O folheto deve ser escolhido como forma de divulgacao
quando as informacoes a serem inseridas forem bastante
objetivas, nao necessitando de um longo texto, seja explicativo
ou descritivo. Quando houver muitas informacoes, sugerimos
o uso do folder, cuja orientacao para producao encontra-se no

capitulo 3 desse Manual.

O que devo inserir em um folheto
Na producao de um folheto de conteudo relativo ao PELC e
Vida Saudavel é importante que estejam presentes as logomarcas

do PELC e Vida Saudavel e do Ministério do Esporte, ilustradas

4
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Ha diferentes modelos dessas logomarcas, variando cores e
disposicao. Vocé pode acessa-las no Manual de Identidade Visual

disponibilizado no site do Ministério do Esporte.

Além delas, é fundamental inserir o nome do nucleo
responsavel pelo produto, assim como o endereco do local e os
contatos do coordenador do nucleo.

O texto do folheto deve ser curto e objetivo, focando nas
informacdoes mais importantes sobre o assunto, utilizando
linguagem simples e clara. Para textos longos, sugerimos a
producao de um folder, cuja produciao ¢é explicada neste
Manual.

Quando se trata de um evento € fundamental especificar
quando (dia e hora) e onde ele ira ocorrer, se € aberto ao publico

ou exclusivo a um determinado grupo.

Como produzir um folheto

O folheto pode ser confeccionado em diversos programas,
sendo o mais utilizado o Microsoft Power Point ou similar. A
seguir, informamos os passos para produzir o folheto a partir

desse programa.

1. Abra a interface do Power Point e em seguida clique na aba

Design

[Pl = S\l Apresentacdol - Microsoft PowerPoint

@ Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisao Exibicdo

[ ﬁ ‘Aa ‘ Aa ﬁ Az -ﬂ Aa Aa
Cor igurar Orientacdo mmmm e smmEEs | ) shmoam ECCT T

P gina  do Slide v
C nfigurar Pagina Temas

S des l Tépicos | X

1

Cligue para adicionar u

Clique para adicionar um st




2.Aberta a aba design, clique em Configurar pagina

Pl = - s v APISIEIGYGUL T VI USUIL F ST Ui
e

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdao de Slides Revisdo Exibicao
| mm—

[ 1a [ ] —
i \-{j Aa Aa Aa I % = E:[ Aa Aa Aa A}
Configurar fOrientacdo EmEmE | | sunmun § mmEms sl moem | | ee—— == = ]

Pagina do Slide »
_@qular Pagina

: Topicos ‘ x |

Clique para adicionar u

Clique para adicionar um st

3. Depois de clicar em Configurar pagina, uma caixa de dialogo
sera aberta na qual vocé pode configurar o tamanho do seu folheto.
Escolha a opcao Personalizar e defina o tamanho em largura e
altura. As dimensoes a serem escolhidas dependem do formato e
tamanho que vocé escolhera para seu folheto, sendo o mais
comum o tamanho 10cm de largura e 15cm de altura, que

corresponde ao tamanho de uma foto comum.

A partir dai vocé pode inserir as informacodoes que julgar
necessario lembrando em fazé-lo com uma letra de tamanho
satisfatorio para que as pessoas possam ler de forma agil e sem
dificuldades.

Lembre-se que o folheto € um material de divulgacao.
Portanto, opte por informacoes precisas e nao muito longas.

Para facilitar a producao de folhetos, disponibilizamos um
modelo desenvolvido pela equipe do Centro de Memoria do Esporte
(CEME/UFRGS). Tal modelo foi produzido em formato .ppt e pode
ser visualizado e alterado no programa Microsoft Power Point ou

similar. Para acessar este modelo clique aqui: Folheto.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457459284-modelo_folheto_PELC.ppt

COMO PRODUZIR UM FOLDER

Suellen dos Santos Ramos

O que € um folder

Folder € um material grafico impresso que tem como objetivo
apresentar um grande volume de informacoes referentes a qualquer
tipo de situacao, projeto, atividade, entre outros. Ele se diferencia
dos demais materiais de divulgacao como folheto, brochura ou
flyer por ter ao menos uma “dobra”, que o caracteriza. E possivel

fazer um grande numero de dobras dependendo do tamanho do

papel.

Quando utilizar um folder

Existem dois tipos de folders: Institucional e Promocional.
O primeiro € utilizado em prol de uma instituicdo, e muitas
vezes € adotado dentro de uma empresa. Ja o segundo se
caracteriza por promover um determinado servico, produto ou
area comercial. Muitas vezes as duas informacoées, Institucional
e Promocional, sdo usadas no mesmo folder, mas €& preciso ter
cuidado para nao deixar o material com muitas informacoes e,
assim, perder o foco do objetivo que € a divulgacao.

No caso especifico do PELC vocé pode fazer um folder
institucional apresentando as informacodes sobre o seu nucleo,
assim como folders promocionais sobre uma determinada
atividade ou evento. Lembramos que o folder deve ser escolhido
como material de divulgacao quando houver muitas informacoes
a serem inseridas. Quando houver poucas informacoes,
sugerimos o uso do folheto, cuja orientacao para producao

encontra-se no capitulo 2 desse Manual.
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O que devo inserir em um folder

Na producao de um folheto de conteudo relativo ao PELC é
importante que estejam presentes as logomarcas do Programa
Esporte e Lazer da Cidade e do Ministério do Esporte, ilustradas

abaixo:

GOVERNO FEDERAL

PATRIA EDUCADORA

EsporteelLazer
da Cidade - PELC

Ha diferentes modelos dessas logomarcas, variando cores
e disposicao. Vocé pode acessa-las no Manual de Identidade
Visual disponibilizado no site do Ministério do Esporte.

Além delas, é fundamental inserir o nome do nucleo
responsavel pelo produto, assim como o endereco do local e os
contatos do coordenador do nucleo.

O folder € um material caracterizado pelo grande volume
de informacodoes a serem passadas, mas € preciso atentar-se
para que sejam  de facil compreensao e objetivas.

Quando um projeto ou atividade especifica forem
divulgados € necessario incluir datas e horarios, assim como
mencionar os seus responsaveis. Também é interessante
inserir imagens do conteudo abordado. Use titulos
destacados (com letra em tamanho maior e/ou em negrito)
antes de cada conteudo possibilitando wuma melhor
organizacao das informacoes. Contudo, exceto pelos titulos,
orientamos que seja mantida uma mesma fonte e tamanho
das letras, o que gera uma apresentacao esteticamente mais

agradavel.

16



Como produzir um folder

Um Folder é composto por trés partes:

1. Capa ou pagina inicial: que deve ser atraente e convidativa

chamando a atencao para o material.

2. Parte interna: nela consta a mensagem a ser passada.

3. Costas ou fundo: normalmente é destinada para os
contatos, enderecos, representantes e outras informacoes

relevantes.

Existem varios programas que ajudam na confeccao dos
folders, CorelDraw, PhotoShop e Fireworks, até mesmo no Word
€ possivel criar um folder. Mas destacamos o Microsoft Publisher
como ferramenta para sua producao. Esse programa faz parte
do pacote Microsoft Office, estando disponivel em muitos
computadores. Segue a baixo, os passos para confeccao do

folder a partir deste programa:

1. Ao abrir a interface do Publisher o programa lhe dara

algumas opcoes de publicacao. Clique na opcao Folhetos.

17
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a opcao Folhetos, selecione a

Divisoria Simples e clique no botao Criar.
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5 & Informativo

= Lista de precos

Protos de Dobradura d.
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Sites da Web
Valepresente

Faas Colonidas

Fotoscépio

~ ¥

Fltrar Tamanhos em Branco.., 3

-
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(cores domodelopadio)  »
Esquema de fontes:

(fontes do modelo padrdo) v

Informagdes comercais:
Criar rovo... -

Linha

3. A partir de agora vocé ja pode inserir as informacoes

desejadas em seu folder. Sao duas paginas: a primeira que

comporta as informacoes da parte externa do folder e a segunda

com as informacdoes da parte interna do folder. As paginas

podem ser selecionadas no canto inferior esquerdo do programa,

como mostra a imagem:
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4. A primeira pagina esta dividida em trés partes, da direita para a
esquerda: a Capa, o Fundo e o Painel Interior. Iniciaremos
pela Capa do folder. Na caixa de texto da borda superior
direita € onde pode ficar o Nome do Nucleo e seu Slogan
(caso exista algum). Abaixo, na caixa de texto central devem
ser inseridos o Nome do Projeto ou Nome do Programa de

que o folder trata.

ormatar Feramentas Tabela Organizar Janela  Ajuda Digite uma pergunta
paBd #9096 89 2 g 6% i=s 28
- - Jnzs EEEES

NOMEDO.NUCLEO
SLOGAN DONUCLEO

Este é um bom local para des-

crever resumidamente 0s seus’ NOME DO
produtos ou servicos. Esta’ PROJETO ou
descricio deve resumir com PROGRAMA.
eficicia aquilo que 2 sua orma- i 5
nizagio oferece. Normalmen-
‘te.a copia de vendas ndo estd -
incluida.

{Telefone: 55 555 5555

1Bl Bl

5. Para inserir uma imagem na Capa basta clicar no icone
central. Uma caixa de dialogo abrira para que a imagem possa ser

alterada. Ainda na Capa, na caixa de texto inferior ha espaco para
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colocar o telefone de contato do nucleo ou do responsavel.

rmatar  Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda

DB S 9-0-(B- G R g%
entraliz v Gill Sans MT - 22

Digite uma pergunta

Titulo do Paind Anteror

Este & um bom local para NOME DO
descrever resumidamente OPROJETO ou

os seus produtos ou servi-
cos. Esta descricio deve: PROGRAMN
resumir com eficacia aqui- o

lo que a sua organizacio!
oferece. Normalmente, a
copia de vendas ndo esta
incluida.

i [
Esporte.Lazer
daldage-PELC. .}

Legenda da imagem ou
do elementy grifico.

6. O Painel interior € a primeira pagina do interior do folder,

onde conterdao as primeiras informacoes a serem transmitidas.

Com um breve texto sobre o projeto explicando resumidamente

do que se trata este material de divulgacao.

rmatar  Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda
DAFS -0 BB ET 5% QAR @
entraliz » Gill Sans MT - 22 +- N I §8|E 3= 4= i=

FEE AL A== 88

Digite uma pergunta

Titulo do Painel Anterior

Este € um bom local para NOME DO

descrever resumidamente
os seus produtos ou servi- PROJETO ou

cos. Esta descricio deve PROGRAM4
[

resumir com eficicia aqui-
lo que a sua organizacio
oferece. Normalmente, a
copia de vendas nio estd
incluida.

'@ ‘/
[ ]

EsporteeLazer
L....daCidade: PELC.

Legenda da tmagem ou
do elemento grifico.
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7. Para fazer a alteracao da imagem do painel anterior basta
clicar no icone referente e escolher uma imagem que diga

respeito ao projeto.

blicagdo para Impressdo = =) X
rmatar  Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda Digite uma pergunta
L RBES (90 B-G-(BR

i T Jxzs

ih‘tdo doPaindAnterior ¢ || ] g
SR [NOME DO
et Lefine
SR

PROGRAMA]

DO F=HEEY

< m/
{ w
EsportecLazer
o HALHagRPELC .4

NOME DA EMRRESA

‘Eederecacomarcal svonal
‘Sea codemcn Jokal
‘Seu endamen Jota )

et Telefone:55 555 5555
{Ecutt roce@euavohcon

rmatar Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda Digite uma pergunta
D@ S DG - B EE T | g
Il -l = ‘ = AN DL A=
2. 0 18

Titulo do Painel Anterior

Esce & wm bom focal sara descrever rasum.

[NOME DO
PROJETO OU
PROGRAMA]

DDl 2l = EHEY

:Esporte e

‘da Cidade.-

e
EsportecLazer:
atCrtogs - PELL

Legenda da iragem ou
o elerents grifico.

8. Chegamos nas Costas ou Fundo do folder, espaco destinado
para os contatos (telefones e e-mail) do nuicleo ou dos responsaveis

pelo projeto e o endereco do nucleo ou local do projeto.
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rmatar  Ferramentas  Tebela Organizar Janela  Ajuda Digite uma pergunta
BB S 9-0- G608 R|E '
- T Ixzs

12

Titulo do Painel Anterior

Este & am bom local para descrever ressm.

S e e [NOME DO
2 PROJETO OU
PROGRAMA]

w
Esporte.Lazer
iL....dalidade-PEIC. .}

Legenda da imagem ou
do elementy grifico.

9. Finalizada a primeira pagina do programa, passamos para
a Parte interna do folder, onde conterdao as informacoes mais
valiosas e de importancia para a divulgacao do projeto em
questao. Para isto, basta clicar na aba no canto inferior

esquerdo que o programa mostrara a proxima pagina.

TITULO SECUNDARID T —
‘Loram psum doloe 5t amat. comsectaceer 3 -

‘ouat Losem 9oem dolor X amet TOmeICeter
‘adpiscing elit. 36 dem sonummy nbh eus-

mod timcdunt ot bcruet dolors masea sesam
‘ez volmat.

TiTuo SECUNDARIO

iLorem psum dolor sit amet, consectacuer 34k ©

NOME DO NUCLE:

‘astrus Esserecacamascal seecs
ortn mal vt ahovs x 63 commods comacust ‘Sou endumco ol

Dt 2 foumtacts Dt atem dsor 1 bondre- Soe vatess ol

: .l

Mm dolors. e foswat otz fackst 2 vers aves |
¢ accomian of Vato odo dwesion o) Baad

s
rassaa koeacam 2l delen 2 gus duts dole- | s 35,59 908

10. A segunda pagina também esta dividida em trés
partes. Nelas vocé podera registrar diversas informacoes
referentes ao projeto como objetivos, publico alvo, atividades
propostas, caracteristicas do programa, etc. Distribua bem

essas mensagens para que fiquem claras e objetivas.
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TITULO SECUNDARIO o e s i, U vt o

Lorem tpsam dolor it amee. conseccecoer ad.
‘otscins ahe. 56d diem ronumeny nibh satsmod
tncidunt ot Borest dolors maema aleuam erat

Uit tieslos secondinios para organtzar seu
oexco & Belhar 53 visalmeio 2 litr.

TITULO SECUNDARIO

Lorem tpsum dolor sit amet. consectetver 33
ocine el 36d diem pomumeny mibh satsmod
tncidunt ot berest dokore mama hwuam erat NOME DO NUCLEQ
volutsat. Ut wiis caim 3d minim ventm, quis

Dus ts foumfaciist. Duts autem dolor in bendre- SwsndmssJonl

Ytz e denm sl Bandt A BT
oracsant loptatum 127 delentt 23 gus duis dolo-

‘Eeut roreRuamobian

11. Ao finalizar o seu folheto, salve uma cépia em formato
.pub (modelo automatico do Publisher) e outra copia em .pdf. A
copia em modelo .pub é aberta no proprio Microsoft Publisher e
lhe permite fazer alteracoes no folder, caso necessario.

Ja a copia em .pdf deve ser a utilizada para impressao,
pois € o formato garante maior seguranca, evitando que o
arquivo seja desconfigurado.

Clicando em Salvar, o arquivo sera salvo automaticamente no
formato .pub. Para salvar o trabalho no formato .pdf, na aba

Arquivo clique em Salvar Como
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Ferramentas Tabela QOrganizar Janela Ajuda

ditar Exibir Inserir Formatar
Ctrl+0 ) - - -6 B q | 65%

'ﬁ Abri Ctrl+A _“ 'l N 7 S|
S Fechar Ctrl+F4 = 0 2
[ Importar Documento do Word...

e Salvar Ctrl+G

Salvar como...

& Publicar na Web...

Converter em Publicagio na Web...

Publicar como PDF ou XPS...

P

Visualizar Pagina da Web

i Configurar Pagina...

§ @ Configurarimpressio...

Visualizagdo de Impressdo

Ctrl+P

LR

Imprimir...
d Enviar Email »
Propriedades

1 C:\Users\531615\Documents\Publicagdol.pub
Sair Alt+F4

F_‘—_,I
Ad (Paisagem)
29,7 x 21cm

Alterar Tamanho da Pagina

caxco & ficthar 5 visatmsio  litor.

e ta feuat mull faciis,. Ut wis eaien 2d mimien

TITULO SECUNDARIO

Lorem osum dokor 31t amet. comecttosr -

TITULO SECUNDARIO

Lorem psum dolor 91t amez. conseccacosr ad
ioticis et 5ed dem momumemy nbh sutsmed
imcidont t berest dolors masea abeuam erat
ivolotoae. Ut wists enim 24 minim veatam. quts
ecstrod exerct tuton slamcsroer sci ko

‘Eoderccacomarcal anossal

‘Dt 05 foumfacils. Duts 2utem dolor in hendre-

o4 sndsman JomL

Tt 55555555,

Consulte também
Tarefas do Publisher

12. Apoés clicar em Salvar
aberta, onde vocé devera clicar

formato PDF

Fa S5.555.5585
Eral reesBosmoboen

como, uma caixa dialogo sera

em Tipo. A seguir escolha o

(] salvarcomo sz
| Pesquisar Documentos P
—

Organizar v

Biblioteca Documentos

Inclui: 2 locais

-
[Z Microsoft Office F 0
rganizar por:

7 Favoritos

N <
B Area de Trabalh N - & I
8 Downloads L
‘&l Locais \| v
! f

4 Bibliotecas Documentos Documentos que Fax Fotos
@ Documentos. Digitalizados estavam na area
= de trabalho
[&] Imagens s

Pasta v

Noi o arquivo:  Publicagdol
l Tipo:

Arquivos do Publisher
Modelo do Publisher
Arquivos do Publisher 98
Arquivos do Publisher 2000
Arquivos de texto Unicode
PostScript

Autores:

4 Ocultar pastas

atagdo .
de Arquivo Unico

ado para Macro do Word 2007
ford 2007
ord 97-2003

de arquivos JPEG

Formato PNG
Bitmap independente do dispositivo
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Para facilitar a producao dos folders, oferecemos, também a
possibilidade de utilizar um modelo desenvolvido pela equipe do
Centro de Memoria do Esporte (CEME/UFRGS). Tal modelo foi
produzido em formato .pub e pode ser visualizado e alterado no
programa Microsoft Publisher ou similar. Neste modelo, os textos em
vermelho devem ser substituidos pelas devidas informacoes e
podem ter a cor, a fonte e o tamanho substituidos. O fundo do
folheto também pode ser alterado, colocando um fundo colorido ou
com alguma imagem.

Lembramos que, caso seja utilizada alguma imagem com
usuarios do Programa, € importante que a Carta de autorizacao de
uso de imagens tenha sido assinada pelos pais das criancas e
jovens que aparecam na mesma. Para acessar este modelo clique

aqui: Carta de cessao de imagens.

Uma vez produzida a versao digital do folder, ele pode ser
impresso em graficas ou em uma impressora do proprio nucleo.
Caso o nucleo deseje um produto de melhor qualidade sugerimos
a utilizacao de papel couché com gramatura a sua escolha, sendo
que quanto maior a gramatura mais duro sera o folheto. Para

acessar este modelo clique aqui: Folder.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457469601-modelo_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457460918-Folder_Modelo.pub

COMO PRODUZIR UM BANNER

Pamela Siqueira Joras

O Banner € um dispositivo utilizado para apresentar ou informar
algo, muito wutilizado também como peca publicitaria. Pode ser
confeccionado em lona, plastico, tecido ou papel, impresso de um ou de

ambos os lados.

Quando utilizar o banner

80cm

120 cm

2m

= hcm ———

80cm

Im
O banner pode ser utilizado para anunciar algum evento como

espécie de propaganda, também pode servir como uma forma de
apresentacdao de algum trabalho ou texto ou ainda apresentar o seu

nucleo, seja com fotografias, com textos ou com ambos.
O que devo inserir no banner

Como dito anteriormente o banner pode ser composto por textos,
fotografias, desenhos, simbolos, etc. Entretanto uma recomendacao torna-

se obrigatoria quando vocé for elaborar um banner do PELC:
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T —
Ao confeccionar seu banner na parte final do mesmo (rodapé) devem

constar obrigatoriamente as logomarcas do Ministério do Esporte, do
Governo Federal bem como a logomarca do PELC. Atente para o fato de
que nenhuma dessas logos deve ter menos de 2 cm de diametro, caso

contrario tornam-se ilegiveis.
Como criar um banner

A primeira etapa a ser definida na elaboracdo de um banner € o
tamanho. Existem diversos tamanhos de banner; porém, ha uma
padronizacdo em trés tamanhos: pequeno, médio e grande sendo que o
mais utilizado normalmente é o de tamanho médio.

O banner pode ser confeccionado em diversas plataformas,
entretanto, a mais utilizada € o Power Point. Confira alguns passos para

dimensionar o seu banner:

1. Abra a interface do Power Point e em seguida clique na aba

Desing

d OB F Apresentacdol - Microsoft PowerPoint

E Pagina Inicial Inserir Transicdes Animaces Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo

AN N[~ | [ [
gurar Orientacdo | || mmmmm | EeEEEE mmEms T P ST EnmEEs

ina  do Slide~
nfigurar Pagina Temas

Cliqgue para adicionar u

Cligue para adicionar um st




4.2. Aberta a aba Design clique em Configurar pagina

Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacio de Slides Revisdo Exibicdo

Aa Aa I‘ “ D A ﬁa Aa | PE¥ A

T PCrT e EmmmEn

Clique para adicionar u

Clique para adicionar um st

3. Escolha a opcao Personalizar, defina o tamanho em largura e altura.

H 9O Apresentagdol - Microsoft PowerPoi
Pagina Inicial Inserir Design ] imacd 30 de Slides Revisdo Exibicdo
kY - n Cores ~ .
00 [ ]l
CoPr;'gn‘g:alat (:gesr;::?'o mmmm mmmmE mnsman men | e EmmmE. mmmman = [O] feitos ~ Ocu

Configurar Pagina Temas

(210 x 257 mm) N © Retrato
150) (250x353 (A - F
Boggmizsom; A (© Paisagem
de 35mm

| |Slides 7
| Transparénda Anotacdes, folhetos e tdpicos

Faixa b @ Retrato
(© Paisagem

4. Seu banner foi criado. Agora vocé ja pode inserir os textos ou as
imagens. Para inserir textos basta clicar na caixa de texto que € criada

automaticamente apos a configuracao do tamanho do banner.
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Inserir Design de Slides Revisdo Exibicdo

O 3

- n Cores ~ sti
10 [ ] e | B e B
cigf;?:arar ?:;e;\l:::ivo s - mmmmn it ettt | [O] efeitos - O 0a

Configurar Pagina

Clique para adicionar
um titulo

Clique para adicionar um
subtitulo

5. Para inserir uma imagem clique na abra Inserir e em seguida em

Inserir Imagem

A . I;éginalnidal Design i i
mERE B Pod @ 1 4AEERaE T &

Tabela | Imagem Clip-Art Instantineo Album de Formas SmartArt Grafico = Hiperlink Acdo Caixa Cabecalho WordArt Datae Numero Objeto | Equagdo Simbolo | Video Audio

Fotografias ~ de Texto e Rodapé - Hora do slide .
Imagens Texto Simbolos

de Slides Revisdo Exibicdo

Clique para adicionar
um titulo

Clique para adicionarum
subtitulo

6. Quando vocé fizer esse procedimento vai abrir uma caixa de
dialogo onde vocé pode escolher o seu arquivo a partir de pen drive o

do proprio computador.
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B - i
() = » Bivliotecas » Imagens » <[4 | Pesquisarimagens

B TQ 8P

Organizar v Nova pasta =~ 0 @&
B ] {|[f Datae Numero Objeto = Equacio Simbolo | Video Audio
Downloads H Hora do slide 2 = \
o Biblioteca Imagens Ovgiciiar jos Pista'™
Inclui: 3 locais
B Avea de Tr

4 Imagens (Vazia)

4 Bibliotecas C:\Usuérios\517154
Docurgsitos i pasta e ez,
-‘ S i Publicas (1)
Imagens icas
. Videos C:\Usuarios\Pdblico
18 Computador ique para, adicionar
& vscotoatr g um titulo
Nomedoarquve: <] [Todwasimagens =) |

lique para adicionar um
subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

7. Apos adicionar a imagem ao banner vocé pode mové-la para qualquer
espaco assim como também aumentar ou diminuir seu tamanho. Lembre-
se que as logos do PELC/Vida saudavel e do Governo Federal ndo podem

ter menos de 2 cm.

Ferramentas de Imagem

30 de Slides  Revisio  Exibicio Formatar

Pagina Inicial Inserir Design

. [Z Bordadelmagem ~ [ Avancar ~
j J Efeitos de Imagem ~ ﬁ Recuar v

e A I el T F-

Remover Plano | Correcbes  Cor o
de Fundo - ~ Artisticos ~ ‘8 Redefinir Imagem ~

= 52 Layout de Imagem ~ | %, Painel de Selecio SA G

Ajustar Estilos de Imagem ) Organizar

Esporte:Lazer
da Cidade - PELC

8. Ao finalizar o seu banner salve uma cépia em formato ppt. (modelo

automatico do Power Point) e outra copia em pdf. Essa copia vocé deve
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enviar para impressao pois nao ha risco de desconfigurar o seu trabalho.

Para isso na aba Arquivo clique em Salvar Como

Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibi¢do Formatar

[ saivar como

= saac PR

bre o(a) Apresentacaol ot

S Permissoes
[ Fechar Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta
apresentacdo.

Pictaget . SSSSS—
Informay | Apresentagdo -

Propriedades ~

Recente iR 5
Preparar para Compartilhamento Slides 1
Novo @ Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém: Slides ocultos C
_ o Propriedades do documento e nome do autor Titulo ]
Imprimir r\)lrec:g;::\;:o' Contetdo ilegivel para pessoas com deficiéncias Marcas ¢
Categorias £
Salvar e Enviar
Datas Relacionadas
Ajuda Versées ) i ) Ultima Modificacio b
@ ] Nao ha nenhuma versio anterior deste arquive. Crddo i
ER Gerenciar Ultima Impressdo
Sair | Versbes v |

Pessoas Relacionadas
Autor 5

9. Imediatamente abrira uma caixa de dialogo onde vocé clicara em Tipo.

Escolha o formato PDF.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo

Salvarcomo

Exibicao

— i — Formatar
)~ [j-j » Bibliotecas » Documentos » v | 5 [ | Pesquisar Documentos
S - - S 2 = 2 Borda de Imagem ~ [ Avancar ~
Organizar v Nova pasta 3 v +| & Efeitos de Imagem ~ | [} Recuar ~

~ Biblioteca Documentos
Inclui: 2 locais

2 % Layout de Imagem ~ El} Painel de Selecdo

|E Microsoft PowerPoint
i) Organiz

Organizar por: Pasta ¥

¢ Favoritos

o 1. BACKUPRISCADO |, Microsoft Toolkit 2.5.3
: Lowvf oac 1. Baidu 1. NativeFus_Log
Ll || BOLSISTAS | Selecao

A Trabalh
I Area deTrabalhio .. Cadernos de Debates Exneef . Wendershare PDF Converter Pro

‘ | Documentos Digitalizados @ Cartazes

B2 Bibiiot
w4 Bibliotecas |, Downloaded Installers

@ Documentos

. Fax
|&= Imagens = .

Nome do arquivo: Apresentagaol

Tipo: | Apresentacdo do PowerPoint

Autores: 517154 Marcas: Adicionar uma marca

4 Ocultar pastas Ferramentas v

subtitulo

Feitos esses procedimentos seu banner estara pronto para

enviado para impressao.
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COMO PRODUZIR UMA FAIXA

Luiza Aguiar dos Anjos

O que &€ uma faixa

As faixas sao pecas graficas de grande dimensao que sao
utilizadas para serem expostas em espacos abertos a fim de

produzirem grande visibilidade.

Quando devo utilizar uma faixa

A faixa €& util para a divulgacdo de eventos ou
informacoes de interesse amplo. Pode ser utilizada, por
exemplo, para informar sobre a realizacao de festas,
apresentacoes e palestras ou sobre a abertura de turmas de
uma determinada modalidade.

A faixa deve ser escolhida quando as informacodes a
serem divulgadas forem bastante objetivas, ndo necessitando

de um longo texto, seja explicativo ou descritivo.

O que devo inserir em uma faixa

Na producao de uma faixa de conteudo relativo ao PELC ou
Vida Saudavel €& importante que estejam presentes as
logomarcas do PELC e do Ministério do Esporte, ilustradas

abaixo:

GOVERNO FEDERAL

BRASIL

EsporteeLazer PATRIA EDUCADORA
da Cidade - PELC
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Ha diferentes modelos dessas logomarcas, variando cores e
disposicao. Vocé pode acessa-las no Manual de Identidade
Visual disponibilizado no site do Ministério do Esporte.

Além delas, é fundamental inserir o nome do nucleo
responsavel pelo produto, assim como o endereco do local e os
contatos do coordenador do nucleo.

O texto da faixa deve ser curto e objetivo, focando nas
informacdoes mais importantes sobre o assunto, utilizando
linguagem simples e clara.

Quando se trata de um evento é fundamental especificar
quando (dia e hora) e onde ele ira ocorrer, se € aberto ao publico

ou exclusivo a um determinado publico.

Como produzir uma faixa

A faixa pode ser confeccionada em diversos programas,
sendo o mais utilizado o Power Point ou similar. A seguir,
informamos os passos para produzir a faixa a partir desse

programa.

1. Abra a interface do Power Point e em seguida clique na aba
Design
[P = DR F Apresentacdol - Microsoft PowerPoint

R ~ ~ = = =
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicoes Animacoes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicao
(Beecivil)

e (2 [N ol O R - [
Configurar Orientacdo | || mmmmm EeEmEn smmEEs v shmeam EsmmEm

Pagina  do Slide ~
Configurar Pagina Temas

Slides [ Tépicos X

1

Cligue para adicionar u

Clique para adicionar um st




2. Aberta a aba Design,clique em Configurar pagina

lf“ Hd9-0 @.W » . Apresentagaol - Microsoft PowerPoint >

@ Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicao
f — —
\ =0l _
‘ Aa Aa Aa \a Aa e
[Configurar fOrientacdo EmEmEe EmEEE EnsEEE mme EEmmE. EmEEE

Pagina Jdo Slide ~
figurar Pagina Temas

Topicos x

Clique para adicionar u

Clique para adicionar um st

3. Depois de clicar em Configurar pagina, uma caixa de
dialogo sera aberta na qual vocé pode configurar o tamanho do
seu folheto. Escolha a opcao Personalizar e defina o tamanho
em largura e altura. As dimensoes a serem escolhidas dependem
do tamanho que vocé escolhera para sua faixa. Sugerimos o
tamanho de 1m de altura por 3mde largura. Para essas
dimensoes, no arquivo vocé ira inserir 30 cm de largura e 10 cm
de altura. No momento de confeccao da faixa, vocé ira informar as

dimensoes reais que deseja para o material.
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Pagina  doSlide~ | | = = | [O] ereitos ~

Configurar Pagina

Slides Tépicos X

1

"
— ==

Slides dimensionados para: Orientacdo [I]

Apresentacionatela (43)  [v]  Slides

Papel A4 (210 x 297 mm) [E (") Retrato 7

Papel B4 (ISO) (250x353mm) =iy t t I

Papel B5 (1S0) (176x250 mm) (©) Paisagem n | u O

e 2l anotagdes, fohetos e tépicos
Qe -3 @ Retrato

(_) Paisagem
' ibtitulo

4. Agora vocé pode inserir textos ou imagens. Para inserir

textos, basta clicar na caixa de texto que ¢é criada

automaticamente apods a configuracdo do tamanho do faixa.
Vocé pode alterar a cor, tamanho e fonte desse texto, conforme
desejar.

E necessario se atentar para que o tamanho e cor da
letra permita uma leitura adequada do texto. Para isso, a cor
da letra deve contrastar com a cor do fundo da faixa. Quanto

ao tamanho da letra do texto principal, sugerimos o uso do
tamanho 12 ou 14.
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Design Ani 3 Formatar §
S Dot - [P -uﬁoimionumo- BN N\COO - L Drere
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Slide » % Excluir T2 Converter em SmartArt ~ R0t TNl Rapidos ~ = Efe
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B B i)

Cligue para adicionar um

5. Vocé deve inserir as logomarcas do PELC e do Ministério do
Esporte na faixa. Além disso, pode inserir outras imagens, seja

desenhos ou fotos.

Para inserir uma imagem clique na abra Inserir e em

seguida em Inserir Imagem

Design Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicdo | Formatal

. PPl @EnEd4dE0e

ela Album de  Formas SmartArt Grafico || Hiperlink Acdo Caixa Cabecalho WordArt Datae Nimero Simbolo Objeto
Fotografias~ ~ de Texto e Rodapé > Hora do slide
Tlustracdes Texto

& 9
Fil:ne St:m
Clipes de Midia

N e M P - S oA R L e o O A P R & G

Tabelas

rir uma imagem de um arquivo.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

(o N I

Cligue para adicionar um
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6. Apos clicar em Inserir imagem, uma caixa de dialogo sera
aberta, onde vocé pode escolher o arquivo de imagem a ser
inserido. Esse arquivo pode estar armazenado no proprio
computador ou em uma midia externa (pen drive ou HD
externo, por exemplo) que esteja conectada ao computador no

momento da insercao.

9o m»u— =6 =
i/ﬁa\mmjoam Animagdes  Apresentagio deSides  Rewsdo  Eubicho w

:qaau@gaguajdﬁmnggw
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Fotografias = deTerto € Rodapé Hora do siide
Tustragses
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GO'“’ + Bibliotecas » Imagens » PST »

Organizar +  Nova pasta

16 Microsoft Office Pov | Biblioteca Imagens
oSt
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18 Downloads.
% Locais
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[31 Documentos \
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Clique para adicionar anotacBes

SRRSO Portugués (Brasif)

Cionar um subtitulo
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7. Apos adicionar a imagem ao folheto vocé pode mové-la,
escolhendo a posicao em que ela ficara. Vocé também pode

aumentar ou diminuir seu tamanho.

Lembre-se que a faixa sera visualizada de distancias
maiores, assim para que as imagens sejam vistas com clareza

elas nao podem ser muito pequenas.
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€ EsportecLazer m titulo
da Cidade - PELC |

CAemants o fimunis s imagem

-] PRTR G g
Clique pmmdrc:onar um subtitulo

8. Ao finalizar a sua faixa, salve uma coéopia em formato ppt.

(modelo automatico do Power Point) e outra copia em.pdf.

A copia em modelo .ppt € aberta no proprio Power Point
podendo ser modificada no futuro, se necessario. Ja a copia
em .pdf deve ser utilizada para impressao, pois € o formato
que garante maior seguranca, evitando que o arquivo seja

desconfigurado.

Clicando em Salvar, o arquivo sera salvo

automaticamente no formato.ppt.
Para salvar o trabalho no formato .pdf, na aba Arquivo

clique em Salvar Como.
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9. Apos clicar em Salvar como, uma caixa dialogo sera aberta,
onde vocé devera clicar em Tipo. A seguir escolha o formato

PDF
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Para facilitar a producao das faixas, oferecemos, também a
possibilidade de utilizar um modelo desenvolvido pela equipe do

Centro de Memoria do Esporte (CEME/UFRGS). Tal modelo foi
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produzido em formato .ppt e pode ser visualizado e alterado no

programa Microsoft Power Point ou similar. Para acessar este

modelo clique aqui: Faixa. Modelo da faixa:

@ NOME DO NUCLEO
LI
'3

Esporte.Lazer
da Cidade - PELC

TEXTO COM AS INFORMAGOES A SEREM
DIVULGADAS NA FAIXA

CONTATO:
NOME DO COORDENADOR DO NUCLEO E TELEFONE
ENDERECO DO NUCLEQ

Os textos em vermelho devem ser substituidos pelas
devidas informacoes e podem ter a cor, a fonte e o tamanho
substituidos. O fundo da faixa também pode ser alterado,
colocando um fundo colorido ou imagens. Pelo fato da faixa ter
como objetivo a visualizacao a longas distancias sugerimos
evitar fundos com fotos e imagens pequenas ou com detalhes.

Além disso, € necessario se atentar para que o tamanho e a
cor da letra permita uma leitura adequada do texto e escolher
fontes cujo estilo e tamanho permita que a mensagem possa ser
lida de forma clara, utilizar preferencialmente a cor preta ou
outras cores escuras, também possibilitando melhor visibilidade.

Uma vez finalizada a versao digital da faixa, ela pode ser
produzida em tecido ou em lona. A impressao em lona
apresenta maior qualidade, conseguindo melhor resolucao dos
textos e imagens. A producao de faixas de lona é realizada
apenas por graficas ou outras empresas especializadas que
fazem impressoes digitais. A impressao em tecido,por sua

vez,pode ser realizada em graficas ou através de profissionais

que pintam o conteudo da faixa de forma artesanal,opcao mais

economica.
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Onde colocar a faixa

Alguns cuidados também sao importantes para que a
informacao divulgada atinja o seu publico-alvo. Vocé deve
escolher um local de boa visibilidade, no qual tal publico
costume transitar e que, de preferéncia, ja nao tenha outras
pecas visuais, de forma a que a faixa ganhe destaque. Além
disso, caso haja muito vento no local escolhido, faca pequenos
orificios em toda a faixa para que ela nao rasgue. Caso ela va
ser exposta por periodos longos, sugere-se a escolha de locais
naoexpostos a vento e chuva, garantindo melhor conservacao

da faixa.
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COMO PRODUZIR UM VIDEO

Pamela Siqueira Joras

Quando utilizar o video

O video pode ser utilizado durante eventos, encontros, palestras, cursos
de formacao, reunides, etc. Pode ser utilizado para apresentar as atividades
desenvolvidas, apresentar propostas, divulgar conteudos, fomentar discussoes
visto que € um recurso pedagodgico de facil producao e veiculacao. A facilidade
dessa ferramenta € que utiliza simultaneamente audio e imagem conferindo

maior dinamicidade para quem assiste.
O que devo inserir

Na criacao do video vocé tem a liberdade de inserir: um video ja gravado
com qualquer aparelho digital, fotografias, musicas, narracdes, entrevistas
assim como uma diversidade de materiais que vocé julgue pertinente para o
conteudo do que esta desenvolvendo.

Para que nao se torne cansativo, sugerimos prestar a atencao para nao
criar videos muito longos. Se sua intencao € prender a atencao de quem assiste
o material produzido, passe a mensagem em no maximo 3 minutos pois videos
muito longos costumam ter o efeito contrario e provocam desinteresse e desvio

de atencao por parte do espectador.

Como criar um video
A elaboracao de um video requer alguns cuidados. Para colaborar nesse
processo acompanhe o passo a passo que organizamos para guiar sua

producao.
1. O programa de edicao

Existem diversas plataformas por meio das quais ¢é possivel a criacao e

edicao de videos. Entretanto, a mais acessivel e de simples operacao € o
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Windows Live Movie Maker e € com essa ferramenta que construimos este passo

a passo de forma que a criacao ou edicao do seu video se torne uma tarefa facil.

1. Abra o Movie Maker e clique em Titulo

Meu Filme - Movie Maker - oIEN

| Clique aqui para procurar videos e fotos

2. Imediatamente abrira uma caixa de texto na qual vocé pode inserir o
nome do seu video. Assim como no Word, a fonte e o tamanho da fonte podem

ser alterados.

Meu Filme - Movie Maker - oW

K remores Yu - B[S
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3. Para criar um video vocé pode inserir uma gravacao ja produzida

com outro equipamento como filmadora, celular ou tablet ou ainda inserir
varias fotografias que em conjunto comporao o seu video. O que vocé precisa
fazer € clicar em Adicionar videos e fotosem seguida abrira uma caixa onde

vocé pode escolher o seu arquivo (video ou foto).

Meu Filme - A - "IN

K remor Yo o B[S
Selecionar tudo m 7i.°,j'. Entra

r

4. Além das formas citadas acima vocé pode ainda gravar um video
através da sua webcam e o arquivo ja vai ser inserido automaticamente no

Movie Maker. Basta clicar em Video da Webcam.

BT | Ferramentas de video | Femamentas de Texto Meu Filme - Movie Maker - °IEN
:J  recotr _— - & &
= e = e W B e =

= = Je— ¥

5. Para complementar o seu video pode ainda usar uma musica de

fundo clicando em Adicionar uma miusica a qual pode ser colocada em todo
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o video ou a partir de um ponto especifico. Para isso vocé precisa colocar o

cursor do Movie Maker onde vocé deseja que o seu audio inicie.

HIE Meu Filme - Movie Maker - aIEE

Ir

S | (D) — 3

6. Outra opcao para inserir um audio no seu video € gravar sua propria

narracao clicando em Gravar Narracao

Meu Filme - Movie Maker - oIEN

Remover You [ |
Selecionar tudo ; l_“ar\rﬂ. Entra

L —

o 3

7. Outro recurso que pode ser utilizado sao as legendas, que podem ser
inseridas nas fotos ou em algum ponto do seu video. Para tanto coloque o

cursor no local desejado e clique em Legenda.
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8. Ja tendo o seu video montado vocé pode iniciar-se o trabalho de edicao.
Clique na aba Editar logo abaixo de Ferramenta de video. Nessa aba vocé tem
varias fungoes como alterar a cor do plano de fundo, duracao do seu video ou

do tempo de exibicao da imagem que voc€ inseriu.

amentas de Texto Meu Filme - Movie Maker - OEEN

9. O mesmo recurso de edicao pode ser utilizado para os textos. Logo
abaixo da aba Ferramentas de texto clique em Formato. Nessa opcao vocé
pode inserir alguns efeitos de apresentacao além de alterar opcoes de cores e o

tempo de duracao do texto.
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Meu Filme - Movie - TN

=) — +

10. Depois de editar seu video atente para o formato de sua gravacao e o
modo de salva-lo em seu computador. Na aba Projeto clique em Padrao 4:3.
Esse formato € compativel com a maioria dos equipamentos que estao

disponiveis para que vocé possa rodar o video.

I Fermamentas de Video | Feramentas de Terto | Meu Filme - Movie Maker - oEN

A LGN

11. Para finalizar o seu video clique em Arquivo>Salvar filme e escolha a
opcao Para computador, pois nessa opcao seu video podera ser exibido em
computadores ou gravados em Cd sem acarretar em algum problema de

reproducao.
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brmato ~ 0

Configuracio recomendada

Novo projeto
l“' Abrir projeto
=1 [ro—
hi Salyar projeto como

@] savartime

l'a Importar de gispositivo

Cuidados Importantes:

o Os exemplos aqui mencionados foram criados a partir de
uma versao do Movie Maker, entretanto, todas as opcoes exemplificadas
sdo compativeis com todas as versoes da plataforma do Windows Live
Movie Maker.

o Ao inserir fotos e videos a partir de pen drive, de um HD
externo ou de um computador diferente do que vocé esta utilizando na
montagem do video, mesmo salvando o projeto, na segunda vez que vocé
for abri-lo esses arquivos nao irao carregar. Comece e termine o video

com o0 mesmo equipamento.

Cumpridas essa etapa, reproduza seu video em equipamentos diferentes

para se certificar que esta tudo certo.
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COMO PRODUZIR UM CLIPPING DE NOTICIAS

Luiza Aguiar dos Anjos

O que € um clipping de noticias

Um Clipping de Noticias caracteriza-se como o processo de
selecao e/ou recorte de noticias de jornais, revistas, sites e outros
meios de comunicacao com o objetivo de apresentar uma compilacao

de matérias sobre determinada tematica (SILVA; ALVES,2014).

Quando devo realizar um clipping de noticias

O clipping de noticias € util para a organizacao e sistematizacao da
memoria e histéoria do PELC e Vida Saudavel, possibilitando, ainda, a
disponibilizacao dessas para livre acesso de pessoas interessadas em ter
contato com esse conteudo. Nesse sentido, sugerimos que esse método
de compilacao de registros seja realizado de forma sistematica, sendo
inseridos novos registros periodicamente, sobretudo quando houver
algum evento ou registros de atividades do PELC e Vida Saudavel em

algum veiculo de comunicacao.

O que devo inserir em um clipping de noticias

Como o proprio nome diz, no clipping de noticias devem ser
inseridas noticias. Essas noticias podem ser capturadas em
jornais,revistas, sites e outros meios de comunicacao. Podem
também ser produzidas pelos proprios agentes do PELC e Vida
Saudavel. As noticias podem vir também acompanhadas de fotos e
imagens.

Quando as noticias sao produzidas pelos agentes do PELC e Vida
Saudavel, caso seja utilizada alguma imagem com usuarios do
Programa, € importante que a Carta de autorizacao de uso de

imagens tenha sido assinada pelos pais das criancas e jovens que
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aparecam na mesma. Para acessar este modelo clique aqui: Carta

de cessao de imagens.

Como produzir um clipping de noticias

A confeccao de um clipping envolve a selecao das noticias que
serao arquivadas, seguidas da organizacao dos textos, imagens,
links (quando se tratar de noticias da internet), entre outros
elementos. Devem ser agrupadas em ordem cronolégica em um
documento de texto em formato .doc — possivel de ser visualizado
e/ou alterado no programa Microsoft Word ou similar -
acrescentando, ainda, hiperlinks, bordas e os logotipos do PELC e

Vida Saudavel.

A seguir, informamos os passos para produzir o Clipping de

Noticias a partir desse programa.

1. Abra a interface do Microsoft Word e e em seguida clique na

aba Inserir e, em seguida, em Cabecalho

Quebra | Tabels | Imagem Clip-an Formas Smantkrt Grifico  Hiperink Indicador Reterénca
Piges | - - Cnasds

D D-Bend @ 3 3 d @ |ElEd 48 guii= T o

Pagna1del Unhel Colml Palawar0 < Portuguds Brasit

Bl m "W
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2. Selecione a opcao Em Branco
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B
3. Com o cabecalho ja criado, vocé ira inserir nele a
logo do PELC e Vida Saudavel. Para isso, clique em Inserir e,

em seguida, em Imagem.

de Cabegalho e Rodapé | =@

Layout daPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicho

3 - 2Ekoze e s uug JE a4 et e

4. Apos clicar em Inserir imagem, uma caixa de
51



e —
dialogo sera aberta, onde vocé pode escolher o arquivo de

imagem a ser inserido. Esse arquivo pode estar armazenado
no proprio computador ou em uma midia externa (pen drive ou
HD externo, por exemplo) que esteja conectada ao computador

no momento da insercao.

&) B poc =8 =
=2 mido | inew | lwoutdaPigina  Referina:  Comespondénciss  Revislo  Ebigho Design w

8- E e e 33 5@ a5 E 4 L8000 T o

s | Tobela | Imagem Clip-art Formas Smartétt Grifico | Miperink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Nomero de  Caixa de _Partes Wordart
B - Cruzada = = ~  Teto- Ripidas- -

Bustragdes Cabegaiha e Roc

e

e ) InseritImagem
& () v[sl > Bivlotecas » imagens »

Organizar v Nova pasta

- BESTFREND () =

Biblioteca Imagens
33 Dropbox

Inchui: 6 locais

4 Imagens (30)
CAUsers\ceme

=
- E
= +

N 2140310 TR 2140313
& osc) - Futebol

am SUBVANDRES? (€) ~ ~
= SUBYANDRES (G)
© 6 Rede
L -

Femamentas + Cancelar

5. Apo6s adicionar a imagem ao cabecalho vocé pode
moveé-la, escolhendo a posicao em que ela ficara. Vocé também
pode aumentar ou diminuir seu tamanho. Sugerimos deixar a
logomarca do PELC e Vida Saudavel em um dos cantos da
pagina para que o nome do nucleo, a ser inserido no proximo

passo, ocupe o centro da pagina.
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6. Clique no cabecalho e escreva o nome do nucleo,
utilizando a fonte, o tamanho e a cor que desejar. Em

seguida, clique em Fechar Cabecalho e Rodapé.
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7. A primeira folha do clipping sera sua capa, assim
vocé deve inserir sua identificacao. Sugerimos que utilize o

texto centralizado e letras em caixa alta.

P 5 ‘?’ | e LA o
!’ S ——— —- S— N— V—_— .
[ - K BB (o] cmmcen Aa80C aancs ADDB aerics oo antacuts s aemcon sotecn BT
E - ,_._ -sow ‘- PR B O a‘:«) | v Tt Wi — L T S SRS cone o : Y - |
St 00— . e—
xzn::‘.v -

CLIPPING DE NOTICIAS DO (NOME DO
NUCLEO) DO PROGRAMA SEGUNDO

TEMPO|

t

s S C— — . W———

8. Da segunda folha em diante vocé ira inserir as

3“—* m—tvee x.-‘):l-’-nulu

o S

- ,,__,__ R L ‘~ BB BW IR U | e [t - e
.

TITULO DA MATERA. ONDE LA FOI PUBKICADA. DATA DA PUSLEACAD

t
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9. Antes da noticia em si, vocé deve inserir uma
identificacdo contendo o titulo da noticia, onde ela foi

publicada e a data de publicacao.
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t
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10. Depois da identificacdo vocé deve inserir as
noticias. Em caso de matérias da internet vocé pode copiar os
textos ou fazer um printscreen. Para isso, basta clicar na tecla
PrtScn de seu teclado com a matéria aberta na tela do seu
computador. Isso fara com que seja registrada uma espécie de

foto da tela. Em seguida, abra o programa Paint.
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11.Clique com o botao direito do mouse e clique em

colar.
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12. Em seguida, clique em Selecionar para selecionar

apenas a parte da imagem que apresenta a matéria.
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13. Selecione os limites da matéria, em seguida, clique

com o botao direito do mouse e clique em colar
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14. Salve esse arquivo. Sugerimos o formato JPEG pela
sua maior possibilidade de acesso em diferentes programas de

edicao de textos e de leitura.
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Em 2015, ano da Copa do Mundo Feminina FIFA no Canads, o Museu do Futebol, localizado no
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Palestra com Claudia Guedes

17/06/2015
100 anos de Inezil Penna
Marinho - Memorias em
Exposicio

15/06/2015.
CEME convida: Palestra com
Claudia Guedes

03/06/2015
Abertura do evento Junho dos.
Esporte da UFRGS.

01/06/2015
Encontro das Equipes
Colaboradoras do Programa
Segundo Tempo

28/05/2015
Encontro com Léa Campos

12/05/2015
Museu do Futebol inaugura
exposic3o sobre Futsbol
Feminino

11/05/2015
Abertura Oficial das.
Comemoragdes dos 75 anos da
ESEF/UFRGS

11/05/2015
Guia do Centro de Meméria do
Esporte da ESEF

04/12/2014
Forum Estadual de Futebol
Feminino 2014




15. Feito isso, no arquivo do seu clipping, vocé ira inserir
essa noticia que esta no formato de uma imagem. Para isso,

clique em Inserir e, em seguida, em Imagem.
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16. Apos clicar em Inserir imagem, uma caixa de dialogo
sera aberta, onde vocé deve selecionar o arquivo em JPEG

salvo.
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Em caso de noticias produzidas pelo proprio nucleo escreva
o texto e complemente com imagens que o ilustrem. Nao esqueca
de registrar o nome do autor do texto e das fotos.

Ja para noticias da midia impressa, o ideal &€ que a
matéria seja scaneada e depois inserida no seu documento
em Word.

A insercao do arquivo scaneado ocorre da mesma forma
que do arquivo registrado com PrintScreen. Vocé deve clicar em

Inserir e, em seguida, em Imagem.
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17. Apos clicar em Inserir imagem, uma caixa de dialogo

sera aberta, onde vocé pode escolher o arquivo com a imagem
scaneada. Esse arquivo pode estar armazenado no proprio
computador ou em uma midia externa (pen drive ou HD externo,
por exemplo) que esteja conectada ao computador no momento

da insercao.
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NOME DO CLEO
PROGRAMA FSPORTF F I A7FR DA CIDADF/ VIDA SAUIDAVFI

TITULO DA NOTICIA, ONDE ELA FOI PUBLICADA, DATA DA PUBLICAGAO

Lancamento do Programa PELC Vida Saudavel em Jatai g

Na tarde da iltima quarta-feira, 30/05, a Prefeitura de Jatai, por meic da Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer, fez o langamento oficlal do Frograma Esporte e lazer na Cldade — PELC.
Vida Saudavel, 0esenvovido pela Secretana Nacional oe ESporte, Educacao, Lazer & Inclusio
Social, do Ministério do Esporte, com o intuito de proporcionar a pratica de atividades fisicas,
culturais e de lazer, destinado a faixa etaria acima de 45 anos e as pessoas portadoras de
deficiéncia, esfimulando a convivéncia social, 2 pasquisa e a sorializagAn do conheciment
contribuindo para que o esporte & o lazer sejam tratados como politicas e direitos de todos.

A solenidade de langamento oficial do Programa foi no sal3o de eventos da AABB, com a
presenca de mais de 400 pessoas, além de diversas autoridades, enfre elas o Secretdrio
Municipal de Esporte e Lazer, José Carlos Telxelra de QuUeiroz, 0 Superntende Municipal ds
I ransito Lucimar Cardoso, neste ato representando o Prefeito Humberto Machado, o Sr.
Pedro Henrique Villa Barbosa. representando o Secretdrio Municipal da Fazenda Valter
Cardoso,  Luiz da Silva, o drio Municipal de ini &
Geneiltan Filha de Assiz, o vereador Gildenicio dos Santos, representandn o | egistative
Municipal, o Presidente do Conselho Municipal do Idoso Valdivino de Oliveira Filho, a
Coordenadora do PELC em Jatai Juliana Camciro Guimarics, toda a cquipe do PELGC ¢
Bervidores da Secretaria Municival de Esporte & Lazer. além dos particioantes do proarama,

Para facilitar a confeccdo desse produto de divulgacao,

oferecemos,

também a possibilidade de wutilizar um modelo

desenvolvido pela equipe do Centro de Memoria do Esporte

(CEME/UFRGS). Tal modelo foi produzido em formato .doc e pode

ser visualizado e alterado no programa Microsoft Word ou similar.

Para acessar este modelo clique aqui: Clipping.

Modelo do clipping de noticias:

NUCLEO) - (PERIODO - MES(ES) E ANO DAS

20 | 4249

PELC (ou Vida Saudavel) o

PELC {ou Vida Saudavel) E5pone. Lager
(TITULO DA NOTICIA)
[ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA, COR

CLIPPING DAS NOTICIAS PUBLICADAS NO PRETA, NEGRITO, CENTRALIZADO]

(VEICULO DE ONDE FORAM EXTRAIDAS AS (DATA DA PUBLICACAO)
NOTICIAS) SOBRE O PROGRAMA ESPORTE [ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA, COR
E LAZER DA CIDADE (OU PROGRAMA VIDA PRETA, ALINHADO A DIREITA)

SAUDAVEL) DO NUCLEO (NOME DO

NOTICIAS)
[ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA, COR

PRETA, NEGRITO, CENTRALIZADO) (NOTICIA) [ARIAL, TAMANHO 12, COR PRETA

JUSTIFICADO)
Organizagdo: Nicleo (Nome do nicleo) do
PELC (ou Vida Saudavel) [Arial, tamanho 12,
cor preta, negrito, centralizado)
ERASE. | | [=_emasa
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457459352-Modelo_clipping_de_noticias_PELC.doc

Os textos em vermelho devem ser substituidos pelas
devidas informacoes e podem ter a cor, a fonte e o tamanho
substituidos. O fundo do folheto também pode ser alterado,
colocando um fundo colorido ou com alguma imagem.

Ao final, o arquivo produzido deve ser salvo um formato
portatil de documento (pdf). Esse procedimento se justifica por
alguns motivos:

1) Reduz do tamanho do arquivo, possibilitando dessa
maneira sua disponibilizacdo em um menor espaco virtual; 2)
Facilita o acesso as informacdes, haja vista que o programa
responsavel por sua abertura e manuseio € de livre acesso; 3)
Dificultar a modificacao de dados do arquivo (SILVA;
ALVES,2014).

Uma vez produzidos, esses clippings podem ser impressos €
periodicamente expostos no nucleo ou em outros locais da
comunidade, divulgando, dessa forma, suas atividades. Além
disso, recomendamos que sua versao digital seja salva em midias
portateis (pen drives e/ou HDs externos) como forma de

preservar tais memorias.
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COMO PRODUZIR UMA ENTREVISTA

Suellen dos Santos Ramos

O que € uma entrevista

A entrevista nada mais € do que uma conversa com
outrem, que objetiva buscar conhecimento sobre
acontecimentos historicos, institui¢cdes, grupos sociais ou
categorias profissionais, pessoas que participaram de, ou

testemunharam episodios (ALBERTI, 1989, p. 17- 18)

Quando fazer uma entrevista

As entrevistas devem ser realizadas para registrar
momentos importantes da trajetoria dos participantes do
Programa Esporte e Lazer na Cidade ou sobre atividades
especificas que tenham acontecido nos projetos. Assim, nao ha
um momento correto para a realizacao das entrevistas, mas
sempre que julgarem que algo importante para a historia do
PELC merece ser registrado, o relato oral pode ser uma das

estratégias utilizadas.

Como fazer uma entrevista

O processo de producao da entrevista que apresentaremos
aqui € dividido em dois estagios: Pré-entrevista ou fase de
preparacao e a Realizacdo da entrevista. O primeiro momento ¢é

dividido em dois passos:
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1. Escolha das pessoas a serem entrevistadas: estas
devem ter algum significado e relevancia para o Programa
Esporte e Lazer na Cidade, suas atividades e projetos. Sao
pessoas que vivenciaram, presenciaram ou se inteiraram das
acoes do Programa Esporte e Lazer na Cidade sejam
coordenadores, monitores, supervisores, gestores, usuarios,
parceiros, enfim, que possam que de alguma forma se envolvem

com o PELC.

2. Construcao do roteiro: O roteiro de uma
entrevista pode conter tanto aspectos gerais, que podem estar
presentes em todas as entrevistas a serem realizadas, como
questoes especificas sobre a pessoa que sera entrevistada.
Como aspectos gerais citamos alguns temas que sao

pertinentes para o registro de memorias do PELC:

¢ Como conheceu o Programa Esporte e Lazer na Cidade;
e Insercao no Programa Esporte e Lazer na Cidade;

¢ Funcao no Programa Esporte e Lazer na Cidade;

e Analise do Programa Esporte e Lazer na Cidade;

¢ Relacao do Programa Esporte e Lazer na Cidade com

inclusao social;

e Formacao para atuacao no Programa Esporte e Lazer na

Cidade;

Ja as perguntas especificas podem envolver projetos,
acoes, funcoes,etc. desenvolvidas ou vivenciadas por quem

esta sendo entrevistado. Para isto € necessario ter algumas
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informacoes  biograficas sobre a pessoa, o que permitira
conhecer melhor as suas experiéncias, tendo em vista que as
entrevistas tém um enfoque na sua historia de vida. Temas
como relacao com o esporte, com politicas publicas, com lazer,
sao alguns temas recorrentes.

Cumpridos estes primeiros passos referentes a etapa que
antecede a realizacao da entrevista, vocé vais passar para a
etapa da Realizacao da entrevista. Nesse sentido vamos
apontar algumas recomendacdoes que sao importantes para
que a entrevista seja realizada e, mais do que isso, registrada

de modo a ser audivel.

1. O local: Deve ser escolhido um ambiente de boas
condicoes, ou seja, reservado, de preferéncia que outras
pessoas nao tenham acesso e seja o mais silencioso possivel.
Se for viavel, que contenha uma mesa para o manuseio do
equipamento de gravacao, e também para acomodar o material
de pesquisa. Pode ser feita na casa do entrevistado, em uma
sala especifica, dependendo das instalacdoes do Programa, ou
em outro ambiente que contemple as condicoes necessarias
para a gravacao, sobretudo, em relacao a auséncia de
barulhos e sons que interfiram na gravacdo do audio. E

pertinente que o local da entrevista seja escolhido em

comum acordo, entre entrevistado e entrevistador.

2. A duracao: Depende de suas circunstancias e da
relacao entre entrevistado e entrevistador. Se for uma pessoa
com limitacoes fisicas que o impeca de falar por muito tempo,
ou uma pessoa muito ocupada que detenha de pouco tempo
para conceder a entrevista, estes aspectos tém que ser
respeitados e a sessao deve atender as condicoes exigidas. Por
outro lado, pode ser que a sessao va além do tempo previsto se
entrevistado e entrevistador estiverem mantendo wum dialogo
fluido e rico em informacodes. O importante €& prever o tempo
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para a entrevista de modo que possa contemplar o roteiro

planejado.

1. A gravacao: A tecnologia para o registro da entrevista € um
elementos muito importante para sua boa realizacao, pois €& o
modo como ficara registrado a gravacao de voz. Caso o nucleo
nao possua um gravador ou gravador digital € possivel utilizar
também celulares que possuam tal funcao, contudo verifique se a
memoria do aparelho é suficiente para registrar o tempo de uma

entrevista.

2. Independentemente do aparelho wutilizado, €& necessario
verificar se o gravador possui bateria (pilhas ou fonte de energia)
suficiente para toda a sessao, e que tenha memoria (no caso de
um gravador digital) ou uma  fita extra, para o caso de uma

sessao se estender mais do que o esperado.

3. E preciso também atencdo para o manuseio dos aparelhos.
Alguns entrevistados sentem-se a vontade com a presenca do
mesmo, enquanto outros sentem-se inibidos e/ou
constrangidos. Integra os cuidados de quem realiza a entrevista
a tentativa de minimizar os efeitos causados pelo gravador, que

inevitavelmente causam influéncia sobre o entrevistado.

4. Quando a pessoa que conduz a entrevista nao tem muita
experiéncia ou ainda se sente inseguro com o gravador, €
aconselhado que conte com a colaboracao de outra pessoa para
acompanhar a producao do depoimento. Saber lidar com o
gravador € de suma importancia, tanto para a captacao da voz
quanto para demonstrar confiabilidade em quem conduz a
entrevista. Ou seja, nao € recomendavel passar inseguranca
com a utilizacdo do equipamento. Por isso teste quantas vezes
julgar necessario antes de fazer a entrevista para que a pessoa

entrevistada nao fique preocupada com esse aspecto.

5. O ideal é que a atencao para com o funcionamento do
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equipamento fique em segundo plano de modo a nao desviar o
foco da entrevista e para que ela ocorra o mais tranquilo

possivel.

6. Ficha da entrevista ou Ficha Técnica: Se refere a uma
ficha na qual sao registrados os dados da entrevista e da
pessoa entrevistada tais como nome completo, funcao no PELC,
telefone, endereco, nome dos entrevistadores, local e data da
entrevista, tempo de duracao, entre outras informacdes que
julguem relevante. Essas anotacodoes sao fundamentais para que

no futuro aquele registro oral seja melhor identificado.

7. A equipe do nucleo pode criar um modelo padrao de ficha
técnica de forma a facilitar todo o processo. Lembramos que é
pertinente preencher a ficha antes no inicio da entrevista visto
que depois pode faltar tempo ou acontecer algo que impeca a

obtencao destas informacoes.

8. A realizacao da entrevista: Para que a entrevista seja
realizada de modo satisfatorio € importante que ocorra de modo
tranquilo e que a pessoa entrevistada sinta-se a vontade para
expressar suas opinioes, elaborar suas respostas, fazer suas
consideracoes. Busque manter um contato visual com a pessoa
com quem estas dialogando porque esse modo de agir confere
importancia a quem esta respondendo aos questionamentos
que foram planejados. Do mesmo modo € importante estar
sempre atento aos que esta sendo dito pois a partir do que a
pessoa fala podem ser criadas outras perguntas e interacoes
que nao estavam prescritas no roteiro inicial. Durante a
entrevista evite fazer muitas anotacoes pois isto pode criar o
mesmo efeito que o gravador,ou seja, desviar a atencao de
quem esta sendo entrevistado. Outra recomendacao € que vocé
nao fale ao mesmo tempo em que a pessoas entrevistada nem
mesmo interfira nas suas colocag¢des. Se houver pausas e
siléncios respeite, porque as vezes as pessoas precisam

pensar para responder aquilo que esta sendo perguntado.
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Portanto, deixe o entrevistado conduzir o tempo das resposta e

assegure uma escuta atenciosa.

9. A Carta de cessao: Este € um documento muito importante
que viabiliza a publicacao e divulgacao da entrevista ou de
partes dela. A Carta de cessao de direitos autorais deve ser
assinada pela pessoa entrevistada no dia da entrevista ou, se a
pessoa preferir, depois de ter sido feita a transcricdao. Toda e
qualquer entrevista s6 podera ser divulgada mediante a
autorizacao da pessoa entrevistada. Para acessar este modelo

clique aqui: Carta de Cessao.

10. A gravacao de entrevistas e sua preservacao € um oOtimo
registro de memorias. Muitas vezes aquilo que € dito nao figura
nos documentos oficiais ou de divulgacao do Programa Esporte
e Lazer na Cidade. Nesse sentido, a oralidade é tomada como
uma rica fonte de informacoes visto que permite que as pessoas

narrem de outro modo suas experiéncias,vivéncias e opinioes.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457459681-Carta_de_cessao_PELC.docx

COMO PRODUZIR UMA APRESENTACAO

Suellen dos Santos Ramos

O que € uma apresentacao

E a exibicdo de um contetido ou tema especifico, em que
sao oferecidas informac¢des aos ouvintes. As apresentacoes tém
por objetivo exibir o assunto abordado da maneira mais
atrativa possivel. Para isto,imagens, sons, textos e videos
podem ser utilizados de diferentes maneiras. No presente
capitulo auxiliaremos na montagem de uma apresentacao

utilizando o programa Microsoft Power Point.

Quando utilizar uma apresentacao

O Programa Esporte e Lazer na Cidade recorre a
palestras e apresentacoes para passar conhecimentos ao
publico que, em grande medida, €& bastante diversificado
considerando a abrangéncia do proprio Programa. Desde seus
projetos, fundamentacao teodrica, desenvolvimento e avaliacao
até suas propostas mais simples dirigidas, por exemplo, para

as criancas.
O que devo inserir em uma apresentacao

Definido o objetivo da apresentacao devem ser inseridos:

Nome do Nucleo;

Nome dos (as) apresentadores(as);
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Data;

Nome do projeto ou programa.

Para que seja melhor compreendida, uma apresentacao
deve primar por textos curtos e explicativos.As pessoas devem
ouvir o que vocé tem a dizer, e nao somente ler sua
apresentacao. Ressaltando que a utilizacao do selo do Programa
Esporte e Lazer na Cidade demanda cuidado e deve seguir

rigorosamente as instrucoes de utilizacao.

Como criar uma apresentacao

Lembrando que tomamos como modelo uma
apresentacao produzida através do programa Microsoft Power
Point. Seguem alguns passos para a montagem de sua

apresentacao de slides:

1. Depois de abrir a interface do Power Point, selecione
a aba Design para selecionar o plano de fundo de sua
apresentacdao. O programa oferece diversas opcoes, mas tome
cuidado ao escolher cores para que nao desvie a atencao do
publico. O selo do Programa Esporte e Lazer na Cidade pode
ser aplicado sobre fundos coloridos desde que respeite a

legibilidade do mesmo sobre os tons escolhidos.
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3. Para inserir imagens a sua apresentacao clique na
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caixa de dialogo para que a imagem possa ser selecionada.

Apobs a escolha da imagem desejada clique em Inserir.

( )} m T Apresentagiol - M

ginserir | Design  Animacdes Sides  Rewsio  Eabigdo  Acobat 2

) | I@lﬂg@ujdﬂmn@é‘a@ bt

Tabela [l imagem llip-art Album de Formas Smartart Grafico  Hiperfink Ao | Caixa Cabecalho WordArt Datae Nimero Simbolo Objeto Fime  Som ‘ Incorporar
' Flash
L_Flash |

Fo\oqraﬂn " deTexto eRodapé - Hora do slide

Clipes de Midia |

&=/ » Bibliotecas » Imagens » W Pesquisarimagens »

Organizar v Nova pasta =~ Al @

=] Mkrosof!ofﬁcn — Biblioteca Imagens

nizar por: Pasta ¥
Inclui: 5 locais

X Favoritos

ArudeTmn ——————————————————————— 'Q
b h ﬁ ﬁ ESPORTE E LAZER
& Google Drive Esmi-l;ia“zer CI DADE

Amostras de Imagens unnamed
4 Bibliotecas Imagens
[%) Documentos

i imagers dicionar um subtitulo
& Masicas
B videos

Nome do arquivo: |

Clique para adicionar anotagdes

Slideldel Temado Office” | J Portugués (Brasif) |
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95 | nicio | e Design  Animaces
E % Recortar L_-] ) Layout - e B T |18 Diregio do Texto - BE\\OoO - ‘ S Preenchimento da Forma -
L3 Copiar &5 Redefinir | — = = =] Alinhar Texto - ALLDE G - & [Z contorno da Forma -
| T Formatar Pincel s‘u‘l‘;?- - Excluir [N 7 5 e 8- aafla ) Converter emsmanart - ||| % ML F gz SO Rf:,::‘,. ) Efeltos de Forma -

__ Stdes | ‘ onte _______ ")l Pedgmfo "/ Desenho

PROGRAMA ESPORTE E LAZER
NA CIDADE

EsporteeLazer
da Cidade - PELC

J Clique para adicionar anotagdes

Siide1de1 Temado Office | (5 Portugués (Brasif |

4. Clicando no botao Novo Slide, um slide em branco
aparecera para que vocé possa inserir novas informacodoes na

sua apresentacao.

== 11} Diregdo do Testo - BE\\OoOo - ) & Preenchimento da Forma -

= __"”fjfljmmmnmo - ALLDS G - - ‘ & [Z contorno da Forma -

| -jE] P Converter emSmartrt~ ||| % SOL ¥ Pyla) DvrE Rf::‘,?,i. < Efeitos de Forma -
Pardgrafo - Desenho

ESPORTE
NACIDADE

~* Clique para adicionar texto

Clique para adicionar anotagdes

Siide2de2  Temado Office™ | 5 Portugués (Brasif) |

5. Apos a finalizacao de sua apresentacao clique no botao
Office ou no botao Arquivo e va até a guia Salvar como.
Selecione a opcao Apresentacao do PowerPoint. Seu arquivo

estara salvo e podera sofrer alteracoes posteriormente.
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s Salvar uma c6pia do documento l= I *‘E}M Diregio do Testo - BEN\\OO0O - ‘ L Preenchimento da Forma - || A4 Localizar

‘ 5"\ Ascscotaci do PowerPolot : _T_‘E_ = <] alinhar Texto ~ ALLDS G- o Z Contorno da Forma - 3, Substituir -

@ o ‘ = auin RO (5] ) Comverteram smartt || | NN LT Pl S B T et de Forma RiCconae
47 Y Apresentacio de Slides int Parigrafo _ )L Desenho | Edicdo

=] Apresentacio do Powd 2003
Saivar como | » WF= | Salve uma copia da apre] o que serd totalmente compativel
com o PowerPoint 97-;

LH Imprimir ’ :‘J Adobe PDF
2 pomr » | B Moot o ROGRAMA ESPORTE E LAZER
g ever »| [y eorouxes NA CIDADE

Publica uma cépia da apresentacdo como um arquivo PDF ou
Ps.

LY ewbicar >
Qutros Formatos.
Abra a caixa de didlogo Salvar como para selecionar em todos o5
B Fechar tipos de arquivo possiveis.

2] Opcdes do PowerPoint | | X Sair do PowerPoint

EsporteeLazer

da Cidade - PELC

Clique para adicionar anotagdes

Slidelde2 “TemadoOffice™ | <5 Portugués (Brasil)

6. Para dar inicio a sua apresentacao, va até a guia
Apresentacao de Slides na parte superior do programa, em
seguida selecione a opcao Do comeco, ou ainda, no canto
inferior direito ha um botao que inicia a apresentacao

automaticamente do primeiro slide. Veja na imagem:

Usar Resolugdo Atual v
(2 Mostrar Apresentacdo em:
Apresentacio de Configurar Ocultar 3
&5 Personalizada ~ || Apresentacdo de Slides Slide ¥ UsarIntervalos Testados || | Usar Modo de Exibigdo do Apresentador

Monitores

PROGRAMA ESPORTE E LAZER
NA CIDADE

Esportee Lazer
da Cidade - PELC

Clique para adicionar anotagdes I

Side1de2 TemadoOffice™ < Portugués Brasi) = T G Uaaaa T
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Algumas dicas para a execucao de sua apresentacao

1. O equipamento utilizado deve estar ligado e
funcionando corretamente antes da hora prevista para a sua
apresentacao.O projetor de imagens deve ser compativel com
os demais dispositivos,caso contrario as resolucodes ficarao

distorcidas e podem ocorrer problemas com a visualizacao;

2. Esteja preparado(a) para possiveis imprevistos, como o
mal funcionamento do computador, a incompatibilidade do

software, a falta de memoéria, entre outros.

3. Desative a protecao do Projetor para que nao

atrapalhe sua apresentacao.

4. Converse com a platéia/puablico e peca que as
perguntas sejam feitas somente ao final da apresentacao.
Perguntas sao um forte indicio de que sua apresentacao
tomou a atencao do publico, mas quando feitas durante a

apresentacao podem atrapalhar o ritmo de sua fala.

5. De modo algum leia a sua apresentacao. As frases
colocadas nos slides sao somente pontos de referéncia para

iniciar ou desenvolver o assunto.

6. Cuidado com o tempo da apresentacao. Ela deve
demorar apenas o tempo necessario para envolver as pessoas.

Nao ultrapasse o tempo caso haja um limite.

Lembre-se que wuma apresentacao deve valorizar o
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conteudo que esta sendo expresso e nao substitui-lo. Portanto,

utilize esse recurso para dar mais dinamicidade a sua fala.
Nesse sentido, insira na apresentacao conteudos e imagens
que tenham relacao com aquilo que esta sendo exposto. Ou
seja, o objetivo &€ enriquecer sua fala e nao desconfigura-la.

Para acessar este modelo clique aqui: apresentacao.

76



http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1457460918-Folder_Modelo.pub

REFERECIAS

ALBERTI, Verena. Histéria oral e a experiéncia do CPDOC. Rio
de Janeiro: Centro de Pesquisa e Documentacao de Historia
Contemporanea do Brasil,1989.

GOELLNER, Silvana V. (org.) Memérias Programa Segundo
Tempo: partilhando experiéncias e conhecimentos. Porto
Alegre: Centro de Memoria do Esporte da Escola de Educacao
Fisica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, 2014.

GOELLNER,SilvanaV.Projeto Garimpando Memorias: manual
basico. Porto Alegre,2012.

MICROSOFT, Office Online.Sugestdoes para criar e fazer uma
apresentacao eficaz.

Disponivel em

<https://office.live.com /start/default.aspx> Acesso em 19
jan.2015.

MINISTERIO PUBLICO. Manual de Identidade Visual do
Programa Segundo Tempo. Disponivel em
<http:/ /portal.esporte.gov.br/snee/segundotempo/manualldentida
deVi sual.jsp> Acessoem 12 dez.2014.

SILVA, Bruno de Oliveira e; ALVES, Alexandre Luz. A producao
de memorias a partir dos clippings de noticias do Programa
Segundo Tempo. In GOELLNER, Silvana Vilodre (Org.).
Memorias do Programa Segundo Tempo: partilhando
experiéncias e conhecimentos. Porto Alegre: Centro de
Memoria do Esporte da Escola de Educacao Fisica da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, p. 24-28, 2014.

77



https://office.live.com/start/default.aspx
http://portal.esporte.gov.br/snee/segundotempo/manualIdentidadeVisual.jsp
http://portal.esporte.gov.br/snee/segundotempo/manualIdentidadeVisual.jsp
http://portal.esporte.gov.br/snee/segundotempo/manualIdentidadeVisual.jsp

Centro de Memoria do Esporte
Rua Felizardo, 750 Jardim Botanico
Porto Alegre — 90690-200 Rio Grande do Sul
Fone: (51) 33085879
Email: ceme@ufregs.br

Visite nossas paginas: CEME:
www.ufrgs.br/ceme

GRECCO:

www.ufrgs.br/grecco/site



mailto:ceme@ufrgs.br
http://www.ufrgs.br/ceme
http://www.ufrgs.br/grecco/site

