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APRESENTACAO

Produzir registros € um dos principais objetivos do projeto
memorias do Programa Segundo Tempo. Tarefa herculea dada a
abrangéncia que o Programa adquiriu ao longo de sua existéncia. E com
isso estou afirmando que a equipe do Centro de Memoria do Esporte,
por mais que se dedique a esse projeto, ndo consegue atender, com
detalhe, essa demanda que é 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 Segundo Tempo. Esperamos que ele possa servir como uma
ferramenta que auxilie o trabalho de quem se interessar por registrar
historias e memorias das acoes que desenvolve ou que participa. Afinal,
sem memoria nao ha histéria. E sem histéoria 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 Segundo Tempo. Nesse capitulo vamos expor alguns cuidados
que devem ser tomados na elaboracao de uma fotografia, pois produzir
uma imagem nao € um processo tdo 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 € a tarefa mais

importante para o registro fotografico que servira como registro de

memorias do Programa Segundo Tempo.



1. Evento

Encontro Anual PST 2015
Fonte: Lume - Repositorio Digital UFRGS

2. Pessoas

Equipe Colaboradora 25
Fonte: Lume - Repositorio Digital UFRGS



3. Momentos especificos

Andrea Ewerton do Nascimento
Abertura do Encontro Anual do PST (Brasilia, 2015)
Fonte: Lume - Repositorio Digital UFRGS

4. Atividades

Canoagem Programa Segundo Tempo (Bonito, 2005)
Fonte: Lume - Repositorio Digital UFRGS



5. Objetos

Camiseta Personalizada Programa Segundo Tempo

Fonte: Lume - 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
configuracdo no modo automatico, caso isso ndo 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
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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 é 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.

4. A Legenda

A legenda € a identificacao 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 identificacao. 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 é 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 IMAGENS.

11


http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009762-Carta_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009762-Carta_de_imagens.doc

COMO PRODUZIR UM FOLHETO

Luiza Aguiar dos Anjos

O que é um folheto

Os folhetos sdo 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 producdao de um folheto de conteudo relativo ao PST é

importante que estejam presentes as logomarcas do Programa Segundo

Tempo e do Ministério do Esporte, ilustradas abaixo:

12
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Yk GOVERNO FEDERAL

BRASIL

PATRIA EDUCADORA

A

Segundo

Tempo

Ha diferentes modelos dessas logomarcas, variando cores e
disposicdo. 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
informacoes mais importantes sobre o assunto, utilizando linguagem
simples e clara. Para textos longos, sugerimos a producao de um folder,
cuja producao € explicada neste Manual.

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 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 Desing
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Bl - ORF - - Apresentacdol - Microsoft PowerPoint™

Ma'ginalmcial Inserir Design I Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo

O ® | 2
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2. Aberta a aba design, clique em Configurar pagina
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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

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

Lembre-se que o folheto € um material de divulgacao. Portanto, opte
por informacées 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.

15


http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1439988339-folheto.ppt

COMO PRODUZIR UM FOLDER

Suellen dos Santos Ramos

O que é um folder

Folder € um material grafico impresso que tem como objetivo
apresentar um grande volume de informacodes 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 instituicao, e muitas vezes é
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 é a
divulgacao.

No caso especifico do PST 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 divulgacdao 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.

O que devo inserir em um folder

-
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Na producdo de um folheto de conteudo relativo ao PST é
importante que estejam presentes as logomarcas do Segundo Tempo e

do Ministério do Esporte, ilustradas abaixo:

®
p)
ik GOVERNO FEDERAL
BRESIL

Segundo PATRIA EDUCADORA

Tempo

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
informacoes 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 € interessante inserir imagens do conteudo
abordado. Use titulos destacados (com letra em tamanho maior e€/ou
em negrito) antes de cada conteudo possibilitando uma 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 melhor.
Como produzir um folder

Um Folder € composto por trés partes:

—
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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 confeccdo dos folders,
CorelDraw, PhotoShop e Fireworks, até mesmo no Word é 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.

(£} Microsoft Publisher . - . P — -
¢ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda

PANEN

Procurar modelos: Todos os modelos [=]

Microsoft Publisher

GugeTeducso e | | [ntroducdo ao Microsoft Office Publisher 2007
Meus Modelos :

Tipos de Publicagio Tipos de publicagio comuns
Tamanho das Paginas em...
Andncios [ A | i
Avisos |
Boletins informativos / /
Calendérios [ / f [
Cartdes de convite

I~ it —

!

Tamanho das Boletins informativos Calendérios Cartfes de Cartfies de visita Cart8es-postais Email
Cartdes de cumprimentos Paginas em Branco mensagens

Cartdes de mensagens
Cartdes de visita
Cartdies-postais
Catdlogos iz < o’f
Certificados de premiac3o =gy
Curriculos f [ :
Email
Enwelopes Etiquetas Folhetos Importar Panfletos Sites da Web
Etiquetas Docurvr\uleor:tdos do

Faixas

Folhetos

Formulrios comerciais
Importar Documentos do...
Menus

Panfietos

Papel Timbrado

Programas

Proietos de Dobradura d...

| f | f |

2. Apo6s escolher a opcao Folhetos, selecione a opcao Linha Divisoria

Simples e clique no botao Criar.

18



(] Microsoft Publisher i W o e e — . Al i CE
| Arquiyo Editar Egbir [nseric Formatar Feramentss Tabel Qrganizar Janels Ajuda hgite uma pergunta ]
OIS Procurar modelos: Todos os modelos ~la ]
Microsoft Publisher

Gua de Introduclo Folhetos — —
Meus Modelos

Designs mais novos » Designs clissicos « Tamanhos em branco e o
Tipos de Publicacio | == =
Tamarbo dss Pignas e, Modelos do Microsoft Office Oniine
Andncks R Vsusizar modebos 3 parte do Mcrosoft Office Orine .
Avias L rf),-
Boletins informativos Designs mais novos
Calendinos & Informatvo
Cartdies de convite Simples

Cartdes de cumgrimentos
Cartfies de mensagens =~

Cartdes de vsita L]
Cartfiespostals ] M
Catdlogos -

Certificadios de premiagso
Cuniouos erocado Elisteo Faxas Coloridas Fotoscdpio Guas
Emai
Envelopes

B

Ll
-
.

Etquetas = =S = =
Fanas =

R ] -

Formukirios comercias ® 8 - 5
mportr Documentos do...

il Modur Peotado setas
Panfietos

Papel Timbrado 1

Programas. = Lista de precos.
l _l
g - 9 P

Projetos de Dobradura d..
Fitrar Tamarhos em Branco.., & 0

Publcases ripds ——
Sites da Web | s e
= ] l I ®. -l "l 8 -

3. A partir de agora vocé ja pode inserir as informacoes desejadas em
seu folder. Sdo duas paginas: a primeira que comporta as informacoes
da parte externa do folder e a segunda com as informacodes da parte
interna do folder. As paginas podem ser selecionadas no canto inferior

esquerdo do programa, como mostra a imagem:

Chsiaget 5 —— e = e
| Amuio Edtsr Egbi |ens Formater Femamentss Tobela Organzar Jancla Ajuds gite uma pergunta 3
Jﬁﬂ.}@)?ﬂi-ﬂa%l‘)(‘ D-G-RQ HT % -QAQ @pi=cddg

37 Jarefas do Publisher 44 | [ Nz s EEEES

) R T e e O e un

i
E

uenavry
A" Esquemas de Fontes IR LR T A

Informagdes sobre o

2¥ 8 s @00/ /6 A dEE

Tetetana: 55 3853 3335

0 B

12 T aamssmon 11 sax aswon

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 Niicleo e seu Slogan (caso exista algum). Abaixo, na caixa de

-
19




texto central devem ser inseridos o Nome do Projeto ou Nome do

Programa de que o folder trata.

ormatar  Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda - Dlgxlzunupelgn!a

B S 9 -0 GG (B Q5T 65% QAR @pi= Bl G
- - Nz s EESEEIEEEFEENALS LA S8
10 12 14

NOMEDO NUCLEO
;;mm\"no_\'uaiso

Titulo do Painel Anterior :
Este & um bom local para des- i
ot Ao ‘NOME DO

produtos ou servios. Esta PROJETO ou
descricio deve resumir com i
eficicia aquilo que 2 sua org-
nizagio oferece. Normaimen-
te.a copia de vendas nio esti
incluida.

[l s aranl

3
i

{Telefone: 55 555 5355

LBt Bl t Bl bl gl

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 colocar o telefone de

contato do nucleo ou do responsavel

Publicagdo para Impressdo L e
Eormatar Ferramentas Tabela Qrganizar Janela Ajuda Digite uma pergunta
ADBAR IO OG- B0 HTIS* QAR @pis YD

- - | Nz s | EEZEEisI=icEE Al b I A Iﬂ

Eu.luuhuum.liuml'!uuunLwiuu]iuuwl‘mumh..awl{“ummljMmmdmwbmumulﬁuhmlﬁmmﬁumﬂmumuﬁmmmmﬁm

o
aileann

NOMEDO NUCLEQ
............................... ‘SLOGAN DO NUCLEO |

(==
~
"

Bl Bl BhanB e Bl 8l 2l Sl

\E B .
st NOME DO

j ‘PROJETO ou
PROGRAMA.

-eficicia aquilo que 2 sua orz-
‘nizagio oferece. Normaimen-
:ta.amndevemasnwaﬂ

ruirs: 55 555 5555
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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.

TR ot P VPt ] (PRt o Provt P | EeVPIV R o FROP P P Ve Pt e

Titulo do Painel Anterior

Eprodm.os ou servios. Esta
‘descricio deve resumir com
‘eficicia aquilo que a sua or@-
‘nizagio oferece. Normaimen-
‘te, 2 copia de vendas ndo estd
incluida.

NOMEDO NUCLEQ

SLOGAN DONUCLEO |

'NOME DO
PROJETO ou
PROGRAMA.

Yk

T~~~

Segundo

Teesone: 55 555 5555

7. Para fazer a alteracao da imagem do painel anterior basta clicar no

icone referente e escolher uma imagem que diga respeito ao projeto.

iblicag3o para Impressdo

LT el

ormatar Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda

b B 7 9-0- G- B (= 65%

-2

Digite uma pergunta

°
ar

T P T P o PO T eV T Do oo Vel e o e

ANz sIESEEE/EE]
F i

“eficicia aquilo que 2 suf Ll ’ ")

DO ol F=HEY L

N
{SLOGAN DO NUCLEOQ :

'NOME DO
PROJETO ou :
PPROGRAMA. :

nizagio oferece.
‘te, a copia de vendas nio esti
‘incluida.

21




‘Este € um bom local para des-;
‘crever resumidamente o5 seus:
produtos ou servicos. Esta:
:descricio deve resumir com:
‘eficicia aquilo que 2 sua org- |
‘nizagio oferece. Normalmen.- |
‘te. a copia de vendas nio estd |

WO @ FEEHEY

NOME DO
PROJETO ou

e P a1 T D | | I I I I

8. Chegamos nas Costas ou Fundo do folder, espaco destinado para os

contatos (telefones e e-mail) do nucleo ou dos responsaveis pelo projeto

e o endereco do nucleo ou local do projeto.

~
L

‘produtos ou servigos. Estl
‘descricio deve resumir com:
‘eficicia aquilo que 2 su2 org- |
‘nizagio oferece. Normalmen.-
‘te, 2 copia de vendas nio estd |

’Legmde . magm
0u do elemento grifi-|

~Hhauliaarl sl Bl el sl Rl Bl

IANDE MM A RREY, |
ESLOGA.\ DONU G_EO

NOME DO
PROJETO ou
PROGRAMA.

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.
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TiTULO SECUNDARID oo s i, U

volutsae. Ut wish emm 28 mwmm venam, o
mostrus exarci tuten dlamcomer sscR - ©
Dot mal vt ahowis ex 3 commo do Comeauat.
Duts 5 foumacites Duts astem dolor 1 hendre-
8 1 eloutace vele etse molesce comsemat vel
i dolors 6 esvat mata facsists a vers aros :
106 accumian of Wate oo dwessim o) Bhadic
‘rassene hipcatam Tl delonte 2 gos duts dole- ©

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

e objetivas.

TITULO SECUNDARIO et ol i, Ut st e 28 i

Lorem 1psum dolor it amee. comsectatoer adh

'NOME DO NUCLEQ

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
€ aberta no proprio Microsoft Publisher e lhe permite fazer alteracoes no

folder, caso necessario.

-,
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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

Formatar Ferramentas Tabela Organizar Janela Ajuda

a0 by .06 0 R o [65% -
[3" Abrir... Ctrl+A _” ‘l N Z s
S| Fechar Ctrl+F4 2 B n = = %
‘, Importar Documente do Word...
I Salvar Ctrl+G
B Ssalvar como...
& Publicar na Web...

Assl

€ para viagem
Converter em Publicacdo na Web...
s} Publicar como PDF ou XPS...

&, Visualizar Pagina da Web

i Configurar Pagina...

TITULO SECUNDARIO o e ot s i, Ut e e 4 i

§ @ Configurarimpressio...

|, Visualizagdo de Impressio
& Imprimir... Ctrl+P
ﬁ Enviar Email » caxo & Ecthcar i visohzacio 3 fekor.
Propriedades
1 C:\Users\531615\Documents\Publicagdol.pub
X sair Alt+F4

 LA—
A4 (Paisagem) NOME DA EMPRESA
29,7 x 21cm

Alterar Tamanho da Pagina

Consulte também
Tarefas do Publisher

12. Apos clicar em Salvar como, uma caixa dialogo sera aberta, onde

vocé devera clicar em Tipo. A seguir escolha o formato PDF

/| Publicagdol - Micro

Salvarcomo
3 - - =
|E§ » Bibliotecas » Documentos » Pesquisar Documentos P
= — ——
Organizar v Nova pasta = ~ @ |

(@ Microsoft Office F—  Biblioteca Documentos

. ? Organizar por:  Pasta ¥
Inclui: 2 locais

7 Favoritos

: i N ~
B Area de Trabalh i) L 3 i
& Downloads 3
&l Locais N

| f f
- Bibliotecas Documentos Documentos que Fax Fotos
:]‘ |5 Documentos Digitalizados st:::::bﬁha;ea

(&) Imagens

ire 62 ougat mula facilst. Ut wist ceiem 24 mimien

Noffimdo arquivo: Publicagdol

Tipe

rquivos do Publisher

Meodelo do Publisher
Arquivos do Publisher 98
Arquivos do Publisher 2000

4 Ocultar pastas ;:rquivos de texto Unicode

ostScript TITULO SECUNDARIO

Lorem sum dolor 91t amst. consectstver
Documento XPS

Autores:

mestred exerc) tuticn ulamcorser suscioit o [Eoderscacorarcal.
Sores ml st shes ax 03 camme e conseauit ‘S eodames et
Dt cu oz, Dot otam dke i bendre. Ep——y
ol vebt ase maieses censeaat 1ol

hom dsiers s et ol facis v e

6t accumsan ot ksto odio dimissim oul bandic Tok 535555,

itado para Macro do Word 2007

o200, 4 eeesciessmees Eeat romsBensskcsn
'ord 97-2003
de arquivos JPEG

Formato PNG m

Bitmap independente do dispositivo ] T

24




Para facilitar a producado 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/1440009762-Carta_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009762-Carta_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009172-Folder.pub

COMO PRODUZIR UM BANNER

Pamela Siqueira Joras

O que é um banner

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

ambos os lados.

120 cm

2m

80cm

Quando utilizar o banner

O banner pode ser utilizado para anunciar algum evento como
espécie de propaganda, também pode servir como uma forma de
apresentacao de algum trabalho ou texto ou ainda apresentar o seu

nucleo, seja com fotografias, com textos ou com ambos.
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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 PST:

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 PST. Atente
para o fato de que nenhuma dessas logomarcas deve ter menos de 2 cm

de diametro, caso contrario tornam-se ilegiveis.
Como criar um banner

A primeira etapa a ser definida na elaboracao de um banner € o
tamanho. Existem diversos tamanhos de banner; porém, ha uma
padronizacao 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

RIITEI® - OB+ — Apresentacdol = Microsoft PowerPoint

@3 Pagina Inicial InserirTranslg&es Animacies  Apresentaio deSlides  Revisio  Exibicdo

o0 [ A | o B )= B
Configurar Orientacdo LT mmEmEm smmmms | shmcsm ssmmnm = m

Pagina  do Slide v
Configurar Pagina Temas

s

Slides \ | Tépicos ] X

1

Cligue para adicionar u

Cligue para adicionar um st
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2. Aberta a aba Design clique em Configurar pagina.

Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacio de Slides Revisdo Exibicdo

S EEEEI™ | =S |-

Temas

do Slide ~

Cligue para adicionar u

Clique para adicionar um st

3. Depois de clicar em Configurar pagina abrira uma caixa de dialogo
na qual vocé pode configurar o tamanho do seu banner. Escolha a

opcao Personalizar, defina o tamanho em largura e altura.

O IR - e s oner o T —
Aj Pagina Inicial Inserir Design i Ani de Slides Revisdo Exibicdo
@ Aa Aa Aa

Configurar Orientacdo | || mmmmms Emama annmn
Pagina  do Slide v
Configurar Pagina

- E Cores ~ Q Estil
=
R Efeitos ~ o

Papel A4 (210 x 297 mm) I b () Retrato
Papel B4 250%353 - >

Pﬁasgg;&mm; A © paisagem
Sies de 35 |

Anotacdes, folhetos e tdpicos

@ Retrato
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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.

Pagma lm(lal Inserir Design i de Slides RmsSo Exibicdo

N N~ ] L) <[
Configurar Orientacdo | || mmemms - mmamEn e

=nmmEn
Pagina  do Slide
Configurar Pagina

- ncmes w B esti
b E Fontes ~
= | [©] feitos ~ Oa

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

Pagina Inicial Inserir Design de Slides Revisdo Exibicdo

SMRT B PPM el UEdEEa N 8¢

Tabela Imagem Clip-Art Instantaneo  Album de Formas SmartArt Grafico  Hiperlink Acdo Caixa Cabecalho WordArt Data e Numero Objeto Equa;ao Simbola Vldeo Audlo
i Fotografias » - de Texto e Rodapé Hora do slide

Tlustracdes Texto Simbolos

Clnque para adicionar
um titulo

Clique para adicionarum
subtitulo

{
i
i
{
i
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6. Quando vocé fizer esse procedimento vai abrir uma caixa de dialogo

onde vocé pode escolher o seu arquivo a partir de pen drive ou do

proprio computador.

=

BRI A T 8@

4]l

Organizar v Nova pasta - @@ -
— Datae Numero Objeto  Equacdo Simbolo  Video Audio
B8 oownioats [2]  gipioteca Imagens e S, Hora. do siide s R
H Locais Inclui 3 locais ez pos; e
B Areade Tr

« Imagens (Vazia)

i Bibliotecas C:\Usuérios\517154
Bt e
i < Im Pdblicas (1)

agens icas
B videor C:\Usuarios\Pablico

« Grupo doméstico d

A Compiitior ique para adicionar
& DiscoLocal @) [ um titulo

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 logomarcas do PST e do Governo Federal

nao podem ter menos de 2 cm.

| Ferramentas de Imagem

30 de Slides Revisio Exibicio Formatar

Inserir

Pagina Inicial Design

r o - & compactar Imagens = = - ZBorda delmagem ~ G Avancar - 12 A

WY =L L LI L] [
Remover Plano = Correcdes Cor Efeitos o ] =

de Fundo - - Artisticos ~ ‘23] Redefinir Imagem - *| 52 tayout de Imagem ~ | &4, Painel de Selecio SAG

Ajustar Estilos de Imagem ) Organizar




8. Ao finalizar o seu banner salve uma copia em formato ppt. (modelo
automatico do Power Point) e outra copia em pdf. Essa copia vocé deve

enviar para impressao pois nao ha risco de desconfigurar o seu

trabalho. Para isso na aba Arquivo clique em Salvar Como

Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo Exibicdo

= sda:c PEFFEEL B

bre o(a) Apresentacaol C—

T Permissées e
£ Fechar Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta
apresentagdo.
Proteger o —
Infornws Apresentacio ~
Propriedades ~
Becents Tamanho
= Preparar para Compartilhamento Slides 1
Novo (¥ )j Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém: Slides ocultos 4
Verificand Propriedades do documento e nome do autor Titulo ]
S erificando S S
Imprimir Problermas> Conteddo ilegivel para pessoas com deficiéncias Marcas
Categorias £
Salvar e Enviar
Datas Relacionadas
Ajuda - VersGes Uttima Modificacio t
L‘-i %] Nao ha nenhuma versdo anterior deste arquivo.
* Criado b
:] Opgdes . 5
d pe Gerenciar Ultima Impressdo J
B sair Versoes v

Pessoas Relacionadas
Autor 5

9. Imediatamente abrira uma caixa de diadlogo onde vocé clicara em

Tipo. Escolha o formato PDF

Ferramentas deimagem ||
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacbes Apresentacio de Slides Revisdo
Salvar como v |

)|/ » Bibliotecas » Documentos » vl" |'| Pesquisar Documentos
— e - . —— S— Zsorda de Imagem ~ Q] Avancar v
Organizar v Nova pasta g% v ~ | & Efeitos de Imagem ~ | [ Recuar ~
= @ 3 3
- T 27 Layout de Imagem ~ Painel de Selecao
[P] Microsoft PowerPoint — Biblioteca Documentos . B tay il B ¢
2 2 rganizar por: Pasta ¥ 7] Organiz
Inclui: 2 locais -
Y Favorit 2
2 Favontos || BACKUPRISCADO | Microsoft Toolkit 2.5.3
& Downloads . .
5 1. Baidu .. NativeFus_Log
=1 Locais
| BOLSISTAS 1. Selecao

I Area de Trabalho 1. Cadernos de Debates Exneef . Wendershare PDF Converter Pro

= B | Documentos Digitalizados @Cartazes
EDPI: Iotecas . Downloaded Installers
ocumentos

. Fax
[&5] Imagens = .

Nome do arquivo: Apresentagdol v

Tipo: | Apresentagéo do PowerPoint

Autores: 517154 Marcas: Adicionar uma marca

4 Ocultar pastas Ferramentas v
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo

g Apresentagdo do PowerPoint
: Sak mo
L Apresentagdo Habilitada para Macro do PowerPoint

m :3 BitAEresentaiéo do PowerPoint 97-2003 ica

Dggumento XPS

Formatar

Z Borda deImagem ~ [ Avancar ~

v ! Efeitos de Imagem ~ L:h Recuar ~

¥ “4—,:,1 Layout de Imagem ~ % Painel de S
[}

Organizar ¥ N¢

[E Microsoft P,

e Slides do PowerPoint
4 Favori Slides Habilitada para Macre do PowerPoint

18 Download cdo de Slides do PowerPoint 97-2003
= : o do PowerPoint
= Locais o do PowerPoint 97-2003

B Area de Tr: lcdo XML do PowerPoint

- Bibliotecas

|5 Documentos E°""a:° _T_;:E
= ormato
| ‘2’ Bitmap independ de dispositivo

Metarquivo do Windows
I Nome do arquivo: Metarquivo avancado do Windows
_ Estrutura de topicos/RTF
Tipo: Apresentacdo de Imagem do PowerPoint

Apresentagdo OpenDocument
Autores: Jrrro TVIETCESTATTCIONAT UTTa TTITaTeE

nar

4 Ocultar pastas Ferramentas v [ Salvar ] [ Cancelar ]

subtitulo

Feitos esses procedimentos seu banner estara pronto para ser

enviado para impressao.
Observacao:

Para facilitar a producdo dos banners, 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 .ppt e pode ser visualizado e alterado no programa Microsoft

Power Point ou similar. Para acessar este modelo clique aqui: BANNER.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009119-banner.pptx

COMO PRODUZIR UMA FAIXA

Luiza Aguiar dos Anjos

O que é uma faixa
As faixas sado pecas graficas de grande dimensdo que sao
utilizadas para serem expostas em espacos abertos a fim de produzirem

grande visibilidade.

Quando devo utilizar uma faixa

A faixa é util para a divulgacao de eventos ou informacodes 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 informacoes a serem
divulgadas forem bastante objetivas, nao necessitando de um longo

texto, seja explicativo ou descritivo.
O que devo inserir em uma faixa
Na producdao de uma faixa de conteudo relativo ao PST é

importante que estejam presentes as logomarcas do Segundo Tempo e

do Ministério do Esporte, ilustradas abaixo:

Yk
scgundo  DIRESIL

PATRIA EDUCADORA
Tempo

33



Ha diferentes modelos dessas logomarcas, variando cores e
disposicdao. 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
informacoes mais importantes sobre o assunto, utilizando linguagem
simples e clara.

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 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 Desing

Rl 27 - O F — Apresentaciol - Microsoft PowerPoint

Pagina Inicial Inserir Transicdes Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicdo

i =t 3 M
Iz =
| - A
i E Aa | Aa Aa fAa . Aa Aa e—
Configurar Orientacao [TETTE J EaEENE smmEms | _ | | oemea- T T EmEEEE

Pagina  do Slide v
Configurar Pagina Temas

Slides Tépicos X

1

Cliqgue para adicionar u

Cligue para adicionar um st
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2. Aberta a aba Design, clique em Configurar pagina

y A | T —— 3 ; ~
@\ H9-0R (= Apresentagaol - Microsoft PowerPoint T
m Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacao de Slides Revisdo Exibicdo
by  Momm— |
—
n |
&, Aa Aa Aa A Ba 1 |Ag Aa Aa Ae—
Configurar fOrientacao EmEEm EmEEE ansman | yr T emmE - = Emnman
Pagina [ldo Slide ~ = —
gRgurar Pagina Temas
Topices X

Clique para adicionar u

Cligue 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
dimensdoes a serem escolhidas dependem do tamanho que vocé
escolhera para sua faixa. Sugerimos o tamanho de 1m de altura por 3m
de largura. Para essas dimensoes, no arquivo vocé ira inserir 30cm de
largura e 10cm de altura.

No momento de confeccdo da faixa, vocé ira informar as

dimensoes reais que deseja para o material.
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4. Agora vocé pode inserir textos ou imagens. Para inserir textos, basta
clicar na caixa de texto que é criada automaticamente apds a
configuracao 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.

Revisdo Exibicdo | Formatar |

e (1=~ llA Direcdo doTexto -

(=] Alinhar Texto ~

E= '-’.[E T Converter em SmartArt ~
T =
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23 Copiar 5 Redefinir
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ol - Formatar Pincel sr.zv:' 3 Excluir Lblel| S &-aac|A
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|
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A‘I_"L.E(>567m%é m@ e
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Clique para adicionar um
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5. Vocé deve inserir as logomarcas do Programa Segundo Tempo 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 Apresentacdo de Slides Revisao Exibicdo | Formatar

”i@ =N 1 Q@ilE 348602

Album de Formas SmartArt Grafico Huperllnk Acdo Cabecalho WordArt Datae Nimero Simbolo Objeto
Fotografias~ ~ V | de Texto e Rodapé > Hora do slide
 Tabelas t Tlustracées Texto

& 9

\ Fllme Som

(TR [EE —ljﬁp_egdemldi
Imagem do Arquivo ] B, 1203045060708 191101 dl 120131k

rir uma imagem de um arquivo.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

o AN . U

Clique para adicionar um

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.
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Tabesas. mqus unks. (mn Clipes de Midia |

18119120 210N saaas

Dc:um«!iot
= Imagens
o Musicas

WW 1 '} m

2 Blblnoleca Imagens

- SUBYANDRES (G:) e

*Clique em inserir

Clique para adicionar anotagdes

“Tema do Office”  Portugués (Brasiy

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.
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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.

(ns)) HY9-0)+ Apresentagol - Microsoft PowerPoint "W Ferramentas de Imagem juis . i
"/ | inido | Inserr  Design  Animages  ApresentachodeSiides  Revislo  Exibigho Formatar
_ﬁ & Recortar =) 23 Layout - o - R E) | E EE ]lh)n egio do Texto B\ \NOO0O ‘—{h |l L2 Preenchimento da Forma = 3 Localizar
o L2 Coplar ) Redetinir © *| Alinhar Texto ALLDO O - o dors (Z contorno da Forma * 5 Substitulr ~
O 2 Fomatar Pcel | Sl &0 excie ||| 11 abei Anc|[ A | [0 (]S e emsmantan - | % N ) fy = O Rpldos ~ = Efeitos de Forma = ¢ Selecionar +
A: fe Transferéncia Slides Fonte 5 Parbgrafo & Desenho 5 Edigio

*Gira a imagem para
*Aumenta e diminui a wwmh e para a direita.
imagem diagonalmente.

*Aumenta e diminui a imagem
paralelamente para esquerda e para
b a direita.

Segund m titulo

. *Aumenta e diminui a imagem
| parllnlawmc  para cima e para

. Clique para*adicionar um subtitulo

8. Ao finalizar a sua faixa, salve uma coépia 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 a
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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Arquivo Pagina Inicial

Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacio de Slides Revisao Exibicdo

Ferramentas de Imagem -

Formatar

[ salvar como

[ Fechar

ormagoes

Recente

Novo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

[2] Opcdes

Sair

Proteger
Apresentacédo ~
ST A

@

Verificando
Problemas ~

«

Gerenciar
Versoes ~

bre o(a) Apresentacdol

Permissées

Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta
apresentagdo.

Preparar para Compartilhamento

Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:
Propriedades do documento e nome do autor
Contetdo ilegivel para pessoas com deficiéncias

Versdes
] Néo ha nenhuma versdo anterior deste arquivo.

Propriedades ~

Tamanho 4
Slides
Slides ocultos
Titulo
Marcas 4

- oo e

Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacio ¢
Criado b

Ultima Impressao t

Pessoas Relacionadas
Autor 5

9. Apoés clicar em Salvar como, uma caixa dialogo sera aberta, onde

vocé devera clicar em Tipo. A seguir escolha o formato PDF

Apresentagdol - Microsoft PowerPc

Formatar

= Ainhar Testo ALLDG G-

=11l Dicegio da Tedo BEN\NOOO ll":ld] ;} LR Preenchimento da Forma - | 34 Localizar
- . (Z Contomo da Forma = 2, substituie *
2 Comveneremsmanart - | 8 AL Y gy = OO I erenos de Forma & Seteconar =

Inclue 4 locais

¥ Favoritos

iy CaUsers\ceme
i Locss A
- BESTFRIND () 3
3 Dropbor

G Biblotecas ACervo Fisico ¢
) Documentos Repositorio
o Imagens
i e L

Nome do arquive:  Apresentagiol

1 Microsoft Officep  Biblioteca Documentos

B Ares de Trabathol=| # Documentos (24)

Organizar por: Pasta >

BEJBR

Aimersoft Video Any Video Any Video Banco de Videos
Converter
Professional

N~ - ~

Tipo:

Autores:

Apresentagi

ja do Office
Apresentagio de Slides do PowerPoint

bilitada para
agio do PowerPoint 97-2003

Macro do PowerPoint

*Selecione o formato .pdf e depois clique em salvar. su btl’t u | o)

Apresentagio de Slides do PowerPoint 97-2003
Suplemento do PowerPoint
Suplemento do PowerPoint 97-2003
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Para facilitar a producdo das faixas, 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 .ppt e pode ser visualizado e alterado no programa Microsoft
Power Point ou similar. Para acessar este modelo clique aqui: FAIXA.

Modelo da faixa:

L NOMEDONUCLEO] . "5
ségudo BRASIL

TEXTO COM AS INFORMAGCOES A SEREM
DIVULGADAS NA FAIXA

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

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 impressdao em lona apresenta maior qualidade,
conseguindo melhor resolucdo dos textos e imagens. A producao de
faixas de lona € 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

-
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009202-faixa.ppt

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

economica.

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 néo

expostos 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, reunioes, etc. Pode ser utilizado para apresentar as
atividades desenvolvidas, apresentar propostas, divulgar conteudos,
fomentar discussdes visto que € um recurso pedagogico de facil
producao e veiculacdao. 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, narracoes,
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.
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1. O programa de edicao

Existem diversas plataformas por meio das quais €& possivel a
criacao e edicao de videos. Entretanto, a mais acessivel e de simples
operacao é o Windows Live Movie Maker e € com essa ferramenta que
construimos este passo a passo de forma que a criacdo ou edicao do

seu video se torne uma tarefa facil.

3. Abra o Movie Maker e clique em Titulo

]

(T v Yrr v vy - TEEN

];‘ Clique aqui para procurar videos e fotos

4. 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 Fime - Movie Maker - omEm

; X Removec Yo & B [3]
g Lar- ppE @O
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5. 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 é clicar em Adicionar videos e fotos em seguida

abrira uma caixa onde vocé pode escolher o seu arquivo (video ou foto).

'Meu Filme - Movie Maker - " EN

X Remove w - i B
= LA PR& 28

6. 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

Meu Filme - Movie ke - NN

& [3]

Remover You
il = | (P 1=

Ir
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7. Para complementar o seu video pode ainda usar uma musica de
fundo clicando em Adicionar uma miusica a qual pode ser colocada em
todo 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

111cCie.
R i Ferramentas de video | Fermamentas de Texto [ “Meu Filme - Movie Maker - o IEN
nic macdes fetos Visuals  Projeto  Exib (]
x You ~ (& |0
| ' " _ swarente
> I»

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

narracao clicando em Gravar Narracao

 MeuFilme - Movie Maker ]

_ o w &[5
= il | (R

el
8

A Meu Filme
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Outro recurso que pode ser utilizado sdo 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

tas de Video | Ferramentas de Texto Meu Filme - Movie Maker - ﬂn

r
ol
rn

<<<<<

10 vid

A Meu Filme

Ja tendo o seu video montado vocé pode iniciar-se o trabalho de
edicao. Clique na aba logo abaixo de
Nessa aba vocé tem varias funcoes como alterar a cor do plano de
fundo, duracao do seu video ou do tempo de exibicao da imagem que

VOCé inseriu.

T — Ve Filme - Mavie Maker = N
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O mesmo recurso de edicao pode ser utilizado para os textos. Logo
abaixo da aba clique em . Nessa opcéo
vocé pode inserir alguns efeitos de apresentacao além de alterar opcoes

de cores e o tempo de duracao do texto.

 Meu Filme - Movie Maker - EN
)

Depois de editar seu video atente para o formato de sua gravacao e
o modo de salva-lo em seu computador. Na aba clique em
Esse formato € compativel com a maioria dos

equipamentos que estao disponiveis para que vocé possa rodar o video.

T . Ferraments: de video | Femamentas e Tedto | Meu Filme - Movie Maker - EN
F) —
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13. 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.

brmato ~ @

Hovo araféto Configuracio recomendada

B Recomendivel para este projeto

f Abrir projeto
Configuragbes recentes
§ |
Il sherproieto * Para computador
Configuragbes comuns
H Salyar projeto como
Q Publicar filme > =
jk Para computador
| satverfilme » Para computador
%] para gmail X
# Tamanho de exibi3o: 640 x 480 pixels
: Taxa de proporgac: padrio
‘g Importar de Bsposkivo Configuracdes de telefol Taya de bits: 5,69 Mbps
Tamanho estimado do arquivo: 40,71 MB por
1z L. Celular Simples { Minuto de video
3= onces g © G
- B Cejuiar Simples (pequenc)
o Sobre 0 Movie Maker e T
L rerer Androi
(*e [#i  Tetetone com Android (grande)

Saig

00:00,00/00:07,00 [N |

Cuidados Importantes:

e Os exemplos aqui mencionados foram criados a partir de uma
versao do Movie Maker, entretanto, todas as opcoes
exemplificadas sao compativeis com todas as versoes da

plataforma do Windows Live Movie Maker.

e 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 o mesmo equipamento.

Cumpridas essas etapas, 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 é 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 Programa Segundo Tempo, 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

PST 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 comunicacdo. Podem também ser
produzidas pelos proprios agentes do Programa Segundo Tempo. As
noticias podem vir também acompanhadas de fotos e imagens.

Quando as noticias sao produzidas pelos agentes do Programa
Segundo Tempo, caso seja utilizada alguma imagem com usuarios do

Programa, € importante que a Carta de autorizacao de uso de

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

CESSSAO DE IMAGENS.

Como produzir um clipping de noticias

A confeccao de um clipping envolve a selecdo 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 cronologica 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 PST.

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

fog a7 7 . Documental - Mcrosof Word B N k L |
~ Inicie LayoutdaPhging  Referéncas  Comespondénces  Fewndo  Ewbigho L

04 0k-B8P=d @ 3 23 B (EEeduidSidesmn 5.0
Folha de Pagnaem Quebra  Tabela  Imagem Chip-ant Formas Smannt Grifico  Hiperink Indicador Referénc Il Cabecaiho Nimero de  Cowa de  Partes Worddnt  Lebs Equagho Simbole
rgmeen B T : ] e e o o s

- ovyeto +

Pigna el Unhl Colnel Paiawar0 D Portugués Brasiy

I8 = M "o

2.Selecione a opcao Em Branco
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009762-Carta_de_imagens.doc
http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009762-Carta_de_imagens.doc

d9-0 de Cabegaino e Rodapé |-
Cdnico | Inserir | layoutdaPiging  Referéncias  Comespondéncias  Redsdo  Exbiglo Design

=l ST NN N e R R N L

Queors | Tabela | imagem Clp-at Formas Smarar Wlﬁn«nﬁ Cabade Partes Equscio Simbolo
de Pagina | - Pigina~  Teto~ Ripidas~ - Vet 5 adobieo -
J\ﬁi\ m‘ des # | simbolas

3 R N s ] mbanco T A

i

&

B SO SR S T

R
E
:
-4

)

[Digite o titulo do documento] | [Aso]

e

[ Eottar Cabegaino
(3 Bemover Cabegaiho

B

T

LN RO T

Piginz:1del Colunal | Palawas:0 | <5 Portugués (Brasif) | FIEE

3. Com o cabecalho ja criado, vocé ira inserir nele a logo do PST. Para

isso, clique em Inserir e, em seguida, em Imagem.

ucaumnuuu, - —

Layout daPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicdo

Sfeizae s 230 g4t e

‘WordArt E Simbolo
e -

Texto
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4. 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.

35 de Cabegaino e Rodapé

DOLBE=2l @ 3 4 JJJ & g Lo T Q
\q-r‘u 'M Imagem Clip-art Famlll Smartart Grifico  Miperiink Indicador lﬂ feréncia (lht(luw Rnﬂ-lv( nw&ytﬂ:f C'l I:::‘“x Wol'ﬂM (“;"r:\r’):” 4 . (m-do Sanh io
‘ Paginas. Tabelas Bustragdes Links. (Cabegaiho e Rodape Texto Simbojos.

& )v/sl s Bviotecss » imagens »
Organicar v Nova pasts

= BESTFREND® = piplioteca Imagens
% Dropbox Incluk 6 locais

4 Biblotecas 4 Imagens (30)
+ Documentos C:\Users\ceme
» i Imagens.

F— N
o Musicas
B Videos '* }
+

418 Computador
& osc)

 SUBYANDRES2 (E:) ~
m SUBVANDRES (G
* G Rede
»

zmu)zas 20140310 TR 2014-03-13 014-04-02

5. Apés adicionar a imagem ao cabecalho vocé pode mové-la,
escolhendo a posicao em que ela ficara. Vocé também pode aumentar
ou diminuir seu tamanho. Sugerimos deixar a logomarca do Programa
Segundo Tempo em um dos cantos da pagina para que o nome do

nucleo, a ser inserido no préoximo passo, ocupe o centro da pagina.
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T N, el - =
| Inido | isenr  layoutdaPigina  Referéncl xib Formatar Design

A Locatizar =

&, substituir |
- [t seleconar~ |
| Edgo |

3 Copl e [BU[S] namvceoc assoceoc AaBbC: AaBbce AAB acsbce assoceo aasbeen Assbcen: Aambeed: aasbeen 6&
 Formatat Pincel !-r § abe %, X Aar[¥- A |EiZ ZE(l=-|&- - tNoma tsemep. Tewol  Ttuo2  Tuo  Subtituo EnfaseSuti Enfase | Enfaselnt. Fote  Ctagio

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 ¢ Rodapé.

@iu’l-o)t T e ot Word "gmomewr - =0

" iido  Imetr  Uyoutdarigins  Referéncas  Conespondéndas  Redsdo  Edbigdo | ]
= & - B (30 T 5, secio Anterior £ Primeica Pgina Diferente B Cabecaino Acima:  1,25em  ©

g g m E = @ - 19] ‘c: T, Prévima Secho Diferentes em Paginas Pares ¢ mpares || G Rodapé Absio:  1,25em & E

. clor || B Mostra Teto do Documento B Wi TobulagBo de Alishamento
Opghes Posicio

[Bucsis]
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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.

) 7 T - ceeies i 2 =0
i | e ot doigina Refeéndes _ Conespondtnaas  Reddo  bubiio ®

|| [FL & Recodtac . = m’ =
| ~j i el e S lumw«]uam AaBbC: AaBbce AADB aaBbce aosbceo: aobeen aasbcen: AaBbeede aoBbeeD: A
Colar = = 5 = 2 % 2
OB Formatarpincer || N 4§ = she X Aa 22 1| tNomal |rsemEp..  Thulor  Thulo2  Thulo  Subtuio Enfasesutt  Enfase  Enfaseint.  Forte Claio . Atersr.
_ Area de Transteréncia = o o

Segundo ;
Tempo NOME DO NUCLEO

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

t

Pigina:1del Linha:7 Coluna:é  Palavasi1l <5 Portugués Brasi)

= 5] = =] ) Tﬂ*

8. Da segunda folha em diante vocé ira inserir as noticias.

4“5)——“‘"'“"\‘ e Sl Documentot < Microsoh Word i Lo O
I iiae | mew o davigns  Retetncis  Conespondéndes R it ®

| [ & Recortac - —
oS 2 Copter SRR+ .cbcco asevceoc] AaBvC: | AaBbee] AA B {4asbce. | ansbceo | aosboon | aossceos | nascene assbceod [

BT pormatarpincer || N 4 8 = he 3, 3 Aa|®2 | Gy el || tnomal |rsemep..  TRuor  Tauo2 Atterar
_ Area de Transteréncia = |

NOME DO NUCLEO

TITULO DA MATERIA. ONDE ELA FOI PUBLICADA. DATA DA PUBLICAGAO.

t

Pigina:2de? Linha:2 Coluna:63  Palavas:21 <5 Portugués Brasi)

A =IERCIEEG
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9. Antes da noticia em si, vocé deve inserir uma identificacao contendo

o titulo da noticia, onde ela foi publicada e a data de publicacao.

165)’\7101“ T - DocumentoL. « Microsoft Word 4 L= O i
" inido | et lajoutdaPigine  Referéncias  Comespondéndas  Rewsdo  Exibigdo w
s =
& Recorac = s E v A Locatizar
B e comniconn 11z~ &[] (15 < 45 R BN9) [nasnceod] masnceoe AaBbC: aaBbce AQAB aasbce aosvceo aosbeen asceon naswcene aosvcn A S
OB omatsrpincer | M L 8 ke Aac|- A [EE ZE(Is-| O Dol | thomal [tsemep. Mol | Taue2 | Thuo  subtituo fnfasesutl  Efase | Enftaseit.  fote Citagio

Aterar
* fstlos~ | Selecionar =
1 Area de Transterénca - Fonte e | Pardgrato g Estito i Edicio

R R R K R R SRS AR

Segundo s
Tempo NOME DO NUCLEO

TITULO DA MATERIA. ONDE ELA FOI PUBLICADA. DATA DA PUBLICAGAO.

t

Paginy: 2de2 Linha:2 Coluns:63 | Palavas:2l <G Portugués (Brasil

o B

10. Depois da identificacao vocé deve inserir as noticias. Em caso de
matérias da internet vocé pode copiar os textos ou fazer um print
screen. 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 edicdo de textos e

de leitura.
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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.

tnico | inserr | tayout dapigine  Referéncias  Comespondéndas  Revisdo  Edbigho

= E— - B
Elgggﬁaeeg 223534 - |

Indicador Referéncia m«mwmu Cavaa de WordArt
Pagina - 1movmm~ Z

Cabegaiho e Radapé

e

P SR R N K]

) Inserir Imagem
OQ.\! » Bibliotecas » Imagens »

| Organaar = Novapusta

+f Microsoft Office oy  Biblioteca Imagens

Inclui: 6 locais
4% Favoritos
B dves de Trabalho | | # IMagens (30)
B Dowcioss C\Users\ceme

% Locais C )
TITULO DAMATERIA. ON|| . sesTrREND (®) . ;
%2 Dropbox n '
| &
Futebol

44 Bibliotecas 2014-0310 TR

]

20140313

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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Para facilitar a confeccdo desse produto de divulgacao,
oferecemos, também a possibilidade de utilizar um modelo desenvolvido
pela equipe do Centro de Memoéria 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:

NOME DO NUCLEQ [ARIAL NHO {0, CAXA séugde NOME DO NUCLEDQ | IHO 10, CAIXA s
ALTA, COR PR LIZADQ] ALTA, COR P ALIZADC]
PRDGRAMA SEGUNDD TEMPD PRDGRAMA SEGUNDD TEMP‘D

{TITULO DA NOTICIA)
[ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA, COR
PRETA, NEGRITO, CENTRALIZADO]

CLIPPING DAS NOTICIAS PUBLICADAS NO (DATADA PUBLICAGAO)
(VEICULO DE ONDE FORAM EXTRAIDAS AS [ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA COR
NOTICIAS) SOBRE O PROGRAMA SEGUNDO PRETA, ALINHADO A DIREITAL

TEMPO DO NUCLEO (NOME DO NUCLEQ) -
{PERIODO - MES(ES) E ANO DAS NOTICIAS)
[ARIAL, TAMANHO 12, CAIXA ALTA, COR
PRETA, NEGRITO, CENTRALIZADO],

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

JUSTIFICADO]
Organizacdo: Nucleo (Nome do nicleo) do
Programa Segundo Tempo [Arfgl, tamanho
12, cor preta, negrito, centralizado],
— BRASIL — BRASIL
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1439988480-clipping.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
informacoes, 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 e
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 é uma entrevista

A entrevista nada mais € do que uma conversa com outrem, que
objetiva buscar conhecimento sobre acontecimentos historicos,
instituicoes, grupos sociais ou categorias profissionais, pessoas que
participaram de, ou testemunharam episédios (ALBERTI, 1989, p. 17-
18)

Quando fazer uma entrevista

As entrevistas devem ser realizadas para registrar momentos
importantes da trajetoria dos participantes do Programa Segundo
Tempo ou sobre atividades especificas que tenham acontecido. Assim,
nao ha um momento correto para a realizacdo das entrevistas, mas
sempre que julgarem que algo importante para a histéoria do PST 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
Realizacao da entrevista. O primeiro momento € dividido em dois

passos:

1. Escolha das pessoas a serem entrevistadas: estas devem ter algum
significado e relevancia para o Programa Segundo tempo, suas
atividades e projetos. Sao pessoas que vivenciaram, presenciaram ou se
inteiraram das agoes do Programa Segundo Tempo sejam
coordenadores, monitores, supervisores, gestores, usuarios, parceiros,

enfim, que possam que de alguma forma se envolvem com o PST.
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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 questdoes especificas sobre a
pessoa que sera entrevistada. Como aspectos gerais citamos alguns

temas que sao pertinentes para o registro de memorias do PST:

e Como conheceu o Programa Segundo Tempo;

¢ Insercao no Programa Segundo Tempo;

e Funcao no Programa Segundo Tempo;

e Analise do Programa Segundo Tempo;

e Relacdo do Programa Segundo Tempo com inclusédo social;

e Formacao para atuacao no Programa Segundo Tempo;

Ja as perguntas especificas podem envolver projetos, acoes,
funcoes, etc. desenvolvidas ou vivenciadas por quem esta sendo
entrevistado. Para isto € necessario ter algumas 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 de a
Realizacao da entrevista. Nesse sentido vamos apontar algumas
recomendacoes 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 instalagcées do Programa, ou em outro

ambiente que contemple as condicoes necessarias para a gravacao,

-
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sobretudo, em relacao a auséncia de barulhos e sons que interfiram na
gravacao 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 sessdao va além do tempo previsto se
entrevistado e entrevistador estiverem mantendo um dialogo fluido e
rico em informacoes. O importante é prever o tempo para a entrevista

de modo que possa contemplar o roteiro planejado.

3. 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.

4. Independentemente do aparelho utilizado, € 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.

5. E preciso também atencao 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
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pelo gravador, que inevitavelmente causam influéncia sobre o

entrevistado.

6.Quando a pessoa que conduz a entrevista ndo 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, ndo &€ 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.

7.0 ideal € que a atencao para com o funcionamento do equipamento
fique em segundo plano de modo a nao desviar o foco da entrevista e

para que ela ocorra o mais tranquilo possivel.

8. Ficha da entrevista ou Ficha Técnica: Se refere a uma ficha na
qual sao registrados os dados da entrevista e da pessoa entrevistadas
tais como nome completo, funcao no PST, telefone, endereco, nome dos
entrevistadores, local e data da entrevista, tempo de duracao, entre
outras informacdes que julguem relevante. Essas anotacdes sao
fundamentais para que no futuro aquele registro oral seja melhor

identificado.

9. 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.
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10. A realizacao da entrevista: Para que a entrevista seja realizada de
modo satisfatério € importante que ocorra de modo tranquilo e que a
pessoa entrevistada sinta-se a vontade para expressar suas opinioes,
elaborar suas respostas, fazer suas consideracdes. 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 interacdées 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 colocacoes. Se houver
pausas e siléncios respeite, porque as vezes as pessoas precisam
pensar para responder aquilo que esta sendo perguntado. Portanto,
deixe o entrevistado conduzir o tempo das resposta e assegure uma

escuta atenciosa.

11. 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 transcricao. Toda e qualquer entrevista s6 podera ser
divulgada mediante a autorizacao da pessoa entrevistada. Para acessar

este modelo clique aqui: CARTA DE CESSAO.

12. A gravacao de entrevistas e sua preservacao € um otimo registro de
memorias. Muitas vezes aquilo que € dito nao figura nos documentos
oficiais ou de divulgacao do Programa Segundo Tempo. Nesse sentido, a
oralidade € tomada como uma rica fonte de informacodes visto que
permite que as pessoas narrem de outro modo suas experiéncias,

vivéncias e opinioes.

-
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COMO PRODUZIR UMA APRESENTACAO

Suellen dos Santos Ramos

O que é uma apresentacao

E a exibicdo de um conteudo ou tema especifico, em que sido
oferecidas informacoes 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 Segundo Tempo recorre a palestras e apresentacoes
para passar conhecimentos ao publico que, em grande medida, é
bastante diversificado considerando a abrangéncia do proprio
Programa. Desde seus projetos, fundamentacao teorica,
desenvolvimento e avaliacdo 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:

e Nome do Nucleo;
e Nome dos (as) apresentadores (as);
e Data;

e Nome do projeto ou programa.

Para que seja melhor compreendida, uma apresentacdao 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

—
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a utilizacao do selo do Programa Segundo Tempo 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 apresentacdo. O programa
oferece diversas opcoes, mas tome cuidado ao escolher cores para que
nao desvie a atencao do publico. O selo do Programa Segundo Tempo
pode ser aplicado sobre fundos coloridos desde que respeite a

legibilidade do mesmo sobre os tons escolhidos.

Sl g B etz de Deseny .

m wadles AprserisfiodeSides  Wedsio  Babide  Aauhat T ' B

— = B cores - .

Aa Fa |‘ Aa Aal | A | Ba Aa | A S F W Estilos de Plano de Fundo

S B N onmnms || | shmion | |jmssmen & . = [O]reitos - Ocultar Graficos de Plano de Fundo

Configui® Pagina Temas Plano de Fundo 2

o Crr—

()
|

- Clique para adicionar um titulo %

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotacdes

2. Definido o Design, volte para aba Inicio e clique sobre a caixa de
texto para adicionar um titulo. Selecione um estilo e um tamanho de
fonte da sua preferéncia, lembrando que o publico deve conseguir ler a
certa distancia aquilo que esta escrito. Portanto, lembre que letras

muito pequenas causam desconfortos para a visao. As fontes no selo do

=S
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Programa Segundo Tempo e a logomarca do Ministério do Esporte NAO

devem ser alteradas.
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3. Para inserir imagens a sua apresentacao clique na aba Inserir, em
seguida Imagens. De imediato aparecera uma caixa de dialogo para que
a imagem possa ser selecionada. Apos a escolha da imagem desejada

clique em Inserir.
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4. Clicando no botao Novo Slide, um slide em branco aparecera para

que vocé possa inserir novas informacdes na sua apresentacao.
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Clique para adicionar um titulo

* Clique para adicionar texto

Clique para adicionar anotages
Slide2de2 | TemadoOffice” | 5 Portuguds (Brasi) |

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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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:
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Algumas dicas para a execucao de sua apresentacao
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1. O equipamento utilizado deve estar ligado e funcionando
corretamente antes da hora prevista para a sua apresentacdao. O
projetor de imagens deve ser compativel com os demais dispositivos,
caso contrario as resolucoes 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 memoria, entre outros.

3. Desative a protecao do Projetor para que nao atrapalhe sua

apresentacao.

4. Converse com a plateia/publico 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 apresentacado. As frases colocadas nos
slides sao somente pontos de referéncia para iniciar ou desenvolver o

assunto.

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

caso haja um limite.

Lembre-se que uma apresentacao deve valorizar o 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 relacdo com aquilo que
esta sendo exposto. Ou seja, o objetivo &€ enriquecer sua fala e nao
desconfigura-la. Para  acessar  este modelo clique aqui:

APRESENTACAO.
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http://www.ufrgs.br/ceme/uploads/1440009258-apresentacao.pptx
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