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Apresenta




Precisamos reconhecer um fato; as redes sociais
desempenham relevantes funcdes na publicidade de acdes
realizadas com a sociedade.

Se em termos pessoais publicizar as atividades ou nao € uma
decisao pessoal, em acdes realizadas por instituicoes publicas
a publicidade é um principio, sendo assim, nada melhor do
que uma ferramenta usada por grande parte da populacao
para dar a visibilidade necessaria.

Por isso, pensamos essa cartilha! Ao compartilhar informacoes
sobre as ferramentas que o Instagram possui, Nossa intencao é
ajudar as equipes de extensao a ocupar o espaco virtual com
conteudos que contem a histdria de cada acao.

Dessa forma, o objetivo deste material €& oferecer
conhecimentos basicos para que coordenadoras e
coordenadores, extensionistas - bolsistas e
voluntéarias/voluntdrios - e colaboradoras/ colaboradores
possam divulgar as acdes de extensao e assim alcancar o

oublico. /\/\




Organizacao
do perfil

Bio do Instagram
Destaques
Posts no Feed




O primeiro passo para a criacao de um bom perfil € escolher a foto do seu perfil,
qgue pode ser o logotipo ou outra imagem que represente o projeto.

Além disso, € muito importante que o projeto seja bem apresentado, dessa
forma, o publico tera acesso as informacdes da atividade com facilidade. Para

Isso, vocé podera utilizar os espacos como a biografia do Instagram e os
Destaques.

O BIO do Instagram

A biografia, ou bio como é conhecida pelos usuarios da rede, fica localizada na
parte superior do perfil e pode ser preenchida com até 150 caracteres.

Algumas informacdes importantes que podem ser adicionadas na bio:

Nome do projeto (como consta no Sigaa)

%@Jo
30 162 32 Breve descricao do projeto

Publicagbes Seguidores Seguindo

Percepgdes do Parto UFPB Nome do bolsista responsavel pelo projeto
Projeto de Extensao

of Local de atuagdo: HULW
@ Orientadora: Dra. Clarissa Queiroz

& "Conhecimento é o item mais importante do seu Nome do coordenador(a) responsével
SRR pelo projeto

Email ou Whatsapp para contato com a
equipe

Extra

Extra 1. Esse € o unico local no qual é possivel Editar perfil
inserir links clicaveis no Instagram. Portanto, utilize

O espaco para adicionar links de matérias,

formularios ou conteudos referentes ao projeto.

Extra 2: Para editar a bio, basta clicar no botao Norme
editar perfil, localizado no perfil da sua conta. Norhe

de usudrio

Site

Bio




® Destaques

Utilizar os destaques €é mais uma
para facilitar o acesso as
informacdes sobre o projeto. Mesmo
que informacdes sobre a atuacao e
equipe do projeto ja tenham sido
publicadas em formato de post no feed,
com o tempo e a publicacao de outros
conteudos essas informacdes acabam
ficando dispersas. Por isso, invista em
destaques como:

maneira

Atuacao do projeto

%

Stories explicando sobre o
modo que o projeto atua e
quais atividades oferece ao
publico

Equipe

%

Stories com nomes e, se
possivel, fotos de todos que
fazem parte do projeto, seja
como bolsista, voluntario ou
colaborador

Contato

\%

Stories explicando como o
publico pode entrar em
contato com o projeto
(direct, email, whatsapp...)

Avaliar no E...

Exemplo
@G (&) W W
FLUEX PROBEX < Tertdlias.. < Perform...

Extra

Extra 1: Para estar nos destaques, é
preciso que a informacao tenha sido
publicada como story.

Extra 2: Os destagues podem ter
‘capa” - uma imagem que
representa o grupo de stories.

y 17:32

Cancelar Editar destaque Caoncluir




® Post no Feed

Feed é o nome dado a pagina do seu perfil no Instagram. Ao criar um post para
o feed, significa que uma imagem ou video sera postada publicamente na aba
principal da rede social.

Feed € o nome dado ao espaco de exibicao dos conteudos que vocé publica no
seu perfil no Instagram. Ao criar um post para o feed, significa que uma
IMmagem ou video sera postada publicamente na aba principal da rede social.

No caso de perfis de acdes de extensao, o feed pode ser alimentado com uma
Imensa quantidade de publicacdes. Naturalmente, o destaque maior € para as
atividades desenvolvidas com o publico atendido pela acao, sendo importante
fazer fotos e videos que mostrem como € a execucao do projeto.

A equipe da acao também pode aparecer nos posts, especialmente quando
estiver atuando nas atividades. Reunides, encontros de preparacao e estudos,
eventos e até materiais utilizados nas acoes. Tudo pode inspirar um post para o
perfil.

Atencdo ao fotografar/gravar as pessoas, pois o direito de
imagem garante que cada pessoa decida se quer ou Nnao
aparecer em registros. Por isso, € importante sempre
avisar que vai fazer o registro e, se for possivel, registrar a

autorizacao da pessoa. No caso de criancas e adolescentes
€ preciso pedir autorizacao dos responsaveis.

{ Cards com imagens

Formato estatico: Vocé utiliza uma unica imagem, portanto é o tipo de
postagem ideal para quando se utiliza pouco ou nenhum conteudo textual e
prefere dar destague a imagem utilizada.

Aberto o periodo para os

iferessEs em projetos do
UFPB no Seu Municipio.

28/06 a 02/07 |

‘d& co PAC



Formato carrossel: o post € composto por diversas imagens que conversam
entre si sobre um tema em comum. Por exemplo, criar um post carrossel dando
dicas de filmes ou livros que abordam o mesmo tema do seu projeto.

N
ol

| Uso das cores no fundo da logo |

Na aplicacdo em
fotos, observar gual
variacdo de cor traz
mais contraste.

Formas de aplicar a
logo da PROEX nos
contetdos

< Videos

Post no feed: E possivel postar videos de até 1 minuto direto. No entanto, o
Instagram também disponibiliza dois outros formatos de postagens de videos:

IGTV ou Reels.
Formato de Reels

E possivel adicionar texto, musica e videos
da galeria. Além disso, o recurso permite que
O usuario crie pequenos videos a partir da
juncao de cenas curtas gravadas por vocé.

‘J
Formato de IGTV

O usuario pode postar videos longos. Ele
pode ser utilizado para postar entrevistas,
tutoriais e outros conteddos extensos.







Nem sempre é facil encontrar ou produzir fotografias que ilustrem as
atividades produzidas pela extensao. Com a ajuda de bancos de imagens
podemos encontrar as fotografias que melhor vao expressar a mensagem que
queremos passar para o publico. E importante destacar a necessidade de
utilizar sempre fotografias com direitos autorais livres, ou seja, disponiveis para
uso comercial ou pessoal gratuito.

Bancos de imagens

Q | https:/Mww.pixabay.com/pt/ X][+][-] Q | https://Mmww.pexels.com/pt-br/ X][+]-]
pixabaly folon  fusragher  Vecores  Videss  Misks  SoundSfects Explorar Setuarlogin  Aderr o :;_‘q ‘ Eiplorar licenca  Fazeriipload e Cadastra.se

As.melhores banco de'imagens gratis
: * e.videos-gratuitas.compartilhadosipor
Use o.nosso-banco de imagens Royalty Free criadores talentosos. ' i,

Mals e 1 il de Fragsns-otos @ videos em alts msdade par SeuE projstas

Teadénsia: =

A= melhores fotos gratuita

Q | https://mwww.ufpb.br/galeria-de-fotos  [X][+]-] | https://www.unsplash.com/ X][+][=]

W nsplash
Unaplasi B Lrapsh a0 ook | =

UNIVERSIDADE FEDERAL DA

PARAIBA - UFPB

CAMPUS | - UFPB

Q | https://lagenciabrasil.ebc.com.br/fotos  [X][+][-]

Agénc!aalml'ﬁ

141631 159 33

Como encontrar imagens com direitos autorais
livres no Google?

Digite a palavra chave que representa a imagem
gue vocé deseja no Google Imagens, quando os
resultados aparecerem procure abaixo da caixa de
pesquisa, a palavra “Ferramentas” e aperte. Em
seguida, selecione “Direitos Autorais” e “Licencas
Creative Commons”. Basta escolher a melhor
imagem para o seu conteudo, clicar e fazer o
download.




Logomarca da PROEX

A logomarca da Proex esta disponivel no site institucional. A Pro-Reitoria tem
mMuitas variagcdes de logomarca que podem ser utilizadas em diferentes publi-
cacdes e com variadas aplicacdes. Para auxiliar o uso da marca, € importante
consultar o Manual de Identidade Visual.

el e e | s

itoria de Extensdo

Material Grafico

MATERIAL GRAFICO

Logomarca e llustracio
para midia

e AL

itoria de Extensdo

Material Grafico

MATERIAL GRAFICO

Logomarca e llustracio
para midia

Brasao da UFPB

De acordo com os editais da extensao universitaria da Universidade Federal da
Paraiba (FLUEX 2022, PROBEX 2022 -2023 e UFPB no seu municipio 2022), além

da logomarca da PROEX, também é preciso incluir nos conteudos o brasao da
UFPB.

O uso dessa imagem € uma forma de explicitar o vinculo da acao extensionista
com a Instituicao.

nosme

Cartilha com orientagdes sobre uso do
Brasdo oficial da UFPB

Ascom UFFB

GHER

ST MAL




Video

e Stories

e Reels
e Feed

e Series




Outra forma de produzir conteuddo de modo criativo € por meio dos videos.
Além disso, este formato de conteudo gera mais visualizacdes e engajamento
do que posts com imagens estaticas. No instagram, os videos podem ser posta-
dos em formato de feed, stories, reels ou IGTV.

Videos curtos de até 15 Videos curtos de até 30
segundos. Caso haja uma segundos. No entanto,
duracao superior a este neste formato os videos nao
tempo, o video sera dividido expiram como nos stories.
em varios stories que Utilizado para videos
podem ser usados para criativos que geram
divulgar informacoes bastante engajamento.
rapidas. (proporcao de video (proporcao de video 9:16).
9:16).




Nova publicagao

Recentes v

Videos de até 60 segundos
que permitem mais
flexibilidade na hora de
produzir o video. Para este
formato, as informacdes
podem ser dadas com mais
detalhes. (proporcao de
video 45 para videos
retangulares ou 11 para
videos quadrados).

Extra

O recurso permite gue vocé adicione uma
capa que pode ser um momento da
gravagao ou uma imagem do rolo da
camera. Outra boa opc¢ao é criar uma capa
no Canva, para isso utilize a mesma
proporcao de um post para instagram
(1080x1080).

Respeite as proporcdes de cada formato
de video, como indicado anteriormente.

Novo recurso da plataforma
que permite a juncao dos
videos do extinto IGTV e os
videos do feed. Ou seja, agora
tanto os videos mais longos
quanto os mais curtos ficarao
disponiveis em uma mesma
aba intitulada de "Video”, no
seu perfil. Para este formato, as
informacdes podem ser dadas
com mais detalhes, visto que a
duracao do video pode chegar
até 60 minutos. (proporcao de
video 4.5 para videos
retangulares ou 1.1 para videos
quadrados).

pa

E importante legendar todos os videos
para que eles se tornem acessiveis ao
publico, para isso utilize o aplicativo Capcut
(mais informacdes no item “Ferramentas”
da Cartilha).

Evite colocar legendas, titulos e
informacodes perto da borda de seus videos,
para que ao serem postados, as palavras nao
sejam cortadas.




Legendas



Uma das ultimas etapas da jornada da producao de conteudo para as redes
sociais € a criacao de legendas. Embora elas parecam ter pouca importancia,
uma boa legenda pode chamar a atencao dos seguidores. Por isso, preste

atencao nas dicas:

Seja criativo

,/ N

Faca perguntas e peca dicas/sugestdes, este
pode ser um bom estimulo para que os
seguidores comentem nas suas publicacoes.

[ Apomtera |

percepcoesdoparto Vocé ja ouviu falar sobre indug¢ao do
parto? Sabe quais sdo os métodos e indicagoes?

Arrasta pro lado e confere um pouco mais sobre esse
assunto tao importante para as gravidinhas. 8 X

#proexufpb #probexufpb #percepcoesdoparto ‘o
| #indugdodoparto P N aal®
exemp




O uso de hashtags (#) faz com que
outras pessoas que nao seguem o perfil
do projeto encontrem seus posts. Além
disso, ajudam a ampliar a visibilidade
do conteudo e atraem pessoas que
estdo interessadas no seu tema, ou seja,
seu publico-alvo.

Dicas:

1. Utilize no maximo cinco #'s. Usar uma
quantidade muito grande de hashtags
poluird seu texto e diminuira seu
engajamento.

2. Utilize #'s que tenham a ver com o
tema do seu projeto.

3. Evite encaixar #'s ao longo do texto,
prefira coloca-las ao final da legenda
OU NOsS comentarios.

4. Crie sua propria #. Dessa forma, os
seguidores encontrarao seus
conteudos de maneira mais facil. O
ideal é que seja uma # curta e facil de
lembrar.

5. Utilize as #'s oficiais da Pro-Reitoria
de Extensao. Para projetos do edital
PROBEX 2021-2022, utilize
#probexufpb e #Hproexufpb. Ja para
projetos do edital UFPB no seu
Municipio, utilize as #pecsufpb e
#proexufpb.

(X][+]-]

Insira emojis nas legendas,
eles costumam chamar a
atencao dos leitores. No
entanto, lembre-se de nao
exagerar na quantidade deles
ao longo da legenda. Use com
moderacao!

(X][+]-]

Outra ideia € utilizar a area
tematica do seu projeto nas
#'s, assim outros discentes e
docentes podem acompanhar

suas publicacdes e vocé pode
conhecer outros projetos
semelhantes ao seu.




Ferra

e Canva

e Estudio de Criacao
 InShot \
e Linktree




O Canva é uma ferramenta online que permite a criacao de designs por
qualquer pessoa e para publicar em todas as plataformas. Ele simplifica o
processo de criagcao e possibilita que possamos montar o melhor conteudo de
forma simples e rapida.

Siga o fio para saber como criar seu primeiro design para o Instagram no site:

1. Na pagina inicial, aperte no
botdao roxo do canto superior
direito escrito “Criar um design”.

2. Selecione o formato “Post para
Instagram” ou “Story do
Instagram”.

Na lateral esquerda, perceba as
categorias:

3. A opcao “Templates” oferece
para o usuario opc¢oes de criacao
prontas para edicao

4. “Elementos” sao divididos em
fotos, audio, figuras e videos.

5. Em "Upload” estara disponivel
a opcao de exportar fotos, audio e
video para adicionar no design,
também esta localizada a galeria
de exportacoes.

6. “Imagens” é o banco de
fotografias gratuito do Canva.

7. “Textos” é a ferramenta de
adicao de conteudo textual.

8. Em “Mais” estarao as opcoes de
estilos, audio, videos, fundo,
graficos e pasta.



Editando elementos graficos e textuais

Selecione o elemento que vocé
deseja editar e observe a barra
superior ao projeto.

1. O pincel possibilita que vocé
possa colocar a mesma cor de
um objeto para outro.

2. A opcao “animar” da
movimento a forma.

3. Em “posicao” vocé pode
selecionar em que plano o
elemento pode ficar.

4. A transparéncia define qguanto
do objeto vai estar visivel.

5. As correntes permitem que
vocé adicione um link ao
elemento para que o publico
possa ser redirecionado para a
pagina que voceé deseja.

6. O cadeado blogueia novas
edicoes.

7. O icone de paginas, chamado
“duplicar”, permite a duplicacao
do elemento selecionado.

8. A lixeira exclui o elemento.

9. Na ponta esquerda, a primeira
caixa oferece a opcao de
modificar a fonte do texto, ou
seja, Vvocé pode escolher o
modelo da letra para usar no
design.

10. A segunda caixa permite que
vocé aumente ou diminua o
tamanho da fonte.

| 1 B cortar  tmarer (D) & Animar




Em seguida, vamos ter o “A” com
uma faixa inferior, que indicara a
cor e é o lugar onde vocé podera
modifica-la, o “B” para selecionar
a opcao negrito, “I" para italico,
*U" para sublinhado, “aA” para
escolher apresentar o texto em
MAIUSCULO ou minusculo.

1. O alinhamento é referente ao
posicionamento do texto que
pode ser central, lado esquerdo,
lado direito ou justificado.

12. A lista permite que vocé
organize em pontos ou enumere
seus textos.

13. Em efeitos, o usuario pode
escolher diferentes estilos de
fonte, como letras vazadas ou
curvadas.

Salvando um design

No canto superior direito, vocé
poderd nomear o arquivo, tornar
o documento compartilhavel
para edicao de outro usuario,
baixar o design e compartilhar
nas redes sociais. O design pode
ser salvo em diferentes formatos,
como png, jpg, pdf, gif ou video
Mp4.

Cortando imagens: Selecione a imagem e ajuste na sua preferéncia. O botao Shift permite que
voceé ajuste de forma livre a imagem, ja o Ctrl controla a forma para ajuste.

Quadros e Grades: Permite que vocé possa adicionar fotos em formatos pré-definidos.

Graficos: Vocé pode distribuir seus dados em um formato de grafico disponivel em “Mais”.



Estudio de Criacao

O Estudio de Criacao é uma ferramenta do Facebook que permite o
agendamento de publicacdes para o Facebook e Instagram.

1. Faca o login na rede social €, no
canto superior esquerdo.

2. Aperte em “Create Post” e L e B
“Instagram Feed” para uma -
publicacao normal ou IGTV para
um video com mais de 1 minuto.

3. Escreva sua legenda, adicione
emojis, sua localizacao e adicione
o conteudo.

4. Quando finalizar, procure o
botao Publish no canto inferior
direito e selecione a opgao que
vocé preferir: Publish Now para
publicar na hora, Schedule para
agendar publicacao, Save as
Draft para salvar um rascunho.

$
L’ v Extra

Acessibilidade: No canto direito da pagina, procure por “Advanced
Settings” e na opc¢ao Accessibility adicione um texto alternativo
para descrever o conteudo visual que vocé produziu.




O InShot é um aplicativo para Android e |I0OS gque funciona como uma
ferramenta de edicao de fotos e videos. No InShot, vocé pode cortar videos,
dividir clipes, juntar videos, realizar montagens, controlar a velocidade de video,
adicionar no video imagens, textos, dudios e adesivos.

Texto: Adicione o
seu texto, escolha as

Canvas: Vocé pode
adicionar  bordas <
em fotos e videos
para adapta-los
aos formatos que
vocé preferir.

Musica: Vocé pode
adicionar musicas
importadas, extrair
audio do video, sele-
cionar audio do
banco do aplicativo
e adicionar transi-
¢cbes de  audio.
Também ha a opcao
de gravar um audio
para adicionar no
video.

Sticker: Vocé pode
adicionar emojis,
gifs e adesivos im-
portados ou do
banco do aplicativo.

@ Inspiragdo Criativa

Editar

cores, a fonte, modi-
fique a posicao do
texto e adicione mo-
vimento ao conteu-
do. Também é possi-
vel ajustar o tempo
de aparicao do texto.
Filtro: Adicione efei-
tos de movimento,
filtro e faca ajustes
de brilho, cor, con-
traste, saturacao e
etc.

PIP: Adicione um
video ou imagem
sob o video da
edicao.

Pré-Cortar: Vocé
pode aparar o video,
cortar e dividir a
edicao.

Dividir: Divide o
video em diferentes

Duplicado: Duplicar o clipe que esta
sendo editado.

Reverso: O clipe sera exibido de tras
pra frente.

Girar: Modifique a direcao de exibicao
do video.

Virar: Espelha o video.

Congelar: Congele um dos clipes que
vocé esta editando.

clipes.
Excluir:
clipes.

Exclui

Fundo: Adiciona um fundo colorido ou
ilustrado ao Canva.

Rapidez: Altera a velocidade do video.
Recortar: Recorta a imagem do video.
Volume: Altera o volume do video.
Substituir: Substitui o clipe que esta
sendo editado por outro e mantém as
edicdes.




Dica: O aplicativo CapCut, disponivel para Android e I0S, permite que o usuario adicione
legendas no seu video. Faca o upload do seu texto e selecione Texto, depois va até Legendas

Automaticas. O proéprio aplicativo vai gerar legendas, mas confira para corrigir possiveis erros.
Com a legenda pronta, basta salvar o documento.

O LinkTree é uma ferramenta online que cria uma plataforma para que vocé
possa deixar links importantes para o seu trabalho, por exemplo: contato, site e
informacodes de cadastro no servico oferecido pela extensao.

1. Realize o login, clique em "Add ——
New Link" nomeie o Ilink e
adicione o URL.

2. Em “Appearance” é possivel
adicionar o nome do projeto e
uma biografia, além de escolher
a aparéncia da plataforma.

@

3. Settings permite que vocé
adicione um link para todas as
suas redes sociais. Copie o link e |
cole na sua biografia do R =

Projeto teste 1

Instagram.




Conteudo produzido pelo projeto
Extensdao nas redes - PROEX/UFPB

O

A reproducao deste conteudo é permitida na condicao de

indicacao da autoria.
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