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CHECKLIST DE PREPARAGCAO

LIVRO DE FINALISTAS, PARA PAGINACAO

ANTES DE ENVIAR O SEU TRABALHO

Este roteiro ajuda a preparar os materiais para o livro — desde fotografias até pequenos textos. Nao precisa de ser perfeito,
mas quanto mais organizado estiver, mais rapido e econdmico sera o processo.

Relaxe: ndo é preciso saber nada sobre design ou paginacao.

O trabalho técnico é nosso. O vosso trabalho é reunir as memorias e informacdes das criangas.




1. FOTOGRAFIAS 3. INFORMAGOES DA TURMA

O que precisamos: Dados basicos:

() Nome completo da escola/jardim de infancia
(J Ano letivo (ex: 2024/2025)
(] sala/Turma (se aplicavel)

Foto individual de cada finalista:

(J Umafotoonde a crianga apareca bem
(J De preferéncia com fundo neutro (mas n&o ¢ obrigatdrio)
(] Formato digital (JPG do telemével ja serve) Equipa educativa:

(J Ficheiro com o nome da crianga (ex: "Maria_Silva.jpg") (JNome completo das educadoras

Fotos de grupo: (J Nome das auxiliares

) D Outros adultos importantes (professores de musica, educagao fisica, etc.)
(J Foto oficial da turma completa

(J 10 a 20 fotos de momentos do ano (atividades, passeios, festas) Mensagem das educadoras:

(J qQuanto mais variadas, melhor (JTexto de 5a 10 linhas dirigido as criancas
Como organizar° (JPode ser escrito a méo e fotografado (fica mais pessoal)
Criar uma pasta digital com: 4. MOMENTOS MARCANTES

() Pasta 1: “Fotos Individuais” (uma foto por crianga) Lista do ano:

() Pasta 2; “Fotos Turma” (momentos coletivos)

o . . ) . - 0J Principais atividades realizadas
Dica: Pegam aos pais para enviarem por email ou Google Drive. Ndo se preocupem se as

fotos tiverem qualidades diferentes — trabalhamos com o que existe. D Passeios e visitas de estudo
D Festas e celebragbes

2. INFORMAGOES DAS CRIANGAS

O que recolher:

D Projetos especiais

Exemplo:

Para cada finalista: * Visita ao Oceanario (outubro)
# Festa de Natal

# Semana da leitura

# Projeto "As Plantas”

2 Festa da Primavera

2 Acampamento de finalistas

() Nome completo

(J pata de nascimento

() Frase caracteristica: “Quando crescer quero ser..." ou “O que mais gosto €.
0J Mensagem curta dos pais (opcional: 2-3 linhas)

Se quizer ideias para outros contetidos, estamos aqui para ajudar!

Como organizar:

Né&o precisa de datas exatas. Uma lista simples em Word ja serve.

5. EXTRAS QUE FICAM LINDOS

D Criar um documento Word ou Excel simples:

NOME: Maria Jo&o Silva Santos Opcional mas muito procurado:
DATA NASCIMENTO: 15/03/2019
FRASE: Quando crescer quero ser veterinaria () Desenhos das criangas digitalizados (5-10 desenhos)
MENSAGEM PAIS: A nossa Maria ilumina todos os dias. Orgulhosos desta etapa! . )
. UJ Mensagens escritas pelas criangas (fotografar)

Importante: Confirmem DUAS VEZES se os nomes estdo bem escritos. E o erro mais comum C] Logotipo da escola (se existir)

e o mais chato de corrigir. e
9 D Foto do edificio da escola



6. DECISOES IMPORTANTES

Formato do livro:

() Tamanho preferido: (J A4 vertical (JQuadrado 21x21cm (J Outro
(J Acabamento: O Capa dura(3 Capa mole

Quantidades:
D Numero de finalistas:
(J Livros necessérios: (normalmente 1 por crianga + extras para educadoras)
D Orgamento disponivel: € por livro

Prazos:

D Data da festa de finalistas:

D Data ideal para receber os livros:

Prazo realista: 6-8 semanas desde o envio dos materiais até terem 0s livros impressos.
Com urgéncia podemos tentar 4 semanas.

7. VERIFICAGAO FINAL

Antes de enviar, confirmar:

D Tenho foto de TODAS as criangas

D Confirmei que TODOS os nomes estdo corretos
(J Tenho dados completos de todas as criancas
(J Tenho autorizagdo dos pais para usar as fotos
(J Inclui mensagem das educadoras

() Defini formato e quantidade de livros

() sei quando preciso dos livros prontos

8. COMO ENVIAR
Opg¢ao 1: Email

() Enviar para: [info@ineditar.pt]
2 Anexar documento Word/Excel com informacdes
# Anexar pasta ZIP com fotografias organizadas

Opc¢ao 2: Dropbox
¢ Criar pasta partilhada
2 Organizar subpastas: “Paginas pessoais” + "Paginas Comuns”
2 Enviar link de acesso

Prazo de resposta: Confirmamos rece¢do em 24h e enviamos proposta em 2-3 dias Uteis.

9. DICAS DE QUEM JA FEZ MUITOS

Comegar cedo
N&o deixem para 2 meses antes da festa. O ideal é comegar 4-5 meses antes.
Nomear um responsavel
Uma pessoa da comisséo de pais que centraliza tudo. Evita confusdes.
Criar grupo WhatsApp
Facilita pedir fotos e confirmar dados com todos os pais.
Nao exigir perfeicao
Fotos de telemovel servem. Textos simples servem. O importante € a memoaria,
nao a produgao hollywoodesca.
Incluir TODOS

O livro é para a vida. Nenhuma crianca pode ficar de fora, mesmo que falte uma
foto boa.

Pedir autorizagao

Embora a escola ja tenha, é boa pratica confirmar que todos os pais concordam
com o livro.

10. COMO TRABALHAMOS

O vosso trabalho:

# Reunir materiais das criangas
2 Rever provas que enviamos

# Aprovar verséo final

#» Combinar pagamento e entrega

O nosso trabalho:

2 Receber e verificar materiais

# Criar design apropriado para criangas
2 Paginar livro completo

9 Coordenar impresséo

# Garantir qualidade final

# Entregar no prazo

Acompanhamos passo a passo. Respondemos duvidas em 24h Uteis.
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