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O Classroom é um serviço gratuito para estabelecimentos 
de ensino, para organizações sem fins lucrativos e para 
qualquer pessoa com uma Conta Google pessoal:  
§ Facilita, para os alunos e para os professores, a 
proximidade, dentro e fora dos estabelecimentos de ensino.  
§ Poupa tempo e facilita a criação de turmas, a distribuição 
de trabalhos e a comunicação, além de ajudar a manter a 
sua organização.  
§ Não contém anúncios, nunca utiliza o seu conteúdo ou 
os dados dos alunos para objetivos publicitários. 
 

 
Alguns exemplos das suas principais funcionalidades: 
§ Os professores podem, com facilidade, adicionar alunos diretamente ou partilhar um 

código de adesão com a respetiva turma. 
 

§ O fluxo de trabalho simples e sem papel permite aos professores criar, rever e classificar 
trabalhos rapidamente, tudo num único local. 

 

§ Os alunos podem ver todos os respetivos trabalhos numa página de trabalhos e todos os 
materiais da turma (por exemplo, documentos, fotos e vídeos) são arquivados em pastas 
no Google Drive. 

 

§ Permite aos professores enviar anúncios e iniciar debates de turma imediatamente. Os 
alunos podem partilhar recursos entre si ou responder a perguntas no Stream. 

 
 
Utilização do Google Classroom 
 
1) Aceder à aplicação 
Na caixa de correio eletrónico institucional, selecionar as Google Apps 
 

 
 

De seguida, estará visível a ferramenta  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTA IMPORTANTE: Toda a informação produzida através desta ferramenta por 
professores e alunos (estruturada por ficheiros e/ou pastas) estará automaticamente 
disponível no Google Drive, acessível através dos respetivos endereços eletrónicos.  
 
 
OS PASSOS 2) E 3) DESTINAM-SE APENAS E SÓ AOS DIRETORES DE TURMA. 
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2) Criar turmas (Ação apenas realizada pelos Diretores de Turma) 

A seleção acima indicada permitirá aceder à seguinte caixa: 
 
 
 
 
O único campo a 
preencher será a 
designação da 
turma (idêntica à 
existente no 
agrupamento, como 
por exemplo, CEF3, 
10º1, PAE19-22, 
etc.) 
 
 
De seguida, clicar 
em Criar 
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Será visualizada, de seguida, a seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3) Convidar professores e alunos da turma  

 
A partir da janela anterior, selecionar Pessoas, de modo a visualizar a janela: 
 

 
Para cada professor convidado será enviado um mail que, após aceitação, será introduzido 
na turma como professor auxiliar, com privilégios na aplicação (criação, alteração e 
visualização de todo o material produzido para a turma) idênticos ao Diretor de Turma, 
exceto a opção de eliminar a turma. 
 

Permitem a escolha de uma 
apresentação visual, para a turma, 
distinta da apresentada na imagem 

Permitem a comunicação com a turma, quer 
através da troca de mensagens e anúncios 
com os seus alunos, quer através da atribuição 
de trabalhos/atividades e criação de materiais 

Permite a constituição do conselho 
de turma, adicionando professores 
e alunos à turma por convite 

Em qualquer momento, durante a utilização da aplicação, é sempre possível 
aceder ao menu onde se encontram as turmas e principais atalhos para o professor 

Clicar para convidar 
professores e alunos para 
a turma, através dos 
endereços de correio 
eletrónicos institucionais 

Leopoldo Ferreira 

Andreia Nunes 

Após convite, os alunos terão acesso ao 
Google Classroom de forma idêntica ao 
descrito no passo 1). 
Para este passo, é essencial que todos os 
DT tenham em sua posse os endereços 
eletrónicos da sua turma e se certifiquem 
que todos os alunos o utilizam para 
conseguir aceitar o convite 
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DICA IMPORTANTE: É recomendável retirar a opção de notificação por email de todas as 
operações realizadas pelos professores e alunos da(s) turma(s), sob de pena de 
sobrecarregar a(s) caixa(s) de correio eletrónico de todos os envolvidos com mensagens de 
toda a atividade verificada na(s) turma(s). Para tal, segue-se o seguinte procedimento: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aparece a janela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Em qualquer janela, aceder ao menu 

Opção a selecionar 



 Implementação do Plano E@D                                                                                                                                                                         5 

Na janela seguinte, desativar a notificação por email: 
 

 
 
 
 
4) Desenvolver atividades, na aplicação, para os alunos 
 
Após a turma criada e depois de realizado o passo 1), cada professor terá acesso à seguinte 
janela: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Serão visualizadas todas as turmas 
nas quais o professor tem intervenção 

Clicar na designação da turma 
possibilita aceder à referida turma 
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Será visualizada, de seguida, a seguinte janela, que permite a troca de mensagens com a 
turma:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ao clicar no campo acima, é visualizada a seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo destinado à introdução 
de mensagens para a turma 

Permite selecionar 
a(s) turma(s) a quem a 
mensagem se destina 

Permite selecionar todos os alunos 
a quem a mensagem se destina 

Permite adicionar 
qualquer uma das 
possibilidades abaixo 
listadas como anexo 

Permite que a mensagem 
seja enviada, agendada ou 
guardada como rascunho 
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Para criação e organização de trabalhos para a turma: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Que permite aceder à seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde será possível selecionar uma das seguintes modalidades: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
DICA IMPORTANTE: Um passo prévio à criação de qualquer trabalho, pergunta ou 
material será a criação de tópicos, correspondentes a cada uma das disciplinas da turma, 
por forma a proporcionar o agrupamento de cada uma das tarefas pelas respetivas 
disciplinas, facilitando a identificação e organização das atividades atribuídas. 

Selecionar a opção Trabalhos da turma 

Selecionar a opção Criar 
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Após seleção de uma das opções acima elencadas, será visualizada uma das janelas: 
 
§ Opção Trabalho 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
§ Opção Trabalho com questionário 
 
É visualizada a janela abaixo, com uma estrutura idêntica à acima apresentada, ao que 
se acrescenta a possibilidade de criar um formulário do Google (onde, por exemplo, 
podem ser realizadas fichas de avaliação). 
 

 
 

Seleção de turma(s) e 
alunos para enviar o trabalho 

Permite atribuir, agendar, 
guardar rascunho ou rejeitar, 
de acordo a opção desejada 

Permite adicionar qualquer 
uma das possibilidades 
abaixo listadas 

Possibilidade de atribuição 
de pontuação ao trabalho 
e/ou de uma data de 
conclusão 

IMPORTANTE: Deve ser 
selecionado o tópico 
(disciplina) onde a 
atividade deve ser inserida 

Campos para introdução do 
título e instruções do trabalho 

Possibilita a utilização de critérios de 
avaliação dos níveis de desempenho dos 
alunos no trabalho solicitado, de acordo 
com as opções disponíveis ao lado 

Por defeito, esta opção está ativada para importar as classificações do formulário do Google. Caso não se 
verifique essa necessidade, pode ser desativada 

IMPORTANTE: Deve ser 
selecionado o tópico 
(disciplina) onde a 
atividade deve ser inserida 
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§ Opção Pergunta 
 
Idêntica janela às anteriores é apresentada, com o mesmo género de possibilidades: 
 

 
§ Opção Material 
 
 Idêntica janela às anteriores é apresentada, com o mesmo género de possibilidades: 
 

 
 

 
CONSIDERAÇÕES FINAIS: O presente tutorial é somente uma ajuda inicial para todos os 
iniciantes nesta aplicação e para os Diretores de Turma que necessitarão de inserir as suas 
turmas. Muitas outras opções e possibilidades podem ser exploradas pelos professores, 
dependendo da familiaridade que poderão adquirir ao manusear esta ferramenta. 

Possibilidade de optar 
por dois tipos de resposta 

Possibilidade de resposta 
por parte dos alunos 

IMPORTANTE: Deve ser 
selecionado o tópico 
(disciplina) onde a 
atividade deve ser inserida 

IMPORTANTE: Deve ser 
selecionado o tópico 
(disciplina) onde a 
atividade deve ser inserida 


