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O Classroom é um servigo gratuito para estabelecimentos
de ensino, para organizagdes 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 criagdo de turmas, a distribuicao
de trabalhos e a comunicagéo, além de ajudar a manter a
Sua organizacgao.

= Nao contém anuncios, nunca utiliza o seu contetdo ou

Goog|e Classroom os dados dos alunos para objetivos publicitarios.

Alguns exemplos das suas principais funcionalidades:

= Os professores podem, com facilidade, adicionar alunos diretamente ou partilhar um
codigo de adesao com a respetiva turma.

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

= Os alunos podem ver todos os respetivos trabalhos numa pagina de trabalhos e todos os
materiais da turma (por exemplo, documentos, fotos e videos) sdo arquivados em pastas
no Google Drive.

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

Utilizacao do Google Classroom

1) Aceder a aplicagao
Na caixa de correio eletronico institucional, selecionar as Google Apps

Q_ Pesquisar correio

b Compor o- ¢ : o M L

Conta Gmail Drive

De seguida, estara visivel a ferramenta s £ E

Classroom Docs Sheets

] B o

Slides Calendério Google Re...

©@ | O

Google+ Sites Contactos

NOTA IMPORTANTE: Toda a informacao produzida através desta ferramenta por
professores e alunos (estruturada por ficheiros e/ou pastas) estara automaticamente
disponivel no Google Drive, acessivel através dos respetivos enderecos eletronicos.

OS PASSOS 2) E 3) DESTINAM-SE APENAS E SO AOS DIRETORES DE TURMA.
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2) Criar turmas (Acdo apenas realizada pelos Diretores de Turma) \
= Google Classroom + o

A

Y

Crie ou adira a sua primeira turma!

Nao consegue ver as turmas existentes?

EXPERIMENTAR OUTRA CONTA

@

A seleg¢ado acima indicada permitira aceder a seguinte caixa:

Criar turma

Nome do curso (obrigatério) O Unico campo a
]
preencher sera a

designacao da
_ turma (idéntica a
Secgdo existente no
agrupamento, como
por exemplo, CEF3,
Assunto 10°1, PAE19-22,
etc.)
Sala

De seguida, clicar
em Criar

Cancelar Criar /
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Sera visualizada, de seguida, a seguinte janela:

Em qualquer momento, durante a utilizagdo da aplicagcdo, é sempre possivel
aceder ao menu onde se encontram as turmas e principais atalhos para o professor

Permitem a comunicagdo com a turma, quer

através da troca de mensagens e anuncios Permite a constituicdo do conselho
com os seus alunos, quer através da atribuicao de turma, adicionando professores
de trabalhos/atividades e criagdo de materiais e alunos & turma por convite
‘ /
= TURMA PARA TESTAR Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificagées ] B °

TURMA PARA TESTAR Permitem a escolha de uma

apresentacéo visual, para a turma,
distinta da apresentada na imagem

Selecionar tema /

Carregar foto

Cédigo da turma wyncr7m [ 3

)

Em breve ® | Partilhe algo com a sua turma..

Néo hé trabalhos para
concluir em breve

Ver todos Comunique com a sua turma aqui
[ crie e agende anuncios

[E] Responda a mensagens de alunos

3) Convidar professores e alunos da turma

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

= TURMA PARA TESTAR Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificagdes (3; B o
Professores &+.\

Clicar para convidar
® Leopoldo Ferreira professores e alunos para
® a turma, através dos
@  Andreia Nunes enderegos de correio
®

eletrénicos institucionais
Alunos \ o -~

Convide alunos ou fornega-lhes o cédigo da turma: wyncr7m

C—
Apods convite, os alunos terdo acesso ao
Google Classroom de forma idéntica ao
descrito no passo 1).
Para este passo, é essencial que todos os
DT tenham em sua posse os enderecos
eletrénicos da sua turma e se certifiquem
que todos os alunos o utilizam para
@ consequir aceitar o convite

Para cada professor convidado sera enviado um mail que, apds aceitagao, sera introduzido
na turma como professor auxiliar, com privilégios na aplicacdo (criagdo, alteracdo e
visualizagdo de todo o material produzido para a turma) idénticos ao Diretor de Turma,
exceto a opgao de eliminar a turma.
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DICA IMPORTANTE: E recomendavel retirar a op¢ao de notificagdo por email de todas as
operacgdes realizadas pelos professores e alunos da(s) turma(s), sob de pena de
sobrecarregar a(s) caixa(s) de correio eletronico de todos os envolvidos com mensagens de
toda a atividade verificada na(s) turma(s). Para tal, segue-se o seguinte procedimento:

Em qualquer janela, aceder ao menu

= TURMA PARA TESTAR Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificagoes & G

TURMA PARA TESTAR

Cédigo da turma wyncr7m [ 3

Selecionar tema
Carregar foto

Em breve @ ) Partilhe algo com a sua turma..

1l

Nao hé trabalhos para
concluir em breve

Ver todos Comunique com a sua turma aqui

[ Crie e agende anincios

E Responda a mensagens de alunos

®
Aparece a janela:

(@ Turmas

U Calendario

Professor
@ A fazer

TURMA PARA TESTAR

TURMA PARA TESTAR 2

° TURMA PARA TESTAR 1

Definigées _ Opgao a selecionar
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Na janela seguinte, desativar a notificagéo por email:

= Definigdes

Perfil

Foto do perfil
@) Alterar
L4

Definigées da conta
Altere a sua palavra-passe e as opgdes de seguranga, e aceda a outros servigos Google. Gerir

Notificacoes

Enviar email

Receber notificagdes por email .

4) Desenvolver atividades, na aplicagao, para os alunos

Apos a turma criada e depois de realizado o passo 1), cada professor tera acesso a seguinte
janela:

Seréo visualizadas todas as turmas
nas quais o professor tem intervengéo

= Google Classroom + o

<

TURMA PARA TESTAR TURMA PARA TES.2 1 & TURMA PARA TESTAR 2

0 estudantes 0 estudantes 0 estudantes

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

= TURMA PARA TESTAR Stream  Trabalhosdaturma  Pessoas  Classificagdes ® = @

TURMA PARA TESTAR

Cédigo da turma wyncr7m [ 3

Selecionar tema
Carregar foto

Em breve @ Partilhe algo com a sua turma..

1l

Nao hé trabalhos para
concluir em breve

Ver todos Comunique com a sua turma aqui Campo destinado & introdugdo
i i u
[ crie e agende anuncios de mensagens para a turma

E Responda a mensagens de alunos

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

Permite selecionar

a(s) turma(s) a quem a Permlrtr? serlnecr:onar t:‘dosgs ?I:nos
mensagem se destina aquem a mensagem se destina
Para
TURMA PAR.. + Todos os alu.. ¥

Partilhar com a sua turma
Ol4 turma!!

Vamos iniciar o nosso trabalho.

@ Adicionar C— Permite adicionar Cancelar -
qualquer uma das

¢\ Google Drive possibilidades abaixo Mensagem
o Lk listadas como anexo Agendar
)  Ficheiro .
Permite que a mensagem Guardar rascunho
YouTube

seja enviada, agendada ou
guardada como rascunho
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Para criacao e organizagao de trabalhos para a turma:

Selecionar a opgéo Trabalhos da turma

l

= TURMA PARA TESTAR Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificagdes €3 B °

TURMA PARA TESTAR

Cédigo da turma wyncr7m [ 3

Selecionar tema
Carregar foto

Em breve a Partilhe algo com a sua turma.. =

Néo ha trabalhos para

concluir em breve

Ver todos Comunique com a sua turma aqui
[ crie e agende anuncios
=] Responda a mensagens de alunos
@]
Que permite aceder a seguinte janela:
Selecionar a opgao Criar
= TURMA PARA TESTAR l Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificages & °

[¥) Calendario Google [ Pasta do Drive da turma

Atribua trabalhos a sua turma aqui
[E) Crie trabalhos e perguntas
E Utilize topicos para organizar trabalhos da turma em médulos ou unidades

1, Ordene os trabalhos da forma como pretende que os alunos vejam

@

Onde sera possivel selecionar uma das seguintes modalidades:

Criar

'

Trabalho
Trabalho com questionério
Pergunta
Material

Reutilizar mensagem

i 10O mm

Tépico

DICA IMPORTANTE: Um passo prévio a criagao de qualquer trabalho, pergunta ou
material sera a criagao de tdpicos, correspondentes a cada uma das disciplinas da turma,
por forma a proporcionar o agrupamento de cada uma das tarefas pelas respetivas
disciplinas, facilitando a identificacéo e organizacéo das atividades atribuidas.
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Apos selecao de uma das opgdes acima elencadas, sera visualizada uma das janelas:

= Opcao Trabalho

Campos para introdugdo do
titulo e instrugdes do trabalho

X Trabalho

@ Titulo

Permite atribuir, agendar,
guardar rascunho ou rejeitar,
de acordo a opgao desejada
Selecdo de turma(s) e
alunos para enviar o trabalho

Atribuir .

Rejeitar rascunho
Para

TURMAPAR.. ¥ Todos os alu.. ¥

= Instrugdes (opcional)

Pontos

@ Adicionar + Criar

¢} Google Drive Docs

Slides

@ Link

B sheets
) Ficheiro

B Desenhos
O YouTube B Formulrios

® Permite adicionar qualquer
uma das possibilidades
abaixo listadas

= Opcdo Trabalho com questionario

100 v
/Da(a de conclusdo
Possibilidade de atribuico / SRS S
de pontuagdo ao trabalho /
e/ou de uma data de Tépico

conclusao »
Sem tépico v

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

Rubrica

Rubrica Criar rubrica
Reutilizar rubrica

Importar do Sheets

\\

Possibilita a utilizagdo de critérios de
avaliagao dos niveis de desempenho dos
alunos no trabalho solicitado, de acordo
com as opgoes disponiveis ao lado

E visualizada a janela abaixo, com uma estrutura idéntica & acima apresentada, ao que
se acrescenta a possibilidade de criar um formulario do Google (onde, por exemplo,
podem ser realizadas fichas de avaliagéo).

Atribuir .

X Trabalho
E Para
Titulo
TURMA PAR.. ¥ Todos os alu...
= Instrugdes (opcional) Pontos
IMPORTANTE: Deve ser Lce 7
selecionado o  tdpico
[T Data de conclusdo
(disciplina) onde a
O Adicionar  + Criar atividade deve ser inserida Sem data de conclusdo
Tépico
N Blank Quiz X P
Google Forms Sem tépico
0 Classroom pode importar classificagdes de trabalhos. A importagao de Ges limita cada formulério a uma resposta
por utilizador, recolhe enderegos de email e restringe as respostas aos utilizadores no seu dominio Rubrica
. Importagao de classificagdes +

Por defeito, esta opgao esta ativada para importar as classificagbes do formulario do Google. Caso nao se
verifique essa necessidade, pode ser desativada
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= Opcao Pergunta

Idéntica janela as anteriores é apresentada, com o0 mesmo género de possibilidades:

X Pergunta Perguntar .

Para

Pergunta = Resposta curta v

TURMA PAR.. ~ Todos os alu.. ¥

= Resposta curta

Instrugdes (opcional)

@ Escoha mittipla Fontos IMPORTANTE: Deve ser
100 < selecionado o  tdpico
(disciplina) onde a
Data de concluséo atividade deve ser inserida
@ Adicionar + Criar Sem data de conclusdo v

Tépico
Possibilidade de optar
por dois tipos de resposta

Sem tépico v

Os alunos podem responder uns aos outros

/ D Os alunos podem editar a resposta

Possibilidade de resposta
por parte dos alunos

®

= Opcao Material

Idéntica janela as anteriores é apresentada, com o mesmo género de possibilidades:

X Material Mensagem .

m Titulo Para

TURMAPAR.. ¥ Todos os alu.. ¥

Descrig&o (opcional) Tépico

Sem tépico -

0 Adicionar + Criar

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

CONSIDERACOES FINAIS: O presente tutorial € somente uma ajuda inicial para todos os
iniciantes nesta aplicagéo e para os Diretores de Turma que necessitardo de inserir as suas
turmas. Muitas outras opg¢des e possibilidades podem ser exploradas pelos professores,
dependendo da familiaridade que poderdo adquirir ao manusear esta ferramenta.
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