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primeiro Acesso

Passo 1

Acesse www.google.com e clique em
“Gmail”, no canto superior direito*.

* Utilize, preferencialmente, o Google Chrome. 3
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primeiro Acesso

Passo 2

A seguir, na pagina do Gmail, clique
em “Iniciar Sessao”.
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Passo 3

Digite seu e-mail Google da USCS. Via de regra, 0 e-mail
€& o mesmo do Office365, isso &, se o seu e-mail Office

e jose.silva@prof.uscs.edu.br, o e-mail Google sera jose.
silva@online.uscs.edu.br. Caso nao saiba seu e-mail,
confira no Portal do Professor, do site da USCS.

A seguir, digite sua senha do e-mail Google. A senha
padrao segue 0 mesmo modelo do Office365:

# + primeira letra do nome maiuscula + segunda letra do
nome minuscula + CPF

Matendo o exemplo acima, alguem chamado “Jose da
Silva” com o CPF “123.456.789-00" tera como senha:

#J012345678900
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Passo 4

No Gmail, clique no menu do
Google.

Passo 5

Procure pelo icone “Google
Classroom™.

* Caso este icone néo apareca no menu, clique em “Conta” e procure pelo Google Classroom. 6
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Passo 6

A tela inicial do Classroom mostrara
as salas ativas do docente.
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Reconhesendoa Sola e A

Cligue sobre o nome da disciplina
que deseja abrir.
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Reconhesendoa Sola e A

Aba mural

Na aba mural, € possivel enviar
mensagens e lembretes aos
alunos e, também, comentar
as mensagens postadas

por eles. Todo o conteudo
publicado sera mostrado aqui.
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Reconhesendoa Sola e A

Aba atividades

Nessa aba poderao ser anexados
0s materiais, criar e visualizar as
atividades da disciplina.

1
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Reconhesendoa Sola e A

Aba pessoas

Na aba pessoas, vocé podera
gerenciar 0s alunos ou enviar
e-mails (para todos de uma
vez, individualmente ou para
os selecionados) e adicionar
professores auxiliares.
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Gerenciando Alunos

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Adicionar alunos na turma (opgao 1)

Vocé podera convidar um aluno nao
relacionado na lista apresentada
através de um convite por e-mail.

Cligue no icone “convidar aluno”,
em seguida insira 0 e-mail do
estudante.
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Gerenciando Alunos

Adicionar alunos na turma (opgao 2)

A outra opcao é encaminhar ao estudante o codigo da
disciplina.

Uma vez que o estudante tenha o codigo, ele devera

clicar em “participar da turma”, em seu ambiente, para
que possa acessar.

* E possivel alterar o tema da tela inicial da disciplina clicando em selecionar tema ou fazer upload da foto.
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Inserindo Materiais

A 4

A 4

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Na opcao “Material” € possivel carregar na sala
de aula, os materiais a serem utilizados pela
turma.

Insira um titulo para o material e,
opcionalmente, insira uma descri¢ao.

E possivel inserir qualquer tipo de arquivo

alem de links, videos do Youtube e arquivos
do Google Drive ou do seu computador.
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Inserindo Material

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Apos inserir o material, sera criado um aviso de
postagem no mural.

O material ficara disponivel na aba
atividades.
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Criando Atividade

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Para criar uma atividade, clique na opcao “Atividade” e
insira o titulo e as instrucoes da atividade. Nesta opcao e
possivel inserir arquivos, videos e/ou links, atribuir nota e
prazo de entrega.

[

Criar atividade
Programar

Salvar rascunho

Descartar rascunho

Além disso, vocé podera postar a atividade
imediatamente, salvar um rascunho ou
programar a postagem para depois. Para
tanto, apos preencher todas as informacdes
da atividade, clique na seta ao lado da op¢ao
da opc¢ao “Criar atividade” e escolha a opcéo
que mais se adequa ao seu objetivo.

17
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Criando Atividade

Sobre a entrega da atividade
Exemplo:

O docente anexa uma atividade em
arquivo Word.

O estudante responde no proprio
arquivo e reenvia (faz upload) do
arquivo.

O professor visualiza a atividade
na propria plataforma, faz seus
comentarios e atribui nota.

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Indique o

valor da
atividade em

—

pontos

\ 4
Indique a data e horario de
entrega

18
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Criando Atividade

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Para correcao, basta clicar no nome do aluno
desejado.

Na aba “Notas” o docente acompanha a entrega do
material.

19
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Criando Atividade com Teste

Cligue no arquivo para abrir o documento enviado pelo aluno.

Insira a nota e clique em

ﬁ ““ ”
Devolver

O arquivo € aberto dentro da propria plataforma. O docente pode
fazer comentarios no arquivo ou na caixa de comentarios.
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Criando Atividade com Teste

Visualizar notas

No quadro de notas, vocé podera visualizar os
estudantes com notas pendentes. As notas atribuidas
serao mostradas na planilha.

21
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Atividade com Tests

A funcao “Atividade com teste” possui as mesmas
funcionalidades da “Atividade”. No entanto, nessa

opcao e possivel utilizar o Formulario Google para a
realizacao da atividade.
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Criando Atividade com Teste

A funcéo “Atividade com Teste” possui as
mesmas funcionalidades da “Atividade”.
No entanto, nessa opc¢ao é possivel utilizar l

o “Formulario Google” para a realizagao da : : .
Stividade Selecione o tipo de questao

23
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Criando Pergunta

Em “Pergunta”, vocé podera criar perguntas para
respostas curtas ou de multipla escolha. Para tanto,
digite o enunciado da pergunta, preencha as instrucoes,
se necessario, e escolha o tipo de resposta, conforma
indicado na imagem acima.

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Nas perguntas para resposta curta, os alunos podem
responder uns aos outros e editar a propria resposta
depois de envia-la. Para tanto, € necessario ativar

ou desativar as interagdes entre respostas, basta
escolher a opg¢ao que mais de adequa ao seu objetivo.
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Envios de Comunicados e Avisos

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Para comunicar-se com a sua turma, vocé podera
compartilhar avisos e informac¢des no mural da turma.
Para tanto, acesse o mural da sala de aula e clique no
campo “compartilhe algo com sua turma...”, conforme
indicado na imagem acima.

Vocé também podera enviar 0 mesmo aviso
para outras turmas ou apenas alguns dos alunos,
selecionando a op¢ao desejada atraves desses
campos.
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Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Existem algumas formas de operacionalizar sua aula
ao VIvo.

A mais eficiente € atraves do Google Agenda,
presente na aba de Atividades.

27


https://uscs.edu.br/google/

ns) Google

USCs for Education

Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

28
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Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Dé um nome para sua aula. Sugere-se colocar o dia,
tendo em vista que a aula sera gravada.

Em seguida, coloque a data e horario. Sugere-se

colocar o horario com 10 minutos de antecedéncia
para entrada do professor na sala.
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Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Em adicionar contatos, selecione a disciplina
desejada para participar da aula agendada.

Importante: somente selecionar a discplina com o
simbolo destacado.
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Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Clique em adicionar conferéncia e selecione a opgao
“participar no hangouts meet”.
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Agendamento de Aula

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Clique em salvar.
A aula aparecera na agenda.
Nesse exemplo, as 11h do dia 29 de mar¢o, todos os alunos seréo

convidados para a “conferéncia” via e-mail. Alem disso, constara no
Google Calendario da sala.
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Utilizando o Hangouts Meet

O docente, no horario previsto,
devera acessar o Hangouts Meet
presente no menu de aplicativos do
Google.

Voltar ao sumario Acesse o hotsite
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Utilizando o Hangouts Meet

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Na tela inicial do “Hangouts Meet”,
note que as aulas agendadas no
“Google Agenda” aparecerao
listadas.

No horario agendado, aparecera
o botdo “Agora”. Basta clicar para
acessar a aula.
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Utizando o Hangouts et

franciscodantas@uern.br
Meet Alternar conta 8

Ao clicar em “Participar agora”, o usuario iniciara a reuniao exibindo a
imagem capturada pela camera.

Ao clicar no botdo “Apresentar”, o usuario iniciara a reuniao exibindo a
tela do seu computador (PowerPoint, Word ou outro software).

aula-exemplo

S0 vocé esta aqui

Outras opgdes

%2 Participar com um smartphone para ouvir o audio
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Utizando o Hangouts et

Convidar pessoas e gerenciar  Conversar via chat com os
participantes participantes da reuniao

t1

Obter Acessar opc¢oes
informacoes de ajuste da
sobre a & l & & reunido
reuniao
Liga e desliga o microfone Liga e desliga a cdmera Compartilhar a tela do

Encerrar a reuniao computador
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Utilizando o Hangouts Meet

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

A imagem do telefone, em vermelho, indica que a reunido esta ativa.
Para encerra-la, clique, a qualquer momento, sobre a imagem do

telefone.

v I

A imagem cinza e branca do microfone indica
que ele esta ligado. Para desliga-lo, basta clicar
sobre o icone, que agora sera apresentado na cor
vermelha. Para reativa-lo, clique sobre o icone
novamente.

A imagem branca da cadmera indica que ela esta
ligada. Para desliga-la, basta clicar sobre o icone,
que agora sera apresentado na cor vermelha. Para
reativa-la, clique sobre o icone novamente.
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Utizando o Hangouts et

Anexos. Na aba Detalhes, € possivel copiar o link compartilhavel com as

Ao clicar sobre 0 nome da reuniao aparecerao as abas Detalhes e
& pessoas que O usuario deseja convidar para a reuniao.

Na aba Anexos, aparecerao os arquivos carregados para a reuniao,
quando esta for previamente programada via Google Agenda.
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Utilizando o Hangouts Meet

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Ao clicar sobre a opcao Apresentar agora, a tela do seu computador
podera ser compartilhada com todos os participantes da reunido de
duas formas:

1. Tela inteira: nesta opc¢éao, todas as janelas abertas do seu computador
ficarao visiveis aos participantes da reuniao.

2. Uma janela: nesta opc¢ao, o usuario pode escolher, dentre as janelas
abertas no seu computador, uma que ele queira compartilhar com os
participantes da reunido. Esta € a opcao recomendada para a exibicao de
slides.
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Utizando o Hangouts Meet

-

Ao clicar sobre a opgao trés pontinhos, seréo exibidas as funcionalidades para
ajustes dos recursos técnicos da reunido.
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Utizando o Hangouts et

Gravar a reunido: possibilita a gravagao da aula (video e chat).

Alterar layout: disponibiliza op¢des de layout para exibicdo dos participantes durante a reuniao.
Tela cheia: ativa e desativa a exibicdo da janela de imagem da reuniao em toda a extenséao da tela.

Legendas: reconhece a fala dos participantes e exibe a legenda correspondente. No momento, este
recurso esta disponivel somente para a lingua inglesa.

Configuragdes: ajusta as configuracdes de microfone e camera.

Usar um telefone para ouvir o audio: possibilita a integracéo de participantes por meio de ligagao
telefonica. Trata-se de uma chamada internacional para a central Google Meet.

Informar um problema: disponibiliza canal para reportar problemas técnicos com a ferramenta Google
Meet.

Ajuda: oferece suporte para uso de recursos da ferramenta.
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Utizando o Hangouts et

Apos o termino da aula, o video sera automaticamente gravado no Google
Drive.

Para facilitar o acesso aos alunos, sugere-se o seguinte procedimento: Va ate a
aba “Atividades” e clique em “Pasta da turma no Google Drive”.
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Utilizando o Hangouts Meet

Cligue em “Meu Drive”

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Sua aula estara grava na pasta “Meet Recordings”
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Utilizando o Hangouts Meet

Ache sua reuniao e clique
com o botao direito do
mouse sobre o arquivo

Gere um link compartilhavel

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

44



https://uscs.edu.br/google/

ns) Google

USCs for Education

Utilizando o Hangouts Meet

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Finalmente, cole o link no mural identificando
sua aula. As aulas ficarao disponiveis para
consulta em qualquer momento.
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Controle de Presenca

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Para fazer a chamada, antes do término da aula, o
professor devera solicitar aos alunos uma mensagem
no chat informando a presenca.

Apos o0 encerramento da aula, tanto o video como o
historico de mensagens serdo salvos no Google Drive
automaticamente. O sistema, no entanto, demora
alguns minutos para realizar o carregamento do video
e do arquivo de texto.
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Sugestoes de Tutoriais

Google Sala de Aula - Como criar uma turma:
https:/bit.ly/33S2kQ)j

Google Sala de Aula - Como criar uma tarefa:
https:/bit.ly/39u8AyC

Google Classroom - Como colocar um aviso:
https://bit.ly/3at0OQ1n

Google Sala de Aula - Como adicionar alunos
https:/bit.ly/2QUgFX4

Google Sala de Aula - Como exportar notas de uma turma
https:/bit.ly/2JgLRcp

Google Classroom - Como funciona a pasta da sala no Google Drive
https://bit.ly/2w22Qia

Google Sala de Aula - Como usar a Agenda Google da sua Sala
https://bit.ly/3axiabi

Voltar ao sumario Acesse o hotsite

Google Classroom - Como editar o que o aluno pode ou nao fazer no
mural
https:/bit.ly/3ao3UM9

Google Sala de Aula - Como adicionar material a sula Sala de Aula
https:/bit.ly/2JkZn1f

Google Sala de Aula - Como organizar os tépicos do seu mural
https:/bit.ly/2RaBcHd

Google Sala de Aula - Distribuir tarefa para aluno(s) especifico(s)
https:/bit.ly/3asttvJ

Google Classroom - Introdugao de Atividade
https:/bit.ly/2Ut7nUf

Google Classroom - Devolvendo uma tarefa
https:/bit.ly/2UphxFc
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