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1. Introdugao

O Google Classroom (https://classroom.google.com/) é um sistema de
gerenciamento de contelddo para instituicdes de ensino, procurando simplificar a
criacdo, distribuicdo e a avaliacdo de atividades online através da Sala de Aula Virtual.

Trata-se de uma ferramenta gratuita de gerenciamento e organizacdao de
tarefas para turmas, como uma sala de aula, onde é possivel postar comunicados
e/ou tarefas (testes, materiais, perguntas) a serem vistas e realizadas pelos alunos,
com a possibilidade de definicdo de datas de entrega, mantendo uma organizacao
nas aulas a distancia.

Com esse sistema os usuarios (professores, alunos, técnicos em empresas,
grupos de pesquisa, bolsistas e qualquer pessoa que esteja em uma equipe)
podem postar tarefas, ver quem realizou, dar notas e também tirar duvidas dos
alunos.

2. Apresentagdo do Manual

Este € um manual para o Google Classroom, produzido pela Ponto e Virgula
Treinamentos e Consultoria. Com as orientagoes constantes nesse documento, terdo
pelo dominio da plataforma.

O manuseio deste material deve ser acompanhado pelos videos e apostila que
foram disponibilizados.

3. Acessando o Google Classroom

Para acesso, aconselhamos o uso do navegador Google Chrome. Entretanto,
poderd utilizar qualquer um dos principais navegadores (Firefox, Explorer, Safari),
desde que esteja atualizado.

O Google Classroom é utilizado em formato de sala de aula online, para acessa-
lo vocé deve entrar no Google Apps em seu email institucional ou acessar
diretamente pelo link (https://classroom.google.com/).

Tanto para criar, gerenciar ou acessar uma turma no Google Classroom,
serd necessario acessar utilizando uma conta institucional (exemplo@escola.com).
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A conta institucional garante algumas funcionalidades, dentre elas:

a. Armazenamento: Ao usar uma conta institucional, o armazenamento passa
a ser feito no Drive institucional atribuido ao seu e-mail.

b. Integragdo com o Google Meeting: a conta institucional permite uma
interatividade nativa com este outro aplicativo, podendo o professor
definir um link permanente para osencontros da turma, assim como
marcar encontros no Google Agenda.

c. Importagdao de notas dos formuldrios google de forma automatizada: a
conta institucional conta com a integracdo automatizada das notas
depreendidas pelos alunos.

Para acessar o Google Classroom, primeiramente, devera fazer login no Google
com a conta desejada, através do site “www.google.com”.

Figura 1 - Entrando no Classroom

Gmail Imagens Iif

Google

Pesquisa Google Estou com sorte

Fonte: Site do Google

Caso vocé ja esteja conectado com alguma conta, basta clicar no simbolo que
fica no mesmo lugar, e selecionar a conta desejada (ou adicionar uma nova).

Uma vez conectado com a conta desejada, basta clicar no menu de aplicativos,
descer a caixa de rolagem até embaixo e clicar em Google Classroom.

Com o login e senha disponibilizados, podera acessar ao Google Classroom. O
primeiro acesso exigird que vocé altere a senha antes disponibilizada, por questoes
de seguranca. A seguinte terd aparecera:
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Figura 2 — Alteracdo de senha

Google

Alterar senha de

Cne uma nova senha forte que vocé ndo
use em outros sites

Criar senha

Confirmar senha

Fonte: Site do Google

Com a senha alterada, a seguinte tela aparecera:
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Figura 3 — Apresentacdo da turma alocada

Google Classroom

0 Google Sala de Aula ajuda as turmas a se comunicar, economizar tempo e se manter
organizadas. Saiba mais

Ao participar, vocé concorda em compartilhar informagfes de contato com as pessoas da sua turma. Saiba mais

Fonte: Site do Google

Ap0ds, escolha a opgdo “sou profesor” e prossiga:

Figura 4 — Escolhendo atribuicao

Escolher sua fungao

Sou aluno Sou professor

Fonte: Site do Google
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Figura 5 - Entrando no Classroom

Gmail Imagens 222 e

=

Exemplo de Email Conectado
exemplo@gmail.com

Gerenciar sua Conta do Google

&+ Adicionar outra conta

Fonte: Site do Google

Uma vez conectado com a conta desejada, basta clicar no menu de aplicativos,
descer a caixa de rolagem até embaixo e clicar em Google Classroom.

Figura 6 - Acessando aplicativos do Google

Gmail Imagens |iaz e

Document... Planilhas Apresenta...
Livros Blogger Hangouts
@ . ‘ga
B =
Y Keep Jamboard Google Sala

de Aula
Gmail Imagens | =33 e

m 0 o Google Ea... Colegdes Google Ar..
- 3

Fonte: Site do Google
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4, Turmas

Tanto o usuario “professor” quando o usuario “aluno” podem participar
em diversas turmas, e assumir papéis diferentes (professor ou aluno) em cada uma
delas. Uma turma poderd também contar com mais de um usuario “professor”.

a. Criando uma Turma/Sala de Aula Virtual

Tanto o usuario “professor” quando o usuario “aluno” podem participar
em diversas turmas e assumir papéis diferentes (professor ou aluno) em cada uma
delas. Uma turma poderd também contar com mais de um usuario “professor”.

Ao criar turmas sugere-se que nao junte mais de uma turma em uma mesma,
pois elas podem ter andamento, encontros, prazos e datas diferentes, o que dificulta
tanto para o docente quanto para o discente, a localizacdo e organizacdo da
disciplina.

Caso haja mais de uma turma da mesma disciplina, o professor pode
diferencia-las no nome, assim como reaproveitar os materiais de uma em outra, o
que é configurado ja na criacdo e postagem destes.

Apds acessar o site com sua conta, a criacdo de uma nova turma é feita
conforme figura a seguir:

Figura 7 - Criando uma turma

= Google Salade Aula # @
Turma Teste 2.0 : ’
:e::tmmloum a .

2

e
e
see

Participar da turma

Criar turma

Fonte: Site do Google
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Depois disso, a seguinte tela aparecera para ser preenchida:

Figura 8 - Especificacdes da turma
Criar turma

Nome da turma (obrigatério)

Secédo

Assunto

Sala

Cancelar

Fonte: Site do Google Classroom

A turma ird aparecer na tela inicial do Classroom e para ver sua pagina basta
clicar no seu nome, na aba “Mural da Turma” é possivel ver os materiais e atividades
postadas, e também compartilhar mensagens (com anexos, caso necessario) com a
turma conforme a figura 6. Além disso, é possivel personalizar a turma selecionando
um dos temas fornecidos pela prdépria ferramenta ou fazendo o upload de uma
imagem da sua preferencia.

Figura 9 - Aba mural da turma

— TurmaTeste 2.0

= Mural Atividades Possoas Notas ]
Departamento Lince

Turma Teste 2.0

Departamento Lince

Cddigo da turma ys270r3 [}

Selecionar tema
Fazer upload da foto

Proximas atividades

13

Visualizar tudo @ Gluseppe Carpes Carvo postou um novo material: Anotagdes Sobre Contelido do Tutorial

Fonte: Site do Google Classroom.
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b. Editando a Turma/Sala de Aula
Com o acesso de professor, é possivel editar a turma que criou, ajustando algumas das
informacdes que preencheu no momento da criagao da turma. Vejamos.

Para fazer essa alteracdo, serd necessario acessar a turma que deseja ajustar e clicar na
figura de engrenagem posta ao lado direito do “Mural do professor”.

Figura 10 — Engrenagem do Mural

— Teste1
" Escola Teste

Mural Atividades Pessoas Notas (33

Teste 1
Escola Teste

Cédigo da turma 7p46udm [ 3

Selecionar tema
Fazer upload da foto

Fonte: Site do Google Classroom.

Logo apds, a tela de “detalhes” ird aparecer para que os ajustes sejam feitos, conforme a
proxima figura:
Figura 11 — Detalhes da Turma

Configuragées da turma

Detalhes da turma

Nome da turma (obrigatério)
Teste 1

Descrigdo da turma

Secdo
Escola Teste

Sala

1A

Assunto
Matematica Teste

Fonte: Site do Google Classroom.

Manual Google Classroom: Professores



Ponto&Virgula Treinamentos — Google Classroom

|II

Logo abaixo, o campo de “Geral” aparecera:

Geral

Caodigos de convite

Gerenciar codigos de convite

B i ) ) . Ativado «
As configuragdes se aplicam aos links de convite e codigos da turma
Link do convite https://classroom.google.com/c/Mzk30TIxODE3NTQ5?cjc=7p46udm |0
Caodigo da turma Tp4budm
Visualizagdo da turma Mostrar cédigo da turma [ ]
Mural Os alunos podem postar e comentar v
Atividades no mural Maostrar notificagBes condensadas

Mostrar itens excluidos
Apenas professores podem ver itens excluidos

LAl Gerenciar o link do Meet

Link do Meet desatualizado.

Talvez este link ndo funcione como esperado e permita gue os alunos se tornem o organizador da reunido. Faca
upgrade do link para usar 0s novos recursos de seguranga. Saiba mais

https://meet.google.com/lookup/dlj5ccy7ok =

Visivel para os alunos .

Fonte: Site do Google Classroom.
Nele temos algumas atribuicdes, sdo elas:

i. Cdédigo de convite: permite que uma pessoa seja convidada a participar da turma
através do “link do convite” inserido no campo. Basta compartilhar e enviar ao
convidado que este poderd adentrar a turma, utilizando o “cédigo da turma” ali
constante, que é uma espécie de senha para acesso a turma.

i Cdédigo da turma: essa espécie de senha poderd ser desativada se assim preferir,
basta clicar no “gerenciador cédigo de convite” e desativa-lo ou altera-lo para algo

que deseja.

iii. Mural: permite que algumas funcionalidades sejam ajustadas, como por exemplo:

10
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Mural Os alunos podem postar e comentar

0Os alunos s6 podem comentar
Atividades no mural

Apenas professores podem postar ou come

Mostrar itens excluidos
Apenas professores podem ver itens excluidos.

iv. Atividades no mural: permite que algumas funcionalidades nas atividades do
classroom também seja ajustadas e/ou permitidas ou ndo, como por exemplo:

Mostrar anexos e detalhes

Atividades no mural Maostrar notificagdes condensadas

Mostrar itens excluidos Ocultar notificagdes

Apenas professores podem ver itens excluidos.

V. Mostrar itens excluidos: permite que o professor veja os itens que forem,
eventualmente, excluidos pelos alunos no mural.

Mostrar itens excluidos
Apenas professores podem ver itens excluidos.

Vi. Google Meet: que é a plataforma onde as aulas ao vivo acontecem. Nele, os alunos
acessam no momento da aula e podem interagir com o professor.

L‘ Gerenciar o link do Meet

Link do Meet desatualizado.
Talvez este link ndo funcione como esperado e permita que os alunos se tornem o organizador da reunido. Faca
upgrade do link para usar 0s novos recursos de segurancga. Saiba mais

https://meet.google.com/lookup/dljSccy7ok

Visivel para os alunos [ ]

Vii. Calculo de Notas: podera ser escolhida da forma que o professor desejar atribuir
aos alunos as notas pelas atividades realizadas. Podem ser feitas “sem nota final”,
“total de pontos” ou “ponderada por categoria”, que serd atribuida pelo professor.

11
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Avaliagao

Calculo das notas

Calculo da nota final

Sem nota final
Escolha um sistema de notas. Saiba mais

Total de pontos

Mostrar a nota final para os alunos

Ponderada por categoria
Categorias das notas

Adicionar categoria da nota

Fonte: Site do Google Classroom.

Em momento oportuno, serd esclarecido como essas avaliagdes funcionam.

c. Convidando Pessoas para a Turma

Existemm duas maneiras de convidar pessoas, tanto alunos quanto
professores, para uma turma. A primeira é via e-mail, e para isso, basta acessar a
aba “Pessoas”, escolher qual a funcdo do membro a ser adicionado e adiciona-lo,
conforme a figura abaixo:

Figura 12 - Convidando pessoas utilizando email

Mural Atividades Pessoas Notas .
Convidar alunos

o Digite um nome ou endereco de e-mail
Professores &

; Giuseppe Carpes Cervo

; eduardo tomazoni
Alunos &

Convide os alunos ou informe para eles o codigo da turma: ys270r3

Cancelar

Fonte: Site do Google Classroom

Outro método é a partir do cdéddigo da turma. Para isso, é preciso ir até a sua
“Pagina Inicial” do Classroom (na mesma em que é possivel criar uma turma) com o
coédigo da turma, clicar no botdo “+” no canto superior direito, selecionar
participar da turma e inserir o cédigo, conforme Imagem 13:

12
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Figura 13 - Entrando em uma turma com o cdédigo

Participar da turma

Peca para seu professor o codigo da
turma e digite-o aqui.

Coddigo da turma

+ |z @ |

I Participar da turma I
Criar turma Cancelar Participar

Fonte: Site do Google Classroom.

O cddigo estara disponivel na capa da turma, localizada no mural:

Figura 14 - Entrando em uma turma com o codigo:

Mural Atividades Pessoas Notas

Turma Teste 2.1

Departamento Lince

Codigo da turma tmxxtyi [ 3

Fonte: Site do Google Classroom.
d. Navegando/Alternando entre Turmas

O usuario tem acesso a todas suas turmas através da barra de navegacdo
esquerda, que é acessada clicando no seguinte icone de menu.

Figura 15- Alternando entre turmas

| = |Go 'gle Sala de Aula + i e

Fonte: Site do Google Classroom

Abrindo a barra, clique no botdo “Turmas”:

13
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Figura 16 - Mostrando turmas

(mz] Agenda

Cursos

E) Pendentes
o Turma Exemplo 1
Departamento Lince
° Turma Exemplo 2
Departamento Lince
Inscrito

E) Pendentes

D i
Fonte: Site do Google Classroom

Ao clicar em turmas o usuario sera redirecionado a pagina com todas as suas
turmas, onde poderd acessar a turma desejada clicando na mesma.

Figura 17 - Pagina inicial com todas as turmas

—  vogls vqia uc A

Turma Exemplo 1 H Turma Exemplo 2 - Turma Exemplo 3

Departamento Lince Departamento Lince
0 alunos 0 alunos

A data de entrega é amanha A data de entrega é amanha ‘
Atividade Atividade

Fonte: Site do Google Classrom

e. Arquivando/Encerrando e/ou Excluindo uma Turma

Ao finalizar o periodo letivo o professor poderd arquivar suas turmas, de forma
a organiza-las e/ou tira-las de seu mural.

Para arquivar uma ou mais turmas o professor deverd acessar a pagina de
navegacao entre turmas (conforme listado no item “3.c”), abrir o menu drop down
(3 pontos verticais localizado no canto superior direito da tela) e selecionar a
opcao“Arquivar Turma” .

14
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Figura 18 - Arquivando turma

Turma Exemplo 1

Departamento Lince

0 alunos Mover

Editar
A data de entrega € hoje
Atividade Copiar
Arquivar
~ 0O

Fonte: Site do Google Classroom

Basta, entdo, confirmar a acdo na janela que ird abrir, como ilustrado na figura
a seguir.

Figura 19 - Confirmacdo para arquivar turma

Arquivar Turma Exemplo 1?

As turmas arquivadas s6 podem ser
atualizadas se voceé restaura-las.

Esta turma serd movida para as turmas
arquivadas. Os arquivos dela
continuardo no Google Drive.

Cancelar | Arquivar

Fonte: Site do Google Classroom

Notas importantes:

O nome da turma € a Unica informacdo obrigatdria para a criacdo da turma.

Os outros dados solicitados sdo opcionais e referem-se a:

Segdo: informacdes basicas da turma, como o horario ou série/ano.

Assunto: disciplina ou 4drea do conhecimento que se destina a turma.
Sala: localizag¢do da turma.

Ap0os preencher os dados solicitados, a sala de aula sera criada.

Com a criagao de uma Turma, o Google Classroom criard automaticamente um cdédigo para
esta sala e, utilizando este cédigo, sera possivel convidar Alunos e/ou Professores a participar da
sala de aula. Veja o layout abaixo.

15
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5. Mural
A aba “Mural” funciona da forma que seu nome sugere (um mural), onde é

possivel a comunicacdo com os demais participantes da turma através de Posts e
comentarios, além de anunciar quais tarefas foram criadas.

No mural, além das atividades, é possivel postar comunicados e materiais
(links, videos e arquivos) para a turma.

O conteldo pode ser postado, tanto na hora em que o professor o fizer,como
de forma programada (assim como as atividades) e com a opcdo de ser enviada para
uma ou mais turmas.

Para acessar o mural, basta selecionar a turma que deseja e clicar na opcao
“Mural” que se encontra no inicio na tela ao centro.

a. Fazendo uma Postagem

Para fazer uma postagem basta entrar na pagina da (ou uma das) turmas na
qual deseja-se postar, certificar-se de estar na aba mural entdo clicar em
“compartilhe algo com sua turma...”.

Figura 20 - Iniciando uma postagem.

Mural Atividades Pessoas Notas

Turma Teste 2.0

Departamento Lince

Cédigo da turma ys27or3 [

Selecionar tema
Fazer upload da foto
.

Préximas atividades

Nenhuma atividade para a

Fonte: Site do Google Classroom

b. Fazendo uma Postagem com Anexo

Inicia-se da mesma maneira apresentada no item 4.a. Clique, entdo, no botdo

16
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“Adicionar”.

Figura 21 - Adicionando um anexo.

Para

Turma Teste v Todos os alu v

Compartilhar com sua turma

U Adicionar Cancelar Postar -

Fonte: Site do Google Classroom

c. Programando uma Postagem

Para programar uma postagem devemos primeiro fazer ela normalmente. A
Unica diferenca estd no momento de publicar, onde ao invésde simplesmente
selecionar “Postar”, clicamos na seta e selecionamos “Programar”.

Figura 22- Selecionando para programar uma postagem.

Para

Turma Teste ... ¥ Todos os alu.. =
Compartilhar com sua turma
Teste
Can  postar
e

F'FDQFEITTIEIF

Salvar rascunho
) Adicionar Cancelar .

aa Palatn - Tacta =

Fonte: Site do Google Classroom

Ao selecionar “Programar” ird aparecer uma caixa para configurar a
programacdo, onde selecionaremos o dia e a hora que a postagem serd publicada.

17
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Figura 23 - Caixa para programar postagem.

Programar aviso

3 de jul. de 2020 -

08:00

Cancelar Programar

Fonte: Site do Google Classroom

d. Salvar uma postagem como rascunho
Quando criamos uma postagem temos, além de “Postar” e “Programar”, também ha

a opcdo de salvar como rascunho disponivel. Ao salvarmos como rascunho a
publicacdo ficard no topo do mural e apenas o professor podera visualiza-la e edita-
la.

e. Enviar a mesma Postagem para mais de uma turma
Enviar a mesma publicacdo para diferentes turmas é bastante simples. Basta,

na hora de criar a publicacdo, selecionar no local “Para”, quem receberd a postagem.
Podera escolher, em uma lista de todas as turmas, quais receberdo a publicacao.

Figura 24 - Lista de turmas a receberem uma postagem.

18
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Para

Turma Teste ... ¥ Todos os alu.. ¥

o Turma Teste 2.0
0 o Turma Teste 2.1

@ Adicionar Cancelar .

Fonte: Site do Google Classroom

f. Reutilizando uma Postagem

E possivel reutilizar uma postagem;, tanto da mesma turma quanto de outra, o
que lhe possibilita poupar o trabalho de editar uma nova publicacdo com o mesmo

conteudo.

Para reutilizar uma publicacdo, basta clicar nas setas de sentido contrario,
destacado na figura 25, ao invés de clicar em “Compartilhe algo com sua turma”.

Figura 25 - Selecionando a opc¢do de reutilizar uma postagem.

Turma Teste 2.0

Departamento Lince

Cédigo da turma ys27or3 | 3

Selecionar tema
Fazer upload da foto

Proximas atividades [ 4 Compartilhe algo com sua turma.

1

Nenhuma atividade

Fonte: Site do Google Classroom.

Ao clicar no botdo, surgirda uma tela com a lista de todas as turmas em que o
usuario participa como professor. Basta, entdao, navegar nas turmas através desta
janela, e selecionar a postagem desejada.
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Figura 26 - Janela de Selecdo de postagens.

Selecionar uma turma

Turma Professores

Turma Teste 2.1 : g o
Giuseppe Carpes Cervo
Departamento Lince

Turma Teste 2.0 s . 2 y
Giuseppe Carpes Cervo e eduardo tomazoni

° Departamento Lince
Fonte: Site do Google Classroom

g. Criando atividades

Data de criagdo

18 de jun

18 de jun

A aba de atividades é o local para criar topicos, testes, perguntas ou inserir

materiais a serem compartilhados com a turma.

Figura 27 - Aba atividades.

— TurmaTeste 2.0 Mural
- ito Lince

Departamen
[5) Google Agenda [ Pasta da turma no Google Drive

Anotacoes

@ Arotossessobre Conteico o Tutoril

Fonte: Site do Google Classroom

h. Atividade e Atividade com teste

Uma atividade com teste é apenas uma atividade comum que ja traz um

formuldrio anexado. Para criar uma atividade para a turma, basta entdo clicar no

botdo “criar” e selecionar a opg¢do “Atividade/Atividade com teste”:

Figura 28 - Selecionando uma atividade a ser criada.
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Mural Atividades Pessoas Notas

B Google Agenda [] Pastada turma no Google Drive

Todos os tépicos =] Atividade
|=] Atividade com teste
Pergunta

> do Tutorial Item postado em 18 de jun
B Material
-
«~

Reutilizar postagem

Topico

Fonte: Site do Google Classroom

Depois de selecionado o tipo de atividade, aparecera uma tela para
preenchimento das seguintes informacdes:

Titulo e instrucdes para realizacdo;

Para qual turma a atividade serd postada;
Quanto a atividade valera ou se ndo tera nota;
Data de entrega;

Tdpico que a mesma pertence;

Figura 29 - Informacdes sobre a atividade.

Atividade

Titulo
Instrucdes (opcional) Pontos
100 v

Data de entrega

¥ Adicionar + Criar

Sem data de entrega

Topico

Nenhum tépico

Rubrica

Fonte: Site do Google Classroom

Além destas informacdes, ainda é possivel adicionar links do GoogleDrive,
YouTube, Arquivos e criar documentos, apresentacdes, formuldrios usando o
Google Docs.
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Figura 30 - Adicionando links e documentos.

X Atividade X Atividade

@ Titulo
Ej Titulo

= Instrugdes (opcional)

Instrucdes (opcional)

@ Adicionar + Criar
@ Adicionar + Criar
B Documentos
&) Google Drive Apresentacdes
@  Link B Planilhas
0 Arquivo B  Desenhos
YouTube B Formuldrios

Fonte: Site do Google Classroom

No caso de um teste, se estiver usando uma conta institucional, haverd a opcdo
de ativar a importacdo de notas (que quando ativada permite que o sistema atribua
a nota a todos os alunos da turma “automaticamente”, como explicado no item 2,)
localizada logo abaixo dos arquivos anexados.

O Ultimo passo é postar a atividade para os alunos, para isso basta clicar no
botdo “criar atividade” no canto superior direito, a atividade também pode ser
programada para ser postada no dia e horario desejado.

Figura 31 - Postando a atividade.

Programar atividade

24 de jun. de 2020 iar ativi
e jun. de Criar atividade

Programar
08:00
Salvar rascunho
e Programar Descartar rascunho

Fonte: Site do Google Classroom
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i. Pergunta e Material

Criar uma pergunta é muito semelhante a uma atividade, basta selecionar
“Pergunta” no botdo “Criar” e entdo aparecerd uma tela para preencher os mesmos
campos de uma atividade, com aopcdo extra de definir se a resposta dos alunos
sera curta ou de multipla escolha, e também, editar as permissdes dos alunos para
responderem um ao outro e editar sua resposta. Na hora de postar uma pergunta
existe, também, a opcdo para programar o dia e horario desejado.

Figura 32 - Informacdes sobre a pergunta.

Fonte: Site do Google Classroom

Para criar um material basta clicar no botdo “Criar” e selecionar a opcdo. A tela
de preenchimento de informacdes é igual a criacdo de uma “Atividade”, sem os

campos de “Pontos e Data de entrega”. Um material também pode ter sua postagem
programada.

Figura 33 - Informacgdes sobre o material.

Fonte: Site do Google Classroom

j. Topico

Topicos sdo utilizados para organizar os posts da turma. Para criar um tdpico,

basta clicar no botdo “Criar” e selecionar a opg¢do “Topico”, depois basta inserir um
nome.
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Figura 34 - Criando um tdpico.

Criar

+
[F] Atividade
|§| Atividade com teste v |
Pergunta Adicionar topico
] Material
Tépico

{'j Reutilizar postagem P
SR b o Cancelar

—

Fonte: Site do Google Classroom

Depois de criados, os tépicos ficam no canto esquerdo da pagina inicial da
turma, sendo possivel filtrar as postagens por topico.
Figura 35 - Acessando um tdpico.

B Google Agenda [] Pasta da turma no Google Drive

Atividade de teste Rascunho

Todos os tépicos

Anotacoes

@ Anotagdes Sobre Contetido do Tutorial Item postado em 18 de jun

Anotacdes

Anotagoes @ Giuseppe Carpes Cervo postou um novo material: Anotacdes Sobre Conteudo do Tutorial

que eu havia levantado enquanto aprendendo a usar a ferramenta, os quais devem (ou nédo ?) serem abordados no
tutorial
Anotacoes p Upar.txt
Texto
L ]
)

Fonte: Site do Google Classroom
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k. Atividades de Envio (aluno envia um arquivo)

Para corrigir uma atividade em que o aluno retorna ao professor algum
arquivo, primeiramente acessamos essa atividade através da aba“Atividades” ' da
turma.

Figura 36 - Selecionando atividade a.ser Corrigida

Mural 1 Atividades Pessoas Notas {S}

sos
ses
ees

B Google Agenda D Pasta da turma no Google Drive

Testes )

Teste Envio de Arquivo Ultima edig3o: 18:39

Sem data de entrega

1 1

Entregue Trabalho atribuido

3 Ver atividade

Fonte: Site do Google Classroom

Uma vez acessada a atividade, podemos ver todos os alunos, quem ja enviou e
quem ainda n3o realizou o envio. E possivel atribuir a nota nesta tela (selecionando o
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campo em branco ao lado do nome do aluno) ou na tela de visualizagdo do envio do
aluno. Para a continuidade do exemplo vamos selecionar o aluno que ja realizou o

envio.

I. Corrigindo Atividades e Atribuindo notas

Para atribuir uma nota ao aluno, primeiro selecione a atividade postada em
“Topicos”, em seguida selecione o aluno para ter acesso a atividade realizada por ele.

Figura 37 - Selecionar o campo da nota.

v

ENER

Arquivos

@ Aluno A Entregue ~
= :

#0f projeto ... nalpdf &= Open with Google Docs | v

<l

=
n projeto_modelo_relac.. [
Nota
/100
Comentarios particulares
[] (@ Aunoa __100

Fonte: Site do Google Classroom
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Figura 38 - Selecionando o Aluno a ser avaliado.

O e o 5 Al Teste Envio de Arquivo
Classificar por status v 1 1
Entregue Trabalho atribuido
[] Entregues Todos os envios ~ ~ (]
D ® Aunoa /100 ; Aluno A ; Aluno B
(=]
I:] Atribuidos

2 anexos

volvid
[:] ® Aunos Devolvido
(=

Fonte: Site do Google Classroom

Ao selecionar o aluno, o professor serd redirecionado a pdagina de visualizacdo
do envio, onde ele podera ver o arquivo enviado e atribuir notas e comentarios
particulares.

A nota que for digitada no campo “Nota” serd salva automaticamente como
nota temporaria do aluno, ndo sendo necessario pressionar algum bot3do para salvar.
O botdo “Devolver” tem a funcdo de liberar a nota para o aluno que, assim como a
nota, pode ser feito na tela anterior (Figura 38).

Figura 39 - Exemplo de nota temporaria.
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® AlunoA =>, =i < > Na&o devolvido -
aB Nota temporaria

#0f projeto ... nalpdf = Open with Google Docs

Arquivos

<l

Entrega: 22 de jul, 19:07

Ver histérico

| u projeto_modelo_relac.. [
Nota
"~ categoria v ! «ﬁ to :
- N . ¥ codPessos () .
P o “Sotmmmovacsn ::> B0/100 | %
» & cooCareq INT{11) : comissso DOUBLE
e NT(11) -~ 5

Comentarios particulares

] projeto v

cosProj INT(11)

estado OUR(2) omePro] VARCHAR;200)
namero INT(A1, > . Dt
) VARCHAR(T)

»

Fonte: Site do Google Classroom
m. Criando uma Atividade Teste

Comecamos acessando a aba de atividades e, em seguida, selecionamos a
opcdo “pasta da turma no Google Drive”.

Figura 40 - Abrindo a pasta da turma.

Mural Atividades Pessoas Notas {S’) 33 e

B Google Agenda D Pasta da turma no Google Drive

Exemplo Avaliacdo de Teste (s/ Gsuite) tem postado em 20:01

Fonte: Site do Google Classroom

Ao clicar, o usuario sera redirecionado a uma guia do Google Drive, onde
deverad localizar o formulario da atividade desejada.
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Figura 41 - Selecionando Formulario da Atividade.

Q Search in Drive e

My Drive > Classroom > Turma Teste 2.1 Departamento Lince ~ 23

Folders
B  Teste de envio de pdf BB Teste de Arquivo B Testearg
Files
Bank Quiz Bank Quz Arivigade Teste (&) Gsulte)
B slank Quiz B slank Quiz El Atividade Teste (s/ Gsuite)

Fonte: Site do Google Classroom
Clicando no formuldrio seremos redirecionados a pagina do Google Forms,
onde selecionaremos a aba “Respostas” (ou responses caso a pagina esteja em

|II

inglés) e em seguida a opc¢do “individua
Consegue-se entdo, visualizar a nota e as respostas do Aluno.

Figura 42 - Respostas.
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B Atividade Teste (s/ Gsuite) [ ¥

ocs EEN O
Questions i Total points: 100
1response
@
Summary Question
2
1 of 1 = w

> 75 0f 100 points

Atividade Teste (s/ Gsuite)

* Required

Nome do Aluno: *

Aluno A
Fonte: Site do Google Classroom

O professor tera, entdo, que registrar todas as notas de alguma maneira (tabela
ou anotacdo) e entdo passar a nota de cada aluno para o Google Classroom.

**0OBS: Uma maneira de criar uma tabela com todas as notas de formardpida
é utilizando um recurso do proéprio forms, da seguinte maneira:

Cligue no simbolo do “Google Spreadsheet”.
Figura 43 - Google Spreadsheet.

Questions Responses o Total points

Fonte: Site do Google Classroom

Marque a caixa e clique em “criar”.

Figura 44 - Criar Spreadsheet
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Select response destination X

Create a new spreadsheet Blank Quiz (Responses) Learn More

O Select existing spreadsheet

Cancel

Fonte: Site Google Classroom

Uma vez de posse das notas, o professor ira até a turma no Google Classroom,
na aba atividades e selecionard a atividade desejada.
Entdo na tela da atividade, o professor devera preencher as notas dos alunos.

Figura 45 - Preencher as notas.

— Turma Teste 2.1

Instrucdes Trabalhos dos alunos
Departamento Lince
Devolver G 100 pontos
0O e Jados o= alinos Exemplo Avaliagdo de Teste (s/ Gsuite)
Classificar por status v 1 1
Entregue Trabalho atribuido

Entregues St .
D 2 Atividade Teste (s/ Gsuite)
Formularios Google
@ Aluno A
D .
Todos os envios ~ ~ (.

D Atribuidos

@ ®

e Aluno A 54 Aluno B

Devolvido Atribuido

D ; Aluno B
Fonte: Site do Google Classroom
n. Corregdao de uma Atividade Teste

A correcdo de “atividades teste”s para uma conta € muito mais simples, basta
entrar na atividade desejada e importar as notas (desde que a importagdo de notas
esteja ativada na tarefa).

Para fazer este processo, entramos na atividade desejada, asssim como nos
itens anteriores. Quando estivermos na tela da atividade encontraremos o botdo
“Importar Notas”.
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Figura 46 - Importacdo de Notas.

Turma Teste 3.0

= Instrucdes Trabalhos dos alunos
Lince
Devolver 8 100pontos  ~ e
D e Todos os alunos
teste 1 Importar notas
Classificar por status v 1 O
Entregue Trabalhos atribuidos
D Entregues
teste
Formulérios Google
o 25
O @ Auoa Rascunho
Todos os envios ~ ~ B3
°
b2 Aluno A

Devolvido

Fonte: Site do Google Classroom

Dessa maneira, basta confirmar a importacdo que as notas serdo atribuidas aos

alunos.

Figura 47 - Confirmacdo de Importacao.

Importar notas

Vocé tem certeza de que quer importar as notas de teste 7?7 A importagao das

notas substituira as notas atuais no Google Sala de Aula.

Cancelar

Fonte: Site do Google Classroom

6. Pessoas

Importar

Para que os alunos tenham acesso a sala de aula, vocé devera convida-los ou fornece-lhes
0 codigo da turma para que eles se adicionem. Para convidar os alunos, acesse a guia “Pessoas”

. . . ] o .
na parte superior da tela da sua turma e, em seguida, clique no icone =% — “Convidar alunos”,

como sinalizado na imagem a seguir.

E também nessa campo que o professor pode acompanhar quem s3o seus alunos.
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Figura 48 — Pessoas.

Mural Atividades

Professores &

3 Nome de Usuario

Alunos

Convide os alunos ou informe para eles o cédigo da turma: fz4wjp

Fonte: Site do Google Classroom

Logo apds, digite os nomes ou enderegos de e-mail dos alunos e cligue em “Convidar”.

Para que os alunos adicionem a si mesmos, basta fornecer o cédigo da turma. Acesse o
“Mural da turma”, copie o cédigo que constard na pagina e envie aos alunos, conforme a

demonstracao abaixo:

Figura 49 — Como convidar.

Nome da turma

Cédigo da turma fzawijp 3

Selecionar tema
Fazer upload da foto

n

Proximas tarefas é 8

Vi i ud . "
TR IO Comunique-se com sua turma aqui
[ Crie e programe avisos

[E] Responda as postagens dos alunos
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Convidar alunos

Digite um nome ou endereco de e-mai

CANCELAR

Fonte: Site do Google Classroom

7. Notas

Através do campo “Notas” o professor podera gerenciar as notas atribuidas aos alunos
pelas atividades ministradas.

Paraisso, sera necessario acessar o mural da sala da qual deseja atribuir as notas da turma.
A aba “Notas” estdo todas as notas quantitativas atribuidas aos alunos.

La constara os campos com todas as atividades ministradas pelo professor e o valor que
atribuido a elas e ao desempenho dos alunos, conforme a figura abaixo:
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Figura 50 — Gerenciando as notas.

— Teste 1 Mural Atividades Pessoas Notas
Escola Teste
Hoje 12 de out
Atividade Atividade
teste 2 teste 1
Classificar pelo sobrenome = de 100 de 100
&) Médiadaturma 35 25
® Ajuno Teste 2 70 50
L
@ Aluno Teste 4
L
® Teste Aluno 0\ 0\
[ ] Né&o entregue N&o entregue

Fonte: Site do Google Classroom

Todos os campos de nota sdo editaveis, de forma que é possivel que o professor também
atribua notas neste momento, vejamos:

Figura 51 — Ajustando as notas.

®  Aluno Teste 2 7d/100 :
@ 9o

Fonte: Site do Google Classroom

Ainda, é possivel que o professor escolha como qual serd a categoria que atribuird as notas
dos alunos pelas atividades realizadas. Podem ser feitas “sem nota final”, “total de pontos” ou
“ponderada por categoria”, que sera atribuida pelo professor. Essa categoria podera ser ajustada
no campo “Avaliagao”.

Figura 52 — Categorizando as notas.

Avaliacao
Calculo das notas

Célculo da nota final

- Sem nota final
Escolha um sistema de notas. Saiba mais

Total de pontos

Mostrar a nota final para os alunos

Ponderada por categoria
Categorias das notas

Adicionar categoria da nota

Fonte: Site do Google Classroom

Também é possivel analisar as notas dos alunos fazendo download das notas, seja de uma
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ativiade especifica ou de notas as atividades ministradas. Isso é feito através do campo
“Atividade”, e visualizando a atividade desejada. Vejamos:

Atividade teste 1 ata de entrega

Historia 1

Atividade teste 2 [ Data

Item postado err e out. Edita

Faga de acordo com o teste O 1 2

E2 Rubrica: 1critério - 100 pts

Logo 2.png Desenho sem titulo
Imagem Desenhos Google

1comentario da turma

Fonte: Site do Google Classroom

Na engrenagem no canto direito da pagina.com os detalhes da atividade, serd permitido
qgue o professor extraia as notas para uma planilha onde serd possivel analisar e manusear os
dados.

Figura 53 — Exportando os dados para planilhas.

€3

Copiar todas as notas para o Planilha...

Fazer o download de todas as notas ...
Fazer o download destas notas como...
Fonte: Site do Google Classroom

8. Google Meet

E a plataforma onde as aulas ao vivo acontecem. Nela, os alunos acessam no momento da
aula e podem interagir com o professor e realizarem outras diversas funcionalidades. Vejamos.

Com o link disponivel no mural do professor, é possivel adentrar a sala de aula virtual. Esse
link podera ficar visivel a todos da turma ou ndo, como assim preferir o professor. O professor
podera copiar o link e disponibilzar aos alunos, conforme a figura abaixo:
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Figura 54 — Copiando link do Meet.

Lo Meet

. Copiar link

Vi Gerenciar

Fonte: Site do Google Classroom

Conforme preferir, o professor podera gerenciar esse link para que fique visivel ou ndo aos
alunos, vejamos:

Figura 55 — Gerenciando Link do Meet.

LA Gerenciar o link do Meet

Link do Meet no Google Sala de Aula
0s links do Meet no Google Sala de Aula incluem recursos extras de
seguranga. Saiba mais

https://meet.google.com/zdd-emsr-nbb v

Visivel para os alunos .

Fonte: Site do Google Classroom

O Meet ainda permite que o professor possa deixar a aula mais dindmica e interativa, com
a Lousa Interativa, que sera detalhada nos videos e na apostila disponibilizados.

9. Google Drive

O Google Drive é um espaco dentro da plataforma google em que é possivel armazenar
arquivos diversos, documentos, planilhas, forms, fotos, videos, audios.

Para acessar, basta ir no menu principal e selecionar o app do Drive, ou entdo realizar o login no
seguinte link https://drive.google.com/drive/my-drive.
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Figura 56 — Pagina inicial Google Drive.

‘ : a L ot b :
Drive Q, Pesquisar no Drive = ® © i ! GOOgle @
C
Meu Drive ~ =] ]
|— Novo  j d @ ()
- Sugerido |
i Prioridade
» @ Meu Drive @
T -
» [2] Drives compartilhados — B ==
iii
2 compartilhados comigo +
B Formulério sem titulo Planilha sem titulo Notas Teste 1 Escola Teste 18... B3 Lista Presenca e Notas - Tem
® Recentes 0 Ultimo més Vocé editou no uitimo més Vocé abriu no ultimo més Editado no ultimo més por Lucas Costa
Y¢ Comestrela
Pastas || Nome A
[ Lixeira
. Classroom . Google Admin Downloads
¢ Armazenamento
Armazenamento usado: 199 KB
Arquivos i
e Hoje
= - aprenderemo:
@ Admin Console =
/e

Fonte: Site do Google Drive

A pagina inicial divide-se da seguinte forma:

a. Pesquisar no Drive: nesta area é possivel encontrar todos os arquivos que deseja, sejam
compartilhados ou ndo. Auxilia quando ha muitos arquivos armazenados na plataforma;

b. Area de suporte: nesta drea ha o botio de ajuda; botdo de ferramentas, onde é possivel
instalar o aplicativo do Google Drive em seu computador, ter acesso aos atalhos de teclado

da pagina, e configuracdes gerais de notificacdo, armazenamento e o gerenciamento dos

aplicativos Google que possui; menu principal para acesso aos outros aplicativos;

i. Afigura abaixo apresenta o que veremos ao clicar no botao destacado. Este
da acesso a uma forma rdapida em administrar as contas logadas. Como
podemos ver, é possivel gerenciar a conta em que estamos logados, como
também adicionar novas contas.
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Figura 57 — Acesso a area administracdao de contas Google.

® © Google

Esta conta € administrada por edu.assis.sp.gov.br
Saiba mais Admin Console

®

®

Ponto & Virgula
pontoevirgula@edu.assis.sp.gov.br

Gerenciar sua Conta do Google
&+ Adicionar outra conta
Sair

Politica de Privacidade * Termos de Servigo

Fonte: Site do Google Drive

c. Nesta area estdao os comandos para a pagina do Drive.

i. Novo: Esta opgdo abre um submenu em que é possivel criar uma nova
pasta, afim de organizar melhor os arquivos; “Upload de arquivo”, permite
armazenar um arquivo de um dispositivo para o drive, 0 mesmo ocorre com

“Upload de pasta”; também é possivel criar arquivos google, como o

“Google documentos”,

“Google planilhas”,
“Formularios”, entre outros.

“Google apresentacao”,

Como mencionado anteriormente, todos estes documentos ao serem criados, serdo salvos e

podem ser localizados, no Drive.

Figura 58 — Submenu ao clicar no botao “Novo”.

Pasta

P ®

= O

Upload de arquivo

Upload de pasta

Planilhas Google

Documentos Google »

Apresentagdes Google >

Mais

Fonte: Site do Google Drive
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ii. Nesta area podemos selecionar qual pagina aparecera para nds. Podemos separar
por “Propriedade”, em que serdo arquivos selecionados; “Meu Drive”, em que estao
0S arquivos gerais e é a pagina inicial do nosso Drive; e “Drives compartilhados”, onde
encontramos os drives que foram criados para serem trabalhados em conjunto.

Para criar um “Drive compartilhado”, cliqgue na op¢do no menu esquerdo, abrird uma tela como
demonstrado na figura 59.

Clique no botdo azul destacado, abrird uma caixa para colocar o nome de seu drive compartilhado,
cligue em “criar” e serd feita uma atualizacdo na pdgina, agora mostrando o nome de sua pasta.
Para adicionar novos participantes, basta clicar em “Gerenciar participantes” localizado no canto
superior direito.

Para gerenciar este novo drive, clique no nome de seu drive, abrird um submenu com diversas
opcdes de alteracdo de cor, nome, opcao para enviar um e-mail a todos os participantes, pesquisar
neste drive especificamente, ocultar, verificar sua lixeira e excluir.
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Figura 59 — Criando um Drive compartilhado.
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2, Compartilhados comigo Criar um drive compartilhado *
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b [&]  Drives compartilhadoes

Como usar os drives compartilhados com sua equipe &

Lixeira

C]
j} Com estrela
w

¢ Armazenamento

‘Armazenamento usado: 199 KB

Criar um drive compartilhado

Novo drive compartilhado

Drive compartilhado sem titulo

Cancelar Criar

P———

& orive Q. Pesaiser no Drive ® ® ® & Google @
F o b ] Tiz::?o' D Gerenciar participantes B (D B
ovo

Prioridade
» @ Meu Drive - . .
Solte arquivos aqui ou crie novos

» Drives compartilhados

De

Gerenciar participantes

Enviar e-mail para os participantes
Configuragdes do drive compartilhado
Alterar tema >

Renomear

PNDEQ

Pesquisar em Testando

Ocultar drive compartilhado

%

Ver lixeira

Excluir drive compartilhado

® &

Fonte: Site do Google Drive
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iii. Neste espaco estdo opcdes para visualizar documentos compartilhados com vocé via
e-mail ou um link; podemos ver os arquivos acessados recentemente; ter acesso aos
arquivos selecionado com estrela; e ter acesso aos que foram movidos para a lixeira
(apds 30 dias, esses arquivos serdo excluidos definitivamente).

d. Nesta area podemos visualizar e acessar os arquivos que desejamos.

Figura 60 — Area principal do Drive

Meu Drive ~ d B ©
Sugerido |
———Tma -
S v T —

B Formulario sem titulo Planilha sem titulo Notas Teste 1 Escola Teste 18.

Pastas | Nome
BB Cclassroom BB Google Admin Downloads
Arquivos i
e Hoje
= 2 ) aprenderemos
o=\

Fonte: Site do Google Drive

i. Sugerido: estdo os documentos acessados, editados ou adicionados recentemente;

ii. Pastas: estdo dispostas todas as pastas criadas;

iii. Arquivos: estdo os arquivos criados, todos podem ser alocados em pastas para melhor
organizacgdo do drive.

10. Google Sheets

E uma ferramenta Google, também chamada de “Google Planilhas”, apresentada em
formato de planilha, onde é possivel a realizacdo de tabelas, elaboracdo de graficos, listas,
calenddrios, entre muitas outras funcdes.

A ferramenta pode ser encontrada diretamente no icone de acesso ao Google Apps, ou, em seu
Google Drive.
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Figura 61 — Acessando o Google Sheets.

= w & 0O @

Gmail Imagens | i%i

~< B (B

Finangas Docs Sheets
. N
Slides Livros Blogger
Q ) I
Hangouts Google Ke... Jamboard
Earth Colegdes Google Ar...

o\ '

P B
Fonte: Site do Google

Acessando diretamente pelo Google Apps, abrird a pagina a seguir:

Figura 62 — Pagina inicial do Google Sheets.

= E Planilhas Q, Pesquisa Google ®
1
Iniciar uma nova planilha Galeria de modelos :
2
I = * T Alphabet Inc Class C
Em branco Presenga Lista de tarefas Monitor de investimen... Agenda 2020
3 Ultimos 30 dias Pertencem a qualquer pessoa v Ultima vez abertos por mim =] A:Z (]

User_Download_25042022_225929 eu 25 de abr. de 2022

Mais cedo

Lista Presenca e Notas - Template (Digitar o Mes) .xIsx 23, Ponto e Virgula 29 de dez. de 2021

n Secretaria da Educagdo.xlsx 2, Jodo Gabriel daS.. 3 de dez. de 2021

Notas Sala Cursistas Ponto&Virgula 19-10-2021 2, eu 19 de out. de 2021

Fonte: Site do Google
a. Iniciando uma nova planilha
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o . n

Para iniciar uma nova planilha, basta ir na opgdo “Em branco” 2 com o icone de um “+” colorido. E
para ter acesso a um histérico de planilhas, a pagina Ihe apresenta os “Ultimos 30 dias” ® e mais
opc¢Oes para consultar. Basta deslizar a barra de rolagem para baixo.

b. Nova planilha

A planilha apresenta caracteristicas semelhantes ao da ferramenta Excel, mas algumas coisas sdo
diferentes.

Figura 63 — Nova planilha Sheets.

E Planilha sem titulo ¥ SRS & compartinar &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda

e~ o~ @ P 00% -~ | RS % 0 00 123~ Padtdo(Ai. ~ 0 - B I S A & H Sl |d-%r co @B W] Y- 3X~ A [,
Al -

A B c D E F G H J K L
(I I
'

2

E @
4

5

5 ]
9
10 +
1
12
13
14
15
18
17
18
19
20
21

= : >
+ = Paginal ~ u

Fonte: Site do Google

A primeira pagina para edicdo apresenta o layout acima. Vamos explorar algumas funcdes,
a seguir.

c. Alterar o titulo

Possivel realizar a alteracdo clicando uma vez no local indicado como “Planilha sem titulo”. O
escrito ficara selecionado em azul e a alteracdo poderad ser realizada, como vemos na figura abaixo.
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Planilha sem titul

NG Renomear NEERUEE

a1

L]

Fonte: Planilha Google Sheets

d. Arquivo

Esta opgdo conta com acessos faceis para:

Ponto&Virgula Treinamentos — Google Classroom

Format

e iniciar uma nova planilha em branco ou com algum modelo disponivel;
e possibilita a importacdo de uma planilha ja existente;

e permite a realizacdo de copia desta a ser editada;

e ¢ possivel realizar o compartilhamento com outros e-mails;

e pode-serealizar o download para o dispositivo desejado em diferentes formatos (Excel,

PDF, pagina da web, etc);

e possibilidade em “tornar disponivel off-line”, o que permite a edicdo do mesmo caso
ndo tenha acesso a internet em algum momento;

e possivel a configuracdo do arquivo e a selecdo para impressdo.

Figura 65 — Opcao “Arquivos” da planilha.

Planilha sem titulo
AquiVO Editar Ver Inserir Formatar Dados F

e Novo » Pa
| [ Abrir Ctrl+0
|: O Importar 2
2 D) Fazer uma copia
3
a 2+ Compartilhar =
5
6
£l 4 Fazer download -

w |

#~ Renomear

il B el e vl e

Slo @

= Imprimir

ra | r

Fonte: Planilha Google Sheets
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e. Compartilhar

Para esta acdo, basta descansar o cursor em “Compartilhar” onde aparecera

opc¢des, como demonstrado na figura abaixo:

Figura 66 — Como compartilhar uma planilha

Compartilhar > 2+ compartilhar com outras pessoas
E-mail © & Publicar na Web
Fazer download "

Fonte: Planilha Google Sheets

Apds clicar em “Compartilhar com outras pessoas”, aparecera uma pequena janela

como ilustrado abaixo. Adicione o(s) e-mail(s) no campo indicado e, em seguida,

cligue em “Concluido”. Assim, essas pessoas adicionadas receberdo um aviso sobre

este compartilhamento em seu e-mail.

Figura 67 — Adicionar e-mail ao compartilhamento.

9 Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos

@ Ponto & Virgula (voceé)
pontoevirgula@edu.assis.sp.gov.br

Enviar feedback para o Google

e Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

Compartilhar com Secretaria Municipal da Educacio de Assis

Concluido

Copiar link

Fonte: Planilha Google Sheets
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Além disso, também podemos compartilhar o link, por meio da opcao “Copiar
link”. Porém, sé poderd acessar a planilha se tiver uma permissdo ou caso o e-mail
desta pessoa seja adicionado ao compartilhamento, como explicado acima.

f. Editar

Possivel “desfazer” ou “refazer” uma acdo; conta com as opg¢des “recortar”, “copiar”,

|u_
’

“colar” e “colar especial”; nos da a opg¢do de “excluir” uma linha e/ou uma coluna

especifica; e localizar algo especifico na planilha. Todos os atalhos de teclado estao
dispostos ao lado do nome da agdo.

Figura 68 — Opcao “Editar” da planilha.

i Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramer

" & Desfazer Cirl+Z =i
< Refazer Ctrl+Y

& Recortar Ctrl+X
IO copiar Ctrl+C
[*] Ccolar Ctrl+V
[*] colar especial -
W Excluir >
= Localizar e substituir Ctrl+H

Fonte: Planilha Google Sheets

g. Ver

Nesta opg¢do podemos escolher o que sera visivel em nossa planilha, em “Mostrar”, como barra
de ferramentas, linhas, etc; podemos congelar linhas, colunas pela opcdo “Congelar”; é possivel
agrupar ou desagrupar linhas e colunas em “Grupos”; ha a opcao em deixar visivel paginas ocultas;
o tamanho da planilha é controlado em “Zoom”; e pode-se ampliar a tela em “Tela inteira”.
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Figura 69 — Opcado “Ver” da planilha.

Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Ext

0 @ Mostrar > Il
B Congelar >
Grupo -

@&, Zoom -

T3 Telainteira

Fonte: Planilha Google Sheets

h. Inserir

Permite a insercdo de células, linhas, colunas ou criagdo de uma nova pagina; neste menu
podemos criar graficos, tabela dindamica, incluir imagens que podem vir do seu computador como
também do seu Google Drive; nesta opcdo estdo localizadas as funcbes a serem escolhidas, caso
necessite; podemos vincular um link a planilha; podemos deixar comentarios e notas.

As opcOes descritas, também estdo localizadas com facil acesso na “Barra de ferramentas”,
como podemos ver na figura 71.
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Fonte: Planilha Google Sheets

Figura 71 — Barra de ferramentas

100% - RS % .0 .00 123~

- -+

-~ ~E T

Padrdo (Ari.. « 10 -

Fonte: Planilha Google Sheets

i. Dados

Por meio desta opcdo, é possivel:
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Ferramentas Extens

-

Shift+F11

Ctrl+K

Cirl+Alt+M

Shift+F2

e acriacdo de filtros, bem como a visualizacdo dos ja existentes;

e classificar a pagina da maneira que melhor Ihe convém, alterando a ordem das colunas;

e proteger a pagina e intervalos, para que ndo possa ser editado por qualquer pessoa;

e apresenta a opcdo “intervalos nomeados” em que se pode dar um nome a um

determinado intervalo, podendo destacar alguma férmula utilizada ou mostrar a que

se refere tais dados, por exemplo;

e temos a estatistica da coluna;

e realizacdo da validacdo dos dados;

e possivel realizar a “limpeza dos dados”, em que remove cdpias ou espagos em branco;

Manual Google Classroom: Professores
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e e contacom aopcdo “dividir texto em colunas”, em que separa uma frase que estd em
apenas uma cédula, para as demais na coluna ao lado.

Figura 72 — Opcdo “Dados” da planilha.

Dados Ferramentas Extensdes Ajuda AUl

1= Classificar pagina >

/
-

Y Criar um filtro

[@ Visualizagtes de filtros >

Adicionar um controle de filtros (T

&) Proteger paginas e intervalos

Bs Intervalos nomeados

Estatisticas da coluna

Lo}

B2 validagdo de dados
& Limpeza de dados >

Dividir texto em colunas

1.
Ca

Fonte: Planilha Google Sheets

j. Ferramentas
Por meio desta, podemos:

e criar um formuldrio a partir dessa planilha;

e ajustar correcdo automatica de ortografia; definir preenchimento automatico de palavras
e formulas;

e pode-se realizar definicGes para receber notificacdo quando algo da planilha for alterada;

e aplanilha conta com “Acessibilidade”, onde é possivel ativar a compatibilidade da planilha
com software de leitura da tela, escrita em braile e lupa; e nos da a opc¢do de visualizar as
atividades da planilha, quem esta editando, quantos compartilhamentos foram realizados,
entre outras fungdes.

Figura 73 — Opcdo “Ferramentas” da planilha
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Ferramentas FExtensées Ajuda  Audltiima edicio
B cCriar um formulério I
A, Ortografia >
¥ Preenchimento automaético >

- [ Regras de notificagdo

T Acessibilidade

~A Painel de atividades

Fonte: Planilha Google Sheets

k. Extensdes

Esta op¢do nos permite a realizagdo de “Macros” e adicionar complementos a planilha, como por
exemplo vincular a outros programas ou software.

Figura 74 — Opcao “Extensdes” da planilha

Extensdes Ajuda A ultima edicéo foi feita ontem
B: Complementos » =
(® Macros .

=W Apps Script

Fonte: Planilha Google Sheets

[. Ajuda

O google conta com uma gama variada de opcBes de ajuda para diversos problemas ou duvidas
gue esteja no momento. Apresenta uma lista de atalhos e funcBes para consulta quando desejar.
Além disso, também contém um botdo de “Denunciar abuso” em todos os seus aplicativos, como
uma forma de proteger o usuario de spam, como também de casos como assédio moral/sexual,
bullying, violacdo de direitos, entre outras.
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Figura 75 — Opcao “Ajuda” da planilha.

Ajuda A dltima edicdo foi feita ontem as 19:29

Pesquisar 05 menus (Alt+/)

(@ Ajuda
©n Treinamento

() Atualizagbes

[0 Ajude a melhorar o Planilhas Google
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Atalhos do teclado Cirl+/

Fonte: Planilha Google Sheets

m. Salvar

A planilha salva as alteracGes automaticamente, sem a necessidade em dar um comando

especifico. No préprio documento aparece uma mensagem se o documento foi salvo e em qual

periodo. Este aviso é clicavel e apresenta o histérico de edicdes realizadas, como podemos ver na

figura abaixo.

Figura 76 — Notificacdo de edigao

A Ultima edicéo foi feita hd 27 minutos
Abrir o historico de versoes
r o Jt e 1 -
' == = [y — —
I

Fonte: Planilha Google Sheets

*0OBS: as planilhas salvas vdo diretamente para o Google Drive.

Extras: no canto superior esquerdo, ao lado do titulo, é possivel ver 3 icones (como demonstrado

na figura 77). A estrela’ indica a possibilidade em favoritar ou ndo essa planilha, assim ela se

mantera em destaque. A pasta com uma seta? permite mover o arquivo para uma pasta especifica

dentro do seu Google Drive, que desejar. A nuvem? indica onde a planilha foi salva, note que h3

um pegueno icone de “visto” dentro dessa nuvem, ele indica que o arquivo foi salvo corretamente,

guando estiver no processo para salvar, ficard desta maneira, Salvando...

indicando que

estd processando a acdo. O icone da planinha* é clicavel e nos direciona para a pagina inicial.
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Figura 77 — Icones de atalho

/ B
Planilha sem titulo % @3®

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar [

Fonte: Planilha Google Sheets

11. Google Documentos
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O “Google Documentos”, também nomeado como “Google Docs” é uma ferramenta de

texto, onde é possivel a elaboracdo de documentos de forma compartilhada ou nao.

Assim como o “Google Sheets” (explicado no item 10), podemaos iniciar um documento abrindo o

aplicativo pelo Google Apps (vide figura 16) ou podemos faze-lo pelo préprio Google Drive, como

ilustrado na figura abaixo.

Figura 78 — Abrindo o Google Docs pelo Drive

L Drive

I— MNovo
Prioridade
b @ Meu Drive
b Drives compartilhados
—>
g. Compartilhados comigo
@ Recentes
3% Comestrela
E Lixeira

Fonte: Pagina do Google Drive
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Bem como o Google Sheets, a ferramenta conta com uma galeria de sugestdes
de layout de documentos. A Galeria conta com um cardapio completo de sugestdes,
para ver todas, basta clicar no botdo “Galeria de modelos”, como destacado em

vermelho na figura abaixo.

Figura 79 — Galeria de modelos do Google Documentos

Iniciar um novo documento

UNIDADES BASICAS DA
VIDA

- OB

Em branco Trabalho escolar Relatério Relatério

procnura

Fonte: Pagina do Google Documentos

b. Iniciando uma pagina em branco

Galeria de modelos

Nome do Ivro oy

Fichamento de liv... Observacdes da ...
por Reading Rainb Divertido

As funcionalidades do Google Documentos se assemelham muito ao World da Microsoft.
Algumas configuracdes sdo diferentes e ele apresenta recursos mais simples, sendo necessario
baixar alguns complementos e vincular ao recurso. Contudo, ndo deixa de ser uma excelente

ferramenta para trabalhos em conjunto.
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Figura 80 — Pagina em branco do Google Documentos

Documento sem titulo ¥ 5 @- & Compartilhar e
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Fonte: Pagina do Google Documentos

c. Compartilhando

Podemos compartilhar o documento, clicando na opcdao “Compartilhar” localizada no

canto superior esquerdo da tela. Possibilitando a edigdo compartilhada de um arquivo em tempo
real.

12. Google Slides

A ferramenta “Google Slides” é também chamada de “Apresentacdes”. Assemelha-se ao
PowerPoint da Microsoft, no qual é possivel a criacdo de apresentac¢des dinamicas, com diversos
tipos de layouts.

Assim como as ferramentas anteriores, o Google Slides conta com uma “Galeria de
modelos”, onde estdo diversos exemplos de como a ferramenta pode ser usada, para utilizar,
basta selecionar a op¢do desejada e editar em cima do que ja estd montado.
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Figura 81 — Galeria de modelos do Google Slides

“— Galeria de modelos

Secretaria Municipal da Educaca... Geral
el N
i o
Anuario Album de receitas
Trabalho

Proposta de

consultoria Missdo: a missdo da Impacto
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e
Apresentacao de protétipo Proposta de consultoria Argumento de venda Estudo de caso
por GV
Historico profissional
Proposta de consultoria Perfil profissional Certificado de funcionario
Fonte: Pagina do Google Slides
a. Iniciando o Google Slides
A tela em branco aparece da seguinte forma:
Figura 82 — Tela em branco do Google Slides
Apresentacdo sem titulo  vr E M- [ Apresentacidcdeslides ~ | @ Compartilhar @
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Slide Organizar Ferramentas Complementos Ajuda
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Nesta apreseniacio v
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- Cligue para adicionar um

titulo

: Clique para adicionar um o
titulo

+
- Clique para adicionar uma legenda ST p—
a titulo
e Preto simples
. . " aque para adicionar um
Clique para adicionar as anotacdes do apresentador -
= = < Importar tema y

Fonte: Pagina do Google Documentos

56
Manual Google Classroom: Professores



Ponto&Virgula Treinamentos — Google Classroom

Ao lado esquerdo ficam as telas criadas neste documento. Para adicionar mais telas, basta clicar
no “+” disposto logo acima da primeira tela. Ao centro esta a tela a ser editada, nela podemos
adicionar imagens, figuras, cores, tabelas, graficos e alterar seu layout.

b. Temas

A plataforma conta com modelos de layout, localizado ao lado direito da tela, como o
destacado na imagem acima “Temas”. DispGe de diferentes cores para o fundo, diferentes fontes
para as letras, entre outras alteragdes.

O documento também pode ser compartilhado via e-mail e link, podendo se trabalhar em
uma mesma apresentacao de forma coletiva e simultanea.

13. Google Académico

Assim como o google.com, o “Google Académico” é uma forma mais confidvel para realizar
pesquisas. Como seu préprio nome diz, ele busca fontes académicas para compor a sua base de
pesquisa traz referéncias de sites cientificos, como por exemplo o Scielo, o Scopus e o PubMed.

Para ter acesso vocé pode pesquisar “google académico” na base de pesquisa do Google
ou ir no site https://scholar.google.com.br/schhp?hl=pt-BR .

Vajamos suas funcionalidades.

Figura 83 — Pagina inicial Google Académico

= @ Meu perfil ¢ Minha biblioteca FAZER LOGIN

Google Académico
| o

) Em qualquer idioma || Pesquisar paginas em Portugués

Sobre os ombros de gigantes

® PTBR Ajuda  Privacidade  Termos

Fonte: P4gina Google Académico
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a. Pesquisa

A pesquisa pode ser usando termos diretos (por exemplo: comportamentos alimentares) ou
por frases compostas (por exemplo: comportamentos alimentares na pandemia).

A busca pode se expandir para varios idiomas, ao selecionar a box “Em qualquer idioma”, ou
pode ser apenas em portugués, alcancando Brasil e outros paises que falam a lingua portuguesa.

b. Opgdes

No canto superior esquerdo, estdo 3 linhas continuas que nos da acesso ao menu, um botdo
de “Meu perfil” que mostra seus dados, como nome, drea de pesquisa, instituicdo vinculada,
artigos publicados e forma de referéncia, e o botdo “Minha biblioteca”, em que ficam
armazenados os artigos selecionados por vocé.

Figura 84 — Menu principal.

Google Académico

@

Meu perfil
% Minha biblioteca

Alertas

(<]

£}

Métricas
Cl'," Pesquisa avancada

1 Configuracdes

Fonte: Pagina Google Académico

¢. Menu Principal

Acessando o menu, terd as principais ferramentas do site, como acesso ao seu perfil, acesso a
biblioteca, criacdo de alertas, consulta de métricas, realizacdo de uma pesquisa avancada e
configuracdo da pdgina, como a quantidade de resultados por pagina, o idioma de preferéncia,
entre outras.
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d. Pesquisa

Para realizar a sua pesquisa, basta colocar na barra de busca, a frase ou termos que deseja

consultar. O resultado trard artigos cientificos, priorizando aquele com maior grau de confianca,

ou seja, um trabalho confidvel e reconhecido.

Figura 85 —

Google Académico

Artigos

Exemplo de uma pesquisa pelo Google Académico

I @ Meu perfil

comportamentos alimentares na pandemia FAZER LOGIN

1
| I Y Minha biblioteca

A qualgquer momento
Desde 2022

Desde 2021

Desde 2018
Periodo especifico

Ordenar por relevancia
Ordenar por data

Em qualquer idioma
Pesquisar paginas em

Portugués

Qualquer tipo
Artigos de revisdo

incluir patentes
Vv incluir citacdes

&4 Criar alerta

Modificagdes dos Habitos Alimentares Relacionadas a Pandemia do Covid-19:
uma Revis&o de Literatura
mweira ACP Rolim, GF da Silva... - Brazilian Journal of ..., 2021 - brazilianjournals coml
. notou-se que os padrdes alil is sofreram no periodo
a pandemia ocasionada pelo COVID-19 tem correlacéo direta com os habitos alimentares
v¢ Salvar 99 Citar Citado por 7 Artigos relacionados Todas as 3 versbes 99

4 [PDF] prazilianjournals.com

& compor

Implicagbes da pandemia da covid-19 nos habitos alimentares

SA Durées, TS Souza, YAR Gome... - Revista Unimontes ..., 2020 - periodicos.unimontes.br
de bebidas alcodli i mais saudaveis quando comparados
a qualidade nutricional da ali cao durante e pos | ia e a insercdo de acbes e

v¢ Salvar 99 Citar Citado por 9 Artigos relacionados Todas as 2 versbes 99

[PDF] unimontes.br

e comp

Mudangas alimentares na coorte NutriNet Brasil durante a pandemia de covid-
19
EM Steele. F Rauber, CS Costa, MA Leite , 2020 - SciELO Brasil
Fatores que poderiam levar a comportamentos alimentares menos saudaveis incluiriam
a maior dificuldade em obter alimentos frescos, cuja aquisicdo demanda saidas mais
v¢ Salvar 99 Citar Citado por 31 Artigos relacionados Todas as 5 versdes 9

[HTML] scielo.br

- Revista de Saide

1poF] Avaliacéo dos héabitos alimentares de uma amostra da populacéo

portuguesa durante o periodo de contencéo social no combate & pandemia

Covid-19

ISC Ferreira - 2020 - repositorio-aberto.up.pt
comportamentos alimentares e pode conduzir a al

[PDF] up.pt

dos habitos ali

(HA) em

Fonte: Pagina Google Académico

Na imagem acima, temos um exemplo de como ficard a nossa pagina de pesquisa. Vamos verificar

cada item:

Estd a quantidade de arquivos encontramos em nossa busca;

Este € uma forma de filtrar mais a nossa pesquisa, por ano, a data especifica, o idioma,
se é um artigo de revisdo e se inclui cole¢des e/ou palestras;

Abaixo do titulo, estd a referéncia bibliografica, mostrando o nome do autor, a revista
publicada e o ano;

Ao lado direito da pesquisa, esta o formato que abrird para nds, no exemplo acima,
estd em PDF;

A composicdo de uma pesquisa completa. Como vemos, é possivel salvar essa busca
especifica (pelo icone da estrela, que salvard o artigo em “minha biblioteca”), ver como
se faz a citacdo direta, verificar outros estudos que citaram este mesmo artigo, ter
acesso a artigos relacionados e ter acesso a outras versdes do estudo (se foi publicado
em outras revistas, se ha uma atualizacdo).
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e. Pesquisa avangada

Para deixar a busca ainda mais precisa, podemos contar com o recurso de “Pesquisa
Avancada”, localizada no menu principal (vide a figura 38). Esta ferramenta permite que deixemos
mais claro para o programa o tipo de assunto que queremos pesquisar.

Seguindo o nosso exemplo com o tema “comportamento alimentar na pandemia”, esta frase
é a nossa base, nossa pesquisa principal, assim, podemos colocar no campo “encontrar com todas
as palavras”.

Em “com a frase exata”, € uma forma da ferramenta realizar a busca em um campo especifico
do nosso tema, no exemplo escolhemos “em criancas brasileiras”, o que a pesquisa podera excluir
estudos que falem de idosos, gestantes, adultos, etc. No campo “com no minimo uma das
palavras”, podemos colocar combinagdes de termos chave, o campo entende que o comando
ponto e virgula (;) serd utilizado para a separacdo. Como a busca é dentro do campo “criancas

27 “"

brasileiras”, podemos separar por momentos da vida, como “idade escolar”, “segunda infancia” e
“ensino fundamental”, o que garante que terei exatamente o0 momento em que quero buscar.

O ultimo campo, “sem as palavras” permite excluirmos algo que se repete nas pesquisas e ndo
gueremos que apareca, no nosso exemplo poderia ser “escolas particulares”.

A busca conta, também, com formas mais especificas para aprimorar a pesquisa,
por um autor, por local de publicacdo e intervalo de ano. Para dar inicio, basta clicar no botdo
com o desenho de uma lupa, destacado em vermelho na figura 86.
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Figura 86 — Pesquisa avancada

X Pesquisa avancada n

Encontrar artigos

com todas as palavras comportamento alimentar na pandemia

com a frase exata em criancas brasileiras

com no minimo uma das idade escolar; segunda infancia; ensino fund
palavras

sem as palavras
onde minhas palavras ocorrem (e em qualquer lugar do artigo

no titulo do artigo

Exibir artigos de autoria de

Exemplos: "Guilherme Bittencourt” ou
McCarthy

Exibir artigos publicados em

Exemplos: Saber Eletrdnica ou Rewvista
Ciéncia Hoje

Exibir artigos com data entre —
Exemplo: 1996

Fonte: Pagina Google Académico

14. Google Forms

A ferramenta “Google Formuladrios” ou “Google Forms”, é uma forma online de criar
questionarios, formularios e pesquisas para coletar informagdes ou usar para registro de algo. Por
exemplo, pode ser usado como uma prova, um cadastro, uma pesquisa de satisfacdo, etc).

Para ter acesso a ferramenta, siga 0 mesmo passo a passo descrito nos itens anteriores.
Faca o login com a sua conta institucional google. Abra o menu principal localizado no canto
superior direito, desca a barra de rolagem até encontrar o aplicativo e dé um clique.

Abrird uma pagina inicial, contendo a opc¢do em abrir um formuldrio em branco (sinalizado pelo

o n

+” colorido), as opcOes da “Galeria de modelos” e o histdrico de criacdo de formularios.
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Figura 87 — Acessando o Google Forms

Gmail Imagens = i:3

v -

Hangouts Google Ke...

Iniciar um novo formulario Galeria de modelos :
L)

; Colecdes :_— = '"!, e j '; u"l
— n : : ;

o\ Jie eI — =

linsica a

Google Ads Podrasts Em branco Teste em branco Atividade final Avaliacao Titulo da planilha
Formulérios Formularios recentes Pertencem a qualquer pessoa v B Az (|

Mais da Google

Fonte: Pagina Google Académico
a. Criando um formuldrio
A pagina em branco apresenta-se da seguinte forma:

Figura 88 — Iniciando um Formulario.

a Formulario sem titulo Yy 7 © © e m : )

Perguntas Respostas  Configuracoes

1 T P
Formulario sem titulo

2 Descricéo do formulério

6
3 4 ®
Pergunta sem titulo (M| ® Miltipla escolha v a
Opgéo 1 Tr
Adicionar opgdo ou adicionar "Outro” Q
3]
5 =

LD m Obrigatéria

Fonte: Pagina Google Académico
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Possivel a alteracao do titulo;
Local onde podemos colocar uma descricdo, regras, explicacdo sobre este formulario;
Area de perguntas, onde é possivel escrever o que deseja, colocar imagens;

Hw N e

E possivel alternar para area com linhas, para quem for responder digitar; existe opcdo
com linhas e colunas. A figura 43 demonstra quando esta opc¢do é aberta;

Figura 89 — Caixa de edicdo de modelo de perguntas.

-
o -

Resposta curta

Paragrafo

®

Multipla escolha

<]

Caixas de selegdo

€@ Lista suspensa
O

Upload de arquivo

=+ FEscala linear
33 Grade de maltipla escolha

Grade da caixa de selegdo

(%) Data
(© Horario

Fonte: Pagina Google Académico

5. Nesta drea, a questdo pode ser copiada, excluida, torna-la obrigatéria (assim ela precisa
ser respondida para avancar para o final) e, no menu drop down (3 pontos verticais
representado na figura 90), ha opgdes para restringir o tamanho da resposta, para
adicionar uma descricdo a pergunta e deixar a ordem, caso seja multipla escolha, no
aleatoério;
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Figura 90 — Opcdes de alteracdo da caixa de pergunta.
~  Exibir
Descrigcéo

Ir para a se¢do com base na resposta

Ordenar as opcdes aleatoriamente

Fonte: Pagina Google Académico

6. Esta caixinha de ferramentas permite adicionar uma nova pergunta, importar uma nova
pergunta de outro forms; permite colocar um titulo e uma descricdo propria para a
pergunta; adicionar uma imagem;-adicionar um video do Youtube ou colocar um URL de
outro site, e adicionar uma secdo;

7. O primeiro simbolo, caracterizado com um godé, permite a adicdo de uma imagem,
alteracdo de cores, alteracdo da cor do plano de fundo e estilo da fonte.
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Figura 91 — Personalizar temas .

ele o ¢ BB : ©

@ Opcoes de temas x

v : CABECALHD

& Escolher imagem

COR DO TEMA

.o.... —> Basico
00000
+

COR DO PLANO DE FUNDOD F I
‘0rma

v

Divertido

¥ H ESTILO DA FONTE
H

Dicimn -
—

Fonte: Pagina Google Académico

i. Os demais icones representam, visualizar como o formulario ficard ao ser
disponibilizado; ha botdes para desfazer e refazer; ao clicar no botdo “Enviar” o
formuldrio ficara disponivel para acesso;

ii. O menu drop down (3 pontos verticais) nos dd a opg¢do para realizar uma cépia do
formulario, deletar; a opcao “Gerar um link preenchido automaticamente” nos da um
link em que podemos compartilhar este formuldrio quando estiver pronto; imprimir
este formuldrio; podemos adicionar colaboradores, da mesma forma como os demais
arquivos (google documentos e google planilhas);

iii. A opcdo “editor de script” é uma forma mais técnica para realizar a edicdo do
formulario; e “complementos”, abre o Google Store, onde é possivel baixar outros
programas que se complementem a este formulario.
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Figura 92 — [cones gerais.

Y -

|D Fazer uma copia
0]

ot

Mover para a lixeira

GO  Gerar link preenchido automaticamente

=  Imprimir
S»+  Adicionar colaboradores

< » Editor de script
5} Complementos

Fonte: Pagina Google Académico

8. Secdo: sdo formas interessantes para categorizar as perguntas. Para criar uma secdo, basta
clicar no icone que contém dois retangulos paralelos (uUltimo icone do item 6).

i. Abaixo de cada se¢do, ha uma opgdo para passar para a proxima secdo ou pular.
Podemos utilizar para uma condicdo, entao, caso a resposta for x, pode seguir para a
proxima ou pular para uma outra secdo com outra selegao de perguntas ou, entdo,
finalizar o questionario.
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Figura 93 — Formuldrio contendo secao.

Sega'o 1de2

Formulario sem titulo X i

Descrigdo do formulario

Apds a segdo 1 Continuar para a proxima secéo -

Secdo 2de 2

><
.

Secao sem titulo

Descrigéo (opcional)

Fonte: Pagina Google Académico

ii. As setas ao lado do titulo, sdo para esconder ou deixar visivel a descricdo. No menu
drop down (3 pontos verticais) estdo opgdes para duplicar, mover e excluir a secdo;
também temos a opgdo em mesclar com o item acima, caso faca sentido para o seu
formulario.

Figura 94 — Edicdo da secdo.

2

>4
[IT]

Duplicar secéo

Mover a secao

Excluir segéo

Mesclar com o item acima

Fonte: P4gina Google Académico
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15. Google Arts & Culture

Esta opcdo do Google, pode ser acessada pelo menu principal, ou acessando pelo site
https://artsandculture.google.com/incognito/?hl=pt-PT .

E um projeto de cultura criado pela Google em colaboracdo com diversos museus e teatros pelo
mundo. O intuito, é proporcionar um contato facil utilizando da tecnologia para tal. O site oferece
visitas gratuitas virtuais em algumas exposicdes, contato com documentdrios, relatdrios de obras,
entrevistas com artistas e curadores, jogos virtuais para varias idades, entre outros. O site conta
com um arsenal bem amplo de obras de artes, partituras de obras famosas, transmissdo de ballet,
Operas e filmes.

Figura 95 — Encontrando o app Google Arts & Culture.

. sss
Gmail Imagens = =22

W

Hangouts Google Ke... Jamboard
Earth Colegdes Google Arts
& Culture
[ ]
.\ '! " 3
Google Ads Podcasts Viagens
Formuléarios

Mais da Google

Fonte: Site do Google

O site apresenta recursos muito interessantes e interativos, vejamos alguns pontos.
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Figura 96 — Pdgina inicial.

c e
aPe'ugina Inicial bExplorar Reproduzir dPréximo eFavoritos Q B

= Google Arts & Culture

Spotlight on 'American Gothic'

Explore Grant Wood's famous painting in new ways

Hang it in Your Home
Play with Art Projector

Fonte: Site do Google Arts & Culture

1. Ao cantosuperior esquerdo, temos as 3 barras paralelas que indica 0 menu principal. Neste
menu, é possivel ter acesso, a qualquer momento, em todas as funcionalidades do site.

Figura 97 — Menu principal.

@ Artistas

Conquistas

~ Ver atividade
Colegoes

@ Pagina Inicial M Meios

@ Figuras historicas
(2} ZLE ,/ Movimentos artisticos

o Locais
@ Proximo

@ Eventos histéricos

o Acerca de
@® Perfil
Q 8¢  Definigdes
wn ()
m

Il Temas Enviar feedback

& Experiéncias

Fonte: Site do Google Arts & Culture
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2. Nesta area, estdo as principais op¢des do site, de maneira a sempre ficar em destaque ao
usuario.

i. Pagina inicial: forma simples para ter acesso a pagina de inicio do site. Nele estdo os principais
destaques, que sao alterados diariamente.

ii. Explorar: da acesso a destaques selecionados pela equipe Google, alterados semanalmente;
acesso a area de categorias, em que separa as colegdes por movimento artistico, figuras historicas,
materiais, artistas, entre outros; também é possivel separar por datas, tema, colecdes e etc.

Figura — 98 Area “Explorar” do site.

= Google Arts & Culture PaginaInicial  Explorar  Reproduzir  Préximo  Favoritos ~ Q  :3% m

Destaques

Google Arts & Culture

EXPERIMENTS

Conheca as experiéncias criadas por artistas e
programadores.

Art Camera Videos de 360°

Explorar obras de arte em alta definigao Experienciar a cultura a 360 graus

| §

Categorias

Fonte: Site do Google Arts & Culture

iii. Reproduzir: estdo diversos jogos interativos como palavras cruzadas, quebra-cabega,
testes com questdes, entre outros.
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Google Arts & Culture

4

Fonte: Site do Google Arts & Culture
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Pagina Inicial

AY

o <

Préximo Favoritos

Explorar

Reproduzir

Q

U

Google Arts & Culture

GAMES

Préximo: a partir de sua localizagdo (caso ndo esteja ativa em seu dispositivo, o site lhe

perguntard se permite que o google acesse sua localizacdo), o google mapeia os

principais acontecimentos artisticos que estao acontecendo prdximo a vocé. Indicando

o endereco, onde estd acontecendo, se € uma peca de teatro ou uma exposicdo, os

hordrios e se é pago ou gratuito.

Figura 100 — Area “Préximo” do site.
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Fonte: Site do Google Arts & Culture
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v. Favoritos: apresentam as obras, musicas, artistas que tenha marcado como favorito. Uma forma
de selecionar o que mais lhe chamou a atencdo, para posteriormente ser revisitado ou utilizado
em alguma atividade.

3. Algumas paginas estdao em outros idiomas, por meio deste botdao “Traduzir com o
Google” é possivel colocar todo o site em portugués ou outro idioma de sua preferéncia.

16. Google Earth

O Google Earth é uma ferramenta interativa com imagens tridimensionais do globo
terrestre. A ferramenta se apresenta em versdo online (indicada na figura 50) e uma versdo
software, sendo possivel instalar em seu computador de forma gratuita. Se assemelha ao Google
Maps, porém, apresenta melhores ferramentas para estudo de terreno.

Figura 101 — Acesso ao Google Earth.

Gmail Imagens

Hangouts Google Ke. Jamboard
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Fonte: Site do Google
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Como vemos na figura acima, a pagina inicial pode se apresentar de duas formas, com fotos
ou sem fotos. A partir de sua localizagdo, o programa encontra o ponto exato onde esta no mapa.
As fotos incluidas no mapa, sdo de acervos de usuarios que permitem que suas fotos sejam
utilizadas pela Google, e que fazem a avaliacdo de estabelecimentos, locais turisticos, entre outros
espacos.

No canto esquerdo, ha um menu basico com atalhos dos principais recursos, como:
pesquisar (pela lupa), possibilita a pesquisa de coordenadas, enderecos; viajantes (simbolizado
pelo leme), abre opcBes para explorar mais o globo; estou com sorte (icone de um dado), Ihe
direciona, de forma aleatdria, para algum local no mapa, como pontos turisticos; projetos
(indicado pelo icone de localizacdo), possibilita criar em seu Google Drive, uma rota especifica para
uma trilha, uma viagem, etc; estilo do mapa, apresenta a forma como o mapa serd desenhado;
por ultimo, medida (indicado pelo icone de régua), possibilita a mudanca de unidade de medida,
como centimetros, metros, quildmetros, milhar, jardas, entre outras.

As 3 barras paralelas abrem o menu principal, indicado na figura 102, além das opc¢des ja
explicadas acima, também apresentam a selecdo para aparecer fotos no mapa, opcdes de
configuracdes, botdo para feedback e um para ajuda.

Figura 102 — Menu lateral detalhado.

& Estilo do mapa

quisar

e Limpo

e

Viajante Nenhuma fronteira, marcador, lugar ou
estrada.

Projetos

. Exploracao
Estilo do mapa Fronteiras, marcadores, lugares e

estradas.
Fotos

Tudo

Fronteiras, marcadores, lugares,
Configuracgoes estradas, transporte publico, pontos de

referéncia e corpos d'agua.

Feedback

Personalizado
A J uda Escolha uma aparéncia personalizada.

Fonte: Site do Google Earth
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17. Google Takeout

E um projeto que permite ao usuario, transformar seus dados do Google, Youtube e outras
ferramentas, em um arquivo para download. O acesso é possivel pelo site
https://takeout.google.com/ .

A importacdo é bem simples, o préprio site lhe apresenta o que é possivel ser exportado, basta
selecionar e pedir para baixar. O programa lhe pedird um tempo para armazenar e compactar tudo
e quando estiver pronto, lhe enviard um e-mail com o link para download.

Figura 103 — Pagina Google Takeout

¢ Google Takeout

Sua conta, seus dados.
Exporte uma cépia do conteudo da sua Conta do Google para
fazer um backup ou usa-la com um servico fora do Google.

SUAS EXPORTAGOES

Sua exportacdo mais recente

50 produtos em 18 de maio de 2022

rD Mostrar exportagées Gerenciar exportagdes

Fonte: Site do Google Takeout

18. Google Noticias
E um aplicativo em que organiza noticias de diversos veiculos em apenas um local.

O acesso pode ser realizado pelo menu principal, selecionando o icone “Noticias” ou

acessando pelo site www.news.google.com.
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Figura 104 — Pagina inicial
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Fonte: Site do Google Noticias

A plataforma é toda personalizavel, sendo possivel destacar os temais com maior

relevancia para vocé, dar preferéncia a sites de noticias especificos. Conforme for pesquisando

determinados assuntos na barra de pesquisa do Google, a plataforma entende que é um

assunto relevante, e passa a trazer mais reportagens sobre.

No canto esquerdo estd o menu principal do site, onde ha:

e “Principais noticias” pelo mundo;

e “Para vocé” em que se baseia em noticias que clicou, pesquisas que realizou;
“Seguindo”, onde estdo as noticias salvas por vocé;

e “Destaques Jornalisticos”, em que estdo os principais destaques de alguns veiculos
jornalisticos;

e “Pesquisas salvas”, onde estdo as Ultimas pesquisas realizadas. H4 um espagco somente
para noticias relacionadas ao tema “COVID-19”, apresentando as principais
reportagens;

e Separagdo por assuntos, como descrito na figura abaixo.
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Figura 105 — Menu do Google Noticias

Fonte: Site do Google Noticias
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E uma ferramenta para gerenciar 0s contatos, como uma agenda telefénica.

Podemos salvar o nimero de contato, e-mail e endereco de pessoas e estabelecimentos.

Para ter acesso a este aplicativo, basta ir ao acesso Google Apps, descer a barra de

rolagem até encontrar o aplicativo “Contatos”.

Figura 106 — Acessando o Google Contatos
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Fonte: Site do Google

Ao acessar o aplicativo, abrird uma pagina

importar de um arquivo de seu dispositivo.
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Google ®

Ainda ndo hé contatos

& Criar contato A, Importar contatos

em que é possivel criar novos contatos ou
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20. Agenda

O Google Agenda é uma ferramenta que permite marcar compromissos, lembretes,
feriados e outras datas importantes no calendario. O acesso pode ser feito pelo acesso
Google Apps ou baixando o aplicativo em seu computador e/ou celular, basta realizar o
login com a sua conta para ter acesso.

O Google Agenda é um calenddrio com diversas funcdes. Veremos seguindo a figura
abaixo.

Figura 107 — Google Agenda

Assim como outros aplicativos, 0 menu principal estd localizado no canto direito da
tela indicado pelas 3 barras paralelas na horizontal. Ao clicar no menu podemos:

e Acesso ao botdo “+” indicando para criar;

e Um mini calendario mensal, pois a agenda principal pode ser exibida em
semanas;

e Abarrade “Pesquisar Pessoas” onde pode-se pesquisar com quem a agenda
esta compartilhada ou quem compartilhou com vocé;

e Um indice de “Estatistica de tempo”, onde é possivel observar os
acontecimentos em graficos;

e “Minhas agendas”, local onde nos mostram as agendas que temos criadas.

Na area acima da agenda temos o indicativo do dia, e independente da data que
esteja, sempre retorna para a data correta;
As setas alternam os meses, para a esquerda retorna ao més anterior e a direita avanca
para o més seguinte;
A lupa permite procurar compromissos e pessoas especificas na agenda;
Ainterrogacdo o direciona para a central de duvidas do Google;
O icone de engrenagem permite alterar e adicionar alguns aspectos na agenda;
Esta opcdo permite escolher como serd a forma de apresentacdo da agenda, diaria,
mensal, semanal ou anual e também possui op¢bes de personalizacdo (a cada 15 dias, por
exemplo).

a. Adicionar um compromisso
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Para adicionar um compromisso, basta clicar no dia que deseja, abrird a opcao para
colocar as informacdes. Neste mesmo espaco, vocé pode escolher se deseja que seja um
“Evento”, “Lembrete” ou “Tarefa”.

Evento: é possivel selecionar um horario especifico, um intervalo de dias ou
repeticGes do mesmo evento; adicionar quem estard incluso neste evento, pelos e-
mails; é possivel deixar um link do Google Meet, assim todos ja terdo em suas
agendas o evento e o link (para uma reunido, por exemplo); pode ser adicionado o
local onde ocorrera (para casos em que seja presencial, como uma reunido
especifica); podemos colocar uma descricdo com anexo (se desejar colocar um
documento, uma foto); e escolher para qual agenda sera vinculada.

il Tarefa: escolhemos o titulo; uma data, em que é possivel colocar repeti¢do para a
tarefa; o horario a ser realizado e hd um espaco para escrita (como descrever o que
deve ser realizado; apresentar um passo a passo, etc);

iii. Lembrete: opera.como um sinal em sua agenda para que ndo se esqueca de algo
(dar algum recado; buscar algum material, enfim, diversas formas de lembrete).
Assim, apenas pede a indicagdo de horario a ser lembrado, se caso se repete em
algum momento (dia x, ou toda semana).

b. Adicionar uma agenda

Diferentes agendas sdo interessantes para quando se deseja separar compromissos
e assunto. Podemos criar uma agenda para cada escola, para cada turma, para um diretor
especifico, assim por diante.

Para criar uma agenda nova, va no icone de engrenagens e clique em
“Configuracbes”. Abrird uma nova pagina com diversas fun¢oes. Va em “Adicionar agenda”
e clique na opcdo “Criar nova agenda”, agora basta digitar o nome que deseja, uma
descricdo de sua escolha e é possivel alterar o fuso hordrio em que ela se baseara, o padrao
vai de acordo com a sua localizacdo (como estamos em Sdo Paulo, o google padronizou
sempre ser Horario de Brasilia — Sdo Paulo, mas posso mudar para outra localizagdo, como
por exemplo Hordrio de Brasilia — Fortaleza, para adequar ao horario da regido). Agora,
basta clicar em “Criar Agenda” e ela sera adicionada ao seu calendario geral de forma
automatica.

OBS: Cada agenda nova criada pode ser ajustada a um horario diferente, portanto, sempre
preste atencdo em qual fuso horario ela estd cadastrada para nao ter problemas com o
fuso.

c. Trocar a cor de uma agenda
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Ao criar uma agenda, o sistema escolhe de forma aleatéria qual serd a cor
relacionada a ela, muitas vezes repetindo uma ja existente. Para realizar a troca, basta ir
na pagina inicial, na drea “Minhas agendas”, descanse o cursor em cima da desejada, clique
no drop Dawn (3 pontos paralelos) e selecione a cor desejada.

d. Demais fungdes

Para selecionar qual agenda deseja exibir, basta selecionar a caixa ao lado do nome
da agenda. Quando esta caixa esta vazia, significa que esta agenda ndo aparecerd em seu
calendario.

Para cancelar ainscricdo em uma agenda, clique no “x” ao lado do nome da agenda,
ela continuara aparecendo para as demais pessoas a ela vinculada.
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21. Finalizagao

As informacBes repassadas nesse manual sdo imprescindiveis para a utilizacdo da
plataforma e melhor aproveitamento da ferramenta.

Seguindo as orienta¢8es aqui ministradas, ndo encontrardo dificuldades em manusear a
ferramenta.

Por fim, saiba que os professores da Ponto e Virgula Treinamentos e Consultoria estdao
disponiveis nos enderecos indicados para que entrem em contato e retirem quaisquer duvidas

restantes.

Bons estudos!

22. Contatos

Conforme indicado no item anterior, deixaremos aqui nossos contatos para gue possam nos
encontrar.

a. Endereco de e-mail:

Guilherme Godoi: guilherme.godoi@pontoevirgulatr.com.br

Lucas Costa: lucas.costa@pontoevirgulatr.com.br

b. Contato Whatsapp:

Guilherme Godoi: (35) 9742-7657
Lucas Costa: (11) 95320-1144

Ponto e Virgula: (11) 93044-7396
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