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1| COMO ACESSAR O GOOGLE SALA DE AULA (GOOGLE CLASSROOM)

Para acessar o Google Sala de Aula (em inglés, Google Classroom), basta

seguir as seguintes etapas:

1. Entre no seu e-mail institucional da UFPE, ja vinculado ao G Suite da

instituicdo (caso nao esteja conectado(a) ao G Suite UFPE, clique aqui para

ver 0 passo-a-passo).

2. Na tela inicial do e-mail UFPE, clique no icone Google Apps , NO

canto superior direito da tela, como indicado pela seta na imagem abaixo

(Figura 1)
Figura 1 - Pagina inicial do G Suite
= M Gmail Q  is:starred SO ® ﬁim“ e
F escrever . A G

Nenhuma mensagem com estrela. As estrelas permitem dar as mensagens um status especial para torna-las mais
faceis de encontrar. Para marcar uma mensagem com estrela, clique no contorno de estrela ac lado de qualquer
[J Caixa de entrada mensagem ou conversa.
% Com estrela Q
© Adiados
> Enviados
'S

SRR i
Meet
B¢ Iniciar uma reunido Ultima atividade da conta: hé 1 hora

Detalhes

Usando 0,43 GB

B2 Participar de reunido

Chat

Fazer login
e voce fiz 3 ectado ao
indos s roditos

Fonte: SPREAD / UFPE

3. Em seguida, clique no icone do Google Sala de aula (Google Classroom)

, indicado com um retangulo vermelho na figura abaixo (Figura 2).


https://www.ufpe.br/gsuite
https://www.ufpe.br/gsuite

Figura 2 - Localizagdo do icone do Google Sala de Aula

M Gmail Q  isstarred X - @ (i ﬁm”‘ e

Vault Hangouts Formularios
- a- ¢
Escrever
. Y | |
Nenhuma mensagem com estrela. As estrelas permitem dar &s mensagens
féceis de encontrar. Para marcar uma mensagem com estrela, clique no co
[J Caixadeentrada mensagem ou conversa. Keep Jamboard  Cloud Sea...

% Comestrela

© Adiados ~

> Enviados Google Ea.. Colegdes
e
Meet (D

B Iniciar uma reunido Usando 0,43 GB Regulamentos do programa

Powered by Google H
B Participar de reunido
_9 Classroom
Chat

Se vocé fizer o login, sera conectado ao
lane odos os nrodutos do

29

Mais do Google Apps Marketplace

Fonte: SPREAD / UFPE

4. Pronto! Vocé ja estda no Google Sala de Aula (Google Classroom),

semelhante ao apresentado abaixo:

Figura 3 - Pagina Inicial do Google Sala de Aula

= GoogleSala de Aula + e

Turma Expressa

Secretaria de Educagao Aberta ...

Fonte: SPREAD / UFPE

As salas de aula das quais vocé participa estardo na area central do Google
Sala de Aula (Google Classroom). Caso uma sala do seu interesse ndo esteja

aparecendo na sua tela inicial, siga as etapas do préximo tépico.



2 | COMO PARTICIPAR DE UMA SALA DE AULA
2.1 CONVITE VIA E-MAIL

Para participar de uma sala de aula, vocé pode aceitar o convite que receber

diretamente no seu e-mail institucional. Basta clicar em “Participar’ no
corpo do e-mail e vocé sera redirecionado(a) para o Google Sala de Aula (Google
Classroom)

Atencao! Se vocé tiver um outra conta Gmail vinculado ao seu navegador, é
possivel que abra o Google Sala de Aula vinculado a esta conta. Neste caso, vocé

devera alternar entre as contas Gmail para a sua conta UFPE. Para isso:

1. Clique no circulo colorido no extremo do canto superior direito do Google
Sala de Aula (Google Classroom). Ele contera a primeira letra da conta de
e-mail ativa no momento. Por exemplo, uma conta google@gmail.com ou
google@ufpe.br apresentard um circulo com uma unica cor e a letra G

branca, como indicado na imagem abaixo:

Figura 4 - Alternar contas para uso do Google Sala de Aula

= GoogleSala de Aula + i e

Turma Expressa 7\

Secretaria de Educagao Aberta ...

Fonte: SPREAD/UFPE



2. Em seguida, entre as contas cadastradas, escolha a sua conta institucional
UFPE. Em instante, vocé estara na plataforma Google Sala de Aula da
UFPE.

3. Caso sua conta ndo esteja cadastrada, clique em “Adicionar outra conta”

o4 . . _
=" Adicionar outraconta g gjgg 0s passos solicitados.

2.2 INSERINDO O CODIGO DA SALA

Vocé pode participar de uma sala usando o cédigo da sala, a ser informado

pelo professor ou pela professora responsavel. Para tanto, siga os passos a seguir:

1. Clique em “Participar da aula” i , ho canto superior direito, como indicado

na imagem abaixo:

Figura 5 - Participar de uma sala de aula

= GoogleSala de Aula i @

Turma Expressa

Secretaria de Educagao Aberta ...

Fonte: SPREAD/UFPE

2. Na caixa de dialogo, insira o coédigo da disciplina. Ele devera ser

compartilhado como vocé pelo(a) professor(a) ou responsavel pela turma.



Figura 6- Caixa de didlogo para inserir codigo da sala de aula

Participar da turma

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

Codigo da turma

Cancelar

Fonte: SPREAD/UFPE

3. Parafinalizar, clique em “Participar”, no canto inferior direito.

Caso nao consiga entrar na sala seguindo qualquer procedimento, entre em
contato com o(a) docente responsavel, a secretaria do curso ou do departamento
ofertante, de acordo com as recomendagdes recebidas no ato da inscricdo/matricula

na disciplina/curso.

3| COMO NAVEGAR NA SALA DA TURMA NO GOOGLE SALA DE AULA

Ao entrar na sua sala de aula, vocé ira se deparar com diversos recursos
para discussao, estudo e compartilhamento de conteudos. Para melhor usufruir das
ferramentas oferecidas, apresentamos a seguir as diferentes se¢des do Google Sala

de Aula (Google Classroom).

3.1 MURAL

As salas de aula sido divididas em trés secbes: “Mural’, “Atividades” e

“Pessoas”, cujo acesso € dado pelas abas na parte superior da sua sala de aula.



Figura 7 - Barra para navegacao entre as se¢des Mural, Atividades e Pessoas

Mural Atividades Pessoas

Fonte: SPREAD/UFPE
Ao entrar na sala, vocé esta na primeira delas: o mural.

Figura 8- Exemplo de pagina inicial e mural da sua sala de aula

= Turma Expressa Mural Atividades Pessoas . e

Turma Expressa

Proximas atividades ® Compartilhe algo com sua turma
Nenhurr vidade para a

prox

Secretaria de Educagao Aberta ¢ a Distancia UFPE
14 de mai

Visualizar tudo SPREAD

Colegas,
Acessem o meet clicando no link do banner.
At Al

Fonte: SPREAD/UFPE

Ele é o espaco de interagado entre docentes e estudantes, onde vocé pode

compartilhar questionamentos, duvidas, recomendagdo de materiais e outras

informacgdes relevantes para a turma.
Atente para as recomendacgdes de uso do mural pelo professor ou pela

professora responsavel pela disciplina, que pode optar por designar o espago para

uma fungao especifica.

3.1.1 Compartilhando conteudos no mural

Para escrever no mural:



1. Digite no local indicado por “Compartilhe algo com sua turma”, no centro do

mural, como indicado na imagem a seguir (Figura 06):

Figura 9 - Espaco para insercdo de conteudo para ser compartilhado no mural

Fonte: SPREAD/UFPE

Postar
2. Apbs inserir o seu texto, clique no botdao “Postar” - para enviar

Sua mensagem.

3. Vocé também podera compartilhar outros conteudos clicando em “Adicionar’

0l Adicionar
, logo abaixo da sua mensagem. Ao clicar, vocé podera

escolher uma das opc¢des oferecidas para anexar o material,o link ou o video

de sua escolha.
3.1.2 Comentando em uma postagem

Vocé pode acrescentar comentarios nas mensagens de docentes e colegas.

Para isso, insira sua mensagem no campo indicado logo abaixo do texto e clique em

“Postar”, indicado por um tridngulo cinza -

Figura 10 - Exemplo de postagem no mural com o campo para comentarios

Secretaria de Educagao Aberta e a Distancia UFPE
13 de mai.

SPREAD

Boa noitel

Amanh3 teremos nosso Meet tematico: "Como criar minha sala de auls”,
Esperamos quem puder participar!

Até lal

Fonte: SPREAD/UFPE



3.1.3 Bloco Proximas Atividades

Do lado esquerdo das publicagbes do mural, fica o bloco “Prdoximas

Atividades”. Ele mostra as atividades programas para as proximas semanas, Como

entrega de tarefas e reunides virtuais.

Figura 11 - Bloco Préximas atividades

Préximas atividades

Visualizar tudo

Fonte: SPREAD/UFPE

3.2 ATIVIDADES

A segunda seg¢do do seu Google Sala de Aula (Google Classroom) é

“Atividades”. Vocé pode acessar diretamente no link disponivel na parte superior da

sua sala de aula. La estardo os materiais e as atividades utilizados na sua disciplina

ou curso, como podemos ver na Figura 12.

10



Figura 12 - Exemplo da pagina “Atividades” da sala de aula

= Turma Expressa Mural Atividades Pessoas

@ Ver seus trabalhos E Google Agenda [] Pasta da turma no Google Drive

Todos os tépicos

Sobre Docéncia Online

Sobre Docéncia Onll
Orientagao para ofa) Cursista E] Ultima edigde: 1 de mai
Como criar meu Go
Como produzir e Ser docente virtual B Item postado em 24 de abr
Come criaruma ap. Refletindo sobre a Docéncia Online Data de entrega: 11 de mai
Comeo criar um for.
Proposta de Formagao do Curso & Ultima edig&o: 30 de abr
Como criar Minha
MEET tematico: Como ser professoro... E Data de entrega: 7 de mai. 16..
Acessibilidade
Avaliagdo do Curso .. Recursos Educacionais Abertos (REAs) B Data de entrega: 11 de mal
Fonte:SPREAD/UFPE

3.2.1 Navegando por tépicos

E possivel que o(a) docente responsavel pela sua disciplina ou curso
organize os materiais e as atividades em topicos diferentes. Neste caso, vocé
podera navegar por eles no menu disponivel na lateral esquerda da sua sala. Basta

clicar no topico de seu interesse para ver o seu conteudo.

11



Figura 13 - Exemplo da barra de navegacéo por tépicos em “Atividades”

Todos os topicos

Fonte: SPREAD/UFPE

3.2.2 Visualizando os seus trabalhos

Na parte superior esquerda da sua sala, vocé encontra o link “Ver seus

@ Ver seus trabalhos . . i .
Ao clicar nele, vocé tera acesso a lista

trabalhos”
completa de atividades que atribuidas a vocé. Essas tarefas podem ter trés

diferentes status:

e Atribuido - Aqui estdo as atividades que vocé deve realizar, quando ainda
estd em tempo de fazé-la. Neste caso, a data de entrega também sera

indicada.

12



e Devolvido com nota - Mostra as tarefas que ja foram corrigidas pelo(a)
docente responsavel.

e Pendente - Indica as atividades atrasadas.
Clique sobre uma tarefa para saber mais detalhes sobre ela.
3.2.3 Vinculando as atividades da sala de aula a sua Google Agenda

Ainda em “Atividades”, vocé tem um link direto para a sua Google Agenda, na

qual os eventos da sua sala de aula (atividades, reunides) podem ser incluidos.

E Google Agenda
Basta clicar em “Google Agenda” , localizado na parte superior

da pagina, para ter mais informagdes sobre o conteudo da sua agenda.
3.2.4 Acessando a pasta da turma no Google Drive

A sua turma possui uma pasta disponivel no Google Drive onde ficam
disponiveis materiais compartilhado na sala de aula de aula. Vocé também pode
inserir novos arquivos e subpastas dentro da pasta da turma.

Recomendamos que consulte o(a) docente responsavel pela disciplina ou

curso para maiores orientagdes sobre 0 manuseio coletivo da pasta da turma.
3.2.5 Enviando uma atividade

O envio de atividade deve ser feito diretamente na atividade que vocé precisa

realizar. Para isso:

1. Clique na atividade desejada em Atividades. Ela esta identificada por um
icone de uma prancheta com listras horizontais dentro

2. Apos clicar, vocé devera ver instrugdes sobre a atividade. Logo abaixo, clique

em “Ver atividade”, no canto inferior esquerdo da mesa.

13



Figura 14 - Exemplo de atividade em sala de aula

Refletindo sobre a Docéncia Online Data de entrega: 11 de mai.
.

Item postado em 25 de abr. Editado as 8 de mai. Pendente
ola,
Apos a leitura do artigo de Mill e Silva (2018), indicado neste topico, responda o questionario em anexo. Nosso objetivo &
fazé-lo(a) refletir sobre as ideias apresentadas no artigo e iniciar um processo de sintese. Para cada questao
desenvolvemos dicas para auxilid-lo(a), que também estéo disponiveis em anexo. Vocé pode interagir com os outros
colegas de curso no mural tematico de discusso.
Bom estudol

Refletindo sobre a Docé... ATIVIDADE 1.pdf

Formulérios Google y PDF

Ver atividade

Fonte: SPREAD/UFPE

3. Na nova pagina, va em “Seus trabalhos”, no canto superior direito e clique em

<+ Adicionar ou criar
“+ Adicionar ou criar”

Figura 15 - Exemplo de pagina para envio de atividades

Data de entrega: 11 de mai.

. ~ . . ontos Pendent:
Refletindo sobre a Docéncia Online i Seustrvabios T

+ Adicionar ou criar

Marcar como concluida

=2 Secretaria de Educagdo Aberta e a Distdncia UFPE 25 de abr. Editado as 8 de mai.

oa,

Apds a leitura do artigo de Mill e Silva (2018), indicado neste tdpico, responda o questiondrio em anexo. Nosso objetivo & fazé-lofa)
refletir sobre as ideias apresentadas no artigo e iniciar um processo de sintese. Para cada questdo desenvolvemos dicas para auxili-
lo{a), que também estdo disponiveis em anexo. Vocé pode interagir com os outros colegas de curso no mural temético de discussao.

Bom estudo!
Comentarios particulares

Refletindo sobre a Docéncia ... ATIVIDADE 1.pdf ® B
Formuldrios Google PDF -

4 v
ATIVIDADE 2.pdf ATIVIDADE 3.pdf
PDF PDF

& 4
ATIVIDADE 4.pdf ATIVIDADE 5.pdf
PDF PDF

& v

Comentarios da turma
L]
-

Fonte: SPREAD/UFPE
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4. Selecione a op¢ao adequada para envio da sua atividade e, ao finalizar,

clique em “Entregar” . A sua atividade sera

enviada para avaliagéo pelo(a) docente responsavel.
3.3 PESSOAS

Na parte superior da sua sala de aula, a direita de “Atividades”, vocé encontra
o botao “Pessoas”. Ele lhe dara acesso a pagina com uma lista com professores(as)

e estudantes da turma e seus respectivos enderecos de contato.

Figura 16 - Exemplo da pagina “Pessoas” do Google Sala de Aula

= Turma Expressa Mural Atividades T e
Professores
°  Secretaria de Educacio Aberta e a Distancia UFPE ()
@ ANA BEATRIZ
P-4 =
a CRISTINE MARTINS [}

Visualizar tude

Colegas de turma

JOSE ANTONIO [

MARCO AURELIO =

Fonte: SPREAD/UFPE

3.3.1 Enviando uma mensagem para professores(as) e colegas de turma

Para enviar uma mensagem para os seus colegas, basta clicar no envelope

&

podera um e-mail diretamente para a pessoa escolhida.

branco que fica ao lado do nome do(a) destinatario(a). Deste modo, vocé

15



4 | COMO PARTICIPAR DE UMA VIDEOCONFERENCIA COM O GOOGLE MEET

Vocé podera acessar conferéncias agendadas pelo(a) docente responsavel
diretamente na sala de aula por meio da ferramenta Google Meet, ja integrada a sua

sala. Existem duas formas de acessa-la:

1. Clicar no link disponivel no banner na parte superior da tela inicial (mural) da

sua sala de aula virtual.

Figura 17 - Exemplo de banner com o link para o Meet

Turma Expressa

Codigo da turma tvaplen

Link do Meet -hitps://meet.google.comdlookup/hrth24gacr &9

Selecionar tema

Fazer upload da foto

Fonte: SPREAD/UFPE

Oou

[k Meet

2. Clicar em “Meet’ , localizado na parte superior da pagina
“Atividades”.

Figura 18 - Localizag&o do botao Meet em “Atividades

Mural Atividades Pesscas Notas

K Meet E Google Agenda [[] Pasta da turma no Google Drive

Orientacdes Gerais

@ Design do Curso GSuite para Servidores da ... tem postado em 12 de ma

Fonte: SPREAD/UFPE
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Note que essas opcdes sé estardo disponivel no momento em o link for
disponibilizado pelo(a) docente responsavel.
Caso vocé tenha mais duvidas, consulte a Ajuda do Google Sala de Aula

(https://support.google.com/edu/classroom/?hl=pt-BR#topic=6020277).

Bons estudos!

Este trabalho esta licenciado com uma Licenga Creative Commons Atribuicdo 4.0

Internacional.
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