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Legenda
Acesso Atividades: reutilizar postagem

Gerenciamento da turma Mural: avisos

Pessoas: incluir usuários Avaliação: tarefa e pergunta

Atividades Avaliação: planilha de notas

Atividades: tarefa Visão Geral: aluno

Atividades: pergunta Contatos

Visão de aluno

Visão de professor
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Página de acesso
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Página de acesso
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Página de acesso

Login e senha da DAC

Dá acesso à conta
xxxxx@g.unicamp.br

1o Acesso:
Aluno ou Professor?
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Convite para Disciplinas/Turmas DAC
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Acesso às Salas
Coordenador:

● Mover
● Editar
● Copiar
● Arquivar

Professor:
● Mover
● Editar
● Arquivar
● Sair da Turma

Aluno:
● Mover
● Cancelar inscrição
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ou
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Acesso ao Google: Gmail (autenticação)
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Gmail: acesso às ferramentas
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Ferramentas: acesso ao Classroom
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Acesso às Salas
Coordenador:

● Mover
● Editar
● Copiar
● Arquivar

Professor:
● Mover
● Editar
● Arquivar
● Sair da Turma

Aluno:
● Mover
● Cancelar inscrição
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Acesso às Salas (arquivadas)

Opções:
● Mover
● Copiar - Cria uma nova turma com 

tópicos e atividades copiados. As 
listas de alunos e avisos não serão 
copiados.

● Restaurar
● Excluir
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Conta xxx@g.unicamp.br

Professores Alunos Funcionários

● Criar Turmas
● Convidar Alunos
● Convidar Professores

● Criar Turmas
● Convidar Alunos
● Convidar Professores

Convite
● Para atuar como Aluno
● Para atuar como Professor

● Participar da Turma
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Criar turmas

Aceitar o 
convite (DAC)

ou
Participar da 

Turma 
ou

Criar turma
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Participar da turma

Participar da Turma 
(se foi convidado)
Digitar o código da 
turma recebido do 

professor
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Gerenciar turma

Mudar o tema 
(galeria ou padrão) 

ou 
fazer upload de foto 
(mínimo 800 pixels x 200)

Sair ou acessar as 
configurações da conta

Configurações da turma

Sobre (exibir nome 
e código da turma
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Gerenciar turma

Geral
● Os alunos podem postar e 

comentar
● Os alunos só podem 

comentar
● Apenas professores podem 

postar ou comentar

Professor - ver itens excluídos

Código da turma
● exibir
● copiar 
● redefinir
● desativar

Opção para edição do 
nome da turma, 
descrição e sala
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Pessoas: inclusão

Convidar alunos 
ou

informar o código da 
turma para que os 
alunos se incluam

ou
carga automática

(via DAC)

Convidar professores 
ou

carga automática
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Pessoas: inclusão

Traz a lista de e-mails 
dos domínios confiáveis 
e dos contatos do gmail

>> somente contato 
@g.unicamp.br poderá 

participar da turma

>> o convidado fica em 
cinza até que aceite o 

convite através do 
e-mail recebido
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Pessoas: ações com alunos

Ações com os alunos
● Enviar e-mail
● Remover
● Ignorar
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Atividades: opções para o professor
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Atividades: adicionar tópico

Tópicos: organização do curso por 
tópicos, unidades, semanas, aulas, etc

Obs: os tópicos são organizados em 
ordem da data de criação, do mais antigo 

para o mais recente. 
os tópicos podem ser reorganizados, 

movidos para cima ou para baixo.
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Atividades: criar Tarefa

Tarefa: criação de atividades e 
materiais aos alunos.

Exemplo 1: Neste exemplo foi 
inserido um vídeo do youtube.

Obs: as tarefas podem ser criadas 
dentro de tópicos, com prazo de 

entrega e com pontos.
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Atividades: Tarefa

CRIAR:
● Documentos
● Apresentações
● Planilhas
● Desenhos

ADICIONAR:
● Google Drive
● Link
● Arquivo

Obs.: o aluno deve clicar no 
botão ‘Marcar como concluída’.
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Atividades: criar Tarefa (edição de arquivo)

Exemplo 2: neste exemplo foi 
inserido um documento para ser 
editado em conjunto com todos 
os alunos.

Obs: 
1. criar um documento antes, 

no google drive
2. anexar o documento do 

google drive e selecionar a 
opção ‘Os alunos podem 
editar o arquivo’
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Atividades: Tarefa (edição de arquivo)
Obs.: o aluno deve clicar no botão ‘Marcar como concluída’.

Obs.: o aluno deve clicar no botão ‘Marcar como concluída’.
O aluno clica no documento 
criado pelo professor para fazer 
a edição em conjunto com os 
demais alunos.

Obs.: ao término da edição do 
documento, o aluno deve clicar 
no botão ‘Marcar como 
concluída’.
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Atividades: criar Tarefa (template para resposta)

Exemplo 3: neste exemplo foi 
inserido um documento e será criada 
uma cópia do documento para cada 
aluno.

Obs: 
1. criar documento template antes, 

no google drive
2. anexar o documento do google 

drive e selecionar a opção 
‘Fazer uma cópia para cada 
aluno’
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Atividades: Tarefa

O aluno clica no arquivo 
[Template] para edição 

e/ou usa as opções 
ADICIONAR e/ou 

CRIAR para inserir um 
novo arquivo com a 

resposta.

Obs.: ao término da 
edição do documento, o 
aluno deve clicar no 
botão ‘Entregar’.
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Atividades: Google Drive

As tarefas postadas pelos 
alunos são organizadas 

automaticamente no 
Google Drive.

Professor:
visão de todos alunos

Alunos:
visão individual

Pasta:
Classroom
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Atividades: Criar Pergunta
Opções:

1. Criar a mesma pergunta para 
mais de uma turma

2. Criar a pergunta para ‘Todos os 
aluno’ ou somente para alguns.

3. Definir um prazo de entrega.
4. Definir um tópico.
5. Definir o tipo da pergunta: 

resposta curta ou “múltipla 
escolha”

6. Escolher: 
a. perguntar - disponível 

no momento
b. programar - disponível 

em uma data 
programada

c. salvar rascunho - ainda 
pode ser editada 
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Atividades: Responder Pergunta

Resposta a uma 
pergunta: “resposta 

curta” 

Obs.: após digitar a 
resposta, o aluno deve 

clicar no botão 
‘Entregar’.
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Atividades: Responder Pergunta

Resposta a uma 
pergunta: “múltipla 

escolha” 

Obs.: após escolher a 
opção desejada, o 

aluno deve clicar no 
botão ‘Entregar’.
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Atividades: Reutilizar Postagem

A postagem a 
ser reutilizada 

pode ser 
‘Tarefa’ ou 
‘Pergunta’.
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Atividades: Reutilizar Postagem

Selecionar a turma de 
origem da postagem a 

ser reutilizada.
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Atividades: Reutilizar Postagem

Selecionar a postagem e clicar no 
botão Reutilizar.

Obs.: Se a opção ‘Criar novas 
cópias de todos os anexos’ estiver 
marcada, uma cópia dos arquivos 
usados na postagem será criada 
na pasta da disciplina atual.
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Atividades: Reutilizar Postagem

A postagem reutilizada pode ser 
editada.

Obs.: editar o item ‘Tópico’. Na 
reutilização, a postagem 
permanece no mesmo tópico da 
turma anterior.
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Mural

● Reutilizar postagem 
(somente professor)

● Criar aviso

Obs.: Aluno também 
pode criar aviso 
compartilhado com sua 
turma.
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Mural: Criar Aviso

Obs.1: é possível inserir 
anexo ao aviso.

Obs.2: a organização dos 
avisos é feita por ordem de 

postagem.

Obs.3: não é possível criar 
Tópicos.
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Mural: Aviso

Para o aluno é possível:

1. visualizar o(s) aviso(s)

2. comentar o(s) aviso(s)

3. criar aviso(s) 
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Avaliação

O acesso à avaliação das 
TAREFAS e 

PERGUNTAS pode ser:

por Atividades
ou

Mural
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Avaliação: Tarefa (envio de anexo)

Em Atividades  
>>

nome da tarefa 
>>

Ver tarefa 
ou 

ENTREGUE 
para avaliar
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Avaliação: Tarefa (envio de anexo)

Acesse o(s) arquivos 
e/ou a(s) resposta(s) dos 
alunos.

43



Avaliação: Tarefa (envio de anexo)

Devolver nota ao aluno

Obs.: a nota é temporária 
enquanto o professor não 
devolver ao aluno

Atribuir uma nota

Comentário 
do professor

Incluir um comentário 
para o aluno

Próximo aluno
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Avaliação: Tarefa (edição de arquivo)

● Clique no nome do arquivo 
da tarefa para ver as 
alterações feitas no arquivo 
pelo alunos.

● Clique em VER TAREFA 
para atribuir e devolver as 
notas aos alunos.
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Avaliação: Tarefa (edição de arquivo)

Atribuição 
da nota

Pontuação 
máxima

Use esta 
opção para 
criar e editar 
a planilha de 
notas

Após a 
atribuição das 

notas, é 
necessário 
DEVOLVER 

ao(s) aluno(s).

Devolver ao aluno
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Avaliação: Tarefa (template para resposta)

Clique em VER TAREFA para 

● acessar as tarefas 
entregues;  

● atribuir as notas;

● devolver as notas aos 
alunos.

(detalhes nos slides 44 e 45)
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Avaliação: Tarefa

48

Nota atribuída pelo 
professor à tarefa do 

aluno.



Avaliação: Pergunta
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Clique em VER PERGUNTA 
para 

● acessar as respostas;  

● atribuir as notas;

● devolver as notas aos 
alunos.

(detalhes nos slides 44 e 47)



Avaliação: Pergunta
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Avaliação: Gerar planilha de notas

Opção disponível 
somente dentro 

de uma tarefa ou 
pergunta.
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Avaliação: Planilha de notas
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Opções:

● download da planilha

● compartilhamento com 
outros usuários

○ compartilhamento 
original com todos 
os professores da 
disciplina



Visão Geral: Mural
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Visão Geral: Atividades
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Atividades: visão do aluno
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Ícone em vermelho tarefa e/ou 
pergunta não realizada.

Ícone em cinza tarefa e/ou 
pergunta entregue.



Visão Geral: Ver seus trabalhos

56



Visão Geral: Google Agenda
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● Agenda de 
todas as 

disciplinas e,

● Agenda 
pessoal.



Visão Geral: Pasta da turma no google drive
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Visão Geral: Pessoas
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Contatos

Site: http://www.ggte.unicamp.br

E-mail: ggtesup@unicamp.br

Telefones: 3521-2264 | 3521-2183
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