
Boas Práticas das Ferramentas 
Google For Education



Ferramentas

1. Gmail - Primeiro acesso

2. Google Classroom (Sala de Aula)

3. Google Meet

4. Programa Faixa Preta



Primeiro acesso às contas de Google For Education

Endereço de acesso: 
gmail.com

Crie uma senha forte:
● protege a segurança de suas informações pessoais;
● protege seus e-mails, arquivos e demais conteúdos;
● impede que outra pessoa entre na sua conta.

Caso você esqueça a senha, entre em 
contato com a equipe de TI da 
instituição educacional.

Senha provisória

Sua conta

http://gmail.com/
http://gmail.com/




Endereço de acesso: 

Google Classroom

O Google Classroom (Sala de Aula)

No primeiro acesso ao Google Classroom, clique em Sou professor.

Também é possível acessar o Google Classroom do menu de 
aplicações do Gmail, localizado no canto superior direito 

http://gmail.com/
https://classroom.google.com/u/0/h


Escolha a opção “Criar turma”

Inserir a hora da aula 
na seção ajuda os 
alunos a acompanhar 
os horários das aulas.



A função do menu MURAL é comunicar-se com a turma. 
Poste avisos e recados.
NÃO use o “Mural” para postar atividades.
Deixe esta tarefa para o menu “Atividades”

O menu MURAL do Google Classroom 



A função do menu ATIVIDADES é criar tarefas, 
exercícios, perguntas, simulados e provas. Clique no 
botão + CRIAR para conhecer os tipos de atividades.

NÃO use o menu  MURAL para postar atividades.

O menu ATIVIDADES do Google Classroom 

Use a opção TÓPICO para dividir as 
tarefas por unidades, módulos ou 
lições.



Clique em Criar Documentos e use a opção 
FAZER UMA CÓPIA PARA CADA ALUNO sempre 
que você queira utilizar produção de textos 
individuais.

Exemplo do tipo criar atividade no Google Classroom 



Com RESPOSTA CURTA é 
possível realizar:

● Fórum de debates;

● Resolução de problemas de 
matemática, química e 
física;

● Desafio de pesquisa: O que 
aconteceu na humanidade 
em um 27 de maio?

Exemplos do tipo criar pergunta no Google Classroom 



Com a opção do tipo CRIAR 
PERGUNTA é possível realizar:

Com MÚLTIPLA ESCOLHA

Escolher representante de turma ou 
tema de evento acadêmico;

Obter feedbacks de temas para 
revisão.

Exemplos do tipo criar pergunta no Google Classroom 



A função do menu PESSOAS é convidar os alunos a fazer parte de sua sala de aula. 
A melhor prática é criar as turmas por disciplina e professor.

Não aconselhamos a prática de criar turmas por ano e convidar vários professores 
para compor a turma.

O menu PESSOAS do Google Classroom 

Cada turma gera um código único. É possível 
compartilhar este código com a turma por e-mail, rede 
social através de computadores, tablets e smartphone.

Também é possível convidar 
os alunos por e-mail.



Configurações da Turma do Google Classroom 

Esta opção é ideal para que os alunos postem apenas comentários dentro do tema proposto.

Esta opção é ideal para que os alunos respondam as tarefas apenas no menu ATIVIDADES.



Tutorial sobre AVALIAÇÕES com 
uso do Google Formulários 



No classroom, se dirija ao menu ATIVIDADES. Em seguida clique no botão + CRIAR para 
acessar a opção ATIVIDADE COM TESTE.

Trabalhando com FORMULÁRIOS no Google Classroom 

1 

2 



Trabalhando com Atividades com teste no Google Classroom 
Preencha os campos necessários da atividade com teste.

Verifique se a opção importação de nota está ativa. 
Quando não está ativada ela fica na cor cinza.

1 

2 

Clique no formulário em 
anexo para inserir as 
perguntas.

3 

Só após adicionar as 
perguntas, respostas, 
pontuação e feedbacks, o 
professor poderá Criar 
atividade.



O Google FORMULÁRIOS Escolha a opção que mais 
lhe convém para o tipo de 
pergunta.

3 

Clique no formulário em 
anexo para inserir as 
perguntas.

Preencha os campos 
necessários da 
atividade com teste.

1 

2 



Tipos de questões



Tipos de questões



Inserindo elementos no formulário

Adiciona uma questão

Importa perguntas de um formulário

Adiciona um título no formulário ou seção

Adiciona uma imagem

Adiciona um vídeo do Youtube

Adiciona uma seção no formulário



Definindo notas, gabarito (respostas corretas) e feedbacks
Ao clicar na questão, habilitamos o modo de edição automaticamente.

Clique em Chave 
de Resposta.1 

2 

3 

Defina a pontuação da questão 
e a resposta correta.

Clique em Adicionar 
feedback da resposta.
(cont. próxima página)



Adicionando feedbacks para as respostas

Feedback de respostas corretas

Feedback de respostas incorretas

É possível adicionar sites e vídeos para 
estudos posteriores.



Personalizar Tema no Google Formulários



Configurações - Geral - do Google Formulários

Geral

Colete SEMPRE os e-mails, assim você poderá identificar 
os alunos no formulário.
O recibo de respostas envia uma cópia ao e-mail do 
aluno.

Mantenha sempre restrito a sua organização de ensino.

Caso o formulário seja apenas um EXERCÍCIO, não habilite a 
caixa de seleção. Assim, o aluno poderá realizar os 
exercícios quantas vezes desejar. Caso seja uma PROVA, 
limite a apenas 1 resposta.



Configurações  - Teste - do Google Formulários

Teste
Quando adicionamos uma atividade com teste no 
classroom, o formulário já vem habilitado no modo teste.

Selecione esta opção caso as questões sejam exercícios e simulados com 
questões fechadas. Os resultados se apresentam automaticamente tão 
logo o aluno envia o formulário.

No caso de provas ou exercícios de questões abertas, habilite esta opção. 
Deste modo, o aluno só receberá o resultado após a avaliação manual do 
professor.



CONFIGURAÇÕES PADRÃO DO GOOGLE FORMULÁRIOS

Clique no ícone de três 
pontos para acessar a 
opção PREFERÊNCIAS. 

Habilite a opção COLETAR 
ENDEREÇOS DE E-MAIL. 
Assim, você identificará os 
seus alunos em todos os 
formulários que você 
venha a criar.

É possível configurar todos os formulários para que coletem os emails dos alunos. 

1 

2 

3 



Corrigindo a atividade com teste no Google Classroom

No classroom, clique na atividade correspondente. 
Logo se abrirá o painel de trabalhos dos alunos, conforme 
imagem abaixo.

Clique no formulário de 
Simulado de História para 
verificar o desempenho 
do aluno.



Corrigindo a atividade com teste no Google Formulários

Clique no ícone no 
canto inferior esquerdo 
do formulário para 
acionar a edição.

1 2 3 

5 4 

Clique no menu resposta na parte 
superior do formulário.

Escolha a opção individual para visualizar as 
respostas dos alunos.

Adicione o feedback para o aluno
Atribua uma nota a questão. Não esqueça de 
clicar em SALVAR para cada questão. 



Corrigindo a atividade com teste no Google Formulários

Clique em LIBERAR PONTUAÇÃO.

Caso exista uma data específica para a publicação 
das notas em sua instituição, deixe para realizar 
esta ação na semana de resultados de sua 
instituição.
Você poderá - caso deseje - enviar as notas para 
os e-mails dos alunos.

É possível baixar uma planilha com as notas e 
respostas dos alunos, clicando neste ícone.

Caso não queira mais receber respostas,  
DESABILITE ESTE BOTÃO.



Devolvendo a nota da atividade no Google Classroom

Para verificar as notas 
do formulário, basta 
clicar em  IMPORTAR 
NOTAS.

1 

2 

2 

3 
Os formulário só trabalham com números inteiros, 
porém, é possível fracionar as notas na devolução dos 
trabalhos.

Por fim, clique em DEVOLVER 
o trabalho do aluno.



O menu NOTAS no Google Classroom

No menu NOTAS é possível acompanhar o desenvolvimento dos alunos e das atividades.
É possível - ainda - inserir as notas por atividades, bem como acompanhar a médio da turma.

2 



ACOMPANHE  AS ATIVIDADES DOS ALUNOS NO CLASSROOM

No menu PESSOAS ou no menu NOTAS, no classroom , clique no nome do aluno para acompanhar os status de suas tarefas. 

CONHEÇA OS STATUS:

ATRIBUÍDOS: trabalhos que os alunos 
precisam entregar, incluindo trabalhos 
pendentes ou não enviados.

ENTREGUES: trabalhos que os alunos 
entregaram.

DEVOLVIDOS: trabalhos sem nota que você já 
devolveu.

DEVOLVIDOS COM NOTA: trabalhos com nota 
que você já enviou ao aluno.

PENDENTE: trabalhos em atraso que ainda 
não foram entregues.



RECOMENDAÇÕES IMPORTANTES 
PARA AS AVALIAÇÕES NO CLASSROOM

VISÃO DO ALUNO 



RECOMENDAÇÕES IMPORTANTES AOS ALUNOS 
PARA O MELHOR USO DAS FERRAMENTAS GOOGLE

Incentive os seus alunos a usarem a conta da instituição de ensino em uma NOVA JANELA ANÔNIMA (Ctrl+Shift+N). 
Assim, se evitará problemas do tipo: 

● Solicitar permissão para envio ou acesso de documentos e anexos;
● Abrir o Google Sala de Aula em conta pessoal.

Faça novo login 
com a conta 
institucional  e 
use sempre a 
janela anônima 
para realizar as 
atividades da 
sua instituição 
de ensino.

Clique no menu de três pontos



RESPONDENDO A ATIVIDADE COM TESTE (FORMULÁRIOS)

No Google Formulários, ao clicar em enviar, a atividade no classroom será devolvida ao professor automaticamente. 

Caso você queria conversar em particular 
com o seu professor, use esta caixa de texto.



ACOMPANHE  SUAS ATIVIDADES NO CLASSROOM
Clique no menu ATIVIDADES no classroom. Em seguida clique em VER MEUS TRABALHOS  para acompanhar os status de 
suas tarefas. 

CONHEÇA OS STATUS:

ATRIBUÍDO: trabalhos que os alunos precisam 
entregar, incluindo trabalhos pendentes ou não 
enviados.

ENTREGUES: trabalhos que os alunos 
entregaram.

DEVOLVIDOS: trabalhos sem nota que você já 
devolveu.

DEVOLVIDOS COM NOTA: trabalhos com nota 
que você já recebeu do professor.

PENDENTE: trabalhos em atraso que ainda 
não foram entregues.





O GOOGLE MEET agora está dentro no Google Classroom 

Clique para gerar o link do meet. Este processo é realizado apenas uma vez para adicionar o meet.  Agora você pode 
realizar as aula remotas com os seus alunos.



O GOOGLE MEET agora está dentro no Google Classroom 

Após a ativação do Meet dentro do 
classroom, basta clicar no link.

Clique no botão PARTICIPAR 
AGORA para iniciar a 
videochamada.



O GOOGLE MEET agora está dentro no Google Classroom 
Use o CHAT para dialogar com os seus 
alunos.

Use o no menu de controle
Você tem acesso a diversas 
configurações.



Compartilhando a  Tela Inteira no GOOGLE MEET

1 2 

Clique dentro do quadrante da mini tela 
e em seguida em compartilhar.

3 4 



Outros compartilhamentos no GOOGLE MEET

Igual ao compartilhamento de Tela 
Inteira, apenas com uma 
diferença de escolher APENAS 
uma Janela.1 

2 

Clique dentro do quadrante da mini tela 
e em seguida em compartilhar.

3 

Clique na opção A Tela Inteira. Caso queira 
utilizar apenas Uma Janela, clique nesta 
opção.

4 

Opção ideal para quem precisa 
compartilhar áudio, vídeo e 
animação, por exemplo, escolha 
um aba com a tela do youtube. 
Assim o áudio será reproduzido, 
diferente das outras opções, 



O PROGRAMA FAIXA PRETA     



O Programa Faixa Preta 

Iniciando na faixa branca, há uma série de materiais e atividades que exploram diversos recursos não só 
do Google Sala de Aula, mas também do Meet, Documentos, Planilhas, Apresentações e Formulários, por 
exemplo. Além do mais, todas as semanas postamos dicas de uso, bem como sugestões de aplicações 
digitais que auxiliam o professor em sala de aula.

Como faço para me inscrever no programa Faixa Preta?

1. Após acessar sua conta de e-mail institucionais, siga os seguintes passos:
2. Digite classroom.google.com ou clique no ícone do Google Sala de Aula no 

menu aplicações;
3. No canto superior direito, clique em "Participar da turma", representado pelo 

ícone +.
4. Insira o código fornecido pela equipe de TI ou Pedagógica de sua instituição e 

clique em "Participar". 
5. Agora é só completar as missões no menu “Atividades” do Google Classroom.

http://classroom.google.com/


O Programa Faixa Preta 



O Programa Faixa Preta 



O Programa Faixa Preta 



Resumo do Programa Faixa Preta 

FAIXAS DESENVOLVIMENTO FERRAMENTAS GOOGLE

BRANCA Gerenciando suas turmas e alunos. Classroom - Drive - Gmail

AMARELA Criando atividades. Classroom

VERMELHA O Editor de Texto e Apresentações. Classroom - Apresentações - Documentos

LARANJA O Google Planilhas. Classroom - Planilhas

VERDE Criando testes com correção automática. Classroom - Formulários - Drive

ROXO Feedbacks  e acompanhamento. Classroom - Formulários - Chat

MARROM Suas informações de qualquer lugar Classroom Mobile



Certificação do Programa Faixa Preta 

● Obtenha nota igual ou superior a 70 em cada faixa.
● Finalize o Desafio final, realizando as 07 missões. 




