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Olá professor, eu sou o Uni,
o seu assistente virtual das aulas
 não presenciais!
Neste tutorial, vamos mostrar como 
você pode criar a sua sala de aula. 
Vamos lá?



COMO CRIAR A SUA SALA
DE  AULA VIRTUAL NO 
GOOGLE CLASSROOM
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Tutorial Pacote
G Suite for Education 

A Universidade de Rio Verde disp”e do pacote G Suite, uma 
s«rie de ferramentas que podem ajudar o professor e o 
aluno no processo de ensino e aprendizagem. Dentre eles 
destacamos:

Google Classroom (Sala de Aula): gerenciamento de ma-
teriais de estudo, atividades, tarefas, notas e comentørios;

Google Agenda: programa≈¡o de prazos para atividades;

Google Drive: armazenamento de materiais. 

Google Meet: servi≈o de videoconfer»ncia interativa.

1

PRß-REQUISITOS PARA
ACESSAR O SISTEMA

O primeiro passo para ter acesso ao pacote do Google for Education  
« ter um e-mail institucional da UniRV (nome@unirv.edu.br). 
Caso voc» ainda n¡o o tenha, direcione-se ao departamento de TI, 
fone 3611-3011.

 Agora que o seu e-mail jø estø criado, vamos criar a sua sala de aula 
virtual (Google Classroom)



Tutorial Google Classroom
Como criar a sua sala de aula virtual

2

1

2Clique em Google Apps,
no canto superior direito da tela

Acesse   classroom.google.com 
e informe seu e-mail/senha 

@unirv.edu.br ou acesse pelo 
seu e-mail
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3
Na janela de Google 

Apps voc» encon-
trarø as ferramentas 

Google disponÀveis. 
Localize a barra de 
rolagem æ direita e 

arraste-a para baixo. 
Escolha a op≈¡o 

Google Classroom
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4 Clique em Google Classroom e 
depois em  continuar

5
Escolha a sua 
fun≈¡o, 
clicando em 
“sou profes-
sor”



Edi≈¡o da Sala
de Aula
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1 
O primeiro passo « 

criar uma nova 
turma. Para isso, 
clique no sinal de 

“+”, localizado no 
canto superior e em 

seguida no Àcone 
“criar turma”

2
Agora aparecerø 
uma tela de 
preenchimento

3 Preencha os campos. Note que apenas 
o “Nome da turma” « obrigat—rio e 
clique em criar.



7

4
Sua turma estø 

criada e voc» pode 
personalizø-la sele-

cionando um tema 
ou fazendo um 
upload de uma 

imagem

6
Para inserir os 
alunos, clique em 
“Pessoas”

5 Note que abaixo do nome da sua turma 
hø um c—digo de acesso. Ele « ÿnico
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7Ao clicar em “alunos”, voc» poderø adicionø-los de 
duas formas: (a) inserir o endere≈o de e-mail de cada 
um deles ou (b) enviar o c—digo da disciplina: copie o 
c—digo e envie aos alunos

8Voc» pode tamb«m adicionar outros professores



9

9
No Google Sala de Aula voc» terø acesso a 4 recursos 
centrais:
- Mural: voc» poderø se comunicar com a sua turma, 
compartilhar avisos e informa≈”es gerais;
- Atividades: voc» poderø postar materiais e ativi-
dades/tarefas  ainda, visualizar as tarefas entregues 
pelos alunos;
- Pessoas: adicionar alunos e professores;
- Notas: acessar e editar as notas dos acad»micos e, 
ainda, visualizar as atividades entregues pelos alunos.
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Inserir postagens
no Mural

10
Na aba “Mural” voc» insere mensagens e faz postagens 
gerais que s¡o interessantes para a disciplina. 
Para inserÀ-las, clique em “compartilhe algo com a turma”. 
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11
Note que voc» poderø fazer 
a postagem imediatamente, 
selecionar uma data posteri-
or para exibi≈¡o ou salvar 
em rascunho 

12
Ao clicar em OK, voc» poderø postar uma mensagem 
para a turma ou inserir arquivos

INSERIR A
MENSAGEM

ADICIONAR
ARQUIVOS
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Organizando a sua
sala de aula

Nomeie o t—pico
 e clique em

adicionar

Nesse Àcone, voc» poderø criar atividades e perguntas, 
usar t—picos para organizar as atividades em m—dulos ou 
unidades, ordenar os trabalhos do jeito que voc» quer que 
os alunos vejam. Para ajudø-lo e deixar a sua sala de aula 
mais organizada, use o seu plano de ensino de apoio. 
Comece clicando em “Atividades” e depois em “criar”. 

Clique em “t—picos” para organi-
zar os seus materiais. Nomeie 
cada t—pico criado por data, isso 
ajudarø o aluno a encontrar os 
materiais e atividades de acordo 
com o calendørio acad»mico.

1

2
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Gerenciando
materiais

Depois que voc» criou o(s) t—pico(s) da sala de aula, inicie o 
processo de gerenciamento de materiais. O Google Class-
room permite que voc» trabalhe com diferentes materiais, 
desde arquivos em PDF, documentos, planilhas, vÀdeos, 
mapas conceituais, slides, entre outros.

No menu “Atividades”, escolha a op≈¡o “material”

1
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Gerenciando
materiais

Preencha os dados como o indicado

1 - D» um nome ao material 

2 - Descreva-o (opcional)

3 - Clique em “adicionar” para 
arquivar materiais armazenados 
no Google Drive, links, arquivos 
armazenados no seu computa-
dor ou dispositivo m—vel ou 
vÀdeos do Youtube

4 - Clique em “criar” para a cria≈¡o 
de documentos de texto, apresen-
ta≈”es de slides, planilhas, 
desenhos, formulørios, direto nas
ferramentas do Google.

5 -  Escolha o t—pico ao qual 
estarø vinculado

6 -  Ao final, clique em postar

Ao concluir, clique em “Postar”, no canto superior æ direita.
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Gerenciando
materiais

Em adicionar materiais, voc» terø as seguintes op≈”es:

- Google Drive: voc» compartilha os materiais que 
est¡o armazenados no seu Drive;

- Links: voc» compartilha conteÿdos que est¡o dis-
ponÀveis na rede, tais como artigos cientÀficos, 
mat«rias e notÀcias de jornais e sites de notÀcias, entre 
outros;

- Arquivos: voc» poderø fazer upload de materiais que 
est¡o armazenados no seu computador ou dispositivo 
m—vel, tais como arquivos em PDF, textos, øudios, 
apresenta≈”es de slides, entre outros; 

- Youtube: voc» disponibiliza conteÿdos, tais como 
vÀdeos, vÀdeo-aulas, entre outros, disponÀveis na 
plataforma (os alunos poder¡o assistir aos vÀdeos do 
Youtube de dentro do Classroom);

- Em todo o processo de inclus¡o de materiais, tenha 
cuidado especial com as polÀticas de direitos autorais;

- Se o material jø foi postado para outra turma, n¡o 
precisa enviø-lo novamente, basta escolher a op≈¡o 
Google Drive, acessar a pasta Classroom, escolher a 
subpasta da turma e escolher o arquivo.
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Criando
Atividades

Clique em OK para a mensagem 
“informar os alunos sobre 
como a tarefa serø avaliada”.

Clique no menu “Atividades”. Clique em ”criar” e depois 
em “Atividades”. Aqui, voc» poderø criar tarefas/ativi-
dades.

1

2
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Criando
Atividades

Preencha os campos a seguir

1 - Nome da atividade

2 - Instrua os alunos sobre a realiza≈¡o da atividade

3 - Voc» pode adicionar materiais 
de apoio para a atividade

4 - Clique em criar para adicionar o 
tipo de atividade que serø criada

5 -  Caso queira, 
atribua nota

8 -  Ao final, clique aqui

6 -  Estipule uma data 
de entrega

7 -  Escolha o t—pico 
ao qual a atividade 
estø vinculada

Ao criar algum tipo de atividade, voc» poderø configurar o tipo de compartilhamento, 
se com todos os alunos, se eles poder¡o editar o material ou se cada aluno receberø 
uma c—pia. Caso voc» fa≈a c—pias para cada um dos alunos, os arquivos ser¡o auto-
maticamente armazenados nas pastas da turma no Google Drive.

9 - Caso queira preparar uma atividade e 
disponibilizø-la posteriormente,  use a “seta” 
e escolha a op≈¡o “programar”. Nesta op≈¡o 
voc» escolhe data e hora para a atividade 
ficar disponÀvel para os alunos.
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Criando
Atividades

Ao concluir, clique em “Criar atividade”, no canto superior 
æ direita.
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Criando
Atividade
com teste

Clique no menu “Atividades”, clique em “criar” e depois 
em “Atividades com teste”. Aqui, voc» poderø criar testes 
similares aos que aplicamos no ensino presencial e serø 
utilizada a ferramenta de formulørios do Google. Nesse 
t—pico voc» poderø, ainda, ver as respostas dos alunos e 
devolv»-las. Como em qualquer atividade, voc» poderø 
editar, excluir ou reutilizar uma atividade com teste, al«m 
de escolher quando postø-la.

Aqui, voc» poderø inserir pontua≈¡o, dar feedbacks e liber-
ar a nota dos alunos.

1

2
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Criando
Atividade
com teste

Preencha os campos a seguir

Clique em “BlanK Quiz” e voc» serø direcionado para uma 
pøgina

Ao clicar aqui, voc» nomeia a atividade

Caso queira,
atribua notaEm descri≈¡o, voc» pode adicionar alguma

instru≈¡o para a realiza≈¡o da atividade
Estipule uma

data de entrega

Escolha o t—pico
ao qual a atividade

estø vinculada

Desmarcar 
esta op≈¡o
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Criando
Atividade
com teste

1 Clique em configura≈”es para ajustar a sua atividade
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Criando
Atividade
com teste

2Em “Geral”, marque 
as op≈”es de acordo 
com a sua necessi-
dade. Marque a op≈¡o 
“Limitar a 1 resposta” 
para impedir que o 
aluno envie mais de 
uma prova respondida.  
Clique  em  “Salvar”

3 Na aba “Apresen-
ta≈¡o”, voc» tem a 
op≈¡o de marcar a 

barra de progresso da 
atividade e ainda, que 

a ordem das perguntas 
sejam embaralhadas. 

Clique em “Salvar” 
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Criando
Atividade
com teste

4Em “Testes”, ao 
optar por “criar 
testes”, voc» escol-
he a forma de envio 
de notas. A “imedia-
tamente ap—s o 
envio” « indicada 
para quest”es de 
mÿltipla escolha. 
Para os casos em 
que contenham 
quest”es que neces-
sitem de corre≈¡o, 
marque a op≈¡o 
“posteriormente, 
depois da revis¡o 
manual”.

5 Des≈a a barra de rola-
gem para configurar a 

forma como as pes-
soas recebem as infor-
ma≈”es ap—s suas res-
postas. Ao final, clique 

em salvar.
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Criando
Atividade
com teste

6 Crie perguntas e respostas. Escolha o tipo de respos-
ta no menu æ direita e marque sempre a chave 
“obrigat—ria”, no canto inferior direito.

Apesar da ferramenta indicar o e-mail do respondente, sugerimos que voc» 
coloque como primeira pergunta, o nome do respondente. Clique na seta ao lado 
do Àcone “mÿltipla escolha” (menu de respostas) e escolha o item “resposta 
curta”

Nomeie a atividade

Instrua os alunos sobre a realiza≈¡o da atividade

Menu de 
resposta

Chave 
“obrigat—ria”
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Criando
Atividade
com teste

Para adicionar novas perguntas, clique no bot¡o “+” æ direita
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Criando
Atividade
com teste

Ao clicar na setinha de 
op≈”es de respostas, 

voc» terø as seguintes 
possibilidades:

7Clique no upload de fotos para criar per-
guntas baseadas em imagens. Fa≈a a 
pergunta, escolha o tipo de resposta e 
arraste o cursos para encontrar o menu 
de upload de imagem, selecione a figura 
desejada. Ao terminar a pergunta, 
acesse a op≈¡o “Chave de resposta”.



Criando
Atividade
com teste

27

8No menu “Chave da resposta”, defina a alternativa 
correta e o valor da quest¡o em pontos.

Arraste para a direita
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9Ao final, clique no bot¡o enviar para compartilhar a 
prova com os alunos

10 Voc» pode enviar a prova de duas formas:
(1) por e-mail (clique em              ) e insira os e-mails. 
Depois clique em enviar.
(2) gerando um link (clique em                     e depois clique 
em URL curto). Copie o link e envie aos alunos.

DICA
**Nota: Voc» n¡o preciosa “enviar para o aluno” se n¡o quiser. Ao atribuir 
uma atividade com teste, o aluno serø notificado da atividade e ao 
acessø-la, estarø disponÀvel o link para que ele responda.

Ao usar o 
bot¡o
“Enviar”, 
voc» deve 
comparti-
lhar apenas 
“Somente 
ver”, caso 
contrørio o 
aluno 
poderø 
editar a 
atividade.



Criando
Atividade
com teste

29

11Assim que as provas s¡o entregues, o Google reÿne 
tudo na aba “Respostas”. Veja resultados gerais, 
por aluno e por quest¡o. Ao fim do t«rmino do 
perÀodo de avalia≈¡o, desligue a chave “aceitando 
respostas” e obtenha os resultados em planilha ao 
clicar no bot¡o verde.



Acessando
as atividades

dos alunos
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1Para acessar as atividades respondidas pelos alunos, 
clique em “Atividades” e depois clique sobre a tarefa 
que voc» postou. Aqui, voc» terø acesso æs seguintes 
informa≈”es: alunos que responderam e alunos que 
n¡o responderam. Clique em “Ver atividades”.



Acessando
as atividades

dos alunos
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2 Clique sobre as atividades dos alunos para ter 
acesso æs respostas. Se voc» clicar em “Entregue”, 
voc» acessarø as atividades devolvidas por eles e 
que ainda n¡o foram corrigidas por voc»



Acessando
as atividades

dos alunos
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3Clique sobre a atividade que deseja corrigir. Voc» 
vai notar, que no lado esquerdo, haverø tr»s 
campos: (1) pendentes (alunos que n¡o entregaram 
as atividades), (2) entregues (alunos que entrega-
ram as atividades e que voc» ainda n¡o corrigiu) e 
(3) alunos que entregaram as atividades, foram 
corrigidas e tiveram notas atribuÀdas. 

Atividade 
entregue pelo 
aluno e n¡o 
corrigida pelo 
professorAluno com atividade corrigida e com nota atribuÀda



Acessando
as atividades

dos alunos
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4Depois que voc» acessar a atividade que deseja 
corrigir, voc» tem as seguintes op≈”es: (1) fazer co-
mentørios no texto; (2) atribuir nota ou (3) enviar 
comentørios particulares para o acad»mico (n¡o 
esque≈a de clicar em “enviar”). Depois que fizer a 
corre≈¡o, clique em “Devolver”.  

Para 
comentørios e 
edi≈¡o do 
texto



Acessando
as atividades

dos alunos
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5Confira a nota atribuÀda



#FICAEMCASA

Agora que voc» jø sabe 
criar sua sala de aula virtu-
al, que tal conhecer sobre o 
Google Drive? Esse serø o 
nosso pr—ximo assunto!

Um abra≈o e at« lø!
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