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4º Tutorial - Criação de Tópicos e publicação de Trabalhos 

 

 

O Google Suite é acedido através do Gmail (www.gmail.com). 

Todos os professores do Agrupamento têm uma conta de email, acedida através do Gmail 

(www.gmail.com), que permite utilizar os serviços do Google Suite.  

Este novo email é formado pelo prefixo do email institucional (ex.: ca@esagtn.com) com o 

domínio aeagtn.com, formado pelas letras iniciais de Agrupamento de Escolas Artur Gonçalves Torres 

Novas.  

Neste exemplo, utilizam-se os seguintes dados: 

Email:       ca@esagtn.com      

Senha:     Fornecida pela Direção do Agrupamento  

 

Criação de Tópicos e publicação de Trabalhos 

Para criar “Tópicos” que permitam organizar os “Trabalhos da Turma” seguem-se os seguintes 

passos: 

1º - Abrir o separador superior “Trabalhos da Turma”, clicar em “+ Criar”, selecionar a opção 

“Tópico”, colocar o nome do tópico e clicar em “Adicionar”.  

 
 

 

 

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


 

Plano de Ensino a Distância (E@D)                                                                                                                   2 
 

Para publicar atividades na ferramenta “Trabalhos”: 

Clicar em “+ Criar”, selecionar a opção “Trabalho” e configurar os principais campos da ferramenta, 

da seguinte forma:  

1- Colocar o título e as instruções para a realização da atividade. 

2- Escolher outras “Turmas” para colocar o trabalho. 

3- Este menu permite atribuir o trabalho apenas a alguns alunos desta turma, se escolhermos mais 

de uma turma em (2) este menu deixa de funcionar. 

4- Permite colocar a data de conclusão, deve ser colocado preferencialmente o dia da aula. Se não 

colocarmos data a ferramenta não avisa o aluno que o trabalho está por realizar. 

5- Aqui deve colocar-se o tópico da semana correspondente. 

6- Podem colocar-se vários recursos para consulta ou edição por parte do aluno. 

7- A ferramenta permite criar no momento os vários tipos de ficheiros Google (documentos de 

texto, apresentações, folhas de cálculo, desenhos e formulários). 
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Colocar os recursos (6) ou criar ficheiros Google (7) e atribuir as permissões adequadas: 

Existem 3 opções para configurar os ficheiros (a, b e c) quando se clica no menu “Os alunos podem 

ver o ficheiro”. 

a) O ficheiro é visível, mas os alunos não o podem editar; 

b) O ficheiro é partilhado por todos os alunos e todos podem editar esse ficheiro.  

c) Cada aluno recebe uma cópia do ficheiro que edita e entrega no final. 

 

 

Atribuir o trabalho aos alunos, agendar a atribuição ou guardar rascunho para uma edição 

posterior: 

Para finalizar a edição do trabalho podem escolher-se 3 alternativas no menu (1) ao lado do botão 

“Atribuir”. As opções são “Atribuir”, “Agendar” e “Guardar rascunho” (2) 

     

a 

c 

b 
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Ver detalhes do “Trabalho” e avaliar as atividades propostas 

Os trabalhos são apresentados com as notificações condensadas, se se clicar no título as 

notificações expandem-se:   

 

Para editar, eliminar ou copiar o link do trabalho clicar no menu   junto da data de conclusão 

Para ver todos os detalhes da atividade clicar em “Ver trabalho”. 
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Vista detalhada do “Trabalho” – separador “Trabalhos dos alunos” 

Para avaliar o trabalho de um aluno clicar no documento (1) 

A avaliação é colocada na tabela (2) manualmente ou automaticamente (importada do documento) 

A avaliação deixa de ser rascunho e passa a definitiva se se clicar em “Devolver” e o aluno é 

notificado automaticamente por mail. (3)  

 

Quando se clica no documento (1) do aluno entra-se no  modo de avaliação do mesmo, com os 

seguintes pontos de destaque:  
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Vista detalhada do “Trabalho” – separador “Instruções” (neste separador é possível ver e colocar 

comentários visíveis para toda a turma). 

 

Vista do separador Classificações 

 


