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Prezados (as) Alunos (as),

Para as atividades académicas a partir do segundo semestre de 2020 a
Faculdade de Talentos Humanos - FACTHUS, passou a utilizar a
plataforma GSuite for Education, um conjunto de ferramentas em nuvem
do Google. Este manual tem por objetivo ajudar o entendimento acerca
destas ferramentas e como utiliza-las.

O que é G Suite for Education?

GSuite € o conjunto de aplicativos relacionados com a produtividade,
colaboracao e criacao do Google, com acesso por meio do navegador de
internet, incluindo GMail, Documentos, Drive, Apresentacfes, Planilhas,
Sites dentre outros aplicativos. Nas contas educativas (GSuite for
Education), as ferramentas estdo em ambiente gerenciavel e seguro,
incluindo alguns recursos especificos para melhorar os meios para o
aprendizado e incentivar a descoberta autbnoma e a colaboracao.

As ferramentas existentes no pacote Google sdo poderosas isoladamente,
porém ainda melhor quando as utilizamos em conjunto.

Como ter acesso ao G Suite for Education?

A conta Google/FACTHUS é o seu email académico, que oferece acesso a
todas essas ferramentas.

O email no dominio da FACTHUS ¢, de fato, um GMail. Todos os alunos,
assim como professores e a equipe pedagogica e administrativa, possuem
uma conta de email Institucional.

Esperamos que este material possa auxiliar o desenvolvimento das
atividades académicas ao longo deste semestre.

Cordial Abraco

Equipe de Treinamento
Ambiente Virtual de Sala de Aula FACTHUS



CONHECA OS PRINCIPAIS APLICATIVOS DO GSUITE:
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Gmail - Seu correio eletrénico que permite o envio e o recebimento de mensagens na internet, e ainda a porta
de entrada para todos os aplicativos do Google.

“r

Drive - permite 0 armazenamento de arquivos na nuvem. Isso significa acessar seus arquivos armazenados no
Drive usando qualquer smartphone, tablet ou computador, de qualquer lugar. Nao importa o lugar, seus
arquivos o acompanharao, e estardo sempre acessiveis, seguros e atualizados.

Agenda - A Agenda Google (Google Calendar) € um aplicativo de agenda e calendario on-line. Nele é
possivel adicionar, controlar eventos e tarefas, compartilhar a programacdo com outras pessoas, agregar a
sua agenda diversas agendas publicas, entre outras funcionalidades.

Classroom - O Google Sala de Aula (Classroom) é uma sala de aula virtual que facilita o contato entre
professores e alunos e simplifica o envio e recebimento de tarefas e materiais de referéncia e estudo. Unica
ferramenta do Google disponivel exclusivamente para as contas educacionais, o Classroom ajuda o aluno a
organizar o seu estudo, mostrando tarefas e prazos, armazenando os materiais e possibilitando a interacao
com o professor.

Ao facilitar enormemente a distribuicdo e correcdo de tarefas, também otimiza o tempo do professor,
deixando-o mais disponivel para atividades mais criativas.




Docs - O Google Documentos (Docs) € um editor de textos, como o Microsoft Word. Porém ele é acessado

em nuvem (através do navegador), e permite o compartilhamento e a edicdo simultdnea. Com o Docs vocé
pode acessar, criar e editar seus documentos no smartphone,

tablet ou computador em qualquer lugar,
mesmo sem conexao de internet.

Slides - O Google Apresentacdes (Slides) € um aplicativo para apresentacdes, similar ao Power Point. Assim

como o Google Docs ele é acessado pelo navegador e oferece diversas possibilidades de compartilhamento
e armazenamento.

EE

Planihas - O Planilhas Google é similar ao Excel, também é acessado via navegador, e como o Docs e 0
Slides possibilita o compartilhamento e a edi¢cdo conjunta.

Formularios - O Formulario Google (Forms) permite a captacdo e compilagdo de informacdes através de
diversos formatos de perguntas, como multipla escolha, listas suspensas e escalas lineares. E possivel

inserir imagens e videos, realizar testes com corre¢cdo automatica e até mesmo ramificar as perguntas de
acordo com as respostas.



ACESSO AOS VIDEOS TUTORIAIS PARA O
AMBIENTE VIRTUAL FACTHUS

TREINAMENTO - Ferramentas digital

ﬁ’ CoMO ACESSAR o WEBMAIL FACTHUS
https://youtu.be/NmZw SW-50s

I TREINAMENTO - Ferramentas digitais

ﬁ COMO ACESSAR O GOOGLE SALA DE AULA

n -
https://youtu.be/p-krej6XxZ0



https://youtu.be/NmZw_SW-50s
https://youtu.be/p-krej6XxZ0

ACESSO AOS VIDEOS TUTORIAIS PARA O
AMBIENTE DIGITAL FACTHUS

https.//youtu.be/YeOrmYLHwO4 -

DISCIPLINA TREINAMENTO 1

11111111

4 TREINAMENTO - Ferramentas digitais
ﬁ COMO ACESSAR MATERlAS PUBLICADOS

[ = B3
https://youtu.be/Tnahb9e5xfM

DISCIPLINA TREINAMENTO 1
TRi

EINAMENTO

TREINAMENTO - Ferramentas digitais
'ﬁ? COMO ENTREGAR ATIVIDADES
n P Ogite 300 pars pessposa

https://youtu.be/JcDOEFBxPDc



https://youtu.be/Ye0rmYLHw04
https://youtu.be/Tnahb9e5xfM
https://youtu.be/JcD0EFBxPDc

ACESSO AOS VIDEOS TUTORIAIS PARA O
AMBIENTE DIGITAL FACTHUS

Teste de Conhecimento

Shnctrem et Bun h b

o TREINAMENTO - Fe

ﬁ( CoMo RESPONDER TESTES
n . .

https //youtu.be/yfb7POpjw1E

TREINAMENTO - Ferramentas digitais

'R;( COMO USAR O GOOGLE MEET
https://youtu.be/PXuHb8FUVKI



https://youtu.be/yfb7P0pjw1E
https://youtu.be/PXuHb8FUvKI

COMO ACESSAR SEU E-MAIL
FACTHUS

1. Acesse o0 e-mall através do Google: gmail.com
1.1 Entre com o login recebido através do seu e-mail pessoal cadastrado no
sistema da FACTHUS.
1.2 A senha do primeiro acesso € o seu CPF (somente nuameros).

Google Google
Fazer login Bem-vindo(a)

Ir para o Gmail @ I @aluno.facthus.com.br v

E-mail ou telefone
Digite sua senha

nomedoaluno@aluno.facthus.com.br

CPF DO ALUNO {SOMENTE NUMEROS) ©

Esqueceu seu e-mail?

. . . " 7
N&o estd no seu computador? Use uma janela privada para Esqueceu a senha? m

fazer login. Saiba mais

2. Aceite os termos de servigcos para prosseguir

Google

Bem-vindo a sua nova conta

Bem-indo & sua nova conta: marcela.borges@aluno.facthus.com.br. Sua conta é compativel com
varios senicos do Google, mas seu administrador do aluno_facthus_com.br decide a quais senigos vocé
terd acesso por meio dela. Para ver dicas sobre como usar sua nova conta, visite a Central de Ajuda do
Google.

CQuando vocé usa os sewvicos do Google, o administrador do seu dominio tem acesso as informacdes
das sua conta marcela.borges(@aluno_facthus.com.br, incluindo os dados que vocé armazenar com
esta conta nos senicos do Google. Saiba mais aqui ou consulte a politica de privacidade da sua
organizacéo, se houver. E possivel optar por manter uma conta separada para uso pessoal de qualquer
um dos servicos do Google, incluindo e-mail. Se vocé tem varias Contas do Google, pode gerenciar
qual conta usara com os servicos do Google e alternar entre elas sempre que quiser. Seu nome de
usuario e sua foto do perfil podem ajudar a assegurar que vocé esteja usando a conta desejada.

Se sua organizacdo conceder a vocé acesso aos principais senvicos do G Suite, o uso desses senigos
serd regido pelo contrato do G Suite da sua organizacdo. Qualquer outro senico do Google ativado pelo
seu administrador ("Servicos adicionais”) € disponibilizado a vocé de acordo com os Termos de Senico
e a Palitica de Privacidade do Google. Alguns Senicos adicionais também podem apresentar termos
especificos de servico. O uso que vocé faz de quaisquer semnvigos cujo acesso tenha sido autorizado
pelo seu administrador constitui a aceitacdo dos termos especificos do senico aplicaveis.

Cliqgue em "Aceitar” abaixo para indicar que vocé entende a descricdo de como sua conta
marcela.borges@aluno_facthus.com_br funciona e que aceita os Termos de Servico e a Politica de
Privacidade do Google.




COMO ACESSAR SEU E-MAIL
FACTHUS

3. Insira sua nova senha e confirme a mesma

Google
MARCELA SILVA BORGES
@ _@aluno.facthus,com.br v

Crie uma senha forte

Crie uma nova senha forte que vocé ndo use em outros
sites

Criar uma senha NOVA SENHA @

CONFIRMA

Confirmar NOVA SENHA

Pelo menos oito caracteres

4. Clique no botado “CONFIRMAR”

Google

Proteger sua conta
o I @ aluno. facthus.com. br

0 Google podera usar essas opgdes se sua conta for
bloqueada ou se notarmos atividade suspeita.

Nuimero de telefone para recuperagao
Nenhum numero de telefone

E-mail de recuperagao
Nenhum e-mail de recuperagdo

ATUALIZAR CONFIRMAR




COMO ACESSAR SEU CLASSROOM A
PARTIR DO E-MAIL FACTHUS

1. Dentro do e-mail acesse as opc¢des conforme a imagem.
1.1 — Menu

1.2 - Classroom

o[ | ez ©
Webmail
e Bl - .

Noticias Google Ads Hangouts
Ativar Jamboard Cloud Sea.. Google Ea...
notificagdes na
area de trabalho 1"
[ ] 'l
[ ]
Colegdes Podcasts

amente Comg eficiénc

B = U

Classroom Cloud Print ~ Smartsheet

Mais do Google Apps Marketplace

2. Verifigue se o0 e-mail logado € o Institucional. (caso possua mais de um e-mail Gmail
logado no mesmo navegador).

3. Verificado o e-mail, clique em “CONTINUAR”

= Google Sala de Aula :> i

Esta conta € gerenciada por facthus.edu.br. Saiba mais

&

BRUNO BARBOSA MADUREIRA
I o cthus.edu.br

Gerenciar sua Conta do Google

A > o=
t 1 |

OM




COMO ACESSAR SEU CLASSROOM A
PARTIR DO E-MAIL FACTHUS

4. Selecione a func¢do “SOU ALUNO”

Escolher sua fungéo

S0U ALUNO S0U PROFESSOR

5. ApoOs a selecéo, aparecera suas disciplinas disponiveis.

= Google Salade Aula

GP- 50 H MARKETING ESTRAT..C 3"
ADM25-A 2020/2 ADM25-A 2020/2 e
Fabiana Silva Borges

GESTAO FINANCEIR...
ADM25-A 2020/2 s
Cesar Fernandes dos Santos

® =

I

Michelle Silva

6. Ao acessar a disciplina, vocé conseguira visualizar o conteudo disponibilizado pelo

professor

e GESTAO FINANCEIRA ESTRATEGICA
T ADM25-A2020/2

GESTAO FINANCEIRA ESTRATEGICA

ADM25-A 2020/2

Veja atualizagdes sobre a turma e conecte-se com seus colegas aqui

Proximas atividades

Visualizar tudo

) Veja quando novas atividades forem postadas



NORMAS DE CONDUTA NO
AMBIENTE DIGITAL

A FACTHUS estd antenada na importancia da tecnologia na comunicacdo e no
aprendizado e estimula a sua utilizacdo de forma responséavel pela sua equipe, alunos
e familias. Desta forma, solicitamos a adesdo de seus USuarios as seguintes normas
de uso da conta institucional:

Funcionarios, equipe, professores e alunos devem:

1) Utilizar de linguagem adequada ao elaborar ou compatrtilhar trabalhos no ambiente
digital, participar de webinars e discussbes online, ou participar de projetos
colaborativos;

2) Utilizar de linguagem respeitosa em ambientes sociais online, com foco especial a
interpretacdo da nossa linguagem por parte dos outros;

3) Comportar-se de forma respeitosa as opinides, ideias e valores dos colegas no
ambiente digital como assim fazemos fora dele;

4) Confirmar a veracidade das informacdes previamente a dissemicdo destas
informacdes em mensagens, postagens ou em trabalhos;

5) Realizar as devidas referéncias aos textos e imagens;
6) Atencao a privacidade nos ambientes digitais, visando a sua maxima seguranca;

7) Reportar as coordenacfes e direcdo académica na ocorréncia de alguma situacao
gue sintam-se desconfortaveis ou ameacados, bem como na presenca de algum
evento inadequado, grosseiro ou desrespeitoso;

8) Conferir seguranca a sua conta GMail institucional, garantindo que terceiros néo
tenham acesso ao ambiente digital e aos arquivos da FACTHUS;



NORMAS DE CONDUTA NO
AMBIENTE DIGITAL

E vedado aos funcionarios, eguipe, professores e alunos:

1) Disseminar dados pessoais sobre professores, funcionarios, alunos ou familias;
2) Divulgar fotos ou comunicacdes de terceiros sem a adequada autorizacao;

3) Divulgar imagens do cotidiano da InstituicAio sem a prévia autorizacdo da
Coordenacédo de Curso e Direcdo Académica,;

4) Praticar na internet de forma falsa ou enganosa, ou comunicar-se com o publico
externo em nome da instituicdo, sem o conhecimento da Coordenacao de Curso e
Direcao Académica ;

5) Modificar conteudo criado por terceiros, fora do contexto de trabalho colaborativo
OouU sem autorizagao dos mesmos;

6) Praticar o envio ou compartilhar e-mails ou mensagens desrespeitosas,
difamatérias ou inapropriadas;

7) Praticar atividades comerciais sob o dominio facthus.edu.br;



NORMAS DE CONDUTA NO
AMBIENTE DIGITAL

Ao utilizarem as tecnologias para o aprendizado, os alunos devem:

1) Realizar todas e quaisquer atividades no ambiente digital com responsabilidade,
sobre o que foi solicitado e cumprindo os prazos estabelecidos;

2) Realizar questdes e buscar auxilio sempre que necessario, no que se refere a
dificuldade no uso de tecnologia no ambiente de ensino e aprendizagem;

3) Verificar a veracidade do contetdo a ser aresentado na internet antes de utiliza-la
ou dissemina-la;

4) Comportar-se com positividade e empolgacéo, visando explorar o uso de novas
tecnologias no seu aprendizado;

Todo usuério de uma conta Gsuite na FACTHUS tem a responsabilidade de respeitar
as normas e os valores que orientam o bom uso dessa tecnologia, na faculdade ou
fora dela; deve entender também que suas acOes podem afetar os outros, e €
responsavel por elas.

O nao-cumprimento das normas aqui descritas implicard em sanc¢des disciplinares,
seguindo os critérios estabelecidos no Regimento Académico.



LEITURA COMPLEMENTAR

Aplicativos compativeis como Google Sala de Aula:
Link de Acesso:
https://edu.google.com/intl/pt-BR ALL/products/classroom/apps/?modal active=none

Manual de desenvolvimento profissional:

Link de Acesso:
https://static.googleusercontent.com/media/edu.google.com/en//pdfs/guide/professional-
development-handbook.pdf

Como podemos ajudar no Google Sala de Aula?:
Link de Acesso:
https://support.google.com/edu/classroom#topic=6020277



https://edu.google.com/intl/pt-BR_ALL/products/classroom/apps/?modal_active=none
https://static.googleusercontent.com/media/edu.google.com/en/pdfs/guide/professional-development-handbook.pdf
https://support.google.com/edu/classroom#topic=6020277

GSuite Educacgao

Informacdes:
dpep@facthus.edu.br
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