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1 INTRODUGAO

Com a ferramenta “Formularios Google”, vocé pode gerenciar inscricbes em
eventos, pesquisas on-line, criar testes, analisar respostas e muito mais.

Pode, também, criar e analisar pesquisas no seu dispositivo mével ou navegador
da Web instantaneamente, a medida que eles chegam, e apresenta-los de forma

resumida em tabelas e graficos.



2 ACESSO AOS FORMULARIOS GOOGLE

A ferramenta pode ser acessada de trés formas:

1) E-mail.ufg.br: Digite o seu login unico e senha e clique em Login.

comunidade

académica federada

‘ ‘ UNIVERSIDADE
. . FEDERAL DE GOIAS

Este acesso esta mais seguro!
Clique aqui para saber mais

[[] Néo salvar meu login

|| Remover qualquer permissdo previamente
concedida dos meus atributos.

PATRIA AMADA

melmE en eI westeiEEEE 2~ BRASIL

Clique no Google Apps, no canto superior direito da janela, localize na lateral

direita a barra de rolagem, arraste-a para baixo e escolha a op¢ao Formularios.

Grupos YouTube Maps
Moticias Fotos Vault
Hangouis Formularios Keep

2) forms.google.com



http://forms.google.com/
http://email.ufg.br/

Acesse informando seu e-mail institucional. Clique Em branco ou escolha um
modelo.

= E Formularios Q  Pesquisa # | J3UFG
Iniciar um nove formulario Galeria de medelos
% . P re:
Em branco Titulo da planilha Teste em branco Atividade final Avaliacdo

3) drive.google.com

Clique em Novo e depois Mais. Ao lado de Formularios Google, aponte a seta

para a direita e clique em Formulario em branco ou Com base em um modelo.

L Drive Q Pesquisar no Drive

@ Upload de arguivo
[t Upload de pasta
B Documentos Google >
Planilhas Google >
Apresentacdes Google »
Mais >
B Formulérios Google >
¥ © trel Formulario em branco
omestrei Desenhos Google
Nome Com base em um maodelo
M  Lixeira El Google My Maps



http://drive.google.com/

3 CRIAR FORMULARIO

Para comecar, criaremos um novo formulario e adicionaremos perguntas. Todas as
alteracdes feitas sdo salvas automaticamente.

Para criar um formulario:

1) Escolha uma das opgbes para acessar o formulario, conforme informado na

pagina 3: e-mail.ufg.br, forms.google.com ou drive.google.com.

2) Renomeie o formulario: no canto superior esquerdo, clique em Formulario sem
titulo ou no nome do formulario modelo e digite um novo nome.

3) Adicione uma descricao do formulario: abaixo do nome do formulario, digite o
texto.

4) Para adicionar um cabecalho, alterar o tema e a cor do plano de fundo ou o

estilo da fonte: clique no botdo Personalizar tema @ e escolha as opgoes.

L o ~— Alterar a aparéncia

. do formulario
Renomear seu

. . PERGUNTAS RESPOSTAS
formulario Srs
# Formulario sem titulo @ e— Adicionar perguntas
7ar SUAS [Pl Pergunta sem titulo Tr
il = b A o §
lepergunta -9 B | Adicionar titulos e descrigdes,
e resposta 0 o imagens, videos ou segtes
. -
D w -
® 9

Copiar ou excluir perguntas

3.1 ADICIONAR PERGUNTA

Ao adicionar uma pergunta, escolha as opg¢des, conforme figura abaixo.


http://drive.google.com/
http://forms.google.com/
http://email.ufg.br/

Clique aqui para alterar o Maltiol I -
nome da pergunta @ Hipa escelna
Clique aqui para escolher @
Opgdo 1 o tipo da pergunta
Adicionar opgdo ou adicionar "Outro”
Tr
]
|D 0} Obrigataria :
&
Preenchimento obrigatério? —_
=

Tipo de pergunta.
A escolha do tipo de pergunta depende de seu objetivo e existem varias opgoes.
Questbdes de multipla escolha, pode selecionar somente uma alternativa; caixas de

selecao sao utilizadas quando existe mais de uma alternativa.

Resposta curta

Paragrafo

Mualtipla escolha

8 @

Caixas de selegdo

Lista suspensa

o

Upload de arquivo

+++ Escala linear

Ll L .o
sss Grade de multipla escolha

amm Grade da caixa de selecdo
L 111

| m Data
@ Horario =

Vocé pode adicionar a qualquer momento, itens a uma pergunta, como imagens e
videos.

Selecione uma pergunta e escolha as opgdes, conforme figura abaixo.



Arrastar para reordenar uma pergunta

= (® wmultipla escolha -
Opgao 1 Adicionar imagens = Tr
Adicionar opg8o ou adicionar "Outro” Q
&J
=
|D ]E Obrigatdria
Exibir
Descrigao
Ir para a segdo com base na resposta
Ordenar as opcdes aleatoriamente

3.1.1 Adicionar Segao

Para adicionar uma quebra de sec¢do, na barra de ferramentas, clique no botao

Adicionar segao.

)

Tr

Adicionar segao

3.1.2 Perguntas com Base nas Respostas

Vocé pode configurar perguntas para que as pessoas sO vejam determinadas

secgOes com base nas respostas.

No canto inferior direito de uma determinada pergunta, clique no botdo * e na
opc¢ao Ir para a se¢gdao com base na resposta.

Em cada opgao de pergunta, vocé pode selecionar o item desejado.



Selecione o seu curso ® wmultipla escolha -
Curso 1 K 3 |'rparaasegéo 2 (Curso 1) -
Curso 2 x Ir para a se¢éo 3 (Curso 2) -
Curso 3 x Ir para a se¢éo 4 (Curso 3) -
T
Adicionar opgdo ou adicionar "Outro” |;|
1
]
|_|:| ]E Obrigatoria =
Exibir
Apos asecdo 1 Continuar para a proxima segdo -
Descricdo
2 ~/ Ir para a segio com base na resposta
C 1 Ordenar as opcdes aleatoriamente
Segé&o do curso 1 0

Vocé pode também escolher a op¢ao Enviar formulario, caso a pesquisa termine
com base em uma resposta.
Na parte inferior de cada segao, vocé pode escolher para qual se¢cao as pessoas

irdo em seguida.

Selecione a opgao @ Multipla escolha -
| Opcéo 1 Continuar para a proxima secao -
Opgéao 2 Ir para a secdo 1 (Tutorial Formularios Google)
Adicionar opgdo ou adicionar "Outro” Ir para a segdo 2 (Segdo 2)

Enviar formulario

|D ] Obrigatdria :

Apds a segdo 1 Continuar para a préxima segéo I - I

Ir para a segdo 1 (Tutorial Formuldrios Google)

Ir para a segéo 2 (Segéo 2)

Enviar formulario




4 ESCOLHER CONFIGURAGOES E VISUALIZAR FORMULARIO

Visualizar seu Escolher as configuractes
formulario do formulario
-
¥0 07
Configuragoes
Coletar e-mails a
Alterar o acesso ao formulario « M
. "

Limitar respostas — =

Permitir que as pessoas =
editern as respostas
» 4

Mostrar todas as respostas —

4.1 CONFIGURACOES / PAGINA “GERAL”

Opcoes:

a) Coletar enderegos de e-mail: colete os enderecos de e-mail dos participantes;

b) Recibos de respostas: envie copias das respostas mediante solicitagcdo ou
automaticamente;

c) Restringir aos usuarios da sua organizacéo: limite o publico-alvo do formulario a
organizacgao; desmarque essa caixa para distribuir o formulario externamente;

d) Limitar a uma resposta: permita que o formulario seja preenchido apenas uma
vez, mas exige que o usuario faga login no Google;

e) Editar apés o envio: permite a alteracdo das respostas apds terem sido
enviadas;

f) Ver os graficos de sumario e respostas de texto: permite que os participantes
vejam um resumo das respostas de todos.

Ao terminar de fazer as alteragdes, clique em Salvar.



Configuracoes
Geral Apresentacio

[J coletar enderecos de e-mail

Recibos de respostas

E necessario fazer login:

D Restringir aos usuarios em Universidade Federal de Goias e das @
organizagdes confidveis

[J Limitara 1 resposta

Os participantes podem:

[] editar apés o envio

D Ver graficos de sumério e respostas de texto

Cancelar Salvar

T —

4.2 CONFIGURACOES / PAGINA “APRESENTACAOQ”

Opcodes:

a) Mostrar barra de progresso: a barra de progresso das respostas € mostrada;

b) Embaralhar a ordem das perguntas: a ordem das perguntas & embaralhada;

¢) Mostrar link para enviar outra resposta: permite que o usuario que respondeu
envie outra resposta;

d) Mensagem de confirmacao: informe a mensagem de confirmacg&o para o usuario
ao finalizar as respostas do formulario.

Ao terminar de fazer as alteragoes, clique em Salvar.

10
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Configuracoes

Geral

Apresentacdo

[] Mostrar barra de progresso

Mensagem de confirmagao:

4.3 VISUALIZAR FORMULARIO

[[] Embaralhar a ordem das perguntas

[] Mostrar link para enviar outra resposta

Cancelar

Salvar

Quando terminar de efetuar as configuragbes e adicionar as perguntas, vocé

podera visualizar a aparéncia e as mudangas antes de envia-lo, por meio do botao @ .

A visualizacdo sera aberta em uma nova janela.

11



Tutorial Formularios Google

*QObrigatorio

Pergunta 1*

Sua resposta

Pergunta 2 *
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5 ENVIAR FORMULARIO

Quando seu formulario estiver pronto, vocé podera envia-lo por e-mail, incorpora-lo

a um site, copiar e colar o link do formulario em uma mensagem de e-mail ou chat e

compartilhar esse link nas midias sociais.

EMWYIAH

Enviar formulario

= o o 00
I \

Coletar enderecos Escolher como enviar seu formulario
de e-mail (e-mail, link, incorporado, midia social)

13



6 ANALISAR RESPOSTAS

Apos enviar seu formulario, vocé vera as respostas na pagina “Respostas”. Vocé
pode ver um resumo de todas as respostas, de cada pergunta ou analisar respostas

especificas.
l Ver as respostas do formulario
Enviar as respostas para uma planilha
RESPOSTAS
- ¢ Receber notificagdes por
i % Receber notificagbes por . G P
L ' e-mail para novas respostas ¢ e-mail quando chegarem
Resumo Pergunta Individual : novas respostas
Aceitando respostas '. p
| | * & Fazer o download Fazer o download
das respostas (.csv) ¢ das respostas para
um arquivo CSY
Ver um resumo, pergunta Ativar ou desativar Excluir todas as respostas @— Excluir todas as respostas
ou respostas individuais a coleta de respostas

14



7 MAIS OPGOES

Clique no botdo *, situado no canto superior direito da janela, em que existem
varias op¢des que podem ser utilizadas:

a) Fazer uma cépia: faz uma copia do formulario;

b) Mover para a lixeira: envia o formulario para a lixeira;

c) Gerar link preenchido automaticamente: gera link preenchido com questdes
respondidas;

d) Imprimir: impresséo do formulario;

e) Adicionar colaboradores: quem vocé convidar podera editar qualquer parte do
seu formulario, inclusive as respostas e onde elas sédo salvas;

f) Editor de script: abre o editor de script do Google;

g) Complementos: vocé pode adicionar novos apps no formulario;

h) Preferéncias: algumas configuragcdes gerais que serdo aplicadas a todos os

formularios criados no futuro.

o o o

Desfazer

V)

|E| Fazer uma copia
|

Maver para a lixeira

GO Gerar link preenchido automaticamente
f= Imprimir

Sx+ Adicionar colaboradores

<> Editor de script

5} Complementos

o .
28 Preferéncias

15



8 CONCLUSAO

O objetivo desse manual foi mostrar as principais funcionalidades da ferramenta
“‘Formularios Google”. Em caso de duvidas, a documentacdo em que foi baseado esse

tutorial esta disponibilizada no link https://support.google.com/a/users/answer/92826667?

hi=pt-BR (disponivel nas referéncias) e que pode ser utilizada para auxiliar em caso de

duvidas.

16


https://support.google.com/a/users/answer/9282666?hl=pt-BR
https://support.google.com/a/users/answer/9282666?hl=pt-BR

REFERENCIAS

https://support.google.com/a/users/answer/92826667?hl=pt-BR
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