Tutorial Google Formularios

Acessando o Google Formularios

e Acesse: https://forms.google.com/
e Utilize sua conta institucional para autenticar.

Funcionarios e Docentes: nome_usuario@unicamp.br (mesma dos servigos de
e-mail, Eduroam, DAC, etc).

Alunos: a999999@dac.unicamp.br (e-mail da DAC -> letra do nome + RA).

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

E-mail ou telefone

[ usuario@unicamp.br

Esqueceu seu e-mail?

N&o esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Criar conta

Portugués (Brasil) « Ajuda Privacidade Termos

e Agora use as mesmas credenciais acima mas SEM o final @unicamp.br ou
@dac.unicamp.br


https://forms.google.com/

£ AUTENTICACAO
UNICAMP

AAAOQ®
U Acessar Sistemas / Servicos: NOTAS E AVISOS:

Por que o sistema que acessel me encaminhou para esta
pagina?

& Usuario

- - - Prezado usudrio, para autenticar nos sistemas e servigos

|Ut|hze o seu usudric Unicamp ou RA, sem o @unicamp.br da universidade utilize a senha definida no Senha
UNICAMP.

& Senha
Ao utilizar este servico o usuario declara estar de acordo
com a resolucdo que estabelece as normas e
procedimentos de uso. Instrucdo Normativa ConTIC IN-
01/2019

m Esqueci a senha :: Senha expirou
© 2020 Unicamp / Centro de Computagdo - Todos os direitos reservados.

W Servigo de atendimento ao usuario

e Ao acessar a pagina inicial do Formularios pode-se ver algumas de suas principais
funcionalidades.

=] E Formularios (2) N W G
(1)

Iniciar um novo formulério | Galeria de modelos £ |(3)

S r—
Em branco Teste em branco Atividade final Avaliacio
(4)
Formularios recentes Pertencem a qualquer pessoa v @
(8) 6 ® ()

Ainda nao ha formularios

Clique em + para criar um novo formulario.

e As funcionalidades indicadas séo:
(1) Menu Principal que permite alternar entre os aplicativos Documentos, Planilhas,
Apresentacdes e Formularios.
(2) Barra de pesquisa para encontrar itens presentes em sua conta institucional.



(3) Galeria de modelos fornece arquivos com design e layout prontos para
finalidades especificas.

(4) Iniciar um novo documento Em branco.

(5) Escolher o modo de exibicao entre lista ou grade.

(6) Classificar todo o conteudo em ordem alfabética ou em ordem alfabética
inversa.

(7) Selecionar arquivos para enviar a partir de seu computador ou a partir de sua
conta do Google Drive.

(8) Mostra os arquivos de acordo com sua propriedade, como Pertencem a
qualquer pessoa, Pertencentes a mim ou Nao pertencem a mim.

Criando uma Pesquisa de Satisfacdo no Formularios

e Para criar um novo formulario, clique em Em Branco.

S

=8, Lricame
i

= E Formularios Q, Pesquisa

A

Iniciar um novo formulario Galeria de modelos :

Em branco Teste em branco Atividade final Avaliacio

Formularios recentes Pertencem a qualquer pessoa ~ B az O

e Clique em Formulario sem titulo e digite o titulo desejado para nomear o arquivo.
e Clique em Descrig¢ao do formulario para descrevé-lo.



E Formulario sem titulo

Perguntas  Respostas

Formulario sem titulo \
Descri¢do do formulario

\

Pergunta sem titulo ) @ Muiltipla escolha -

Para

Opcédo 1

Adicionar opgdo ou adicionar "Outro”

o m

personalizar, clique no icone Personalizar tema.

G R

Obrigatéria ) :

Ao abrir a janela Opg¢oes de temas, escolha a categoria que deseja utilizar.
Para mudar o cabecalho, clique no icone Escolher imagem.

a Pesquisa de Satisfacdo - Disciplina XYz [ y | c0asesalterasbes foram

salvas no Google Drive /

Perguntas  Respostas

Pesquisa de Satisfacado - Disciplina XYZ

Formulario anénimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias.

6o KZN O

@ Opcoes de temas

CABECALHO /

[Z) Escolher imagem

Pergunta sem titulo

Opgao 1

COR DO TEMA

(- T XX X
000000
4+

COR DO PLANO DE FUNDO

.’

Na janela Selecionar cabegalho, clique em TEMAS, categoria Trabalho e escola,
clique na imagem desejada e, por fim, clique em INSERIR.

Observagao: As imagens podem ser inseridas através de temas ja existentes no
Formularios, uploads de imagens do seu computador ou fotos presentes no seu

Drive.

X



Pesquisa de Satisfacin - Discinlina XY7 £ <A odas as alteragoes foran D © =3 m

Selecionar cabecgalho X

TEMAS FAZER UPLOAD FOTOS e temas

e

Trabalho e escola

llustragoes

Aniversario

Comer e beher

Festa

e Mude outras caracteristicas do Formularios se preferir.

Atencao: Nao sature o seu Formulario com muitas cores, imagens, gifs e videos.
Isso pode tirar a atencao do objetivo principal.

Perguntas  Respostas

@ Opcoes de temas

COR DO TEMA -—

Qo000
+

Pesquisa de Satisfacdo - Disciplina XYZ ~ coroorumoocrumo 4~

Formulario anénimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias. v

P

ESTILO DA FONTE
Pergunta sem titulo

Basico -
Opcéo 1

e Clique no icone Configurag¢ées para configurar o formulario.



Configuracoes

4

[ coletar e-mails

Geral Apresentaco Testes

Recibos de respostas

E necessario fazer login:

-

[J vLimitar a 1 resposta
Os participantes precisardo fazer login no Google.

Os participantes podem:

D Editar apds o envio

Cancelar

Para construir o formulario, clique no campo Pergunta e digite a questao

escolha o tipo de resposta no campo ao lado.

Restringir aos usuarios em Unicamp e das organizacdes confidveis (?)

1 vier araficne de enmsrin a raennetas de tavia \ M

Salvar

Obs: Para tornar obrigatdria a resposta dessa pergunta, habilite a fungao

Obrigatéria.

Pesquisa de Satisfacdo - Disciplina XYZ

Formulério andnimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias.

Pergunta [ = Resposta curta

*®

AN

Texto de resposta curta

N\

|D E[ Obrigatéria

X

N\

Na janela Tipo de resposta, clique em Escala linear.

. Depois,

WEEF®O



Resposta curta

Pardgrafo

Multipla escolha

8 @

Caixas de selecdo

Lista suspensa

o o

Upload de arquivo

Escalalincar 4—

!

L1Lll]
o0
(1 1]

Grade de multipla escolha

Grade da caixa de selecéo

e Clique nos numeros um para enumerar a avaliacdo mais baixa, e no numero cinco
para enumerar a avaliacdo mais alta.

e Digite as caracteristicas da pior e melhor avaliagdo nos espagos Marcador
(opcional).

e Para iniciar uma nova questao, clique no icone Adicionar pergunta e repita o
processo descrito anteriormente.

_
Pesquisa de Satisfacao - Disciplina XYZ

>«
see

Formuldrio andnimao utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias.

A disciplina foi apresentada de forma objetiva? [ *** Escala linear -

' ¥

T ~ a 5 =

1 Nada objetiva -

5  Marcador (opcional) 4=

MEB 3

|_D El Obrigatéria .




e Crie uma nova secao de perguntas, clicando em Adicionar seg¢ao (ultimo icone do
menu localizado a direita da pagina).

e Digite o titulo da nova sec¢éo ou clique no icone em frente a Se¢ao sem titulo para
remové-lo.

e Repita os processos, descrito anteriormente, para criar novas se¢des ou novas
perguntas.

Baixo
Razodvel
Alto

Muito alto

Apos a segdo 1 Continuar para a préxima segéo -

Secdo 2de 2 ®
2

Secio sem titulo «~— RS
Descrigdo (opcional) [
=]

\ E

e Depois de finalizar o formulario, clique no icone Visualizar para conferir como ele
sera visto pelas pessoas.

®)

. . ~ L Tod I Bes f .
Pesquisa de Satisfagéo - DisciplinaXYZ [0 s [t Coeie o @ @

Perguntas  Respostas

%,
¥

=l

Shal e O TG ®
Segéo1de3 ]
Tr

»<

Pesquisa de Satisfac&o - Disciplina XYZ

Formulario anénimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias. >
=
=



O asterisco vermelho mostra que a pergunta € obrigatéria.
No final da pagina, clique em Préxima para avangar para as outras segoes.

No final do formulario, clicando em Enviar, as respostas dos participantes serao
enviadas.

Pesquisa de Satisfagéo - Disciplina XYZ

Formulana ananime utlizads pars avallar & discipling XY pars poaslvels mainanias,

Sual o grau de objetividade cam qua exza dizciplina fol apresentada? *

TTw

Mo babes o] o o Q o] Muto alto

Sual e grew de relevinais desza dizcipling para sus formagis?

Multe babe o] o] o] Q o] Mult alte

O programa proposto fol curmnpride? ¢

e S

CQual & grau de difoudade da dizolglina? *

Muto babes 8] o] ] ] Q Multo atto

e Para enviar o formulario pronto, selecione a op¢ao Enviar, na parte superior direita da
pagina.



E Pesquisa de Satisfacdo - DisciplinaXYZ [ ¢ zglﬂv::;zi;rzf;;:;ra” D @ ® m : o

Perguntas Respostas e

Segﬁo 1de3

Pesquisa de Satisfacdo - Disciplina XYZ X

Formuldrio andnimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias
&
Tr
Qual o grau de objetividade com que essa disciplina foi apresentada? * Q
3|
1 2 3 4 5 —
= 2]

e Na janela que se abrir, clique em Coletar o e-mail de quem participar da pesquisa, caso
precise se comunicar com os participantes no futuro.

e Em Enviar via, clique na opg¢ao email e digite o email das pessoas que vocé deseja enviar
esse formulario.

e Cligue em Incluir formulario no email. Se vocé quiser adicionar colaboradores para
editar, ler e compartilhar o formulario, clique em Adicionar colaboradores. Para finalizar,
clique em Enviar.

Observacao: O formulario pode ser enviado, também, via link ou redes sociais.



Enviar formulario

-

D Coletar automaticamente o e-mail do dominio Unicamp do participante

Enviar via (i | (o] <> n u

Enviar por e-mail
Para

"Assessoria FEF" <fef@unicamp.br>, "Conexées FEF-Unicamp” <conexoes@unicamp.|

™~

Assunto

Pesquisa de Satisfagdo - Disciplina XYZ

Mensagem

Este & um convite para vocé preencher o formulario:

Incluir formulério no e-mail

2+ Adicionar colaboradores/ Cancelar

e Visualize as respostas clicando em Respostas no inicio da pagina de edigado do
Formularios.

]
B . = . T Todas as alteragdes foram .
a Pesquisa de Satisfagdo - DisciplinaXYZ [0 Y&  oiere Gooq\ce Drive / B © @ m H o

Perguntas  Respostas a

i

TR RS N

Set; do1de3

v .

Pesquisa de Satisfacao - Disciplina XYZ S P
Formulario andnimo utilizado para avaliar a disciplina XYZ para possiveis melhorias.
A
T
Qual o grau de objetividade com que essa disciplina foi apresentada? ™ E‘
=
1 2 3 4 5
= (7]



e Selecione a maneira que vocé deseja ver os dados de resposta, podendo ser em Resumo,
Pergunta por pergunta ou cada resposta Individual.

e Se desejar, crie uma planilha com os dados disponiveis, clicando no icone Google
Planilhas na parte superior da pagina.

e Quando encerrar o prazo de envio de respostas, desative a opcéo Aceitando respostas.

& respDetaE

~

Criando uma Ficha de Inscricdes com um modelo pronto

e Para criar um formulario a partir de um modelo pronto, clique em Galeria de
modelos.



= E Formularios

Iniciar um novo formulério

.

Em branco

Formularios recentes

Inscri¢do no evento
B Averto 28 de mai. de 203

0 modelo desejado.

&« Galeria de modelos

/

Unicamp Geral

Pessoal

e de contate

Informagoes de contato

Inscree-ge gt urs
camizeta

Inscri¢do para ganhar camiseta

Trabalho

Q, Pesquisa

Inscrigdo no evento

-_-___' Galeria de modelos

Inscrigcdo para ganhar ... Avaliagio do curso

Pertencem a qualquer pessoa v

=

Inscri¢do no evento

Inscrigéo para ganhar ca...
B Averto 28 de mai. de 203

Inscrig@o no evento
B Averto 28 de mai. de 208

B Aberto 28 de mai. de 201

Na janela Galeria de modelos, clique em Geral, categoria Pessoal e, por fim, escolha

RSVP do evento Convite para festa

Inscrigéo no evento

O modelo possui uma estrutura pronta. Para modificar o titulo, descri¢cao ou

pergunta, clique sobre eles e digite as novas informagoes.



InScricao no eventoj e —

Horario do evento: 4 a 6 de janeiro de 2000
Enderego do evento: Rua, 123, Cidade, Estado 12345
Ligue para (55) 000-0000 ou envie um e-mail para no_reply@example.com

Nome

Texto de resposta curta

e Para editar uma pergunta, clique sobre ela. Assim, sera possivel mudar, duplicar,
excluir, escolher tipo de resposta ou ativar/desativar pergunta obrigatéria.

Vocé participara de quais dias? [ Caixas de selecéo - ®
Dia 1 X T
EE A x [
Dia 3 » E

=
=

Adicionar op¢éo ou adicionar "Outro”

NN N

|D ] Obrigatoria . :

e Para mudar o tipo de resposta, por exemplo, clique em tipo de resposta e escolha a
nova opcao.



Resposta curta

Paragrafo

Multipla escolha

8 ®

Caixas de selegdo

° Lista suspensa
[+

Upload de arquivo

==+ Escalalinear

see Grade de multipla escolha
(1 1]
L L L] /

mnm Grade da caixa de selegdo

(3 Data
(O Horario

e Otipo Grade de caixa de selegao relaciona dois grupos de opgdes. Para inserir
uma descri¢do ou outras opgoes, clique em Linha 1 e digite a nova informagao.

e Para acrescentar novas linhas/ colunas, clique no local denominado Adicionar linha
/ Adicionar coluna.

L L] . -~
Vocé participara de quais periodos / dias? (™ mmm Grade da caixa de selecdo = o
Linhas Colunas Tr
2. Adicionar linha ‘\ Dia 2 x &
=
=

Dia 3 X

Adicionar coluna \

[m]
El

Exigir uma resposta em cada linha . :



e Para finalizar, clique em outra pergunta ou em visualizar para ver como a pergunta
recém editada sera mostrada para os participantes.

Vocé participara de quais periodos / dias? *
Dia 1 Dia 2 Dia 3
vanhs O O O
Tarde O O O
O O O

e Para criar uma nova segao de perguntas, clique em Adicionar se¢ao (ultimo icone
do menu localizado a direita da pagina).

e Repita os processos, descrito anteriormente, para criar novas se¢des ou hovas
perguntas.

Forma de pagamento [ @ Miiltipla escolha v o
Boleto » Tr
Transferéncia bancaria X

I
Cartdo de crédito »

=

=
Dinheiro X

Adicionar opgdo ou adicionar "Outro”

1Y}

|_|:| IE Obrigatoria

e Depois de finalizar o formulario, clique no icone Visualizar para conferir como ele
sera visto pelas pessoas.



- Todas as alterages foram H
\nscmqao no evento D ‘;:( sa \-:s 71; Guugce T:'-e : @ @ @ m : G

Perguntas  Respostas /

Inscri¢ao no evento

Horério do evento: 4 a 6 de janeiro de 2000

Endereco do evento: Rua, 123, Cidade, Estado 12345 @
Ligue para (55) 000-0000 ou envie um e-mail para no_reply@example.com D
Tr
Nome - ™)
Texto de resposta curta =
=
=

O asterisco vermelho mostra que a pergunta & obrigatéria.
No final da pagina, clicando em Enviar, as respostas dos participantes serdo
enviadas.
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e Clique no icone Configuragées para configurar o formulario.



Configuracoes

/

Geral Apresentacao Testes

-
Coletar e-mails
el
Recibos de respostas (%)

@ Se a pessoa que responder solicitar o recibo

O Sempre

E necessario fazer login:

-

Restringir aos usuarios em Unicamp e das organizacdes confiaveis (%)

[] vimitar a1 resposta
Os participantes precisardo fazer login no Google

Os participantes podem: -

Cancelar  Salvar

e Para enviar o formulario pronto, selecione a opgao Enviar, na parte superior direita da
pagina.

E Inscricdo noevento [ Yy e o @& m : o

Perguntas  Respostas

Inscricdo no evento o

Horério do evento: 4 a 6 de janeiro de 2000 T

Endereco do evento: Rua, 123, Cidade, Estado 12345

Ligue para (55) 000-0000 ou envie um e-mail para no_reply@example.com m
I

Nome * =
=

Texto de resposta curta

2]

e Na janela que se abrir, clique em Coletar o e-mail de quem participar da pesquisa, caso
precise se comunicar com os participantes no futuro.
Em Enviar via, clique na opc¢ao link
Clique em URL curto.
Para finalizar e compartilhar o link, clique em Copiar, e cole em um e-mail, mensagens de
aplicativos ou publicacdes de redes sociais.



Observagao: O formulario pode ser enviado via e-mail ou redes sociais também. Para
mudar as permissdes de acesso ao formulario, clique, novamente, em Configuragoes e
edite as informacdes.

Enviar formulario X

-

Coletar automaticamente o e-mail do dominio Unicamp do participante

-
Enviar via | & <> n n

Link

https://forms.gle/k4zgX7JIBRTLUURA

URL curto

~— Cancelar Copiar

Visualize as respostas clicando em Respostas no inicio da pagina de edi¢ao do
Formularios.

Se desejar, crie uma planilha com os dados disponiveis, clicando no icone Google
Planilhas na parte superior da pagina.

Quando encerrar o prazo de envio de respostas, desative a opcdo Aceitando respostas.



Forguntas  Respostas u

4 respostas —_—

Resum Pergunta Ingividual

Quem respendeu?

Erviar parema
;o icamc .t
I o ricamp e (1)
I oo oricamg e )
- icamc b (3

Nome

2 mapraes

arla

Mamoal

E-mmail

2 mapsaisa

Jesd@gmail.cam
marsgomall.com
Manaal FamalLesm

anaZgmall.cam

notituto Faouldade /Departamento

amapowtes

Mais Informacdes:

Parguntas

Vocd participars sm quale pariados [ dias?

&

[ -

Restricbas allmentares

ammapzmten

B Cin 2

Forma de pagamenio

4 mmapzmtea

Respastas [

& ramrum
[ pra——
Rr—

[

W Sem pilten

W 2o

W Tramatwsincn wscins
@ Carms s e

W Drrars

e Para saber mais como utilizar o Google Formularios, clique no link abaixo:
Google Formularios:Suporte Google Formularios



https://support.google.com/a/users/answer/9991170?visit_id=637581534648839200-1892064889&hl=pt-BR&rd=2

