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[FORMS]

O programa Office Forms é mais uma das ferramentas disponibilizadas para usuérios do Office
365. Sua funcdo € criar Pesquisas (indicadas como formularios) e Questionarios. Para acessar o
Forms, siga as orientacbes abaixo:

1. Ao acessar sua conta no Office 365, nos ladrilhos, localize o icone do Forms.
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2. Ao abrir a ferramenta, duas op¢es serdo apresentadas: Questionario e Formulario. Escolha
com qual das duas vocé deseja trabalhar e cligue em: Novo Formulario ou Novo Questionario.

Meus formularios

Novo Formulario  Novo Questionario
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Dica: O questionario permite dar feedbacks a partir da resposta do usuario em uma questdo. O
Formulario, entretanto, permite apenas que 0 usuario responda as questdes.

3. Ao abrir o Formulario/Questionario, clique em Adicionar pergunta.

HH Forms

Perguntas

Formulario sem titulo

=} Adicionar pergunta

[Tipos de questdes disponiveis]

S&0 quatro os tipos de questdes disponiveis: Opcdo, Texto, Qualificacdo e Data. Conhega cada
uma delas a seguir.

® Opgao I Texto I # Classificagio I ¥ Data

Opcao: permite a criacdo de questdes que contenham uma ou mais alternativas corretas. Por padréo,
ao escolher esse tipo de questdo, sdo exibidas duas opcOes para configurar. VVocé pode inserir mais
opcoes clicando em adicionar opgéo. Caso vocé prefira que haja mais opc¢des corretas, basta ativar
a opcao varias respostas.

Perguntas Respostas
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Opgio 1

Opgéo 2

+ Adicionaropgio  Adicionar a opgao "Outra”

(@) Varias respostas (@) Obrigateria

= Adicionar pergunta
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Texto: permite acriacdo de questdes para respostas dissertativas. O texto inserido na resposta
pode ser extenso ou curto, bastando ligar a configuragéo.

Perguntas Respostas

Opgéo 2
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2. Pergunta

nsira sua resposta

@ Resposta longa @ Obrigatoria

Classificagdo: Permite a criacdo de questdes de classificacdo (um indice de satisfacdo
simplificado, por exemplo) sobre determinado assunto ou produto. Vocé pode escolher entre
5 ou 10 niveis e a representacdo pode ser numérica ou simbolica.

Hh @ *
a-
Niveis: Simbolo:
@ Obrigatoria
Data: permite a criacdo de questdes para datas especificas.
Perguntas Respostas
h @ 71
m]
@ Obrigatéria
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[Configuracles]

Esses quatro tipos de questdes apresentam, ainda, configuragdes padrdo, ou seja, que S0 comuns a
todas. E o caso da obrigatoriedade de respostas (podendo ser atribuida ou néo) e da possibilidade
de insercdo de videos e/ou imagens. Além dessas, existe ainda a possibilidade de reordenamento
das questdes, a duplicacdo e a excluséo.

Perguntas Respostas
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Opgao 1
Opgdo 2

+ Adicionar opgao Adicionar a opgio "Outra”

(@) Varias respostas (@) Obrigateria

[Visual i1zacéo]

Para ver como seu Formulério/Questionario sera apresentado, clique em Visualizagéo:

? e Compartihar

Vocé terd uma previa de como ele seré disponibilizado tanto em desktops quanto em dispositivos
malveis. Basta, para isso, clicar na opcao desejada:

€ \Voltar 0 Computador D Celular

Formulario de avaliacao

[Aplicacdo de temas]

Vocé pode aplicar fundos variados a seus Formularios/Questionarios. Para isso, basta clicar em
Tema e selecionar qual vocé deseja aplicar as questdes.

i,

(] Office365 SIiSE ASAV U unisinos

jf/”“\\\ Associacio Antonio Vieira




(S PROJETO NUVEM - [GUIA RAPIDO]

I ¥ Tema Compartilhar e
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[Compartilhamento]

Caso seu Formulario/Questionario esteja pronto, ja € possivel fazer o compartilhamento. Clique na
opcdo Compartilhar e escolha os critérios de compartilhamento.

Enviar e coletar respostas

Somente pessoas na minha organizagdo podem responder

e

httpsidforms.office.cam/Pages/ResponsePage,
% OR <
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OpcOes de compartilhamento:

Link - Gera um link para enviar e coletar respostas. Pode ser enviado por e-mail ou pode ser inserido
em comunidades no Moodle, por exemplo.

httpsforms.office.com/Pages/ResponsePage,

QR: Gera um arquivo .jpg com 0 QR Code para que seja acessado via celular.

05 destinatarios poderm
digitalizar o cadigo em
urn telefone ou em um
tablet para acessar o
farrnulario,

Codigo: Gera um codigo para ser colocado em uma pégina web ou, também, na ferramenta Office
Sway.

Copie e cole este cadigo em uma pagina da Web ou

no Sweay,

<iframe width="640px" height= "480px" src= h

[
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E-mail: Envia e-mail com o link para que pessoas possam responder. Nessa opcao, Vocé deve
possuir 0 Outlook (leitor de e-mail) instalado e configurado em sua maquina para enviar e-
mails.

Além das opcOes de compartilhamento para que usuarios respondam ao Formulario/Questionario, €
possivel compartilha-lo como modelo (duplicacdo) ou para que seja construido colaborativamente.

Compartilhar como um modelo

+ Obter um link para duplicar

Com partilhar para colaborar

+ Obter um link para exibir e editar

Dica: Se vocé escolher compartilhar como um modelo, o usuario que receber o link podera duplicar para si
e trabalhar em outro Formulério/Questionédrio. Porém, caso vocé escolha o compartilhamento para
colaborar, o usuario que receber o link fazem alteracGes diretamente em seu arquivo, ou seja: alteram seu
Formulario/Q uestionario.

[Ramificacao]

Adicionar uma logica de ramificacdo a um Formulario/Questionario significa ajustar o
encadeamento de questdes a partir das respostas dadas pelos usuarios. 1sso quer dizer que, em
questdes dessa natureza, as perguntas so ficam visiveis para o pesquisado se forem relevantes para
ele. Se as perguntas ndo se aplicam, o participante é redirecionado para um conjunto diferente de
perguntas, sendo ignoradas as demais que ndo se aplicam. A seguir, veja como incluir uma
ramificagdo a seus Formularios/Questionarios.
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Para incluir uma ramificagdo, siga as etapas abaixo:

1. Construa todas as questdes.
2. Clique nas reticéncias, localizadas no canto superior direito de sua tela.
3. Escolha aopcdo Ramificagao.

Configuragies

Carmentarios

Ajuda

4.  Napagina Opcdes de ramificacdo existem menus suspensos que aparecem em cada resposta
a cada pergunta. Clique na seta para ver um menu Suspenso.

Opcoes de ramificacao

1. Pergunta
Opgdo 1 Irpara  Préxima pergunta ~
Opgdo 2 Irpara v Proxima pergunta
Fim do formulario
2. Pergunta 2. Pergunta
Insira sua resposta 3 Pergunts
4, Pergunta

3. Pergunta
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5. Para cada resposta possivel a pergunta, selecione a pergunta que vocé deseja ramificar. No
exemplo abaixo, se um usuario responder Opc¢do 1 na primeira pergunta, sera direcionado para a
segunda pergunta. Se ele responder a opcéo 2, seréd direcionado para a quarta pergunta.

1. Pergunta
Opcio 1 Irpara 2. Pergunta ~
Opgdo 2 Irpara 4, Pergunta i
Proxima pergunta
2. Pergunta Fim do formulario
Inzira sua resposta 2. Pergunta
3. Pergunta
3. Pergunts akennt

Dicas:

e Para inserir ramificagdes adicionais em Formulario/Q uestionario, selecione outras questdes e
faca a configuracdo conforme as etapas 4 e 5, indicadas acima.

e Sevocé quiser uma determinada pergunta atribuida ao final da pesquisa ou questionario, clique
no menu suspenso ao lado dessa pergunta e selecione Fim do formulario.

1. Pergunta
Opgio 1 Irpara 2. Pergunta e
Opgdo 2 Irpara  Fim do formulario I
Proxirma pergunta
2. Pergunta v Fim do formularie
Insira sua resposta 2, Pergunta
3, Pergunta
3. Pergunta 4, Pergunta
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e Se vocé deseja redefinir completamente seu formulario e remover toda a ramificacéo
configurada, cliqgue no botdo de reticéncias (...) e selecione Redefinir.

Opcoes de ramificacao

Redefinir

1. Pergunta
Opgio 1 Irpara 2. Pergunta £
Opgdo 2 Irpara  Fim do formulirio ~
[REFERENCIAS]

USO de ramificacdo no Microsoft Forms.. Disponivel em htips//support.office.com/pt-
br/article/Uso-de-ramifica%25C3%25A7%25C3%25 A30-no-Microsoft-Forms- 16634 fda-
eddb-44da-856d-6a821310d8bb?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR  Acesso realizado em:17de
abril de 2017.
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