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Tutorial para Professor CTE



O que é o Microsoft Forms

E um aplicativo do Office 365 com o objetivo de criar testes e formuldrios online.
Nesse tutorial iremos abordar:

= Como acessar

= Criacao de formularios

= Relatérios dos formularios
= Criacao de testes

= Relatdrios dos testes



Como acessar
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Microsoft Forms

Colete dados melhores e
tome decisdes com mais
eficiéncia.

Acesse o site www.forms.office.com e ."'E r'
faca o login com as suas credenciais de |
professor, por ex.
maria.dias@prof.fgv.edu.br

- , Mot by Foodback Survry Omarizaan  Spng A1 Hasd:
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Teoen Budtheq Reg s stne

Receba feedback com facilidade usando pesquisas, votacoes e testes.

Leia o blog >

Explore o Forms >


http://www.forms.office.com/

Formularios



Criacao de

formularios




O que sao Formularios

Formulario é o modelo do Forms de pesquisa, em que nao existe uma resposta correta para cada
pergunta e nem sao gerados pontos a cada resposta.
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Forms

/D Pesquisar

Para criar uma nova pesquisa, clique em ~
1) e depois em Novo Formulario (2).

C igite para filtrar a lista

Denise Gomes Bandeira de Mello Equipe tipo Classe Gestdo NAT M Comentarios

22/11/2021



Essa é a tela inicial de um formulario

@ forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?auth_pvr=C0rgld&auth_upn=denise.mello%40fgv.brBorigin=0fficeDotCométlang =pt-BR,| IVI u d an ga d a cor ou d d

Visualizacdo do formuldrio imagem de fundo.

na web e no celular.

B Visualizagcio I Compartilhar I

Perguntas Respostas CO nflgu ra (;(N)ES de
compartilhamento.

Formulario sem titulo Titulo do formulario.

Botao para adicionar as
perguntas.

13:03

22/11/2021




A classificacao pode ser por
estrelas ou niumeros e os

Multipla escolha com
opcao de uma ou varias

Pergunta para ordenar

a resposta.

respostas. numeros configuraveis.

Tipo de pergunta para
medir as atitudes e

+ - R R B § opinices sobre um

T Classificagio : tépICO
B Lkert @
Pergunta com
Resposta de campo Selegdo de data em T  Camregamento de arquivo carregamento de
aberto com resposta um calendario. P Net Promoter Score ® arquivo.
curta ou longa. 5
Secio -
Pergunta do tipo NPS.

Divisao das perguntas

em sec¢ao.



Copia a pergunta. Exclui a pergunta. Move a pergunta
para cima ou
para baixo.

Exemplo do tipo de pergunta Opg¢ao.

Jual formato de livro vocé prefere? Exclui a alternativa Insere midia.

Fisico.

Digital. Torna a pergunta Mais configuracoes.

obrigatoria.

+ Adicionar opcao | Adicionar a opgao "Outra”

Adiciona alternativa.

+ Adicionar nova . .
Deixa escolher mais de

uma opg¢ao como resposta.




AN Cual formato de livro vocé prefere?

Fisico.
As alternativas sao
Digital ordenadas aleatoriamente.
+ Adicionar opcio  Adicionar a opgio "Outra” As alternativas aparecem

em um mendu. Ordenar opgoes aleatoriamente :

[ ———

{ |nclusio de um subtitulo na Menu suspenso
pergunta.

Subtitulo

+ Adicionar nova

Adicionar ramificagio

Configuracao de ramificacao em

uma ou mais alternativas.



Exemplo de ramificagao

2.Qual formato de livro vocé prefere?

Fisico. Ir para

Digital. Ir para

E possivel ramificar o questionario e dependendo da

resposta a pessoa sera direcionada para uma
pergunta diferente.

Fim do formulario

Avancar

1. Qual a sua data de nascimento?

3. Como voceé |é os livros digitais?

Nesse caso, se a pessoa escolher a alternativa Fisico,

ela pode ser direcionada para o fim do formulario.




Quando terminar de inserir as
perguntas do seu questionario, clique

G)

Visualizaco

em Visualizacdo para ter a experiéncia
de uma pessoa preenchendo pelo
computador ou pelo celular.

& Criaggo de formulirios e quizon X [ v v a] X & Criago de formulirios e quiz on X
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Votar [ Computador 0 Ccetular & Voltar 3 computador  ([J Celular |

Estilo de Leitura

Estilo de Leitura

Ol3, Denise. Quando vocé enviar este formulario, o proprietirio verd seu nome e enderego de email Ol3, Denise. Quando vocé enviar este formulario, o

proprietério vers seu nome e enderego de email.
1.Qual a sua data de nascimento?
1.Qual a sua data de nascimento? [}

Insira a data (dd/MM/yyyy) —
Insira a data (dd/MM/yyyy)
2.Qual formato de livro vocé prefere? 2.Qual formato de livro vocé prefere? [T}
O Fisico O Fisico.
(O Dpigital
O Digital.

17:53
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£ Digite aqui para pesquisar £ Digite aqui par




Para alterar as configuracoes do
guestionario, acesse os ... Na barra

superior (1) e em seguida cligue em
Configuragoes (2).

Configuragoes

Varios idiomas

Imprimir Formulario

DN Comentarios

Termos




O guestionario fica aberto para qualguer pessoa na internet
Configuracdes responder.

O gquestionario fica restrito a pessoas da mesma organizacao

Quem pode preencher este formulario que o criador do questionario.

() Qualquer pessoa pode responder

Deixe a opcdo Registrar nome marcada para saber quem

® somente pessoas na minha organizagio respondeu ao questionario

podem responder

Registrar nome Se desejar que as pessoas respondam a questiondrio apenas

| Uma resposta por pessoa uma vez, marque a opgao.

() Pessoas especificas em minha organizacio
podem responder

Vocé pode escolher pessoas especificas na sua organizacao
para responder ao questionario.

Opcdes das respostas Deixa a opcao Aceitar respostas habilitada para o questionario
ficar ativo.

Acertar respostas

(] Data de inicio Configure as datas de inicio e término.

|| Data de término




Ordenar perguntas aleatonamente

Ta de progresso ()

|| Personalizar a mensagem de agradecimento

Confirmagdes de resposta

|| Permitir o recebimento de respostas apés o

envio

L

Receber notificagbes por email de cada
resposta

Marque a opcdo, caso queira que as questdes sejam disposta

de forma aleatoria.

Essa opc¢ao fica habilitada quando o questionario tem varias
paginas.

Vocé pode modificar a mensagem que aparece ao submeter o
qguestionario.

Essa opcao permite que a pessoa altere a sua resposta depois
gue o questionario ja foi submetido.

Vocé pode receber um e-mail a cada resposta do questionario.



sualizagio %) Tema Compartilhar Para permitir que as pessoas respondam o seu questionario,
cligue em Compartilhar.

Enviar e coletar respostas

Somente pessoas na minha organizag3o podemr...

Vocé pode copiar o link de compartilhamento no botao Copiar.
Também é possivel encurtar a URL para o link ficar menor.

https://forms.office.com/Pages/Respon

] Encurtar URL

r-—=—=—---1

Existem também outras formas de compartilhar o seu
e 22 ¢ S formulario:

e Criacao de link.

29 Criagdo de QR Code.

<> Coédigo embed.

& Envio por e-mail configurado no computador.




Compartilhar como um modelo

+ Obter um link para duplicar

Compartilhar para colaborar

+ Obter um link para exibir e editar

O formulario é duplicado permitindo que outras pessoas
possam utilizar o conteudo sem interferir nos seus resultados.

O seu formulario pode ser compartilhado com outras pessoas,
mas atencao, quem tiver acesso ao formulario pode editar o
mesmo, incluindo ou excluindo perguntas, limpando o
resultado...




Relatorios dos

formularios




Para visualizar o
relatorio, acesse
a aba Respostas.

Abre o uma pagina

com as respostas de

Perguntas i Respostas @ i
. . E apresentado um
Estilo de Leitura P

resumo com algumas
informacodes sobre o
guestionario.

7 00:14 Ativo .

Respostas Tempo medio para concluir Status E possivel exportar (o)

cada pessoa.

Exibir resultados

€ Voltar

Exibir resultados

2. Qual formato de livro vocé prefere?

resultado para o

@ Abrir no Excel excel 0

1. Qual a sua data de nascimento?

i Dietalhes

Respostas

Fespostas Maiz Recentes
03 1587
0505 1988"
2041271585

Em uma pergunta aberta, vocé
consegue ver guantas respostas
foram inseridas e o texto das mais
recentes.

2. Qual formato de livro vocé prefere?

Waie Dietalhes

Vocé consegue ver a quantidade
de pessoas que responderam

cada alternativa e um grafico com
a porcentagem de cada resposta.




Testes



Criacao de

testes




O que sao Testes

Teste € o modelo do Forms em que para cada pergunta pode existir uma pontuacao associada.

Esse tutorial foi criado considerando que o teste sera aplicado a alunos que estao em uma disciplina do Teams.
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Forms 0 Pasquisar

|| Para criar um novo teste, cligue em Novo Teste.

Recentes Fixado  Compartilhados comigo Digite para filtrar a lista
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Denise Gomes Bandeaira de Mello &5 Denise Gomes Bandeira de Mello




Essa é a tela inicial de um teste.

Mudanca da cor ou da
imagem de fundo.

8 forms.office.com,/Pages/DesignPage.aspx?auth_pvr=0rgld&auth_upn=denise.mello%40fgv.br&origin=0fficeDotCom&lang =pt-CR T

Visualizacao do teste na
web e no celular. B Visualizagao

Perguntas Respostas

Configuracoes de
compartilhamento.

Teste sem titulo Titulo do teste.
Botdo para adicionar as

perguntas.

POR 17:26
e\ PTB  03/12/2021 E2‘|

O Digite aqui para pesguisar



A classificacao pode ser por
estrelas ou niumeros e os

Multipla escolha com
opcao de uma ou varias

Pergunta para ordenar

a resposta.

respostas. numeros configuraveis.

Tipo de pergunta para
medir as atitudes e

+ - R R B § opinices sobre um

T Classificagio : tépICO
B Lkert @
Pergunta com
Resposta de campo Selegdo de data em T  Camregamento de arquivo carregamento de
aberto com resposta um calendario. P Net Promoter Score ® arquivo.
curta ou longa. 5
Secio -
Pergunta do tipo NPS.

Divisao das perguntas

em sec¢ao.



Exemplo do tipo de pergunta Opg¢ao.

Copia a pergunta.

Exclui a pergunta. Move a pergunta
para cima ou

para baixo.

Exclui a alternativa.

. e !
1. A personagem Magali faz parte de qual histdria? Inclui feedback.

As Meninas Superpoderosas.

Torna a pergunta

obrigatoria.

—+ Adicionar opgio

Adiciona alternativa.

-+ Adicionar nova ; .
Deixa escolher mais de

uma opg¢ao como resposta.

Adiciona nova pergunta.



1. A personagem Magali faz parte de qual histéria?

As Meninas Superpoderosas.

~+ Adicionar opcdo

Pontos:

-+ Adicionar nova

em um menu.

Teclado com funcdes
@ matematicas.

Inclusao de um subtitulo na

pergunta.

Configuracao de ramificacdao em

uma ou mais alternativas.

As alternativas aparecem

As alternativas sao
ordenadas aleatoriamente.

Ordenar opgdes aleatoriamente !

1
1
1
1
1
1
L
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Menu suspenso

Matematica

Subtitulo

Adicionar ramificacao




Exemplo de ramificagao

1. A personagem Magali faz parte de qual hist...

As Meninas Superpoderosas Ir para  Avancar o

____________________________________

Turma da Ménica Ir para | Avancar §

____________________________________

Fim do formulario

E possivel ramificar o teste e dependendo da
resposta a pessoa sera direcionada para uma
pergunta diferente.

2. Qual a fruta que a Magali mais gosta?

3. Qual o nome da namorada do Mickey?

Nesse caso, se a pessoa escolher a alternativa As

Meninas Superpoderosas, ela pode ser direcionada
para a terceira pergunta.




Configuracoes

Opcao de questionario
Mostrar resultados automaticamente

Os respondentes verdo seus resultados e Deixe habilitado caso queira que os alunos vejam seu

respostas corretas logo apds o envio do resultado e as respostas corretas apds o envio do
questionario. teste.

Para testes que serao disponibilizados em uma equipe

do Teams, sugerimos que seja habilitada a opcao em
Oﬂualquer pessoa pode responder destaque.

Quem pode preencher este formulario

®50meme pessoas na minha organizagao
podem rasponder

Deixe a opcao Registrar nome marcada para saber

Registrar nome
guem respondeu ao teste.

Uma resposta por pessoa

Se desejar que os alunos possam responder ao teste

Pessoas especificas em minha organizacao . ~
) mais de uma vez, desmarque a opcao.

podem responder




Opcoes das respostas

Aceitar respostas

D Data de inicio

|:| Data de término

D Ordenar perguntas aleatoriamente

®

|:| Personalizar a mensagem de agradecimento

Confirmacdes de resposta

Permitir o recebimento de respostas apos o

Denviﬂ

Receber notificagdes por email de cada

l:lrE'S posta

Deixa a op¢ao Aceitar respostas habilitada para o
guestionario ficar ativo.

Se o teste for associado a um trabalho no Teams, vocé
nao precisa preencher data de inicio e término.

Marque a op¢ao, caso queira que as questoes sejam
disposta de forma aleatoria.

Essa opc¢ao fica habilitada quando o teste tem varias
paginas.

Vocé pode modificar a mensagem que aparece ao
submeter o teste.

Essa opg¢ao permite que a pessoa altere a sua resposta
depois que o teste ja foi submetido.

Vocé pode receber um e-mail a cada resposta do
teste.



Como esse teste estara associado a um
m trabalho no Teams, nao sera necessario

compartilha-lo por link.



Perguntas Respostas @@
Teste forms 3 (Teste Forms)
1 10 Ativo
Respostas Pontuacdo Media Status

1. Falso (5 pontos)

Mais Detalhes

. Verdadeiro 0

. Falso 1 v

100% dos respondentes (1 de 1) responderam essa pergunta corretamente.

2. Quantos anos vc tem? (5 pontos)

Mais Detalhes

|

Respaostas

Respostas Mais Recentes

"36 anos”

Acesse a aba Respostas.

E apresentado um resumo com a
guantidade de respostas até o

momento, a média da pontuacao
recebida e o status do teste.

Em uma questdo aberta, vocé
consegue ver guantas respostas

foram inseridas e o texto das mais
recentes.
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