
Microsoft Forms

Tutorial para Professor



O que é o Microsoft Forms

É um aplicativo do Office 365 com o objetivo de criar testes e formulários online.

Nesse tutorial iremos abordar:

▪ Como acessar
▪ Criação de formulários
▪ Relatórios dos formulários
▪ Criação de testes
▪ Relatórios dos testes



Como acessar



Acesse o site www.forms.office.com e 
faça o login com as suas credenciais de 
professor, por ex. 
maria.dias@prof.fgv.edu.br

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


Formulários



Criação de 
formulários



O que são Formulários

Formulário é o modelo do Forms de pesquisa, em que não existe uma resposta correta para cada 
pergunta e nem são gerados pontos a cada resposta.
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Para criar uma nova pesquisa, clique em       
(1) e depois em Novo Formulário (2).



Essa é a tela inicial de um formulário

Título do formulário.

Botão para adicionar as 
perguntas.

Configurações de 
compartilhamento.

Visualização do formulário 
na web e no celular.

Mudança da cor ou da 
imagem de fundo.



Múltipla escolha com 
opção de uma ou várias 
respostas.

Resposta de campo 
aberto com resposta 
curta ou longa.

A classificação pode ser por 
estrelas ou números e os 
números configuráveis.

Seleção de data em 
um calendário.

Tipo de pergunta para 
medir as atitudes e 
opiniões sobre um 
tópico.

Pergunta com 
carregamento de 
arquivo.

Pergunta do tipo NPS.

Divisão das perguntas 
em seção.

Pergunta para ordenar 
a resposta.



Exemplo do tipo de pergunta Opção. Copia a pergunta. Exclui a pergunta. Move a pergunta 
para cima ou 
para baixo.

Torna a pergunta 
obrigatória.

Deixa escolher mais de 
uma opção como resposta.

Exclui a alternativa.

Adiciona alternativa.  

Insere mídia.

Mais configurações.



As alternativas são 
ordenadas aleatoriamente.

As alternativas aparecem 
em um menu.

Inclusão de um subtítulo na 
pergunta.

Configuração de ramificação em 
uma ou mais alternativas.



Exemplo de ramificação

É possível ramificar o questionário e dependendo da 
resposta a pessoa será direcionada para uma 
pergunta diferente.

Nesse caso, se a pessoa escolher a alternativa Físico, 
ela pode ser direcionada para o fim do formulário.



Quando terminar de inserir as 
perguntas do seu questionário, clique 
em Visualização para ter a experiência 
de uma pessoa preenchendo pelo 
computador ou pelo celular.



Para alterar as configurações do 
questionário, acesse os ... Na barra 
superior (1) e em seguida clique em 
Configurações (2).
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O questionário fica restrito a pessoas da mesma organização 
que o criador do questionário.

Deixe a opção Registrar nome marcada para saber quem 
respondeu ao questionário.

Se desejar que as pessoas respondam a questionário apenas 
uma vez, marque a opção.

O questionário fica aberto para qualquer pessoa na internet 
responder.

Você pode escolher pessoas específicas na sua organização 
para responder ao questionário.

Deixa a opção Aceitar respostas habilitada para o questionário 
ficar ativo.

Configure as datas de início e término.



Marque a opção, caso queira que as questões sejam disposta 
de forma aleatória.

Você pode modificar a mensagem que aparece ao submeter o 
questionário.

Essa opção fica habilitada quando o questionário tem várias 
páginas.

Essa opção permite que a pessoa altere a sua resposta depois 
que o questionário já foi submetido.

Você pode receber um e-mail a cada resposta do questionário.



Para permitir que as pessoas respondam o seu questionário, 
clique em Compartilhar.

Você pode copiar o link de compartilhamento no botão Copiar. 
Também é possível encurtar a URL para o link ficar menor.

Existem também outras formas de compartilhar o seu 
formulário:

Criação de link.

Criação de QR Code.

Código embed.

Envio por e-mail configurado no computador.



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

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



Relatórios dos 
formulários



É apresentado um 
resumo com algumas 
informações sobre o 
questionário.

Para visualizar o 
relatório, acesse 
a aba Respostas.

Você consegue ver a quantidade 
de pessoas que responderam 
cada alternativa e um gráfico com 
a porcentagem de cada resposta.

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

É possível exportar o 
resultado para o 
excel.

Abre o uma página 
com as respostas de 
cada pessoa.



Testes



Criação de 
testes



O que são Testes

Teste é o modelo do Forms em que para cada pergunta pode existir uma pontuação associada.

Esse tutorial foi criado considerando que o teste será aplicado a alunos que estão em uma disciplina do Teams.



Para criar um novo teste, clique em Novo Teste.



Essa é a tela inicial de um teste.

Título do teste.

Botão para adicionar as 
perguntas.

Visualização do teste na 
web e no celular.

Mudança da cor ou da 
imagem de fundo.

Configurações de 
compartilhamento.



Múltipla escolha com 
opção de uma ou várias 
respostas.

Resposta de campo 
aberto com resposta 
curta ou longa.

A classificação pode ser por 
estrelas ou números e os 
números configuráveis.

Seleção de data em 
um calendário.

Tipo de pergunta para 
medir as atitudes e 
opiniões sobre um 
tópico.

Pergunta com 
carregamento de 
arquivo.

Pergunta do tipo NPS.

Divisão das perguntas 
em seção.

Pergunta para ordenar 
a resposta.



Exemplo do tipo de pergunta Opção.

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

Torna a pergunta 
obrigatória.

Deixa escolher mais de 
uma opção como resposta.

Exclui a alternativa.

Adiciona alternativa.  

Mais configurações.

Inclui feedback.

Seleciona como correta.

Adiciona nova pergunta.  



As alternativas são 
ordenadas aleatoriamente.

As alternativas aparecem 
em um menu.

Inclusão de um subtítulo na 
pergunta.

Configuração de ramificação em 
uma ou mais alternativas.

Teclado com funções 
matemáticas.



Exemplo de ramificação

É possível ramificar o teste e dependendo da 
resposta a pessoa será direcionada para uma 
pergunta diferente.

Nesse caso, se a pessoa escolher a alternativa As 
Meninas Superpoderosas, ela pode ser direcionada 
para a terceira pergunta.



Deixe habilitado caso queira que os alunos vejam seu 
resultado e as respostas corretas após o envio do 
teste.

Para testes que serão disponibilizados em uma equipe 
do Teams, sugerimos que seja habilitada a opção em 
destaque.

Deixe a opção Registrar nome marcada para saber 
quem respondeu ao teste.

Se desejar que os alunos possam responder ao teste 
mais de uma vez, desmarque a opção.



Deixa a opção Aceitar respostas habilitada para o 
questionário ficar ativo.

Se o teste for associado a um trabalho no Teams, você 
não precisa preencher data de início e término.

Marque a opção, caso queira que as questões sejam 
disposta de forma aleatória.

Essa opção fica habilitada quando o teste tem várias 
páginas.

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

Essa opção permite que a pessoa altere a sua resposta 
depois que o teste já foi submetido.

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



Como esse teste estará associado a um 
trabalho no Teams, não será necessário 

compartilha-lo por link.



Acesse a aba Respostas.

É apresentado um resumo com a 
quantidade de respostas até o 
momento, a média da pontuação 
recebida e o status do teste.

Você também consegue ver um 
gráfico com a porcentagem de cada 
resposta em uma questão.

Em uma questão aberta, você 
consegue ver quantas respostas 
foram inseridas e o texto das mais 
recentes.

É possível exportar o resultado para o 
excel.

Nessa área você revisa o teste e lança 
a pontuação dos alunos.




