Tutorial para criagao
de formularios no
Google




Texto introdutorio

Entender o processo de elaboracao de formularios do Google é importante
nao sO para padronizacao dos treinamentos oferecidos pela CEU em parceria
com as bibliotecas que compdem o Sistemas de Biblioteca da UFC, mas
também para agilizar o processo de acompanhamento, controle de inscri¢cdes
e emissado de certificados. Embora, o tutorial apresentado esteja voltado para
as questdes que foram padronizadas pela comissao ele pode ser facilmente
utilizado para auxiliar na elaboracdo de outros questionarios.



Acesso e Login

Através da pagina inicial do Google, acesse e faca login no Google Drive.
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https://www.google.com.br/?gfe_rd=cr&ei=mOzyV4ifO9anxgS2spK4BA&gws_rd=ssl

Acesso e Login

Faca login na conta Google que
deseja utilizar.

Nota! @

Recomendamos que cada biblioteca
crie uma conta especifica para °
armazenar esse material.

Google
Escolha uma conta

lzabel Lima



Criando o formulario

Apés fazer login, clique no botdo
“novo” (localizado no canto
superior esquerdo), depois clique
na opc¢ao “Mais” e escolha
“Formularios Google”.

Ao clicar, uma nova aba sera
aberta no navegador e nela estara
o novo formulario.
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Criando o formulario

Os campos para inserir as informacdes iniciais sdao criados junto com o
formulario, sendo necessario, somente, a insercdao dos dados.
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Criando o formulario

No campo “formulario sem titulo” insira 0 nome do treinamento

No campo “descricdao do formulario” insira informacdes sobre o treinamento
como, por exemplo, data e local de realizacado, instrutor(es), informacdes para
contato com a biblioteca e quaisquer outras informacdes que julgar
pertinentes.

(Veja exemplo no slide seguinte)



Criando o formulario
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Criando o formulario

Depois de inserir os dados iniciais, clique no segundo icone da barra lateral
(semelhante a duas letras T) para inserir um titulo e uma descricao.
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Criando o formulario

Utilize os novos campos criados para inserir dados sobre o prazo de inscricao

para pessoas com deficiéncia. Nao esqueca de explicar que esse prazo
diferenciado é necessario para que a biblioteca tenha condi¢cdes se adequar

as demandas de acessibilidade.
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Inserindo as perguntas

Utilize o modelo de pergunta inserido automaticamente para comecar a
inserir suas questoes.

Escolha o formato da pergunta na caixa de op¢des existente do lado direito.

A primeira pergunta é o nome do usuario. Seu formato € resposta curta e
recomendamos que vocé ative a op¢do de descricdao para informar que o
usuario deve inserir seu nome completo.

Marque essa pergunta como obrigatoria.



Inserindo as perguntas
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Inserindo as perguntas
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Inserindo as perguntas

A segunda pergunta segue o mesmo modelo da primeira e se refere ao curso
em que o usuario esta matriculado. Insira uma nova pergunta e siga 0s passos
descritos anteriormente para elabora-la.

Na terceira pergunta solicita-se o e-mail do usuario. Ela também utiliza o

formato resposta curta, mas nao ha necessidade de ativar a opg¢ao de
descricao.

Marque ambas as perguntas como obrigatérias.



Inserindo as perguntas

Nome completo
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Inserindo as perguntas

A quarta questao é uma pergunta de multipla escolha. Nela é solicitado que o
usuario informe a qual categoria pertence.

Escolha o formato Multipla escolha na caixa de opc¢des existente do lado
direito.

Apds inserir todas as categorias, clique em “Adicionar outro” para inserir a
opcao “Outro”. Ao marcar essa opc¢do, 0 usuario devera digitar a qual
categoria pertence.

Marque essa pergunta como obrigatoria.



Inserindo as perguntas

Informe seu curso”

Exemplo: Administrag3o

E-mail”

Escolha a sua categoria

@ Multipla escolha
L - s s s s ol

-

Obrigatonia




Inserindo as perguntas
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Inserindo as perguntas
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Inserindo as perguntas

A quinta questdao também é uma pergunta de multipla escolha. Nela é
solicitado que o usuario informe se possui algum tipo de deficiéncia.

Essa questdo ndao deve ser marcada como obrigatoria.



Inserindo as perguntas

HEHIGUIN I A

I Caso possua algum tipo de deficiéncia, por
I fawor, informe qual

I Auditiva

I Cognitiva / Indslechual

I Fisaca

I Wisual

I

I Mditicla

I

h - . . . . . -

1
®

Mihipla escolha

Obrigatdria

=+



Inserindo as perguntas

Na ultima questao o usuario deve informar de qual turma do treinamento ele
deseja participar.

S6 ha necessidade de inserir essa questdo se existir mais de uma turma
(horario) do treinamento oferecido pela biblioteca.

Essa questdao deve ser elaborada no formato caixas de selecdo e deve ser
obrigatoria.




Inserindo as perguntas
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Customizando o formuldrio

Utiliza as opg¢Oes existentes no canto superior direito para customizar seu
formulario de inscricdo. E possivel escolher a cor do plano de fundo, por
exemplo (icone em formato de palheta).

Também é possivel visualizar a versao que sera exibida para o usuario (icone
em formato de olho).

Nessa parte também ¢é possivel compartilhar o formuldrio com outras
pessoas para que elas também possam edita-lo (trés pontinhos).



Customizando o formulario
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Depois de clicar em “Adicionar
colaboradores” aparecera a
seguinte tela onde vocé deve
inserir os e-mails daqueles com
quem vocé deseja compartilhar
o formulario.

Configuractes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

https://docs.google.com/forms/d/129DMF uZ gUPpIY 1xOJKMV 3RUGt0UQnnz qv_jFLiX

Compartilhar link por meio de: M @ n ’

Observacéo: os editores poderdo ver e excluir as respostas do formulario
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@ Particular - Somente vocé pode acessar Alterar...
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Dical

Utilize a op¢do “Fazer uma cépia” para criar uma copia de um formulario ja
existente e, assim, ndo precisar elaborar um formulario do zero para um novo
treinamento.

Nesse caso, sO sera preciso alterar os dados referentes ao novo treinamento
na copia do formulario.



Visualizando as respostas

Cligue em “Respostas” para acompanhar as inscricdes realizadas através do
seu formulario.

Para visualizar as respostas em uma planilha cliqgue no icone correspondente
(ver slide a seguir). A planilha criada ficara vinculada ao formulario e cada
nova resposta fornecida por um usuario sera adicionada nela
automaticamente.

Caso queira interromper o recebimento de novas respostas, basta desativar
essa opc¢ao.



Visualizando as respostas

< Formulanio sem titulo

0 resposta | & ¢

Clique aqui
para gerar
uma planilha

Cligue aqui para
desativar o
recebimento de
novas respostas



COMISSAO DE

EDUCACAO DE USUARIOS
do Sistema de Bibliotecas da UFC

Universidade rumo & competéncia informacional

Tutorial elaborado por lzabel Lima e revisado pela
Comissao de Educacao de Usuarios.

Mais informacdes

E-mail: ceu.ufc@gmail.com



