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1. Criar um Formulário
2. O Ambiente de Trabalho do Google Forms
3. Gestão de Formulários 

1. Definir o Nome do Formulário
2. Mover Para/Guardar Numa Pasta 
3. Criar uma Cópia

4. Definir o Cabeçalho do Questionário
1. Definir o Título 
2. Definir a Descrição do Questionário 
3. Definir a Imagem do Cabeçalho

5. Definir a Estrutura do Questionário
1. Inserir Secções
2. Mover Secções

6. Inserir Perguntas
1. Resposta Curta
2. Parágrafo (Resposta Longa)
3. Escolha Múltipla
4. Caixas de Verificação
5. Escala Linear
6. Grelha de Escolha Múltipla
7. Parágrafo (Resposta Longa)

7. Controlar as Respostas dos Inquiridos
1. Questões de Resposta Obrigatória
2. Filtros

8. Distribuir o Questionário
1. Distribuir o Questionário pelas Redes Sociais
2. Distribuir o Questionário por Email

9. Extrair a Base de Dados
1. Definir onde Guardar as Respostas do Formulário
2. Extrair os Dados
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1. Criar um Formulário 
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ATENÇÃO

Para podermos usar o Google Forms, precisamos de ter/criar uma conta da 
Google/Gmail
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Criar Formulário  

• Começamos por clicar o ícone de 

aplicações do Google 

A

A
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Criar Formulário  

• Começamos por clicar o ícone de 
aplicações do Google

• Selecionamos a Google Drive  

A

B

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Criar Formulário  

• Começamos por clicar o ícone de 
aplicações do Google

• Selecionamos a Google Drive

• Clicamos o ícone de criação de 

um novo documento  

A

C

B

C
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Criar Formulário  

• Começamos por clicar o ícone de 
aplicações do Google

• Selecionamos a Google Drive

• Clicamos o ícone de criação de 
um novo documento 

• Selecionamos ‘Formulário do 

Google’  

A

D
B

C

D
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Criar Formulário  

• Começamos por clicar o ícone de 
aplicações do Google

• Selecionamos a Google Drive

• Clicamos o ícone de criação de 
um novo documento 

• Selecionamos ‘Formulário do 
Google’ 

• Acabamos de criar um 

Formulário 

A

D
B

C

D



2. O Ambiente de Trabalho do Google Forms
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Ambiente de 
Trabalho
• O ambiente de trabalho do 

Google Forms está estruturado 
da seguinte forma

• Área de definição do título do 
questionário

• Definições, pré-visualização e 
envio do questionário

• Área de definição das perguntas 
do questionário

A

A

B

B

C

C
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Ambiente de 
Trabalho
• O ambiente de trabalho do 

Google Forms está estruturado 
da seguinte forma

• Área de definição do título do 
questionário

• Definições, pré-visualização e 
envio do questionário

• Área de definição das perguntas 
do questionário

• Área de visualização/ 
descarregamento das respostas

A

A

B

B

C

C D

D
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Ambiente de 
Trabalho
• Para mudarmos as cores e 

outros aspetos visuais do 
questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Personalizar o 
tema’

A

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para pré-visualizar o 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Pré-visualizar’ A

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para pré-visualizar o 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Pré-visualizar’

• Este será o questionário que o 
inquirido irá ver

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para alterar as definições do 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Definições’ A

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para alterar as definições do 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Definições’

• Temos disponíveis um conjunto 
de definições gerais.

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para alterar as definições do 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Definições’

• Temos disponíveis um conjunto 
de definições gerais…

… Definições de apresentação 
do formulário…

A
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Ambiente de 
Trabalho
• Para alterar as definições do 

questionário… 

• Clicamos o ícone ‘Definições’

• Temos disponíveis um conjunto 
de definições gerais…

… Definições de apresentação 
do formulário…

… ATENÇÃO!!!

Esta opção ‘Questionários’ NÃO SE 
APLICA ao tipo de questionários 
que estamos a trabalhar!

A

A



3. Gestão de Formulários 

Definir o Nome do Formulário
Mover Para/Guardar Numa Pasta 
Criar uma Cópia
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Definir o Nome 
do Formulário
• Como se lembram, esta é a área 

onde se define o título do 
questionário

• Vamos dar então um nome ao 
nosso questionário 

A
A
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Definir o Nome 
do Formulário
• Como se lembram, esta é a área 

onde se define o título do 
questionário

• Vamos dar então um nome ao 
nosso questionário 
(‘Teste_20200905’)

• Reparem em 2 coisas:
• O nome do questionário 

aparece também no 
´Cabeçalho’

A

B

B
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Definir o Nome 
do Formulário
• Como se lembram, esta é a área 

onde se define o título do 
questionário

• Vamos dar então um nome ao 
nosso questionário 
(‘Teste_20200905’)

• Reparem em 2 coisas:
• O nome do questionário 

aparece também no 
´Cabeçalho’

• Aparece um ícone que nos 
permite definir a pasta onde 
queremos guardar o nosso 
questionário

A B

B

C

C
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Mover Para/ 
Guardar Numa Pasta
• Se clicarmos no ícone, aparece-

nos uma janela com as pastas 
existentes no nosso Google 
Drive.
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Mover Para/ 
Guardar Numa Pasta
• Se clicarmos no ícone, aparece-

nos uma janela com as pastas 
existentes no nosso Google 
Drive.

• Neste caso, vou selecionar a 
pasta ‘Aulas’ onde vou guardar o 
questionário que vamos criar

A

A
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Mover Para/ 
Guardar Numa Pasta
• Se clicarmos no ícone, aparece-

nos uma janela com as pastas 
existentes no nosso Google 
Drive.

• Neste caso, vou selecionar a 
pasta ‘Aulas’ onde vou guardar o 
questionário que vamos criar

• Como se pode confirmar, o 
questionário foi criado na pasta 
que eu escolhi.

B

A
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Guardar uma Cópia 
do Formulário
• Por norma, é importante ir 

guardando cópias de segurança 
do nosso trabalho…

• Começamos por clicar o ícone  
‘Definições’

• Depois selecionamos ‘Fazer uma 

cópia’ 

A

A

B

B
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Guardar uma Cópia 
do Formulário
• Por norma, é importante ir 

guardando cópias de segurança 
do nosso trabalho…

• Começamos por clicar o ícone  
‘Definições’

• Depois selecionamos ‘Fazer uma 
cópia’

• Vamos dar um nome ao nosso 
formulário e clicar ‘OK’

A

B
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Guardar uma Cópia 
do Formulário
• Por norma, é importante ir 

guardando cópias de segurança 
do nosso trabalho…

• Começamos por clicar o ícone  
‘Definições’

• Depois selecionamos ‘Fazer uma 
cópia’

• Vamos dar um nome ao nosso 
formulário e clicar ‘OK’

• A cópia fica gravada na mesma 
pasta do formulário original

A

B

C

C



4. Definir o Cabeçalho do Questionário 

Definir o Título
Definir a Descrição do Questionário 
Definir a Imagem do Cabeçalho
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Definir o Título

• Vamos imaginar que queremos 
que estamos a construir um 
questionário à satisfação dos 
trabalhadores da empresa 
‘XXXX’

• Vamos começar por criar um 
novo formulário
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Definir o Título

• Vamos imaginar que queremos 
que estamos a construir um 
questionário à satisfação dos 
trabalhadores da empresa 
‘XXXX’

• Vamos começar por criar um 
novo formulário

• Vamos começar por definir o 
título do questionário que 
criamos

• O título é automáticamente
acrescentado ao cabeçalho do 
questionário

A

A
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Definir a Descrição 
do Questionário
• Depois, vamos introduzir um 

breve texto que explique o 
objetivo do inquérito ao 
participante

B
B
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Definir a Imagem 
do Cabeçalho
• Podemos também adicionar 

uma imagem no cabeçalho para 
tornar o questionário mais 
apelativo…

• Começamos por clicar o ícone 
‘Personalizar o tema’ A

A
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Inserir a Imagem 
do Cabeçalho
• Podemos também adicionar 

uma imagem no cabeçalho para 
tornar o questionário mais 
apelativo…

• Começamos por clicar o ícone 
‘Personalizar o tema’

• Depois clicamos ‘Escolher 
imagem’

A

A

B

B
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Inserir a Imagem 
do Cabeçalho
• Podemos adicionar uma imagem 

no cabeçalho para tornar o 
questionário mais apelativo…

• Começamos por clicar o ícone 
‘Personalizar o tema’

• Depois clicamos ‘Escolher 
imagem’

• Vamos selecionar a imagem que 
preferimos

• E clicar ‘Inserir’ 

A

B

C

C

D D
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Inserir a Imagem 
do Cabeçalho
• Podemos adicionar uma imagem 

no cabeçalho para tornar o 
questionário mais apelativo…

• Começamos por clicar o ícone 
‘Personalizar o tema’

• Depois clicamos ‘Escolher 
imagem’

• Vamos selecionar a imagem que 
preferimos

• E clicar ‘Inserir’

• E o resultado final é… 

A

B

C

D



5. Definir a Estrutura do Questionário

Inserir Secções
Mover Secções
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Inserir Secções

• Depois de definir o cabeçalho, 
vamos definir a estrutura do 
questionário…

• Tratando-se de um inquérito à 
satisfação dos trabalhadores 
vamos assumir que o 
questionário irá ser estruturado 
em três secções:
• Dados Pessoais

• Condições de Trabalho

• Satisfação no Trabalho 

• Mas antes, vamos apagar a 
questão que vem por default na 
plataforma   

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

A

A
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Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

A
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Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

• Esta secção será para as 
perguntas sobre a ‘Satisfação no 
Trabalho’

A

B

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

• Esta secção será para as 
perguntas sobre a ‘Satisfação no 
Trabalho’

• De seguida, criamos uma secção 
será para as perguntas sobre 
‘Condições no Trabalho’

A

B

C

C
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Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

• Esta secção será para as 
perguntas sobre a ‘Satisfação no 
Trabalho’

• De seguida, criamos uma secção 
será para as perguntas sobre 
‘Condições no Trabalho’

A

B

C
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Inserir Secções

• Vamos então começar por 
adicionar a primeira secção

• Esta secção será para as 
perguntas sobre a ‘Satisfação no 
Trabalho’

• De seguida, criamos uma secção 
será para as perguntas sobre 
‘Condições no Trabalho’

• E outra sobre as questões sobre 
‘Dados Pessoais’

A

B

C

D

D
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções

A

A
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções…

• … e selecionar a opção ‘Mover a 
secção’ 

B

A

B
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções…

• … e selecionar a opção ‘Mover a 
secção’ 

• De seguida clicamos na seta 
para movimentar na direção 
pretendida…

B

A
C

C
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções…

• … e selecionar a opção ‘Mover a 
secção’ 

• De seguida clicamos na seta 
para movimentar na direção 
pretendida…

B

A

C

C
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções…

• … e selecionar a opção ‘Mover a 
secção’ 

• De seguida clicamos na seta 
para movimentar na direção 
pretendida…

• Até chegar à posição pretendida

• No fim, guardamos as alterações 
à ordem das seções.

B

A
E

C

D

D

E
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Mover Secções

• Vamos imaginar que queremos 
mover a secção ‘Dados Pessoais’ 
para o início do questionário…

• Vamos começar por clicar no 
ícone para mover secções…

• … e selecionar a opção ‘Mover a 
secção’ 

• De seguida clicamos na seta 
para movimentar na direção 
pretendida…

• Até chegar à posição pretendida

• No fim, guardamos as alterações 
à ordem das seções.

B

A

C

D

E



6. Inserir Perguntas 

Resposta Curta
Escolha Múltipla
Caixas de Verificação
Escala Linear
Grelha de Escolha Múltipla
Parágrafo (Resposta Longa)
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6. Inserir Perguntas 

Resposta Curta
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre a idade do/a 
inquirido/a
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre a idade do/a 
inquirido/a

• Na secção ‘Dados Pessoais’, 
clicamos o ícone para adicionar 
uma pergunta

A
A
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre a idade do/a 
inquirido/a

• Na secção ‘Dados Pessoais’, 
clicamos o ícone para adicionar 
uma pergunta

A
A
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre a idade do/a 
inquirido/a

• Na secção ‘Dados Pessoais’, 
clicamos o ícone para adicionar 
uma pergunta

• Como o ‘default’ é a ‘Resposta 
Múltipla’, precisamos de mudar 
o tipo de pergunta

• Vamos então clicar no botão que 
determina o tipo de pergunta…

A

B

B
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre a idade do/a 
inquirido/a

• Na secção ‘Dados Pessoais’, 
clicamos o ícone para adicionar 
uma pergunta

• Como o ‘default’ é a ‘Resposta 
Múltipla’, precisamos de mudar 
o tipo de pergunta

• Vamos então clicar no botão que 
determina o tipo de pergunta…

• E selecionar a opção ‘Resposta 
curta’.

A

C

B

C
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Vamos inserir o texto da questão

• Reparem que o Google Forms
oferece um conjunto de opções 
para limitar as respostas que 
podem ser dadas, reduzindo 
assim a possibilidade de erro 
nas respostas

E

D

D

E
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Se clicarmos no ícone ‘Pré-

visualizar’
F

F
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Pergunta: 
Resposta Curta 
• Se clicarmos no ícone ‘Pré-

visualizar’

• Podemos visualizar como é que 
a questão irá aparecer ao 
inquirido.

F



6. Inserir Perguntas 

Escolha Múltipla
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Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta A

A
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Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Neste caso, não temos de alterar 
o tipo de pergunta…

A
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Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Neste caso, não temos de alterar 
o tipo de pergunta

• Vamos começar por inserir o 
texto da pergunta…

A
A

B

B
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Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Neste caso, não temos de alterar 
o tipo de pergunta

• Vamos começar por inserir o 
texto da pergunta…

• E as opções de resposta

A

B

C

C
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Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Neste caso, não temos de alterar 
o tipo de pergunta

• Vamos começar por inserir o 
texto da pergunta…

• E as opções de resposta

A

B

C

C



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escolha Múltipla 
• Para exemplificar, vamos 

demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o género 
do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Neste caso, não temos de alterar 
o tipo de pergunta

• Vamos começar por inserir o 
texto da pergunta…

• E as opções de resposta

A

B

C

C



6. Inserir Perguntas 

Caixa de Verificação

ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Caixa de Verificação 
• Em alguns casos, podemos 

necessitar de usar perguntas em 
que as opções de resposta não 
são mutuamente exclusivas  

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre as condições 
de trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Caixa de Verificação 
• Em alguns casos, podemos 

necessitar de usar perguntas em 
que as opções de resposta não 
são mutuamente exclusivas  

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre as condições 
de trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Caixa de verificação’

B

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Caixa de Verificação 
• Em alguns casos, podemos 

necessitar de usar perguntas em 
que as opções de resposta não 
são mutuamente exclusivas  

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre as condições 
de trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Caixa de verificação’

B

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Caixa de Verificação 
• Em alguns casos, podemos 

necessitar de usar perguntas em 
que as opções de resposta não 
são mutuamente exclusivas  

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre as condições 
de trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Caixa de verificação’

• Introduzimos o texto da questão

• … e as opções 

C

A

B

C

D

D



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Caixa de Verificação 
• Em alguns casos, podemos 

necessitar de usar perguntas em 
que as opções de resposta não 
são mutuamente exclusivas  

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre as condições 
de trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Caixa de verificação’

• Introduzimos o texto da questão

• … e as opções 

A

B

C

D



6. Inserir Perguntas 

Escala Linear
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ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• As escalas de atitudes são dos 

tipos de questões mais comuns 
em questionários

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o grau de 
satisfação com as condições de 
trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• As escalas de atitudes são dos 

tipos de questões mais comuns 
em questionários

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o grau de 
satisfação com as condições de 
trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Escala linear’

11
BA
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ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• As escalas de atitudes são dos 

tipos de questões mais comuns 
em questionários

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o grau de 
satisfação com as condições de 
trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Escala linear’

• Introduzimos o texto da questão

A

B

C

C



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• Vamos agora definir o número 

de itens na nossa escala  
D

D



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• Vamos agora definir o número 

de itens na nossa escala  

• Neste caso, vamos definir uma 
escala com 4 items

D

E

E
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• Vamos agora definir o número 

de itens na nossa escala  

• Neste caso, vamos definir uma 
escala com 4 items

• Depois, temos de definir os 
valores máximo e mínimo da 
escala

D

E

F

E
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Escala Linear 
• Vamos agora definir o número 

de itens na nossa escala  

• Neste caso, vamos definir uma 
escala com 4 items

• Depois, temos de definir os 
valores máximo e mínimo da 
escala

D

E

E



6. Inserir Perguntas 

Grelha de Escolha Múltipla
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Grelha de Escolha 
Múltipla 
• As escalas de atitudes são dos 

tipos de questões mais comuns 
em questionários

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre o grau de 
satisfação com as condições de 
trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Grelha de escolha múltipla’

A

A
11

B

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Grelha de Escolha 
Múltipla 
• Por vezes, estas escalas de 

atitudes são organizadas numa 
bateria de questões

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma bateria  sobre o grau de 
satisfação com as condições de 
trabalho do/a inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Grelha de escolha múltipla’

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Grelha de Escolha 
Múltipla 
• Vamos então introduzir o texto 

que introduz a grelha

• Nas ‘linhas’, definimos as  
diferentes questões da grelha

• Nas ‘colunas’ definimos as 
opções de resposta

c

D

11
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Grelha de Escolha 
Múltipla 
• Vamos então introduzir o texto 

que introduz a grelha

• Nas ‘linhas’, definimos as  
diferentes questões da grelha

• Nas ‘colunas’ definimos as 
opções de resposta

c

D

E



6. Inserir Perguntas 

Parágrafo (Resposta Aberta)
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Parágrafo (resposta
aberta)
• Em alguns casos, pode ser 

necessário incluir uma pergunta 
de resposta aberta 

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre que 
alterações poderiam melhorar a 
rotina de trabalho do/a 
inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Parágrafo’

A

A

11
B

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Parágrafo (resposta
aberta)
• Em alguns casos, pode ser 

necessário incluir uma pergunta 
de resposta aberta 

• Para exemplificar, vamos 
demonstrar com a criação de 
uma questão sobre que 
alterações poderiam melhorar a 
rotina de trabalho do/a 
inquirido/a

• Começamos por clicar o ícone 
para adicionar uma pergunta

• Depois, escolhemos a opção 
‘Parágrafo’

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Parágrafo (resposta
aberta)
• Vamos então introduzir o texto 

da questão
C

C
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Pergunta: 
Parágrafo (resposta
aberta)
• Vamos então introduzir o texto 

da questão
C



7. Controlar as Respostas dos Inquiridos

Questões de Resposta Obrigatória
Filtros
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Questão de Resposta 
Obrigatória

• Por vezes, vamos querer que os 
inquiridos não avancem no 
questionário sem responder a 
uma dada questão.  

• Neste exemplo, vamos tornar a 
questão sobre a idade do 
inquirido obrigatória

• Vamos clicar em cima da caixa 
da pergunta 

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Questão de Resposta 
Obrigatória

• Por vezes, vamos querer que os 
inquiridos não avancem no 
questionário sem responder a 
uma dada questão.  

• Neste exemplo, vamos tornar a 
questão sobre a idade do 
inquirido obrigatória

• Vamos clicar em cima da caixa 
da pergunta 

• E definir a questão como 
obrigatória 

A

A

B
B
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Questão de Resposta 
Obrigatória

• Por vezes, vamos querer que os 
inquiridos não avancem no 
questionário sem responder a 
uma dada questão.  

• Neste exemplo, vamos tornar a 
questão sobre a idade do 
inquirido obrigatória

• Vamos clicar em cima da caixa 
da pergunta 

• E definir a questão como 
obrigatória 

A

A

B
B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Questão de Resposta 
Obrigatória

• Por vezes, vamos querer que os 
inquiridos não avancem no 
questionário sem responder a 
uma dada questão.  

• Neste exemplo, vamos tornar a 
questão sobre a idade do 
inquirido obrigatória

• Vamos clicar em cima da caixa 
da pergunta 

• E definir a questão como 
obrigatória 

• SUGESTÃO: TODAS AS QUESTÕES 
DEVEM SER OBRIGATÓRIAS!!

A

A

B
B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Por vezes, vamos querer que, 

dependendo de uma 
determinada condição, alguns 
inquiridos rsepondam a algumas 
questões, e outros não.

• Neste exemplo, vamos mostrar 
como podemos fazer com que 
apenas os homens possam 
responder à questão sobre as 
condições de trabalho 

• As ‘mulheres’/’outros’ vão 
diretamente para as questões 
sobre a satisfação com as 
condições de trabalho



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

• Vamos agora clicar o ícone das 
definições da pergunta

A

B

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

• Vamos agora clicar o ícone das 
definições da pergunta…

• E escolher a opção ‘Aceder a 
uma secção com base na 
resposta

A

C

B

C



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

• Vamos agora clicar o ícone das 
definições da pergunta…

• E escolher a opção ‘Aceder a 
uma secção com base na 
resposta

A

B

C



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

• Vamos agora clicar o ícone das 
definições da pergunta…

• E escolher a opção ‘Aceder a 
uma secção com base na 
resposta’

• Vamos então definir se a 
resposta for ‘Feminino’, o 
questionário avança para a 
‘secção 4’

A

B

C

D
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Filtros
• Vamos começar por selecionar a 

questão sobre o género

• Vamos agora clicar o ícone das 
definições da pergunta…

• E escolher a opção ‘Aceder a 
uma secção com base na 
resposta’

• Vamos então definir se a 
resposta for ‘Feminino’, o 
questionário avança para a 
‘secção 4’

• E fazer o mesmo se a resposta 
for ‘Outro’

A

B

C

D

E



8. Distribuir o Questionário

Distribuir o Questionário por Email
Distribuir o Questionário pelas Redes Sociais

ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Uma vez concluído o 

questionário, chega a hora de o 
fazer chegar aos potenciais 
inquiridos.

• O primeiro passo é clicar no 
botão ‘Enviar’

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Uma vez concluído o 

questionário, chega a hora de o 
fazer chegar aos potenciais 
inquiridos.

• O primeiro passo é clicar no 
botão ‘Enviar’

• O Google Forms oferece 4 
opções para distribuir o 
questionário

i. Por email (plataforma própria)

ii. Link, para ser partilhado por 
email

iii. Código HTML, para ser 
incorporado num site

iv. Pelas redes sociais 

B

A

C D E

B
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D
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ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Nesta aula vamos focar-nos nos 

dois métodos mais práticos
i. Link, para ser partilhado por 

email

ii. Pelas redes sociais 

B C D E



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Para produzir um link para ser 

enviado por email, clicamos no 
ícone.

A

A



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Para produzir um link para ser 

enviado por email, clicamos no 
ícone.

• Podemos ver o link…

B

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir por email
• Para produzir um link para ser 

enviado por email, clicamos no 
ícone.

• Podemos ver o link…

• Vamos encurtar o link para ser 
mais fácil a distribuição do 
questionário  

• Finalmente, copiamos o link que 
queremos colar no email que 
iremos enviar

C

A

D

B

C

D



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir pelas 
redes sociais
• Alternativamente podemos 

distribuir o questionário pelo 
Facebook ou pelo Twitter.

E
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir pelas 
redes sociais
• Alternativamente podemos 

tentar distribuir o questionário 
pelo Facebook ou pelo Twitter.

• Se clicarmos no ícone do 
Facebook…

E

E
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir pelas 
redes sociais
• Alternativamente podemos 

tentar distribuir o questionário 
pelo Facebook ou pelo Twitter.

• Se clicarmos no ícone do 
Facebook…

E
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir pelas 
redes sociais
• Alternativamente podemos 

tentar distribuir o questionário 
pelo Facebook ou pelo Twitter.

• Se clicarmos no ícone do 
Facebook…

• Se clicarmos no ícone do 
Twitter…

F
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Distribuir pelas 
redes sociais
• Alternativamente podemos 

tentar distribuir o questionário 
pelo Facebook ou pelo Twitter.

• Se clicarmos no ícone do 
Facebook…

• Se clicarmos no ícone do 
Twitter…

E

F



9. Extrair a Base de Dados

Definir onde Guardar as Respostas do Formulário
Extrair os Dados

ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Definir onde guardar 
as respostas 
• Antes de enviarmos o inquérito 

podemos definir onde queremos 
guardar o ficheiro que vai salvar 
as respostas.

• Para isso, temos de ir para a 
área das ‘Respostas   

A
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ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Definir onde guardar 
as respostas 
• Antes de enviarmos o inquérito 

podemos definir onde queremos 
guardar o ficheiro que vai salvar 
as respostas.

• Para isso, temos de ir para a 
área das ‘Respostas.   

• Depois, clicamos o ícone do 
‘Google Sheets’

B

A

B



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Definir onde guardar 
as respostas 
• Antes de enviarmos o inquérito 

podemos definir onde queremos 
guardar o ficheiro que vai salvar 
as respostas.

• Para isso, temos de ir para a 
área das ‘Respostas.   

• Depois, clicamos o ícone do 
‘Google Sheets’.

• Neste caso vamos criar uma 
nova folha de cálculo.

• De notar que o nome do ficheiro 
é criado automaticamente.

• Vamos então criar o ficheiro.

C

A

B
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ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Definir onde guardar 
as respostas 
• Antes de enviarmos o inquérito 

podemos definir onde queremos 
guardar o ficheiro que vai salvar 
as respostas.

• Para isso, temos de ir para a 
área das ‘Respostas.   

• Depois, clicamos o ícone do 
‘Google Sheets’.

• Neste caso vamos criar uma 
nova folha de cálculo.

• De notar que o nome do ficheiro 
é criado automaticamente.

• Vamos então criar o ficheiro.

A

B

C

D

E



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Definir onde guardar 
as respostas 
• O ficheiro criado é guardado na 

mesma pasta onde está 
guardado o questionário.



ANÁLISE DE DADOS EM GRH
Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Extrair os dados 
• O Google Forms permite-nos 

extrair um ficheiro de csv que 
pode ser lido no SPSS (ou outros 
pacotes de análise estatística).
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Extrair os dados 
• O Google Forms permite-nos 

extrair um ficheiro de csv que 
pode ser lido no SPSS (ou outros 
pacotes de análise estatística).

• Começamos por clicar o ícone de 
definições.

A

A
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Extrair os dados 
• O Google Forms permite-nos 

extrair um ficheiro de csv que 
pode ser lido no SPSS (ou outros 
pacotes de análise estatística).

• Começamos por clicar o ícone de 
definições.

• Depois selecionamos a opção 
‘Transferir respostas (.csv)

BA

B
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Aula 3: Questionários On-Line com o Google Forms

Extrair os dados 
• O Google Forms permite-nos 

extrair um ficheiro de csv que 
pode ser lido no SPSS (ou outros 
pacotes de análise estatística).

• Começamos por clicar o ícone de 
definições.

• Depois selecionamos a opção 
‘Transferir respostas (.csv)

• O ficheiro é disponibilizado em 
formato ‘zip’.

C

A

B

C


