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QUESTIONÁRIO VIRTUAL

A seguir encontram-se os procedimentos básicos que devem ser adotados para a elaboração de questionários virtuais no Google Docs®.


Inicialmente, crie uma conta de e-mail no Google®, fazendo seu login (digitando seu endereço de e-mail e senha) toda vez que quiser utilizar o Google Docs®. No canto superior esquerdo da página principal do Google® Brasil (www.google.com.br) clique na opção ‘mais’, em seguida clique em ‘Muito mais’ e posteriormente clique em ‘Google Docs’. No lado superior esquerdo da página, clique em ‘Criar novo’ e depois, clique em ‘Formulário’. 


Na página que abrir, insira os dados do questionário clicando nos campos relacionados ao título e informações sobre o questionário. 


Para digitar as perguntas, clique em ‘+ Adicionar item’ no canto superior esquerdo da página, escolhendo o tipo de pergunta a ser acrescentada (detalhamento a seguir), ou clique no desenho (ícone) de um lápis que se encontra no lado direito da página, editando a primeira pergunta. Em seguida, informe:

 .‘Título da pergunta’( digite a pergunta;

 .‘Texto de ajuda’( opcional, caso queira, por exemplo, prover detalhes para facilitar o entendimento da pergunta ou informar dados diretamente relacionados ao fornecimento da resposta;

  .‘Tipo de Pergunta’( alternativas para o fornecimento das respostas:

.‘Texto’( retângulo pequeno para digitação da resposta (mais apropriado para respostas curtas); 

.‘Texto do parágrafo’( retângulo grande para digitação de resposta (mais adequado para respostas longas);

.‘Múltipla escolha’( opções excludentes de resposta (apenas aceita uma resposta do respondente), cuja quantidade pode aumentar ao clicar no retângulo seguinte (abaixo da ‘Opção 1’) ou ainda, prover espaço para o respondente digitar a sua resposta (clicando em ‘adicionar “Outros”’, que automaticamente fornece a opção ‘Outro:’ com pequeno retângulo para digitação) – se houver necessidade de apagar/deletar alguma resposta, clique no X situado ao lado do retângulo que corresponde à opção que se deixa excluir;

.‘Caixas de seleção’( opções de resposta não excludentes (aceita mais de uma resposta do respondente), cuja quantidade pode aumentar ao clicar no retângulo seguinte (abaixo da ‘Opção 1’) ou até, prover espaço para o respondente digitar a sua resposta (clicando em ‘adicionar “Outros”’, que automaticamente fornece a opção ‘Outro:’ com pequeno retângulo para digitação) – se houver necessidade de apagar/deletar alguma resposta, clique no X situado ao lado do retângulo que corresponde à opção que se deixa excluir;

.‘Escolha de uma lista’( opções excludentes de resposta que o indivíduo seleciona clicando somente numa opção, listadas em menu, sendo que a quantidade das respostas oferecidas pode aumentar clicando no retângulo seguinte/abaixo da ‘Opção 1’– se houver necessidade de apagar/deletar alguma resposta, clique no X situado ao lado do retângulo que corresponde à opção que se deixa excluir;

.‘Escala’( escala de respostas gradativas que o respondente seleciona clicando em apenas uma opção, que pode ser elaborada de modo a incluir de uma a dez categorias ao selecionar no menu ‘Escala‘ ‘1a 5’ a quantidade de ‘Marcadores’ (ex.: 5);

.Dois marcadores podem ser digitados nos retângulos correspondentes à quantidade de respostas (ex.: ‘1:’ Concordo muito e ‘5:’ Discordo muito), oferecendo ao respondente a quantidade anteriormente selecionada de respostas gradativas (ex.: 5);

.‘Grade’( respostas que o respondente seleciona clicando em apenas uma opção, que pode ser elaborada de modo a incluir de uma a cinco categorias ao selecionar no menu ‘Colunas’ a quantidade de ‘Marcadores’ (ex.: 4);

.Os títulos dos marcadores de coluna e de linha podem ser digitados nos retângulos correspondentes (ex.: ‘Marcador da coluna 1’: Fortemente concordo e ‘Marcador da linha 1’: Fui bem atendido), oferecendo ao respondente a quantidade anteriormente selecionada de respostas e itens a serem avaliados (ex.: 4);


Ao clicar em ‘Tornar esta pergunta obrigatória’ (último item da pergunta) fará com que a mesma seja necessariamente respondida, sendo que o questionário virtual disponibilizará um asterisco vermelho ao lado da pergunta. Se o indivíduo clicar em ‘Enviar’ sem ter respondido a pergunta obrigatória o questionário será novamente carregado com as prévias respostas, mostrando a seguinte informação: 
“* Obrigatório   
Você tem uma ou mais perguntas que ainda não foram respondidas.”, além de destacar em vermelho a pergunta “esquecida”.


Em cada pergunta, ao lado de editar (ícone de lápis) existem as opções ‘Duplicar’ (ícone de dois quadrados) e ‘Excluir’ (ícone de lata de lixo). Caso tais ícones sejam clicados, as perguntas serão criadas ou extintas, respectivamente. Vale ressaltar que novas perguntas igualmente podem ser elaboradas clicando-se em ‘+ Adicionar item’, posteriormente escolhendo a opção desejada (ex.: ‘Múltipla escolha’).


A ordem das perguntas pode ser alterada simplesmente clicando na pergunta e a arrastando para cima ou para baixo. O mesmo acontece com os itens dispostos a seguir:

 .‘Cabeçalho da seção’( informações (‘Texto do cabeçalho’ e opcional ‘Descrição’) para o respondente compreender melhor o conteúdo a seguir, sem opções de resposta; 

 .’Quebra de página’( criação de mais de uma página no questionário, vinculadas pelos botões de navegação ‘Continuar’ e ‘Voltar’. 


Ao finalizar a elaboração do questionário o mesmo deve ser salvo, clicando em ‘Salvar’ (canto superior direito da tela).


Ao lado de ‘Salvar’ existe a opção ‘Mais ações’, viabilizando que o questionário virtual seja incorporado a blog/web site ou que sejam disponibilizadas informações que aparecerão para o respondente após o envio das respostas (ex.: Obrigado por avaliar nosso projeto), desde que se clique no botão ‘Salvar’. Ainda, há a possibilidade dos respondentes visualizarem todas as respostas clicando em: “Permitir que todos vejam o resumo de resposta”. Convém enfatizar que o questionário criado também pode ser acessado pelo endereço/link que aparece na tarja preta (parte inferior da tela) que contém a informação ‘Você pode visualizar o formulário publicado aqui:’. 


Ao lado de ‘Mais ações’ encontra-se a opção ‘Ver respostas’, oferecendo o resumo das respostas de todos os questionários enviados numa nova janela ou mostrando, em nova janela, a planilha virtual que contém todas as perguntas, respostas e outros detalhes passíveis de edição (ex.: ‘Indicação de data e hora’ do preenchimento do questionário). Nessa nova janela também é possível exportar a planilha em outros formatos (ex.: ‘.xls’), favorecendo que os dados sejam importados por softwares estatísticos (ex.: Epi Info®).


Por fim, ao lado de ‘Ver respostas’ encontra-se ‘Enviar este formulário por e-mail’, permitindo que endereços eletrônicos sejam digitados numa nova janela. Uma mensagem com o endereço do questionário virtual será expedida a partir do seu e-mail do Google® após o botão ‘Enviar’ ter sido clicado. 
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