
COMO CRIAR UM FORMS NO OFFICE PARA USO NO MICROSOFT TEAMS 

PARA QUEM JÁ ESTÁ ACOSTUMADO AO GOOGLE FORMS, SÃO BASICAMENTE OS MESMOS 

PASSOS, BASTA FAMILIARIZAR-SE.  

1.º ACESSE O SEU E-MAIL (O MESMO DO TEAMS – nome.sobrenome@sescgoon.com.br) 

2.º CLIQUE NO INICIADOR DE APLICAÇÕES PARA LOCALIZAR O FORMS CASO ELE NÃO APAREÇA 

NA BARRA SUPERIOR DA TELA  

 

 

 

 

 

 

 

3.º CLIQUE PARA INGRESSAR NO FORMS 

 

4.º PARA CRIAR O PRIMEIRO FORMULÁRIO OU QUESTIONÁRIO CLIQUE EM “NOVO” 
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5.º SIGA O PASSO A PASSO PARA CRIAÇÃO DA ATIVIDADE INSERINDO TÍTULO, ADICIONANDO 

QUESTÕES. O SISTEMA VAI SALVANDO AUTOMATICAMENTE. 

 

6.º  É POSSÍVEL INSERIR FOTOS, VÍDEOS, LINKS, EMOJIS... 

 

7.° AS QUESTÕES PODEM SER DE MÚLTIPLA ESCOLHA COM UMA OU VÁRIAS OPÇÕES DE 

RESPOSTA COM OU SEM PONTUAÇÃO, A CRITÉRIO DA PROFESSORA. 

  



8.° AS QUESTÕES PODEM SER TAMBÉM DE “RESPOSTA LONGA” – TIPO DISCURSIVA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9º O SISTEMA DÁ OPÇÕES DE COMPARTILHAMENTO VIA LINK, QR CODE, E-MAIL 

ESCOLHA SEMPRE A OPÇÃO: SOMENTE PESSOAS NA MINHA ORGANIZAÇÃO PODEM 

RESPONDER. 

 

  



10º UM DOS CAMINHOS PARA POSTAR NO TEAMS... 

FAÇA LOGIN COM A SUA CONTA; ESCOLHA A EQUIPE; 

 

11º DEFINA O CANAL DE POSTAGEM DENTRO DA EQUIPE.  

DENTRO DO CANAL – UTILIZE A ABA “TAREFAS” OU “AVALIAÇÕES”, EM SEGUIDA, “CRIAR” 

 

 

 

 

12º ESCOLHA A OPÇÃO “QUESTIONÁRIO” E O SISTEMA 

PERGUNTARÁ QUAL VOCÊ QUER USAR OU SE QUER 

CRIAR UM NOVO... ESCOLHA E CLIQUE EM AVANÇAR 

 

 

 

 

 

  



13º AUTOMATICAMENTE APARECERÁ O TÍTULO DA ATIVIDADE. 

INSIRA AS INSTRUÇÕES 

 

14º ATRIBUA AS ATIVIDADES ÀS TURMAS DESEJADAS. ISSO PODE SER FEITO UM A UM VIA 

CANAL OU TODOS DE UMA VEZ. 

 

15º CLIQUE EM EDITAR (NA DATA DE CONCLUSÃO) 

PARA AGENDAR A PUBLICAÇÃO E DEFINIR A DATA 

DE ENCERRAMENTO DA ATIVIDADE. QUANDO 

TERMINAR, CLIQUE EM CONCLUÍDA. 

 

16º EM CONFIGURAÇÕES, ESCOLHA O CANAL. 

 

 

 

  



17º PARA FINALIZAR, CLIQUE NO CANTO DIREITO DA TELA NO BOTÃO “AGENDAR” SE A 

ATIVIDADE FOR DEFINIDA PARA UMA DATA FUTURA OU ATRIBUIR SE FOR DEFINIDA PARA A 

DATA ATUAL. 

 

18º A ATIVIDADE ESTARÁ ENTÃO DISPONÍVEL NO CANAL ESPECIFICADO EM “ATRIBUÍDA”. 

QUANDO RESPONDIDA, APARECERÁ COMO ENTREGUE. 

 

19º AO CLICAR EM ENTREGUE, É POSSÍVEL VISUALIZAR A LISTA DOS ESTUDANTES QUE FIZERAM 

A ATIVIDADE, CLICAR PARA CORRIGIR OU EXPORTAR PARA PLANILHA DO EXCEL. 


