Créer un formulaire
OU un questionnaire
dans Microsoft
FORMS

Nadine DIOC — RNP GRETANI

30/01/2023



Si vous préférez la video ...

TUTORIELS :

AGNES Tutos et Formations

Microsoft Education France

Explications detaillees pour le GNI dans la suite de la présentation !


https://www.youtube.com/watch?v=P4tsPxtGt54
https://www.youtube.com/watch?v=mszK_FY9kSg

¥ Créer un formulaire ou un guestionnaire dans
Microsoft FORMS

SOMMAIRE et ETAPES:

1. Se connecter a son compte Microsoft 365 du Greta Nord Isere
( identifiant : pnom@aqretanisere.onmicrosoft.com )

2.  Choisir formulaire ou questionnaire (affectation de points)

3. Créer les guestions

4. Visualiser / corriger le formulaire ou gquestionnaire

5. Envoyer le guestionnaire aux participants par un lien dans un mail, dans un Devoir de TEAMS, dans u
document WORD partagé ...

6. EXxploiter les résultats de votre formulaire ou questionnaire

7. Option : Partager le formulaire avec des confréeres pour co-écrire les guestions



mailto:pnom@gretanisere.onmicrosoft.com

4 1 — Se connecter & son compte
Microsoft academique

Site : https://www.office.com/

|dentifiant :
Mot de passe : celui du TSE et de Outlook academique

Si vous n’avez pas de compte Greta Nord Isére, vous pouvez utiliser votre
compte personnel Microsoft 365

Choisir ensuite I'application FORMS Fﬂ



https://www.office.com/

v 2 — Cholisir entre Formulaire et
guestionnaire dans Microsoft FORMS

= Un formulaire est une série de guestions non notees pour
realiser une enquéte, un sondage

est une serie de questions pour
realiser une évaluation ou un Quiz.

‘ A choisir suivant I'objectif noté ou pas noté ?




4 Précautions !

Si le formulaire ou le questionnaire est a destination de personnes qui
n’ont pas de compte pnom@gretanisere.onmicrosoft.com, penser a ajouter
des questions pour :

de la personne qui renseigne le formulaire

sauf bien sdr si les résultats doivent rester anonymes
(pour une étude statistique globale par exemple).



mailto:pnom@gretanordisere.onmicrosoft.com

Plusieurs possibilités :

Choix multiple
Texte

Date

Echelle

Etc...

3 — Creer les questions

Avec rétroaction immediate ou
reponses a la fin du questionnaire

Possibilité d'embranchement pour
passer directement a une question plus
loin suivant la reponse donnée

Et bien d’autres possibilités encore !




¥ 4 - Visualiser / corriger le formulaire ou
guestionnaire

= Cliquer en haut a droite sur pour visualiser le formulaire :

Vous voyez alors le formulaire comme le stagiaire le découvrira, soit sur |'ordinateur, soit sur
son appareil mobile (options disponibles en haut a droite).

= Pour revenir a I'onglet de conception du formulaire, cliquer en haut a gauche sur Précédent.

Vous pouvez procéder aux corrections puis visualiser a nouveau le formulaire pour vérifier que
le résultat est correct.

Remarque : il est possible de changer les couleurs, mettre une image en bandeau et
personnaliser ainsi le formulaire en cliquant sur [Fap§ e




» 4 - Visualiser / corriger le formulaire ou
guestionnaire

Il est possible de paramétrer le formulaire ou questionnaire (donc

avec notation) plus finement en cliguant sur . puis Parametres
B Apercy QD Théme Collecte des réponses '

Parametres

Il est ainsi possible de donner les
reponses directement aux stagiaires, de
donner une date butoir, de masquer
"Envoyer une autre reponse" etc.




¥ 5 - Envoyer le questionnaire aux participants

Pour obtenir le lien vers votre formulaire a destination des stagiaires, cliquer sur :

Collecte des réponses

a)  Choisir "Tout le monde peut répondre" si le questionnaire est a destination de personnes
non membres du GNI.

Envoyer et recueillir les réponses

b)  Copier le lien (cocher au préalable "Raccourcir URL" si vous préférez)
ou saisir les adresses mails des personnes invitées a répondre au formulaire
ou télécharger le QR Code du test

= Collerle lien ou le QR Code dans:
= Un mail adressé a vos stagiaires avec des consignes
= QOu dans un Devoir de TEAMS (voir tutoriel Devoir)

=  Oudans un document WORD
= Ou...




4 6 - Exploiter les résultats de votre
formulaire ou questionnaire

= Apres connexion a votre compte Microsoft Forms, cliquer sur votre formulaire, puis sur Réponses

BUREAUTIQUE - Enregistré ?

= Un tableau de bord est disponible avec des graphiques

= Mais vous pouvez aussi :
= Examiner les réponses individuellement (Afficher les résultats)

= Corriger les réponses individuelles dans le cas d'un questionnaire

= Quvrir dans Excel, et ainsi obtenir un fichier qui reprend

tous les résultats individuels




V 7/ - Option : partager le formulaire avec des
confreres pour co-écrire les questions

= Cliquer sur les . puis "Collaborer et dupliquer"

&8 Collaborer ou dupliquer

Partager pour collaborer

Certains membres de mon organisation peuve...

Partager pour collaborer
. ) Entrez un nom, un groupe ou une adresse de courrier
3 Paramétres

@ Imprimer le formulaire

Qui peut accéder a @ >
https://forms.office.com/Pa... @

o¥ Commentaires

[E Conditions

Choisir "certains membres de mon organisation peuvent ..." puis saisir les adresses mail ou
copier-coller le lien dans un mail



Consell :

Lors d'un tout premier essai, envoyez vous le lien a une adresse

« faux stagiaire ».

Répondez en tant que « faux stagiaire », puis regarder le tableau de

bord des résultats.

Si tout fonctionne, vous pouvez supprimer la reponse de votre faux
stagiaire et utiliser le lien vers votre formulaire avec vos vrais

stagiaires !




q N'hésitez pas a visualiser les
tutoriels donnés en début de

présentation ou a questionner vos
Référents Numerigues

Pédagogiques pour des
Informations complémentaires




