Notes de I'information sur Microsoft Forms

0. Pourquoi utiliser Forms ?

Microsoft Forms vous permet de créer des enquétes, des questionnaires et des sondages, et de
consulter facilement leurs résultats a mesure qu’ils vous parviennent.

En tant qu’enseignant, vous pouvez évaluer la compréhension des étudiants et obtenir des réponses
en temps réel grace aux quiz que vous concevez et partagez avec votre classe rapidement. Vous pouvez
choisir des questions obligatoires, afficher des conseils pour chaque question. Quand les étudiants ont
répondu au questionnaire, vous pouvez afficher les points et ajouter des commentaires, ce qui rend
I'expérience d'apprentissage plus interactive pour vos étudiants.

Microsoft Forms est également composé d’outils d’analyses en temps réel qui fournissent des
informations récapitulatives pour I’enseignant ainsi que des résultats pour chaque étudiant. Vous
pouvez exporter les résultats sur Microsoft Excel pour une analyse plus approfondie.

Remarque : il existe plusieurs versions de Forms :

Formulaires sur le Web : C’est |a version que vous ouvrez directement dans votre navigateur.
Forms pour Excel : C’est la version que vous ouvrez avec Excel Online ou OneDrive Entreprise.
Forms pour OneNote : C’est la version que vous ouvrez avec OneNote Online.

Dans cette formation, nous nous baserons sur les fonctionnalités de Formulaires sur le Web.

™

1. Comment débuter avec Forms ?

Une fois connecté a Office 365, vous arrivez sur la page d’accueil qui reprend I'ensemble des
applications. Cliquez sur Forms.

Applications Installer les logiciels Office

af Courrier && OneDrive @ Word Excel E PowerPoint m OneNote B SharePoint
nr Teams m Class Notebook @ Sway Forms

Explorez toutes vos applications —>




2. Comment créer un formulaire ?

Mes formulaires Parte

Nouveau formulaire

At

=+

Nouveau questionnaire

Sous l'onglet Mes formulaires, cliquez sur Nouveau formulaire pour
commencer a créer.

Donnez un titre a votre formulaire. Vous pouvez également ajouter une
description ou une image.

Entrez le titre ic

Entrer une description

—|— Ajouter une question

Remarque : Le nom des formulaires peut inclure jusqu’a 90 caracteres,
tandis qu’une description peut inclure jusqu’a 1 000 caracteéres.

Cliquez sur Ajouter une question pour commencer le formulaire. Vous pouvez ajouter les types de
guestions suivants : Choix, Texte, Evaluation ou Date.

-+ ® Choix

I E] Texte I xﬁ Evaluation I Date

Choix : Pour les questions a

choix multiples, entrez le texte de la question et les réponses possibles.

Vous pouvez autoriser plusieurs réponses et rendre une guestion obligatoire pour continuer.

1. Avez-vous déja utilisé un questionnaire en ligne ?

QOui.

Non.

Je ne sais plus.

—+ Ajouter une option

Ajouter une option « Autre »

[@ Plusieurs réponses][ @ Obligatoire D

Si vous souhaitez davantage de réponses possibles, cliquez sur Ajouter une option pour I'ajouter aux
deux réponses par défaut. Cliquez sur Ajouter une option « Autre » pour proposer une réponse Autre
accompagnée d’une zone de texte. Pour supprimer un choix, cliquez sur le bouton Corbeille en regard
de celui-ci. Pour que Forms affiche les réponses aléatoirement lorsque les utilisateurs répondent au
formulaire, cliquez sur le bouton Points de suspension (...), puis sur Mélanger les options. Vous y
trouverez également une option pour ajouter un sous-titre a la question.

Cliquez sur Ajouter une question pour poursuivre votre formulaire. Pour modifier 'ordre des
questions, cliquez sur les fleches Haut ou Bas, en haut a droite de chaque question.



Texte : Pour les questions avec réponse de type texte, sélectionnez I'option Réponse longue si vous

voulez afficher une plus grande zone de texte sur le formulaire.
@ /T\

2. Quelle est votre premiére impression de Microsoft Forms 7

Entrez votre réponse

[@ Réponse Iongue] @ Obligatoire @

Conseil : Pour copier une question, sélectionnez-la, puis cliquez sur le bouton Copier la guestion g
dans le coin supérieur droit.

Les questions avec réponse de type texte vous permettent également de définir des limites pour les
réponses numériques. Cliquez sur les points de suspension (...), puis sur Restrictions. Vous pouvez
choisir de limiter la réponse a I’aide de différentes options : Supérieur a, Inférieur a, Entre...

Evaluation : Pour les questions avec réponse sous forme d’échelle, vous pouvez choisir le nombre de
niveaux (5 ou 10) et les symboles : des étoiles ou des nombres.

55 T T N

3. Quelle note donnez-vous 3 Microsoft Forms ?

[Niveaux: 5 v ] [Symbole: Etoile ]

1 étoile Trés mauvais

5 étoiles  Excellent

(@ ) Obligatoire @

Une question d’évaluation permet aussi d’ajouter des étiquettes pour décrire les niveaux extrémes en

quelques mots. Cliquez sur les points de suspension (...), puis sur Etiquette.
4. Quel date sommes-nous ?

Date : Les questions de date n’attendent qu’une
réponse, a sélectionner dans le calendrier qui Veuillez entrer la date au format dd/MM/yyyy

’
souvre. < 2018 v féur. >
Remarque : Votre formulaire est enregistré
automatiquement et en permanence, dés sa
création.
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3. Comment créer un questionnaire ?

Mes formulaires Parte En cliquant sur Forms pour revenir a la page d’accueil, sous I'onglet Mes
formulaires, cliquez sur Nouveau questionnaire pour commencer a créer.

Donnez un titre a votre questionnaire. Vous pouvez ajouter une description

=l ou une image.
Nouveau formulaire
Questionnaire sur Forms

Il s'agit d'un questionnaire de démonstration utilisé pour une formation sur Forms.
e

=+
Nouveau questionnaire —+ Ajouter une question

Cliquez sur Ajouter une question pour commencer le questionnaire. Comme pour les formulaires,
vous pouvez ajouter les types de questions suivants : Choix, Texte, Evaluation ou Date.

Remarque : Pour chaque question, vous pouvez attribuer un nombre de points.

Choix : En plus des options pour les formulaires, vous devrez sélectionner |es bonnes réponses.

EE] 0] N
1. Forms fait partie de la suite Office 365.
Vrai. m 3 @
Faux. | 1 @
—+ Ajouter une option
Points: (@ ) Plusieurs réponses (@ ) Ovbligatoire

Texte : Vous devrez tapez toutes les bonnes réponses possibles.

2. Que peut-on créer avec Forms ?

Entrez votre réponse

Bonnes réponses :

Des questionnaires. / Des formulaires. / + Ajouter une réponse

Points: 1 (@ ) Réponse longue (@ ) Ovbligatoire




4. Comment afficher un apercu du formulaire et le tester ?

Cliquez sur Apergu pour afficher votre formulaire tel qu’il apparaitra sur
I’ordinateur d’un répondant. Cliquez sur Appareil mobile pour visualiser votre
formulaire sur la taille d’un appareil mobile. Pour tester le formulaire, entrez
des réponses en mode Apercu, puis cliquez sur Envoyer. Cliquez sur []  Appareil mobile
€ Précédent lorsque vous voulez quitter I'apercu de votre formulaire.

o Apercu

5. Comment modifier un théme de formulaire ?

Théme

Apres avoir créé des questions pour votre formulaire, vous devez penser
a l'aspect visuel de celui-ci: le style d’arrieére-plan et les couleurs.
Cliquez sur Théme et sélectionnez la couleur ou I'arriere-plan souhaité.

Conseil : Vous pouvez également charger une image d’arriére-plan en
cliquant sur Charger une image. = Vous sélectionnez une des
opérations suivantes :

- Recherche d’'images : Entrez le texte a rechercher dans la zone, puis
cliquez sur le bouton de recherche pour afficher vos résultats.
Sélectionnez I'image d’arriere-plan souhaitée, puis cliquez sur Ajouter.
- OneDrive : cliquez sur le dossier OneDrive qui contient votre image.
Sélectionnez I'image, puis cliquez sur Ajouter.

- Charger : accédez au dossier qui contient votre image. Sélectionnez
I'image souhaitée, puis cliquez sur Ouvrir.

6. Comment régler les parametres du formulaire ou du questionnaire ?

Les parameétres permettent de préciser les délais, d’identifier les Partager @
répondants, d’afficher les réponses correctes des questionnaires et de
définir d’autres préférences pour Microsoft Forms. Création de branche

Pour accéder a [|"écran Parametres, cliquez sur le bouton
Autres parametres de formulaire (...) dans la partie supérieure droite
de votre écran, puis sélectionnez Parameétres.

Paramétres

Commentaires

Parametres

Parametres
Qui peut remplir ce formulaire ?
Toute personne ayant le lien peut répondre Option de questionnaire
Seuls | embres d ti . .
@ >eus fes membres de mon organisation Afficher automatiquement les a
peuvent répondre résultats

| Enregistrer le nom
Les répondants verront leurs résultats et les bonnes
Une seule réponse par personne

réponses immédiatement aprés I'envoi du
questionnaire.
Options pour les réponses
| Accepter les réponses
Date de début
Date de fin

Mélanger les questions

Notification par courrier pour chaque réponse

7. Comment récupérer les résultats de votre formulaire ou guestionnaire ?
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