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TUTORIEL

Utiliser les formulaires

01.Créer un formulaire

02.Diffuser un formulaire

03.Notifier la diffusion d'un formulaire
04.Répondre a un formulaire

05.Accéder a la synthése de diffusion d'un formulaire



1) Créer un formulaire

< Le service « Formulaires » permet de concevoir rapidement et 1.
facilement des quizz, QCM, sondages ou tout autre type de formulaire.

2.

Sanvices Gestion des modeéles e

personnels

Maodéles Diffusions

Agenda personnel

Porte-documents
Nombre d¢iéments affichés Rechercher
Formulaires
Modéle de formulare o
Favoris faon

Création d'un nouveau formulaire

Modéles Diffusions

Paramétres Page 1 + Aper

o Nom du formulaire (*) Le régne de Napoldon ler

e Type de tormulaire ' Authentifié «

Reponse modifiable ui @ Non

o Afficher la synthése

Accés aux réponses

o Notification

Tous les répondants @ Aucun

Notifier Fauteur et la kste personnalisée, = sélectionnde, 3 chaque réponse regue

*Type de formulaire

Authentifié: identification obligatoire sur UENT pour
répondre, les réponses sont nominatives.

Authenlifié ~ Anonymisé: identification obligatoire sur UENT, les
réponses sont anonymes.

Anonymisé 2 : . :
Public Public: aucune authentification requise.

@ Vous pouvez enregistrer votre formulaire, il ne sera diffusable quaprés
validation.

Il est toujours possible de modifier les paramétres du formulaire avant sa
diffusion.

Accés a la création d'un
nouveau formulaire,

Actions possibles sur le
formulaire: modification,
téléchargement sur le
poste de travail, ajout au
dossier personnel du porte-
document, suppression.

S Crédle < Modifidie S Dernidre diffusion < Actions

1. Choix du titre du
formulaire.

2. Choix du type de
formulaire*.

3. Paramétrage du type
de réponse permise:
modifiable ou non aprés
validation.

4. Paramétrage de l'accés a
la synthése des réponses
(toujours anonymisées).

5. Sélection d'une liste
d'utilisateurs (5 au plus)
ayant accés aux réponses.

6. Demande de notification
a envoyer a l'auteur du
formulaire et a la liste
personnalisée.
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1 Créer un formulaire

natow  Création d'un nouveau formulaire

Paramotres Page 1

A

Texte Modder  Duphquer | Supprimer @ 4P

Apergu

Vous pouvez nsérer du texte, des extras audo ou video drectement en chquant sur "Modfier’ ou “Insérer du texte”

Question 1

Vous pouves créer des quastions & partir de types prédéfinis, comme par exemple les boutons radio - dessows.

Chowx 1

i 2
Question 1
Intitulé de La question (*) Quelles sont les iles liées & la vie de Napoléon ?
Type (*) ) Réponse multiple - case a cocher «
Réponse (*) Swisisser chague choix de réponse sur une lgne sépunrée.
L'ile de Sainte Réléne
Saisie libre Agouter une Zone de saisie bbre (255 caractéres max)
Obligatoire ° ou #® Non
Pidce jointe Ou ® Non

1 Créer un formulaire

‘ Question 1 (*) ‘

Please write down which states belong to the Bible Belt

& Joindre un fichier

Aide : You may prefer to clip your list if already done.

Question 1 (*) °

Who is now President of the United States 7

Joe Biden
Barack Obama
George W. Bush

Question 3 (*)

Where would you like to go for a short trip ?

France

UK

Ireland

The Netherlands
Italy

V! Spain

<<

Question 2 (*) Modifier || Dupliquer | Supprimer

What will he do when he ... home ?

Aucun -

wil have left
leaves

will leave
has left

A
=T

Question 4 (*) o

Quels sont, selon vous, les 10 ouvrages les plus lus ?

& Joindre un fichier

Votre formulaire peut
comporter jusqu'a 10 pages.

1. Zone de saisie d'un
texte de présentation
du formulaire; peut
étre enrichi avec un ou
plusieurs médias.

Rédaction des questions
et choix des types de
réponses.

3. Sélection du caractére
obligatoire(*) ou non
des réponses a toutes les
questions avant de passer
a la page suivante.

>

Permission pour le
répondant d'associer une
piéce jointe a la réponse.

Aucun -

Texte

Réponse unique : bouton radio
Réponse unique : liste déroulante
Réponse multiple : case a cocher
Piéce jointe

1. Texte: réponse libre.

2. Réponse unique: bouton
radio et Réponse unique:
liste déroulante: une
seule réponse parmi
plusieurs propositions.

3. Réponse multiple: case
a cocher: plusieurs choix
possibles.

4. Piéce jointe:
téléchargement par les
répondants d’un fichier
depuis leur ordinateur.



2) Diffuser un formulaire

o Dot (e 1. Diffusion du formulaire via
Mode dariponse ()@ 1 We ricendrs wnicuems la messagerie interne.

Objet (*)

2. Diffusion du formulaire via

Message (*)
sy EEa@ @ le blog.
3. Diffusion du formulaire via
6 BT R R le contenu de séance ou
le travail a faire dans le

Contens Publication

cahier de textes.

Titre (*)

B I Y N 2

@ Avant de diffuser un formulaire, vous pouvez encore modifier les paramétres initialement choisis.

Les formulaires authentifiés ou anonymes peuvent étre publiés dans des espaces publics, mais la mire
d’authentification apparait pour le renseigner.

3) Notifier le diffusion d’un formulaire

2 A partir de l'annuaire, vous pouvez établir une liste personnalisée d'utilisateurs de UENT (5 au
maximum) qui pourront, en plus de vous, étre notifiés a chaque réponse collectée. Ces personnes
n‘ont pas nécessairement accés au service, mais elles peuvent en visualiser les réponses grace aux
liens contenus dans les messages de notification.

< Les messages de notification sont envoyés dans la messagerie interne: un lien permet d'accéder a
['apercu de la réponse et un autre lien renvoie vers 'ensemble des réponses.

Retour | [K-d'école] - Nouvelle réponse au formulaire - English Quizz

Supprimer || Archiver v Tout déplier || » Tout plier
Messagerie ENT v Bonjour,
jeu. 11 avr. 3 11:52 Une nouvelle réponse au formulaire English Quizz vient d'étre envoyée par
l'utilisateur :
Nom

VOus pouvez consuiter ) £ ou a tout moment

Cordialement, L'équipe de votre ENT.

@ La notification des réponses est facultative. Vous pouvez 'activer par le biais d’'une case a cocher dans les
paramétres du formulaire.
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4) Répondre a un formulaire

® Il est possible de revenir sur une page précédente sans avoir répondu aux 1. Accés au formulaire par
questions obligatoires(*) de la page en cours. le lien présent dans un
En revanche, il faut avoir répondu a toutes les questions obligatoires(*) de la message.

page en cours pour accéder a la suivante.

O N 2- <0 2 formie par e

lien présent dans le cahier

Retour a1 d
Destinataires : "Enseignants 3émeA” e teXteS-
Répondre & fexpéditeur | Supprimer | Archiver routapier rrepie 3. Accés au formulaire par le

lien présent dans un article

BOURGEOIS Thibault
mer. 16 oct. 3 08:12 © de blOg
o weiowr | Mardi 9 avril 2013, de 14h & 17h Annste

Matiére ANGLALIS

Groupe 158

tnseignant Mrma CARAMBOLE Before taking off to London

Salte

Statut ) sassee par Cassandra CARAMBOLE le 4 awil 2013 & 11139
« pré »

2\

% < A FAIRE POUR CETTE SEAN w
F-NE Jtest

Aucun travail renseigné

“ours English Quizz

5) Accéder a la synthése de diffusion d’un
formulaire

1. Accés au paramétrage

Retour Napoléon ter choisi pour la diffusion du

0 formulaire.

2. Accés aux pourcentages
de réponses ainsi quau
page 1 ° nombre de répondants.

Synthése Réponses Nombre de réponses: 2 / 12

1. Date du sacre de N ler

Pourcentage de réponse Nombre de réponses

2 décembre 1803 00% O
2 décembre 1804 500 % 1
2 décembre 1805 500% 1

2. Quelles sont les wictowres de Nler

Pourcentage de réponse  Nombre de réponses

‘ Wagram 1000% 2
Trafalgar 500% 1
lena 1000% 2
Russe 00% 0
Arcole 500% 1

® Il ny a pas de statistiques concernant les questions ouvertes.
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FORMULAIRES > DIFFUSIONS > DETAILS

retour | Napoléon Ter

Informations

Synthése Réponses
Tout Pour la sélecti v | ok
Date - Répondants Date du sacre de N 1er
1671072013 4 09801 JACQUET Apciline 2 décembre 1805
16/1072013 a 09000 2 décembre 1804

Ouverture de FORM-20131016_081201-napolecn_lerzip B

Voun avez choni & ouver :
1. FORM-20131016_081201-napoleon_Ler.zip

Ok Qb €5t un fcheer de type : Compressed (zipped) Folder (068 octets) |
& partie de - htp//rouge formation savorsnumenquesS6l fr

Pour la sélection...

Pour la sélection ...
Supprimer la sélection

Que doit fire Fuefon avec ce fuchies

Quvew svec | Eaphocateur Windows (défaut) )
© Ereegutrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Annuler {

8 J

1. Accés aux réponses par
répondant; leur nom est
indiqué si le formulaire n'a
pas été anonymisé.

2. Sélection d'un répondant
pour supprimer ses
réponses et lui donner la
possibilité de les ressaisir.

3. Suppression possible de
toutes les réponses des
répondants pour leur
donner la possibilité de les
ressaisir.

4. Exportation des réponses
au formulaire au format
CSV afin les traiter dans un
tableur.

@ Le répondant peut supprimer les piéces jointes insérées en réponse mais ne peut pas les télécharger directement
depuis le formulaire de réponse. Seul le titre est visible. Les piéces jointes seront accessibles dans larchive

contenant les réponses au formulaire.
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