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1. Paramétrer les modalités de réponse

Paramétres

- Cliquez le bouton E en haut de I'écran et sélectionner Parametres.
- Sélectionnez les options a mettre en ceuvre.

Options pour les réponses Commentaires

Accspter les réponses
DDate de début
[Jpate de fin

Conditions

Mélanger les questions
I:‘ Notification par courrier pour chaque réponse

I:l Personnaliser le message de remerciement

2. Envoyer les formulaire

Il est possible :

o d’envoyer le questionnaire a un groupe Facebook ou Twitter

o d’envoyer le formulaire par Mél en y copiant un lien d’acces au formulaire

o De placer le lien ou un QR code dans un message ou dans un fil de discussion Toute personne ayant le lien peut répondre
Teams

- Cliguez le bouton
- Sélectionnez le mode d’administration. /

- Cliquez le bouton Copier. Partager sous forme de modele

Envoyer et recueillir les réponses

5zJOUkVUWDIXWUVDQKFNNFIXMS4

- Ouvrez votre messagerie (Outlook ou autres) ou une discussion dans Toute personne ayant recu le lien peut dupliquer le
Teams ou un espace de communication accessibles aux étudiants formulaire

(Facebook, Twitter...).
Collez le lien dans les Méls envoyés aux personnes qui doivent https://forms.office.com/Pages/Shar Tii]
répondre au questionnaire ou dans le fil de discussion d’'une équipe

ou d'un canal dans Teams ou dans le fil de discussion d’un réseau
social.

- Questi Réponses
3. Consulter les réponses “’ ' e
- Ouvrez le questionnaire. ]

. ) Z uestionnaire de satisfaction
- Activez I'onglet Réponses. 2 .

= Données générales

= Les réponses sont affichées sous la forme de 4 01:29 Actif
tableaux et de gl’aphiques. Réponses Durée moyenne de remplissage Etat
La fenétre affiche la durée moyenne de

remplissage. @ Ourir dans Excel

= Réponses individuelles

1. Avez vous déja manger dans le restaurant "Le Dahu”

Plus de détai

- Cliquez sur le bouton Afficher les résultats

= Les réponses sont anonymes.
oo

. . . s @ non
- Faites défiler les réponses et les notes a I'aide des —%

boutons de défilement.

- Cliquez le bouton Précédent pour revenir au
tableau de synthése



Microsoft Fiche-outil n° 04 cterrier
Forms Administrer les formulaires et consulter les réponses 72|
page
= Quvrir le fichier des réponses dans Excel Mythologie Homeérigue
Cette option permet de réaliser des analyses plus approfondies
sur Excel et notamment de réaliser des tableaux croisés )
dynamiques. 7 49 Atcnf
Réponses Résultat meyen tat

- Cliquez le bouton : Ouvrir dans Excel dans la fenétre d’anlyse

générale.

Examiner les réponses

B8 ouvir dans Excel

B HE 9
Accueil Insertion

BililE@ @

Dessin

fr['l & Calibri ==
Coller @~ G IS . ==
- s ==
Presse-papiers [5 Police &
K12 - fx

1 3/20/20 22:47:56 3/20/20 22:50:46 anonymous
2 3/20/20 22:51:08 3/20/20 22:51:57 anonymous
3 3/20/20 23:02:23 3/20/20 23:03:23 anonymous
4 3/20/20 23:03:48 3/20/20 23:05:05 anonymous
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Formules

Questionnaire de satisfaction(1-4) (1) - Excel
Données Révision Affichage

«0 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de — Trier et Red
] [ Format ~ &~ "
conditionnelle v de tableau v cellules ~ filtrer » séle|
& Styles Cellules Edition

la qualité de la nourriture
le confort

le confort

D

Développeur

i)

Rechercher

Aide Power Pivot
E HHinsérer ~ >~
/ i = Z?
B supprimer ~ | [~

4 Satisfaisant Tres satisfaisant Satisfaisant
4 Satisfaisant Satisfaisant Satisfaisant
5 Treés satisfaisant Trés satisfaisant Trés satisfaisant
4 Satisfaisant Satisfaisant Satisfaisant

4. Analyser les réponses

Pour réaliser une analyse statistique plus approfondie, utilisez les outils statistiques d’Excel et les tableaux croisés

dynamiques.




