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e Un formulaire est une enquéte réalisée a I'aide d’un questionnaire sans notation ou évaluation possible.
e Le questionnaire ou QCM permet d’évaluer les réponses en indiquant et notant les réponses justes.

1. Créer un formulaire
= A partir d’Outlook

- Cliquez le bouton Lanceur d’applications puis Toutes les applications.

-+ Nouveau v~ 7T Charger
- Sélectionnez I'application

= Dossier

= A partir de OneDrive

@ Document Word

- Cliquez sur le bouton Nouveau puis Enquéte Forms. Nouveau B Classeur Excel
= Microsoft propose de créer un questionnaire ou un formulaire :

- Sélectionnez éventuellement un modeéle prédéfini. _
Ou: E Nouveau formulaire B Bloc-notes OneNote

@] Présentation PowerPoint

- Sélectionnez I'option formulaire. @3 Enquéte Forms

5] Document au format texte brut

at
= Nouveau
questionnaire

= Forms est ouvert et la fenétre de paramétrage du questionnaire est affichée :
Onglet création questionnaire Onglet apergil des réponses
Questions Réponses

Formulaire sans titre

Le questionnaire est créé en ligne. Il est automatiqguement sauvegardé dans un serveur Microsoft aux USA et les données sont
sauvegardée sur des serveurs européens. Pour ouvrir un questionnaire ou un formulaire Microsoft Forms vous devez activer
I'application Forms en ligne et gérer les questionnaires et les réponses a partir de cet espace en Cloud. Les documents ne sont
pas sur I'espace OneDrive.

= Saisir le titre du formulaire et un texte explicatif

- Cliquez dans la zone Formulaire sans titre et Questions Réponses
saisissez le titre souhaité.
- Cliquez dans la zone Entrer une description \4
et expliquer rapidement I'objectif du ~ Questionnaire de safisfaction

questionnaire.

‘ Nous cherchans & connaitre votre degré de satisfaction des services qui vous sont proposés] ‘

i Forms (Preview) Mythologie Homérique - Envegistré

= Sélectionner un théme

la fenétre. @ Mythologie Homérique (10 points) .

- Sélectionnez un theme dans le volet affiché Testez vos connaissances le Odyssée d Homére g

au-dessous.
1.Comment s'appelle le héro de 'Odyssée ?

B =

i G |- |
3 = |

| B
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2. Gérer les formulaires

= Sauvegarder un formulaire
- Forms sauvegarde en temps réel les formulaires. L’opération est donc automatique.

= Fermer un formulaire et activer Forms

- Cliquez sur Poutil EEEAGEEEON en haut de 'écran.

= Quvrir un formulaire

- Activez Microsoft Forms

= les formulaires existants sont affichés a I'écran. m
4

- Cliquez le formulaire & ouvrir. \ ] e ST

= Quitter Forms
- Fermer I'onglet du navigateur dans lequel il est
affiché

saee ren | Wl kO

= Supprimer un formulaire

Mes formulaires

- Activez Microsoft Forms et cliquez le bouton
Options [...] en haut du formulaire & supprimer
- Sélectionnez 'option Supprimer puis validez I'opération en cliquant Continuer.

= Renommer un formulaire

- Activez Microsoft Forms est ouvrir le formulaire a renommer.
- Modifiez le titre du formulaire.

3. Parameétrer les sections

= Créer une section

Les sections structurent les grandes parties d’un questionnaire (exemple) :

o les questions qui concernent les centres d’intéréts ;

o les questions qui concernent les comportements d’achats ;

o Les questions qui concernent les priorités d’achat, les valeurs personnelles ;
o les questions qui concernent I'identité de la personne.

) . @ Choix Texte % Evaluation f  Date
- Cliquez sur le bouton il pUis le e
1 Classement
N i
bouton

H ket ©

- Sélectionnez I'option Section. @ Net Promoter Scoret
Section

- Saisissez le nom de la section et un descriptif section?

éventuel.
- C“quez sur le bouton + AJOUter"' Entrer une description
= Supprimer une section
. . . < . . Dupli ! ti
- Cliquez sur le titre de la section a supprimer puis sur le bouton E' e
- Sélectionnez I'option Supprimer la section puis I'option a mettre en ceuvre. Supprimer la section > | Section seulement
Déplacer la section Section et questions
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" Deplacer une SeCtlon Déplacement de la section X
- Cliquez sur une section puis sur le bouton E' section T At
- Sélectionnez 'option Déplacer la section puis déplacez la section a Section 2 : Satisfaction restaurant "le Dahu”

I'endroit souhaité a I'aide des fléches vers le haut ou vers le bas.
4. Saisir les questions —
= Créer une gquestion

@® Choix ] Texte I 5 Evaluation E Dpa
- Cliquez sur le bouton et sélectionneztle |  __——— i1 Classement |
Likert (O
type de question a créer (le bouton offre plus de )
ChOiX). @  Net Promoter Score®
[ section
- Saisissez la question.
D om +

- Paramétrez les options de réponses en [ ‘

fonction des caractéristiques (Voir ci-apres les | >

types de questions possibles et leur — oui

paramétrage).

Non
- Précisez éventuellement si la réponse est

0b|igat0ire_ —+ Ajouter une option  Ajouter une option « Autre »

- Précisez éventuellement si plusieurs réponses @) Plusieurs réponses @) obligatoire
sont possibles.

Types de
> Exemples
guestions P
La personne coche la ou les réponses souhaitées.
11. Quel est votre critéres principal de choix d'un restaurant ?

Accueil

Question

ChOIX Ambiance
Ferm ée Qualité nouriture
Prix
Deécoration
Une réponse possible a choisir dans une liste déroulante.
7.Quel est votre critére le plus important dans de choix d'un restaurant
Question
Choix Sélectionnez volre réponse ~ ‘
le cadre
, LISte le confort

déroulante )
L'ambiance
la qualité de la nourriture

Classement | La personne classe les réponses proposées en les cliguant-glissant vers le haut ou vers le bas.
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2.Classez vos priorités par ordre d'importance

1 Deécor

2 Qualité nourriture

3 Originalité

4 Accueil

5 Service

Le texte peut étre court ou long

Que pensez-vous du mobilier du salon d'accueil ?
Texte
Entrez votre réponse
9. Combien avez-vous de voitures ?
Nombre La valeur doit étre un nombre
Restrictions | Nombre ~
1 Que pensez vous de 'accueil ?
Evaluation WOW W W
Niveaux : Symbole:  Etoile ~
1 Quelle est votre date de naissance ? E
Date
Veuillez entrer la date au format dd/MM/yyyy
1. ‘ Donnez-nous votre avis sur les points suivant : ‘
Trés satisfaisant Satisfaisant Peu satisfaisant pas satisfaisant +
Tableau
(L| kert) Décoration
Confort
Espace
LB WRecommanderiez-vous notre service a un ami ou un collégue ? E
Echelle (Net
PromOter 0 ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 4 ‘ 5 ‘ 6 7 8 ‘ 2) ‘ 10 ‘
Score)
Certainement pas Incontestablement
Section 1
Section .
Sectio A
Entrer une description
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= Paramétrer un sous-titre a une question

Un sous-titre permet de saisir un commentaire propre a la question.
2. Etes-vous déja venu dans le restaurant "le choucas”

- Activez, désactivez I'affichage d’un sous-titre en cliquant sur le bouton E' et
activez I'option Sous-titre. Question filtre
- Saisir le texte souhaité.

= Paramétrer une réponse obligatoire

Obligatoire Non

- Activez ou désactivez I'option au bas de la question

= Modifier une question
- Cliquez la question a modifier puis réalisez les modifications souhaitées.

= Dupliquer une guestion

- Cliquez la question & dupliquer puis cliquez le bouton Dupliquer |E

= Déplacer une question

- Cliquez la question a déplacer. Puis utilisez les fleches de déplacement en haut de la question.
= Supprimer une question

- Cliquez la question a supprimer puis cliquez la corbeille en haut de la question @

5. Visualiser le questionnaire Sl oty L e o

= F e
- Cliquez le bouton Questionnaire de satisfaction

Nous cherchons & connaitre votre degré de satisfaction des services qui vous sont proposés.

- Sélectionnez le mode d’affichage.

1 Ordinateur |:| Appareil mobile

Filtre

Avez vous déja manger dans le
restaurant "Le Dahu" *

O oui
O HNon

2.Quel est votre critére le plus important.
dans de chaix d'un

O e cadre

C ¢ par le prope
commumnigue? amais votre mot de pasee.

_ Avec Micrasoft Forms | Confdentiali et cookles | Conditions drutiisation
- Cliquez le bouton < Précédent pour revenir en mode création.

Les Gonnees que vous 3oumcttes seront envoyees 2u prop taire d lormulsre. Ne
O le confort




