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Créer un formulaire

Le service « Formulaires » permet de concevoir rapidement et facilement des exercices,
des sondages ou tout autre type de formulaire. A tout moment, vous pourrez visualiser

I'apercu de votre création telle qu'elle sera vue par les répondants.

Un formulaire est a insérer dans un message, une activité du cahier de textes ou encore un

article de blog.

# Etape 1 : Accéder au service « Formulaires »

Accueil

Cahier de textes Aprés connexion a I'ENT,

Classeur pédagogique 1. Dans le menu, cliquer sur
I'onglet « Services
B personnels »

— Services personnels 2. Cliquer sur lI'onglet

Agenda personnel

« Formulaires »

Porte-documents

* Formulaires

Favoris

# Etape 2 : Paramétrer un formulaire

J &
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Formulaires Vous &tes ici : Foermulaires > Modéles > Nouveau formulaire
P ' .
B retour| Création d'un nouveau formulaire
Modéles
Diffusions Parameétres Page 1 - Apergu
Nom du formulaire * [Sandage cantine |
Type de formulaire )
Réponse modifiable 0 ®oui O Non [] conserver I'historique des réponses
Afficher la synthése ) (® Tous les répondants (O Aucun @
ACCES aux réponses 0 [ Liste personnalisée
Motification 0 Notifier ['auteur et la liste personnalisée, si sélectionnée, a chaque réponse regue
* : champ obligatoire
m Enregistrerl I‘I..’aliclerl
1. Cliquer sur le bouton <« Nouveau formulaire »
2. Renseigner le champ « Nom du formulaire »
3. Choisir les paramétres optionnels du formulaire
4. Cliquer sur le bouton « Enregistrer »
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@ Rappel des possibilités RS
de paramétrage des
formulaires . 1l existe 2 types de formulaires :

+ Public : le formulaire est accessible 3 tous les utilisateurs, sans
obligation de s'authentifier pour y répondre,

* Authentifié : 'utilisateur est obligé de s'authentifier & I'ENT pour
réepondre au formulaire,

+ Anonymise : les utilisateurs sont obligés de s'authentifier a
I'ENT pour répondre au formulaire. Les réponses enregistrées ne
contiennent pas les noms et prénoms des répondants.

Réponse modifiable »

Si l'indicateur est "0Ouwi", les répondants pourront soumettre une ou
A plusieurs réponses au formulaire. La derniére réponse viendra
Type de formulaire remplacer celle transmise precedemment.
- . Si l'indicatewr st "Non”, les répondants ne pourront soumettre
Réponse modifiable qu'une seule réponse, sans possibilité pour eux de venir la
modifier ultérisurement.

Afficher la synthése

Sila case a cocher "Conserver I'historiqgue des réponses” est
selectionnee, les repondants pourront soumettre plusieurs

Accés aux réponses reponses qui seront conservées,

Motification

Afficher la synthése x

Si la case "tous les répondants” est sélectionnée, la synthése des
réeponses sera proposée aux répondants dés qu'ils auront valide
leur réponse.

Accés aux reponses

Il est possible de selectionner une liste de personnes ou de
groupes (maximum 5), autres que les répondants, pouvant accéder
a2 l'ensemble des réponses d'un formulaire diffuséa.

Ceux-ci seront avertis par messagerie dés que le formulaire sera
publia.

Motification

A chague réponse transmise par les utilisateurs, un message de
notification sera transmis a l'auteur du formulaire et egalement a
la liste personnalisée de personnes.
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# Etape 3 : Insérer un texte dans un formulaire

Parameétres Page 1 Apercu
Texte Maodifier Dupliquerl"Supprimerl ¢ 4p
Yous poaz insérer du texte, des extraitz audio ou video directement en cliquant sur "Modifier” ou "Insérer du
texta".
In=érer une question | | Insérer du texte
Texte *
— 2 . v o
A A4 s 2 Format ¢ = r exemple les boutons
S B @ %
Voici quelques questio Fitine pour nous aider a....
NB : Utiliser les icones I [Emegistrerl [va"derl
pour intégrer une image
pour intégrer une vidéo ou un fichier audio
"
Mots : 19, Caractéres (incluant HTML) : 153
( ]
1. Cliquer sur l'onglet « Page 1 »
2. Cliquer sur le bouton « Modifier » ou « Insérer du texte »
3. Renseigner le champ « Texte » et éventuellement insérer une image, une vidéo, un fichier audio,...
4. Cliquer sur le bouton « Valider »

NB : Une fois validé, I’élément « texte » peut étre modifié,
dupliqué supprimé ou déplacé en utilisant les boutons de
paramétrage :

Texte Modifier || Dupliquer | | Supprimer # 4p

NB : Il est possible de présenter le formulaire sur plusieurs pages. Ajouter
des pages en cliquant sur le bouton « + »

Paramétres Page 1 Cliquer

| Ajouter une page l
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# Etape 4 : Insérer une question dans un formulaire

Question 1

Type * a

Réponse *

Saisie libre

Obligatoire
Piéce jointe

Aide

Intitulé de la question *

GQuand mangez-vous & la cantine ?

)

|Réponse multiple : case & cocher .-

Réponse multiple : case a cocher

-

Saisissez chague cheix de réponse sur une ligne séparée (100 réponses max. ).

Lundi
Mardi

Mercredi
jeudi
weandredi

DAjouter une zone de saisie libre {255 caractéres max.)

O Cui @ Mon
O Cui @ Non

uhwnre

Cliquer sur le bouton « Insérer une question »
Renseigner le champ « Intitulé de la question »
Dérouler la liste et cliquer sur un type de question
Renseigner le champ « Réponse »
Cliquer sur le bouton « Valider »

0

iant sur "Modifier” ou "Insérer du texte".

Inzérer une question || Insérer du texte

IEnregistrerI I\fali(lerl

NB : Une fois validé, I’élément « question » peut étre modifié,

dupliqué, supprimé ou déplacé en utilisant les boutons de

paramétrage :
Que

stion 1 Modifier || Dupliquer | | Supprimer ¢ o« p

Type

différents types
de questions :

Faites wotre choix parmi divers types de questions

+ Datefheure (permet de demander aux personnes interrogées
une date et/ou une heure speécifigue par ligne).

* Piéce jointe [permet de demander uniguement I'ajout d'une
piece jointe par le répondant].

o * Réponse multiple : case a cocher (plusieurs choix possibles pour
Type ﬂ le répondant].

= Réponse unigue : bouton radio (un seul choix possible pour la
répondant).

= Réponse unigue : liste déroulante (un seul choix possible pour le
rapondant).

#= Tableau : bouton radio (un seul choix possible pour le repondant
pour chague ligne du tableau].

# Texte (zone de saisie libre dont le contenu peut &tre limité en
nombre de caracteres par I'auteur du formulaire].

Pour conserver les données, il est impératif de cliquer sur le bouton

« Valider » en fin de saisie !
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