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Creéer un formulaire Google avec I’adresse email @univ-boumerdes.dz

Les formulaires Google sont des outils tres pratiques par leur simplicité de mise en
place et leur exploitation via une feuille de calcul Google Sheets (équivalent
d’Excel).

Dans ce document nous vous montrons pas a pas comment créer un formulaire
Google. A noter qu’il est également possible de recevoir un mail contenant les
réponses lors de chaque validation du formulaire ou encore de fermer
automatiguement un formulaire en fonction du nombre de réponses recues.

Google propose a présent une nouvelle interface pour les Google Forms. Nous
détaillons dans ce tutoriel comment créer un formulaire Google dans sa nouvelle
version ainsi que les nouveautés apportées.

Créer un formulaire a partir de Google Drive

Pour créer un formulaire, vous devez vous rendre sur Google Drive et vous connecter a votre
compte Google a I’aide de vos identifiants : https://drive.google.com

Cliguez sur le bouton rouge Nouveau puis sur Plus et enfin sur Google Forms.
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Créer le formulaire depuis Google Drive

La nouvelle interface de création en material design s’affiche a 1’écran. Toutes les options sont
accessibles depuis le méme affichage.

Vous pouvez modifier le titre du formulaire en haut a gauche de 1’écran. Comme dans tous les
documents Google Drive, les modifications apportées sont automatiquement enregistrées. En haut a
droite de I’écran sont présentées les icOnes permettant de modifier le théme de couleur, de
visualiser le formulaire en ligne ou encore de le partager. L’espace central permet de créer les
différents types de questions.
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Nouvelle interface Google Forms
Conception de formulaire

Google propose un exemple de question par défaut, vous pouvez la modifier. Pour chaque type de
question, vous pouvez compléter 1’intitulé et rendre la saisie de la question obligatoire.


http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/02-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Nouvelle-interface-Google-Forms.png

Changer le type
de question

\ o

Question sans titre S
A Tr
— Optionn® 1 E
Controler les | _ :

données saisies |t i .
J \ -
L]
@ i\ Obligatoire
2

7. X \\
Dupliquer la | | Supprimer la Cocher pour
question \ question obliger la saisie

Conception des questions d’un formulaire

Les outils situés sur la barre de droite permettent d’ajouter différents éléments :

Ajouter une question

&

Tr Ajouter une zone de titre

Ajouter une image

Ajouter une vidéo

Ajouter une rubrigue

Outils de création de question
Les différents types de questions disponibles

Comme dans I’ancienne version, plusieurs types d’éléments peuvent étre ajoutés a votre formulaire.
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Réponse courte s+ Echelle linéaire
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Types de questions disponibles

Les questions de type Réponse courte permettent la saisie d’un texte court (nom, prénom, date...)
Une étoile rouge sur le formulaire en ligne indique a I’internaute que la réponse est obligatoire.

= Réponse courte Quel est votre année de naissance ? *

Quel est votre année de naissance ?

{E f Toxte de aide
I-D 9] Obligatoire . $

Validation des données

Question de type réponse courte

Les 3 points situés en bas a droite de la question permettent d’ajouter un texte d’aide pour faciliter
le remplissage de la question ou encore de paramétrer des options de validation de données. Il est
ainsi possible de préciser le type de contenu attendu.

Les questions de type paragraphe permettent a I’internaute de saisir un contenu texte plus complet.
Ce type est souvent utilisé pour des questions ouvertes.

Avez-wvous des commentaires a apporter = Paragraghe Avez-vous des commentaires & apporter *
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Question de type paragraphe


http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/04-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Types-de-questions-disponibles.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/05-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-r%C3%A9ponse-courte.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/06-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-paragraphe.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/04-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Types-de-questions-disponibles.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/05-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-r%C3%A9ponse-courte.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/06-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-paragraphe.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/04-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Types-de-questions-disponibles.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/05-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-r%C3%A9ponse-courte.png
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/06-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Question-de-type-paragraphe.png

Les questions a choix multiples permettent a I’internaute de choisir une seule réponse parmi une
liste donnée. Vous pouvez supprimer un choix a 1’aide de la croix grise ou encore réorganiser
I’ordre des réponses.

Trouvez-vous ce site pertinent ® Choix multiples

[] || Trouvez-vous ce site pertinent *
o O Oui
) O Non

O ® Obigatore < ()

Question de type choix multiples

Les cases a cocher facilitent la sélection de plusieurs réponses parmi une liste proposée. Vous
pouvez également ajouter une réponse libre en cliquant sur Ajouter « autre »

Comment avez-vous connu ce site ? Gunes A cacher

Moteur de rechesche

Comment avez-vous connu ce site 2 *

Bouche b credie

E] Moteur de recherche

: D Bouche a oreille

D Lien

Lien

0O = obligataire )

Question de type cases a cocher

Les questions de type liste déroulante incitent I’internaute a choisir une seule réponse au choix
dans une liste proposée.

Que pensez de ce tutoriel ? ©  Liste déroulante Que pensez de ce tutoriel ?

! Trés bien

Trés bien

Bien

Mauvais

[l_j (] Obligatoire

Question de type liste déroulante

Les questions de type échelle linéaire permettent a I’internaute d’indiquer une préférence sur une
¢chelle de nombre. Vous pouvez modifier 1’échelle proposée et préciser le contenu texte de chaque
extrémité.
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Quel est votre degré de satisfaction sur ce tutoriel ?
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Les questions de type Grille a choix multiples permettent de regrouper des questions similaires

Question de type échelle lineaire

dans une grille compacte. Une seule réponse par ligne n’est possible.
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Les questions de type Date ou heure incitent I’internaute a sélectionner une date dans un calendrier

Question de type grille a choix multiples

et éventuellement préciser une heure a 1’aide des options supplémentaires.

Quand étes vous disponible ?

@ Date o
b Quand étes vous disponible ?
Texte de Faide
0 w Obligatoirs ji/mm/aaaa
v/ Inclure lannée

Il est possible d’ajouter un titre et une description pour diviser un formulaire par theme.

Question de type date ou heure
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Les tutoriels D

o

Merci de donner votre avis sur nos tutoriels]

Les tutoriels

Merci de donner votre avis sur nos tutoriels

Que pensez de ce tutoriel ?

Ajouter un titre et une description

A partir de 1’élément Image, insérez une image dans votre formulaire pour améliorer sa
présentation. Celle-ci peut provenir de votre ordinateur ou bien de votre espace Google Drive.
L’icone Vidéo propose le méme type de présentation pour insérer une vidéo dans votre formulaire.

Importer une image Prendre une photo Importer une image Importer une image
depuis l'ordinateur depuis la webcam depuis le web stockée sur Google Drive

Inséjif une image / / / =

Importer Prendre un natantane A partic dume URL Vot albums

Google Drive Recherche

u[e]fa]=+ o

Ajouter une image ou une vidéo
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Répondez au formulaire

(3B |
Redimensionner
limage a l'aide
des poignets
bleus
Ajouter une image ou une vidéo

L’ordre des questions peut étre modifié par un simple cliqué glissé du haut vers le bas.

AVREI-VOIE Adas cammantairas Al siinnastinneg & faira aur las sealiars 2

Avez-vous des commentaires ou suggestions a faire sur les ateliers ? °
Auriez-vous des souhaits d'initiation sur les logiciels spécifiques

QUEI® et v st we e oo

Réorganiser I’ordre des questions

Créer des questions spécifiques en fonction d’'une réponse
II est possible d’afficher une liste de questions en fonction des réponses choisies par 1’internaute.
Pour cela, ajoutez une rubrique. Cette nouvelle section permet comme une nouvelle page de

formulaire d’ajouter autant de questions que souhaités.

©

Passer a la section sulvante

=

Rubrique 2 sur 2

Section sans titre

Ajouter une rubrique
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Revenez sur une des questions de la section 1 et définissez la suite a donner au formulaire. Le lien
vers une page de réponse spécifique s’effectue uniquement a partir des types de question choix

multiples. Ce type de question permet de choisir une page spécifique de votre formulaire en
fonction de la réponse.
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Associer une rubrique a une question

Modifier la couleur ou le theme du formulaire

Cette option vous permet de changer ’aspect graphique de votre formulaire parmi une liste
proposée par Google. Pour ce faire, cliquer sur ’icone palette de couleur située en haut de 1’écran.

Modifier la couleur

10
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Vous pouvez également modifier le théme du formulaire depuis I’icone en bas a
droite. Sélectionnez une thématique pour adapter la présentation de votre formulaire comme voulu.
Cette option vous permet également d’insérer votre propre image comme en-téte du formulaire
depuis la section Importer des photos.

Sélectionner un théme

Hlustrations

Anniversaire

I Alimentation et

restauration

Féte
Pour les enfants
Manage
Soiree en ville
Sports et jeux

I Voyages

Autres

Importer des photos

Vos albums

Annuler

Modifier le theme
Modifier le texte de confirmation du formulaire
L’icone Paramétres permet de modifier certaines options comme le texte inscrit lorsque
I’internaute aura envoyé¢ le formulaire. Il est également possible de montrer aux internautes un

récapitulatif de I’ensemble des réponses saisies dans un formulaire.

A noter que ’option Autoriser une seule réponse nécessite que 1’internaute soit identifié a 1’aide
d’un compte Google.

11
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Parameétres

E] Autoriser une seule réponse (connexion obligatoire)

Page de confirmation

Message pour les personnes interrogées

Fournir aux personnes interrogées un lien pour

Envoyer une autre réponse

D Modifier ses propres réponses

[:] Afficher le résumé des réponses (@)

Options de présentation

ANNULER ENREGISTRER

Parametres complémentaires
Envoyer le formulaire par e-mail

L’icone Envoyer situé en haut de 1’écran permet d’envoyer votre formulaire par mail. Indiquez
simplement les adresses des contacts et cliquez sur envoyer. Vos correspondants recevront un lien
pour accéder au formulaire. A noter qu’il est possible d’afficher directement le formulaire dans le
contenu du mail si les messageries de vos contacts le permettent. Le lien Ajouter des
collaborateurs donne acces en modification du formulaire aux personnes choisies.

12
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Envoyer le formulaire

Envoyer via

E-mail

ANNULER | ENVOYER

Envoyer le formulaire par mail
Insérer un formulaire sur un site Internet

Toujours a partir du bouton Envoyer, il est possible de récupérer un code html vous permettant
d’insérer le formulaire dans votre site Internet. Cliquez sur 1’icone représentant deux fleches puis
recopiez le code indiqué et collez le dans une page de votre site en mode source. Vous pouvez
notamment définir la largeur et hauteur d’affichage dans votre page web.
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Envoyer le formulaire X

Envoyer via u

Intégrer le code HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/1kGxaVH-bhZvi2sqeurQct8V

Largeur7g0 pixels Hauteur5pQ pixels

ANNULER COPIER

Intégrer le formulaire dans un site
Consulter les réponses d’'un formulaire

Google propose 2 facons de consulter les réponses d’un formulaire, sous forme de statistiques ou
dans une feuille de calcul Google Sheets. En haut de ’écran, cliquez sur Réponses (le nombre de
réponses au formulaire est indiqué)

Les réponses statistiques sont disponibles par défaut sous forme de résumé (toutes les réponses) ou

bien individuelles (formulaire par formulaire). L’icone vert permet de créer une feuille de calcul
pour y recevoir les réponses.

14


http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2016/02/22-Cr%C3%A9er-un-formulaire-Google-avec-la-nouvelle-interface-Google-Forms-Int%C3%A9grer-le-formulaire-dans-un-site.png

QUESTIONS REPONSES n

2 réponses

INDIVIDUEL péponses acceptées @)

Quel est votre année de naissance ? (2 reponses

19

1900

Que préférez vous sur ce site ? 2«

@ Les tutoriels Google
@ Les tutoriels Microsoft

Visualiser les réponses sous forme statistiques

Cliquez sur P’icone vert pour créer une feuille de calcul. Vous pouvez renommer cette feuille
comme souhaité ou utiliser une feuille existante dans Google Drive.

Sélectionner la destination des réponses

@® Créer une feuille de calcul Formulaire de satisfaction (r

O Sélectionner une feuille de calcul existante

ANNULER
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Créer la feuille de calcul recevant les résultats

La feuille de calcul s’affiche dans un nouvel onglet. Chaque ligne de la feuille de calcul contient
une réponse compléte au formulaire. Chaque colonne correspond a une question du formulaire. La
premiere colonne affiche la date et I’heure d’envoi du formulaire. Vous pouvez mettre en forme la
feuille de calcul comme vous le souhaitez encore exporter les résultats au format Excel.

Formulaire de satisfaction (réponses) e
Fichier Edition Affichage Insettion Fomat Données Outils Formulaire Modules complémentaires Aide
& e ~ P € % o 00123 Adal v v - B Z § A. @ . B -
Horodateur
A B c D E
1 | |Horodateur lOuel est votre année de t Que préférez vous sur ce Comment avez-vous connu ce site ?
2 23/02/2016 14:27:12 1900 Les tutoniels Google Moteur de recherche
3 23/02/2016 14:27:22 19 Les tutonels Microsoft  Bouche a oreille
4
3
6
7

Résultats insérés automatiquement dans la feuille de calcul

Les donneées du fichier de réponses peuvent étre traitées comme un fichier excel. Il est possible de
créer des tableaux croisés dynamiques, d’effectuer des tris, filtres et validation, de créer des
graphiques et méme des graphiques géographiques.

Le menu Formulaire permet de modifier et d’accéder au formulaire en ligne.

Formulaire Modules complémentaires  Aide

Modifier le formulaire

Envoyer le formulaire

Acceder au formulaire en ligne
L

Integrer le formulaire dans une page Web.

o _ _ : .
Afficher le résumé des réponses

Supprimer le lien au formulaire
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Accéder au formulaire depuis la feuille de calcul
Arreéter la diffusion d’'un formulaire

Vous pouvez a tout moment refuser les réponses a un questionnaire en le désactivant a 1’aide du
curseur en haut a droite du formulaire.

QUESTIONS REPONSES n

2 réponses :

Bloquer la diffusion d’un formulaire
Recevoir une notification par mail lorsqu’une réponse est ajoutée

L’icone représentant 3 points en haut & droite donne acces a quelques options complémentaires.
Vous pouvez notamment recevoir automatiquement un mail lorsqu’une réponse est ajoutée.
Pour cela cochez I’option concernée. Vous pouvez également remettre votre formulaire a zéro en
cliquant sur Supprimer toutes les réponses.

A noter qu’il est également possible d’envoyer les réponses d’un formulaire par mail a
I’internaute qui le compléte.

u v Recevoir une notification lersquiune réponse est ajoutée

Sélectionner la destination des réponses

2 réponses

Suppeirmer le Ben vers le formulaire

| 4=

Télécharger les réponses (.cav)

Supprimer toutes les réponses

Recevoir les réponses par mail
Insérer des modules complémentaires

La derniére version de Google Forms permet d’insérer des modules complémentaires depuis les 3
points en haut a droite du formulaire.
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2O JEEE o 3l ENVOYER

|_|:| Créer une copie

] Placer dans la corbeille

&> Obtenir le lien

™ Imprimer
+a Ajouter des collaborateurs...

<> Editeur de scripts...

* Télécharger des modules complémentaires...

Télécharger des modules complémentaires

En cliquant sur Télécharger les modules complémentaires, vous pouvez directement ajouter de
nombreux outils pour faciliter la gestion de vos formulaires. Par exemple :

¢ Form Notifications permet par exemple de notifier un répondant par mail avec le contenu de ses
réponses.

e FormPublisher propose des modeles de formulaire déja créés.

e FormLimiter permet de fermer automatiguement un formulaire a partir d’'une date ou d’un
nombre de réponses recues.
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What is vour choice?

FormPublisher
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Télécharger des modules complémentaires

S.DACI (CRSIC/UMBB)
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