CRÉER UN FORMULAIRE EN LIGNE SUR GOOGLE

Google vous permet de réaliser différents travaux en ligne, notamment des formulaires que vous pouvez ensuite envoyer via votre boîte gmail et dont vous allez recevoir les réponses par le même biais.

Afficher la page Google
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Cliquer sur Plus
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Cliquer sur Documents


[image: image26.png]Importer un ficl

r E3]

Importez un fichier & parti de votre ordinateur(ichiers xis, ods
csv, )

C:\Users\Catherine\Docun

Importation du fichier réussie. Ouvrir maintenant





Il faut avoir un compte Google. 
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Saisir votre identifiant et votre mot de passe

Si vous n’avez pas créé votre compte, vous pouvez le
créer maintenant

Ce compte peut être créé avec n’importe quelle adresse électronique.

Attention : le mot de passe doit comporter au moins 8 caractères
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Vous avez la possibilité de modifier, dupliquer ou supprimer une question

Une fois votre questionnaire terminé, vous pouvez l’enregistrer puis cliquer sur envoyer ce formulaire par e-mail.
Créer un formulaire à partir d’une feuille de calcul

Vous pouvez également créer votre formulaire à partir d’une feuille de calcul existante :

1. Ouvrir la feuille de calcul sur Google.

2. Vérifier les en-tête de colonnes

3. Cliquer sur l'onglet Formulaire, puis sur Créer un formulaire. 

4. Dans le modèle de formulaire qui apparaît, vous pouvez modifier les questions pour ajouter un commentaire et modifier le type de question mais vous pouvez aussi ajouter des questions. 

Enregistrer le formulaire
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Si vous fermez votre formulaire, celui-ci apparaît sous la forme d’un tableau dans une feuille de calcul. 
Modifier un formulaire
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Envoyer le questionnaire à renseigner par mèl
Une fois votre questionnaire terminé, 
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Ou en mode Tableur 

[image: image8.png]Fichier Modifier Aficher Format Insertion  Outils | 5o/ |- ()} Aide

G o A 1000€ % 123> 10ptv [B|ae A Modferle formuaire
A 8 c Accéder au formulaire en ligne

Intégrer le formulaire.

Affcher le résumé
v Acceptation des réponses

1. Sur quell
Cclasse Stosve  Supprimer le formulaie
Horodateur Nom intervenus {
— Envoyer le formulaire.
=

Envoyer un e-mil & tous les utlisateurs




Le destinataire recevra l’un ou l’autre des messages ci-dessous suivant si : 

le formulaire est inclus ou non

	[image: image9.png]Bilan 1/2 journée banalisée

catherine mesnil [catmeriot@gmail.com]

dim. 1411212008 21:22
meriot@nforie.f

Si vous rencontrez des difficultés pour afficher ou envoyer ce formulaire, complétez le en ligne :
httpy/spreadsheets google.com viewform ?kev=psTim6 GiNwpmStfhY¥DCIOQ

ée

Bilan 1/2 journée banal

* Obligatoire

Nom[ 1
1. Sur quelle classe étes-vous intervenus 2 * 2CAP ]

2. La durée prévue pour la recherche de stage est : *
() Trop courte

() Trop Longue

() Comecte

3..Si vous trouvez la durée trop courte, quelle durée souhaitez-vous ?
() une joumée entiére

S NS

Ve el e A,





	
[image: image10.png]catherine.meriot@ac-orleans- tours. r: Boite de réception

4 & & 1] ]

Rédiger Répondre Répondre & tous Transférer Supprimer Ajouter des adresses

Suivant.

@

Fermer

De catherine mesnil <catmeriot@gmail.com>
Envoyé Dimanche, Décembre 14, 2008 9:14 pm
A catherine meriot@ac-orleans- tours. fr
Objet Bilan 1/2 journée banalisée
Si vous rencontrez des difficultés pour afficher ou envoyer ce formulaire, complétez-le en ligne :
http://spreadiheets google.com/viewform?key=psJim6 GNwpmSthYyDCIOQ







Pour compléter le formulaire, le destinataire devra cliquer sur le lien
Insérer le formulaire dans un site Web ou un blog ou dans un mèl
Cliquer sur le bouton Autres actions en haut de l'éditeur, 

Puis sélectionner l'option Insérer dans le menu déroulant. 
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Ou en mode Tableur
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Le message ci-dessous apparaît :
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Partager le questionnaire
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Voici la dernière fenêtre qui apparaît. Elle valide vos manipulations.
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Si vous avez modifié un formulaire et devez le renvoyer, cliquez sur le bouton Modifier ou renvoyer dans l'angle inférieur gauche de l'onglet Partager. 
Saisir vous-même les réponses dans un formulaire
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Les destinataires vont ensuite remplir votre questionnaire et vous le retourner. Les résultats vous apparaîtront instantanément dans votre tableau.

Pour afficher les résultats d'un formulaire, ouvrez la feuille de calcul d'origine. Il est intéressant d'utiliser le même nom pour le formulaire et la feuille de calcul, afin de les retrouver facilement. 
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Il est possible de
· Insérer des colonnes destinées à recevoir vos propres données à côté des réponses au formulaire, telles que des calculs, des notes ou des recherches. 

· Insérer des lignes d'information en haut - sous les en-têtes de colonne (questions) et AU-DESSUS de la zone dans laquelle les données sont collectées. Les réponses au formulaire sont toujours insérées dans la première ligne disponible/vide. 

· Insérer de nouvelles feuilles ou en déplacer. Les réponses continueront d'être insérées automatiquement dans la même feuille. 

· Garder à l'esprit que les limites de nombre de lignes, de cellules et de colonnes de feuille de calcul s'appliquent également aux feuilles de calcul associées à vos formulaires. 

Afficher l’analyse des résultats
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Vous obtiendrez les résultats sous forme de graphiques (ex : ci-dessous) ou de texte en fonction du type de la question posée
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Attention : pour l’instant Google ne permet d’imprimer que la première page d’analyse. Vous pouvez cependant visualiser et/ou projeter tous les résultats.
Conseils supplémentaires :
Si vous procédez à des essais afin de vérifier votre formulaire, il est conseillé de dupliquer (copier-coller) ce formulaire avant de le publier afin que les résultats ne soient pas faussés. Cette procédure remet le tableur à zéro.

Penser que vous pouvez : 

Importer un tableau Excel (si vous désirez créer un formulaire à partir d’un tableau :

Créer un feuille de calcul

Fichier

Importer






Exporter vos résultats vers Excel pour les travailler et réaliser des graphiques :
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Pour désactiver un formulaire, cliquez sur l'onglet Partager de la feuille de calcul et cliquez sur Désactiver le formulaire dans le coin inférieur droit. 
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Aller ensuite dans créer => formulaire








Vous pouvez maintenant créer votre formulaire en ligne :





Donner un titre à votre formulaire,


Rédiger une question simple et précise,


Ajouter de l’aide ou un commentaire si nécessaire


Choisir le type de questions,


Il est possible de rendre certaines questions obligatoires,











Créer une nouvelle question





Il est conseillé de préparer le questionnaire avant et de numéroter les questions dans l’intitulé des questions. Les déplacements sont en effet possibles mais ne sont pas toujours faciles à réaliser.





Double cliquer sur le nom du formulaire


Puis cliquer sur : 


Formulaire


Modifier le formulaire





Cliquer sur envoyer ce formulaire par e-mail


Saisir les adresses des destinataires ou les sélectionner dans vos contacts Google


Inclure ou non le formulaire dans le message


Cliquer sur Envoyer





Cliquer sur Formulaire


Puis sur Envoyer le formulaire


Vous obtiendrez le même écran que ci-dessus





Cliquer sur Formulaire


Puis sur Intégrer le formulaire








Copier le lien et coller le dans votre site web ou votre blog ou dans un mèl (si votre carnet d’adresses est dans une autre messagerie). Cette méthode permet également d’envoyer plusieurs formulaires à la fois





Lorsque vous avez enregistré votre formulaire cliquer sur partager pour envoyer le formulaire à vos destinataires et obtenir vos réponses





ATTENTION : il faut bien penser à la sécurité de vos données et vérifier quel accès vous souhaitez donner aux utilisateurs => modification ou consulta-tion.





Vous pouvez ajouter un message présentant votre travail ou l’objet de votre envoi .











Retourner sur votre formulaire en ligne en cliquant sur accéder au formulaire en ligne








Vous pouvez en améliorer la présentation grâce à la barre d’outils :


police,


taille,


couleurs,


etc …








Cliquer sur :


Afficher le résumé








Cliquer sur Parcourir pour Sélectionner votre fichier





Cliquer sur Ouvrir maintenant pour


Importer le fichier





Cliquer sur :


Fichier


Exporter


Sélectionner le type de fichier �.xls pour Excel
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