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Appliquons de bonnes pratiques

COUPER SON MICRO 
QUAND ON NE PARLE 
PAS (ÉVITE LES BRUITS 

DE FOND)

NE PAS OUBLIER DE LE 
RÉACTIVER POUR 

PARLER

UTILISER « LEVER LA 
MAIN » POUR PARLER

POSITIONNEMENT DE 
SA CAMÉRA POUR 

ÊTRE DANS LE MILIEU 
DE L’ÉCRAN

EVITER DE MONTRER 
QUE SON TORSE

EVITER DE MONTRER 
QUE SON FRONT

NE PAS CRIER DANS LE 
MICRO
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Portail d’accueil

• https://login.microsoftonline.com/ ou https://portal.office.com/

https://login.microsoftonline.com/
https://portal.office.com/


Forms
Des formulaires, des enquêtes, des sondages, …



Environnement



Formulaire

• Faire des enquêtes, inscriptions, sondages, …

• Plusieurs types de questions
• Choix (multiple ou non / Liste déroulante)
• Texte (court ou long, type de valeur …)
• Evaluation
• Date
• Classement
• Likert (tableau d’évaluation)
• Score

• Des sections (regroupement de question)

• Des branchements entre question



Questionnaire

• Comme des formulaires

• Possibilité de mettre les bonnes réponses.
• Affecter des points
• Permet de mettre un commentaire par

réponse
• Permet d’avoir un résultat immédiat

• Je modifie les points après coup si je veux mettre des 0,5 pour une 
réponse partielle



Section

• Les sections permettent de regrouper les questions

• Lorsque les personnes réponses, ils auront les questions 
section par section et devront faire « Suivant » pour avancer 
dans le formulaire.



Type de questions

• Plusieurs types de question

• Choix : Multiple (Plusieurs réponses) / Mélanger / Liste déroulante
• Texte : Longue ou non / Restrictions (Nombre, …)
• Evaluation : Etoile ou nombre avec niveau
• Date
• Classement
• Likert (affirmation à évaluer)
• Chargement de fichier (nombre, taille et type de fichier) à Oblige les gens à être identifié (@ffhandball.net)
• Score (0 à 10)

• Questions
• Obligatoire ou non
• Dupliquer
• Supprimer
• Déplacer



Embranchement

• Je peux mettre des embranchements sur les questions et sur 
les sections

• Je peux mettre des embranchements en fonction des réponses 
données



Mise en forme

• Je peux rajouter des icônes à mon formulaire, à mes sections
• Je prends sur : internet / OneDrive / mon PC

• Je peux rajouter une couleur, un fond d’écran
• En fonction de mon titre j’ai des propositions

ex : Vote Assemblée



Aperçu

• Je peux prévisualiser et tester mon formulaire

• Je vois ce que ca donne sur un ordinateur ou un téléphone



Paramètres

• Dans « … » puis « Paramètres »

• Qui répond, combien de fois

• Options pour les réponses
• Ouverture du formulaire
• Progression
• Message de remerciement

• Reçus de réponses
• Uniquement si je suis identifié

(@ffhandball.net)



Partage

• Pour recueillir les réponses
• Tout le monde
• Seuls les membres de mon organisation
• Certains membres de on organisation

• Le partage : Lien / QR Code / incorporer / mail

• Partager pour un modèle

• Partager pour collaborer (modification)
• Ceux ayant un compte (peut importe le compte)
• Les membres de mon organisation
• Certains membres de mon organisation



Résultats

• Globale

• 1 par 1

• Export Excel

• Publication

• Je peux supprimer une réponse ou la totalité



Mes résultats aux questionnaires

• Je peux voir mes bonnes/mauvaises réponses

• Je vois mes points et les commentaires éventuels



Dépouillement des questionnaires

• À peu près pareil que le formulaire

• Je regarde candidats par candidats
• Ou question par question

• Je rectifie les points par questions



Des questions ?




