
 
 
 
 
 
 

 
 

L’UTILISATION DU SERVICE FORMULAIRES 
 
 
 
Type de document : Tutoriel 
 
Cible : Profil Enseignants / CPE / PERDIR 
 
Résumé : 
Dans le service Formulaires, l’utilisateur peut disposer d'une bibliothèque de modèles 
de formulaires qu'ils soient questionnaires, QCM, sondages ou encore quizz.  
De plus, il peut également gérer leur diffusion au sein de 3 services. En effet, il est pos-
sible d'insérer un formulaire dans un article de blog, une activité du cahier de textes ou 
encore via un mail de la messagerie. 
 
Ce tutoriel permet à l’utilisateur de créer, diffuser un formulaire puis d’en récupérer les 
résultats. 
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1. Présentation de la fonctionnalité 
 

Ø Les formulaires sont destinés à la création de questionnaires de type 
sondages, QCM, …)  

 
Remarque : il peut aussi servir pour faire déposer un document (possible 
équivalent d’un casier de collecte de Place). 

 
Ø Le formulaire peut contenir du texte, des fichiers audios ou vidéos. 

 
Plusieurs paramètres sont disponibles : 
• Le type de formulaire : authentifié, anonyme ou public. 
• Les réponses modifiables 
• L’affichage de la synthèse pour le répondant 
• L’accès au réponse disponible à d’autres individus 
• La notification des réponses 
 
Dans l’onglet page, plusieurs types de questions sont disponibles : 
• Date/heure 
• Pièce jointe 
• Réponse multiple : case à cocher 
• Réponse unique : bouton radio 
• Réponse unique : liste déroulante 
• Tableau : bouton radio 
• Texte 

 
Ø Pour la diffusion, un formulaire peut être envoyé par mail, à 

l’ensemble d’une classe par exemple, ou inséré dans un article de 
blog. 

 

2. Tutoriel 
 

Première partie : création du formulaire 

Remarque : Il est possible de visionner la vidéo ‘pas à pas « issue de la 
Kommunauté en appui : 

https://www.kdecole.org/creer-des-

formulaires-+/creer-des-questionnaires-

et-des-sondages-avec-le-formulaire-

83685.kjsp?RH=1430125368782 
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Ø Dans le MENU, « Services personnels », « Formulaire », cliquez sur 
« Nouveau formulaire ». 

 

 

 

 

 

	  

Ø Nommez votre formulaire 
Ø Sélectionnez les paramètres 
Ø Enregistrez 
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Ø Dans l’onglet « Page 1 », une partie Texte est affichée en haut :  elle 
permet de préciser aux élèves des consignes par texte, d’insérer un 
fichier audio ou encore vidéo. 

 

 

 

 

Ø Juste en dessous, choisissez vos options pour la question 1. A l’aide 
de la fenêtre « Modifier » qui apparait au passage de la souris 

Ø Il est également possible de « Dupliquer « ou de « Supprimer » la 
question 
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Ø Remarque : dans le menu déroulant l’option « Pièce jointe » permet 
de demander aux élèves de déposer un document, « Texte » crée une 
zone de réponse. 

Ø Vous pouvez ajouter des questions sur la même page ou bien ajouter 
d’autres pages pour donner d’autres consignes ou fichiers audio ou 
vidéo :  

Ø Pour créer d’autres pages, cliquer sur le + 

 

Ø Une fois votre formulaire terminé et prêt à être diffusé, cliquez sur 
« Valider ». 
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Remarque : il est possible de reprendre et modifier un formulaire, le 
télécharger, le placer dans le porte-documents ou le supprimer. 

 
Ø Allez dans le service « formulaires » puis cliquez l’un des boutons 

d’action à droite du formulaire en question :  
 
Deuxième partie : diffusion du formulaire  

Remarque : la diffusion d’un formulaire ne se fait pas via la partie 
« Formulaires », elle s’effectue soit à partir de la messagerie où l’on vient 
chercher le modèle créé ou d’un article de blog. 

Diffusion par mail à partir de la messagerie 

Ø Dans la messagerie, cliquez sur « Rédiger un message » (en haut à 
droite). 

Ø Ajoutez vos destinataires (les élèves d’une classe par exemple), 
choisir le mode de réponse, précisez l’objet et cliquez sur l’icône 
« Formulaire » pour insérer le questionnaire. 
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Ø Envoyez le message. 

Diffusion via un article de blog 

Ø Dans le contenu de votre article de Blog, cliquez sur l’icône 
« Formulaire » pour insérer votre questionnaire. 

 

Diffusion via le cahier de textes* 

*si l’établissement dispose du cahier de textes Monbureaunumerique 
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Troisième partie : réception des résultats 

Ø Les résultats (ou fichiers…) sont disponibles dans l’onglet « Services 
personnels », « Formulaire », puis « diffusion ». 

 

Ø Choisissez le formulaire pour lequel vous souhaitez visualiser les 
résultats. 

 

 

Ø Vous avez accès à une page de Synthèse » avec les pourcentages 
des différentes réponses et à une page de Résultats dans laquelle vous 
voyez le détail de façon nominative (si vous avez choisi ce type de diffusion). 
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Ø Vous pouvez obtenir ces résultats sur tableur ou en Pdf en choisissant 

l’un des exports proposés : « Export CSV » ou « Export PDF » 

Ø Le fichier est envoyé en quelques minutes sur la boîte mail de l’ENT. 
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Ø En cas de réponse avec dépôt de document, un dossier de fichiers 
est reçu. 

 

 

Remarque : Cliquer sur « Aperçu » permet de visualiser les résultats sans 
pour autant les télécharger… 
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