Créer un formulaire en ligne avec Google Drive

Google propose a travers son service Google Drive (service de stockage et de partage
de fichiers en ligne) un outil pratique permettant de créer des formulaires.
Questionnaire de satisfaction, formulaire de contact, formulaire de réservation,
formulaire de sondage sont facilement réalisables grace a Google Formulaire.
L'utilisation de ce service Google nécessite au préalable la création d'un compte
Google.

Une fois le formulaire créé, il est possible de recueillir les résultats dans une feuille de
calcul Google Sheets. Il est également possible de recevoir un mail contenant les
réponses lors de chaque validation du formulaire ou encore de fermer
automatiquement un formulaire en fonction du nombre de réponses regues. Enfin,
le formulaire peut étre partagé ou encore affiché sur un site Internet.

Retrouvez également notre tutoriel sur la création de formulaire Google avec la

nouvelle interface Google Forms.

Créer un formulaire a partir de Google Drive

Pour créer un formulaire, vous devez vous rendre sur Google Drive et vous identifier
avec un compte Google : https://drive.google.com

L'interface Google Drive s'affiche a I'écran. Cliquez sur le bouton Nouveau en rouge a
gauche de I'écran puis créez un nouveau formulaire en sélectionnant Plus et Google
Forms.


http://jemeformeaunumerique.fr/category/outils-google/google-drive-outils-google/
http://jemeformeaunumerique.fr/2012/07/13/tutoriel-recevoir-les-reponses-dun-formulaire-google-drive-par-mail/
http://jemeformeaunumerique.fr/2015/05/04/tutoriel-fermer-un-formulaire-google-automatiquement-a-partir-dune-date-ou-dun-nombre-de-reponses-recues/
http://jemeformeaunumerique.fr/2016/02/27/creer-un-formulaire-google-avec-la-nouvelle-interface-google-forms/
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2013/09/00-creer-un-formulaire-avec-Google-Drive.png
https://drive.google.com/
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Créer un nouveau formulaire

La fenétre de conception du formulaire s'affiche. Ce nouveau formulaire s'ajoute
automatiquement a votre liste de documents dans Google Drive. La premiere étape
consiste a indiquer un titre et une éventuelle description a votre formulaire. Un
exemple de question est créé par défaut, vous pouvez bien sur la modifier.


http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2013/09/01-creer-un-formulaire-avec-Google-Drive-creer-un-nouveau-formulaire.png
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Zone de conception du formulaire
Conception de formulaire

Pour chaque type de question, vous pouvez compléter I'intitulé, un texte d'aide et
cocher la case pour rendre la saisie de la question obligatoire. A noter, une zone
nommée Parametres avancées permet de contréler le contenu des réponses (ex :
obliger la saisie d'un e-mail ou d'un contenu au format texte). Le bouton Ajouter un
élément permet de créer une nouvelle question. Chaque question peut également étre
dupliquer si la mise en forme est identique.
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Créer une question
Les différents types de questions

Plusieurs types d'éléments peuvent étre ajoutés a votre formulaire.

Ajouter un élément  ~

SIMPLE COMPLEXE MISE EN PAGE
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1 Texte de paragraphe B Grile (3 Saut de page
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v/ Cases a cocher 2 Heure B Vidéo
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Insérer des éléments de type simple

Les questions de type texte. Le champ de saisie de la réponse sera court (nom,
prénom...) Une étoile rouge sur le formulaire en ligne indique a l'internaute que la
réponse est obligatoire.

ninfeicela Quelle est votre année de naissance ?

Texte de l'aide

Type de question Texte ~ - - ~
Quelle est votre année de naissance ? *

Réponse courte

“ v/ Question obligatoire
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Les questions de type texte de paragraphe. La réponse attendue est plus longue,
I'internaute peut ajouter un texte plus complet.

Avez-vous des commentaires ou suggestions a faire sur les ateliers ?

aide Auriez-vous des souhaits d'initiation sur les logiciels spécifiques

e de question Texte de paragraphe ~

A des ires ou sugg afaire sur les ateliers ? *
Auriez-vous des souhaits d'initiation sur les logiciels spécifiques

Réponse longue

» Validation des donnees

v/ Question obligatoire

Les questions a choix multiples. L'internaute peut choisir une seule réponse parmi
une liste donnée.

Possédez-vous un outil informatique ?

Ordinateur de bureau, ordinateur portable, tablette tactile

Choix multiples ~ Ouvrir une page en fonction de la réponse

Possédez-vous un outil informatique ? *

Oui x Ordinateur de bureau, ordinateur portable, tablette tactile
Oui

Non
Non

ou Ajouter "Autre”

v/ Question obligatoire

Les cases a cocher. L'internaute peut choisir plusieurs réponses parmi une liste

proposée. A noter, la possibilité d'ajouter une proposition Autre permettant un texte
libre.

Hotactts Comment avez-vous connu I'Espace Multimédia ?
Texte de l'aide
Type de question Cases a cocher ~
Bouche 2 oreille Comment avez-vous connu I'Espace Multimédia ?
Article de presse Bouche 2 oreille
Article de presse
Tract publicitaire o
Tract publicitaire
Site Internet Site Internet
Bulletin intercommunal Bulletin intercommunal
Autre :
Autre
» Validation des données
“ Question obligatoire
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Les questions de type Sélection dans une liste. L'internaute peut choisir une réponse
dans une liste proposée.

Quelle est votre commune ?

e de guestion Sélectionner dans une liste ~ Ouvrir une page en fonction de la réponse
L'Herbergement s Quelle est votre commune ?
Mormaison | -
Rocheserviére
L'Herbergement
4. Saint André Treize Voies ! Mormalson'
Rocheserviere
Saint Philbert de Bouaine Saint André Treize Voies
_ : Saint Philbert de Bouaine
il i i Saint Sulpice le Verdon

“ Question obligatoire

Insérer des éléments de type complexe

Les questions de type échelle d'évaluation. Ces questions permettent a l'internaute
d’indiquer sa préférence sur une échelle comprise entre plusieurs nombres.

Quel est votre degré de satisfaction sur la durée d'une séance ?

Type de question Echelle d'évaluation ~

Quel est votre degré de satisfaction sur la durée d'une séance ?
Echelle 14/2|5%s
1.2 3 4 5
Trés bon
Trés bon Mauvais
Mauvais

“ Question obligatoire

Les questions de type Grille. Elles permettent de regrouper des questions similaires
dans une grille compacte.
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Quel est votre degré de satisfaction concernant

Texte de |
Type de question Grille ~
Libellé de la ligne 1 Le formateur
Quel est votre degré de satisfaction concernant :
Libellé de la ligne 2 L'organisation des séances Trés bon Moyen Mauvais
Libellé de Ia ligne La duree Le formateur
anc
Libellé de la ligne 4 Les supports d'initiation
Libellé de la ligne 5 Les ateliers en géneral :
Les
Libellé de

Tres bon

Moyen

Mauvais

Les questions de type Date. L'internaute peut sélectionner une date dans un calendrier
ainsi que préciser une heure.

Intitulé de la

question Quand et a quelle heure étes vous disponible ?

Texte de l'aide

Type de question Date ~
v/ Inclure I'année Quand et a quelle heure étes vous disponible ?
v/Inclure I'heure jour;l [mois =] [2013 'l @ |[hx 1|min;| AMIPM 'l

[lour’ =] [mois =] [20132] @ [h=]:[min =] [AMPM =

“ Question obligatoire

Les questions de type Heure. L'internaute peut sélectionner une heure dans une
journée et ou choisir une durée.

indinlie e fa Quelle est la durée idéale d'une séance ?

guestion
Texte de l'aide
R A e e Quelle est la durée idéale d'une séance ?
Type de question Heure ~
|h v|:|min v|1|s vI
v/ Durée

[h =] [min =] [s =]

Insérer des éléments de type mise en page

Les entétes de sections. Elles permettent de diviser un formulaire par theme.
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Vous et l'informatique

Texte da#39.en-téte | Vous et linformatique ‘

Description
(facultatif) Possédez-vous un outil informatique ? *
Ordinateur de bureau, ordinateur portable, tablette tactile

Non

Les éléments de type Saut de page permettent de créer une nouvelle page sur le
formulaire.

Titre de la page
(facultatif) Suite du formulaire... Apres la page | Passer ala page suivante 3

Page 2de 2
Description
(acatatl Suite du formulaire...

Il est possible a partir de I'élément Image d’insérer une image dans votre formulaire
pour améliorer sa présentation. Celle-ci peut étre importée depuis votre ordinateur, le
web ou Google Drive.

Importer une image Prendre une photo Importer une image Importer une image
depuis l'ordinateur depurs la webcam depuus le web stockée sur Google Drive
Insefr une image / / /
Importer Prendre un instantané A partr dune URL bums wghe Drove Rechesche
Anmyer

Insérer une image


http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2013/09/Creer-un-formulaire-avec-Google-Drive-entete-de-sections.jpg
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2013/09/Creer-un-formulaire-avec-Google-Drive-element-saut-de-page.jpg
http://jemeformeaunumerique.fr/wp-content/uploads/2013/09/04-creer-un-formulaire-avec-Google-Drive-inserer-une-image.png

L'espace multimédia du canton de Rocheserviére

Entrée de I'espace multimédia

L'espace multimédia du canton de Rocheserviere

Modifier I'mage

Redimensionner
limage a l'aide
des poignets
bleus

L'élément Vidéo permet d’'insérer une vidéo dans votre formulaire, soit en faisant une
recherche sur YouTube soit en indiquant son adresse. Comme une image, une vidéo
peut étre redimensionnée.

Titre de 1a vidéo Stop Motion a I'espace multimédia

Reéalisé par les jeunes pendant les vacances scolalresl

Insérer une vidéo

Recherche de Vicéos Collez FURL YouTube el hitp /iyoutu beRcCsHSTs

URL

Stop Motion a I'espace multimédia

Reéalisé par les jeunes pendant les vacances scolaires

Modifier I'ordre des questions

L'ordre des questions peut étre modifié par un simple cliquer glisser avec la souris.

Avez-youe dac cammantairac all clinsnactiane i faira cur lac ataliare 2 °

Auriez-v
Avez-vous des commentaires ou suggestions i faire sur les ateliers ? =
Auriez-vous des souhaits d'initiation sur les logiciels spécifiques

e ]T7-1 1 R ——

Valider les réponses d'un formulaire
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L'outil Google Formulaire permet de s'assurer des réponses fournit par les internautes
en terme de nombre ou de texte. Par exemple, vous demandez I'e-mail d'une
personne, la réponse sera obligatoirement du type xxxxx@xxx.xx. Cette option est
disponible pour les éléments suivants : texte, texte de paragraphe, case a cocher. Plus
d’info ici : http://goo.gl/AbvS8X.

Intitule de la

question Quelles est votre adresse e-mail ?

Texte de 'aide

Type de question Texte ~

v Validation des données

v’ Texte ~ Adresse e-mail ~

Les validations de type nombre

---------------------------

v “alidation des donnees

v/ Nombre ~ Supérieur(e) a
Supérieur{e) ou egal{e) a
“ Inferieur(e) a
Inferieur(e) ou egal(e) a
Ajouter un élément  ~ EOal(g]d
Different(e) de
Entre
Non compris(e) entre

Est le numéro

Nombre entier

Les validations de type texte


http://goo.gl/AbvS8X
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Contient
v Yalidation des daol
Ne contient pas
vl Texte ~ Adresse e-mail

URL

n Question obligatoire

Les validations de type expression réguliére

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

v YYalidation des données

v/ Expression réguliere ~ Contient
Ne contient pas

“ Que: Correspondances

Aucune correspondance

Créer des questions spécifiques en fonction d'une réponse

[l est possible d'afficher une liste de questions propre a I'une des réponses choisies
dans un formulaire. Pour cela, il faut au préalable créer une nouvelle page en cliquant
sur Ajouter un élément > Saut de page. Nommez votre page et ajoutez vos
guestions. En fonction d'une réponse donnée sur la page 1, la page 2 s’affichera.
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-

Apres la page 1 Passer a la page suivante $

Page 2de 2

Votre consultation a I'espace multimédia

Que venez vous faire a l'espace multimédia
Faire des recherches en ligne
Consulter une messagerie électronique
Faire des jeux en ligne
Ohtenir des conseils en informatique
Rencontrer du monde

Autre :

Combien de temps passez-vous par semaine a l'espace multimédia
moins d'une heure
entre une et deux heures
plus de deux heures

Ajouter un élément  ~

Créez ensuite une question a choix multiple qui définira la suite a donner au
formulaire. Positionnez cette question dans votre formulaire en page 1. Ce type de
guestion permet de choisir une page spécifique de votre formulaire en fonction de la
réponse. Pour une réponse donnée, cochez Ouvrir une page en fonction de la
réponse et indiguez le nom de la page souhaitée.

Intitule de la

questi Quel est I'objet de votre visite a I'espace multimédia Créez une

o ‘//"' question & choix

Ouvrir une page en fonction de la réponse

Type de guestion Choix multiples ~ v/,
‘\ Cochez cette case
—pourrenvoyer vers

consultation libre « une autre page
Aller a la page 2 (Votre consultation...espace multimédia) &\
- Sélectionnez la
initiation informatique < Passer ala page suivante 2—| page aFtelndre en
fonction de la

réponse

ou Ajouter "Autre"

“ Question obligatoire

Modifier le theme du formulaire

Cette option vous permet de changer le rendu graphique de votre formulaire parmi une
liste de theme proposée par Google. Pour ce faire, cliquer sur le bouton Changer le
théeme situé en haut de I'écran et sélectionné celui qui vous correspond. A noter qu'il
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est également possible de personnaliser le theme d’un formulaire en cliquant sur
Personnaliser (image d’en-téte, police, taille, couleur de fond...) Un tutoriel complet
vous indique comment procéder.

lodfer les questions  Changer de fieme (1] Atficher les reporses 5; Affichet e formslare e Iigre S Changer de Dme

|
-

[T

Quelle est votre annee de naissance ?

Avez-vous des commentaires ou suggestions a faire sur les ateliers 7

Voniz ot Cimformmatigue

Possedez-vous un outil informatique ? -

Modifier le théme graphique
Modifier la confirmation du formulaire

Cette option permet de modifier le texte affiché lorsque I'internaute aura envoyé le
formulaire. Cette zone est située en bas du formulaire. Indiquez le texte souhaité. Les
cases a cocher permettent de montrer aux internautes un récapitulatif de I'ensemble
des réponses saisies dans votre formulaire, d'afficher un lien pour compléter a
nouveau le formulaire ou de permettre aux internautes de corriger leurs réponses.

Page de confirmation

£ S —— Formulaire sans titre
Votre reponse a hien eté EangISthE.

Votre réponse a bien ete enregistrée

L/ Afficher e lien pour envoyer une autre réponse
Facuitatif

Afficher les réponses précédentes

' Publier et afficher un lien vers les résultats de ce formulaire pour tous les participants 2

Permettre aux personnes interrogées de modifier leurs réponses apres I'envoi du formulaire

Envoyer une autre réponse | Créer votre propre formulaire L:O \{l\-
Envoyer le formulaire b

Insérer un formulaire sur un site Internet
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[l est possible de récupérer un code vous permettant d’insérer le formulaire dans votre
site Internet ou Blog. Pour cela, cliquez sur Fichier > Intégrer. Dans la fenétre qui
s'affiche, recopiez le code indiqué et coller le dans une page de votre site en mode
source.

Intégrer le formulaire

Collez ce code HTML pour l'intégrer a un site Web

=iframe src="hitps:fidocs.google.comformsiditwady)lyGUglnpsWnOHAHPDEMMMOI

Taille personnalisée

Largeur (en pixels) | 760 Hauteur (en pixels) 900
Partager le formulaire

Pour permettre a un internaute ne disposant pas d’un compte Google de pouvoir
répondre au questionnaire, cliquer sur Afficher le formulaire en ligne, copiez le lien
de la page qui s'affiche et partager le par e-mail (I'accés au formulaire en ligne peut
également se faire depuis la feuille de calcul contenant les réponses a partir du menu
Formulaire > Afficher au formulaire en ligne)

A noter que la fonction « N'autoriser qu'une seule réponse par personne
(connexion requise) » doit étre décochée pour que les utilisateurs sans compte
Google puissent répondre au formulaire, auquel cas, seuls les utilisateurs connectés
avec un compte Google auront accés au formulaire.

Fichier Edition Affichage Insertion Réponses (4) Outils Modules complémentaires Aide

e\ Modifier les questions Changer de théeme [ Afficher les réponses 50‘ Afficher le formulaire en ligne

v Parametres du formulaire

Afficher |a barre de progression en bas des pages de formulaire

Nautoriser qu'une seule réponse par personne (connexion requise)

Tner les questions en mode aléatoire

Partager le formulaire
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CH I ttps.//docs.google.com I

I apphcations
Formulaire sans titre

Quelle ot votre année de naissance 7

Aver.vous des commentaires ou suggestions & faire sur les ateliers 7

Copiez I'URL du formulaire a partager
Bloquer la saisie de réponses au formulaire

En cliguant en haut du formulaire sur Accepter les réponses, il est possible de
bloquer temporairement l'acces a la saisie des réponses au formulaire. Un bouton
N'accepte pas les réponses permet de ré-ouvrir I'acces aux réponses. Une zone de
texte permet d’'indiquer a l'internaute pourquoi le formulaire n’est pas accessible.

Fichier Edition Affichage Insertion | Réponses (4) | Outils Modules complémentaires  Aide

™ ~w  Modifier les questions Changer| 1Y) Accepte les réponses o le formulaire en ligne
v Paramétre Résumeé des réponses
Affich [ Afficher les réponses formulaire
Naute ;> Modifier la destination des réponses xion requise)
Trier I Supprimer le lien vers le formulaire

Obtenir une URL pré-remplie
Page 10e 2
Supprimer toutes les réponses

Forn

accepter ou refuser les reponses
Consulter les réponses depuis le formulaire

Il est possible de consulter les réponses directement depuis I'outil de conception du
formulaire a partir du menu Réponses > Résumé des réponses. Une page s'affiche
alors avec les graphiques, contenus des réponses et pourcentage. Ce contenu est figé
est il n‘est pas possible de modifier les graphiques manuellement. Il est possible de
générer des graphiques personnalisés depuis la feuille de calcul Google Sheets
ou sont répertoriées les résultats.
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Comment avez-vous connu I'Espace Multimédia ?

Bouche a oreille
Bouche a oreille Article de presse
Arlicle de presse Tract publicitaire

Site Internet
Tract publicitaire

Bulletin intercommunal
Site Internet Autre

O = N = = -

Bulletin intercom...

Autre

Quelle est votre commune ?

L'Herbergement
Mormaison
Rocheserviere

Saint André Treize Voies

Saint André T [1]— Saint Sulpice |(
Saint Philbert de Bouaine
Saint Sulpice le Verdon
Mormaisor [‘j\ —L'Herbergemen [1]

Consulter les réponses depuis une feuille de calcul Google Sheets

Google propose de créer une feuille de calcul pour recevoir les réponses (type
excel). Celle-ci sera liée au formulaire. Pour chaque réponse, une ligne de la feuille de
calcul sera complétée. Pour créer la feuille contenant les réponses de votre formulaire,
cliquer en haut de I'écran sur Afficher les réponses (ou a partir du menu Réponse).

Choisir une destination pour la réponse

REPONSES AU FEUILLE DE

e Nouvelle feuille de calcul
FORMULAIRE CALCUL

Farmulaire sans titre (réponses)

Nouvelle feuille dans une feuille de calcul E

existante... Modifiez, réorganisez

affecter les repon

Toujours créer une nouvelle feuille de calcul 2

Créer Conserver les réponses uniguement dans les formulaires En savoir plus

Une fois la feuille de calcul créée, vous pouvez y accéder depuis le bouton Afficher
les réponses ou directement depuis Google Drive. Chaque ligne de la feuille de calcul
contient une réponse compléte au formulaire. Chaque colonne correspond a une
guestion du formulaire. La premiére colonne nommée horodateur est
automatiquement créée. Elle affiche la date et I'heure d'envoi du formulaire. Vous
pouvez mettre en forme la feuille de calcul comme vous le souhaitez ou encore
exporter les résultats au format Excel depuis le menu Fichier > Télécharger au
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format.

Les données 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.

Formulaire sans titre (réponses)

Fichier Edition Affichage Insertion Format Données Outils  Formulaire  Aide De
& e ~ T € % 123- Al 0 - B 7 5 A- - H-
Tx Horodateur
A B C D E
Avez-vous des
1 commentaires ou Comment ay
Quelle est votre suggestions a Possédez-vous vous conr
année de faire sur les un outil I'Espace
Horodateur naissance ? ateliers ? informatique ? Multimédi:
5 30/09/2013
11:41:23 1970 fdsfdsds Oui Bouche a oreil
3 Site Internet,
30/09/2013 Bulletin
11:50:36 1965 fds Oui intercommunal
4 Article de pres
30/09/2013 Tract publicitai
11:50:56 1976 fdsfds Oui Site Internet
5
]
7
8
9

Recevoir un e-mail a chaque saisie du formulaire

Il est possible de recevoir un mail lorsqu’un internaute compléte le formulaire. Ainsi
vous étes prévenus a chaque nouvelle réponse saisie. Pour cela depuis la feuille de
calcul, cliquez sur le menu Outils > Régles de notification. Complétez ensuite la
fenétre comme ci-contre. Vous recevrez ensuite un mail contenant un lien vers la
feuille de calcul contenant la nouvelle réponse. A noter qu'il existe une fonction
complémentaire permettant de recevoir les réponses d’'un formulaire. Consultez notre
tutoriel Recevoir le contenu d'un formulaire Google par mail et notifier le
répondant.
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X
Définir les régles de notification
Alde
"Formulaire sans titre (réponses)" a été modifié récemment.

Je souhaite étre informé a I'adresse rripaud@gmail.com lorsque...
Des modifications sont apportées Google Docs <notify@google. com>
Le contenu de cette feuille est modifié : s S

Afficher les modifications dans votre document Google “Formulaire sans titre (réponses)” : Cliquez ici
L'une de ces cellules est modifiée
) Un utilisateur a effectué des modifications le 30/09/2013 entre 12:34 et 12:34 (heure avancée d'Europe centrale)
Des collaborateurs sont ajoutés ou supprimés * Envoi dun formulaire
I/ Un utilisateur envoie un formulaire. I

Je souhaite étre informé par... Quvrez la version actuelle de votre document Google "Formulaire sans titre (réponses)” : Cliquez ici

E-mail (resume quotidien) Foumi par Google Documents
v/ E-mail (immédiatement)
Enregistrer Annuler

Afficher le formulaire en ligne

Un bouton du méme nom est présent dans la zone supérieure du formulaire pour

visualiser le formulaire tel qu'il s'affichera pour l'internaute.

-

—_—

Formudaire sans titre

*Obligatoire

Quelle est votre année de naissance ? *

Avez-vous des commentaires ou suggestions a faire sur les ateliers ? +
pécifiques

Aunez-vous des souhaits d'initiation sur les

‘]\
wis et nllfnrm.:fu/nr

Possédez-vous un outil informatique ?

Drdinateur de bureay, ordinateur portable, tablette tactile

Oui

Non

Comment avez-vous connu I'Espace Multimédia ?
Bouche a oreille
Article de presse
Tract publicitaire
Site Internet
Bulletin intercommunal

Autre
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Vue du formulaire en ligne
Conclusion

La conception de formulaire a I'aide de Google Forms s'avere trés intuitive et efficace.
L'utilisation de modules complémentaires (accessible dans la barre de menu dans la
conception du formulaire), permet d’ajouter certaines fonctionnalités
complémentaires. Il est notamment possible de définir une date limite ou un nombre
limite de répondant ou encore de compléter un agenda Google depuis un
formulaire Google Forms. Les thémes des formulaires peuvent également étre
personnalisés. Enfin avec la derniére interface de création de formulaire Google
Forms, il est possible d'insérer directement ces modules complémentaires depuis le
formulaire.
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