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1. Se connecter à Microsoft Forms depuis l’ENF 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur les neufs carrés pour accéder 

à l’ensemble des applications Office 365 

2 

Cliquer sur Forms 3 

Choisir « nouveau questionnaire » 

pour faire un test d’évaluation ou 

d’auto-évaluation avec des questions 

vraies/ fausses, des questions à 

choix multiples ou des questions 

ouvertes. Vous avez la possibilité 

d’intégrer des commentaires, des 

Feedbacks de réponses ou une note 

à chaque question. 

4 

Se connecter à l’Espace 

Numérique de Formation 

https://lecnam.net puis 

ouvrir sa messagerie Outlook 

1 

https://lecnam.net/
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2. Intégrer des questions 

En cliquant sur « nouveau questionnaire » vous accédez à cette interface : 

 

En cliquant sur « Ajouter une question », différents types de questions sont proposés : 

 

 

 

 

 

 

3. Paramétrer une question de type « choix » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choix : questions vrai ou faux, choix multiples, avec 

paramétrage de bonne(s) réponse(s) et de feedback 

Cliquer sur « questionnaire  

sans titre » pour saisir le titre du 

questionnaire et sa description 

1 

Cliquer sur « Ajouter une question »  

pour insérer une nouvelle question 

2 

Date : faire choisir une date, 

avec l’aide d’un calendrier 

Texte : faire saisir un texte 

libre, court ou long  

Echelle de valeurs : faire évaluer sur 

une échelle de 1 à 5 ou de 1 à 10  

Saisir la question 

Saisir les 

propositions 

de réponses 

Ajouter une proposition de réponse 

Intégrer le feedback à 

afficher si l’apprenant 

choisit cette proposition 

Déterminer la 

proposition 

comme étant la 

bonne réponse 

Possibilité d’attribuer un nombre 

de points par question 

Autoriser la sélection de plusieurs 

propositions de réponses 

Rendre la question 

obligatoire pour 

l’apprenant 

Possibilité d’intégrer une formule mathématique, 

une consigne et de mélanger les propositions de 

réponses de manière aléatoire 

Possibilité d’intégrer 

une image dans la 

question 
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4. Paramétrer son questionnaire 

 

 

 

 

 

 

 

   Cliquer sur les trois points 1 

   Cliquer ensuite sur « Paramètres » 2 

    Activer le bouton si vous voulez    

    que les répondants voient leurs     

    résultats et les bonnes réponses  

    immédiatement après l’envoi du    

    questionnaire. 

Choisir cette option pour rendre le 

questionnaire accessible sans 

aucune authentification. 

 
Choisir cette option si vous voulez  

que vos élèves s’authentifient 

d’abord  avec leurs identifiants de 

l’ENF pour avoir accès à votre  

questionnaire. 

 

Cocher cette case pour 

obtenir tous les prénoms 

et noms des répondants.  

Cocher cette case si 

vous ne voulez pas que 

vos élèves répondent 

plusieurs fois au même 

questionnaire.  

Cocher « date de début » et « date de 

fin » pour régler l’ouverture et la 

fermeture  de votre questionnaire 

Cocher cette case si vous ne 

voulez pas que vos questions 

s’affichent par ordre. 
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5. Finaliser et partager son questionnaire avec ses élèves 

 

 

 

 

 

 

 

6. Consulter les réponses au questionnaire  

 

Cliquer sur « Aperçu » pour visualiser 

la version finale du questionnaire 

Cliquer sur « partager » 

pour paramétrer la 

diffusion du 

questionnaire 

Copier le lien du formulaire pour le 

communiquer aux apprenants par mail 

ou via la plateforme de formation. 

Retourner dans le 

questionnaire et cliquer sur 

l’onglet « Réponses ». Le 

nombre total de réponses est 

indiqué dans la bulle.  

Cliquer sur « examiner les 

réponses » pour accéder aux 

réponses individuelles de vos 

élèves. Vous pouvez voir leurs 

notes (si vous aviez intégré 

une note à chaque question) 

et commenter leurs réponses.  

L’état « Actif » montre 

que votre questionnaire 

est toujours accessible. 

 

A partir de cette page vous pouvez, aussi, choisir la 

manière dont votre questionnaire sera accessible. 

Cliquer sur les « trois 

points » pour supprimer  

toutes les réponses ou 

imprimer le récapitulatif 

du questionnaire.  

 

Cliquer sur « ouvrir dans 

Excel » pour télécharger 

le questionnaire au 

format Excel. 


