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CREATION D’UN QUESTIONNAIRE AVEC LIMESURVEY – Version 2 

 

1) Comment se connecter en administrateur ? 

Saisir les identifiants de connexion à l’adresse indiquée dans le 

message comportant les codes d’accès à l’application 

 

 

 

 

 

 

2) Créer un questionnaire 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(3) Décrire 

l’objet du 

questionnaire 

 

(2) Donner un 

titre au 

questionnaire 

 

 

Sur la page qui s’ouvre, sélectionnez « Liste des questionnaires » ou « Questionnaires » (à gauche de l’identifiant), 

puis suivez la procédure suivante : 

(1) Cliquer sur 

« Créer un 

nouveau 

questionnaire » 

 

(4) Complétez un message d’accueil et 

de fin pour les utilisateurs du 

questionnaire 

 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/fr/


2 
Cyril BROCHARD, IAN en SES de l’académie de Poitiers - juin 2017.  

cyril-olivier.brochard@ac-poitiers.fr 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Le questionnaire est créé, il reste à ajouter les questions et les groupes de questions. 

3) Créer un groupe de questions (à faire avant de créer des questions) 

 

 

(6) Enregistrer et fermer 

 

(5) Sélectionner éventuellement des options 

supplémentaires 

 

(1) Cliquer sur le menu 

« Lister les groupes de 

questions » 

 

(2) Cliquer sur le 

bouton « ajouter un 

nouveau groupe » 
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Remarque : Pour rajouter un groupe de questions dans un questionnaire, sélectionnez successivement « Questionnaires », 

« Liste des questionnaires », « Nom du questionnaire à modifier », « Questions et groupes », « Explorateur de questions », 

puis « Ajouter un groupe ». 

 

4) Créer des questions simples dans un groupe de questions 
Lorsque le groupe de questions est créé, il est ensuite nécessaire d’y associer des questions. 

 

 

 

 

(3) Un groupe de 

questions possède un 

titre et une description 

(optionnelle) 

 

(4) Enregistrer et fermer 

pour ensuite créer des 

questions dans le groupe 

de questions 

 

(5) Possibilité en répétant 

(à chaque fois) les étapes 

(1) et (2) de créer d’autres 

groupes 

 

(1) Cliquer sur « Explorateur de questions », choisissez 

ensuite le groupe auquel vous souhaitez rajouter une 

question puis sélectionnez « + » (Ajouter une question). 
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Cliquer sur « + » (ajouter 

une question au groupe) 

 

(2) Ajouter un 

code (numéro) 

de question 

 (3) Rédiger la 

question 

 

(4) Choisir le 

type de question 

(apparition d’un 

menu déroulant) 

 
(5) Une question peut 

être obligatoire ou 

non 

 
(6) Enregistre et fermer 

 

(7) Compléter la 

question par les 

réponses attendues 

(cliquer sur le 

lien).  

(Etape optionnelle 

selon le type de 

question choisi) 

 

(8) Compléter 

la 1ère option 

de réponse 

 

(9) Cliquer sur « + » pour ajouter le 

nombre souhaité d’options de réponses 

supplémentaires 

 

Remarque : Vous pouvez aussi 

rajouter une question en 

sélectionnant « Lister les 

groupes de questions ». 
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Cliquer ensuite sur « Ajouter une nouvelle question au groupe » et recommencer depuis l’étape (2).  

 

5) Créer des questions conditionnelles dans un groupe de questions 

Il est préférable d’ajouter les conditions aux questions une fois celles-ci toutes créées. 

Reprenez les 3 premières étapes de la rubrique précédente [« 4) Créer des questions simples dans un groupe de questions »] : (1) 

Explorateur de questions, (2)  Ajouter un code (numéro) de question, (3) Rédiger la question. 

 

 

Création ensuite des questions conditionnelles. Reprendre les étapes : (3) Ajouter une question au groupe, (4) Ajouter un code 

(numéro) de question, (5) Rédiger la question. 

Dans l’exemple suivant, la question 4 apparait seulement si la réponse « OUI » a été sélectionnée à la question 3. 

Revenir à la liste des questions, choisir l’icône « Editer ». (9) 

 

Puis sélectionner ensuite « Fixer les conditions ». (10) 

 

  

(10) Lorsque toutes les options de réponses sont complétées, cliquer sur « enregistrer et fermer » 

 

(6) Choisir le 

type de question 

(apparition d’un 

menu déroulant) 

et  (7) 

Sélectionner 

Oui/Non (8) 

Cliquer sur 

« Enregistrer et 

fermer » 

 

(6) 

(7) 

(8) 
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Dans l’écran qui apparait, sélectionner successivement (11) la question qui va impliquer la question conditionnelle, puis (12) 

l’opérateur logique (dans cet exemple, la réponse doit être « égale » à « oui », possibilité de mettre des seuils chiffrés pour 

d’autres questions avec des seuils « =, >, < ») ensuite (13) la réponse qui va déclencher cette nouvelle question, et enfin (14) 

cliquer sur « Ajouter une condition », afin d’activer dans le questionnaire la condition créée. Pour revenir à la liste des questions 

(15), cliquer sur « Fermer ». 

 

6) Organiser les questions 

 

En premier, sélectionnez le 

questionnaire pour lequel vous 

souhaitez modifier l’ordre des 

questions, puis choisissez 

« Organisateur de 

questions ».  

Vous pouvez déplacer (en 

maintenant sélectionné) une 

question ou un groupe de 

questions.       

 

 

 

 
 

Pensez à sauvegarder ou à enregistrer et fermer ! 

 

7) Prévisualiser les questions 
 

Sélectionner tout d’abord le questionnaire que vous souhaitez visualiser, puis dans le bandeau ci-dessous, choisissez : 

« Prévisualiser le questionnaire ». Vous pouvez ainsi voir le « rendu visuel » des questions et le tester. 

 

 
  

(11) Choix de la question sur 

laquelle porte la condition.                                              

(12) Sélectionner l’opérateur 

logique.                                       

(13) Choix de la réponse qui 

déclenche la condition.                                                   

(14) Valider la condition.    

(15) Fermer. 

 

(11) 

(12) 

(13) 

(14) 

(15) 
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Lorsque vous avez testé toutes les questions, la fenêtre suivante s’affiche : 

 
Vous pouvez également visualiser (et tester) une seule question, en sélectionnant : (1) Liste des questions, (2) puis la question qui 

vous intéresse et enfin (3) l’icône « Editer une question ». Dans la fenêtre qui apparait, il ne vous reste plus qu’à choisir (comme 

expliqué ci-dessus), « Prévisualiser le questionnaire ». 

 

8) Activer et envoyer un questionnaire 
 

(Il est possible d’activer le questionnaire sans ajouter de participant. Dans ce cas, il suffit de mettre à disposition le lien de 

l’enquête une fois activée sur une page internet par exemple. En revanche, cela suppose par sécurité d’activer la fonction Captcha 

située dans les options de l’enquête afin de limiter les participations malencontreuses. Il est donc préférable quand on a une liste 

de destinataires bien définie d’utiliser la méthode ci-dessous. 

 

Sélectionner le questionnaire à envoyer dans la liste de vos questionnaires, puis sélectionnez « Participants au questionnaire », 

la fenêtre suivante s’affiche : choisissez « Initialiser la table des invitations ». 

 
La fenêtre suivante s’affiche : Choisissez « Continuer » 

 
 

Dans la fenêtre qui s’affiche 

ensuite, sélectionner 

« Créer », vous pouvez alors 

créer les participants un par 

un ou en grand nombre en 

important un fichier csv. 

 

(1) (2) (3) 
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1) Création un par un :  

Choisissez « Créer » puis « Ajouter des 

contacts » : Prénom, Nom, Courriel, puis 

« Sauvegarder ».  

 

 
 

Vous pouvez dans cette même fenêtre choisir une période de validité (dates de début et de fin) de l’invitation à répondre 

au questionnaire ou choisir le nombre de fois ou le destinataire pourra y répondre (utilisations restantes). La fenêtre ci-

dessus apparait. 

  

2) Création simultanée d’un grand nombre de participants : 

Choisissez « Créer » puis « Fichier CSV » et « Parcourir »  

Remarque importante : Le fichier doit être un fichier CSV standard [délimiteur point-virgule (;) ou virgule(,)]. La 

première ligne doit comporter les champs : firstname, lastname, email.  

Précision : Il est cependant possible d'ajouter des attributs supplémentaires pour par exemple préciser l'établissement de 

rattachement, la ville etc. 

N’oubliez pas de « Sauvegarder » ! 

 

A cette étape vous pouvez directement accéder à la liste des participants avec « Consulter les participants au questionnaire » 

lorsque vous aurez quitté cette fenêtre vous retrouverez la liste avec « Voir les contacts ». 

 
Etape importante : Il est nécessaire de « Générer les codes d’activation » pour donner accès au questionnaire aux participants 

et les identifier. 

 
 

La fenêtre ci-contre 

apparait, choisir 

« Oui ».  

Puis : 

 
 

En retournant à la liste des contacts on visualise la création du code qui ne sera actif que lorsque le questionnaire aura été activé. 
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Pour activer le questionnaire : retourner à la liste des questionnaires, choisir le questionnaire et sélectionner 

« Activer ce questionnaire » 

 
 

L’activation fait apparaitre la fenêtre suivante : 

 
 

En cliquant sur « Sauvegarder & activer ce questionnaire » 

la fenêtre ci-contre apparait. 

 
 

Retourner ensuite à la liste des participants (voir étapes précédentes), puis sélectionner « Invitations & rappels » et « Envoyer 

les courriels d’invitation ». 

 
Une fenêtre apparait avec le message type (qui reste modifiable à ce stade) reçu par les destinataires du questionnaire. Il est aussi 

possible de modifier le modèle de ce message (ainsi que celui du rappel et même d’autres…) en cliquant sur la commande 

« Editer les modèles de courriel » du même menu « Invitations & rappels ». 

 

En cliquant sur « Envoyer les invitations » la fenêtre ci-contre 

apparait. 

 
 

Les destinataires reçoivent ensuite un message avec un lien direct pour répondre au questionnaire. 
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9) Exporter les réponses d’un questionnaire dans un tableau Excel 

 

Limesurvey propose d’exporter les résultats de l’enquête dans un tableur Excel. Il est ainsi possible, une fois cet export réalisé, 

d’étudier ces résultats en utilisant les fonctionnalités de cette application (filtre, tri etc.). 

 

  

(1) Cliquer sur le menu 

« Réponses » puis sur le 

sous-menu « Réponses & 
Statistiques » 

(2) Cliquer sur le menu 

« Exporter » puis sur le sous-

menu « Exporter les résultats 
dans une application » 

(4) Lancer le 

téléchargement du fichier 

Excel en cliquant sur le 
bouton « Exporter » 

(1) Sélectionner le format 

de fichier à exporter : 

« Microsoft Excel » 

(2) Sélectionner les 

questions et donc leur(s) 
réponse(s) à afficher dans le 

tableau 

(3) Sélectionner les 
colonnes concernant les 

informations sur les 
destinataires à afficher dans 

le tableau. 
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10) Importer, exporter et supprimer un questionnaire 

 

1) Pour supprimer un questionnaire : Afficher la liste des questionnaires, sélectionner le questionnaire voulu et cliquer 

sur « Questionnaire(s) sélectionné(s) », dans la fenêtre qui apparait choisir « Supprimer » 

 
2) Pour exporter un questionnaire (pour conserver le fichier et ou le partager) : Afficher la liste des questionnaires, 

sélectionner le questionnaire voulu et cliquer sur « Questionnaire(s) sélectionné(s) », dans la fenêtre qui apparait choisir 

« Exporter en tant que … Structure de questionnaire (*.lss) » 

 
 

3) Pour importer un questionnaire : Afficher la liste des questionnaires et cliquer sur la flèche à droite de 

« Questionnaires » (situé à gauche de l’identifiant personnel) puis choisir « Importer un questionnaire » et choisir un 

fichier (*.lss) ou (*.lsa) ou (*.txt). 

 
 

 

4) Pour copier un questionnaire (et ainsi pouvoir le modifier) : Afficher la liste des questionnaires et cliquer sur la flèche 

à droite de « Questionnaires » puis choisir « Copier un questionnaire ». 
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Sélectionner dans la liste des 

questionnaires celui à copier, le 

renommer, puis « Copier un 

questionnaire ». 

Celui-ci apparaitra dans la liste des 

questionnaires en version 

« Inactivé », donc modifiable. 

 
 

 

 

 

Source : Tutoriel réalisé à partir des vidéos du CERPEG (Centre de ressources pour l’enseignement 

professionnel en économie-gestion) de l’académie de Versailles. 

 

Cyril BROCHARD, IAN de SES de l’académie de Poitiers, juin 2017. 

cyril-olivier.brochard@ac-poitiers.fr  
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