CREATION D’UN QUESTIONNAIRE AVEC LIMESURVEY - Version 2

1) Comment se connecter en administrateur ?
N

{_JLimeSurvey

Saisir les identifiants de connexion a ’adresse indiquée dans le dmiisaton
message comportant les codes d’acces a I’application

Se connecter
Nom dutilisateur

Mat de passe

Langue

Par défaut

Se connecter

2) Créer un questionnaire

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

1O Créer un nouveau questionnaire

Liste des questionnaires

(1) Cliquer sur Chercher : Statut:| (Tous) v
« Créer un 1D du Réponses Groupe
nouveau [0 questionnaire Statut  Titre Créé ~ Propriétaire anonymisées Partielles Complétes Total fermé
questionnaire » ) 8
[ 264298 > Fonctionnement groupe numérique 19.03.2017 cobrochard  Non 0 3 3 Oui
]
Créer, importer ou copier un questionnaire
(2) Donner un
titre au Créer  Importer  Copier
questionnaire
Languede  Francais o *Ce paramelr e pous plus e Options générales

hase modifié par a suite !

(3)  Décrire Titredu | Questionnaire de démonstratior Obigatore URLdefin:  fitpije n
’objet du questionnaire
questionnaire
LY I -y -y -y - =
Description 2 B @E @B Qb3 E T, @ sSource Message ey ) [@ [ [ - Q b*ﬂ T -Tx Source
: daccueil :
= s = BIUS x x : .
E&Eo /m Q x, x DLEEO M=0Q BIUS xx°
= = W ====| 9% 9B
e Styles - Format - | Pelice - Talle - = HRlizz=s 1% WdB
LIS A- B
& Styles = Format = | Police | Talle -
Comprendre comment créer des questionnaires avec L\meSuNeﬂ
o A-B
Bonjour, Merci de consacrer un peu de votre temps a ce
questionnaire
body
Message b)) BEE « Q by = T, @ Source
- defin: = .
(4) Complétez un message d’accueil et HE®O M=0Q BT US x x
de fin our les utilisateurs du
. P == 9 Ki= = = = |59 74 I &
questionnaire == ®BIMNEmE=== =
(-] Styles = Format = Police ~ Taille ~
MO A B

Merci de votre participation_|
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(5) Sélectionner éventuellement des options —
supplémentaires
Présentation & Navigation
Préseniation € Navigation € — = — = = — = = —— — — . _ _ _ __________
o 1
71 . . - 1 P
Atfichor Técran de biervense: [T A Publication & Contréle d'accés
- :
Délai de navigation (secondes) : 1] Vi 1 | . . ) .
S Notification & Gestion des données
Autoriser le retour arriére dans la navigation : Non 7 : 1
4 !
Afficher lindex des questions / autoriser les sauts : Désactivé | Incrémental | Complétes // 1 : In\\‘ itations
7 1
1
e /7 1 —
Montrer le clavier & lécran : m , I :
Afficher la barre de progression o] , X =9 Publication & Contrdle d'accé:
4
/7 1
Les participants peuvent imprimer les réponses : m / 1 Rendre ce questionnaire public ? m
/7 1
. - 4 1
Statistiques publigues : -
m , 4 1 Date/Heure de lancement : B
I
Afficher les i dans les statisti 1 Non // 1
? /7 1 Date/Heure dexpiration : B
4 1
Charger automatiquement FURL quand le Non / 1
questionnaire est terminé : /’ 1 Activer les cookies pour éviter les participations répétées : m
’ |
// 1 Utiliser un CAPTCHA pour laccés au questionnaire : m
/ I
...................................... / " .
Notification & Gestion des données | 4 : Utiliser un CAPTCHA pour lenregistrement : m
I
Envoyer une notification simple par courriel 4 : I Utiliser un CAPTCHA pour sauvegarder et charger : m
I
Envoyer une notification détaillée par courriel & : v
Invitations
Datage des réponses :
Réponses anonymisées ; m
Sauvegarder ladresse P :
Activer la persistance des réponses basées sur les codes m
Sauvegarder 'URL de provenance : Non di fon :
Permettre les réponses multiples ou les mises a jour de réponses m
$Sauvegarder les chrnonométrages : Non avec une invitation :
Activer le mode d'évaluation : m Permettre 'enregistrement public : m
Lo participarits peuvent ssinvegarder at reprandre Utiliser le format HTML pour les courriels d'invitation : m
plus tard :
Envoyer des courriels de confirmation : m
Paramétres Google Analytics : Aucun | Utiliser les param@tres ci-dessous
Définir la longueur du code & : 15

Utilier les paramétres généraux

CETECEE L Enregistrer et fermer (6) Enregistrer et fermer

Créer, importer ou copier un questionnaire

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

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

(2) Cliquer sur le
bouton « ajouter un
nouveau groupe »

Q ajor AP &) Importer un groupe

Test nouveau questicnnaire

(1) Cliquer sur le menu
« Lister les groupes de
questions »

Groupes de questions dal

& Questionnaire <
& Questions et groupes : = nouveau questionnaire a été créé
_ i Groupes de questions dans ce question|
W Explorateur de questions ~
W Explorateur de questions - Ched

Action rapides du questionnaire

= u:urlgsgmuoos de questions
[ E s groupes de questions
Attention ! Avant de pouvoir ajouter des questions, vous ¢
Numéro du groupe Ordre dugroupe = N

BB Liste des questions

= Liste des gquestions questions.

Aucun groupe de questions irouve.
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(3) Un groupe de
questions possede un
titre et une description
(optionnelle)

&) Importer un groupe

Questionnaire de démonstration (Identifiant (D) :416192)

Ajouter un groupe de questions

DATIEELLE ¥ Enregistrer et fermer m

\

Frangais (Langue de base)

Premiére série de questions

=8 BEE Qb F L Bsore
BIUS xx
=EE % dB

L Styles - Format - Poiice - Taile ~

MO AD

(4) Enregistrer et fermer
pour ensuite créer des
questions dans le groupe
de questions

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

L Prévisualiser le questionnaire

£ Prévisualiser le groupe de question
A Questionnaire < >
™ Questions et groupes :

' Explorateur de questions ~

II

© Ajouter un groupe

M ©
Premigre série de
questions

Il n'y a aucune question dans ce groupe.

i€ Lister les groupes de questions

Liste des questions

E? Organisateur de question

L Participants au questionnaire

& Editer le groupe de questions en cours @ Fichier de logique de questionnaire pour le groupe de questions en cours

i) Supprimer le groupe de questions en cours (@ Exporter ce groupe de questions

Questionnaire de démonstration Premiére série de questions

Groupe de questions sauvegardé avec succes.

Résumé du groupe

Titre:

Description :

Premiére série de questions (2645)

Actions rapides de groupe

Ajouter une nouvelle
question au groupe

[+

Ajouter une nouvelle question au
groupe

(5) Possibilité en répétant
(@ chaque fois) les étapes
(1) et (2) de créer d’autres
groupes

Remarque : Pour rajouter un groupe de questions dans un questionnaire, sélectionnez successivement « Questionnaires »,
« Liste des questionnaires », « Nom du questionnaire a modifier », « Questions et groupes », « Explorateur de questions »,

puis « Ajouter un groupe ».

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

(1) Cliquer sur « Explorateur de questions », choisissez
ensuite le groupe auquel vous souhaitez rajouter une
question puis sélectionnez « + » (Ajouter une question).

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

£ Prévisualisef le questionnaire

A Questionnaire < >
™ Questions et groupes : -

'™ Explorateur de questions -

Lister les groupes de questions

Liste des questions

& Propriétés du questionnaire ~ R Outils+ B Affichage / Export - A Participants au questionnaire (3 Réponses~

Questionnaire de démonstration

Action rapides du questionnaire

Résumé du questionnaire

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) 416192)

URL du questionnaire :
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Remarqgue : VVous pouvez aussi
rajouter une question en © sjouter un nowveau growpe &) Importer un groupe
sélectionnant « Lister les
groupes de questions ».

> Questionnaire de démonstration > Groupes de

A Questionnaire <

Groupes de questions dans ce questionnaire

W Explorateur de questions ~

W Explorateur de questions Chercher par nom de Chercher
groupe :

= Réinitialiser

i2 Lister les groupes de questions

Numérodu  Ordre du-
groupe groupe Nom du groupe Description

Cliquer sur «+» (ajouter
une guestion au groupe)

= Liste des questions

B Organisateur de question 2645 0 Premiére série de N
questions o 7

< Options générales

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

&) Importer une question Type de question : Zone de textelong -~

Questions & choix unique

t de dé: trati Pi = érie d 1 Ajoute velle question "
> Questionnaire de démonstration remigre série de questions jouter une nouvelle question Groupe de questions : 5 boutons radios
Liste (Boutons radio)
Ajouter une nouvelle question igatoire :
# J a Obligatoire : Liste (Menu déroulant)
. Liste avec commentaire
Equation du filtre
Frangais (Langue de base) conditionnel : . o
Questions prédéfinies
A Affichage de texte
(2) Ajouter un dation - ¢
Validation :
d L, Q1 Changement de langue
coae (numero) Obligatoire Classement
de question Position:  pate et Heure
Question : bR B mEE « Q b3 T, @ source Entrée numérique
B=®0Q BI US x x* == 3 B . Envoi de fichier (4) Choisir le
¥*H o T LR & Styles - Format - Police - Taile - <  Paramétres avanc
(3) Rédiger la Genre :
i ® A-B- Multiples entrées numériques type de questlon
question P v L
OuifNon (apparition d’un
Combien de questionnaires avez-vous déja produits ? Equa‘lmn menu dérou|ant)

TSI | < covogistrer ot rermer

AN

(5) Une question peut
étre obligatoire ou
non

< | Options générales

Type de question : Liste (Boutons radio) -

Groupe de questions : Premiére série de questions (ID:2645) -

Option Autre'
ovgaone: N

Equation du filtre 1
conditionnel :

(6) Enregistre et fermer

Position : Ala fin -

£ Prévisualiser le questionnaire | &% Prévisualiser le groupe de question | ¥ Prévisualiser la question | & Editer Vérification de la logique Supprimer | @ Exporter | [0 Copier

A Fixer les conditions ¥ Editer les options de réponse [ Editer les réponses par défaut

A Questionnaire < > Questionnaire de démonstration - Premiére série de questions ~ Q1

(7) Compléter la
question par les

% Explorateur de questions - 4

= - & - .
& Questions et groupes Question ajoutée avec succés.

© Ajolitartin groupa (cliquer sur le
Groupe de : =miére série de questi (ID:2645) B
> - Code: Q1 : (Question obligatoire) ||er|)_
© iE o : ,
Pramibre séris de Question : Combien de questionnaires avez-vous déja produits ? )
Aide : (Etape optionnelle
Type : Liste (Boutons radio)
@an Avertissement : Vous devez ajouter des options de réponses a cette question selon le type de
Combien de questionnaires Obligstolre Oul . ..
s P e Equation du filtre conditionnel :1 questmn cho|s|)

Questionnaire de démons n (Identifiant (1D) :416192)

» groupe de question auvegarder [ETEIIS

rie de questions -~ Q1 Editer les options de la réponss

trer et fermer Farmer

>

- Editer les options de la réponse o1 (in: 51288)

Frangais (Langue

(8) Compléter

ére H Option de réponse _ _ Actions
Ida 1, option (9) Cliquer sur «+» pour ajouter le
€ reponse ' nombre souhaité d’options de réponses °
supplémentaires )
P A3 3 - O
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Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

{3 Prévisualiser le questionnaire | % Apercu | ¥ Prévisualiser le groupe de question PECICIES | ¥ Enregistrer et fermer m

> Questionnaire de démonstration > Premiére série de questions > Q1 - Editer les options de la réponse

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

Cliquer ensuite sur « Ajouter une nouvelle question au groupe » et recommencer depuis 1’étape (2).

5) Créer des questions conditionnelles dans un groupe de questions
11 est préférable d’ajouter les conditions aux questions une fois celles-ci toutes créées.

Reprenez les 3 premiéres 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.

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

£) Importer une question + Sauvegarder £ Enregistrer et fermer

I Questionnaire de démonstration -~ Deuxiéme groupe de questions - Ajouter une nouvelle question
) i (8)
#® Ajouter une nouvelle question
Frangais (Langue de base) < Options générales
Code : 3 Type de question : Zonedetextelong ~
Obligatoire Questions & cholx unique
Groupe de questions : 5 boutons radios (6 ~
Question : 520} BEB « Qb E T B WEHO Liste (Boutons radio)
Z@0 BIUS xx =: wu e===9% Obligatoire:: | jste (Menu déroulant)
AR e Stles -  Fomat <~  Police - Taile - ™ ® | A- @- Equation du filtre Liste avec commentaire
condionnel - ¢ . suons prederiies (6) Chaisir le
R un usage pé de votre ? Affichage de texte .
Validation : Changement de langue type de questlon
Classement (apparition d’un
Positon " pate et Heure menu déroulant)
Entrée numérique
et (7
Envoi de fichier , ( )
< Paramétres avancés . Sélectionner
body 4 Multiples entrées numériques Oui/Non (8)
Oui/Non \ i
Aide: 530 0% BEE Qb B T Bsoce o HO i Cliquer sur
m « Enregistrer et
fermer »

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 1’exemple suivant, la question 4 apparait seulement si la réponse « OUI » a été sélectionnée a la question 3.
Revenir a la liste des questions, choisir I’icone « Editer ». (9)
Liste Deuxigme \
groupe
de

[] s153 2 o7 Si Oui : Dans quel cadre pédagogique plus précisément ? (Boutons ® 7
radio)

questions

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

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

L Prévisualiser le questionnaire | %F Prévisualiser le groupe de question | % Prévisualiser la question ¢ Editer & Veérification de la logique Supprimer | @ Exporter [ Copier 4 Figer les conditions

@ Editer les options de réponse 8 Editer les réponses par défaut
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Dans I’écran qui apparait, sélectionner successivement (11) la question qui va impliquer la question conditionnelle, puis (12)
I’opérateur logique (dans cet exemple, la réponse doit étre « égale » a « 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 a la liste des questions

(15), cliquer sur « Fermer ».

@ Afficher les conditions pour cette question || ¥ Ajouter et éditer les conditions | [0 Copler les conditions

> Concepteur de conditions

Passer & la question :

0451 Oui: Dans quel cadre pédagogiqueplu... v
© Ajout rapide de coffons

# Montrer uniquermnent la question Q4: Si Oui : Dans quel cadre pédagogique plus précisément ? si:

Cette question esttoujours affichée.

Ajouter une condition

Scénario  Scénario par défaut | @ Ajouter un scénario
Question Question précédente Attributs des participants au questionnaire
Q1: Combien de questionnaires avez-vous déja produits ?
Q2: A quelle fréquence voulez-vous produite un questionnaire 2
Q3: Recherchez-vous un usage pédagogique de votre questionnaire 2
Opérateur de comparaison Egal
Réponse Prédéfini | Constant(e)  Questions  Champs de linvitatio

N (Non)
(Sans réponse)

Effacer | Ajouter une condition

6) Organiser les questions

En premier, sélectionnez le
questionnaire pour lequel vous
souhaitez modifier ’ordre des
questions, puis choisissez

« Organisateur de

questions ».

Vous pouvez déplacer (en
maintenant sélectionné) une
question ou un groupe de
questions.

# Questionnaire L S J
& Questions et goupes
W Explorateur de questions -
S Listerles groupes de questions
\ = Liste des questions
B Onganisateur g question

A Partcipants au cusstiornaire

N Retour  la liste des questionnaires.

7) Prévisualiser les questions

(15)

(11) Choix de la question sur

(1 laquelle porte la condition.
(12) Sélectionner I’opérateur

__—— | | logique.

(13) Choix de la réponse qui

déclenche la condition.

(14) Valider la condition.

(15) Fermer.

(12)

(14)

1 (Identifiant (D) -4

(Questionnaire de démanstration - Organiser les groupes de questions et les quest

Organiser les groupes de questions et les questions

Q1:1] Gornbien de questionnaires avez-vous déja produits 7

02 1] A quelleréuence voulezveis prodaie n questiomnaie?

03: 1] Recherchez-vous un usage pédagogioue de vatre questionniaire ?

Q1] Dui- Dans quelcatrepédgogioue plus pécisément ?

Pensez a sauvegarder ou a enregistrer et fermer !

Sélectionner tout d’abord le questionnaire que vous souhaitez visualiser, puis dans le bandeau ci-dessous, choisissez :
« Prévisualiser le guestionnaire ». VVous pouvez ainsi voir le « rendu visuel » des questions et le tester.

Questionnaire de démcnstration (Identifiant (ID) :416192)

Activer ce questionnaire [+ JEENEE

lizer le guestionnaire

& Propriétés du questionnaire ~

2 Outils~ 8 Affichage / Export ~ A Participants au questionnaire (3 Réponses~
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Lorsque vous avez testé toutes les questions, la fenétre suivante s’affiche :

Questionnaire de démonstration Finirplustard  Sortir et effacer vos réponses

Merci de votre participation.
Non sauvegardé

Vos réponses n'ont pas €té enregistrées. Ce questionnaire n'est pas encore activé.

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) I’icone « Editer une question ». Dans la fenétre qui apparait, il ne vous reste plus qu’a choisir (comme
expliqué ci-dessus), « Prévisualiser le questionnaire ».

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

© Ajouter une nouvelle question &) Importer une question

: . Questionnaire de démonstration - Questions dans ce questionnaire
A Questionnaire L !

& Questions et groupes : - Questions dans ce questionnaire

= ions ~
& Emlorsteur de questions Chercher : Groupe: (nimporte quel groupe) M Réinitialiser

Numéro  Ordre de

= Lister les groupes de qu

(1) (2) b Typede (3)
ion question Code Question question Groupe  Obligatoire Autre
= Liste des questions Eclteruns quastion
Deuxigme
51552 0 Q3 herch un usage pédagogique de votre 2 Oui/Non groupe & | 7| B
Ev Organisateur de question 9 de B
questions
L Participants au questionnaire Liste Premiére
[0 s1288 o a1 Combien de questionnaires avez-vous déja produits 7 (Boutons série de e J E
radio) questions
M Retour & la liste des questionnaires
= th::ﬂ:me
[0 s1ss3 1 04 Si Oui : Dans quel cadre pédagogique plus précisément ? (Boutons ge J ® /7 B
radio) §
questions

8) Activer et envoyer un questionnaire

(Il est possible d’activer le questionnaire sans ajouter de participant. Dans ce cas, il suffit de mettre a disposition le lien de
I’enquéte 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 1’enquéte afin de limiter les participations malencontreuses. 11 est donc préférable quand on a une liste
de destinataires bien définie d’utiliser la méthode ci-dessous.

Sélectionner le questionnaire a envoyer dans la liste de vos questionnaires, puis sélectionnez « Participants au guestionnaire »,
la fenétre suivante s’affiche : choisissez « Initialiser la table des invitations ».

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

L] Les participants nont pas été initialisés pour ce questionnaire.
Is initialisez les invitations pour ce questionnaire alors il ne sera accessible que pour les utilisateurs qui fournissent une invitation, soit manuellement,

it par URL

Voulez-vous créer une liste des participants pour ce quest

Initialiser la table des invitations ~ Non mec

La fenétre suivante s’affiche : Choisissez « Continuer »

Participants au questionnaire

Une table des invitations a été créée pour ce questionnaire. ("lime_tokens_416192")

Continuer

Dans la fenétre qul S’afﬁche Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)
H A H [= voir les contacts © créer.. - = Gérer les attributs [# Exporter &2 Invitations & rappels ~ ¥ Générer les codes des invitations 4 voir dans CPDB
ensuite, sélectionner
, ! - qQ 1 . © Ajouter des contacts e de démonstration >articipants au questionnaire
« Créer », vous pouvez alors uestionnaire | - éer des participants factioss
Créer les participants un par B Questions et QrouPEs o rar tes participants depuls ies participants au questionnaire
4] Fichier CSV
un ou en grand nombre en B Cxploateur de ques ) Requéte LDAR S .
important un fichier csv. O (e Nombre total sams cod uniaue 0
Nombre total d'invitation(s) envoyée(s) o
E= Liste des questions
Nombre total de désinscriptions o
» Organisateur de question Nombre total de sortie sur quota o
Nombre total de questionnaire(s) terminé(s) ]

2 Participants au q

M Retour  la liste des questionnaires
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1) Création un par un:

Choisissez « Créer » puis « Aiouter des Ajout d'un participant au questionnaire...
contacts » : Prénom, Nom, Courriel, puis Succés

« Sauvegarder ».

Une nouvelle entrée a été créée.

Consultez les participants au guestionnaire Ajouter une nouveau participant

Vous pouvez dans cette méme fenétre choisir une période de validité (dates de début et de fin) de ’invitation a répondre
au questionnaire ou choisir le nombre de fois ou le destinataire pourra y répondre (utilisations restantes). La fenétre ci-
dessus apparait.

2) Création simultanée d’un grand nombre de participants :
Choisissez « Créer » puis « Fichier CSV » et « Parcourir »
Remargue importante : Le fichier doit étre un fichier CSV standard [délimiteur point-virgule (;) ou virgule(,)]. La
premiere ligne doit comporter les champs : firstname, lastname, email.
Précision : Il est cependant possible d'ajouter des attributs supplémentaires pour par exemple préciser I'établissement de
rattachement, la ville etc.
N’oubliez pas de « Sauvegarder » !

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

lorsque vous aurez quitté cette fenétre vous retrouverez la liste avec « Voir les contacts ».
Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

[ Voir les contacts © créer..~ 2= Gérer les attributs (@ Exporter 2 Invitations & rappels ~ £+ Générer les codes des invitations 4 Voir dans CPDB Supprimer la base des participants

I Questionnaire de démonstration - Participants au questionnaire - Affichage
#® Participants au questionnaire
O Vous pouvez utiliser les opérateurs dans les filtres de recherche (ex: >, <,>=,<=,= ‘
Statut Rappel Compteur
Identifiant du Invitation envoyé de Complété Utilisations
Action rénom lom resse de courriel  courriel Code angue envoyée? ? rappels ? restantes alide & partir du al
O i 1D, Préy N Ad d iel iel Cod L ée? ? I ? Valide a partir d Val
cyril-
O &= 2 E 1 Cyril Brochard olivier.brochard@ac- 0K fr - - 0 - 1
poitiers.fr

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

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

E=l voir les contacts © Créer... ~ == Gérer les attributs = Exporter =2 Invitations & rappels ~ K¢ Générer les codes des invitations 4&F voir dans CPDB
La fenétre ci-contre Créer les invitations Créer les invitations
apparait ChOiSi r Cliquer sur OUI va générer des codes d'invitation pour les invitations de la liste qui n'en possédent pas. Etes-vous d'accord ? PUiS . 1 Invitation & été créde.
1 .
« Oui » oui | Non oK

En retournant a la liste des contacts on visualise la création du code qui ne sera actif que lorsque le questionnaire aura été activé.

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

2 voir les contacts © cCréer. ~ 2= Gérer les attributs [ Exporter &4 Invitations & rappels = £} Générer les codes des invitations & Voir dans CPDB Supprimer la base des participants

> Questionnaire de démonstration - Participants au questionnaire - Affichage
) Participants au questionnaire
© Vous pouvez utiliser les opérateurs dans les filtres de recherche (ex : », <, »=, <=, = ‘
Statut Rappel Compteur
Identifiant du Invitation envoyé de Complété Utilisations
[ Action (ID) Prénom Nom Adresse de courriel ~ courriel Code Langue envoyée? ? rappels ? restantes  Valide  partir du
cyril-
O & =0 1 Cyril Brochard olivierbrochard@ac- 0K OgPFPrKX8BSNXI  fr - - 0 - 1
poitiers.fr

Cyril BROCHARD, TAN en SES de I’académie de Poitiers - juin 2017.

8
cyril-olivier.brochard@ac-poitiers.fr @ ®@@


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

Pour activer le questionnaire : retourner a la liste des questionnaires, choisir le questionnaire et sélectionner
« Activer ce guestionnaire »

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :416192)

Activer ce questionnaire ¥ Prévisualiser le questionnaire ¢ Propriétés du questionnaire = R Outils~ @ Affichage / Export = 2 Participants au questionnaire (3 Réponses~

L’activation fait apparaitre la fenétre suivante :
Avertissement : veuillez lire ceci attentivement avant de continuer !

Vous ne devriez activer un questionnaire que si vous étes absolument certain que la
configuration de votre questionnaire est terminée et n'aura pas besoin d'étre modifiée.

Une fois le questionnaire activé, vous ne pourrez plus :

* Ajouter ou supprimer des groupes
* Ajouter ou supprimer des questions
* Ajouter ou supprimer des sous-questions ou changer leurs codes

Les paramétres suivants ne peuvent étre modifiés quand le questionnaire est actif.
Veuillez vérifier ces paramétres maintenant :

Réponses anonymisées ? Non ~ Réponses datées ? v
Sauvegarder l'adresse IP ? Non ~ Sauvegarder I'URL de provenance ? Non ~
Sauvegarder les chronométrages ? Non ~

Une fois que les données sont saisies dans votre questionnaire, si vous voulez ajouter ou enlever des groupes ou des questions,
vous devez désactiver ce questionnaire, ce qui déplacera toutes les données qui ont déja été saisies dans une table d'archivage

séparée.
Sauvegarder & activer ce questionnaire Annuler

En cliquant sur « Sauvegarder & activer ce guestionnaire » Activer le questionnaire(416192)
la fenétre ci-contre apparait.

Le questionnaire a été active. La table des réponses a été créée avec succes.

Ce questionnaire est maintenant activé, et les réponses peuvent étre enregistrées.

Retour 2 la page d'accueil du questionnaire

Retourner ensuite a la liste des participants (voir étapes précédentes), puis sélectionner « Invitations & rappels » et « Envoyer
les courriels d’invitation ».

Questionnaire de démonstration (Identifiant (ID) :4161

B Voir les contacts O Créer..» 2= Gérer les attributs (3 Exporter | & Invitations & rappels » L3 Générer les codes des invitations & Voir dans CPDB Supprimer |a base des participants
ﬁ Questionnaire < > Questionnaire de démonstratio &= Envoyer les courriels d'invitation
& Envoyer les courriels de rappel
. . . 3 Editer les modeles de courriel
& Questions et groupes - Résumé des participal

1 Démarrer le traitement de rebonds (bounce).

= Explorateur de questions ~
- Exp ur de questl Nombre total d'enregistrements ./~ Paramétres de rejet

= Lister les groupes de questions Nombre total sans code unique 0
Nombre total d'invitation(s) envoyée(s) 0
= Liste des questions
Nombre total de désinscriptions 0
Nombre total de sortie sur quota 0

Nombre total de questionnaire(s) terminé(s) 0
& Participants au questionnaire

N Retour a la liste des questionnaires

Une fenétre apparait avec le message type (qui reste modifiable & ce stade) recu par les destinataires du questionnaire. Il est aussi
possible de modifier le modéle de ce message (ainsi que celui du rappel et méme d’autres...) en cliquant sur la commande
« Editer les modeéles de courriel » du méme menu « Invitations & rappels ».

En cliguant sur « Envoyer les invitations » la fenétre ci-contre Envoi des invitations...

apparait. Invitation envoyée a :1: Cyril Brochard (cyril-olivierbrochard@ac-poitiers.fr)
Tous les courriels ont été envoyés.

Les destinataires recoivent 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 I’enquéte 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 »

Arréter ce questionnaire £+ Lancer le questionnaire & Propriétés du quest:

(2) Cliquer sur le menu

« Exporter » puis sur le sous-
menu « Exporter les résultats
dans une application »

2 Particip au questi i 3 Rép -
[ERésumé  [E Afficher les réponses | 3 Saisie de donnée i Statistiques | [ Exporter= | &) Importer =
A Questionnaire N O Réponseg,& Statistiques Mini-¢ (' Voir les réponses enregistrées mais non envoyées les résultats dans une application
&3 Ecran de saisie de données X FRToTIer 125 TESuTaTS Ans U eRer 08 0o
" L ionnair < ? ] N
B Questions et groupes : (' Réponses partielles (sauvées) quest Questionnaire Résumé des réponses Exporter vers un fichier de questionnaire V'

(4) Lancer le
téléchargement du fichier
Excel en cliquant sur le
(2) Sélectionner les bouton « Exporter »
questions et donc leur(s)
réponse(s) a afficher dans le
tableau

(1) Sélectionner le format
de fichier a exporter :
« Microsoft Excel »

rier fes résultats

ol gaport =]
Micraach Excel
Ll tokers - Code
HTHiL 1 - Cuuelle 2 b volne activ. KEWATTRIBUTE 3}
2 - Qualiss ot #0d vod conl MATTRIBUTE ) 7
Mierogoly Weed 5 - Viouss poapn (ol vous by e co

conpte-nendy
Sifibeciount] - fBeCoURE - VioUS DOUVET .1 COMPEE-PENdLL
3 - Cuelian 360 vos nemangu _snnée dcouke 7

4 - (uelles: sond vos atiente . de formation] 7

10 sur 11 colonnes silectionnies

o de ly question.  Tewie sbnigd ca s question | Texte complet e s question | Code dequastion ot teate e ls question Chokiie bk chamgs dis. indtations | _ >

femplazes brs rpsces S terte des questions par des m

(3) Sélectionner les
colonnes concernant les
informations sur les
destinataires a 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 fenétre qui apparait choisir « Supprimer »

Liste des questionnaires

Chercher : Statut:  (Tous) v Réinitialiser

Supprimer

Réponses
Titre Créé ~  Propriétaire anonymisées Partielles ~ Complétes  Total  Groupe fermé
Exporter en tant que.
@ Structure de questionnaire (*1a)  juestionnaire de démonstration 30042017 cobrochard Non 0 0 0 oui & b
@ Structure de questionnaire (* lss)
2 Questionnaire imprimable (*.html)  “onctionnement groupe numérique 19.032017  cobrochard Non 0 3 3 Oui &

P Choisir une date dexpiration

Questionnaire(s) sélectionné(s)... «

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 fenétre qui apparait choisir
« Exporter en tant que ... Structure de questionnaire (*.lss) »

Liste des questionnaires

Chercher : Statut:  (Tous) ™ m

Supprimer

Réponses
Titr Créé ~  Propriétaire anonymisées Partielles ~ Complétes  Total  Groupe fermé
Exporter en tant que.
B structure de questionnaire (*1sa)  Juedtionnaire de démonstration 30.04.2017  cobrochard Non 0 (i 0 Oui - ]
3 Structure de questionnaire (*.lss) é
(3 Questionnaire imprimable (*html)  “onctionnement groupe numérique 19.032017  cobrochard Non 0 3 3 Oui & |
M Choisir une date d'expiration
Questionnaire(s) sélectionné(s)... « 10 |v

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

« Questionnaires » (situé a gauche de l’identifiant personnel) puis choisir « Importer un guestionnaire » et choisir un
fichier (*.Iss) ou (*.Isa) ou (*.txt).

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créer Importer Copier

Sélectionnez le fichier de structure du questionnaire (*.Iss, Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
*.txt) ou l'archive du questionnaire (*.Isa) (taille maximale
du fichier : 32.00 MB)

Convertir les liens de ressource et les champs m
d'expression 7

Importer un questionnaire

4) Pour copier un questionnaire (et ainsi pouvoir le modifier) : Afficher la liste des questionnaires et cliquer sur la fleche
a droite de « Questionnaires » puis choisir « Copier un questionnaire ».

Enquétes en ligne iEQuestionnaires

uestionnaire(s) uclive(s)e

Créer un nouveau questionnaire
© Créer un nouveau questionnaire .
Importer un questionnaire
Copier un questionnaire
Liste des questionnaires

Liste des questionnaires
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Sélectionner dans la liste des
questionnaires celui a copier, le
renommer, puis « Copier un
questionnaire ».

Celui-ci apparaitra dans la liste des
questionnaires en version

« Inactivé », donc modifiable.

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créet  Importer | Copler

Sélectionner le questionnaire & copier :

Nouveau titre du questionnaire :

Nouveau numéro de questionnaire :

Convertir les liens de ressource et les champs dexpression?

Exclure les quatas ?

Exclure les permissions du questionnaire?

Exclure les réponses ?

Réinitialiser les conditions et filtres ?

Réinitialiser les dates et heures de lancement et d'expiration ?

Remise & zéro de I'ID de démarrage des réponses ?

Questionnaire de démonstration ~|  Obligatoire
Sauvegarde questionnaire démonstration| Obligatoire

Optionnel

Source : Tutoriel réalisé a partir des vidéos du CERPEG (Centre de ressources pour I’enseignement
professionnel en économie-gestion) de I’académie de Versailles.
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