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• Un formulaire est une enquête réalisée à l’aide d’un questionnaire sans notation ou évaluation possible. 

• Un questionnaire (QCM) permet d’évaluer les réponses en indiquant et notant les réponses justes. 

1. Créer un QCM 

▪ À partir d’Outlook 

- Cliquez le bouton Applications puis Toutes les applications.  

- Sélectionnez l'application  

▪ À partir de OneDrive 

- Cliquez sur le bouton Nouveau puis Enquête Forms. 

 Microsoft propose de créer un questionnaire ou un formulaire : 

- Sélectionnez éventuellement un modèle de questionnaire prédéfini. 

Ou :  

- Sélectionnez l’option questionnaire. 

 
 Forms est ouvert et la fenêtre de paramétrage du questionnaire est affichée :  

Onglet création questionnaire Onglet aperçu des réponses 

 

Le questionnaire est créé en ligne. Il est automatiquement sauvegardé dans un serveur Microsoft aux USA et les données sont 
sauvegardée sur des serveurs européens. Pour ouvrir un questionnaire ou un formulaire Microsoft Forms vous devez activer 
l’application Forms en ligne et gérer les questionnaires et les réponses à partir de cet espace en Cloud. Les documents ne sont 
pas sur l’espace OneDrive. 

▪ Saisir le titre du QCM et un texte explicatif 

- Cliquez dans la zone Formulaire sans titre et 

saisissez le titre souhaité. 

- Cliquez dans la zone Entrer une description 

et expliquer rapidement l’objectif du 

questionnaire. 

▪ Sélectionner un thème 

- Cliquez le bouton  en haut de la fenêtre. 

- Sélectionnez un thème dans le volet affiché au-dessous. 
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2. Paramétrer les sections 

▪ Créer une section 

Les sections structurent les grandes parties d’un questionnaire (exemple) :  

o les questions qui concernent les centres d’intérêts ;  

o les questions qui concernent les comportements d’achats ; 

o Les questions qui concernent les priorités d’achat, les valeurs personnelles ; 

o les questions qui concernent l’identité de la personne. 

- Cliquez sur le bouton  puis le 

bouton   

- Sélectionnez l’option Section. 

 
 
 
 

- Saisissez le nom de la section et un descriptif 
éventuel.  

 

- Cliquez sur le bouton  

 

 

 

▪ Supprimer une section 

- Cliquez sur le titre de la section à supprimer puis sur le bouton . 

- Sélectionnez l’option Supprimer la section puis l’option à mettre en œuvre. 

 

▪ Déplacer une section 

- Cliquez sur une section puis sur le bouton . 

- Sélectionnez l’option Déplacer la section puis déplacez la section à 

l’endroit souhaité à l’aide des flèches vers le haut ou vers le bas. 

 

 

 

 

 

3. Quitter, ouvrir un QCM 

▪ Fermer un formulaire  

- Le formulaire et enregistré dans le cloud de 

Microsoft pour le quitter il suffit de fermer l'onglet du 

navigateur dans lequel il est affiché. 

▪ Ouvrir un formulaire  

- Activez Microsoft Forms les formulaires créés sont 

affichés à l'écran.  

- Cliquez le formulaire A ouvrir.  
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4. Saisir les questions  

Important 

Ce type de paramétrage n’est pas possible dans un formulaire. 
Vous devez choisir l’option questionnaire lors de la création du 
QCM ou du Quiz. Pour chaque question il est possible de 
paramétrer la réponse exacte, la réponse à faire à l’étudiant en 
fonction de son choix et d’attribuer un nombre de points par 
réponse juste. 

Les réponses sont anonymes. Pour identifier les étudiants, 
placez un champ de type texte en début de questionnaire dans 
lequel chaque étudiant indique son nom et éventuellement sa 
classe ou son groupe. 

À la fin du QCM Microsoft Forms indique la note obtenue au QCM. 

 

 

▪ Créer et paramétrer une question 

- Cliquez sur le bouton  et sélectionnez un 

type de question adapté à un QCM (le bouton  
offre plus de choix). 

 

 

 
- Saisissez le texte de la question. 

- Saisissez les options de réponses. 
 
 
 
- Survolez la réponse exacte et cliquez sur le 

bouton de validation  à droite. 
 La mention Bonne réponse est ajoutée. 
 

- Cliquez sur le bouton  et saisissez la 
réponse à faire à l’étudiant qui a sélectionné 
cette réponse. 

- Sélectionnez chaque réponse et cliquez sur le 

bouton  puis saisissez les réponses à 
faire à chaque réponse fausse. 

- Précisez si plusieurs réponses sont possibles 
et si la réponse à la question est obligatoire. 

- Attribuez un nombre de points à la question. 

▪ Paramétrer un sous-titre à une question 

Un sous-titre permet de saisir un commentaire propre à la question. 

- Activez, désactivez l’affichage d’un sous-titre en cliquant sur le bouton  et 

activez l’option Sous-titre. 

- Saisir le texte souhaité. 

▪ Paramétrer une réponse obligatoire 

- Activez ou désactivez l’option au bas de la question  

▪ Modifier une question 

- Cliquez la question à modifier puis réalisez les modifications souhaitées. 
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▪ Dupliquer une question 

- Cliquez la question à dupliquer puis cliquez le bouton Dupliquer .  

▪ Déplacer une question 

- Cliquez la question à déplacer. Puis utilisez les flèches de déplacement  en haut de la question.  

▪ Supprimer une question 

- Cliquez la question à supprimer puis cliquez la corbeille en haut de la question .  
 

Question de QCM en mode création 
 

Texte de la question  
 

Modalité de réponse dans un sous-titre 
 

Option de réponse 
 

Réponse à la question si l’étudiant l’a choisie. 
 
 
 
 
 
 
 

Note attribuée à la question 

            

Affichage de la question pour l’étudiant 

 

Réponse affichée à l’étudiant après 
validation de son questionnaire  

(L’option d’affichage automatiques des 
résultats doit être activé (voir page suivante).  
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5. Visualiser le QCM  

- Cliquez le bouton  

- Sélectionnez le mode d’affichage.  

 

 

- Cliquez le bouton   pour revenir en mode création. 

 


