
GDM PEG Veille pour vous 
___________________________________________________________________ 

 

02/2009  créer un questionnaire avec Google Documents 1/8 

 
 
Nous supposons que vous disposez d’un compte Google. 
 
 
Si ce n’est pas le cas, ouvrez en un en cliquant d’abord sur le lien « Connexion » (en haut à 
droite de la page d’accueil Google classique). 
 
Vous accéderez alors à une page qui vous permettra de vous connecter, ou de créer un 
compte. 
 
Une fois le compte créé, connectez vous 
 
 

 
 
 
Cliquez sur « Documents » 
 
 

Vous accédez à l’écran de gestion de l’application   
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Créer un nouveau formulaire 
 
 
Dans le menu « Créer », sélectionner  
 
Formulaire 
 

 
 
 
 
 
Un nouveau formulaire est créé. 
 
 

� Modifiez son 
titre et le texte 
de présentation 
éventuel 
 
� Le Nom 
correspond  à 
une première 
« question », 
permettant 
d’identifier le 
répondant. Vous 
pouvez en 
modifier les 
caractéristiques. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 � Une seconde question est créée par défaut.  
Vous pouvez en modifier les caractéristiques 
(intitulé, texte de l’aide, type de question, question obligatoire) 
Cliquez sur « Terminé » pour enregistrer les modifications. 
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Ajouter une nouvelle question 
 
� Cliquez sur Ajouter une question  
 
� Renseignez les caractéristiques de la nouvelle question, et cliquez sur « Terminé ». 
 

 
 
 
� Différents types de questions peuvent être utilisés : 
 

 
 
 
� Dans le cadre de chaque question apparaissent les 3 icônes suivants :  
 

 dupliquer la question 
 

 modifier les caractéristiques de la question 
 

 supprimer la question 
 
 
 
 
 
� Vous pouvez déplacer les questions, en cliquant dans le cadre de la question et en 
déplaçant ce cadre à l’endroit voulu. 
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Dans le menu formulaire, les différentes fonctions permettant de gérer le questionnaire : 
 

 
 
 
Formulaire : Modifier le formulaire 
 
Une nouvelle fenêtre est ouverte, contenant le formulaire à modifier 
 

 
 
 
 
Vous pouvez  
 
 ajouter une question 
  

modifier les questions existantes 
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dans la fenêtre de modification d’un formulaire, sont également accessibles diverses 
fonctions : 
 
Envoyer par mail 
 

Correspond à la fonction « Envoyer le questionnaire » du menu Formulaire 
 
Consulter les réponses 
 
 Résumé : correspond à la fonction « Formulaire : Afficher le résumé » 
  

Feuille de calcul : ouvre la feuille de calcul contenant les réponses enregistrées 
 
Autres actions 
  

Insérer : correspond à la fonction « Formulaire : Intégrer le formulaire» 
 
 
 Modifier la confirmation 
 

Permet de modifier le texte qui apparaît lorsque le répondant a enregistré sa 
réponse : 
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Formulaire : Accéder au formulaire en ligne : pour tester le formulaire 
 

 
 
 
 
Formulaire : Intégrer le formulaire 
 
Pour afficher le code html permettant l’accès au questionnaire, à insérer sur un blog ou un 
site
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Formulaire : Afficher le résumé 
 
Pour afficher la synthèse graphique des réponses 
 

 
 
 
 
 
 
Formulaire : Acceptation des réponses 
 
Tant que cette case est cochée, il est possible de répondre au questionnaire. 
Une fois la case décochée, le formulaire ne sera plus accessible aux répondants. 
A ne sélectionner qu’une fois toutes que les réponses attendues sont arrivées. 
Cette opération est réversible : si vous avez  décoché cette case  par erreur, vous pouvez 
la re-cocher ! 
 
 
Formulaire : Supprimer le formulaire 
 
Le formulaire sera supprimé, après demande de confirmation 
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Formulaire : Envoyer le formulaire 
 

 
 
 
Vous pouvez saisir la liste des emails, ou la sélectionner dans votre carnet d’adresse Gmail 
(« Sélectionner dans mes contacts ») 
 
 
Si vous souhaitez utiliser un autre carnet d’adresse que celui de Gmail, copiez le lien vers 
le questionnaire et insérez le dans un message que vous enverrez en passant par votre 
logiciel de messagerie habituel. 
 
Vous trouverez le lien vers le questionnaire en bas de l’écran de modification du 
formulaire.  
 


