Prise en main de Limesurvey

>

Direction | du numérique | Dnum

Université de Strasbourg

Auteur : B. Dupuis

Prise en main de Limesurvey Direction| dunumérique Université de Strasbourg




Sommaire

Démarrage de l'application ¥

1. L'architecture d'un questionnaire ¥
1.1 Créer un questionnaire
1.2 Importer ou copier un questionnaire

2.L'espace de travail ¥
2.1 Deux menus principaux
2.2 Construire son questionnaire : le menu structure
2.2.1 Architecture d'un questionnaire
2.2.2 Groupes de questions et questions

3.Les questions ¥V
3.1 Gérer les groupes et les questions
3.1.1 Généralités sur les questions
3.2 Créer une question
3.3 Les types de questions ¥
3.3.1 Les questions a choix unique
3.3.2 Les questions prédéfinies
3.3.3 Les questions a choix multiples
3.3.4 Les tableaux
3.4 Paramétrer les questions ¥
3.5 sous-questions et/ou options de réponses
3.6 Paramétres avancés
3.6.1 types de questions non disponible de base
3.7 ajout rapide de sous-questions ou d'options de réponses
3.8 Poser des conditions pour I'affichage d'une question ¥
3.9 Le menu outils : copier / exporter [supprimer une question
3.10 Réordonner les questions et groupes de question
3.11 prévisualiser le questionnaire

4. Paramétrages des questionnaires ¥

4.1 Le menu paramétre
4.1.1 Vue d'ensemble

S

4.1.2 Parametres généraux

4.1.3 Les éléments de texte
4.1.4 Politique de confidentialité des données

4.1.5 Présentation du q

4.1.6 Les paramétres de participation

uestionnaire

4.1.7 Notification et données

4.1.8 Publication et accés
4.2 Menu de questionnaire

5. Publier son questionnaire ¥
5.1 Menu Parameétres > Vue d’ensemble > activer le

questionnaire

6. Les réponses, gérer les résultats ¥

6.1 Visualiser les résultats

6.1.1 Visualiser les données brutes

6.1.2 Le menu statistiques
6.2 Exporter les résultats

7. Eléments supplémentaires ¥
7.1 L'exportation de tout ou partie d'un questionnaire

7.2 L'importation
7.3 L'exportation
7.4 copier une question

2 Prise en main de Limesurvey Direction

du numérique

Université de Strasbourg




Formation découverte Limesurvey

1| Découverte de Limesurvey
° L'architecture d'un questionnaire
° L'espace de travail
° Les paramétrages généraux

2 | Mise en ceuvre
° Laréalisation d'un questionnaire
° La publication d'un questionnaire
° Recueil des résultats

3 | Les outils complémentaires
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Objectifs
Etre capable de réaliser un questionnaire simple :
* Comprendre l'architecture d'un questionnaire
* Connaitre les paramétrages généraux

* Utiliser les différents types de questions

Exploiter les résultats

Connaitre les outils complémentaires
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Démarrage de l'application

Pour commencer

Nous allons créer un questionnaire

en cliquant sur

Créer un questionnaire

Créez un nouveau questionnaire a partir de
zéro. Ou simplement copier ou importer un

questionnaire existant.

P Créer un questionnaire

Liste des questionnaires

Liste des questionnaires disponibles

P Liste des questionnaires
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1. L'architecture d'un questionnaire
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1.1 Créer un questionnaire

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créer Importer Copier

Titre du questionnaire :

Obligatoire

Langue de base :

‘ Francais v ’

Groupe de questionnaires&nbsp;:

‘ groupe de questionnaires UNISTRA - ne pas modifier v ’

Administrateur :

Par défaut Utilisateur actuel Personnalisé
Créer un questionnaire

Nous allons saisir les informations de
base, les éléements texte:

Le titre (obligatoire) :

« Evaluation d'une formation »

La langue (obligatoire)

Les autres éléments pourront étre
saisis plus tard
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1.2 Importer ou copier un questionnaire

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créer Importer Copier

Sélectionner le questionnaire a copier : Copier les fichiers de ressources de questionnaire et adapter les liens
‘ Veuillez choisir ... v ’ [C] Exclure les quotas

Obligatoire [J Exclure les permissions du questionnaire?

. . . [[] Exclure les réponses ?
Nouveau titre du questionnaire :

‘ ’ [] Réinitialiser les conditions

[[] Réinitialiser les dates et heures de lancement et d’expiration ?
Obligatoire

D Remise a zéro de l'identifiant (id) de démarrage des réponses ?
Nouvel identifiant de questionnaire:

Optionnel

<>

Si 'identifiant est déja utilisé, un nouvel identifiant
aléatoire sera utilisé.

Copier un questionn

C'est a la création d'un questionnaire que vous pourrez importer ou copier les
données a partir d'un autre questionnaire

Lorsque vous aurez terminé : cliquez sur copier ou importer, c'est
indispensable ...
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2. L'espace de travail
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2.1 Deux menus principaux

Limesurvey a deux menus principaux

« Parametres » et « Structure »

Parameétres Structure

Parameétres permet de définir
la présentation etla
publication d'un questionnaire

Structure permet de créer et
d'éditer les groupes de
questions et les questions
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2.2 Construire son questionnaire : le menu structure

Pour commencer la construction du questionnaire, nous cliquons sur I'onglet
« structure »

Questionnaires / terst (875446) [ Outils | ]'

Par défaut, un premier groupe
de questions
Et une question sont déja créés

Parameétres Structure

Il faudra les éditer
pour les renommer : cliquez sur le groupe et éditer, de méme pour la question

(&) Résumé du groupe

© Ajouter une question ‘ Ajouter un groupe ‘ 2 . .
L o Titre: Mon premier groupe de question (54884)

Description :
Condition : il

X~ Mon premier groupe de question

[Q00] » Une premiere que...

11
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2.2.1 Architecture d'un questionnaire

Les questionnaires se décomposent en

~ deux niveaux :
© Ajouter une question Ajouter un groupe
2 log

:* v Informations générales B

1. Les groupes de questions

[Etatcivil] » Veuillez indiq... Qui contiennent

[statut] > Vous étes : .
. 2.Les questlons

[typeParticipation] » Type... } s

[QuestionOuverte] » Souh...

[Attestation] > Souhaitez-...
:: v Récapitulatif B

[recap] > Veuillez relire p...
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2.2.2 Groupes de questions et questions

Le groupe est obligatoire
Il comporte un titre et une description (facultative) : on peut I'assimiler a un titre de

chapitre pour les différentes questions qui lui sont rattachées
A noter : « Mon premier groupe de questions » est créé automatiquement, il

comporte « une premiére question »

Par défaut, il correspond a une page du questionnaire (le bouton suivant permet de

Paramétres Structure

(&] Editer un groupe

© Ajouter une question ‘ Ajouter un groupe ‘
Francais (Langue de base)

¥~ Mon premier groupe de question

Titre :

[Q00] > Une premiere que... informations généralesl
Description :
<> {y# B I U R = = =E =E = @ XA
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3. Les questions
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vous afficher un résumé et vous pouvez I'éditer, la supprimer, la copier ou

3.1 Gérer les groupes et les questions

En cliquant sur une question,

I'importer (menu outils)
De méme, en cliquant sur le groupe

6 Li leSurvey 4+  Questionnaires m Aide ¥ Configuration ~

-« [ -/ Etatcivil

t Concepteur de conditions

+ Exporter ter un gri
buter un groupe Groupe de (1D:23690)

[typeParticipation] > Type ...

Editer les réponses par défaut B , , .
= ponsesp (8] Résumé de la question Etatcivit 40: 304606)

Copier questions :
Vérification de la logique Code: Etatcivil : (Question obligatoire)
a Question : Veuillez indiquez :
& Supprimer la question Aide :
e YR e AT Type: Multiples zones de texte court (Type: Q)
Obligatoire : Oui
[statut] > Vous étes : Chiffré: e
Condition : 1

Qn v Odupuisv

oo @ Prévisualiser le questionnaire @ Prévisualiser le groupe de question @ Prévisualiser la question

15
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3.1.1 Généralités sur les questions

Votre premiere question : elle est créée par défaut
Il faudra renseigner (1) le champ question: il s'agit ici de l'intitulé de votre question
lui donner un (2) code unique : il comporte des chiffres et des lettres

Questionnaires / terst / - / Q00

@ Prévisualiser le questionnaire @ Prévisualiser le groupe de question [ X Fermer

@ Prévisualiser la question

[ Enregistrer et fermer

v/ Sauvegarder

Paramétres Structure

© Ajouter une question

X v Mon premier groupe de question

- [Q00] > Une premiére que...

2]
@ Question Aide Script
Ajouter un groupe
D {y# B I U = = =

@

=

(1)

Une premiére question comme exemple. Veuillez répondre & cette question :

Réglages généraux

Code ©®

@ [

16
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Généralités sur les questions

Votre premiére question :

Choisir (3) le type de la question : zone de texte, choix multiple, choix unique...(Nous

verrons plus loin ce point)
par défaut le type (3)
« zone de texte long » est

Type de question

[ Zone de texte long

Sélectlonné Groupe de questions @
‘ Mon premier groupe de question
. P Obligatoire @
Vous pourrez ensuite preciser
. v e Oui Non contraignant m
Des options spécifiques
Condition @

(obligatoire
Chiffré

1

-

) Chiffré @

\[o]]

A |a 'ﬁn €« enregistrer Validation des entrées @

et fermer » RegExp

Sauvegarder comme valeurs par défaut @

17
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3.2 Créer une question

Ajouter une question:
Saisissez votre question et

Eventuellement l'aide
PuUis

Le code de la question. Il doit
commencer par une lettre et doit
vous permettre d'identifier
rapidement votre question dans
I'arborescence du menu.

Exemple de question :

Code : Identite

Question :

« Veuillez indiquer votre nom et
votre prénom» :

Question Aide Script

sy B IU

1Ml
1l
111}
)

Réglages généraux

Code

Identite

Le code des questions doit commencer par une lettre et ne doit contenir que des caracteres

alphanumériques.

18
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» Créer une question

Ensuite, vous
devrez choisir le

type de question, ___,

Cliquez sur type de
question pour faire
apparaitre les
types de question
Proposeés

Code ®

Identite|

Type de question

[ Zone de texte long

Groupe de questions @

Informations générales

Obligatoire @

l Oui Non contraignant m

Condition @

1

-

Chiffré @

o I

Validation des entrées @

RegExp

19
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3.3 Les types de questions

Les types de question sont classés selon des catégories

Questions a choix unique
Questions prédéfinies
Questions a choix multiples
Questions de type texte
Tableaux

Retourner au sommaire A

Sélectionner le type de question

Questions a choix unique v
Questions prédéfinies v
Questions a choix multiples v
Questions de type texte %
Tableaux v

En cliquant sur les questions,
vous visualisez un exemple de
présentation

Liste (Boutons radio)

List (Radio)
© Choose one of the following answe
Burgers
Pizza
Pasta
Other:

® No answer

20
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3.3.1 Les questions a choix unique

Une seule réponse possible :
5 boutons radio :

. - 3 " R T— Questions a choix unique X
Boutons bootstrap : 5 boutons radio
2 3 Other
- EE Boitons Bootstes
Liste (boutons radio) : 18-20 ans Liste (Boutons radio)
Ou liste avec commentaire
(un champ 21-23ans  Ljste (Menu déroulant)
commentaire est ajouté) T
~coans Liste avec commentaire
Menu déroulant : Veuillez choisir ... v

Liste de sélection d'images

Liste de sélection d'images (Radio)

(Radio) : Permet un choix parmi
des images
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3.3.2 Les questions prédéfinies

« Affichage de texte » sert a mettre
simplement une zone de texte avant une
question

« Entrée numérique » ou « multiples
entrées numériques » sert a limiter la
saisie a des nombres et également
proposer une opération (totaux ou avec

une question équation)

Attention, la saisie se fait @ gauche. Pensez a
limiter la taille du champ dans les options
avoncées

« Emission de fichier » permet la
réception de fichier(s) (Cv, rapports...)

Questions prédéfinies X

Affichage de texte
Changement de langue
Classement

Classement avancé

Date et Heure

Entrée numérique

Genre

Multiples entrées numériques
Oui/Non

Emission de fichier

Equation

22
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3.3.3 Les questions a choix multiples  ouestions a choix muttiptes X

Plusieurs réponses possibles
Boutons bootstrap :

N =N G

Choix multiples:

Ou choix avec commentaire
(un commentaire est ajouté par choix)

Boutons Bootstrap
Choix multiples

Choix multiples avec
commentaires

Selection d'image a choix
* V4 H H . oy 2 .
Quel type d'équipement informatique utilisez-vous mu l.tl ples
@ Cochez tout ce qui s'applique.
Ordinateur fixe
Ordinateur portable
Tablette

Smartphone

Salle de ressources / matériel de prét

Autre, pouvez-vous préciser ?

Sélection d'images :
Permet un ou des choix avec des images
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3.3.4 Les tableaux

V' Les tableaux, ce qu'il faut savoir :
Ils permettent de regrouper des questions qui ont les mémes
réponses possibles
1. Ce sont par défaut des questions a choix unique ou des
questions de saisie de données numériques ou texte

2.1l n'y a qu'un seul et unique type de question par tableau

sous-questions options de réponses
Evaluation d'un document. ﬁ
Donnez votre avis sur les éléments suivants :
Trés satisfait Satisfait plutdt satisfait Insatisfait Sans réponse
la qualité e
la présentation ®
la clarté ([ ]

Questions a choix unique

Questions prédéfinies

Questions a choix multiples

Questions de type texte

Tableaux

Tableau

Tableau (10 boutons radio)
Tableau (5 boutons radio)

Tableau (Augmenter, Sans
changement, Diminuer)

Tableau (Nombres)

Tableau (Oui/Non/Indifférent)
Tableau (Textes)

Tableau double échelle

Tableau en colonnes
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V' Le « tableau a double échelle »

V' Le «tableau a double échelle »

Echelle 1 Echelle 2
Evaluation d'un document.
Donnez votre avis sur les éléments suivants : A U A Vg
Ce critére est-il important ?
jen'ai
Trés sa- plutét Insatisfa pas Sans ré-
tisfait Satisfait  satisfait it oui non d'avis ponse
la qualité o
la présentation ®
la clarté ®
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Retourner au sommaire A

3.4 Paramétrer les questions

Options générales Autre €
En plus du type de question, vous pouvez préciser, en m Non
fonction du type de question :

Obligatoire €
Autre permet une autre proposition si la réponse ne figure Oui tN‘?" t
. ) contraignan
pas. Le menu affichage permet de personnaliser le texte
« qgutre » Condition €

-

1
W

Chiffré @

e -

Sauvegarder comme valeurs par

Obligatoire permet d'imposer une réponse

Non contraignant : une fenétre s‘ouvrira pour demander confirmation de la
non saisie.

Equation du filtre conditionnel

Est liée au menu « Fixer des conditions » défaut
pour |'affichage conditionnel d'une question en fonction ,
d'une réponse précédente m Non
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3.5 sous-questions et/ou options de réponses

Veuillez indiquer :

Lorsque votre question comporte des sous-questions
- Multiples zones de texte ou encore tableaux

Ou des options de réponses  Sousquestions
- Choix unique e
. , Code ®  Sous-question @ conditionnel Action
- Choix multiple B Moo | [ 1o
- tableaux - [ewmr | [rer BiEmlon
- [ [ [ eE
La saisie des sous-questions et/ou option de réponses
Se fait aprés avoir choisi le type de questions _, Sevwestors  optenscedpose
Code ©  Options de réponse © Actions
= [ | [orsmomome Bio
A noter : dans le type tableaux, il faudra saisir = |m || setstaantc |+ | (e
les sous-questions et les options de réponses T = [ | | resassane | 2] (=)
= [m || pesuroutsatitaane | # | (&)(e]
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3.6 Parametres avances

vous pourrez préciser également des parametres supplémentaires en fonction du type

de question

Affichage

Autre

Chronomeétre

Logique

Statistiques

28
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3.6.1 types de questions non disponible de base

v/ Paramétres avancés

v Permet un réglage « fin » des questions mais
aussi des types de questions non disponible de base.
Exemple du tableau :

Si I'on veut un tableau avec des questions
a choix multiple, il faut :

1. choisir le type tableau (nombres)
2. Afficher les parameétres avancés
3. choisir « oui » a « utilisation des

cases a cocher »,

‘Non V’

Ordonner selon Uordre d’une
question précédente

Cacher laide @

o

Taille de la zone de saisie de texte

[ : J

Utilisation de cases a cocher @

(o]1]}

Toujours cacher cette question @

e -

Classe(s) CSS ©®
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3.7 ajout rapide de sous-questions ou d'options de réponses

L'ajout rapide

Permet la saisie en « un bloc » des sous-questions / options de réponses (un item par

ligne)

a noter, il fonctionne avec des colonnes Excel

Quick-add labels

Enter one label per line. You can provide a code by separating code and label text with a semicolon or tab. For
multilingual surveys you add the translation(s) on the same line separated with a semicolon or tab. Please remember to

use the save button after applying the changes.

Nom
Préno
Email

Y,

uler ‘ Remplacer m
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Retourner au sommaire A

3.8 Poser des conditions pour I'affichage d'une question

Cela permet d'afficher la question en cours en fonction d’'une réponse donnée a une
question précédente.

Exemple : « Si non, pourquoi ? »

Pour utiliser I'éditeur de condition : Il faut étre positionné sur la question affichée

conditionnellement puis ﬂ
Questionnaires / --- / --- |/ appreciationform Outils | e ] P Exécuter le question
Parameétres Structure 3 Concepteur de conditions

Editer les réponses par défaut
i3] p P 1 qu

. : + Exporter
o Ajouter une question = EXP

‘ Ajouter un groupe J

Veérification de la logique
-: v Référence de la formation
& Supprimer la question

[intituleformation] » Veuillez saisir l'i... _
Aide :
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» Poser des conditions pour I'affichage d'une question (menu outils)

L'affichage de la question en cours se fera en fonction d'une question précédente et
de saréponse attendue :
Afficher ou non la question en cours

Ajouter une condition

Scénario

Scénario par défaut | @ Ajouter un scénario

Opérateur de comparaison

Différent de v
Question Réponse
Question précédente Attributs des participants Prédéfini Constant(e) Questions

Champs des participants
intituleformation: Veuillez saisir l'intitulé de la formation :

N [ b I M dateformation: Date de formation :
o u I ez pa s originedemandeforma: [Groupe de cases & cocher] Origine de vot $Q002 (Votre hiérarchie)
originedemandeforma:SQ002: [Votre hiérarchie][Case & cocher u SQ001 (Vous méme)

d 'aj o u t e r Ia originedemandeforma:SQ001: [Vous méme][Case a cocher uniqu

condition

l Effacer “ Ajouter une condition
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3.9 Le menu outils : copier [ exporter /[supprimer une question

Il est possible de copier une
question afin d'en réutiliser ... ...

la structure :
Il faudra lui donner un
nouveau code. Tous les
éléments sont copiés par
défaut.

Questionnaires / -+ / --- | originedemandeforma

Structure

© Ajouter une question Ajouter un groupe

;- v Référence de la formation

;= [intituleformation] » Veuillez saisir l'i...

CITICH IR @ Prévisualiser le qu

t Concepteur de conditions

@ Editer les réponses par défaut
+ Exporter

Copier

Vérification de la logique

& Supprimer la question

A

On peut également I'exporter (le format est .Isq)

On peut la supprimer

33
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3.10 Réordonner les questions et groupes de question

En procédant par « drag and drop », vous pouvez déplacer les

questions et groupes de questions

© Ajouter une question Ajouter un groupe

:: v Référence de la formation
[intituleformation] » Veuillez saisir l'i...
@[dateformation] » Date de formation :
- [originedemandeforma] » Origine de ...
[appreciationform] » Quelle est votre...

-: v Objectifs de la formation

2)|a)
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3.11 preévisualiser le questionnaire
Nous pouvons visualiser notre enquete en cllquant sur

Questionnaires / --- / Mon premier groupe de question

@ Prévisualiser le questionnaire @ Prévisualiser le groupe de question

Paramétres Structure

Charger un questionnaire non terminé

N
'\) LimeSurvey

Ce questionnaire n'est actuellement pas activé. Vous ne pourrez pas sauver vos réponses.

Evaluation d'une formation

Questionnaire d'évaluation de la formation

Afin de permettre d'améliorer la qualité de nos stages, nous vous remercions de bien vouloir remplir ce questionnaire.

Il'y a 1 question dans ce questionnaire.
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Retourner au sommaire A

4. Parameétrages des questionnaires
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4.1 Le menu parametres

Questionnaires / --- / Référence de la formation

Paramétres Structure

= Vue d’ensemble

¥ Paramétres généraux

T, Eléments de texte

O Politique de confidentialité
@ Options de theme

& Présentation

v Parametres de participation
Q Notifications & données

ow Publication et accés

Menu de questionnaire

Liste des questions et groupes

37

Participants au questionnaire

%

L'ensemble du menu paramétres

Permet un parameétrage complet du

questionnaire (textes explicatifs,

présentation, choix des modes de
publication...)
Nous allons le parcourir dans les
diapos suivantes

A noter:

A tout moment, vous pourrez modifier
les parametres du questionnaire mais

une fois publier, certains éléments ne

seront plus accessibles.
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4.1.1 Vue d'ensemble

Comporte:

- I'adresse de publication du questionnaire que vous

communiquerez

- Unrésumé des autres parametres accessible

Partager le questionnaire

Francais (Langue de https://sondagesv6-

base): transition.app.unistra.fr/
index.php/725726?lang=fr

URL de fin: -

Nombre de 8/3

question(s)/

groupe(s) :

Panneau de partage

Ouvrir le panneau de partage

Parameétres de publication et d’accés E]

Eléments de texte X
Description :
Accueil : Afin de permettre d'améliorer la qualité

de nos stages, nous vous remercions de
bien vouloir remplir ce questionnaire.

Message de fin : Nous vous remercions d'avoir répondu a
ce questionnaire. Pour toute question,
contactez : epiovano@unistra.fr

Texte de la politique

de confidentialité: :

Texte d’erreur de la

politique de

confidentialité:

Texte du libellé de  En cochant cette cas, j'accepte :

la politique de

confidentialité: :

Parameétres généraux du questionnaire

38

Prise en main de Limesurvey

Direction| dunumérique Université de Strasbourg




4.1.2 Parametres généraux donne accés a la mise en

Paramétres Structure

= Vue d’ensemble
I X Paramétres généraux
T, Eléments de texte
Q Politique de confidentialité
@ Options de théme
& Présentation
% Paramétres de participation
Q Notifications & données

on Publication et acces

Menu de questionnaire

Liste des questions et groupes

Participants au questionnaire

Notification(s) d'échec d'envoi(s) de courriel(s)

forme du questionnaire :

Langues du questionnaire Groupe :
SR [ groupe de questionnaires UNISTRA - ne pas modifier v l L U n e nouvel Ie Ia ngue pe ut
Format : ~ . . .
Langue de base : Question par Groupe Tout Groupe par et re aJ 0 u t e e m a I S | a | a n g u e
question par groupe enun groupe !
Francais /] ~ ] d b I
| e base n'est pas
Propriétaire du questionnaire : N
[ vanilla .o
] modifiable
Administrateur : Hériter
XXXX ] Oui
Adresse de messagerie de Hériter

* Leformat d'affichage
détermine le mode de
navigation par le bouton

l'administrateur :
e -

xxxxxx@unistra.fr

Adresse de messagerie pour les Hériter

message en erreur (bounced)
] m on

Xxxxxx@unistra.fr

suivant.

* Le modéle de présentation
Vous trouverez notamment
des modeéles « unistra »
N'oubliez pas de
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4.1.3 Les éléments de texte

= Vue d’ensemble
X Parametres généraux

. Eléments de texte

s permettent de modifier le titre du I

questionnaire
d'intégrer le texte de la page d'accueil et

le message de fin

Q Politique de confidentialité
@ Options de théme
& Présentation

v Parameétres de participation

Francais (Langue de base)

Titre du questionnaire : @) Notifications & données

Evaluation d'une formation ‘

ow Publication et accés

Séparateur de
décimales :

[jj/mm/aaaa v ]
Virf)ule Menu de questionnaire

Liste des questions et groupes

Format de date :

Alias du questionnaire

| |

Message d’accueil :

Description :
10 ® B IU == = 1>y B B I U == = Participants au questionnaire
==== o = ==== @ =
Notification(s) d'échec d'envoi(s) de courriel(s)
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4.1.4 Politique de confidentialité des données

Si via une enquéte en ligne vous souhaitez collecter

Parametres du questionnaire des données identifiant les répondants ( profession,
= e drensemble age, lieu de résidence, formation universitaire....) le
@ Parametres généraux RGPD et la loi "informatique et libertés” peuvent
[ Eléments de texte s’appliquer.
% U Politique de confidentiaiité des données Il convient d'informer les personnes et le cas échéant
& Options de theme de recueillir leur consentement.

& Présentation
& Paramétres de participation
M Notifications & données

&, Publication et accés
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Politique de confidentialité des données

Dans parameétres |'onglet "Politique de confidentialité des données” vous permet de
1 - personnaliser le message d'information.
2- de recueillir le consentement en prévoyant une condition

Afficher la politique de confidentialité des données avec une case a cocher obligatoire :

‘ Ne pas afficher Texte repliable

Frangais (Langue de base)

Libellé de la case a cocher de la politique de
confidentialité:

En cochant cette cas, j'accepte :

Message de la politique de confidentialité: Message d'erreur de la politique de confidentialité:

s« Yy B I U ==

ra

[l
L
A

/> {} #E B I U = =

@ =

@ =
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mailto:https://services-numeriques.unistra.fr/organisation-du-numerique/direction-du-numerique-dnum/urbanisation-et-conseil/la-deleguee-a-la-protection-des-donnees-dpo-data-protection-officer.html

Politique de confidentialité des données

Exemple de mentions d'information a compléter/adapter :

" Les informations recueillies sont indispensables pour la recherche .........ccccevveeennnenn. menée par (nom du laboratoire ou de

I'équipe de recherche, établissement).

La base Iégale de ce traitement est I'exécution d'une mission d'intérét public (Article 6 (1) e. du RGPD)/ le consentement (article 6 (1)
a. du RGPD). Les données collectées et traitées sont ...........ce......

Le traitement ne prévoit pas de prise de décision automatisée. Aucun transfert des données hors Union européenne n'est réalisé.
Les données seront traitées par............. de I'Université de Strasbourg?/organisme de recherche ? Elles pourront étre conservées
jusqu'a X ans apres la fin de I'étude. L'Université de Strasbourg/ organisme de recherche met en oeuvre des mesures de sécurité

appropriées.

Vous disposez de droits d'acces, rectification et suppression de vos données. Pour les exercer vous pouvez contacter I'équipe de
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4.1.5 Présentation du questionnaire

Permet I'affichage de:

Montrez... ... écran de bienvenue
’ *

O T De la page d'accueil :

«pas de réponse» p g oui Non

Oui Non

... clavier a 'écran
Afficher "Il y a X questions dans ce questionnaire" :

. Oui Non
Oui Non

... nom et description du groupe ... barre de progression

Afficher les deux! v ’ Oui Non

L’ index des questions :
permet a |'utilisateur de Afficher l'index des questions / autoriser les sauts

Cacher les deux! 7 ’ passer d'un groupe de Désactivé Incrémental Complet
guestions a un autre

... numéro de question et code

Délai de navigation :
le nombre de secondes avant

Autoriser le retour arriére dans la navigation :

'activation des boutons Permet d'afficher Ie,b?uton out | Nor
précédent
précédent, suivant et envoyer. Les participants peuvent imprimer les réponses :
(O les affiche directement ) Oui | Non
?vaatwg"t cocondes): e Il est possible d’afficher des o .
[ N statistiques lorsque le  Statistiques publiques |
Charger automatiquement URL de fin quand le questionnaire est questionnaire est envoyé (é Statistiques publiques ::t?:t?;ll,zirjgl?::,lzs?dans e

terminé : paramétrer pour chaque Oui | Non

R question) B
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4.1.6 Les parametres de participation

Concerne les questionnaires ou les invitations a répondre sont gérées dans limesurvey.

(Voir le document spécifique)

Il s'agit du mode acces restreint proposé lors de |'activation du questionnaire.

Les participants sont alors saisis dans Limesurvey (menu participants au questionnaire)

Réponses anonymisées : Permettre Uenregistrement public :

Activer la persistance des réponses basée sur les codes d’invitation : Utiliser le format HTML pour les courriels aux participants :
Oui Non Oui Non m

Permet les réponses multiples avec le méme code d'acceés Envoyer des courriels de confirmation :
Oui Non m Oui Non m

Définir la longueur du code d’accésa:  Hériter

-
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4.1.7 Notification et données

Les éléements qui suivent permettent la
gestion des informations collectées a chaque

Mode évaluation

lorsqu’un sondé répondra

Permet 'attribution de points pour les réponses
Notification par courriel : vous serez informé

ViSite  Horodatage des réponses :
Activer le mode Evaluation :
Oui Non
Oui Non
’ .
Sauvegarder l'adresse IP : Les participants peuvent sauvegarder et reprendre plus tard :
Oui Non Oui Non
Masquer l'adresse IP : Envoyer u.ne‘notlﬁcatlon simple par Hériter
messagerie a :
\ ) KX
Sauvegarder 'URL de provenance : Envoyer une notification détaillée par Hériter
messagerie a :
e [ \ g 3
Sauvegarder les chronométrages : . .
Parameétres Google Analytics :
Oui Non m Utiliser les paramétres Utiliser les parameétres
ci-dessous généraux
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Date de

publication

4.1.8 Publication et acces Date/Heure de lancement :

Lier le questionnaire sur la page d'index ‘
publique:
permet de faire apparaitre le

Controle d’acces

questionnaire sur la page :

Lier le questionnaire sur la page d'index publique :

Date/Heure d'expiration :

Oui Non m
sondages.unistra.fr
Activer les cookies pour éviter les participations répétées :

.. Oui Non m
Date de lancement précise la date de
publication. CAPTCHA
La da-te d’expiration perme-t d'interdire Utiliser un CAPTCHA pour l'accés au questionnaire :
I'acces au dela Oui | Non m

Oui

Non

Oui

Non

Utiliser un CAPTCHA pour l'enregistrement :

Utiliser un CAPTCHA pour sauvegarder et charger :
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4.2 Menu de questionnaire

concerne

Menu de questionnaire

Liste des questions et groupes

Menu de questionnaire

* |es questions et groupes de questions

(listes, ordre des questions,

quotas, évaluations, ressources)

* J|esinvitations

La gestion des invitations

Les modeéles de courriels

d'invitation

* Le partage de la conception d'un

questionnaire (Permissions du

questionnaire)

Participants au questionnaire

Notification(s) d'échec d'envoi(s) de courriel(s)

Quotas
Evaluations

& Permissions du questionnaire
Modeéles de courriel
Parameétres d'URL
Ressources

Extensions simples
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5. Publier son questionnaire

Retourner au sommaire A
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5.1 Menu Parametres > Vue d'ensemble > activer le

questionnaire

Le bouton
Activer le questionnaire
vous permettra de le publier.

L'adresse de publication a
communiquer

Les autres éléments sont des
raccourcis vers les entrées du
menu Parametres

v Activer le questionnaire @ Prévisualiser le questionnaire

Partager le questionnaire

Francais (Lan https://sondagesvé6-
# transition.app.unistra.fr/

index.php/538314?lang=fr
URL de fin:
Nombre de 5/2
question(s)/
groupe(s) :
Panneau de

Ouvrir le panneau de partage
partage :

Paramétres de publication et d’accés [E]

Date/Heure de
lancement :
Date / heure
d’expiration :

Listé publiquement Non

[J Exporter ]
Eléments de texte X
Description :
Accueil :
Message de fin :
Paramétres généraux du questionnaire

Propriétaire :

dupuis (dupuis@unistra.fr)

Administrateur:  Administrateur SondagesV3 (app-

limesurvey-admin@unistra.fr)

Théme : Bootstrap Vanilla (vanilla)
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» Confirmer la publication

Veuillez noter:

Une fois qu'un questionnaire a été activé, vous ne pouvez plus
ajouter ou supprimer des questions, des groupes de

un pre mier écran s'affiche avec des questions ou des sous-questions.

mises en ga rd e. La modlﬁca.tlon de quetc,tlons, de groupes de que:&:tlons 09 de
sous-questions est toujours possible. Les paramétres suivants

ne peuvent pas étre modifiés une fois qu'un questionnaire a été

activé.

La suite du menu vous permet de revenir
sur des éléments qui ne pourront plus

Réponses anonymisées Horodatage (®

e B2 - Bl -
étre modifiés
Sauvegarder l'adresse IP (O Masquer l'adresse IP? (O
Ex - Bl -

Pensez a dater vos réponses :

Sauvegarder les chronométrages ~ Sauvegarder le lien de
provenance (referrer)

Horodatage

o -

E nﬁ n: Souhaitez-vous que votre questionnaire soit disponible pour tout le
monde (mode libre accés) ou sur invitation uniquement (mode
accés restreint) ?

m Enregistrer et activer Mode Accés public Mode acceés restreint

Non

E®
E@

4

S
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Retourner au sommaire A

6. Les réponses, gérer les résultats

52

12/06/2025

Prise en main de Limesurvey

Direction

du numérique

Université de Strasbourg




6.1 Visualiser les résultats

Choisir le menu « Réponses »

Paramétres

X Parameétres généraux

= Vue d’ensemble

T. Eléments de texte

Structure

O Politique de confidentialité

@ Options de theme

& Présentation

v Parametres de participation

Q Notifications & données

o Publication et accés

Menu de questionnaire

Liste des questions et grofi=tyelst-¥3

53

Prise en main de Limesurvey

Direction

du numérique

Université de Strasbourg




» Visualiser les resultats
Un nouveau bandeau apparait qui vous permet de choisir de visualiser les données
et de les exporter

Vous pourrez également accéder a un écran de saisie pour entrer manuellement des
réponses.

‘ T Suppression par lot

(* Exporter | H % Importer | H (Y statistiques de chronométrage

J

‘ Saisie de données
‘ ‘: i :

epéte le questionnaire ‘

Réponses au questionnaire

Résumé des réponses ~
Réponses complétes 523
Réponses incomplétes 317
Nombre total de réponses 840

Résumé des réponses

Toutes les réponses Voir les réponses enregistrées mais non envoyées
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6.1.1 Visualiser les données brutes

Vous pouvez visualiser les résultats bruts

Date de lancemel

0O id= seed =! lastpage =! complété startlanguage =! =l Action
En bas de page, | || || o |
VOUsS pouvez déterminer O 5 1414033849 0 x fr 03/ [-]
le nombre de réponses O 6 1814248465 4 x fr 03/0  [-]
affichees O 7 1335153487 5 fr 03/00  []
O 8 2115246086 0 X fr 03/0  [-]
Ou O 9 1097454809 0 x fr 03/ []
O 10 2080941100 5 fr 03/00  []
Intervenir sur lesréponses o . s o . . oo (=]
C 0 C h e e S 2nu de c‘;‘stionnaire 309 5 fr 03/0‘ .—l
1 Supprimer
) N 81 0 X fr 03/0'
@ Supprimer les piéces jointes
+ Télécharger les fichiers 33 1 X fr 03/0'
4 Exporter

[ Réponse(s) sélectionnée(s)... | v_] « < ’ [Z] E] Affichag 5 B4
—— Lo I8
o] s ) 2l

50
100

55 | Prise en main de Limesurvey | Direction| du numérique | Université de Strasbourg




6.1.2 Le menu statistiques
Pour visualiser les données mise en forme : choisissez le menu « Statistiques » puis les

options de visualisation

Menu de questionnaire

Liste des questions et group

Réponses

Participants au questionnair
Notification(s) d'échec d'env
I Statistiques

Quotas

Evaluations

Deux modes sont disponibles le mode simple et expert

111 Mode simple Voir les statistiques ) Effacer

Options principales

Inclure :

Visualiser le résumé de tous les champs disponibles :

Toutes les Complet
réponses uniquement

Incomplet
uniquement

Format de sortie :

HTML

Options de sortie

Afficher les textes de réponse en ligne:

Non

Sous-totaux basés sur les questions affichées :

Non

Type de graphique :

Comme défini dans les paramétres de la question v ]

Oui

Afficher les graphiques :

Non

Nombre de colonnes :

Trois

(o

Etiquettes de graphique :

Code de la Question Tout
question texte ensemble

Q Chaque question posséde son propre type de graphique,
défini dans ses paramétres avancés.

En utilisant le sélecteur de graphique, vous pouvez définir le
type de graphique pour chaque question.
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Le mode expert

Configurer les options
Principales :

Filtrez éventuellement
les réponses :

Sélectionnez les groupes ou
Réponses a inclure

Cliquez sur voir les statistiques :

Options principales

Inclure : Visualiser le résumé de tous les champs disponibles :

Toutes les Complet Incomplet Oui
réponses uniquement uniquement
Afficher les graphiques :

Format de sortie :
~ 3
o I

Options de sortie

Afficher les textes de réponse en ligne: Nombre de colonnes :
~ o - B
Sous-totaux basés sur les questions affichées : Etiquettes de graphique :
Oui m Code de la question Question texte Tout ensemble
Type de graphique : Q) Chaque question posséde son propre type de graphique,
[ Comme défini dans les paramétres de la question v ] déﬁm. (.:ians ses paramétres avant?és. .
En utilisant le sélecteur de graphique, vous pouvez définir le
type de graphique pour chaque question.

Filtre

Identifiant de réponse supérieur a: Identifiant de réponse inférieur a:

Date de soumission égale & : Date de soumission apreés le : Date de soumission avant le :

Response filters ~

ption des services numériques (Groupe de questit ~
Al

Profill - "Vous étes :"

Enseignant, enseignant-chercheur, chercheur et personnel assimilé (doctorant, vacataire)
BIATPSS - personnel administratif et technique

1]1 Mode simple Voir les statistiques Q) Effacer
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6.2 Exporter les résultats

Vous pourrez
déterminer le
format du fichier
d’exportation

Paramétrer la
présentation

Sélectionner le
type de réponses

l Saisie de données

4 Exporter | “ % Importer | ” (© statistiques de chronométrage

Questionnaires / - / Réponses et statistiques

Paramétres Structure

= Vue d’ensemble

Exporter les résultats

Format

Format d’exportation :

csv O Microsoft PDF
Excel
HTML JSON Microsoft
Word

Séparateur des champs CSV :

Général

Etat d’achévement :

‘ Toutes les réponses v

Langue de l'exportation :

‘ Francais v

[ ] Répéter le questionn|

Répo

Exporter les réponses
Exporter les réponses vers SPSS

Exporter vers un fichier de questionnaire VV

En-tétes

Exporter les questions en tant que :

Code de Texte Texte Code de
la abrégé de complet question &
question la dela texte de la
question question question
Supprimer le code HTML :

Oui

Remplacer les espaces du texte des questions par des
underscore (_):

Oui

Texte abrégé :

Oui

Utiliser la formule ExpressionScript :

Oui
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» Exporter les résultats 2/2

Nombre de caractéres :

En fonction

Vous pourrez Limites [ 15 :
sélectionnerla . Sparateurdo codefexte: des \
plage des E 3 \ A parametres
réponses p de la

806 ] coomes présentation

Sélectionner les colonnes :

Réponses
id - ID de la réponse

. . . 7 .
Exporter les réponses en tant que : Attt = DR L sl Se I e Ct I 0 n n e r

lastpage - Derniéere page
[ Codes de réponses startlanguage - Langue de départ IeS C h amps

seed - Téte de série

startdate - Date de lancement ex p 0] rtes
‘ 1 ’ datestamp - Date de la derniéere action ( .
refurl - URL référente tOUChe Maj

[J convertirNen: Profill - Vous étes : O u Ct rI )

(] convertirYen:

‘ 2 ’ Profill[other] - Vous étes : (Autre)
ChoixStructure - Sélectionnez votre struc... dans la list
Mettre en guillemets lors des exports au format CSV ChoixStructure[other] - Sélectionnez votre struc...list‘e
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e

ments supplémentaires

Retourner au sommaire A
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7.1 L'exportation de tout ou partie d'un questionnaire

Vous pouvez sauvegarder tout ou une partie de votre questionnaire,

c'est a dire:
v’ Un questionnaire

Menu « parametres », _

fichier d'exportation .Iss ainsi que d'autres formats

v’ Des groupes de questions

Cliquez sur les « ... » a la suite

du nom du groupe

v’ Des questions

Cliquez sur les « ... » a la suite

de la question

Vous pouvez ainsi réintroduire un groupe de qu °

questionnaire

i

[J Exporter

: [Profill] > Vous étes :

i v Perception des services numériques

+ Exporter

: [ChoixStructure] > Sélecti

Vérification de la logique

i Supprimer le groupe

[Accesl] > Comment quall
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7.2 L'importation

Pour importer, il faut créer: Créer, importer o

soit un nouveau questionnaire questionnaire

Créer Importer

u copier un

Copier

Soit un nouveau groupe

Un groupe de questions est souvent
utilisé ?

Il est possible de I'importer

~ Importer un < Liste des groupes
groupe

@ Ajouter un groupe de questions

dans de nouveaux questionnaires =

Francais (Langue de base)

Titre :

a partir du fichier d’exportation [

Pour cela, il faut créer un nouveau

* Vous étes :

Veuillez

une réponse ci-de

BIATSS - personnel administratif

BIATSS - personnel technique ou de bibliothéque
Enseignant

Enseignant chercheur

Chercheur

* Sélectionnez votre structure dans la liste :

Veuillez choisir...

[Sortir et effacer le questionnaire]

Description :
groupe et choisir « Importer un groupe » Do 0w BT
Soit une nouvelle question ch Importer une question
. . Question Aide Script
il faut créer une nouvelle
i {y B I U
question et choisir
« Importer une question
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7.3 L'exportation
Le bouton Affichage/Exportation vous permet d'activer la page
d'exportation, choisissez le format .LSS

O Armréter ce questionnaire £ Lancer le questionnaire R Outils~ & Affichage/Exportation

& Participants au questionnaire (3 Réponses~

Résumé du questionnaire : Evaluation d'une formation (Identifiant (ID) 857234)

URL du questionnaire : Eléments de texte: of
Frangais (Langue http://limesurvey-pprd.unistra.fr Description : Description
de base): /index.php/857234?lang=fr
Accueil : Afin de permettre d'améliorer la
URL de fin : - qualité de nos stages, nous vous
remercions de bien vouloir remplir ce
Nombre de 19/7 questionnaire.

question(s)/groupe(s) Afficher plus

Message de fin: Merci pour votre participation
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7.4 copier une question

Positionnez-vous sur la
question a copier

Dans le menu outils,
choisissez « copier »

Questionnaires / « [ -

Paramétres Structure

© Ajouter une question

i v Référence de la formation

[Intitule] > Veuillez saisir l'intitulé d...

[DateFormation] » Date de formation :

Ajouter un g\

Outils

p Concepteur de conditions

g Editer les réponses par défaut
+ Exporter

Copier

Vérification de la logique

@ Supprimer la question

@ Prévisualiser le questionnaire '

1 question Inti

(ID:54885)

Intitule : (Qu
Veuillez saisi
Ceci est une
Zone de text

Obligatoire : Oui
[Origine] » Origine de votre demand... Chiffré: Non
Condition : 1
[Appreciationgal] > Quelle est votre ... e 1
du groupe :
*'» Objectifs de la formation i:
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7.5 Travailler a plusieurs sur un questionnaire

Des groupes d'utilisateurs peuvent étre crées a la demande.

Il faut contacter le support en indiquant :

1 - donner un nom de groupe court, exemple : SDV_LICENCE

2 - donner le nom long, exemple : Sciences_de_la_vie LICENCE

3 - donner le nom de connexion Limesurvey des personnes (vous compris)
appartenant a chaque groupe : Le nom, le prénom et I'adresse électronique

IMPORTANT : Chaque membre devra avoir validé au préalable sont acceés a

Limesurvey
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» Travailler a plusieurs sur un questionnaire
Gérer les groupes d'utilisateurs pour le questionnaire en cours :

Menu Parametres puis

Questionnaires / -
/ Permissions du questionnaire

Paramétres Structure

Permissions du questionnaire

= Vue d’ensemble

N - Qilisateur; Veuillez choisir ... v Ajouter un utilisateur
X Parametres généraux
T, Eléments de texte - e Veuillez choisir ... v ] { Ajouter un groupe d'utilisateui
- d’utilisateurs:

Q Politique de confidentialité Nom d’utilisateur Groupe d’utilisateurs Nom complet Activation de questionnaire Contenu du questionnair Action

O Options de theme Aucun résultat trouvé.
& Présentation
% Parameétres de participation

Q Notifications & données

o= Publication et accés

Evaluations
I & Permissions du questionnaire

Modeles de courriel
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» Travailler a plusieurs sur un questionnaire

Choisir le groupe d'utilisateurs et I'ajouter

Permissions du questionnaire

Utilisateur: Veuillez choisir ...

Groupe
d’utilisateurs:

Veuillez choisir ...

’
’

Ajouter un utilisateur

Ajouter un groupe d'utilisateurs

Puis attribuer des les droits sur le questionnaire.

A faire pour chaque questionnaire partagé.

Permissions du questionnaire

Utilisateur: [ Veuillez choisir .. v ] [ Ajouter un utilisateur ]

Groupe

- [ Veuillez choisir ... v ] [ Ajouter un groupe d'utilisateun]
d’utilisateurs:

Nom d’utilisateur Groupe d’utilisateurs Nom complet Activation de questionnaire Contenu du questionnair Action

test.dupuis - v E]

» Editer les permissions

@ Supprimer
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