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QUESTION :

Comment reproduire un dispositif de rétroaction utilisant les outils de Google Education dans Office 365?

Le procédurier suivant présente les étapes pour transférer les résultats d’'un questionnaire Forms (Office 365)
vers Excel et envoyer une rétroaction aux étudiants en utilisant les outils de publipostage.

REPONSE :

1. TRANSFERER LES RESULTATS D’UN QUESTIONNAIRE VERS EXCEL

Correction du travail Untitled form (6
#3

Une fois sur

Microsoft Forms, 4 Responses 0 Responses

appuyer sur le

queStionnaire o -

Evaluation Untitled form (4

5 Responses 0 Responses

Questions. | Réponses @

Correction du travail #3

Appuyer sur
« Réponses ». 1. om de Fétudiant

Erudiant 1
Etudiant 2

Etudiant 3

2. Courriel
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Appuyer sur
« Ouvrir dans

Questions 1 Réponses @

Correction du travail #3

= 00:35 Actif

Réponses Durée moyenne de remplissage Etat

Excel ».
1. Nom de I'étudiant
Plus de détails
| .
Enregistrement automatigL | 3 = Soutien 411 5 [Ea
Fichier  Accueil Dévelopg Insertion Mise enf Formules Données Révision Affichage Aide Antidote Equipe
Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent
@ MODE PROTEGE contenir des virus. || est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous devez I| Activer la modification |I x
effectuer des modifications.

L17 -~ Jx &
Appuyer sur
« Activer Ia 1 Bl veure de début B Heure de fin B Adresse de messaguﬂ Nom
mod ificatio n». 2 | 1 2-10-20 14:36:33 2-10-20 14:37:27 411@apop.qc.ca Soutien APOP_411 Etudiant

3 | 2 2-10-20 14:37:30 2-10-20 14:37:56 411@apop.qgc.ca Soutien APOP_411 Etudiant

4 | 3 2-10-20 14:38:00 2-10-20 14:38:37 411@apop.qc.ca Soutien APOP_411 Etudiant

N 4 2-10-20 15:06:02 2-10-20 15:06:26 411@apop.qgc.ca Soutien APOP_411 Etudiant

6_

7_

8_

9_

10

il

Sélectionner les 5
premieres colonnes
du tableau ainsi que
les lignes remplies
puis faire un clic
droit et appuyer sur
« Supprimer ».

X Couper C
Bd Heure de début B Heure de fin B Ad de messaglB Nom E 08 Copier l
p¢

2-10-20 14:37:30° 2-10-20 14:37:56 411@apop.qc.ca Soutien APOP_411 (B Options de collage : lia
ipt
il i

2-10-20 15:06:02 2-10-20 15:06:26 411@apop.qGe.ca Soutien APOP_411 Ipc

Collage spécial...

,G) Recherche intelligente

Insérer >
Supprimer >
Sélectionner >

Effacer le contenu

APOP

NUMERIQUE.

16 & Analyse rapide

17

18 Trier >
APPRENDRE.
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—_— L
Collage spécial...
}D Recherche intelligente
Appuyer sur .
ppuy Insérer >
« Colonnes de : o
Supprimer > I % Colonnes de tableau I
tableau ». o -
Sélectionner > | =% Llignes de tableau
Effacer le contenu
= Analyse rapide
Bc
1 Accueil +~ No
Nouveau
Il faut alors
. 7 Ouvrir
enregistrer le
tableau.
Informations
Appuyer sur Enregistrer
« Enregistrer SOus ». Enregistrer sous
Imprimer —
Partager |
Ré&
Exporter —
r
I3 Enregistrer sous X
S v g <« - ~ [J] 2 Rechercher dans: Correctio..
Organiser * Mouveau dossier B - o
o ey A Nom . Modifié le Type
o Fem Procédurier 2020-02-10 16:13 Dossier
i
. [ S —
Choisir .
I'emplacement ou -
. AT
enregistrer le E———
tableau et appuyer o Reseau
v < >

sur « Enregistrer ».

Mom de fichier: | Réponses - Excel

Type: Classeur Excel (*xlsx)

Auteurs:  Soutien

[] Enregistrer les
miniatures

» Masquer les dossiers

Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

Qutils 'I Enregistrer I| Annuler

APOP

SXoLd
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Modéle sur Word... - Enregistré = jol

Enregistrement automatique ®

Fichier Création de tableau = Mise en page & =

A28

Edition

Accu¢ Insert Conce Mise Référ Publip Révisi Affich Aide Antidi

n X “1 v | Ev s =
T

Calibri (Corps)
G I 5 ~abx x B

Caller Styles Dicter
. g A~ £~ ﬁ ~ Aa~ A A = - =
Presse-pap.. Police = Paragraphe ml Styles = Voix Sensibilité ~

L l‘l%'l'l'\‘Z'I'3'I'4‘I'5'I'5'\'T'I'S'I""I'ln'l'll'\‘12‘I'13'I'14'\‘lS'I'lG'\‘17‘I'18'I'3'\‘

g
- Examen 3
A 50 pts/ Qualité de la forme des éléments visuels
Ouvrir le gabarit B 1Dl;ﬂriplion 70/50
dans Word, dans p o
. _ 1.4
e e '
. ~ - relation avec |la lumigre
devraient étre G Description 59/15
sy - 2.3
inserees. w 24
- 25
- 2.6
R 30 pts/ Qualité de I'organisation picturale dans I'espace
. Description 195 /30
] 3.1
o 3.2
N 3.3
E 3.4
- 3.5
E 3.6
é 4.1
Z 4.2
a 4.3
- 4.4
Page 1sur1 82 mots [  Anglais (Canada) Récupéré T, Focus B - 1 + 0%
Modéle sur Word.d...
(1) A Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage
ppuyer sur
« Publipostage ». [ Enveloppes Ff% = Eﬁ D D n
= Démarrer |a fusion et _Sélection des
(2) Appuyer sur EEthue‘ttS le publipostage ~ inataires ~
« Démarrer la Créer Lettres Champs o
fusionetle L eccumer; Pl 2034 50 B
pUinpOStage ». 7 B Enveloppes...
(3) Appuyer sur : [3 Etiquettes..
« Assistant Fusion - B Reépertoire é de la forme des éléments visuel
et publlpostage pas ; ﬂ Document Word normal
apas... ». N G Assistant Fusion et publipostage pas & pas... o
~” -
-

APOP
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AGIR EN
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A droite du
document,
I'assistant « fusion
et publipostage »
apparait.

(1) Appuyer sur
« Lettres ».

(2) Appuyer sur
« Suivante :
Document de
base ».

[RNERNIRS TS A IS PN T A |

195 /30

Publipostage v

Sélection du type de document

Sur quel type de document travaillez-vous 7
(®) Lettres

(1 Courriers

() Enveloppes

() Etiquettes
) Répertoire

Lettres

Wous pouvez personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliguez sur Suivante pour continuer.

étape 1sur 6

=3 Suivante: Document de base e

-]

el

Envoyez une lettre & un groupe de personnes.

(1) Appuyer sur

« Utiliser le
document actuel ».
(2) Appuyer sur

« Suivante :
Sélection des
destinataires ».

& -

Publipostage O

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos
lettres 7

(@ Utiliser le document actuel o

() Utiliser un modéle

() Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le document actuel, puis utilisez
I'Assistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

EtapeZ sur 6
—» Suivante : Sélection des destinataires e
€ Précédente : Sélection du type de document

Appuyer sur

« Parcourir » sous
« Utilisation d’une
liste existante ».

Publipostage EOER
Sélection des destinataires

(®) Utilisation d'une liste existante

() Utiliser les contacts Qutlook

() saisie d'une nouvelle liste
Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
d'une base de données.

Parcou

D‘ Maodifier la liste de destinatairas...

Etape 3 sur 6
- Suivante : Ecriture de votre lettre

€ Précédente: Document de base

APOP
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AGIR EN
NUMERIQUE.
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“ Sélectionner la scurce de données

X

L v A <« 1 - ' Q 2 Rechercher dans : Carrectio...
Organiser » Nouveau dossier =~ [ o
~
.. oo o "Ry A Mom Maodifié le Type
(1) Chaisir le P
= L= | 2020-02-10 1613 Dossi
tableau Excel i e —— S
| R = 2020-02-10 1&:17 Docuy
enregistré lors des L | S-S 2020-02-1413:10 Docy
étapes précédentes B = E3Z] Réponses - Excelxlsc o 2020-02-10 16:55 Feuil
(2) A | a == ..
uyer sur
ppuy E
« Ouvrir », g
LU 4 >
Mom de fichier |Réponses - Excel.xlsx v| |Tou15 sources de données (*.o V|
Qutils  ~ | Quvrir Annuler |
Sélectionner le tableau ? *
Mom Description  Maodifiée le Créée le Type
2] sheet1s | 2/10/2020 4:55:19 PM  2/10/2020 4:55:19 PM  TABLE
Appuyer sur « OK ».
< >
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes oK | | Annuler
F
Fusion et publipostage : Destinataires T X
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette
liste & I'aide des options ci-dessous, Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.
Source de données |7 MNom de '&tudiant ~ | Couriel | Qualité de la forme de...
Bl Etudiant 1 @ Dgm
Réponses - Excelxlsx [V Etudiant2 apopetudiant@gmail.c... 3
Réponses - Excelxlsx [V  Etudiant 3 soutien.apop@gmail.c.. &
Réponses - Excelxlsx [V Etudiant 1 soutien.apop@gmail.c.. &
Appuyer sur « OK ».
< >
Source de données Affiner la liste de destinataires
Réponses - Excel.xlsx %l Trier...
Filtrer...
’% Rechercher les doublons...
E) Rechercher un destinataire...
[ Valider les adresses...
Modifier.. | | Acualiser |
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Appuyer sur
« Suivante : Ecriture
de votre lettre ».

Publipostage v
Sélection des destinataires

(@ Utilisation d'une liste existante

() Utiliser les contacts Outlook

() Saisie d’'une nouvelle liste
Utilisation d'une liste existante

Vos destinataires sont actuellement
sélectionnés a partir de :

[Sheet15] de "Réponses - Excelxlsy

[T] sélectionner une autre liste...

G Modifier la liste de destinataires...

Etape 3 sur 6
I =» Suivante : Ecriture de votre Iettrel

€ Précédente : Document de base

(1) Appuyer sur
I’endroit du gabarit
ou insérer les
champs du tableau
(le nom de
I’étudiant par
exemple).

(2) Appuyer sur

« Autres
éléments... ».

35 /15

ks I'espace
195 /30

Lnamps aerusion . Apergu oes Ierminer o
en surbrillance Insérer un champ de fusion ~ E—:\‘ résultats D Rechercher les erreurs fusionner ¥
Champs d'écriture et d'insertion Aperqu des résultats Terminer
Fe0 01000 -11%‘12- IR ETNIRS CEND. DS (OIS v AN TS . N
Publipostage M
Ecriture de votre lettre

Sivous ne I'avez pas encore fait, écrivez vot
lettre maintenant.

Pour ajouter a votre lettre des informations
concernant le destinataire, cliquez sur une
zone de |a lettre, puis cliquez sur un des
€léments ci-dessous,

E) Bloc d'adresse...
B Formule d'appel...
r_|'-" Affranchissement électronigue...
B0 Autres éléments...
Une fois la composition de votre lettre achs

cliquez sur Suivante. Vous pouvez alors aff
et personnaliser chaque lettre.

(1) Appuyer sur une
case vide.

(2) Appuyer sur

« Autres
éléments... »

(3) Appuyer sur

« Qualité de la
forme des éléments
visuels ».

(4) Appuyer sur

« Insérer ».

[ualité de la forme des éléments

X

Insérer:
O Champs d'adresse ©Champs de base de données

Champs:

Ecriture de votre letire

Si vous ne I'avez pas encore fait, éc
lettre maintenant.

Pour ajouter & votre lettre des infol
concernant le destinataire, cliquez
zone de la lettre, puis cliquez suru
éléments ci-dessous,

D Bloc d'adresse...

B Formule d'appel...

d Affranchissement électronii
B0 Autres éléments...

Une fois la composition de votre le

MNom de I'étudiant

Nualité de I'cfie:lNul] 3
jpace Qualité du volume des éléments visuels en relation avec la lumié

n Qualité de I'organisation picturale dans I'espace
Qualité de la technique et de Ia propreté
Commentaires

Travail

cliquez sur Suivante, Vous pouvez i
et personnaliser chaque lettre,

Faire correspondre les champs... ‘ Insérer Annuler

z I

APOP
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AGIR EN
NUMERIQUE.
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Appuyer sur
« Fermer ».

Recommencer afin
de remplir toutes
les cases.

i ‘Qualité de I'organisation picturale dans I'espace

forme des éléments

«Qualité_de_la_forme_des_&léments_visu

Insérer un champ de fusion 7 X

Insérer:
() Champs d adresse (®) Champs de base de données
Champs:

Nom de I'étudiant
Courrigl
Qua

me de
du volume des uels en relation avec la lumié
Qualité de la technique et de la propreté
Commentaires
Travail

|FallecunespondleIeschamps... ‘ I Inserer | Fermer

Appuyer sur
« Suivante : Apergu
de vos lettres ».

=] )
Publipostage v

Ecriture de votre lettre

Sivous ne I'avez pas encore fait, écrivez votre
lettre maintenant.

Pour ajouter 3 votre lettre des informations
concernant le destinataire, cliguez sur une
zone de la lettre, puis cliquez sur un des
éléments ci-dessous.

Bloc d'adresse...

Formule d'appel...

EI* Affranchissement électronigue...

EQ Autres éléments...

Une fois la composition de votre lettre achevée,
cliguez sur Suivante. Vous pouvez alors afficher
et personnaliser chaque lettre.

Etape 4 sur 6

I—) Suivante : Apercu de vos lettres I

[+] € Précédente: Sélection des destinataires

1

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.
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(1) Il est alors
possible d’avoir un
apercu de la grille
gue recevra chacun
des éleves. Il est
possible de
naviguer entre les
différentes lettres a
I'aide des fleches.

(2) Si le résultat est
satisfaisant,
appuyer sur

« Suivante : Fin de
la fusion ».

5{5

(Canada)

||

Publipostage v 8

Apergu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est affichée en
apercu ici. Pour voir une autre lettre, diquez
35 /50 sur une des fléches :

Destinataire : 1

O Recherc

Modifications
‘Vous pouvez également modifier votre liste de
destinataires :

destinataire...

12/15 7 Modifier la liste de destinataires...

Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres, cliquez sur
Suivante. Vous pouvez alors imprimer les lettres
fusionnées ou les modifier pour gjouter des
commentaires personnels.

24./30

Etape 5 sur 6

= Suivante : Fin de la fusion

€ Précédente : Ecriture de votre lettre
T Focus

Récupéré B - b+ 9%

(1) Appuyer sur
« Terminer &
fusionner ».

(2) Appuyer sur
« Envoyer des
courriels... ».

ibleau Mise en page = =

[ DD _|_|a

1Recherch destinatai
J echnercner un Inataire Terminer&

* Rechercher les erreurs fusionner ~
¢ [ Modifier des documents individuels...

@ Imprirner les documents...

57 Envoyer des courriers... e

(1) A droite de «
A : », sélectionner
I’en-téte qui
correspond aux
adresses courriel.
(2) A droite de

« Ligne Objet »,
entrer I'objet du
courriel que les
étudiants recevront.
(3) Appuyer sur

« Ok ».

Fusionner avec un courrier ? X

Options des messages

Az |Courriel

Ligne Objet : |F{ésultats - Examen 3 |

Format des messages : |HTML
Envayer des enregistrements

@ Tous

O Enregistrement en cours

Ooe: | |ai| |

I QK |ennulel |

APOP
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Voici un exemple de
courriel qui sera
recu par les
étudiants.

Résultats - Examen 3 goite ce réception x

Examen 3
50 pts/ Qualité de la forme des

éléments visuels
Description 7 35/50

1.4

15 pts/ Qualité du volume des
éléments visuels en relation avec la
lumiére

Description 8 12/15
2.3

.4
5

Y

6

30 pts/ Qualité de I'organ n
pi le dans I'espace

Description 8 24/30
3.1

propreté

Description 10 5/5
21
2.2

Total
Commentaires
Super travail ! Trés original.

APOP

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.
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