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Créer une enquéte, un wiki, un blog
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1 Créer une enquéte

Les enquétes vous permettent de demander aux membres de votre équipe leur opinion sur un probleme, sur la
fagon d'améliorer vos processus de travail ou sur d'autres thémes de votre choix. Lorsque vous créez une
enquéte, vous pouvez choisir parmi plusieurs types de questions tels que les questions a choix multiple, les
champs a saisie manuelle et les échelles d'évaluation.

On peut créer une enquéte au niveau d’un site ou d’un sous-site.

D’une fagon générale, les enquétes sont créées sur le site https://www.afis.fr/enquetes/default.aspx. Si une

enquéte est réservée a un CT par exemple, elle peut étre créée a l'intérieur du site du CT.

a. Dansle menu Actions du site, cliquez sur Créer.
Sous Suivi, cliquez sur Enquéte.

c. Dans la zone Nom, tapez le nom de I'enquéte Ham :

(obligatoire). Test Enguete
d. Le nom s'affiche en haut de la page de I'enquéte. Brsszim:

Il est intégré dans I'adresse Web de cette page et

apparait dans les éléments de navigation qui

aident les utilisateurs a trouver et ouvrir

I'enquéte.
e. Dans la zone Description, tapez une description

de I'enquéte (facultatif). I Afficher le type de enguéte dans le volet Lancement rapide ?
f.  Pour ajouter un lien vers cette liste dans la barre ® oui O non

Lancement rapide, cliquez sur Oui dans la

section Navigation. Afficher les noms des utilisateurs dans les résultats de l'enguéte ?

. . " e Oui N

g. Dans la section Options de I'enquéte, spécifiez si ®ou Ohon

les noms des répondants doivent apparaitre Autoriser plusieurs répanses ?

OOLIi @r-lon

avec leurs réponses et si chaque répondant peut
participer plusieurs fois a I'enquéte.
h. Cliquez sur Suivant.

i. Dans la page Nouvelle question, entrez le texte de votre question, puis sélectionnez le type de
réponse souhaité dans la section Question et type pour votre premiére question.

JUESTON

Quel norme est utilisé pour ... 7

Le type de réponse & cette question est
O Une seule ligne de texte
() Plusieurs lignes de texte
(&) Choix (menu dans lequel effectuer un choix)
O Echelle d'évaluation (matrice de choix ou échelle de Likert)
(O Nombre (1; 1,0 ; 100)
O Devise (§, ¥, €
() Date et heure
() Recherche {informations déja sur ce site)
() OuifMon {case & cocher)
(O Personne ou groupe

(O Séparateur de page (insére un saut de page dans votre enquéte)

j.  Dans la section Parameétres de question supplémentaires, spécifiez des parameétres supplémentaires
pour votre question, par exemple pour spécifier si une réponse a cette question est requise. En
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fonction du type de question, vous pouvez également entrer des réponses que les répondants
peuvent sélectionner et une valeur par défaut facultative.

k. Pour créer des questions supplémentaires, cliquez sur Exiger une réponse & cette question ;
@ oui O Men

Tapez chague choix sur une ligne distincte:

Question suivante, puis entrez des informations pour la

question suivante. Continuez ce processus jusqu'a avoir norme 1
ajouté toutes les questions souhaitées. norme 5
I.  Lorsque vous avez fini d'ajouter des questions, cliquez
sur Terminer. Afficher les choix au moyen de :

(O Menu déroulant

(%) Cases d'option

Vous pouvez ajouter ou modifier des questions ultérieurement, © Cases & cocher (autariser plusieurs sélections)
si vous le souhaitez. Autoriser la saisie manuelle :
QO oui @ MNon

Valeur par défaut :
® Choix (O Valeur calculée

[ ]

Pour définir la logique de branche, ajoutez vos questions, puis modifiezdes en
dans la page Paramétres de 'enguéte,

[ Question suivante ] [ Terminer ] [-
Pour afficher votre enquéte, cliquez sur son nom dans la barre de navigation en haut de la page.

Enguétes

= Test Enguete

Pour répondre a I'enquéte :

Test Enqixete

| =, Répondre & cette enquéte | Actions ~ Paramétres v

[Répondre & cette enquéte]

Nom de I'enquéte uete

Description de I'enguéte :
Date de création : 01/03/2010 10:11

Mombre de réponses : 0

Apergu des questions :

¢ ETE e Er PR ST ST e e e ST e T T TS re e e

Test Enquete: Répolndre A cette enquéte

[ Terminer ] [ Arnuler

* désigne un champ obligatoire
Quel norme est utilisé pour ... 7 *

O norme 1
® norme 2
O norme 3

Terminer ] [ Annuler
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2  Créer un wiki

La création d’un site Wiki est semblable a la création de tout autre type de site. Vous spécifiez le nom du site,
choisissez un type de site Wiki et indiquez qui peut y accéder.

Si votre site Wiki fait partie d’un site plus important, il convient de déterminer si les utilisateurs auront le
méme niveau d’accés. Si I'acces est identique, les autorisations peuvent étre héritées. Si vous avez besoin d’un
niveau d’acces différent, spécifiez des autorisations uniques.

Avant de créer un sous-site, vérifiez que vous vous trouvez bien a I’'emplacement sur votre site ou vous
souhaitez créer ce nouveau sous-site.

Actions du site ~ Puis sur Créer.

Cliquez sur Actions du site
Sous Pages Web, cliquez sur Sites et espaces de travail.

Dans la section Titre et description, tapez un titre pour votre site Wiki. Le titre est obligatoire.

Tapez une description de I'objet du site Wiki dans la zone Description. La description est facultative, elle
permet aux utilisateurs de comprendre I'objet de votre site.

Dans la section Adresse du site Web, tapez une URL pour le site Wiki. La premiére partie est déja
complétée. Pour éviter d’éventuels problemes lors de la mise a jour ou de la modification du site,
n’entrez aucun des caracteres spéciaux suivants dans I'adresse Web :

Dans la section Sélection du modele, cliquez sur I'onglet Collaboration s’il n’est pas déja sélectionné,
puis cliquez sur le modéle Site Wiki.

Dans la section Autorisations, indiquez si vous voulez accorder |’accés aux mémes utilisateurs qui ont
acces a ce site parent ou a un ensemble distinct d’utilisateurs.

Si vous cliquez sur Utiliser des autorisations uniques, vous pourrez configurer des autorisations
ultérieurement, aprés avoir entré toutes les informations dans la page en cours.

Dans la section Héritage de navigation, indiquez si vous voulez que le site hérite de la barre de liens
supérieure du site parent ou qu’il possede son propre jeu de liens dans sa barre de liens supérieure.
Ce parametre détermine également si le nouveau site s’integre dans la navigation hiérarchique du site
parent. Celle-ci fournit un jeu de liens hypertexte qui permettent aux utilisateurs du site de remonter
rapidement dans la hiérarchie d’une collection de sites, par exemple :

Accueil > Comités Techniques > Processus Globaux

Lorsque vous descendez dans la hiérarchie de site, la navigation hiérarchique apparait sur la page a
laquelle vous avez accédé. Si vous cliquez sur Non, votre sous-site n’apparaitra pas dans la navigation
hiérarchique du site parent et la navigation hiérarchique du nouveau site n’inclura pas le site parent.
Cliquez sur Créer.
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3  Moadifier une page Wiki

Lorsque vous créez un site Wiki, la page d’accueil contient un exemple de contenu concernant les sites Wiki.
Vous pouvez le modifier ou le remplacer par votre propre contenu. Pour commencer a ajouter le contenu, le
plus simple est de modifier la page d’accueil et d’ajouter des liens d’espace réservé aux pages que vous créerez
ultérieurement.

Sur la page Wiki que vous souhaitez modifier, cliquez sur Modifier.

Tapez le texte de votre choix.

Utilisez les boutons de la barre d’outils Mise en forme pour mettre en forme le texte et ajouter d’autres

types de contenu, par exemple des images, des tableaux et des liens hypertexte.

REMARQUE  Si le navigateur que vous utilisez ne prend pas en charge les controles ActiveX, la barre
d’outils Mise en forme n’est pas disponible. Au lieu de cela, vous pouvez entrer du texte a I'aide de
balises HTML. Vous trouverez des informations complémentaires sur I'utilisation des zones de texte
améliorées dans la section Voir aussi.

Pour ajouter des liens Wiki vers d’autres pages de votre site Wiki, tapez le nom de la page entre crochets
doubles : [[Nom de la pagel]
Par exemple, pour ajouter un lien Wiki vers une page intitulée « Informations d’orientation », tapez :
[[Informations d’orientation]]
- Silelien concerne une page qui n’existe pas encore, un lien d’espace réservé, souligné en
pointillés, s’affiche sur la page (une fois que vous avez enregistré la page modifiée).
Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.
- Parla suite, vous pouvez ajouter ou modifier le contenu que vous avez entré en cliquant sur
Modifier. Si vous avez créé un lien d’espace réservé, vous pouvez cliquer sur le lien pour
créer et modifier la page.



