
 

 

 

Guide d’utilisation 
de l’ENA1 
 
Utiliser l’outil 
questionnaire 
 
 
Mis à jour le : 1e novembre 2023 



 

 

Table des matières 
Questionnaire ........................................................................................................................................................... 4 

i. Ajouter un questionnaire ......................................................................................................................... 4 

Ajouter un nouveau questionnaire............................................................................................................ 4 

Définir les paramètres généraux – Étape 1 de 4 ................................................................................... 4 

Ajouter des questions – Étape 2 de 4 ....................................................................................................... 7 

Paramétrer l’exécution (tentatives, durée réalisation et correction) – Étape 3 de 4 ............... 9 

Publier dans le site (disponibilité du questionnaire et publication des copies corrigées) – 
Étape 4 de 4 .................................................................................................................................................... 10 

Ajouter un questionnaire à partir d’un questionnaire existant ........................................................ 11 

ii. Paramétrer les questions ....................................................................................................................... 14 

Paramétrer une question à choix de réponse (sélection unique) .................................................. 14 

Paramétrer une question à choix de réponse (sélection multiple) ................................................ 18 

Paramétrer une question à réponse courte ......................................................................................... 22 

Paramétrer une question à développement ........................................................................................ 28 

Paramétrer une question à association ................................................................................................. 30 

Paramétrer une question de mise en ordre ......................................................................................... 35 

iii. Organiser un questionnaire .............................................................................................................. 39 

Ajouter un bloc de texte ............................................................................................................................. 39 

Ajouter un saut de page .............................................................................................................................. 41 

Déplacer les questions ................................................................................................................................ 45 

Supprimer une question ............................................................................................................................. 46 

Modifier une question ................................................................................................................................. 47 

Sélectionner le mode aléatoire des questions .................................................................................... 48 

Modifier le pointage général ..................................................................................................................... 52 

Activer le mode phonétique ...................................................................................................................... 52 

iv. Modifier un questionnaire ou sa publication ............................................................................... 54 

Modifier un questionnaire avant la passation...................................................................................... 54 

Publier par utilisateur (accommodement) ........................................................................................... 55 

v. Visualiser et imprimer un questionnaire........................................................................................... 58 

Visualiser le questionnaire ........................................................................................................................ 58 

Imprimer le questionnaire ......................................................................................................................... 59 

vi. Consulter et gérer les tentatives .................................................................................................... 62 



En-tête du document 

Titre du document Page 3 sur 106 

Effectuer un suivi des tentatives ............................................................................................................. 62 

Réactiver une tentative interrompue sans être soumise ................................................................ 63 

Réactiver une tentative soumise par erreur ........................................................................................ 66 

Supprimer une tentative (permettre de recommencer le questionnaire à zéro) ..................... 67 

vii. Corriger et ajuster une note ............................................................................................................. 69 

Accéder aux copies à corriger et naviguer entre les copies ........................................................... 69 

Corriger des questions à développement ............................................................................................. 72 

Corriger et ajuster la correction des questions à réponse courte ................................................ 74 

Corriger des justifications obligatoires demandées .......................................................................... 77 

Ajouter des commentaires de correction ............................................................................................. 78 

Ajuster la note d’une question corrigée automatiquement ............................................................ 79 

Ajuster la note de questionnaire d’un étudiant ................................................................................... 80 

Ajuster la note de questionnaire de tous les étudiants ..................................................................... 81 

Modifier une question après passation .................................................................................................. 83 

Annuler une question après passation .................................................................................................. 84 

viii. Corriger manuellement, ajuster et publier les résultats ......................................................... 88 

Corriger manuellement des questions .................................................................................................. 88 

Ajuster la note de tous les étudiants ....................................................................................................... 91 

Télécharger la grille des résultats (Excel) ............................................................................................ 92 

Consulter les statistiques liées à chaque question ............................................................................ 93 

Consulter l’analyse de qualité du questionnaire ................................................................................ 97 

Annuler une question .................................................................................................................................. 98 

Consulter et publier les résultats .......................................................................................................... 100 

ix. Modification des paramètres par défaut .................................................................................... 103 

x. Ajouter un regroupement de questionnaires ................................................................................ 105 

 



 

Utiliser le menu outils Page 4 sur 106 

Questionnaire 
i. Ajouter un questionnaire 

 
La section Questionnaires offre la possibilité de créer des évaluations en ligne qui permettent de 
valider l’atteinte des objectifs d’apprentissage et la compréhension des étudiants. Les questionnaires 
peuvent être de nature formative ou sommative selon le choix de l’enseignant. 

 
Ajouter un nouveau questionnaire  
 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

 
[menu_outils] 
 

2. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Questionnaires publiés ou du tableau Questionnaires non 
publiés selon votre besoin. 

3. Sélectionnez Ajouter un questionnaire. 
4. Cliquez sur Nouveau. 

 
[créer_questionnaire_etapes] 

5. Le formulaire de création du questionnaire, comprenant 4 étapes, s’affiche.  
 
Définir les paramètres généraux – Étape 1 de 4  
 

1. Accédez à l’Étape 1 de 4 du formulaire de création du questionnaire.   
2. Inscrivez un titre au questionnaire. 
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3. Remplissez la section Directives afin de fournir de l’information complémentaire aux étudiants.  
 

 
[definir_parametres_1] 

 
Information 
Veuillez noter que les informations générales et modalités d’utilisation (disponibilité, durée, 
tentatives…) sont automatiquement générées en fonction de vos choix de configuration du 
questionnaire. Ils sont présentés à l’étudiant sur la page principale avant qu’il commence son 
questionnaire. Les directives ajoutées s’affichent également sur cette page.  
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[modalite_info_generales] 

 
4. Sélectionnez la mise en page que vous souhaitez appliquer pour l’affichage des questions. Si vous 

sélectionnez À l’aide de sauts de page ajoutés manuellement, vous pourrez procéder à cet ajout à 
l’étape suivante. 

 
[definir_parametres_2] 

Il est à noter que le fait de ne pas afficher toutes les questions sur la même page vous permettra 
de sélectionner, à l’étape 3 de 4, différentes options telles Empêcher le retour en arrière ou 
Corriger au fur et à mesure. 

5. Sélectionnez si vous désirez concevoir un questionnaire avec ou sans pointage. 
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[definir_parametres_3] 
Questionnaire avec 
pointage 

En général, un questionnaire avec pointage est composé uniquement de 
questions notées. Il est cependant possible de désactiver le pointage de certaines 
questions au besoin. Un questionnaire avec pointage peut-être lié à une 
évaluation sommative ou formative. 

Questionnaire sans 
pointage  

Un questionnaire sans pointage doit contenir uniquement des questions qui ne 
seront pas notées. Un questionnaire sans pointage est obligatoirement formatif, 
il ne peut pas être lié à une évaluation sommative. Lorsque l’étudiant répondra 
au questionnaire, aucune note par question et aucun résultat ne sera affiché. 

 
6. Cliquez sur Suivant. 

Conseil 
Certaines fonctionnalités des questionnaires peuvent être utilisées à titre de mesures préventives 
pour atténuer les risques de plagiat entre vos étudiants. En voici quelques exemples :  

• Déterminer une durée limite à la réalisation du questionnaire et une période de disponibilité précise;  
• Afficher une question par page ou utiliser les sauts de page afin d’avoir accès à un suivi de tentative 

plus précis;   
• Créer des groupes de questions aléatoires;  
• Paramétrer un affichage aléatoire des choix de réponse;  
• Rendre les copies corrigées accessibles seulement après la période de disponibilité;  
• Fournir des copies corrigées partielles ou allégées.   

 
Ajouter des questions – Étape 2 de 4 
 

1. Accédez à l’Étape 2 de 4 du formulaire de création du questionnaire.   

2. Cliquez sur l’icône de menu . 
3. Sélectionnez Ajouter une question. 
4. Cliquez sur le type de question désiré.  

 
[Ajout question] 

5. Paramétrez la question ajoutée.  
Pour plus d’information sur les fonctionnalités disponibles pour chaque type de question, consultez 
Paramétrer les questions.   

6. Cliquez sur l’icône de menu et répétez l’action pour ajouter d’autres questions. 
 
? Je souhaite ajouter une question existante d’un de mes questionnaires [Fenêtre modale] 

1. Cliquez l’icône de menu . 
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2. Sélectionnez Ajouter une question. 
3. Cliquez sur Déjà existante. 
7. Remplissez les sections nécessaires afin de cibler directement la question ou encore le questionnaire 

contenant la question à ajouter.  
8. Cliquez sur Rechercher. 

 

 
[existante_ajoutquestion] 

9. Repérez le questionnaire contenant la question à ajouter, puis cochez la question ciblée.  
10. Cliquez sur Ajouter. 

 
[existante_cocherquestion] 
 

 
6. Au besoin, organisez votre questionnaire en ajoutant un bloc de texte, un saut de page, un 

regroupement, un bloc aléatoire de questions ou encore en réorganisant les questions ou le pointage.  
Pour plus d’information, consultez Organiser l’ensemble des questions.  

7. Lorsque vos questions sont ajoutées, paramétrées et organisées, cliquez sur Suivant.  
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Paramétrer l’exécution (tentatives, durée réalisation et correction) – Étape 3 de 4  
 

1. Accédez à l’Étape 3 de 4 du formulaire de création du questionnaire.   
2. Sélectionnez le nombre de tentatives que vous souhaitez permettre à l’étudiant de faire.  

Si plusieurs tentatives sont permises, sélectionnez la méthode de calcul des différents résultats 
obtenus souhaitée.  

 
[tentative_permise_bloc_info] 
 

3. Cochez les paramètres à prendre en compte pendant l’exécution du questionnaire par les étudiants. 

 
[pendant_execution] 

Limiter la durée  Permet de limiter la réalisation du questionnaire à une durée 
précise. Lors de la réalisation du questionnaire par l’étudiant, un 
décompte est déclenché. La copie est automatiquement soumise au 
terme de ce décompte. 

Restreindre la durée à la 
date et l’heure limite de la 
période de disponibilité  

Permet de restreindre la durée du questionnaire à la période de 
disponibilité générale du questionnaire (déterminée à l’étape 
suivante, soit 4 de 4).  
 
Cette option permet de simuler un examen en salle lorsqu’elle est 
utilisée en combinaison avec une courte période de disponibilité. 
Elle forcera un étudiant connecté en retard à soumettre son 
questionnaire lorsque la date et l’heure limite de la période de 
disponibilité seront atteintes, et ce, même si la durée initiale prévue 
pour répondre au questionnaire n’est pas entièrement écoulée. 
Prenons l’exemple suivant : 
- la période de disponibilité s’étend de 14h00 à 16h00 
- la durée est limitée à 1h 
- l’étudiant commence son questionnaire à 15h30 
Si la durée est restreinte à la date et l’heure limite, le temps alloué 
pour répondre au questionnaire sera de 30 min au lieu d’une heure. 
Notez que l’étudiant en sera averti avant de commencer son 
questionnaire. 

Corriger au fur et à 
mesure  

Permet d’afficher la correction des questions à l’étudiant à chaque 
changement de page du questionnaire. Il est à noter que cette 
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option empêche automatiquement l’étudiant de modifier ses 
réponses.     

Empêcher le retour en 
arrière  

Permet d’empêcher l’étudiant de reconsulter les pages précédentes 
déjà soumises de son questionnaire.   

Empêcher l’étudiant de 
modifier ses réponses  

Permet à l’étudiant de reconsulter les pages précédentes déjà 
soumises de son questionnaire, mais ne peut modifier ses réponses. 
Il est à noter que cette option est automatiquement désactivée 
lorsque Corriger au fur et à mesure est coché.    

 
4. Cochez les paramètres souhaités à prendre en compte après la soumission du questionnaire. 

 
[apres_soumission] 

Afficher la note finale  Permet d’afficher directement à l’étudiant sa note finale lorsqu’il 
soumet son questionnaire. Il est à noter que cette case se bloque 
dès qu’il y a une question à développement intégré dans le 
questionnaire, puisqu’elle nécessitera une correction manuelle.  

Envoyer un courriel de 
confirmation à l’étudiant  

Permet d’envoyer un courriel automatisé du système à l’étudiant 
pour lui confirmer la soumission de son questionnaire.  

Ajouter un commentaire  Au besoin, ajoutez un commentaire à l’intention de vos étudiants. 
Inscrivez-le dans la zone texte qui apparaît. Il est possible d’y ajouter 
une image, une capsule audio ou une vidéo. 

 
5. Cliquez sur Suivant pour passer à la dernière étape de création du questionnaire. 

 
Publier dans le site (disponibilité du questionnaire et publication des copies corrigées) – Étape 
4 de 4 
 

1. Accédez à l’Étape 4 de 4 du formulaire de création du questionnaire.   
2. Sélectionnez la période de disponibilité souhaitée du questionnaire.  

 
[etape4_1] 

 
Mise en garde 
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Veuillez noter que si vous déterminez une période de disponibilité précise et que le paramètre 
Limiter la durée n’a pas été sélectionné à l’étape précédente, les étudiants qui commenceront leur 
questionnaire durant la période de disponibilité pourront tout de même le soumettre après la date 
limite.  

 
3. Sélectionnez le moment de publication des copies corrigées aux étudiants. 

 
[etape4_2] 

4. Sélectionnez les informations à afficher aux étudiants dans leur copie corrigée. 

 
[etape4_3] 

 
5. Cliquez sur OK  

Votre questionnaire est maintenant créé. 
 

 
Ajouter un questionnaire à partir d’un questionnaire existant 
 

Information 
Si vous avez déjà conçu un questionnaire pour un autre cours, vous pouvez en importer une copie et 
l’incorporer à votre site. Vous pouvez aussi utiliser cette fonctionnalité pour faire une copie d’un 
questionnaire dans le même site de cours. 

 
1. Dans le menu Outils, cliquez sur Questionnaires. 

 
[menu_outils] 

2. Cliquez sur l’icône du menu  du tableau Questionnaires publiés ou Questionnaires non publiés.  
3. Sélectionnez l’option Ajouter un questionnaire.  
4. Cliquez sur Existant.  
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5. La fenêtre Ajouter un ou plusieurs questionnaires existants s’affichent et vous permet de rechercher 
un questionnaire parmi ceux auxquels vous avez accès dans le système.  
Spécifiez un ou plusieurs critères pour effectuer votre recherche (ex : faculté, sigle …). 

6. Inscrivez le titre du questionnaire recherché. 
7. Au besoin, spécifier le type (ex : formatif ou sommatif). 
8. Cliquez sur Rechercher. 

 

 
[questionnaire_existant_rechercher] 
 

9. Sélectionnez un ou plusieurs questionnaires. Vous pouvez également cocher l’en-tête du site recherché 
afin d’ajouter l’ensemble des questionnaires de ce site au vôtre.  

10. Cliquez sur Ajouter  
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[ajout_quesitonnaire_existant] 
 

11. Cliquez sur Fermer à la fin de l’opération.  
 

[questionnaire_existant_fermer] 
 

Information 
Le processus peut prendre quelques minutes en fonction du nombre de questionnaires à importer. 

 
Les questionnaires sélectionnés s’ajoutent dans le tableau Questionnaires non publiés avec la 
mention Copie pour éviter la confusion avec les questionnaires d’origine. Pour publier le 
questionnaire, consulter la section Publier dans le site (disponibilité du questionnaire et 
publication des copies corrigées) – Étape 4 de 4. 
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ii. Paramétrer les questions 
 
Créez tout d’abord votre questionnaire, puis ajoutez une question du type souhaité.  Chaque 
type de question possède des paramètres qui lui sont propres (mode de correction, affichage, 
rétroaction…). 
 
Pour paramétrer vos questions, accédez d’abord à l’Étape 2 de 4 du formulaire de création du 
questionnaire.   
Comment y accéder si mon questionnaire est déjà créé?  [Fenêtre modale] 
 

1. Dans le menu Outils de votre site de cours, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

2. Cliquez sur l’icône de menu  correspondant au questionnaire ciblé. 
3. Sélectionnez Modifier. 
4. Cliquez sur les questions. 

 
[ajout_bloc_texte] 

 
Paramétrer une question à choix de réponse (sélection unique) 
 

Information 
Les choix de réponses à sélection unique demandent à l’étudiant de sélectionner une bonne réponse 
parmi les choix proposés.  

 
[exemple CU] 
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11. Ajoutez une question de type À choix de réponse (sélection unique). 
12. Inscrivez l’énoncé de la question. 

[selection_unique_question] 
13. Remplissez les champs correspondants aux choix de réponse.  
14. Pour ajouter des choix de réponse :  

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Choix de réponse.  
b. Sélectionnez Ajouter des choix.  
c. Cliquez sur le nombre à ajouter.  

  
[reponse_unique_ajout_choixreponse] 

15. Au besoin, supprimez les choix de réponses excédentaires : 

a. Cliquez sur l’icône de menu adjacent à l’espace du choix de réponse ciblé.  
b. Cliquez sur Supprimer. 

16. Utilisez les boutons à gauche des choix de réponse afin d’identifier la bonne réponse.  

[reponse_unique_coche] 
17. Inscrivez une rétroaction générale à afficher à l’étudiant lors de la correction. 

Au besoin, cliquez sur modifier afin d’accéder à plus d’options de rétroaction.   

 
[selection_unique_retroaction] 
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[selection unique_types_retroaction] 

 
Quelles sont les options de rétroaction possibles pour la question à choix de réponse 
(sélection unique)?  
[Fenêtre modale] 

- Générale : Une seule rétroaction est affichée, peu importe la réponse choisie. La rétroaction doit être 
rédigée dans le champ de texte. 

 
[retroaction_generale] 

- Positive ou négative : Une rétroaction positive est définie pour la bonne réponse. Celle-ci doit être 
rédigée dans le champ de texte correspondant. Tous les autres choix de réponse erronés affichent 
une rétroaction négative. Pour la rédiger, cliquez sur l’onglet négative. 

 
[retroaction_positivenegative] 

- Par choix de réponse : Une rétroaction différente est affichée pour chaque choix de réponse. 
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[selection_unique_retroaction_choix_reponse] 

- Désactivé : Aucune rétroaction n’est affichée pour cette question. 
 

8. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 
Déterminez les paramètres de la question.  

 
[selection_unique_parametres_avances_details] 

A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre de 
distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un tableau. Ce 
titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Justification  Déterminez si les étudiants doivent inscrire une justification obligatoire pour la 
soumission de cette question.  
 
Il est à noter que lorsqu’un questionnaire contient au moins une question avec 
justification, la correction et la publication du questionnaire ne peuvent plus être 
réalisées de manière entièrement automatique par le système. Bien que la 
correction de chaque justification ne soit pas obligatoire, vous devrez tout de 
même publier manuellement les copies corrigées aux étudiants.  
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C. Ordre Déterminez l’ordre d’affichage des choix de réponses aux étudiants.   
 
Faire afficher les choix de réponse de manière aléatoire permet de limiter les 
tentatives de diffusion de réponses entre étudiants à l’aide des étiquettes de 
réponses.  

D. Étiquette Déterminez le type d’étiquette à placer devant chaque choix de réponse.  
 

9. Votre question est paramétrée. 
Cliquez sur OK. 

 
Paramétrer une question à choix de réponse (sélection multiple) 

Information 
Les choix de réponses à sélection multiples demandent à l’étudiant de sélectionner plusieurs 
réponses parmi une liste définie de choix. 

 
[exemple_CM] 

 
1. Ajoutez une question de type À choix de réponse (sélection multiple). 
2. Inscrivez l’énoncé de la question. 

 
[choix_multiples_question] 

3. Remplissez les champs correspondants aux choix de réponse.  
Utilisez les cases à gauche des choix de réponse afin d’identifier les bonnes réponses.  
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[Choix_multiples_reponses] 

4. Pour ajouter des choix de réponse :  

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Choix de réponse.  
b. Sélectionnez Ajouter des choix.  
c. Cliquez sur le nombre à ajouter.  

5. Au besoin, supprimez les choix de réponses excédentaires : 

a. Cliquez sur l’icône de menu adjacent à l’espace du choix de réponse ciblé.  
b. Cliquez sur Supprimer. 

6. Par défaut, le mode de correction de ce type de question est Tout ou rien.  
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Mode de correction pour sélectionner un autre mode de 
correction (mode cumulatif automatique ou mode cumulatif manuel). 

 
[choix_multiple_correction] 

 
[choix_multiple_modecorrection] 
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7. Inscrivez une rétroaction générale à afficher à l’étudiant lors de la correction. 
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Rétroaction afin d’accéder à plus d’options de rétroaction.   

 
[selection_unique_retroaction] 

 
[selection unique_types_retroaction] 

 
Quelles sont les options de rétroaction possibles pour la question à choix de réponse 
(sélection multiple)?  
[Fenêtre modale] 

- Générale : Une seule rétroaction est affichée, peu importe la réponse choisie. La rétroaction doit être 
rédigée dans le champ de texte. 

 
[retroaction_generale] 

- Positive ou négative : Une rétroaction positive est définie pour la bonne réponse. Celle-ci doit être 
rédigée dans le champ de texte correspondant. Tous les autres choix de réponse erronés affichent 
une rétroaction négative. Pour la rédiger, cliquez sur négative 
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[retroaction_positivenegative] 

- Par choix de réponse : Une rétroaction différente est affichée pour chaque choix de réponse 
sélectionné par l’étudiant. 

 
[select_mult_retroaction_enonce] 

- Désactivé : Aucune rétroaction n’est affichée pour cette question. 
 

8. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 
Déterminez les paramètres de la question.  
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[choix_multiples_parametres_avances_details.png] 
A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre de 

distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un tableau. Ce 
titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Justification  Déterminez si les étudiants doivent inscrire une justification obligatoire pour la 
soumission de cette question.  
 
Il est à noter que lorsqu’un questionnaire contient au moins une question avec 
justification, la correction et la publication du questionnaire ne peuvent plus être 
réalisées de manière entièrement automatique par le système. Bien que la 
correction de chaque justification ne soit pas obligatoire, vous devrez tout de 
même publier manuellement les copies corrigées aux étudiants.  

C. Ordre Déterminez l’ordre d’affichage des choix de réponses aux étudiants.   
 
Faire afficher les choix de réponse de manière aléatoire permet de limiter les 
tentatives de diffusion de réponses entre étudiants à l’aide des étiquettes de 
réponses.  

D. Étiquette Déterminez le type d’étiquette à placer devant chaque choix de réponse.  
 

9. Votre question est paramétrée. 
Cliquez sur OK.  

 
Paramétrer une question à réponse courte 
 

Information 
Les questions à réponse courte amènent l’étudiant à inscrire une réponse courte sous forme de texte. 
La réponse inscrite par l’étudiant est validée et corrigée automatiquement par le système selon vos 
paramètres de correction. 

 
[exemple_rep] 
Il est à noter que les questions à réponses courtes peuvent posséder une ou plusieurs zones de 
réponse. 
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[exemple_reponse_courte_plusieurs] 

 
1. Ajoutez une question de type À réponse courte. 
2. Inscrivez l’énoncé de la question. 

 

 
[reponse_courte_enonce] 

3. Par défaut, le Nombre de zones de réponse est de 1. Cela signifie que vos étudiants pourront inscrire 
une réponse courte (comprenant un ou plusieurs mots) dans une zone de réponse précise.   

 
[reponse_courte_nbr_zonereponse] 
Vous souhaitez utiliser plus d’une zone de réponse? 
[Fenêtre modale] 

Il est possible de permettre à vos étudiants d’inscrire des réponses courtes dans différentes zones de 
réponse. 
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[exemple_reponse_courte_plusieurs] 
Pour ce faire, augmentez le Nombre de zones de réponse. 
Déterminez ensuite une ou plusieurs réponses acceptées par zone de réponse (zone 1, zone 2, …).  

 
[reponse_courte_plusieurs_zones] 
Si l’ordre des réponses courtes n’a pas d’importance en fonction des zones de réponse, déterminez 
plutôt plusieurs réponses acceptées pour Toutes les zones.   

 
[reponse_courte_plusieurs_zones_pas_ordre.png] 
 

 
4. Inscrivez les différentes réponses acceptées pour la zone de réponse ciblée.  
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[reponse_courte_trudeau] 

Information  
Il peut être utile de recourir à l’astérisque pour identifier un éventail de déclinaisons de réponses 
acceptées. Lors de la correction automatique, le système associe l’astérisque à une suite de 
caractères quelconques acceptés. Dans l’exemple ci-dessus, le fait d’inscrire « Justin Trud* » comme 
réponse acceptée signifie que l’étudiant qui répond «Justin Trudau », « Justin Trudeault » ou encore 
«Justin Trudo » obtiendra une réponse correcte.  
 
L’onglet Paramètres avancés vous permettra de déterminer des règles de correction générales 
que vous n’avez pas nécessairement à prendre en compte à ce stade. Vous pourrez décider de : 

• Tenir compte ou non des majuscules et minuscules 
• Tenir compte ou non des symboles de ponctuation 
• Tenir compte ou non des accents.  

5. Pour ajouter des réponses acceptées par zone :   

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Réponses acceptées.  
b. Sélectionnez Ajouter des réponses acceptées.  
c. Cliquez sur le nombre à ajouter.  

6. Au besoin, supprimez les réponses acceptées excédentaires : 

a. Cliquez sur l’icône de menu adjacent à l’espace de la réponse ciblé.  
b. Cliquez sur Supprimer. 

7. Par défaut, le mode de correction de ce type de question est Tout ou rien.  
Si vous avez déterminé plusieurs zones de réponse et que vous souhaitez que la correction prenne en 
compte le nombre de zones contenant une réponse acceptée, cliquez sur modifier le Mode de 
correction, puis sélectionner le mode cumulatif automatique. 
Veuillez noter que vous ne pouvez pas pondérer la correction en fonction de préférences de réponses 
acceptées.  

 
[mode_correction] 

8. Inscrivez une rétroaction générale à afficher à l’étudiant lors de la correction. 
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Rétroaction afin d’accéder à plus d’options de rétroaction.   
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[selection_unique_retroaction] 

 
[retroact_rep_courte] 
Quelles sont les options de rétroaction possibles pour la question à réponse courte?  
[Fenêtre modale] 

- Générale : Une seule rétroaction est affichée, peu importe la réponse choisie. La rétroaction doit être 
rédigée dans le champ de texte. 

 
[retroaction_generale] 

- Positive ou négative : Une rétroaction positive est définie pour la bonne réponse. Celle-ci doit être 
rédigée dans le champ de texte correspondant. Tous les autres choix de réponse erronés affichent 
une rétroaction négative. Pour la rédiger, cliquez sur négative. 
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[retroaction_positivenegative] 
- Désactivé : Aucune rétroaction n’est affichée pour cette question. 

 
 

9. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 
Déterminez les paramètres de la question.  

 

 
[rep_courte_param_avance] 

A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre 
de distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un 
tableau. Ce titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Règles de 
correction  

Déterminez des règles de correction générales qui s’appliqueront pour 
toutes les zones de réponse. Vous pouvez décider de : 

• Tenir compte ou non des majuscules et minuscules 
• Tenir compte ou non des symboles de ponctuation 
• Tenir compte ou non des accents. 

 
10. Votre question est paramétrée. 

Cliquez sur OK.  
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Paramétrer une question à développement 
 

Information 
Les questions à développement demandent à l’étudiant de formuler une réponse ouverte. 
L’enseignant doit corriger manuellement la réponse donnée. 

 
[exemple_descrip] 

 
1. Ajoutez une question de type À développement. 
2. Établissez les paramètres à prendre en compte pour la question.  
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[reponse_developpement] 

A. Énoncé Inscrivez l’énoncé de la question. 
B. Nombre de mots Indiquez le nombre de mots à partir duquel l’étudiant verra une note 

affichée sous sa zone de rédaction. Cet avertissement est à titre informatif et 
non limitatif.  

C. Zone de rédaction Au besoin, vous pouvez préremplir la zone de rédaction. Ce qui sera rédigé 
sera affiché à l’endroit même où l’étudiant devra rédiger sa réponse, comme 
texte de départ. C’est un guide de rédaction que vous lui proposez, dans 
lequel vous pouvez préciser les différents éléments à développer dans sa 
réponse. 

D. Réponse suggérée Rédigez une réponse servant d’exemple de ce qui est attendu. Cette réponse 
suggérée sera affichée dans la copie corrigée en guise de rétroaction.  

3. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 
Déterminez les paramètres de la question.  
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[develop_param avances] 

A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre 
de distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un 
tableau. Ce titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Critères de 
correction  

Les critères de correction sont des repères qui favorisent la correction 
équitable d’une question, surtout si elle est effectuée par plus d’un 
correcteur. Ils sont affichés dans l’outil de correction des copies. 

B. Nombre de 
lignes 

Paramétrez, à titre informatif et visuel, le nombre de lignes de la zone de 
rédaction.  

4. Votre question est paramétrée. 
Cliquez sur OK.  

 
Paramétrer une question à association 
 

Information 
Les associations amènent l’étudiant à mettre en relation des éléments à leur définition. 

 
[exemple_assoc] 
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1. Ajoutez une question de type À association. 
2. Inscrivez l’énoncé de la question. 
3. Remplissez les champs correspondants aux propositions de départ.  

 
[association_propositions] 

4. Pour ajouter des propositions:  

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Liste des propositions et correspondances.  
b. Sélectionnez Ajouter des propositions.  
c. Cliquez sur le nombre à ajouter.  

5. Pour définir les correspondances à associer : 

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Liste des propositions et correspondances.  
b. Sélectionnez Définir les correspondances. 
c. Inscrivez les correspondances à associer ultérieurement aux propositions. 
d. Cliquez sur Ok.   

 

 
[reponse_association_correspondances_exemples] 

6. Associez les propositions aux bonnes correspondances à l’aide des menus déroulants. 
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[reponse_association_associerunecorrepsondance] 
 

7. Par défaut, le mode de correction de ce type de question est Tout ou rien.  
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Mode de correction pour sélectionner le mode de 
correction cumulatif automatique.  

 
[question_association_mode_correction] 

 
[reponse_courte_correction] 

8. Inscrivez une rétroaction générale à afficher à l’étudiant lors de la correction. 
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Rétroaction afin d’accéder à plus d’options de rétroaction.   

 
[selection_unique_retroaction] 
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[association_type_retroaction] 
Quelles sont les options de rétroaction possibles pour la question à association?  
[Fenêtre modale] 

- Générale pour la question : Une seule rétroaction est affichée, peu importe la réponse choisie. La 
rétroaction doit être rédigée dans le champ de texte ci-dessous. 

 
[retroaction_generale] 

- Positive ou négative: Une rétroaction positive est définie pour la bonne réponse. Celle-ci doit être 
rédigée dans le champ de texte correspondant. Tous les autres choix de réponse erronés affichent 
une rétroaction négative. Pour la rédiger, cliquez sur l’onglet négative. 

 
[retroaction_positivenegative] 

- Désactivé : Aucune rétroaction n’est affichée pour cette question. 
 

9. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 
Déterminez les paramètres de la question.  
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[association_parametresavances.png] 

A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre de 
distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un tableau. Ce 
titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Justification  Déterminez si les étudiants doivent inscrire une justification obligatoire pour la 
soumission de cette question.  
 
Il est à noter que lorsqu’un questionnaire contient au moins une question avec 
justification, la correction et la publication du questionnaire ne peuvent plus être 
réalisées de manière entièrement automatique par le système. Bien que la 
correction de chaque justification ne soit pas obligatoire, vous devrez tout de 
même publier manuellement les copies corrigées aux étudiants.  

C. Critère de 
correction 

Si la justification obligatoire est sélectionnée, il est possible de saisir une consigne 
de correction qui sera affichée dans l’outil de correction pour aider le correcteur 
dans sa tâche. 

D. Ordre Déterminez l’ordre d’affichage des choix de réponses aux étudiants.    
 

10. Votre question est paramétrée. 
Cliquez sur OK.  
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Paramétrer une question de mise en ordre 
 

Information 
La mise en ordre amène l’étudiant à définir l’ordre d’une séquence. 

 
[exemple_mise_ordre] 

 
Veuillez noter que ce type de question n'est pas pleinement fonctionnel sur appareils mobiles 
(téléphone et tablette). Les étudiants qui utiliseront des appareils mobiles pourraient donc 
rencontrer des difficultés. 

 
1. Ajoutez une question de type De mise en ordre. 
2. Rédigez l’énoncé de la question. 

 

 
[mise-ordre_enonce] 

3. Inscrivez les choix de réponses en respectant l’ordre de la séquence adéquate. 
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[mise_ordre_choixreponse] 

4. Pour ajouter des choix de réponse :  

a. Cliquez sur l’icône de menu du tableau Choix de réponse.  
b. Sélectionnez Ajouter des choix.  
c. Cliquez sur le nombre à ajouter.  

5. Au besoin, supprimez les choix de réponses excédentaires : 

a. Cliquez sur l’icône de menu adjacent à l’espace du choix de réponses ciblé.  
b. Cliquez sur Supprimer. 

6. Par défaut, le mode de correction de ce type de question est Tout ou rien.  
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Mode de correction pour sélectionner le mode de 
correction cumulatif automatique.  

 
[mise_ordre_modecorrection] 

 
[reponse_courte_correction] 

7. Inscrivez une rétroaction générale à afficher à l’étudiant lors de la correction. 
Au besoin, cliquez sur modifier de la zone Rétroaction afin d’accéder à plus d’options de rétroaction.   
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[selection_unique_retroaction] 

 
[mise_ordre_typeretroaction] 
Quelles sont les options de rétroaction possibles pour la question de mise en ordre?  
[Fenêtre modale] 

- Générale pour la question : Une seule rétroaction est affichée, peu importe la réponse choisie. La 
rétroaction doit être rédigée dans le champ de texte ci-dessous. 

 
[retroaction_generale] 

- Positive ou négative: Une rétroaction positive est définie pour la bonne réponse. Celle-ci doit être 
rédigée dans le champ de texte correspondant. Tous les autres choix de réponse erronés affichent 
une rétroaction négative. Pour la rédiger, cliquez sur l’onglet négative. 

 
[retroaction_positivenegative] 

- Désactivé : Aucune rétroaction n’est affichée pour cette question. 
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8. Après avoir construit votre question, cliquez sur l’onglet Paramètres avancés. 

Déterminez les paramètres de la question.  

 
[mise_ordre_parametre] 

A. Titre abrégé Si désiré, inscrivez un titre abrégé à votre question pour vous permettre de 
distinguer rapidement l’ensemble des questions dans une liste ou un tableau. Ce 
titre ne sera pas visible aux étudiants.    

B. Justification  Déterminez si les étudiants doivent inscrire une justification obligatoire pour la 
soumission de cette question.  
 
Il est à noter que lorsqu’un questionnaire contient au moins une question avec 
justification, la correction et la publication du questionnaire ne peuvent plus être 
réalisées de manière entièrement automatique par le système. Bien que la 
correction de chaque justification ne soit pas obligatoire, vous devrez tout de 
même publier manuellement les copies corrigées aux étudiants.  

C. Critère de 
correction 

Si la justification obligatoire est sélectionnée, il est possible de saisir une consigne 
de correction qui sera affichée dans l’outil de correction pour aider le correcteur 
dans sa tâche. 

 
8. Votre question est paramétrée. 

Cliquez sur OK.  
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iii. Organiser un questionnaire 
 

Les questionnaires peuvent être organisés grâce à des fonctionnalités qui permettent de structurer le 
questionnaire et de l’améliorer au besoin.  

 
Pour organiser vos questions, accédez d’abord à l’Étape 2 de 4 du formulaire de création du 
questionnaire.   
Comment y accéder si mon questionnaire est déjà créé?  [Fenêtre modale] 
 

5. Dans le menu Outils de votre site de cours, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

6. Cliquez sur l’icône de menu  correspondant au questionnaire ciblé. 
7. Sélectionnez Modifier. 
8. Cliquez sur les questions. 

 
[ajout_bloc_texte] 

 
Ajouter un bloc de texte 
 

Information 
Les blocs de texte permettent d’ajouter des informations additionnelles dans le questionnaire. Par 
exemple, un bloc de texte peut présenter une étude de cas.  

 

1. Cliquez sur l’icône de menu . 
2. Sélectionnez Ajouter un bloc de texte. 
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[ajout_bloc_texte2] 
 

3. Inscrivez un titre au bloc de texte (optionnel).  
4. Rédigez les informations nécessaires du bloc texte dans la zone Contenu. 
5. Cliquez sur OK. 

 
[bloc_texte_titre_contenu] 
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6. Le bloc de texte s’ajoute automatiquement à la fin de la liste du questionnaire. Si vous souhaitez le 

déplacer, cliquez sur l’icône de menu . 
7. Sélectionnez Monter de. 
8. Cliquez sur le nombre qui permet de positionner le bloc de texte à l’emplacement souhaité. 

  
[bloc_texte_deplacer] 

 
 
Ajouter un saut de page 

 
Information 
Les sauts de page permettent de regrouper une ou plusieurs questions sur une même page. Les sauts 
de page permettent d’organiser la mise en page selon vos besoins, en évitant ainsi que toutes les 
questions du questionnaire soient sur une même page ou qu’il n’y ait qu’une question par page. 

 
1. Dans le menu Outils de votre site de cours, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

 
[menu-outil-questionnaire] 

2. Cliquez sur l’icône de menu  correspondant au questionnaire ciblé. 
3. Sélectionnez Modifier. 
4. Cliquez sur le titre et les directives. 
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[titre-directive] 
 

5. À l’étape 1 de 4, cochez À l’aide de sauts de page ajoutés manuellement. 
6. Cliquez sur Suivant. 
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[etape1_saut_page] 
 

7. Cliquez sur l’icône de menu du questionnaire. 
8. Sélectionnez Ajouter un saut de page. 

 

 
[ajout-saut-page] 
 

9. Le saut de page s’ajoute automatiquement à la fin de la liste du questionnaire. Si vous souhaitez le 

déplacer, cliquez sur l’icône de menu . 
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10. Sélectionnez Monter de. 
11. Cliquez sur le nombre qui permet de positionner le saut de page à l’emplacement souhaité. 

 
[saut_page_deplacer] 
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Déplacer les questions 
 

1. Cliquez sur l’icône de menu de la question à déplacer. 
2. Sélectionnez Monter de ou Descendre de. 
3. Cliquez sur le nombre permettant d’obtenir la position désirée de la question dans le questionnaire. 

 

 
[monter_descendre] 
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Supprimer une question 
 

1. Pour supprimer une question, cliquez sur l’icône de menu de la question. 
2. Sélectionnez Supprimer. 

 

 
[supprimer_question] 
 

3. Une fenêtre s’ouvre. Cliquez sur Oui. 

 
[supprimer_question_oui] 
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Modifier une question 
 

1. Pour apporter une modification à une question, cliquez sur l’icône de menu de la question à 
modifier. 

2. Sélectionnez Modifier. 

 
[modifier_question] 

3. Effectuez les modifications à la question. 
Pour plus d’information sur les fonctionnalités disponibles pour chaque type de question, consultez 
Paramétrer les questions.   
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Sélectionner le mode aléatoire des questions 
 

Conseil 
Pour avoir un portrait juste des connaissances des étudiant, il est suggéré de mettre des questions qui 
mesurent le même objectif d’apprentissage, avec le même pointage et ayant le même degré de 
difficulté au sein d’un même regroupement de questions aléatoires. La création de plusieurs 
regroupements de questions aléatoires peut donc s’avérer être une solution optimale dans un 
questionnaire. 

 

1. Cliquez sur l’icône de menu  du questionnaire. 
2. Cliquez sur Ajouter un groupe de questions aléatoires.  

 
[ajout_regroupement_aleatoire] 
 

3. Sélectionner l’icône de menu du regroupement. 
4. Cliquez sur Ajouter une question.  
5. Sélectionner le type de question que vous souhaitez ajouter. 
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[ajout_question] 

6. Lorsque les questions du regroupement de questions aléatoires sont créées, cliquez sur le 
nombre de questions du groupe que vous désirez sélectionner. 
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[selection_questions_aleatoires] 

Information 
Le mode aléatoire permet d’éviter les tentatives de tricherie chez les étudiants. En sélectionnant, par 
exemple 3 questions sur 5, les étudiants n’auront pas tous à répondre aux mêmes questions. D’où 
l’importance de mettre des questions ayant le même niveau de difficulté et ayant les mêmes objectifs 
d’apprentissage dans un même regroupement. 

 
Information 
Il est possible d’ajouter un regroupement de questions aléatoires une fois que l’ensemble des 
questions du questionnaire est créé : 

1. Dans la page Ajouter des questions cliquez sur l’icône de menu de la question à déplacer. 
2. Sélectionnez Déplacer vers. 
3. Cliquez sur le groupe correspondant au regroupement de questions aléatoires. 
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[glisser_question_regroupement] 
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Modifier le pointage général 
 

1. Modifiez le pointage dans les champs à droite des questions. 
2. Cliquez sur Enregistrer. 

 

[pointage] 

 

Activer le mode phonétique 
 

1. Cliquez sur l’icône de menu du questionnaire. 
2. Sélectionnez Paramètres avancés. 
3. Cliquez sur Activer le mode phonétique. 



 

Utiliser le menu outils Page 53 sur 106 

 
[mode_phonétique] 

4. Une fenêtre s’ouvre pour confirmer l’activation. Cliquez sur OK 

 
[phonetique_active] 
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iv. Modifier un questionnaire ou sa publication 
 
Modifier un questionnaire avant la passation 
 

1. Cliquez sur l’outil Questionnaires. 

 
[menu-outil-questionnaire] 

2. Cliquez sur l’icône de menu  du questionnaire à modifier.  

3. Sélectionnez Modifier. 
4. Cliquez sur l'étape de création du questionnaire correspondant à l'élément à modifier. 

• Le titre et les directives: titre, directives, mise en page (question sur même 
page ou non) et pointage (avec ou sans). 

• Les questions: ajout de question, groupe de questions aléatoires, éléments 
d'organisation des questions et mode phonétique. 

• Les paramètres d'exécution: nombre de tentatives, durée d'exécution, éléments 
liés à l'éxécution et comportement après la soumission. 

• La publication: période de disponibilité, moment de publication des copies 
corrigées et format des copies corrigées. 

 
[modifier_questionnaire] 

Référez-vous à la documentation Ajouter et paramétrer un questionnaire afin d'en connaître 
davantage sur les différents paramètres que vous souhaitez modifier.  

https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-ajouter-et-parametrer-un-questionnaire
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Mise en garde 
Si des étudiants ont déjà répondu au questionnaire, il sera en modification restreinte. Dans ce 
cas, certains éléments ne peuvent plus être modifiés afin d’offrir un questionnaire équitable 
pour tous. Par exemple, il n’est plus possible d’ajouter ou de supprimer des questions. 
Cependant, il est possible de modifier certains paramètres comme le pointage des questions ou 
la période de disponibilité du questionnaire. 

Pour pouvoir modifier de nouveau un questionnaire sans restriction, vous devez supprimer 
toutes les tentatives qui y sont rattachées.  

  

Publier par utilisateur (accommodement) 
 

5. Cliquez sur l’outil Questionnaires. 

 
[menu-outil-questionnaire] 

6. Cliquez sur l’icône de menu  du questionnaire ciblé. 
7. Cliquez sur Publier par utilisateur. 
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[publier-par-utilisateur] 

 
L'option Publier par utilisateur est disponible pour les questionnaires publiés ayant une 
période de disponibilité définie. Elle ne s'affiche donc pas pour les questionnaires du tableau des 
questionnaires non publiés (non visibles aux étudiants) et est grisée pour les questionnaires 
déterminés comme étant "Disponible en tout temps".  

 

8. Cliquez sur l’icône de menu du tableau . 
9. Cliquez sur Ajouter des périodes. 
10. Sélectionnez le chiffre correspondant au nombre d’utilisateurs pour qui vous souhaitez modifier la 

disponibilité du questionnaire.  
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Pour ajouter plus de 5 périodes, répétez l’opération.  

 

[ajouter-periodes] 

11. Pour chaque période personnalisée 

• Recherchez et sélectionnez l'utilisateur ciblé à l'aide de son nom ou de son numéro 
d'identification (NI). 

• Indiquez la période de disponibilité souhaitée du questionnaire en ajustant la date et 
l'heure d'ouverture ainsi que la date et l'heure limite.  

• Indiquez la durée limite d'exécution du questionnaire mis à la disposition de cet 
utilisateur. 

12. Cliquez sur OK. 

 
[publier par utilisateur 2] 
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v. Visualiser et imprimer un questionnaire 
 
Visualiser le questionnaire 
 

Conseil 
Il est conseillé de visualiser le questionnaire avant de le publier dans le site de cours afin de repérer s’il reste des 
éléments à modifier.  

 
1. Dans le menu Outils, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

 
[menu-outil-questionnaire] 

2. Sélectionnez l’icône de menu du questionnaire à visualiser. 
3. Cliquez sur Visualiser. 
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[visualiser] 
 
Imprimer le questionnaire 

 
1. Dans le menu Outils, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

 

 
[menu-outil-questionnaire] 

2. Sélectionnez l’icône de menu du questionnaire à modifier. 
3. Cliquez sur Imprimer. 
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[imprimer] 

4. Cochez le type d’impression désiré. 
5. Cliquez sur OK. 

 
[impression_types] 

6. Cliquez sur le bouton Imprimer en haut à droite de l’aperçu. 
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[imprimer_aperçu] 
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vi. Consulter et gérer les tentatives 
 
Pour consulter, faire l’ajustement ou supprimer une tentative, accédez à la fiche des résultats 
du questionnaire. 
Comment accéder aux résultats de mon questionnaire? [Fenêtre modale] 
 

9. Dans le menu Outils de votre site de cours, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

10. Cliquez sur l’icône de résultat  correspondant au questionnaire. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

 
 
Effectuer un suivi des tentatives 
 

1. Cliquez sur l’onglet Suivi des tentatives.  

2. Repérez le participant pour qui vous souhaitez réactiver la tentative, puis cliquez sur l’icône de menu 

correspondante . 
3. Cliquez sur Voir la tentative ou encore sur Voir le suivi temporel afin d'obtenir plus d'information sur la 

ou les tentatives réalisées par l'étudiant.  
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[consulter_suivi_tentative] 
 
 
Réactiver une tentative interrompue sans être soumise 
 

Information 
Lorsqu’un questionnaire est fermé (de façon volontaire ou non), celui-ci n’est pas soumis 
automatiquement. Le participant peut donc ouvrir à nouveau son questionnaire et en poursuivre 
l’exécution. Cependant, puisque la fermeture de la fenêtre n’arrête pas le décompte du temps, il est 
possible de réactiver une tentative afin d’ajuster le temps restant pour compléter le questionnaire. 
Cette opération est effectuée au besoin et à la discrétion du responsable de l’examen, selon la nature 
et la durée de l’interruption.  
Puisqu’il n’est pas possible de réactiver une tentative en cours, vous devez d’abord soumettre la 
tentative du participant. Assurez-vous que le questionnaire du participant est fermé durant cette 
procédure. 

 
1. Cliquez sur l’onglet Suivi des tentatives. 

2. Repérez le participant pour qui vous souhaitez réactiver la tentative, puis cliquez sur l’icône de menu 

correspondante .  
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3. Cliquez sur Soumettre à la place de l’étudiant. 

 
[soumettre-a-la-place] 

4. Un message s’affiche.  
Cliquez sur Oui. 

 
[fenetre-oui] 

5. Un message s’affiche.  
Cliquez sur OK. 

 
[fenetre-OK] 

6. Cliquez à nouveau sur l’icône de menu du participant . 
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7. Cliquez sur Réactiver. 

 
[reactiver-tentative] 

8. Indiquez le temps alloué pour terminer le questionnaire en cliquant sur l’icône d’horloge [icone-
horloge]. 
Au besoin, cliquez sur le lien suivi temporel pour obtenir plus d’information sur la tentative.  

9. Cliquez sur OK. 
Il est alors possible de poursuivre la réalisation du questionnaire à l’endroit où il a été laissé.  

 
[fenetre-reactivier-tentatvie] 
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Réactiver une tentative soumise par erreur 
 
Si un participant a soumis son questionnaire par erreur, il est possible de réactiver sa tentative 
afin de lui permettre de poursuivre celle-ci. Cette opération est effectuée au besoin et à la 
discrétion du responsable de l’examen. 

1. Cliquez sur l’onglet Suivi des tentatives. 

2. Repérez le participant pour qui vous souhaitez réactiver la tentative, puis cliquez sur l’icône de menu 

correspondante .  

3. Cliquez sur Réactiver. 

 
[reactiver-tentative] 

4. Indiquez le temps alloué pour terminer le questionnaire en cliquant sur l’icône d’horloge [icone-
horloge]. 
Au besoin, cliquez sur le lien suivi temporel pour obtenir plus d’information sur la tentative.  
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5. Cliquez sur OK. 
Il est alors possible de poursuivre la réalisation du questionnaire à l’endroit où il a été laissé.  

 
[fenetre-reactivier-tentatvie] 
 

 
Supprimer une tentative (permettre de recommencer le questionnaire à zéro) 
 

1. Cliquez sur l’onglet Suivi des tentatives. 

2. Repérez l’utilisateur pour qui vous souhaitez supprimer la tentative, puis cliquez sur l’icône de menu 

correspondante .  

3. Cliquez sur Supprimer. 
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[supprimer-tentative] 
4. Cliquez sur Oui. 

Toutes les réponses enregistrées sont alors supprimées. Il est ainsi possible de recommencer le 
questionnaire dès le début.  

 
[confirmer-supprimer-tentative] 
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vii. Corriger et ajuster une note 
 

Les questions à développement et les justifications obligatoires doivent être corrigées manuellement. 
Les autres types de questions sont corrigées automatiquement, mais il est tout de même possible 
d’inscrire un commentaire de correction et d’apporter des ajustements, au besoin, avant la publication 
des résultats. 
 
Si désiré, vous pouvez débuter la correction dès qu’un étudiant a soumis son questionnaire, même si 
la période de disponibilité n’est pas terminée et que les autres étudiants n’ont pas terminé.  

 
Accéder aux copies à corriger et naviguer entre les copies 
 

1. Cliquez sur l’icône de résultats  correspondant au questionnaire ciblé. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

2. Sous l’onglet Résultats, cliquez sur Corriger. 
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[resultat_corriger] 
 

Information 
Pour corriger directement la copie d’un étudiant, cliquez sur le lien À corriger situé dans la ligne de 
tableau de l’étudiant ciblé. 
 
Si désiré, vous pouvez débuter la correction dès qu’un étudiant a soumis son questionnaire, même si 
la période de disponibilité n’est pas terminée et que les autres étudiants n’ont pas terminé.  

 
[corriger_un] 
 
Pour corriger la copie d’un étudiant alors que la correction manuelle a été effectuée et que le lien du 
tableau affiche À publier, utilisez le menu correspondant à l’étudiant ciblé et cliquez sur Corriger la 
copie.  
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[corriger si publier] 

 
3. L’interface de correction s’ouvre. 

Utilisez les différentes commandes afin de naviguer dans les différentes copies d’étudiants ou les 
différentes questions.   

 
[naviguer_copies] 
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A. Précédent  Cliquez sur Précédent pour accéder à la copie de l’étudiant précédent 
dans la liste. 

B. Suivant Cliquez sur Suivant pour accéder à la copie de l’étudiant suivant dans la 
liste. 

C. Chercher un 
étudiant 

Utilisez la barre de recherche pour accéder directement à la copie d’un 
étudiant ciblé.  

D. Affichage des 
copies 

Cliquez sur Modifier pour sélectionner le mode d’affichage désiré pour les 
copies. 
Toutes les copies : Toutes les copies s’affichent, autant celles corrigées 
que celles dont la correction n’est pas terminée.   
Copies à corriger seulement : Uniquement les copies dont la correction 
n’est pas terminée s’affichent.  

E. Affichage des 
questions 

Cliquez sur Modifier pour sélectionner le mode d’affichage désiré pour les 
questions.  
Toutes les questions : Toutes les questions s’affichent pour chaque 
étudiant. 
Les questions à correction manuelle seulement : Uniquement les 
questions à correction manuelle s’affichent pour chaque étudiant.  
Les questions sélectionnées : Vous êtes invité à sélectionner la ou les 
questions que vous souhaitez voir pour chaque étudiant. En sélectionnant 
une question précise, vous pouvez faciliter votre correction en procédant 
pour la même question pour tous les étudiants, puis en recommençant 
pour la question suivante.   

F. Enregistrer et 
passer à l’étudiant 
suivant  

Cliquez sur ce lien pour enregistrer et poursuivre la correction avec 
l’étudiant suivant.  

 
4. Pour enregistrer en cours de correction, puis continuer, cliquez sur Enregistrer.  

Lorsque vous avez terminé votre correction, cliquez sur OK. 
Il est à noter que vous pouvez, en tout temps, quitter la correction des copies et y revenir plus tard.  

 
Corriger des questions à développement 
 

1. Accédez aux copies à corriger.  

2. Puisque la correction de questions à développement nécessite habituellement de la concentration, il est 
suggéré d’afficher chaque question à développement de manière individuelle et de procéder à la 
correction de cette question pour l’ensemble des étudiants. Pour ce faire : 

a. Vis-à-vis Affichage des questions, cliquez sur Modifier. 

 
[quest_dev_1] 

b. Cliquez sur Les questions sélectionnées, puis sélectionnez la question à 
développement à corriger. 
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[quest_dev_2] 

3. Si des critères de correction ont été inscrits lorsque la question à développement a été paramétrée, 
vous pouvez les consulter à l’aide du lien Voir les critères de correction.   

 
[quest_dev_3] 

4. Inscrivez un commentaire de correction, si désiré. 
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5. Attribuez une note dans le champ prévu à cet effet, dans la colonne de droite.  

 
[quest_dev_5] 

Avis 
Il n’est pas possible de commenter directement dans la réponse de l’étudiant. Au besoin, copiez-collez 
un extrait de sa réponse, en le citant, dans l’espace de commentaire afin de formuler un commentaire 
contextuel.  

6. Cliquez sur Enregistrer et passer à l’étudiant suivant afin de corriger la question de 
l’étudiant suivant.  
Cliquez sur Ok pour terminer votre correction.  

 
Corriger et ajuster la correction des questions à réponse courte  
 
Information 
Les questions à réponse courte sont corrigées automatiquement à partir des réponses 
acceptées déterminées lors du paramétrage de la question. Selon votre degré de tolérance, il 
est suggéré de faire une vérification des réponses fournies par les étudiants. Vous pouvez 
également consulter l’analyse de qualité de ces questions afin de cibler si un problème est 
détecté. Vous pouvez ainsi réajuster la note d’un étudiant ayant eu la bonne réponse, mais 
n’ayant pas eu les points à cause d’une erreur de frappe. Si vous souhaitez, après coup, ajouter 
une nouvelle réponse acceptée afin qu’elle soit prise en compte automatiquement dans la 
correction des copies de tous les étudiants, c’est possible.  
 

1. Accédez aux copies à corriger.  

2. Si désiré, vérifiez les réponses courtes fournies par les étudiants pour ce type de réponse.  

3. Dans cet exemple, l’étudiant a fait une erreur de frappe et a inscrit « intérrieur » au lieu « d’intérieur ».  
Il a donc obtenu 0 point.  
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• Si vous jugez que l’étudiant mérite ses points, utilisez la zone Bonus afin d’ajuster sa note. La 
note ajustée s’affiche.   
 

 
[rep_courte_1] 

4. Dans cet exemple, l’étudiant a inscrit « le » en préfixe à la bonne réponse. Il a donc obtenu 0 point.  

• Si vous jugez que l’étudiant mérite ses points, utilisez la zone Bonus afin d’ajuster sa note.  

• Si vous vous rendez compte que plusieurs étudiants ont fait cette même erreur, vous pouvez 
ajouter une nouvelle réponse acceptée afin qu’elle soit prise en compte automatiquement dans 
la correction des copies de tous les étudiants.   

 
[rep_courte_2] 

5. Pour ajouter une nouvelle réponse acceptée après la passation du questionnaire, sélectionnez l’onglet 
supérieur Statistiques et analyse de qualité.  

6. Repérez la question à réponse courte ciblée, puis survolez la ligne du tableau afin de cliquer sur le menu 

 correspondant.   
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7. Cliquez sur Modifier la question.  

 
[modif_question_rep_courte] 

8. Le formulaire de création de la question s’affiche.  

9. Pour ajouter des réponses acceptées:  

i. Cliquez sur l’icône de menu  du tableau Réponses acceptées. 
ii. Sélectionnez Ajouter des réponses acceptées. 
iii. Cliquez sur le nombre à ajouter. 

 
[modif_rep courte 3] 
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10. Inscrivez les différentes réponses à accepter par zone ciblée.  

 
[modif rep courte 4] 

11. Cliquez sur Ok afin de fermer le formulaire de modification de la question.   
12. Accédez de nouveau aux copies corrigées en sélectionnant l’onglet supérieur Résultats.  

Vous remarquerez que la ou les nouvelles réponses acceptées ont été prises en compte 
automatiquement et rétroactivement dans la correction des copies des étudiants. 

 
Corriger des justifications obligatoires demandées 
 
Information 
Si vous avez demandé des justifications obligatoires lors du paramétrage de questions à choix 
de réponse (unique ou multiple), à association ou de mise en ordre, vous devez procéder à une 
correction manuelle. La réponse à la question est corrigée automatiquement, mais vous devez 
confirmer la vérification de chaque justification obligatoire demandée manuellement.  

1. Accédez aux copies à corriger.  

2. Pour afficher uniquement les questions nécessitant une correction manuelle: 

a. Vis-à-vis Affichage des questions, cliquez sur Modifier. 

 
[quest_dev_1] 

b. Cliquez sur Les questions à correction manuelle seulement. 

 
[justification_verif 2] 

3. Pour chaque question avec justification obligatoire demandée, cochez la case Justification 
vérifiée.  
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[justification_verif] 

 
Avis 
Il est possible de modifier une question après passation. Cependant, le paramètre concernant la 
justification obligatoire n’est plus modifiable dès qu’un étudiant a soumis une tentative.   
 
Ajouter des commentaires de correction 
 

1. Accédez aux copies à corriger.  

2. Un champ est disponible à chaque question, y compris les questions corrigées automatiquement, afin 
d’inscrire un commentaire de correction.  

 
[commentaire question] 
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3. Utilisez la barre de défilement afin d’accéder au bas de la copie corrigée de chaque étudiant.  
Un champ est également disponible afin d’inscrire un commentaire global sur la tentative.  

 
[commentaire global]  

 
Ajuster la note d’une question corrigée automatiquement 
 

1. Accédez aux copies à corriger.  

2. Une zone est disponible à chaque question afin de procéder à un ajustement de note.  

• Inscrivez un pointage dans la zone Bonus afin de gonfler la note attribuée automatiquement de 
ce nombre de points.  

• Inscrivez un pointage dans la zone Pénalité afin de diminuer la note attribuée 
automatiquement de ce nombre de points.  

3. Validez l’action posée en consultant le pointage récapitulatif Note ajustée.    

 
[point bonus penalite] 
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Ajuster la note de questionnaire d’un étudiant 
 

1. Cliquez sur l’icône de résultats  correspondant au questionnaire ciblé. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

2. Sélectionnez l’onglet Résultats.  

3. Cliquez sur l’icône de menu correspondant à la ligne de l’étudiant ciblé.  

4. Cliquez sur Ajuster la note finale. 

 
[ajust-note-un] 

5. Inscrivez les points bonus ou de pénalité dans les zones correspondantes. 

6. Au besoin, inscrivez un message au participant dans le champ texte.  

7. Cliquez sur OK. 
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[ajust-note-un 2] 

8. Les points d’ajustement s’affichent dans le tableau des résultats sous la colonne Ajust. et le calcul de la 
note finale s’ajuste automatiquement. 

 
Ajuster la note de questionnaire de tous les étudiants 
 

1. Cliquez sur l’icône de résultats  correspondant au questionnaire ciblé. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

2. Sélectionnez l’onglet Résultats.  

3. Cliquez sur l’icône de menu du tableau des résultats du questionnaire. 

4. Cliquez sur Ajuster la note finale de tous les étudiants. 
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[ajuster-note] 

5. Inscrivez les points bonus ou de pénalité dans les zones correspondantes. 

6. Au besoin, inscrivez un message aux participants dans le champ texte.  

7. Cliquez sur OK. 

 
[ajuster-fenetre] 

8. Les points d’ajustement s’affichent dans le tableau des résultats sous la colonne Ajust. et le calcul de la 
note finale s’ajuste automatiquement. 

 
[ajuster-tableau] 
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Modifier une question après passation 
 
Information 
Il se peut que vous remarquiez qu’une question doit être modifiée après la passation du 
questionnaire par les étudiants. Vous êtes invité à consulter l’analyse de qualité du 
questionnaire afin de justifier votre choix. Assurez-vous que les modifications apportées après 
la passation ne pénalisent pas les étudiants qui ont répondu au questionnaire selon les 
éléments présentés à ce moment. Au besoin, effectuez un ajustement de points manuel pour les 
exceptions.  

1. Cliquez sur l’icône de résultats  correspondant au questionnaire ciblé. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

2. Sélectionnez l’onglet Statistiques et analyse de qualité.  

3. Survolez la ligne du tableau correspondant à la question à modifier afin de cliquer sur le menu  
correspondant.   
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4. Cliquez sur Modifier la question. 

 
[modif_question_apres] 

5. Le formulaire de création de la question s’affiche.  
Apportez les modifications nécessaires.  

Pour plus d’information sur les différents paramètres de chaque type de question, consultez 
Paramétrer les questions.  

 
Annuler une question après passation 
 
Information 
Il se peut que vous remarquiez qu’une question doit être annulée après la passation du 
questionnaire par les étudiants. Vous êtes invité à consulter l’analyse de qualité du 
questionnaire afin de justifier votre choix. Assurez-vous que l’annulation après la passation ne 
pénalise pas les étudiants qui ont répondu au questionnaire selon les éléments présentés à ce 
moment. Au besoin, effectuez un ajustement de points manuel pour les exceptions.  
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1. Cliquez sur l’icône de résultats  correspondant au questionnaire ciblé. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

2. Sélectionnez l’onglet Statistiques et analyse de qualité.  

3. Survolez la ligne du tableau correspondant à la question à annuler afin de cliquer sur le menu  
correspondant.   

4. Cliquez sur Annuler la question. 
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[annuler-question] 

5. La fenêtre Annuler une question s’affiche. 

Cochez l’option de recalcul des résultats qui correspond au mieux à votre situation. 
6. Rédigez, au besoin, la raison de l’annulation de la question dans le champ texte. 

7. Cliquez sur OK. 
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[fenetre-annuler-question] 

8. La question est conservée dans la liste avec la mention Annulée. Pour la réactiver, resélectionnez l’icône 

de menu  de la question.  

 
[question-annulee] 
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viii. Corriger manuellement, ajuster et publier les résultats 
 

Lorsque vos étudiants ont complété un questionnaire, vous pouvez manuellement apporter des modifications 
avant de publier les résultats. De plus, pour avoir un portrait détailler du questionnaire, vous pouvez accéder 
aux résultats des questionnaires ainsi qu’aux informations concernant le suivi des tentatives, les statistiques et 
l’analyse de qualité. 

 
Pour effectuer la correction et accéder aux outils de suivi, accédez à la fiche des résultats du 
questionnaire. 
Comment accéder aux résultats de mon questionnaire? [Fenêtre modale] 
 

11. Dans le menu Outils de votre site de cours, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

12. Cliquez sur l’icône de résultat  correspondant au questionnaire. 

 
[page-complete-acces-fiche-resultat] 

 
 
Corriger manuellement des questions 
 

Information 
L'enseignant doit faire la correction manuelle des questions à développement. Les autres types de questions 
sont corrigées automatiquement. L’enseignant peut cependant valider une justification, inscrire un 
commentaire de correction et ajuster, au besoin, le pointage de chaque question avant la publication des 
résultats aux étudiants. 
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1. Sous l’onglet Résultats, cliquez sur Corriger. 

 
[bouton-corriger] 

Information 
Pour corriger directement la copie d’un seul étudiant, cliquez sur le lien dans la grille À corriger.   

 
[lien-a-corriger] 

 
2. Procédez à la correction des copies. 
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[fenetre-corriger-copies] 
 

A. Précédent / Suivant Cliquez sur Précédent pour revenir sur la copie 
précédente, et sur Suivant pour accéder à la 
prochaine copie à corriger. 

B. Affichage des copies Cliquez sur Modifier pour sélectionnez le mode 
d’affichage désiré pour faire la correction des copies, 
soit toutes les copies ou les copies à corriger 
seulement 

C. Affichage des questions Pour corriger successivement la même question ou 
uniquement les questions à correction manuelle, 
cliquez sur Modifier.  

D. Commentaire de correction  Inscrivez, au besoin, une rétroaction dans le champ 
texte. 

E. Bonus  Inscrivez le nombre de points bonus. 
F. Pénalité Inscrivez le nombre de points à soustraire. 

 
3. Au besoin, inscrivez un commentaire global sur la tentative. 

4. Cliquez sur Enregistrer et passer à l’étudiant suivant pour poursuivre la correction. 
Lorsque vous avez terminé la correction de toutes les copies, cliquez sur OK. 
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[passer-a-etudiant-suivant] 
 

Information 
Vous pouvez, en tout temps, quitter la correction des copies et y revenir plus tard. Pour ce faire, cliquez sur 
Enregistrer, puis sur OK.  

 
 
Ajuster la note de tous les étudiants 
 

1. Cliquez sur l’icône de menu du tableau des résultats du questionnaire. 

2. Cliquez sur Ajuster la note finale de tous les étudiants. 

 

 
[ajuster-note] 
 

3. Inscrivez les points bonus ou de pénalité dans les zones correspondantes. 

4. Au besoin, inscrivez un message aux participants dans le champ texte.  

5. Cliquez sur OK. 
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[ajuster-fenetre] 
 

6. Les points d’ajustement s’affichent dans le tableau des résultats sous la colonne Ajust. et le calcul de la 
note final s’ajuste automatiquement. 

 
[ajuster-tableau] 
 
 
Télécharger la grille des résultats (Excel) 
 

1. Sous l’onglet Résultats, cliquez sur l’icône de menu . 

2. Cliquez sur Télécharger/Imprimer la grille des résultats (Excel). 
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[telecharger-imprimer-resultats] 
 

3. Le téléchargement démarre automatiquement. 
Le fichier Excel s’enregistre dans la section prévue à cette fin dans votre navigateur Web. 

4. Ouvrez le fichier Excel téléchargé. Consultez les en-têtes de colonnes pour repérer l’information désirée. 

 

 
[excel] 
 
Consulter les statistiques liées à chaque question 

 

1. Cliquez sur l’onglet Statistiques et analyse de qualité.  

2. Cliquez sur l’icône de menu . 

3. Cliquez sur Paramétrer l’affichage des colonnes. 
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[stats-questions] 
 

4. La fenêtre Paramétrer l’affichage des colonnes s’affiche. Cochez les colonnes à afficher dans le 
tableau. 

5. Cliquez sur OK. 
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[fenetre-parametrer-colonnes-stats] 
 

6. Cliquez sur l’icône plus  [icone-plus]. 

 
[plus-info-stats-question] 
 

7. Cliquez sur Voir les réponses des étudiants. 

 
[voir-rep-etudiants] 
 

8. Les statistiques en lien à la question s’affichent. 
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[détails-reponses] 
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Consulter l’analyse de qualité du questionnaire 
 

1. Cliquez sur l’onglet Statistiques et analyse de qualité.  

2. Consultez les indices de qualité généraux du questionnaire.  

3. Consultez également les indices de qualité spécifiques à chaque question.  

 
[analyse qualite_1] 
 

4. Cliquez sur détails afin d’accéder à des conseils et pistes de solutions liés aux indices de qualité de 
chaque question.  
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[analyse qualite_detail] 
 
 
Annuler une question 
 

1. Cliquez sur l’onglet Statistiques et analyse de qualité.  

2. Cliquez sur l’icône de menu  correspondant à la question à annuler. 

3. Cliquez sur Annuler une question. 
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[annuler-question] 
 

4. La fenêtre Annuler une question s’affiche. 

Cochez l’option de recalcul des résultats qui correspond au mieux à votre situation. 
5. Rédigez, au besoin, la raison de l’annulation de la question dans le champ texte. 

6. Cliquez sur OK. 
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[fenetre-annuler-question] 
 

7. La question est conservée dans la liste avec la mention Annulée. Pour la réactiver, sélectionnez l’icône 

de menu .  

 
[question-annulee] 
 
 
Consulter et publier les résultats 
 

1. Cliquez sur l’outil Questionnaires. 
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2. Cliquez sur l’icône de fiche . 

 

[page-complete-acces-fiche-resultat] 
 

3. Les résultats s’affichent dans la grille. 

4. Cliquez sur Publier les copies. 

Avis 
Si votre questionnaire comporte des questions à développement ou des justifications obligatoires, vous devez 
procéder à leur correction manuelle afin que les résultats s’affichent dans la grille.  
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[publier-copie] 
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ix. Modification des paramètres par défaut 
 
Paramètres par défaut d’un questionnaire 
 

• À l’étape 2 « ajouter des questions », le pointage par défaut par question est de 1 point. Vous pouvez 
facilement changer le pointage en remplissant la case à cet effet avec le pointage désiré. 

 

 
• À l’étape 3 « paramétrer l’exécution », lorsque vous cochez l’option limiter la durée, l’option restreindre 

la durée sera automatiquement sélectionnée. Si vous ne désirez pas restreindre la durée d’un 
questionnaire, il vous suffit de décocher cette option. 
 

• À l’étape 4 « publier dans le site », le moment de publication sera automatiquement configuré comme 
manuellement, par le correcteur. Si vous ne désirez pas sélectionner cette option, il vous suffit de 
cocher celle qui convient mieux à votre évaluation. 
 

Information 
Si vous faites une copie de votre questionnaire, la configuration d’origine sera 
maintenue. C’est-à-dire les valeurs que vous avez accordées à vos questions. 
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À cette même étape, le format par défaut de la copie corrigée sera le format allégé. Si 
vous désirez sélectionner un autre format de copie corrigée, il ne vous suffit que de le 
sélectionner. 

 
  

Mise en garde 
Si votre questionnaire contient des questions qui requièrent des réponses à 
développement, le moment de publication possible sera uniquement 
« manuellement, par le correcteur », car vous devrez corriger ces réponses vous-
même. 
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x. Ajouter un regroupement de questionnaires 
 

Information 
Faire des regroupements de questionnaires permet d’organiser la page des questionnaires en 
catégories. Par exemple, les questionnaires peuvent être regroupés en fonction des modules ou par 
thème. 

 
1. Dans le menu Outils, cliquez sur l’icône Questionnaires. 

 

 
[menu_outils] 

2. Cliquez sur l’icône de menu du tableau des Questionnaires publiés. 
3. Sélectionnez Ajouter un regroupement. 

 

 
[regroupement_ajout] 
 

4. Rédigez un titre. 
5. Cliquez sur OK 
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[regroupement_titre] 
 

5. Le titre du regroupement s’ajoute automatiquement à la fin de la liste des questionnaires. Pour 

déplacer son emplacement, cliquez sur l’icône de menu du regroupement. 
6. Sélectionnez Monter de. 
7. Cliquez sur le nombre permettant d’atteindre l’emplacement souhaité. 

 
[regroupement_deplacer] 
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