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Office 365 Forms Créer et exploiter des
enquêtes et questionnaires

Objectifs pédagogiques

Créer des formulaires avec Microsoft 365 (Office 365) contenant des zones de texte de saisi, des cases à cocher,
boutons options ...
Diffuser et exploiter les résultats les formulaires

Public concerné

Toute personne ayant à concevoir et utiliser
des formulaires pour réaliser des enquêtes,
gérer les inscriptions à un événement, créer un
quiz etc.

Prérequis

Etre à l'aise avec les bases de l'informatique et de Windows.
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Programme détaillé
Accès à Microsoft 365 et identification

Conception du formulaire
Ajout et personnalisation des différents éléments (zone de
texte, cases à cocher, boutons options, images ...)

Diffusion du formulaire

Gestion des réponses
Visualisation du résumé et des détails des réponses en ligne ou
sous Excel
Partage de la synthèse des réponses
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Délais d'accès à la formation
Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures avant le début de la formation.
Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ENI Service est tenu de respecter un délai minimum obligatoire de 11 jours ouvrés entre la date
d'envoi de sa proposition et la date de début de la formation.

Modalités et moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement
Formation avec un formateur ENI basé en France métropolitaine, par téléphone ou visio, et avec un outil de partage d'écran et de prise en main à
distance.
Le stagiaire est contacté une première fois par téléphone pour valider le contenu de la formation, tester l'outil de prise de contrôle à distance du
poste de travail et planifier la ou les sessions de formation.
Le stagiaire suit un cours particulier pour répondre à ses besoins de formation précis de manière rapide et personnalisée.
Il alterne durant cette formation entre théorie et exercices pratiques sur ses propres documents de travail pour une efficacité maximale.

Modalités d'évaluation des acquis
L'évaluation des acquis se fait directement par le formateur. Il discerne tout au long de l'entretien le niveau d'acquisition atteint par le
stagiaire et adapte en conséquence la formation prévue.

Moyens de suivi d'exécution et appréciation des résultats
Evaluation qualitative de fin de formation, qui est ensuite analysée par l'équipe pédagogique ENI.
Attestation de fin de formation, remise au stagiaire par courrier électronique.

Qualification du formateur
La formation est animée par un professionnel de l'informatique et de la pédagogie, dont les compétences techniques, professionnelles et
pédagogiques ont été validées par des certifications et/ou testées et approuvées par les éditeurs et/ou notre équipe pédagogique.
Il est en veille technologique permanente et possède plusieurs années d'expérience sur les produits, technologies et méthodes enseignés.

Accessibilité de la formation
ENI Service s'engage en faveur de l'accessibilité pour les personnes en situation de handicap (PSH). Toutes nos formations sont ainsi accessibles
aux PSH. Pour en savoir plus, nous vous invitons à consulter la page "Accueil des personnes en situation de handicap" de notre site internet.
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