
Objectifs

Créer et partager des présentations grâce à Sway. 

Participants

Tout utilisateur d’office 365 souhaitant créer et partager des présentations, des contenus interactifs et attractifs.

Prérequis

La connaissance de l'environnement Windows est nécessaire afin de suivre cette formation.

Pédagogie

La pédagogie est basée sur le principe de la dynamique de groupe avec alternance d'apports théoriques, de phases 
de réflexion collectives et individuelles, d'exercices, d'études de cas et de mises en situations observées. Formation / 
Action participative et interactive : les participants sont acteurs de leur formation notamment lors des mises en 
situation car ils s'appuient sur leurs connaissances, les expériences et mettront en œuvre les nouveaux outils 
présentés au cours de la session.

Remarques

Cette formation offre la possibilité d’une journée de consolidation des acquis : Cette journée complémentaire favorise 
l'application pratique des concepts enseignés, garantissant ainsi une mise en œuvre réussie dans votre 
environnement professionnel. Nos conseillers sont à votre disposition pour plus d’information à ce sujet.

Certification

Profil de l'intervenant

Consultant-formateur expert. Suivi des compétences techniques et pédagogiques assuré par nos services.

Moyens techniques

Encadrement complet des stagiaires durant la formation. Espace d’accueil, configuration technique des salles et 
matériel pédagogique dédié pour les formations en centre. Remise d’une documentation pédagogique papier ou 
numérique à échéance de la formation.

Méthodes d'évaluation des acquis

Un contact téléphonique est systématiquement établi avec le stagiaire ou la personne chargée de son inscription afin 
de définir le positionnement. Si besoin, un questionnaire est adressé pour valider les prérequis en correspondance et 
obtenir toute précision nécessaire permettant l’adaptation de l’action. Durant la formation, des exercices individuels 
et collectifs sont proposés pour évaluer et valider les acquis du stagiaire. La feuille d’émargement signée par demi-
journée ainsi que l’évaluation des acquis sont adressées avec la facture.

Programme

Introduction à Microsoft 365

Les applications et services associés
Un portail Web : OneDrive SharePoint Online Skype Entreprise Outlook Online Teams Planner OneNote Office Online
Présentation des outils
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Découverte de Sway

Présentation de l’outil
Créer une présentation Sway
Paramétrer un scénario
Comprendre la notion de cartes
Gérer du texte, des entêtes
Ajouter des images d'arrière-plan aux différents blocs
Insérer des images
Grouper les images
Choisir un design
Paramétrer la navigation
Dupliquer une présentation Sway
Utiliser l'option Remixer
Grouper des textes et des images

Intégrer des contenus externes

Insérer des éléments issus de réseaux sociaux
Intégrer : (Une vidéo YouTube, des sons et des vidéos, Des cartes, Des documents stockés sur OneDrive, Des 
graphiques)

Partager une présentation Sway

Gérer les droits de consultation et d'édition
Partager une présentation Sway sur Docs.com, facebook ou twitter
Intégrer une présentation dans un site web ou un blog
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