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Réalisez des présentations du plus bel effet avec Office Sway.

Vous ne disposez pas de PowerPoint sur votre PC ? Quia cela ne tienne ! Microsoft vous propose

de créer des présentations multimédias avec Office Sway, une application en ligne spectaculaire et
gratuite.

Plus besoin d’installer un logiciel, tout se déroule dans une interface Web qui privilégie lergonomie. Un
principe que Iéditeur de Redmond a repris a son compte avec Office Sway, une application en ligne trés
séduisante. Pour y accéder, un compte Microsoft suffit. Grace a votre navigateur préféré, connectez-vous sur
Sway.com et saisissez vos identifiants. Cochez éventuellement la case Maintenir la connexion, puis cliquer sur
Se connecter et Commencer.

Remargque : Egalement téléchargeable depuis le Windows store, il permet alors d’ajouter une
tuile dans le Menu Démarrer et une icone dans la barre de tdches.
Nouveau, il subit et subira encore de nombreuses mise a jour et évolutions.

.. Sway est-il le nouveau remPlaqant de PowerPoint ? ,
« Pas tout a fait un PowerPoint-killer, puisque le plus connu des logiciels de présentation est

également lceuvre de Microsoft.

o Plutdt, pour Microsoft, une nouvelle fagon de voir les présentations.

o Cette web-app oftre une interface tres intuitive et graphiquement tres réussie.

« PowerPoint est encore massivement utilisé pour faire des présentations. Pourtant, le
logiciel de Microsoft est vieillissant et les critiques sur PowerPoint sont récurrentes.

« Un nouvel outil pourrait bien faire de lombre a PowerPoint : Sway. Et surprise : cest
Microsoft qui le développe.

Créez ou importiez une présentation
Une fois identifié, deux possibilités soffrent a vous. Si vous sélectionnez Créer Nouveau, vous partez
d’une feuille vierge.
Si vous disposez d’'une ébauche de travail congue avec PowerPoint ou déléments de base enregistrés
dans un document Word ou PDE activez Commencer a partir d'un document.
Il est aussi possible déditer un de vos fichiers déja existants (dans Mes Sways), de démarrer avec un
modele ou un exemple.
Le volet gauche regroupe tout ce qui est susceptible de composer la présentation: Zone de texte, En-
téte, Images, Vidéo... Pour insérer une premiére diapo, choisissez un élément et faites-le glisser dans
la partie centrale de l'interface.
Quelques conseils préalables
Comme avec Powerpoint, il faut :
« Avoir une idée précise de son projet (but, contenu, scénario ...).
« Des objets multimédias pré existants (images, vidéos, copies de pages web ...)
o Des textes saisis au préalable.
Tout ceci regroupé dans un dossier de travail de votre disque dur.
NB : S'il est possible de partir d’un fichier Powerpoint existant, attention le nombre dobjets d'un
fichier Sway est limité.
A aucun instant vous ne verrez la fonction Enregistrer, ni Enregistrer sous. Cette fonction est auto-
matique et faite en temps réel.
Pour poursuivre
« Cliquer sur une de vos compositions pour :
o Lamodifier
« Lacontinuer
o Lavisualiser
o La partager.
« Cliquer sur Créer Nouveau.
« Cliquer sur un des modeles proposés sur la premiére rangée.
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Premier lancement de Sway
La page d’accueil avec les 2 fonctigns de départ Un lien vers des
didacticiels vidéos.

Vos créations
personnelles

Un menu local \
\ Mes Sways  Modifiéss  Consultés  Supprimés
propre a chaque -

composition —

Gommencer & partir d‘un document

n Corse 2016 Un petit tour en Corse 1830 Marielbierbaux [Portfolio Title]
281032017 180172017 0222016

How to Start a Sway: Learn... EXAMPLE:The Art + Film In. EXAMPLE: Fabrikam Works EXAMPLE: Climbing Mt. Rai...
02/12/2016 2, 0271172016 02/11/2016 20/02/2016

Afficher plus

Cliquer sur Créer.
[¥cran de travail souvre.
A Textréme gauche [éditeur, le volet Scénario.
Un peu plus a droite le volet de visualisations, de conception.

Jean Marie Herbaux | —

[> lire |4 Partager

Scénario  Conception L9 [ Insertion
»  Détails A Accentuation [ Distinguer @ Lien
2 Titre de votre Sway
Arriére-plan

Le volet scénario regroupe tout ce qui compose la présentation, les cartes contenant elle méme des :
Zone de texte, En-téte, images, Vidéo...
Commengons par renseigner la carte Titre.
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Insérer un carte aprés la carte Titre

Cliquer sur le signe plus pour voir apparaitre les 4 catégories de cartes qu’il est possible d’insérer.
N

o

Suggestions Texte  Elément multimédia  Groupe

[

Image

=]
Pile

T

Charger

b ad

Elément multimédia ~ Groupe

Suggestions  Texte

=

Image

B

Vidéo

) <>

Audio

N

Codeincorporé  Charger

Suggestions  Texte  Elément multimédia ~ Groupe

Chaque categorle .
propose plusieurs

type de cartes.

suggestions  Texte  Elément multimédia

= £

Grille Comparaison

Groupe

=
Pile

Cliquer sur 2
Automatique
I'un deux

Diaporama

Cliquez par exemple sur le type de carte Image
Le volet Suggestions va se rouvrir pour nous permettre de choisir une image a insérer.

Sélectionnez une des images
suggérées ou une des votres,
faisons la glisser dans la
nouvelle carte.

Ajoutons lui une légende.

Mettons le tout en forme.
Refermer le volet Insertion/
suggestions

Carte Titre

P Détails

mon mémento SWAY

P Détails A Accentustion  [) Distinguer 1= Puces = @

Is capitaine du bateau

£3) Zones principales | .=, .O.

Une carte image en détail.

Apres avoir cliqué ici pour insérer une image du volet Insertion/Suggestions ou présente dans votre
disque dur. La partie droite Légende regoit des fonctions de mise en page.

Mode d’accentuation

Discret Intense
\M\deree\

P Détails

A Accentuation

\— e
= @ &3 zones prlnm\ﬂ, h;

+— Puces

[D bistinguer

Cliquer ici pour ajouter une légende a votre image.

Supprimer la carte

actuelle du Scénario

Case de
sélection

/de la

carte, a
cocher.

Pour modifier/éditer une carte existante, il suffit de cliquer dedans pour ré afficher ces fonctions de

mise en page.

Visualiser le résultat de votre travail.
A tout moment vous pouvez visualisez votre Sway
o En cliquant Conception pour masquer temporairement le volet scénario et voir un apercu plein

écran. Et inversement

o En haut a droite Cliquer sur Lire pour visualiser en plein écran toutes les cartes de votre Sway.
o Pour sortir de la visualisation, cliquer sur le petit crayon en haut a droite pour revenir en mode

Scénario.
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Diaporama d’images

< > .
continu.
Comparaison
Diaporama d’images
a«l» -

en comparaison. ) )
Chaque image du groupe peut avoir

sa propre légende.

A vous de tester pour constater les résultats.

Carte Image : Manger de la Soul E X Etats-Unis
Légende

A @ Groupe : Grille

Carte Image : File:Korean.food-Kimbap-03.jpg - Wikipedia

Légende

Carte Image : Cuisine allemande — Wikipédia

Légende

S B S -— 1— & E: wo -
P Détails A Accentuation [ Distinguer 1= Puces = Numéros @ Lien £3) zones principales [

Légende

En mode Lire, la légende nest visible que par un clic sur ce symbole en haut gauche de I'image:

Pour ajouter des images dans un groupe existant :
Sélectionner une des images du groupe.

Le signe + habituel apparait pour pouvoir insérer une image dans la groupe.
Choisir une catégorie Image.

Insérez votre image. Ajoutez lui une légende.

Le groupe sest enrichi d'une image.

Pour supprimer des images dans un groupe existant :
Sélectionner I'image dans le groupe.
Cliquer sur la corbeille qui est apparue a lextréme droite de la photo.
Limage sélectionnée est supprimée du groupe.

Pour modifier I'ordre des images dans un groupe existant :
Sélectionner I'image dans le groupe.
Cliquer sur la son titre et délacez 1a avant ou aprés une autre image du groupe, puis lachez la..
Limage sélectionnée est déplacée dans le groupe.
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6/ Zones principales d’'une image :

Cliquer sur une carte Image ),wpw e
Cliquer sur Zones principales

Cocher éventuellement toute 'image-est importante
ou

A la souris pointez dans I'image de la parte haute. Une
pastille verte déplagable permet de désigner la partie
importante de I'image et la re positionner.

Si vous changez d’avis, cliquer sur loption Rétablir.
Pour refermer le volet, cliquer a nouveau sur Zones
principales de la carte.

7/ Dissocier un groupe d’'image , en recréer un autre.

Sélectionner le Groupe d’images et cliquer sur Dissocier.

Vous obtenez X carte Images séparées.

Sélectionner les cartes images que vous voulez et vous pouvez les ré associer en cliquant sur Grouper.

8/ Annuler la derniére action :
Comme dans la majorité des autre logiciels il est possible d'annuler la (les) derniere manoeuvre par
le symbole habituel, en haut a droite.

9/ Visualiser les 1égendes des photos en mode Reproduction / Lire :
Si, dans vous cartes image, vous avez saisi des légendes et que le groupe de ces
images est une pile, chaque image de la pile en visualisation affichera un petit
symbole.
Un clic dessus rendra la 1égende visible.

| ,
Le symbole afficher 'image avec des détails-waus permettra de zommer en plein
écran I'image en haut de la pile et de passer en mode D1
légendes seront invisibles.

Faire défiler les images grace aux fleches droite ou gauche.
Fermer le diaporama grace a la croix en haut a droite.

ama a 100% mais les

10/ Pour afficher la page précédemment affichée

(comme dans I'historique de votre navigateur !)

En haut a gauche de chaque page de Sway se trouve une petite fleche.
Un clic dessus ré affiche la page précédente.

11/ Pour paramétrer ce sway :

En haut de [écran, quelque
soit longlet ouvert, dans le
bandeau noir, cliquer sur
les 3 petits points (...) pour
dérouler ce menu et cliquer
sur Parametres de ce Sway.

Scénaric  Conception

Vous pouvez
Changer de langue.
Cocher ou non ces deux
cases. (La premiere
nest visible quen mode
scénario pour les
alignements de texte. La
seconde quen mode Lire)

Bporter / o Changer les parametres

Parametres pour ce Sway X

[) Lire |5 Partager

Mes Sways

Dupliquer ce Sway

Imprimer

daffichage. e
o Permettre ou non que
> . .
Verifcteur daceessbite lon puisse modifier la
disposition de ce Sway,
I'imprimer ....

Paramétres pour ce Sway’
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Ce petit carré a plusieurs autres symboles importants :

Enregistrer un double de ce Sway sous un nouveau nom ~

Imprimer ce fichier, en lexportant d'abord en PDF, puis imprimer ce PDF \

Dans ce mode il est possible de

autres le visualiseront dans un environnement Windows antérieur a

Windows 10 par exemple.
A la fin il faut quitter ce mode (

Modifier ce Sway

Modifier les parametres de lecture automatique de

ce Sway
Partager ce Sway.

... Qui déroule le menu suivant :

Retour a la page d’accueil

Exporter en Word ou en fichier PDE

visualiser votre Sway tel que les

par la méme manoeuvre que

précédemment) par loption Quitter le mode accessibilité.

AR aKs

| Mes Sways

/

Créer

\Dupliquer ce Sway

\Ir‘r‘::u’imer
R

N
N

Exporter

A

Made d'accessibilité

Aide

NB : Le mode de compatibilité permet a Windows d'exécuter un logiciel par d'anciennes versions de
votre systeme d'exploitation ou autre. Elle permet par exemple démuler un environnement Windows
antérieur, jusqua Windows 95. Certaines options de mises en page seront néanmoins supprimées.

La fonction Partager (importante sinon essentielle) :
Rappelons d’abord que le logiciel Sway ne propose aucune fonction Enregistrer car cette derniére
est automatique aprés chaque modification apporté et se fait par synchronisation avec votre espace
personnel sur le Web et que vous seul pouvez atteindre.
De ce fait il vous est possible de décider de le rendre :

En communicant a vos amis
de confiance cette adresse
Web a utiliser dans un
navigateur.

Pour cela utiliser le copier —]

puis le coller dans le texte
d’un mail.

Vous aimez ce Sway ? Partagez-le.

* https://sway.com/yGedf46 AcDil Dm4eTref= E

] obtenir un lign visuel

ybtenir le code incorpegé

=0

Sur les réseaux sociaux.

Pour insérer un Sway dans un autre par exemple :
Ouvrir le Sway qui sera incorporé.

Passer en mode Lire.

Cliquer sur ce lien et copier le code obtenu.

Ouvrir le Sway dans lequel sera

incorporé le précédent.

Insérer y une carte Code incorporé
Collez y votre lien obtenu précédemment.

Une carte «Groupe Comparaison» :
La carte comportera un groupe de 2 images qui, en Conception ou Lire, se partageront Iécran avec

la possibilité dafficher I'une ou

lautre et inversement.

Obtenir un lien visuel

Copiez cette miniature et collez-la dans un courrier.

mon mémento SWAY

-

Copier ce lien visuel qui
pourra étre collé dans
tout document acceptant
des images comme lien
vers Internet.
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