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Office 365 – Forms, Planner, Sway, Stream 
Cette formation est destinée à donner des bases solides sur 4 applications fournies avec la 
version Online d’Office 365 : 

- Planner, qui permet de gérer des tâches. 
- Forms, qui permet de créer et de gérer des questionnaires ou des formulaires. 
- Sway, qui permet de créer des présentations. 
- Stream, qui permet de partager des vidéos dans des chaînes d’entreprises. 

Public-cible 
Toute personne désireuse de connaître et de travailler avec les nouveaux outils Office 365. 

Prérequis 
Être en possession avant le cours d’un compte Office 365 privé (adresse-mail @outlook.com) ou 
professionnel. 

Votre ordinateur portable est obligatoire, installé avec Office 365 ainsi que la connexion à 
Office.com 

 Objectifs 
 Connexion à Office 365 

Planner 

 Utilité 
 Création d’un plan 
 Ajout de personnes, de tâches et de compartiments 
 Visualisations 
 Tableau de bord 
 Planning 
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Forms 

 Utilité 
 Création de questionnaires 
 Création de formulaires 
 Anonymisation ou authentification 
 Types de réponses et options des réponses 
 Visualisation des résultats 
 Publication des notes 
 Extraction des résultats dans Excel 

Sway 

 Utilité 
 Création à partir de rien, d’un document existant, d’un modèle existant 
 Volet Scénario 
 Modification de la conception et prévisualisation 
 Partage d’un Sway 

Stream 

 Utilité 
 Interface générale 
 Téléchargement d’une vidéo 
 Création de groupes et de chaînes 
 Ajout de vidéos à des groupes et des chaînes 

Durée 
½ journée à raison d’une fois par semaine. 

Titre obtenu 
Une attestation sera distribuée en fin d’atelier. 

Lieu 
Les cours sont donnés dans nos salles de classe de Bellevue ou de TechnoPôle, à Sierre.


