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Sway es una nueva aplicacion de Microsoft Office con la que resulta mas fécil
crear y compartir informes interactivos, historias personales, presentaciones y

s

mas.

Comienza por agregar tu propio texto e imagenes, buscar e importar contenido
relevante de otros origenes y luego deja que Sway haga el resto. Con Sway ya
no afrontaras la limitacién de elegir una plantilla predisefiada que hace que las
presentaciones tengan un aspecto comudn y no necesitas tener conocimientos de
disefio para transformar y presentar la informacién de forma moderna, interactiva

y llamativa.

Con Sway, no es necesario dedicar mucho tiempo al formato. Su motor de disefio
integrado se encarga de que sus creaciones tengan el mejor aspecto posible. Si
el disefio inicial no coincide con lo que quieres, puedes aplicar otro con facilidad,

o personalizarlo por completo para adaptarlo a tus necesidades.

Es muy sencillo compartir los Sways terminados. Familiares, amigos,

comparferos de clase y compafieros de

SwayTipo de Limite Limite de

contenido gratuito  Office 365 trabajo pueden ver tus creaciones en

Titulos 20 200 Internet sin suscribirse, iniciar sesion o
descargar nada. Y puede cambiar la

Parrafos 150 1000 . . . . . .
configuracion de privacidad para cualquier

Imagenes E Sor Sway cuando desees y tener mas control
sobre lo que compartes.

Videos 10 40 ) ,
Sway es gratuito y se puede acceder a él

Audio 10 40 desde cualquier cuenta de Microsoft, pero
Sway para Office 365 tiene un limite de

Inserciones 10 50 . .,
contenido mucho mayor que la version

Elementos totales 200 1500 libre, como puede verse en la tabla de la

izquierda.



https://support.office.com/es-es/article/Introducción-a-Sway-2076c468-63f4-4a89-ae5f-424796714a8a
mailto:rferrerom@educa.jcyl.es

Con Sway podemos crear una gran cantidad de contenidos:

[ B2 e [

Informes Presentaciones Boletines Articulos

Podemos acceder a Sway desde la cuenta de Educacyl:

Aplicaciones Instalar Office
& a @ @ & B & s S
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class Sway
Notebook
& & W
Forms Delve Video

Descubra todas sus aplicaciones —>

También podemos descargar Sway desde la Microsoft Store de Windows 10:

Sway

Microsoft Corporation * Productivity

4 Compartir Q Lista de deseos

* k k k¥ 204

Crea boletines, presentaciones y documentacion visualmente atractivos en cuestion
de minutos.

Podemos crear un Sway nuevo a partir de una plantilla, un documento nuestro

(imagen, Word, PowerPoint o pdf) o partir de cero.

Te damos la bienvenida a Sway P Buscar
Crear Ocultar plantillas
—I— # ~ NS
T m
|
Nuevo Sway en blanco Crear a partir de un docu... Blog [mejorado] Proyecto de bricolaje Boletin

Mas plantillas —>

Vamos a ver el proceso para crear un nuevo Sway.


https://www.microsoft.com/store/productId/9WZDNCRD2G0J

Familiarizarse con el guion de Sway

Guién  Diseno §e hd Insertar

) Detalles E E
N

Fondo

C&>

Titi ilo o1 Tl
HLe SU SWay

Haga clic para agregar contenido,

como texto, imagenes, video o
documentos de Office.

Las tarjetas aparecen en
orden en el guidn.

El guion es donde escribe,

inserta, edita y aplica
formato al contenido de su
presentacion. El contenido
se orden

organiza en

secuencial agregando
tarjetas, cada una de ellas
con el tipo de contenido que

prefieras como, por ejemplo,

texto, imagenes, videos e incluso documentos de Office. Las tarjetas se pueden

reorganizar en cualquier momento para adaptarlas a tus necesidades.

Dar un titulo al Sway

Haz clic en el texto de marcador de posicion Titulo del Sway que se muestra en

la primera tarjeta del guion y, después, escribe una descripcién breve sobre el

tema del Sway. Al compartir su Sway terminado mas adelante, este titulo sera lo

primero que veran otros.

) Detalles E Enfatizar @ Vinculo

Historia de Alfonso IX

£ Enfatizar

~

Fondo

Agregar texto e imagenes al Sway

Para agregar contenido a su Sway, como texto, imagenes o videos, haz clic o

pulsa el icono + en la parte inferior de cualquier tarjeta existente. También

puedes arrastrar y soltar texto e imagenes a su guion.

P Detalles

E Enfatizar €@ Vinculo

Historia de Alfonso IX

£ Enfatizar

@ Enfocar puntos



Puedes cambiar el orden del contenido en cualquier momento y personalizar

cada tarjeta como desees.

Guion  Disefio
Titulo

™ Excursion al monte Rainier

Fondo

Arrastre y coloque las imagenes directamente en su lugar.

Haga clic en las imagenes insertadas para aplicarles formato,
cambiarles el tamafio o eliminarlas.

El monte Rainier en el creplsculo de un dia

de otofio.

Haga clic en cualquier tarjeta de texto para usar

la barra de herramientas de formato.

= Encabezado [ Enfatizar £ 1= %E b =N

El Monte Rainier es el pico mas alto de la cordillera de las Cascadas
del Pacifico Noroeste y el pico mas alto del estado de Washington.

Es un estratovolcan activo y su cima se encuentra a la impresionante
altura de 4027 metros. Ademas, desde un punto de vista topogréfico,
es la montafia mas prominente del arce velcanico de las Cascadas.

Haga clic para agregar una tarjeta nueva debajo de la tarjeta seleccionada.

Agregar contenido al Sway

Puedes buscar y agregar contenido adicional al Sway con facilidad, como una
imagen almacenada en tu equipo o dispositivo mévil. Sway también puede
buscar en Internet el contenido més relevante, como videos, para agregarlo al
Sway. En la barra de menus, haga clic en Insertar, seleccione el origen del
contenido en el menu y, después, escriba cualquier palabra o frase clave en el

cuadro de dialogo Buscar origenes.



,O b Insertar

Sugerencia ~ Buscar en fuentes P X

) Escriba el texto de busqueda aqui.
@ sugerencia

Seleccione un origen de contenido.

& OneDrive
®® Flickr

I) Imagenes de Bing
& Pickit

B ‘ouTuke

wd

Mi dispositivo Haga clic para cargar un archivo en su Sway:

Para este Sway he buscado imagenes del Alfonso IX en Bing.

Sugerencia v alfonso ix x| X

) Detalles E enfatizar £ Enfatizar % Vinculo Todae S limagenes S Videos BRI /| 5010 Greative Canmona

Es su responsabilidad respetar fos derechos de terceros, incluido el copyright

% Historia de Alfonso IX pllcass

Vista previa del Sway

Puedes obtener una vista previa del trabajo en curso en cualquier momento
haciendo clic en la pestafia Disefio. Cuando obtienes una vista previa del Sway,
puedes ver como se mostrara a otras personas cuando decidas compatrtirlo. Para
disfrutar de la experiencia plena del Sway, haz clic en el boton Reproducir de la
barra de menus superior.



[> Reproducir Q}_ Compartir

Guion  Diseno &) Estilos

Excursion al monte Rainier

Para volver al guion cuando haya terminado con la vista previa del Sway, haga

clic en la pestafia Guion.

Cambiar el estilo del Sway

Sway permite cambiar facilmente el disefio de la presentacion.

Para elegir un estilo para el Sway, haga clic en Disefio en la barra de menus y

seleccione Estilos.

Guion  Disefo L5} &) Estilos
etos X
[ _—
Vertical Horizontal Diapositivas
Personalice su Sway con colores,
Ab c tipografias y texturas personalizados.

Para elegir un aspecto y un tono aleatorios para el Sway, haz clic en el boton
Remezclar hasta que encuentres un disefio que te guste. También puedes
ajustar una parte especifica del estilo actual, como el color, la fuente y las

texturas, haciendo clic en el botdn Personalizar del panel Estilos.



S0 o Haga dic para ver un nuevo diseno . . . ,
Guién  Disefio % Esilos | Si quieres especificar como

Estilos X< ven 0 navegan otros

usuarios por tu Sway una

Excursion al —

vez que lo hayas

monte Rainier et Noentol compartido, seleccions si el

oo O pRuper e el (e s kel o K e contenido debe desplazarse
Abc de forma vertical u horizontal
0 mostrarse como

| Abe
— diapositivas.

Haga dic en cualquier estilo para aplicarlo
a su sway.
Abc
>

Abc Abc

Compartir el Sway

Para compartir tu Sway, haz clic en el boton Compartir de la barra de menus
superior y después, selecciona como deseas compartirlo. Las opciones en este
menu dependen del tipo de cuenta que uso para iniciar sesion en Sway. En el

caso de Sway para Office 365 de Educacyl son las siguientes:

[> Mostrar  |& Compartir

. Est
Compartir su Sway con:

Personas o grupos especificos
@ Los usuarios de su organizacion con el vinculo

Cualquier persona con un vinculo

Invitar a personas a @ ver editar

' https://sway.office.com/EOMGqxS7140v6sBX?ref=Link EE'
- \

C@> Obtener un vinculo visual

</> Obtener cédigo para insertar

P Mas opciones

Palatne Je calmean

Para una visibn més detallada de todas las opciones disponibles de uso
compartido, sigue este vinculo = Compartir su Sway.



https://support.office.com/es-es/article/compartir-su-sway-1cf853b8-ef7e-46b0-b704-003e58d28998

