TUTORIAL DE MICROSOFT

SWAY

5»Qué es Sway? ¢, Por qué Sway?

https://sway.office.com/
iv7Rg1BcerH2UWyK?ref=Link

Sway es una nueva aplicacién de Microsoft Office con la que resulta mas facil crear y compartir informes
interactivos, historias personales, presentaciones y 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 limitacion de elegir una plantilla
predisefiada que hace que las presentaciones tengan un aspecto comun y no necesitas tener
conocimientos de disefio para transformar y presentar la informacion de forma moderna, interactiva y
llamativa.

Con Sway, no es necesario dedicar mucho tiempo al formato. Su motor de disefo integrado se encarga de
que tus 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,

SwayTipo de Limite Limite de compafieros de clase y compafieros de trabajo pueden ver tus
contenido gratuito Office 365
creaciones en Internet sin suscribirse, iniciar sesién o descargar nada.
Uil 20 200 Y puede cambiar la configuraciéon de privacidad para cualquier Sway
) cuando desees y tener mas control sobre lo que compartes.
Pérrafos 150 1000
Sway es gratuito y se puede acceder a él desde cualquier cuenta de
Iméagenes 150 300 . X . .. .
Microsoft, pero Sway para Office 365 tiene un limite de contenido
Videos 10 40 mucho mayor que la version libre, como puede verse en la tabla de la
izquierda.
Audio 10 40
Inserciones 10 50
Elementos totales 200 1500

Con Sway podemos crear una gran cantidad de contenidos:
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Podemos acceder a Sway desde la cuenta de Educacyl:

Aplicaciones Instalar Office
& a @ @ © & @& ©
: . . Class
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Notebook
V2
Forms Delve Video

Descubra todas sus aplicaciones —>

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 R Buscar
Crear Ocultar plantillas
+ M ﬁ N, T
Y | . A
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.

Familiarizarse con €l guion de Sway

El guion es donde se escribe, inserta, edita y aplica formato

Guién  Disefno pe; R Insertar
al contenido de tu presentacion. El contenido se organiza en
orden secuencial agregando tarjetas, cada una de ellas con el
) Detalles E £ . . . .
tipo de contenido que prefieras como, por ejemplo, texto,
~d imagenes, videos e incluso documentos de Office. Las

Titule su Sway
Fondo s 4

tarjetas se pueden reorganizar en cualquier momento para

Haga clic para agregar contenido,

adaptarlas a tus necesidades.

como texto, imdgenes, video o

documentos de Office. ° 3
Las tarjetas aparecen en
orden en el guion.

Dar un titulo al Sway

Haz clic en el texto de marcador de posicién Titulo del Sway que se muestra en la primera tarjeta del
guion y, después, escribe una descripcion breve sobre el tema del Sway. Al compartir tu Sway terminado

IES Santa M? de Carrizo / Maria Fdez. Alvarez La Convivencia a través de las TIC Pagina 2 de 5



mas adelante, este titulo sera lo primero que veran otros. En él, podemos integrar una imagen de fondo y
destacar en negrita o cursiva partes de su texto.

» Detalles E Enfatizar  F Enfaizar @ Vinculo
= La Convivencia a traves de las
TIC
©
P Detalles E Enfatizar [ Enfatizar @ Vinculo QR Enfocar puntos
, )"\ La Convivencia a través de las
TIC
| o

Agregar texto e inagenes 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 tu guion.

Puedes cambiar el orden del contenido en cualquier momento y personalizar cada tarjeta como desees.

@

Sugerencias Texto Multimedia Grupo

= = K O ~

Encabezado 1 Texto Imagen Pila Cargar

Agregar contenido al Sway

Puedes buscar y agregar contenido adicional al Sway con facilidad, como una imagen almacenada en tu
equipo o dispositivo movil. Sway también puede buscar en Internet el contenido mas relevante, como
videos, para agregarlo al Sway. En la barra de menus, haciendo clic en Insertar, selecciona el origen del

contenido en el menu y, después, escribe cualquier palabra o frase clave en el cuadro de didlogo Buscar
origenes.
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/O @ Insertar

Sugerencia v Buscar en fuentes P X

Escriba el texto de busqueda aqui.

Seleccione un origen de contenido.

B4 Sugerencia

& OneDrive
®® [ickr

b Imagenes de Bing

& Pickit
B VYouTube

K Mi dispositivo Haga clic para cargar un archivo en su Sway.

Vista previa del Sway

Puedes obtener una vista previa del trabajo en curso en cualquier momento haciendo clic en la pestana
Disefio. Cuando obtienes una vista previa del Sway, puedes ver como se mostrara a otras personas
cuando decidas compartirlo. Para disfrutar de la experiencia plena del Sway, haz clic en el botén

Reproducir de la barra de menus superior.

Para volver al guion cuando hayas terminado con la vista previa del Sway, haz 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 selecciona Estilos.

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.

Si quieres especificar c6mo ven o navegan otros usuarios por tu Sway una vez que lo hayas compartido,
selecciona si el contenido debe desplazarse de forma vertical u horizontal o mostrarse como diapositivas.

Espacio propio  Disefio

sEsca

L

'La Convivencia a,fryis delas TIC = = = =

oo Wase [N
o Abe s Abe

[~ BB Abc | Abe A %ﬂAbci)
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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
usamos para iniciar sesién en Sway. En el caso de Sway para Office 365 de Educacyl son las siguientes:

E Sway

D Mostrar & Compartir -
Espacio propio  Disefio

sertar
Compartir su Sway con:

Pers
P Detalles Tarjeta del titulo
~ - . . ra
. }\ La Convivencia a través de las
|

) 1:Uso de Sway @) @ Obtener un vinculo visual

Sway no es un </> Obtener codigo p: ar
| sustituto de
PowerPoint. Mas
bien, es un 4 Més opciones
Solicitar una contrasefia para ver o editar este Sway
D 2 Agregamos 1t seccién: Texto+Imagen (3) w
v oy | Los usuarios pueden ver los botones para compartir

Una vez elegido el
encabezado
podemos agregar Restablecer configuracion de los recursos compartidos

el texto a mostrar /

Para una vision mas detallada de todas las opciones disponibles de uso compartido, sigue este vinculo

=> Compartir su Sway.

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

iExplora! jAhora es tu turno!
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