
Sway
- Poner título al Sway y editar el texto
- Agregar una imagen de fondo
- Ver vista previa haciendo clic en Diseño
- Volver al modo edición haciendo clic en Guión

- Insertar tarjetas
(insertar 

contenido)

- Tipo texto

La tarjeta Encabezado 1 nos permite 
crear una nueva sección dentro de 

Sway. Ej: Apartado de un tema

Lista numerada

Lista con viñetas

- Tipo multimedia

Imagen

Vídeo

Audio

Inserción

Opciones 
para 

determinar 
el 

espacio 
que 

ocupará 
la 

tarjeta 
en 
la 

presentación
 

Sutil
Moderado 

Intenso
 

Cuando 
seleccionas varias 
imágenes te da la 

opción de 
agruparlas

Cargar archivo guardado localmente

1)

2)

3)

4)

5)
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- Insertar tarjetas
(insertar 

contenido)

- Tipo Grupo

Automático

Cuadrícula

Comparación

Pila

Presentación

Dependiendo del grupo que utilicemos en nuestro Sway 
serán los elementos que podremos insertar.

- Diseño
- Cuando comenzamos a trabajar un nuevo proyecto en Sway, éste asume un diseño por defecto.

- Después de haber agregado el contenido podemos modificar el diseño previo de nuestra presentación; para esto hacemos clic en la opción Estilos.

- De la galería de Estilos, seleccionamos la forma en que se desplazará la presentación pudiendo ser vertical u horizontalmente, u 
optimizado para presentación eligiendo la opción Diapositivas. Además, podemos escoger un estilo de colores, tipografías y texturas de 
los que se encuentran en la galería. 

- Compartir
- Colaborar en el mismo Sway: 
Compartir con la opción Editar

- Compartir para que puedan 
visualizarlo: Compartir con la 

opción Ver

- Más 
opciones

• Mis sways: nos lleva a la página principal de Sway.
• Crear: nos permite crear una nueva presentación de Sway en blanco.
• Duplicar este Sway: crea una copia del Sway que estamos editando.
• Guardar como plantilla: guarda el Sway como una plantilla la cual podemos 
tomar como base al momento de crear un nuevo proyecto.
• Imprimir: genera un archivo en pdf para que podamos descargarlo e 
imprimirlo.
• Exportar: permite generar un documento de Word el cual podemos editar o 
descargar un archivo pdf.
• Configuración de este Sway: brinda distintas opciones de configuración para 
nuestro Sway


