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Presentaciones dinámicas con Sway



Introducción al uso de Sway

• Es un programa similar a Powerpoint, pero en realidad bastante 
diferente.

• Funciona totalmente on line, no se pueden guardar los sways en el 
ordenador. 

• Admite uso compartido, igual que otras aplicaciones de Office 365



ACCESO MÁS 
FRECUENTE

La forma de acceso es algo diferente a aplicaciones anteriores. Ya no tenemos 
acceso directo en nuestra zona privada (sí hay acceso directo a Teams y a 
OneDrive, por ejemplo) y ahora debemos acceder primero al acceso directo 
Office 365 y luego a Sway.

Otras formas de 
acceder

No hay programa para instalar ni app. Esto se debe a que Sway es una aplicación muy sencilla. No 
hay integración en Teams



CREACIÓN DE SWAY



PANTALLA DE INICIO DE SWAY. PARTE SUPERIOR. Creación de Sway en blanco, a partir de un documento o a partir de 
una plantilla predefinida.

PANTALLA DE INICIO DE SWAY. PARTE INFERIOR. Gestión de Sways. Los Sways se almacenan en la nube. No se pueden 
guardar en un ordenador o USB. No se pueden crear carpetas. Se puede acceder a los Sways ya creados por orden de 
creación (recientes) o anclados. Los Sways se pueden abrir, anclar o quitar. El sistema no está preparado para que 
hagamos muchos Sways.



INICIO Vista de edición Vista previa
Primera pantalla: escribir un título
Opciones: imagen de fondo, negrita, cursiva, título

Signo +. Inserción de contenido a través de “tarjetas”

Sugerencias: “tarjetas más frecuentes”

Estas son TODAS LAS OPCIONES. Es un programa muy sencillo de manejar



Las tarjetas de ENCABEZADO deben 
usarse para ordenar algo el Sway. 
Por ejemplo, creamos un Sway 
sobre LA ORQUESTA y vamos 
añadiendo encabezados1 de 
VIENTO, CUERDA, METAL, 
PERCUSIÓN.

Las tarjetas de texto 
sirven para escribir (o 
copiar / pegar) 
información escrita

Las posibilidades de formato de los encabezados 
son muy pocas: imagen de fondo, negrita, cursiva, 
vínculo

Las funciones son encabezado interno, negrita, cursiva, viñetas, 
números, vínculo, énfasis (ver más o menos grande) y borrar

Conocer bien el uso de los encabezados es un elemento clave y, a la vez, la única dificultad de Sway. Cuando creamos un 
encabezado, se crea una sección: todas las tarjetas que añadamos con + pasan a estar en esa sección (en el ejemplo 
citado, los instrumentos de viento). Cuando creamos un segundo encabezado, se crea una segunda sección, etc. Si no 
creamos encabezados, todo el Sway se desarrollará de seguido. La opción más fácil para hacer prácticas es no hacer 
encabezados. 

Las tarjetas de texto admiten encabezados de nivel 2, es mejor trabajar 
con esto cuando ya manejemos bien la herramienta



Las tarjetas MULTIMEDIA permiten añadir imagen, vídeo, audio, 
inserción y cargar

La forma de insertar 
IMÁGENES es 
arrastrando En esta parte añadimos (o no) texto 

descriptivo en negrita, ….

Imagen 
menos / 
más grande

En la parte derecha, 
el origen de las 
imágenes, de 
internet, de nuestro 
ordenador, o de 
OneDrive

Enfocar señala lo más importante

La forma de insertar vídeos es similar



Los archivos de audio 
pueden proceder de 
internet, de nuestro 
ordenador o ser 
grabados “en directo” 
con GRABAR.

Aquí, texto descriptivo (o no)

El código de inserción es un 
“enlace visual” de otra 
aplicación que hay que saber 
buscar y, luego, copiar y 
pegar.

Por ejemplo, los códigos de inserción de Forms aparecen en

La opción de CARGAR es muy sencilla. Activa 
el explorador de nuestro dispositivo para 
cargar una imagen, audio , …



Hasta ahora hemos trabajado con tarjetas o páginas sueltas. La opción GRUPOS permite hacer combinaciones

Para trabajar con grupos, elegimos el tipo de grupos y luego AGREGAR. Permite añadir texto y multimedia, lo 
mismo que antes. Es útil sobre todo para imágenes. 
• El grupo automático distribuye todas las imágenes en una hoja y recalcula el tamaño de forma automática.
• El grupo cuadricula ajusta todas las imágenes en una cuadricula.
• El grupo comparación está pensado para tarjetas (textos, imágenes) con relación entre sí.
• El grupo pila presenta la primera imagen grande y las demás pequeñas
• El grupo presentación presenta la primera imagen y fechas de desplazamiento para ir viendo las demás.



Hay dos formas de ver el Sway, muy diferentes entre sí

El modo de edición, con un aspecto exterior muy 
simple

El modo de mostrar o vista previa, mucho 
más visual

En edición nos movemos de arriba abajo y 
organizamos con encabezados y grupos

Índice

Desplazamiento



Dentro del menú de editar, la opción 
DISEÑO muestra diversas formas de 
presentar el Sway.



Al igual que con otras aplicaciones, podemos 
COMPARTIR con varias posibilidades

Las opciones 
asociadas al icono de 
tres puntos permiten 
duplicar, imprimir,…




