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Presentaciones dinamicas con Sway



Introduccion 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



La forma de acceso es algo diferente a aplicaciones anteriores. Ya no tenemos

ACCESO MAS . ) , .
acceso directo en nuestra zona privada (si hay acceso directo a Teamsy a |:l

FRECUENTE _ _ _ _
OneDrive, por ejemplo) y ahora debemos acceder primero al acceso directo fiom A6
. IcCe
Office 365 y luego a Sway.
Office 365
Office
Aplicaciones
E Outlook ‘ Onelrive
m Word II Excel
m PowerPoint u OneMote
’ Teams & Sway
m Forms I Calendaric
* Stream
Todas las aplicaciones -
Otras formas de No hay programa para instalar ni app. Esto se debe a que Sway es una aplicacion muy sencilla. No

acceder hay integracion en Teams



CREACION DE SWAY



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

Crear Ocultar plantillas

_|_ $ % ; | .;;‘ ‘i-..‘ ‘! 1

Nuevo Sway en blanco Crear a partir de un docu... Blog [mejorado] Proyecto de bricolaje Boletin Porfolio [collage de fotos]

Mas plantillas >

Recientes  Anclados
B Abrir en el explorador

|_T\
E W Titulo. Creacién de un Sway hace 11 min 7 : = Agregar a anclados

—n — Quitar de la lista
E W Sin titulo hace2 h

PANTALLA DE INICIO DE SWAY. PARTE INFERIOR. Gestion 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
creacion (recientes) o anclados. Los Sways se pueden abrir, anclar o quitar. El sistema no estd preparado para que
hagamos muchos Sways.



INICIO

_|_

Muevo Sway en blanco

Sugerencias: ”tarjetasQés frecuentes”

Vista de edicidon

OEE.

Espacio propio

Disefio

Vista previa

[> Mostrar

Sugerencias Texto Multimedia Grupo
— f— @ — e
Encabezado 1 Texto Imagen Fila Cargar
Sugerencias Texto Multimedia Grupo
=~ Ed J) </> M
Imagen Video Audio Insercion Cargar

Primera pantalla: escribir un titulo

Opciones: imagen de fondo, negrita, cursiva, titulo

}  Detalles

r~d

Fon

ao

E enfatizar E Enfatizar %@ Winculo

Titule su Sway

Signo +. Insercion de contenido a través de “tarjetas’

Sugerencias

Texto

Encabezado 1

Texto

Sugerencias

I'D'I
LDJ

Automatico

Texto Multimedia Grupo

(3] o

Cuadricula Comparacion Pila

LA

Presentacion

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

)




Las tarjetas de ENCABEZADO deben Las posibilidades de formato de los encabezados

Sugerencias  Texto usarse para ordenar algo el Sway. son muy pocas: imagen de fondo, negrita, cursiva,
Por ejemplo, creamos un Sway vinculo
= = sobre LA ORQUESTA y vamos E erfotzar [ Enfotzar <@ vinco )
Encabezado 1 Texto ~ ; . .
afiadiendo encabezados1 de 2 Agregar un encabezado de primer nivel
VIENTO, CUERDA, METAL,
” ]
PERCUSION. n
Conocer bien el uso de los encabezados es un elemento clave y, a la vez, la Unica dificultad de Sway. Cuando creamos un
encabezado, se crea una seccién: todas las tarjetas que afladamos con + pasan a estar en esa seccion (en el ejemplo
citado, los instrumentos de viento). Cuando creamos un segundo encabezado, se crea una segunda seccion, etc. Si no
creamos encabezados, todo el Sway se desarrollara de seguido. La opcidon mas facil para hacer practicas es no hacer
encabezados.
. = Encabezado E enfatizar  F Enfatizar 1= Vifetas E Numeracién @ Vinculo Z”: :E': ]ﬁl
Sugerencias Texto LaS ta rjetaS de texto
irV n r r| |r Agregar texto . . . . .~
— — > ? 7a a escribir (0 Las funciones son encabezado interno, negrita, cursiva, vifetas,
= = I r r V4 Vd 7 . V4
cresbesado 1 | Texte ,COp d p?ga ) , numeros, vinculo, énfasis (ver mas o menos grande) y borrar O
e : informacion escrita P

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



Sugerendias  Texto DN  Grupo Las tarjetas MULTIMEDIA permiten afiadir imagen, video, audio,
~ 3 ) PN insercion y cargar
Imagen Video Audio Insercion Cargar
Enfocar sefala lo mas importante
La forma de insertar P Detalles E Enfatizar  F Enfatizar "= Vifietas ;E @5 @ Enfocar puntos :n: :El: :I:l: E[
IMA’GENES es LE!,:'E{",‘G‘..:',‘ Imagen 1
ﬁ . ~ .
arrastrando En esta parte afiadimos (o no) texto menos /
descriptivo en negrita, .... ,
mas grande ]
Sugerencia ~ Buscar en fuentes £ X
En Ia_ parte derecha, Busquedas sugeridas
el origen de Ias Con tecnologia de Bing, YouTube o Wikipedia
imagenes, de
internet, de nuestro
ordenador, o de 0 0

OneDrive , ,
Mi contenido

/I\
La forma de insertar videos es similar Mi dispositivo




Los archivos de audio

pueden proceder de
internet, de nuestro
Ordenador O Ser Arrastre unarchivo de
grabados “en directo” audio aqui

)

[8F]
s
=)

|[['|
[y

| — . .
:— Numeracidn T Winculo

E enfatizar £ Enfatizar = Vifietas

Leyenda

Aqui, texto descriptivo (o no)

con GRABAR. a B
El COdIgO de Insercion €s un Tarjeta de insercion IE Tamario origina :n: =) _:
“enlace visual” de otra

. . s Inserte formularios, documentos, clips de audio y mucho mas desde origenes como Microsoft Forms, SharePoint
aplicacion que hay que saber /> y SoundClod,
buscar vy, luego, copiary
Pegue el codigo para insertar agui
pegar. []

Por ejemplo, los codigos de insercidn de Forms aparecen en © 8 @ &

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

Insertar

Sugerencias Texto Multimedia Grupo

~ £ <) *

Imagen Video Audio Insercién Cargar




Hasta ahora hemos trabajado con tarjetas o paginas sueltas. La opciéon GRUPOS permite hacer combinaciones

Sugerencias Texto Multimedia Grupo

= 0B :

= o |I| I:l !
Automatico  Cuadricula  Comparacion Fila Fresentacion

Para trabajar con grupos, elegimos el tipo de grupos y luego AGREGAR. Permite afadir texto y multimedia, lo
mismo que antes. Es util sobre todo para imagenes.

* El grupo automatico distribuye todas las imagenes en una hoja y recalcula el tamafio de forma automatica.
* El grupo cuadricula ajusta todas las imagenes en una cuadricula.

* El grupo comparacion esta pensado para tarjetas (textos, imagenes) con relaciéon entre si.

* El grupo pila presenta la primera imagen grande y las demas pequeiias

* El grupo presentacion presenta la primera imagen y fechas de desplazamiento para ir viendo las demas.

4 = Grupo: Automatico



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

El modo de edicidn, con un aspecto exterior muy El modo de mostrar o vista previa, mucho
?

simple L
mas visual
Espacio propio Disefo

. Titulo. Creacion de

P Detalles E Enfatizar  F Enfatizar un swav
[} Mostrar —
) ’
= Titulo. Cre
Arrastre una imagen
hastz aqui .

4 1. Encabezado 1. Subtitulo o apartado 1 del...
’

¢/ FEditar
Tarjeta de encabezado 1 Configuracion de Indice

reproduccion automatica

s <
O Encabezado 1. ml
Arrastre una i”Eg":"l Bucle continuo
hasta aqui con Textos

Iniciar

Desplazamiento

Cambiar disefio

= v
E .

Predeterminado

En edicién nos movemos de arriba abajo y
. Animaciones
organizamos con encabezados y grupos Actvado @D




Dentro del menu de editar, la opcidn
DISENO muestra diversas formas de
presentar el Sway.

E Sway

Espacio propio

Estilos

Vertical

personalizados.

Abc

Abec

-
=¥

Honzontal

Abc

Diapositivas

Personalice su Sway con colores, tipografias y texturas

S



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

Compartir su Sway con:
Personas o grupos especificos
® Los usuarios de su organizacion con el vinculo

Cualguier persona con un vinculo

Imvitar a personas a (@) ver editar

https://sway.office.com/OHDS3DWvwABWVESRz?ref=Link

(23 Obtener un vinculo visual

</> Obtener codigo para insertar

[4] Mas opciones

Solicitar una contrasena para ver o editar este Sway

Los usuarios pueden ver los botones para compartir

Restablecer configuracion de los recursos compartidos

IE

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

E—

Mis sways

Crear
Duplicar este Sway
Guardar comao plantilla
Imprimir
Exportar
| Configuracion de este Sway
Comprobador de accesibilidad
| Vista de accesibilidad
Ayuda

ENRIQUE GOMNZALE...

egonzalezalon@educa.jcyl.es

Cerrar sesion



1971/2021




