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CÓMO CREAR UN SWAY1

Puedo, crear uno en BLANCO, o a 
partir de un PDF, WORD o PPTX

OJO
Si importamos un archivo tiene 

que estar con tabla de contenido y 
bien estructurado para que quede 

decente.

En la parte inferior, en la 
pestaña Todos los Sways
podemos ver todos los 

creados y también 
empezar a crear.



BOTÓN MÁGICO +2

Insertamos texto 
Podemos elegir entre 

encabezados (de varios 
niveles) o texto simple.
Siempre que añadimos 
texto podemos incluir 
imágenes, vínculos…

Para añadir cualquier elemento 
nuevo a nuestro Sway, siempre 

pulsamos al +

Multimedia
Imagen o vídeo: Cargar imagen o vídeo
desde el propio Sway
Audio: Podemos grabarlo desde el
propio Sway (ideal para explicaciones)
Inserción: Añadimos mapas, tweets o
cualquier elemento que se pueda
embeber.
Cargar: Adjuntar cualquier elemento del
dispositivo (PDF, WORD, IMÁGENES,
VÍDEOS…

Grupo
Añadimos varias imágenes para
presentarlas de varias maneras distintas.



BOTÓN INSERTAR3

Buscador inteligente de vídeos y de
imágenes

Creative Commons (CC) Importante
para elegir imágenes de ámbito
educativo y que se pueden compartir.

Intentar elegir las imágenes con mayor
resolución. Nuestro Sway quedará
mucho más vistoso.

Aparte de las imágenes por defecto,
podemos elegir de otras plataformas o
también desde nuestro dispositivo.



DISEÑO
4

Estilos – REMEZCLAR
Cada vez que pulsemos remezclar,
automáticamente se nos cambia la
apariencia del
Sway. Esto se puede hacer
infinitas veces

Estilos
Podemos cambiar la visualización
del Sway.
Vertical – Horizontal - Diapositivas



COMPARTIR SWAY5

Personas o grupos específicos: Elegimos que
personas (Y SOLO ESAS) pueden ver el Sway
Usuarios de su organización: Todas las personas
con correo EDUCA pueden abrir el Sway
Cualquier persona con vínculo

Ver o editar
Si pulsamos la opción EDITAR, convertimos este Sway
en colaborativo.



CONFIGURACIÓN DEL SWAY6

Si la opción duplicar está habilitada, cualquier
persona con el vínculo puede hacer una copia del
Sway

Si esta opción está marcada, cualquier persona puede
cambiar el diseño del Sway.



CONFIGURACIÓN DEL SWAY7

Si queremos presentar nuestro Sway de manera
OFFLINE una opción es exportarlo como PDF, por si
nuestra conexión falla.
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