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Introduccion a Sway

Sway es una nueva aplicacion de Microsoft Office con la que resulta mas facil crear y
compartir informes interactivos, historias personales, presentaciones y mas.

Comience por agregar su propio texto e imagenes, buscar e importar contenido relevante
de otros origenes y luego deje que Sway haga el resto.Ya no esta limitado a elegir una
plantilla predisenada que hace que las presentaciones tengan un aspecto comun y no
necesita tener conocimientos de disefio para transformar y presentar la informacion de
forma moderna, interactiva y llamativa.

No es necesario dedicar mucho tiempo al formato. Su motor de disefio integrado se
encarga de que sus creaciones tengan el mejor aspecto posible. Si el disefio inicial
bastante no coincide con su gusto o estado de animo, puede aplicar otro con facilidad, o
personalizarlo por completo para adaptarlo a sus necesidades.

Es muy sencillo compartir los Sways terminados se pueden ver sus creaciones en
Internet sin suscribirse, iniciar sesion o descargar nada. Y puede cambiar la configuracion
de privacidad para cualquier Sway cuando desee tener mas control sobre lo que
comparte.

Qué puedo hacer con Sway

Sea un informe, una presentacion, un boletin, una historia personal, un album de
fotografias o un informe de viaje visual, no hay practicamente ningin limite en cémo
puede expresar su creatividad.
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Primeros pasos con Sway

Para comenzar a trabajar con Sway, seleccionelo en el panel de Office 365, en cualquier
explorador.



Le aparecera la siguiente ventana:

Sway

Sway

Cree y comparta informes interactivos,
presentaciones, historias personales y mucho
mas.

Comenzar

Crear Tutonales

Empezar con un documento

Mis sways Editados Wistos Eliminados

Empezar con una plantilla

En la pagina Mis sways, haga clic o pulse en Crear nuevo para empezar a crear su primer
sway.

Fl guién

El guidn es donde escribe, inserta, edita y da formato al contenido de su presentacion. El
contenido se organiza en orden secuencial afadiendo "tarjetas", que contienen aquello
que desee agregar, como texto, imagenes, videos e incluso documentos de Office. Las
tarjetas se pueden reorganizar en cualquier momento para adaptarlas a sus necesidades.



Selecdone tarjetas nuevas para agregar contenido al guion

Tarjetas ¥ Guidn
Las tarjetas aparecen en orden en el guion.
Texto ]
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Agregarle un titulo

Haga clic en el texto de marcador de posicion Titulo del Sway que se muestra en la
primera tarjeta del guién y, a continuacion, escriba una descripcion breve pero relevante
sobre el tema de su Sway. Al compartir su Sway terminado mas adelante, este titulo sera
lo primero que veran los demas.
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Titule su Swa

Pulse para asignarle un titulo a su sway. X

Por ejemplo, puede crear un sway acerca de una escuela
o de un proyecto de trabajo, de una presentacién, de su
pasatiempo favorito o de unas vacaciones recientes,




Agregar texto e imagenes

Para agregar contenido basico, como texto e imagenes, haga clic o pulse en el
icono <+> de la esquina inferior izquierda de cualquier tarjeta existente y, a continuacion,
elija el tipo de contenido que desea agregar. Para ver todas las opciones disponibles,
haga clic en Tarjetas en la barra de menus superior. Si lo prefiere, puede arrastrar y soltar
texto e imagenes en el mismo guion.

Guién o
Titulo

™ Excursion al monte Rainier

Fondo

Arrastre y cologue las imagenes directamente en su lugar.

Haga clic en las imagenes insertadas para aplicarles
formato, cambiarles el tamano o eliminarlas.

El monte Rainier en el crepdsculo de un dia
otofio.

Haga clic en cualquier tafjeta de texto para
usar la barra de herramientas de formato.
-
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El Monte Rainier es el pico mds alto de la cordillera de las Cascadas
del Pacifico Noroeste y el pico mas alto del estado de Washington.
Es un estratovolcan activo y su cima se encuentra a la impresionante
altura de 4027 metros. Ademas, desde un punto de vista topografico,
es la montafia mas prominente del arco volcanico de las Cascadas.

Haga clic para agregar una tarjeta nueva debajo de la tarjeta seleccionada.




Agregar contenido

Puede buscar y agregar contenido adicional con facilidad, como una imagen almacenada
en su equipo o dispositivo moévil. También puede buscar en Internet el contenido mas
relevante, como videos y tweets, para agregarlo. En la barra de menus superior, haga clic
en Insertar, seleccione el origen del contenido en el menu vy, a continuacion, escriba
cualquier palabra o frase clave en el cuadro de didlogo Buscar origenes.

E Sw ay Inserfar ~ Tarjetas  Disefio Remezclar

Sugerencia v Buscar en fuentes £ e

. Escriba el texto de blisqueda agui.
m Sugerencia

Seleccione un origen de contenide en el mend Insertar.

& OneDrive
®® [ickr

b Bing
B ‘vouTube
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Twitter

i el Ielule =l Haga clic para agregar origenes de contenido adicionales.
N Cargar Haga clic para cargar un archivo en su Sway.

Vista previa

Puede ver el trabajo en curso en cualquier momento haciendo clic en la flecha hacia la
izquierda junto al panel Vista previa de la esquina superior derecha. Cuando ve una vista
previa, puede ver coOmo se mostrara a otras personas cuando decida compartirlo. Para
obtener la experiencia completa, haga clic en el botdbn Reproducir de la barra de menus
superior.



[} Reproducir ,q_ Autores (1) tf_} Compartir Tutoriales

Haga dlic en esta flecha para ver come toma forma su sway. Vista P revia

Para volver a su guidn cuando haya terminado la vista previa, haga clic en la flecha hacia
la derecha cerca de la esquina superior izquierda.

Insertar  Tarjetas Disefio Disefio

Guion > Haga clic en esta flecha para volver a la vista Guion

Cambiar el diseno

Esta herramienta le permite centrarse en lo que quiere comunicar ocupandose del
formato y el disefio de su contenido. Puede conservar el disefio predeterminado sugerido
0 seleccionar y aplicar el suyo propio e incluso personalizarlo.

Para elegir un disefo, haga clic en Disefio en la barra de menus superior y seleccione el
tema que quiera. Para elegir un aspecto y estado de animo aleatorios, haga clic en el
botdn jRemezclal en la barra de menus superior hasta que encuentre un disefio que se
adapte a su gusto. También puede ajustar una parte especifica del tema actual, como el
color, las fuentes o las marcas de énfasis de animacion haciendo clic en el
boton Personalizar en el panel Disefo.

Haga clic para elegir o Haga clic para conseguir

personalizar un disefio. fue su sway sea interactivo.

E Sway Insertar  Tarjetas Disefio Disefio Remezclar

Disefio Haga clic para elegir un tema nuevo para su sway. [{lelg]

Dele personalidad a su Sway: defina una textura, un

color y una tipografia.
Abc

Haga clic para personalizar el disefio que hay aplicado actualmente.

ahe Personalizar
b
Abc Abc Abe [Ab(‘ |

Haga clic en cualguier disefio para aplicarlo a su sway.




Compartir

¢ Listo para compartir? Haga clic en el boton Compartir de la barra de menus superior vy,
a continuacion, seleccione como desea compartir.

Haga clic para seleccionar las opciones
de uso compartido de su sway.

roducir F_""_ Autores (1) &f} Compartir

Active o desactive el uso

compartido en cualquier Compartir D Solo yo

momenta.

Publique su sway para Compartir con todo el mundo

gue los usuarios puedan
descubrirlo.

ﬁ Docs.com: su galeria piblica

Compartir con amigos

@O

@ Obtener codigo para insertar
Copie y comparta un

vincule directo a su sway. hitps://sway.com/625zaby

Haga dlic para establecer P Mas opciones
opciones adicionales.

Comparta su sway
en las redes sociales,
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