Crear en Sway

Puede crear un nuevo Sway desde cero, a partir del contenido de un archivo existente o a partir de

un tema.

Ingresar a Sway

Ingrese a Sway desde la Pagina Principal del Office 365
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En caso de no encontrar la aplicacién en la pagina principal, puede buscarla desde todas las

aplicaciones, como se muestra en la siguiente imagen
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Se desplegara una lista de las aplicaciones de Office365, puede encontrar la aplicacién de Sway
dentro de las opciones

Office 365 O Buscar Q o ? i

Office 365  Todas las aplicaciones  Trucos y sugerencias

OneNote
Captura y organiza las notas en todos tus dispositi.

Qutlook

Correo electrénico de categoria empresarial a trav..

. OneDrive

Almacene sus archivos en un lnico sitio, acceda a ...

Planner Power Automate

Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, archivos ...

OB .

Power Apps

Crea aplicaciones méviles y web con los datos que...

Cree planes, organice y asigne tareas, comparta ar...

Staff Notebook

Colabore con los profesores y con el personal para..

SharePoint
Comparta y administre &l contenido, ¢l conocimien...

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

)

Tareas

Crea y administra las tareas en Outlook.

B9

Sway

Cree y comparta infarmes interactivos, presentacio...

£

Comparta videos de clases, reuniones, presentacio...

P
&
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Teams v To Do a Whiteboard

£l espacio de trabajo para equipos personalizable ... Administre, priorice y complete las tareas mas imp... Idee y colabore en un lienzo de forma libre disefiad...
m Word Yammer

Demuestre sus habilidades pars la escritura. Conéctese con sus compaferos de trabajo y de cla...
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Crear un Sway

Paso 1 - En la pagina principal de Sway, seleccione Nuevo Sway en Blanco

Crear Ocultar plantillas
4 3 P 5 Sa
e > Ny o s
v | -
Nuevo Sway en blanco Crear a partir de un docu... Blog [mejorado] Proyecto de bricolaje Boletin Porfolio [collage de fotos]

' Mas plantillas >

Nota: Puede seleccionar otras opciones para crear un Sway como:

e Crear a partir de un documento: si quiere importar el contenido de un archivo existente.
e Empezar desde un tema: si quiere que Sway le proporcione contenido base

Paso 2 - Una vez seleccionada la opcién anterior, se desplegara el Guion del Sway a trabajar

E SWay [> Mostrar |2 Compartir -+

Guiébn Disefio je R Insertar

} Detalles E enfatizar £ Enfatizar @ vinculo

o [itule su Sway



El Guidn es donde escribe, inserta, edita y da formato al contenido que cuenta la historia en el
Sway.

Paso 3 - Haga clic en el texto de marcador de posicion Titule su Sway que se muestra en la
primera tarjeta del guién.

E SWay [> Mostrar  |& Compartir

Guion Disefio pe B Insertar

P Detalles E enfatizar £ Enfatizar @ Vinculo

= Titule su Sway

Fondo

Escriba un Titulo breve pero significativo de lo que trata el sway.

Paso 4 - El contenido se organiza en orden secuencial agregando "tarjetas". Como se muestra en el
siguiente ejemplo

Guion  Disefio
Titulo

=~ Excursion al monte Rainier

Fondo

Arrastre y cologue las imagenes directamente en su lugar.

Haga dlic en las imagenes insertadas para aplicarles

formato, cambiarles el tamafio o eliminarlas.

El monte Rainier en el creplsculo
de un dia de otofic.

Haga clic en esta seccion para usar la barra de
herramientas de formato.

— Encabezado E enfatizar F — i= @&

El Monte Rainier es el pico mas alto de la cordillera
de las Cascadas del Pacifico Moroeste y el pico mas
alto del estado de Washington. La cima de este
estratovolcan activo, Monte Rainier, se encuentra

a la impresionante altura de 4027 metros.

Haga dlic para agregar contenido nuevo a continuacion




Agregar Contenido

Seleccione el icono + en la parte inferior de la tarjeta en la que desee agregar contenido después.

Seleccione el texto, la imagen, el video y otros tipos de contenido.

@

Sugerencias Texto  Multimedia  Grupo
= - A = 0}
Encabezado 1 Texto Imagen Pila Cargar

Buscar contenido para agregar al Sway

Puede buscar y agregar contenido adicional al sway, por ejemplo, una imagen almacenada en su
equipo o dispositivo moévil. Sway también puede buscar contenido relevante en la web, como videos,

y agregarlo al sway.

Paso 1 - En la barra de menus, seleccione Insertar.

Paso 2 - Seleccione el menu de fuentes de contenido y, después, seleccione la fuente de contenido

que quiere buscar.

Paso 3 - Escriba cualquier palabra clave o frase de busqueda en el cuadro Buscar en fuentes.

Paso 4 - Haga clic en Buscar /O
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/O kd Insertar
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Mi dispositivo

Seleccione un origen de contenido.

Escriba el texto de busqueda aqui.

Haga clic para cargar un archivo en su Sway.




