Sof
'y

POLITECNICA

SWAY

1. ;Qué es Sway?

Sway es una herramienta de la suite ofiméatica Office 365 disefiada por Microsoft para
la creacion de presentaciones web interactivas, compatible en multiples dispositivos y
nubes. Esta herramienta permite la insercion de una gran variedad de contenido, ya

sea videos, imagenes, clips de audio, mapas, tweets, graficos, contenidos web, etc.

Con Sway se crean presentaciones personalizadas, profesionales y dinamicas de una
forma sencilla y al instante debido a la existencia de multitud de plantillas disponibles

y a la capacidad de afadir disefios propios.

Video de ejemplo: What is Sway

2. ;(Qué ofrece Sway?

Sway permite una serie de utilidades muy interesantes. Algunas de ellas son:

e El trabajo colaborativo en la edicion de creaciones (presentaciones).

e Lainsercion de todo tipo de contenido desde diversas fuentes: Flickr, OneDrive,
Bing, Pickit o Youtube. Ademas, el usuario dispone de imagenes libres de
derechos de autor con licencias Creative Commons.

e Busquedas en funcion del contenido.

e Adaptacion de las creaciones a diferentes dispositivos.

e La creacion de presentaciones con su Smartphone o Tablet.

e La creacion de boletines, informes, articulos, portfolios, historias, etc.

e El disefio de contenidos mas accesibles con la opcion de Vista de accesibilidad.

No obstante, también es importante tener en cuenta que esta limitada en cuanto a las

posibilidades de edicion.

A continuacion, se presenta unas indicaciones basicas para su uso.


https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-a-sway-2076c468-63f4-4a89-ae5f-424796714a8a
https://youtu.be/Jw-g6IuBVJE

3. Pantalla de inicio de Sway

Para acceder a Office 365, es necesario una primera y Unica vez registrar nuestra
cuenta de correo institucional accediendo al sitio: https://0365.rediris.es, y realizar

las sencillas operaciones que se indican en pantalla.

El resto de las ocasiones, el acceso normal al portal se hara a través de la web

https://portal.office.com 0 http://www.office.com
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Desde la pagina principal de Sway se accede a nuestra coleccion de documentos Sway

y al resto de Sway publicos de la plataforma. Sitios de SharePoint

4. Crear un nuevo Sway
Para crear un nuevo documento con Sway, disponemos de dos posibles formas:
¢ Nuevo Sway en blanco para crear un Sway desde cero.

e Crear a partir de un documento para crear un Sway a partir de otro documento
(pdf, doc, ppt..).


https://o365.rediris.es/
https://portal.office.com/
http://www.office.com/
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A continuacion, en el caso de haber seleccionado “Nuevo Sway en blanco”, nos saldra

la siguiente pagina de edicién principal de nuestro Sway denominada “Guion”:

Sugerencia - o x

. Con tecnologia de Bing, YouTube o Wikipedia
Titule su Sway T
o o
Animales Fondos
IS 0

Comida Naturaleza

£ £
Clencis Tecnologia

Mi contenido

En esta pagina, mediante el boton de “Insertar”, tendremos la posibilidad de
seleccionar un fondo de documentos entre todas las posibilidades que nos sugiere Sway

o seleccionar una desde nuestro dispositivo o nube OneDrive.

La forma de trabajar con Sway es afiadir Tarjetas. Son secciones que nos permiten ir

afiadiendo contenido: encabezados, texto, elementos multimedia, tuits, graficos, etc.

Para agregar mas contenido en las Tarjetas, simplemente deberemos dar clic en el
botén de “+” y afadir lo que necesitemos (“Texto”, “Parrafos”, “Imagenes’)

Para la personalizacién del disefio de nuestro Sway, deberemos ir a la pestafia “Disefio”

y nos aparecera lo siguiente:



Guién  Disefio

E Abe Abc Abe Abe

Una vez finalizado nuestro Sway, desde los “Estilos” podremos cambiar el formato y

tipos de letra sin afectar al contenido de nuestro documento.

Para la vista previa de nuestro documento, deberemos dirigirnos a la parte derecha

del menu superior, y pulsar en “Mostrar”.

5. ;Como compartir mi Sway?
Para compartir un Sway, iremos a la pestafia de “Guion” y en la parte superior derecha

de la pagina, veremos el botén de “Compartir”.

[> Mostrar | |& Compartir

i 1sertar
Compartir su Sway con:

Persenas © grupos especificos
®  Los usuarios de su organizacion con el vinculo

Cualquier persona cen un vinculo

Invitar a personas a (@ yer editar

https://sway.office.com/ ?ref=Link L—E
(a) Obtener un vinculo visual

</> Obtener codigo para insertar

[4] Mas opciones

Solicitar una contrasefia para ver o editar este Sway

Los usuarios pueden ver los botones para compartir

Restablecer configuracion de los recursos compartidos
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Tendremos varias formas de compartirlo:

e Personas o grupos especificos: En el caso de que queramos seleccionar las
cuentas de correo que tengan acceso al Sway.

e Los usuarios de su organizacion con el vinculo: Para todo usuario dentro de
su organizacion (en este caso, todo usuario @upm.es o0 @alumnos.upm.es).

e Cualquier persona con un vinculo: Cualquier usuario que disponga del vinculo,

podra visualizarlo.

6. Eliminar un Sway

Para eliminar un documento Sway, deberemos entrar a través de la siguiente direccion

https://sway.office.com/my . Nos apareceran todos nuestros Sways:

Le damos la bienvenida a Sway

Mis sways  tditados Vistos Anlisis Eliminados Por fecha de edicion +

Empezar con una plantilla

Blog [mejorado]

Y para eliminarlo, deberemos dar en la esquina derecha superior de nuestro Sway:

Mis sways  Editados

Y seleccionamos la “papelera” y confirmamos “Si, eliminarlo”.


https://sway.office.com/my
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