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Sway es una aplicación de Office para realizar presentaciones.  
En su pantalla inicial nos invita a realizar un nuevo Sway y nos 
muestra los últimos que hayamos creado y que podremos 
modificar pinchando sobre ellos. 
En la flecha invertida permite crear un Sway desde un texto 
partiendo de secciones y encabezados del documento o desde 
una plantilla. 

Un Sway en blanco se basa en fichas. la ficha de título identifica el Sway titulándolo 
sobre Titule su Sway que se puede “Enfatizar” con negrita y/o cursiva e introducir 
vínculos en Vínculo. Se puede añadir una imagen sobre el espacio Fondo. Detalles 
edita el contenido de la ficha. 
Sobre el botón más obtenemos la siguiente ficha a incluir. 

La siguiente ficha nos 
presenta sugerencias para 
continuar y un menú para 
elegir el tipo de ficha 
dependiendo del contenido 
que vayamos a incluir. 

Fichas de texto seleccionando un texto como encabezado crea 
ficha nueva con ese encabezado.  
Si es Encabezado 1 agrupará otras fichas.  
Podemos enfatizarlo, poner esquemas de viñetas y números, 
añadir vínculos y cambiar el tamaño con los botones arriba a la 
derecha. 

Ficha multimedia arrastramos imágenes del equipo o la red. 
Para centrarla ponemos puntos de enfoque desde el menú 
enfocar puntos que abre panel a la izquierda o cambiamos 
tamaño como en las fichas de texto. Incluimos audios. 
Incluimos videos desde dispositivo o la red que incorpora el 
enlace. En la flecha invertida del menú lateral seleccionamos la 
localización del vídeo. También podemos insertarlo. 
Desde inserción podemos añadir elementos Form. 

Podemos insertar 20 imágenes al tiempo. Sway introduce una 
en cada ficha e interpreta que queremos un grupo con ellas. 
Elegimos un tipo. Desagruparlas en el botón Desagrupar. 
Comparación ficha con doble espacio para comparar dos 
imágenes separadas por un slider. 
 

En la barra de título a la izquierda tenemos el menú Guión 
para editar y Diseño para visualizar. A la derecha el botón 
Mostrar para ver el efecto y activa Editar para volver. 
Compartir y tres puntos para compartir y diversas acciones. 

Cuenta con tramas y estilos de texto y forma de 
desplazarse para mostrar las fichas. 
Se modifica en el menú Diseño, abre panel lateral con 
botón Estilos. 
Personalizar permite elegir color, fuente, tamaño de 
texto y énfasis de animación. 
Remezclar genera automáticamente formas diferentes 
de presentación, deshacer devuelve formas anteriores. 
 

Al insertar secciones en 
el botón con su icono 
abre las secciones para 
navegar por cada una 
de ellas. 

Las opciones para 
compartir Sway son 
iguales a las explicadas 
en OneDrive. 
 


