
USANDO SWAY EM 
AULA



Criando material didático no Sway

Sway é  uma das ferramentas  que integram o pacote Office  e possibilita uma série de usos de maneira 
simples e criativa.

1. No navegador da Web, acesse Sway.Office.com e entre usando sua conta corporativa ou de estudante ou sua conta 
da Microsoft. Se você faz uso de algum dos serviços abaixo, isso significa que possui uma conta Microsoft:
✓ Outlook.com (incluindo qualquer endereço de email do Hotmail ou do Live.com)
✓ OneDrive
✓ Xbox LIVE
✓ MSN
✓ Produto Office para uso doméstico.



A criação da apresentação
2. Na página Bem-vindo ao Sway, selecione uma das seguintes opções:

Opção 1
Clique em Criar Novo, se quiser 
começar do zero. 

Opção 2
Clique em Iniciar com base em um documento,
se quiser importar conteúdo de um arquivo
existente.



Para criar um novo ( Opção 1):
Conheça o Enredo
O Enredo é o ambiente onde se cria a apresentação. Importante conhecer alguns itens básicos sobre o Enredo:

No Sway o conteúdo é organizado em ordem sequencial, adicionando-se "cartões".

Cada cartão contém o tipo de conteúdo desejado: texto, imagens, vídeos e até mesmo documentos do Office.
Você pode reorganizar os cartões a qualquer momento para atender às suas necessidades.

Ambiente de 
criação da 

apresentação 

É possível escolher
um modelo 

disponibilizado 
pela ferramenta

Neste espaço é possível 
inserir imagens relacionadas 
à sua apresentação. Arraste 

e solte a imagem 
selecionada.

Escreva seu título e 
configure (negrito, 

maior/menor, 
itálico).



Adicionando novo cartão

Sempre que for preciso inserir novo conteúdo ou informações à apresentação, clique em          e configure da 
maneira que for mais adequada. Veja como:

Ao clicar no ícone          ficará disponível a criação de nova seção:

Cada um dos ícones da janela acima possibilita ao usuário a inserção de conteúdos . É possível inserir 
título/subtítulo, texto, imagem(do seu arquivo ou sugerido pela ferramenta) e até mesmo carregar um documento do 
seu dispositivo.



No Sway você pode adicionar conteúdo de uma pesquisa

Para inserir conteúdo diretamente da Web em sua apresentação, siga os seguintes passos:

1. Na barra de menus, selecione Inserir.

2. Selecione o menu de conteúdo em Sugeridos e, em 
seguida, selecione a fonte em que deseja pesquisar.

3. Digite a palavra-chave ou frase na caixa Pesquisar fontes.

4. Selecione Pesquisar.



Escolha a transição da apresentação

O Sway permite definir como a apresentação será exibida. No campo Design , em Estilos ficam disponíveis três
formas de apresentação. Clique sobre aquele que atende ao seu propósito e sua apresentação será automaticamente
configurada:



Ao optar por Iniciar com base em um documento( Opção 2):

Como vimos anteriormente o Sway disponibiliza diferentes possibilidades de elaboração. Além de criar uma
apresentação totalmente nova é possível importar um documento previamente elaborado. Veja como é simples:

1. Clique em Iniciar com base em um documento.
2. Selecione o arquivo desejado que deve estar salvo em seus arquivos no computador.
3. Clique em Abrir
4. Aguarde enquanto o Sway carrega seu arquivo:

5. Assim que seu arquivo carregar ficará disponível no Sway para ser formatado da maneira mais adequada ao seu
propósito de uso.



Como disponibilizar uma apresentação elaborada no Sway?

Ao criar uma apresentação no Sway ela ficará disponível para ser acessada em qualquer momento. Porém, é
possível também compartilhar sua apresentação. No canto superior direito, clique em compartilhar:

Escolha se as pessoas com quem 
compartilhará sua apresentação 

poderão editar ou apenas visualizar.

Selecione com 
quem quer 

compartilhar a 
apresentação.

Aqui é criado o link que será 
disponibilizado a outros acessarem a 

apresentação do Sway.

Neste campo é possível criar um link 
com imagem que pode ser enviado 

por mensagem de email.



Como se apresenta meu ambiente do Sway?

Ao acessar Sway.Office.com você será encaminhado à pagina onde ficam armazenadas sua criações feitas no
Sway. Observe como ficam disponibilizados:

Acesse aqui suas 
criações clicando 
sobre o arquivo.



Como se apresenta meu ambiente do Sway?

Exemplo de apresentação no Sway:
Telas que vão sendo exibidas de 

acordo com a configuração escolhida 
pelo criador da apresentação.



Professor o Sway pode ser uma ferramenta
interessante para uso no preparo e elaboração de sua
aula. A ferramenta oferece diversas possibilidades de
uso e exploração, além de apresentar uma
configuração bastante intuitiva, o que facilita seu uso.

Esperamos que este material o desafie e
auxilie na aplicação de mais esta ferramenta!



Em caso de dúvida:


