JeENSUU

Sway -esitystydkalu

Sway on ohjelma, jonka avulla voit esimerkiksi luoda erilaisia esityksia. Sway toimii internetin
kautta. Paaset luomaan Sway-esityksid kirjautumalla Office-365 tilillesi office.com/signin tai
esim. sahkdpostin selainversion kautta (selainversioon paaset esim. menemalla
ensin intraan ja sieltéa sahkopostiisi). » Outlook

Sovellukset Klikkaa vasemmalla reunassa nékyvaa pisteisté

muodostuvaa kuvaketta (sovellusten kaynnistys).
E Outlook @ OneDrive

ol vord Eecel Valitse avautuvasta sovellukset listasta Sway.

m PowerPoint [ﬂ o]
Esitysten tekeminen
Q SharePoint w Teams +
Bl sway @ rorms Avaa Sway ja valitse + painikkeesta Uusi tyhja Sway
Uusi tyhja Sway
v To Do

Swayta muokataan korttipohjien avulla, jotka tulevat aikajanalle.
Pohjiin voi laittaa esimerkiksi tekstia, kuvia, otsikoita, Youtube-videoita, linkkeja ja Google
maps karttoja. Korttien jarjestysta voi vaihtaa valitsemalla ensin kortin ja raahaamalla sen ha-
lutulle paikalle.

p Tiedot K Korosta T Tehosta @ Linkki 9

7 Nimea Sway -

Tausta = R~ r\fl T~
Anna omalle Swaylle nimi X Otsikko 1 Teksti Kuva Pino Lataa palvelimeen
+ painikkeesta saat lisattya Swayhin erilaista sisaltda. /

Tekstien, kuvien ja videoiden lisddminen

Ehdotetut Teksti Media Ryhma

Tekstin lisdaminen

Voit lisata tekstia valitsemalla ensin + valikosta kohdan Teksti

Roskakorin
= otsikko K Korosta T Tehosta 1= Luettelomerkit éE Numerot <@ Linkki :": :E': kuvaa klik-

kaamalla saat
Voit kirjoittaa tekstia tahan tekstikenttdan. Ylldolevista vaihtoehdoista voit esim. korostaa tai tehostaa tekstid, lisata pois’[e’[tua
luettelomerkkejd, numeroita tai linkkejd. Roskakorin kuvasta saat poistettua tekstikortin ja roskakorin vierestd [6ytyvista esim. kuva-
painikkeista voit maarittaa kuinka teksti korostuu esityksessa (hienovarainen/maltillinen). Esimerkiksi jos valitset vaihtoehdon tai tekstikortti-
maltillinen, teksti ndkyy esityksessasi hieman suurempana kuin hienovaraisella korostuksella. pohjia.

[]

Materiaali tuotettu osana Poikkeusoloista aiheutuneiden kasvu- ja oppimiserojen tasoittaminen veu-
haiskasvatuksessa 2020-2021-hanketta. Hankkeen rahoittajana toimii OKM.

Tekijat: Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen digitutorit


https://www.office.com/signin
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Kuvan lisddminen

Kuvien lisaéaminen onnistuu + valikon Kuva painikkeen kautta. & Endotettu
Kuvia voi lisédta suoraan esim. OneDrivesta, omalta laitteelta tai :
Bing-kuvahaun kautta.

g @& OneDrive

Jos lisdét kuvan Bing- kuvahaun kautta, hakukone etsii suo-
raan CC-kuvia, joita voit vapaasti kayttaa esityksessasi. Klikkaa ®® [lickr
haluttua kuvaa ja paina oikealta ylakulmasta Lis&a, jolloin kuva
tallentuu pohjaan. Kuvan viereen voit halutessasi kirjoittaa

- X b Bing-kuvat
myo6s kuvatekstin.
Jos lisaat kuvan omalta laitteelta: valitse ensin oma laite ja sen & Pickt
jalkeen etsi kuva tietokoneelta, valitse kuva ja klikkaa Avaa
~kuva tallentuu korttipohjaan. B YouTube
Voit muuttaa kuvan kokoa esityksessa valitsemalla siihen ko- 2 Oma laite
rostuksen (hienovarainen, maltillinen, voimakas). -
LR
Kuvista on mahdollista koota my6s kuvapinoja, jolloin kuvaa klikkaamalla kuvan L]
alta paljastuu uusi kuva. Kuvapinon saat tehtya valitsemalla sen + valikon koh- )
dasta Pino. Valitse sen jalkeen Lisaa sisaltoa, voit valita esim. tekstin, kuvan tai Pino

lataa palvelimeen vaihtoehdon.

Videon lisdaminen

Saat lisattya esitykseesi videon valitsemalla + valikosta vaihtoehdon Media ja sielta Video.

Ehdotetst  Teksti ( Media ) Ryhmd Voit lisété joko oman videon tietokoneelta tai Youtube-vi-
deon.

—

R~ T
Otsikko 1 Teksti Kuva Pino

Klikkaa videon paikka aktiiviseksi (ymparille tulee vihreét
reunat) ja valitse vasemmalta valikosta Oma laite tai
YouTube. Jos lisdat videon Omalta laitteelta, etsi video
tietokoneelta ja klikkaa Avaa. Kun lisaéat videon YouTubesta, valitse ensin YouTube, kirjoita
hakukenttaan hakusana, jolla etsit videota, valitse video ja klikkaa Lisda (Huomioi tekijanoi-
keudet videoiden kaytossa).
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Lataa omasta laitteesta
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Ulkoasun muokkaaminen

Paaset muokkaaman Swayn ulkoasua valitsemalla vasemmalta
ylakulmasta kohdan Ulkoasu - klikkaa sen jalkeen oikealta yla- ﬂ
kulmasta Tyylit. ey

Vaaka Diat

Pysty
Mukauta Swaysi haluamillasi vareilla,
typografioilaja pintakuviila

Tyylit valikon kautta voit vaihtaa sway-esityksesi ulkoasua ja maa-
rittda katsotaanko esitysta pysty- vai vaakasuunnassa.

Muokkausnakyma Ulkoasu Tyylit

Muita vinkkeja Abe Abe e

> Toista P2 Jaa 3 1 "T0|s_ta pglnlkke?q kautta V.O.I'[ katsella mllté?i. e5|t)./-l$se5|.nayt—
tad. Esitystilasta paaset takaisin muokkausnakymaan klikkaa-

malla oikeassa yléakulmassa olevaa Muokkaa painiketta (kynan

kuva).

2. Jaa painikkeen avulla voit jakaa linkin Swayhin.

Vinkki: kun valitset vaihtoehdon Kaikki,
Jaa Sway seuraavien kanssa: joilla on linkki voit tehda esityksesta lin-
Tietyt henkilét tai ryhmit kin, ja laittaa linkin QR-koodin taakse
(QR-koodeja paaset tekemaan esim.
https://www.qr-koodit.fi/generaattori)

Organisaation kayttajat, joilla on linkki

® Kaikki, joilla on linkki

Kutsu kayttajia tarkastelemaan muokkaarnaan

https://sway.office.com/ymWzbKt0AfpifQHU?ref=Link E@

3. Kolmen pisteen takaa loytyvét asetukset. Taalta voit myds halutessasi tulostaa Swayn.

4. Swayn voi upottaa peda.net ymparistoon. Klikkaa oikeasta yldkulmasta Jaa, valitse sielta
kaikki, joilla on linkki, klikkaa sen jalkeen Hae upotuskoodi. Valitse kopioi leikepoydaélle.
Mene peda.net sivulle ja valitse sieltd Teksti. Valitse Lisaa ja sieltd upotettu koodi. Liita
koodi avautuvaan kenttaan, valitse Ok ja klikkaa alareunasta Tallenna.
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