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Esityksen luominen Microsoft Swayn avulla

e Voit luoda erilaisia esityksia raportteja, uutiskirjeita ja portfolioita ym.

e Voit luoda verkkosivumaista, vuorovaikutteista ja helposti jaettavaa materiaalia.
e Voit jakaa esityksen tai upottaa sen eri alustoille tai verkkosivuille.

e Toimii myds mobiiliselaimissa kayttoymparistosta tai laitteesta riippumatta.

e Sway-esityksia voi katsella milld laitteella (tietokone, tabletti, puhelin) tahansa.

Sisadnkirjautuminen

e Kirjaudu sisddan Microsoft 365 oppilaitoksen tai Microsoft 365 tydpaikan tunnistetiedoillasi tai Microsoft-
tilillasi (Hotmail, Live tai Outlook.com).

Esitysten tekeminen

1. Avaa Sway ja valitse Uusi tyhja Sway. 2]
(e? Uusi
-

e Swayta muokataan korttipohjien avulla, jotka tulevat aikajanalle.

e Pohjiin voi laittaa esimerkiksi tekstid, kuvia, otsikoita, videoita, linkkeja ym. &)
i

e Korttien jarjestysta voi vaihtaa valitsemalla ensin kortin ja raahaamalla sen
halutulle paikalle.
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Tekstien, kuvien ja videoiden lisddminen
Tekstin lisddminen
= otsikko |( Korosta TTehosta E Luettelomerkit E MNumerot @y Linkki :“: E‘: ]E
Lisad tekstid
& -
e Voit lis4ta tekstia valitsemalla ensin + valikosta kohdan Teksti
e Voit muotoilla (tehosteet), tekstid, lisata kuvan.
e Roskakorin kuvaa klikkaamalla voit poistaa esim. kuva-tai tekstikortti- pohjia.
Kuvan lisddaminen
e Kuvien lisddminen onnistuu + valikon Kuva-painikkeesta.
| . ) | @ ot
e Jos lisda kuvan esim. Bing- kuvahaun kautta, hakukone etsii suoraan CC-kuvia, joita
voit vapaasti kayttaa esityksessasi. @ OreDrive
e Klikkaa haluttua kuvaa ja paina oikealta yldkulmasta Lisaa, jolloin kuva tallentuu ®® [ickr
pohjaan.
'; Bing-kuvat
e Kuvan viereen voi kirjoittaa kuvatekstin. P
e Kohdistuspisteista voi valita kuvan tirkeat osat. G Pict
e Kortin korostus voi olla Hienovarainen, Maltillinen tai Voimakas
B ‘vouTube
N Oma laite
K Korosta | Tehosta "= Luettelomerkit %E @ @ Kohdistuspisteat ..“: D :D:

Kirahvi
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e  Kuvista on mahdollista koota myo6s kuvapinoja, jolloin
kuvaa klikkaamalla kuvan alta paljastuu uusi kuva. 9

Ehdotetut Teksti Media Ryhma

e Kuvapinon saa tehtya valitsemalla sen + valikon

. = = © ~
kohdasta Pino. = = = - T
Otsikko 1 Teksti Kuva Pino Lataa palvelimeen
e Valitse Lisda sisiltéa, valittavana on I
- Teksti
- Kuva

- Lataa palvelimeen vaihtoehdot.

Videon lisédminen -
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Ehdotetut Teksti | Media Ryhma

/

e Esitykseen voi lisata videon valitsemalla + valikosta
vaihtoehdon Media ja sielta Video.

o

Ehdotetut Teksti Media Ryhma
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Otsikko 1 Teksti Kuva Pino
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Kuva Video Adni Liits Lataa palvelimeen
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e Napauta videon paikka aktiiviseksi (ymparille tulee vihreat reunat).

e Anna hakusana ja valitse halutessasi Ehdotettu-painikkeesta avautuvasta valikosta.

e Jos lisaat videon Omalta laitteelta, etsi video tietokoneelta ja klikkaa Avaa.

e Kun lisdat videon YouTubesta, valitse ensin YouTube, kirjoita hakukenttddn hakusana, jolla etsit videota, valitse
video ja klikkaa Lisda (Huomioi tekijanoikeudet videoiden kaytossa).
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Ulkoasun muokkaaminen

e Sway-esityksen ulkoasua voi muokata valitsemalla Ulkoasu ja Tyylit.

T
-
Pysty Vaaka Diat

typografioilla ja pintakuvioilla.

e Tyylit valikon kautta voi vaihtaa Sway-esityksen ulkoasua ja maarittaa @ I' L e

katsotaanko esitysta pysty- vai vaakasuunnassa.

Esityksen katselu, jakaminen, asetukset

e Toista painikkeen kautta voi katsella milta esityksesi nayttaa.

e Esitystilasta padsee takaisin muokkausnakymaan klikkaamalla
oikeassa ylakulmassa olevaa Muokkaa painiketta (Kyna).

e Jaa painikkeen avulla voi jakaa linkin Swayhin.

® Kolmen pisteen takaa loytyvat asetukset. Esityksen voi mm.
tulostaa.

> Toista & Jaa

Jaa Sway seuraavien kanssa:
Tietyt henkilst tai ryhmat
O Organisaation kayttajat, joilla on linkki

Kaikki, joilla on linkki

Kutsu kayttajia tarkastelemaan muckkaamaan

https://sway.office.com/2WIGvobATFZWSMRW?ref=Link [@

[MUECREIEE WOl </> Hae upotuskoodi

4 Lisaa asetuksia

Vaadi salasana taman Swayn tarkasteluun tai muokkaamiseen

| Tarkastelijat nikevat Jaa-painikkeet

Palauta jakamisasetukset
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P Tiedot Otsikho

Kuopio

Tekstikortti

Kuopio on Suomen kzupunki ja Pohjois on mazkuntzkeskus, joks zjaitzes Ksllavedsn rannallz Pohjoiz-Savon mazkunnazEa.

Kaupungin vakiluku on noin 122 000, ja sen pi zla on 4 326,35 km?, jostz 1 085,30km* o

A 1-FKallavesi

P Tiedor K sorosta T Tehostz @ Linkk ) Kohdistuspistest [

Kallavesi

Tekstikortti

on Pohjoiz-5aveoszs Silinjgrvelld, Kuopiozza j2 Leppduir

|z zijzitzava jErvi. 32 on Suomaszs kymmensnneks sourin @
on 936

kuuluu lzzjempazn lzo-Kellzan, jonks j2rvlla on samz vedenpinnan korkeus kuin Kallavedsla (2o

nelidkilometri.

Otsikko 1 -kortti

Puijo

Tekstikortti

Fuijo on maki ja luonnensuojelualue Kuopion kaupungin ruutukaavan re

a. Masn korkeus on noin 150 metrid Kzllaveden
= K

pinnasta ja 232 metrid meren pinnasta mitattuna. Puijo ja sen laslla sijaitseva Puljon torni ovat myds Kuopion tunnetuimpia
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