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Esityksen luominen Microsoft Swayn avulla 
 

 Voit luoda erilaisia esityksiä raportteja, uutiskirjeitä ja portfolioita ym. 

 Voit luoda verkkosivumaista, vuorovaikutteista ja helposti jaettavaa materiaalia. 

 Voit jakaa esityksen tai upottaa sen eri alustoille tai verkkosivuille. 

 Toimii myös mobiiliselaimissa käyttöympäristöstä tai laitteesta riippumatta. 

 Sway-esityksiä voi katsella millä laitteella (tietokone, tabletti, puhelin) tahansa. 

 
 
Sisäänkirjautuminen 

 
 Kirjaudu sisään Microsoft 365 oppilaitoksen tai Microsoft 365 työpaikan tunnistetiedoillasi tai Microsoft-

tililläsi (Hotmail, Live tai Outlook.com). 

 
Esitysten tekeminen 

 
1. Avaa Sway ja valitse Uusi tyhjä Sway.  

 
 

 Swayta muokataan korttipohjien avulla, jotka tulevat aikajanalle. 

 Pohjiin voi laittaa esimerkiksi tekstiä, kuvia, otsikoita, videoita, linkkejä ym.  
 

 Korttien järjestystä voi vaihtaa valitsemalla ensin kortin ja raahaamalla sen 
halutulle paikalle. 

 

 
 
 

 
 

+ painikkeesta saat lisättyä  

Swayhin erilaista sisältöä. 
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Tekstien, kuvien ja videoiden lisääminen 

 
 
Tekstin lisääminen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Voit lisätä tekstiä valitsemalla ensin + valikosta kohdan Teksti 

 Voit muotoilla (tehosteet), tekstiä, lisätä kuvan. 

 Roskakorin kuvaa klikkaamalla voit poistaa esim. kuva-tai tekstikortti- pohjia. 

 
 

Kuvan lisääminen 

 
 Kuvien lisääminen onnistuu + valikon Kuva-painikkeesta.  

 

 Jos lisää kuvan esim. Bing- kuvahaun kautta, hakukone etsii suoraan CC-kuvia, joita 
voit vapaasti käyttää esityksessäsi.  
 

 Klikkaa haluttua kuvaa ja paina oikealta yläkulmasta Lisää, jolloin kuva tallentuu 
pohjaan.  
 

 Kuvan viereen voi kirjoittaa kuvatekstin. 

 Kohdistuspisteistä voi valita kuvan tärkeät osat. 

 Kortin korostus voi olla Hienovarainen, Maltillinen tai Voimakas 

 
 
  



   Microsoft Sway -pikaopas  3 (5) 
 
 

 
 
 
 Kuvista on mahdollista koota myös kuvapinoja, jolloin 

kuvaa klikkaamalla kuvan alta paljastuu uusi kuva. 
 

 Kuvapinon saa tehtyä valitsemalla sen + valikon 
kohdasta Pino.  
 

 Valitse Lisää sisältöä, valittavana on  
- Teksti 
- Kuva 
- Lataa palvelimeen vaihtoehdot. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Videon lisääminen 

 
 Esitykseen voi lisätä videon valitsemalla + valikosta 

vaihtoehdon Media ja sieltä Video. 

 
 

 

 

 

 Napauta videon paikka aktiiviseksi (ympärille tulee vihreät reunat).  

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

 Jos lisäät videon Omalta laitteelta, etsi video tietokoneelta ja klikkaa Avaa.  

 Kun lisäät videon YouTubesta, valitse ensin YouTube, kirjoita hakukenttään hakusana, jolla etsit videota, valitse 
video ja klikkaa Lisää (Huomioi tekijänoikeudet videoiden käytössä). 
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Ulkoasun muokkaaminen 

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

 
 

 Tyylit valikon kautta voi vaihtaa Sway-esityksen ulkoasua ja määrittää 
katsotaanko esitystä pysty- vai vaakasuunnassa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esityksen katselu, jakaminen, asetukset 

 
 
 Toista painikkeen kautta voi katsella miltä esityksesi näyttää. 

 

 Esitystilasta pääsee takaisin muokkausnäkymään klikkaamalla 
oikeassa yläkulmassa olevaa Muokkaa painiketta (Kynä).  

 

 Jaa painikkeen avulla voi jakaa linkin Swayhin.  

 
 Kolmen pisteen takaa löytyvät asetukset. Esityksen voi mm. 

tulostaa. 
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