10. Prasentationstool - Microsoft Sway — Tien Viktoria

In diesem Kapitel erfahren Sie

v' Wie startet man ein Sway?

v Wie funktioniert die Benutzeroberflache von Microsoft Sway?

v Wie fligt man Inhalte ein?

v Wie kann ich ein Sway gestalten?

v" Wie kann ich ein Sway speichern und teilen?

v Unterschied zwischen Microsoft Sway und Microsoft PowerPoint

In welchem Bereich unterstiitzt dieses Programm

v" Erstellung von interaktiven Berichten, Prasentationen und Storys
v' Erstellung von statischen Webseiten

Was sind die Voraussetzungen

v" Internet

v" Microsoft-Konto

v" Computer, Tablet oder Smartphone
v' E-Mail-Adresse

Wo finden Sie dieses Programm

v https://sway.office.com
v ist als Desktop-Version verfligbar

Wichtige neue Funktionen

v’ Erstellung einer Storyline

v' Einfigen von Inhalten (Bilder, Text, Uberschriften und andere Objekte)
v' Zuweisen eines Designs

v' Teilen von Sways

Kurzbeschreibung

Microsoft Sway ist ein kostenloses Onlinetool zur Erstellung von interaktiven Berichten, eigenen
Storys oder Prasentationen flir Kunden oder Meetings. Sway bietet die Option, einfache Websei-
ten in Form von statischen Seiten oder aber komplett interaktiv webbasierte Diashows zu erstel-
len. Insgesamt fungiert die Losung als innovative Erganzung fiir die Weitergabe von Informatio-

nen und Prasentationen.
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die padagogische

Starten eines Sways
Nachdem man sich auf der Microsoft-Office- oder Office-365-Seite angemeldet hat, wird man auf

die Startseite von Sway weitergeleitet.

it ‘ S\Nay Neu erstellen Lernprogramme

Uber diese Schaltfla-

Wlllkommen bel Sway chen konnen neue und

leere Sways erstellt

werden.

+ A

Neu erstellen Mit einem Dokument beginnen

Meine Sways Bereits erstellte Sways

. werden hier angezeigt.
Bearbeitet + Nach BeaW gezeig

Bio? Logisch! Bio? Logisch!

24.11.2020 18.11.2020

Falls schon Sways angelegt wurden, werden diese hier angezeigt. Es gibt nun mehrere
Mdglichkeiten ein Sway zu starten:

e mit einem leeren Sway starten

e mit einer Vorlage starten

¢ mit einem fertigen Sway starten

e mit einem Dokument (z.B. Microsoft Word) starten

Hier wird ein leeres Sway verwendet.

Broschiire Mediendidaktik 99



Benutzeroberflache von Microsoft Sway

[> Wiedergeben & Teilen

Storyline  Design £ A Einfiigen

P Details H Hervarhebung A Akzentuieren @ Link

In der Storyline werden alle Inhalte der Prasentation eingegeben. Zuerst muss fur jedes
Sway ein Titel vergeben werden. Dies geschieht immer in dem ersten Karte. Es kann ein
Titel eingegeben und ebenfalls ein Hintergrundbild zugewiesen werden.

Will man ein Bild oder in diesem Fall einen Hintergrund einfugen, klickt man auf die ein-
gezeichnete Flache (siehe rote Markierung). Demnach 6ffnet sich auf der rechten Seite
der Seite ein Dialogfenster. Es kann zwischen verschiedenen Bildquellen ausgewahlt
werden:

e Archivbilder aus der Sway-Biblio-

thek & vorgesd br
e OneDrive .
e Flickr b
o
e Bing Bilder
e YouTube

e |Lokale Bilder
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e piidogogische

Nachdem ein Bild ausgewahlt wurde, konnte das Ergebnis ahnlich aussehen.

Storyline Design FORNN I Einfiigen

) Details H Hervorhebung A Akzentuieren @ @ Fokuspunkte

Bio? Logisch!

In diesem Fall wurde ,Bio? Logisch!“ als Titel ausgewahlt und ein Bild von Apfelbaumen
eingefugt.

Einfugen / Formatieren von Inhalten in ein Sway

Die Inhalte werden in sequenzieller Reihenfolge durch Hinzufligen sogenannter Karten
angeordnet, wobei jede Karte den jeweils gewlnschten Inhaltstypen enthalt. Es gibt ver-
schiedene Inhaltstypen:

e Medien e Gruppe
- Bild - Automatisch
- Video - Raster
- Audio - Vergleich
- Einbetten von anderen Medien - Stapel
- Hochladen von lokalen Medien - Diaschau
o Texte

- Uberschrift 1

- Text
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Institut Berufspadagogik

Um eine neue Karte beizufiigen, klickt man auf das +-Symbol und wahlt den gewlinschten
Inhaltstypen aus.

Einflgen
von neuen
Karten
E? L
]
forgeschlagen Text Medien Gruppe
Rd E ) <> ~
Bild Video Audio Einbetten Hochladen
Textkarte
— - . pe— | — r o rF_m
— Uberschrift H Hervorhebung A — = @D B, 0 @

: ;| 3 4 5| [e
4

Der Biologische

1. Uberschrift: konvertiert eine normale Textkarte in eine Uberschrift-Karte.

4 1-DerBiologische Laden

H Hervorhebung A Akzentuieren @ Link ]ﬂl

I~

Hintergrund

Der Biologische Laden
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2. Hervorhebung: formatiert den Text fett.
3. Akzentuieren: formatiert den Text kursiv.
4. Liste: erstellt eine nummerierte Liste oder eine Liste mit Aufzahlungszeichen.

5. Hervorhebung der Karte: Karte wird hervorgehoben.

— Uberschrift  |H Hervorhebung A — éE @ :u: :D: @
Der Biologische Laden Karte wird schwach
hervorgehoben

1l
I
e
r.oA
=]
L 4
r."
o
L Jd

— Uberschrift H Hervorhebung A

Der Biologische Laden

Karte wird stark

hervorgehoben

Uberschrift-Karte

Beim Einfligen einer Uberschrift-Karte wird in Sway ein neuer Abschnitt eroffnet, ver-
gleichbar mit einem Kapitel. Inhalte, welche nach einer Uberschrift-Karte zugesetzt wer-
den, werden diesem Abschnitt zugeordnet.
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Institut Berufspadagogik

4 1—Herzlich willkommen!

I

- K e "Uberschrift 1"
Abschnittsname Uberschrift-Karte
d Herzlich willkommen! Herzlich Willkommen*
Hintergrund ’

Bildkarte: trauben.jpg

Beschriftung

Textkarte

Weit hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokalien und Konsonantien leben die
Blindtexte. Abgeschieden wohnen Sie in Buchstabhausen an der Kiste des Semantik, eines grofen
Sprachozeans. Ein kleines Bachlein namens Duden flielkt durch ihren Ort und versorgt sie mit den
notigen Regelialien. Es ist ein paradiesmatisches Land, in dem einem gebratene Satzteile in den
Mund fliegen. Nicht einmal von der allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte beherrscht —

ein geradezu unorthographisches Leben. Eines Tages aber beschlof eine kleine Zeile Blindtext, ihr
Name war Lorem lpsum, hinaus zu gehen in die weite Grammatik. Der grofie Oxmox riet ihr davon
ab, da es dort wimmele von bosen Kommata, wilden Fragezeichen und hinterhaltigen Semikeli,
doch das Blindtextchen lief sich nicht beirren.

Ein Abschnitt wird mit
einem grauen Rahmen

gekennzeichnet.

p 1-Herzlich willkommen! (4)

Weit hinten, hinter Besuchen Sie auch
den Worthergen, unsere Webseite!

Uberschrift fern der Lander

Bio? Logisch!
Vokalien und

Kniﬁnnanﬂen lehen

Eingeklappter Abschnitt
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Medien einfligen

Das Einfligen von Medien funktioniert ahnlich, wie das Einfigen von Hintergrundbilden.
Es wird der gewlinschte Inhaltstyp ausgewahlt und eine Quelle ausgewahlt oder fligt das
Medium mittels Drag-and-Drop ein.

Gestalten eines Sways

Das Aussehen eines Sways wird in der Design- Sway

Registerkarte bearbeitet. Storyline Design
Storyline Design &) Formatvorlagen |
Format.. | Zufalliges Design »
H>
|
Vertikal Horizontal
l_lor biologische Laden Austichtung
Vorschau J
Formatvorlage
anpassen

I_'Iemlich willkommen!

i
o
o

Abc

Abc Abe

Formatvorlagen

Abe
ﬂ >
Abc

Abc
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Man kann unter sieben verschiedenen Formatstilen und Varianten wahlen. Zusatzlich
kann dann die Auswahl angepasst werden. Folgendes kann individuell angepasst wer-
den:

e Farbe

e Farbpalette

e Schriftarten

e Animationsstarke

e Schriftgrofle

Speichern und Teilen eines Sways

Da Microsoft Sway als Online-Tool ausgelegt ist, funktioniert das Teilen hauptsachlich
Uber Internet-Links. Uber die Teilen-Funktion kénnen verschiedene Rechte fir den Emp-
fanger ausgewahlt werden.

Ebenfalls kann ein Sway in ein

D Wiedergeben ﬁ Teilen
anderes Sway oder andere

Dokumente sowie in

Ihr Sway teilen mit Webseiten liber den

Bestimmten Personen oder Gruppen Einbettungscode eingebunden
Denen in Ihrer Organisation mit dem Link werden.

O Jedem mit einem Link

Personen einladen zum Anzeigen Bearbeiten

https.//sway.office.com/xtiHbwkWnuXubLW2?ref=Link EE]

& e

</> Einbindungscode abrufen

P Weitere Optionen

In den Weiteren Optionen kann ein Kennwort zum Anzeigen oder Bearbeiten von Sways
vorgeschrieben werden. Aulderdem kann eingestellt werden, ob die , Teilen“-Schaltflache
fur Andere angezeigt werden soll. Sways werden automatisch gespeichert und auf der
Startseite angezeigt.
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Sways konnen ebenfalls in Form von PDF-Dateien oder als Word-Datei exportiert wer-
den.

Unter den erweiterten Einstellungen kdnnen weitere Optionen entdeckt werden.
e dieses Sway duplizieren

e als Vorlage speichern

e Drucken

e Exportieren

e Einstellungen dieses Sways

e Barrierefreiheitsprifung

e Barrierefreie Ansicht

[Interschiede zwischen Microsoft Sway und Microsoft PowerPoint

Microsoft Sway Microsoft PowerPoint
reines Online-Tool Lizensiertes Desktop-Prasentationstool
Kostenlos Kostenpflichtig

Leichte Umwandlung von anderen Forma- | komplexe Funktion (Know-How nétig)

ten in ein Sway

Fazit

Microsoft Sway ist ein innovatives Tool, welches es Benutzern erleichtert, schnell inter-
aktive und aufregende Prasentationen und Slides mit Informationen zu erstellen. Das
Tool ist kostenlos, das bedeutet, es ist auch fur SuS zuganglich, wenn sie kein Office-
365-Konto mehr haben.

Quellen

Office 365 - https://www.office.com/

Broschiire Mediendidaktik 107



