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Wie setze ich Microsoft Sway im Schulalltag ein? 

Microsoft Sway ist ein junger Spross aus der Familie der Microsoft 

Programme. Als die erste Version im Jahr 2014 öffentlich zur Verfügung 

gestellt wurde, ging man davon aus, dass mit dem «neuen» Tool das nicht 

immer unumstrittene Programm PowerPoint abgelöst wird. 

 

Nun einige Jahre später ist klar, dass beide Tools ihre Daseinsberechtigung 

haben und je nach Art der Präsentation Sway oder PowerPoint eingesetzt 

werden können. 

 

Mit Sway erzählt man ohne viel Aufwand Geschichten. Dabei spielen 

insbesondere Bilder eine grosse Rolle. Technisch wird eine Webseite erstellt 

und die Sways sind dementsprechend immer online. Es ist zwar möglich den 

Inhalt eins Sway in ein Word oder PDF Dokument zu exportieren, diese Seiten 

sind dann aber statisch und oft auch nicht wirklich ansprechend. 

 

Entwickeln kann man Ein Sway wird online erstellt – dazu ist ein Microsoft-

Login nötig. Alternativ stellt Microsoft im Windows Store kostenlos die Sway-

App zur Verfügung. 

 

📥 Download Sway Guide BWZo 

https://bwzofingen.ch/raw/files/Microsoft_Teams_Guide_BWZo.pdf
https://bwzofingen.ch/raw/files/Microsoft_Sway_Guide_BWZo.pdf
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Allgemeine Tipps 

Erstellen Sie Sways online oder installieren Sie 

die Sway-App auf dem Computer 

Die Sway App erhalten Sie im Microsoft Store. 

Die speziellen Android- und iOS-Sway-Apps 

wurden eingestellt. 
 

Eine Geschichte planen 

Die Umsetzung in Sway geht sehr schnell 

vonstatten, wenn man weiss, welcher Inhalt in 

welcher Reihenfolge erzählt werden soll. Wieso 

nicht zuerst in aller Ruhe den Inhalt – bereits 

gut strukturiert – in einem Word erfassen?  

Das Design 

Die zur Verfügung stehenden Designs in Sway 

sind eher rudimentär. Zur Verfügung stehen 

vordefinierte Farb-Paletten und etwas über 

zwanzig Schriften und Hintergründe, die 

beliebig gemischt werden können. 

Sie werden immer etwas finden, dass passt.  

Diese spartanische Auswahl hat mit der 

Technologie zu tun mit der die Sways 

veröffentlicht werden. Es sind letztendlich 

reine Webseiten, die auf allen Geräten optimal 

dargestellt werden (Responsive Design). 
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Die Wiedergabe 

Prüfen Sie über die Schaltfläche 

«Wiedergeben» laufend die gemachten 

Einstellungen. Gerade bei der Erstellung des 

ersten Sway kann man sich die eine oder 

andere Auswirkung einer Einstellung gar nicht 

so recht vorstellen. 

In der Webseitenansicht gelangt man über die 

Schaltfläche «Bearbeiten» wieder zurück in den 

Editiermodus von Sway. 

 

 

Mit Vorlagen starten 

Einen ersten Eindruck der Möglichkeiten von 

Sway erhalten Sie mit den Vorlagen.  

Die Vorlagen enthalten Vorschläge die dem 

Anwendungszweck entsprechen und mit Text 

und Bilder versehen sind, die einfach 

angepasst werden können.  

Löschen 

Für jedes eingefügte Element wird eine eigene 

Karte erzeugt. Jede Karte kann auch wieder 

gelöscht werden. Dazu muss das Element, 

welches gelöscht werden soll, angeklickt 

werden. Anschliessend erscheint rechts ein 

Papierkorb-Symbol. 

Vorsicht: ist ein ganzes Kapitel aktiviert, 

werden mit dem Kapitel auch alle Elemente die 

sich darin befinden, gelöscht! 
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Einführung in Sway 

Die Textkarte Titel – Titel der Geschichte 

Ein Sway beginnt immer mit einer Titelseite. Dabei kann neben dem 

eigentlichen Titel ein seitenfüllendes Bild definiert werden. 

Für die Textgestaltung stehen die Effekte «Hervorhebung» und 

«Akzentuieren» zur Verfügung. Die effektive Wirkung ist abhängig vom 

gewählten Design. 

 

Die Textkarte Titel – Das Hintergrundbild 

Fügen Sie der Startfolie ein aussagekräftiges 

Foto hinzu. Das Foto wird als Hintergrund 

angezeigt und ist im Idealfall bildfüllend. 

Wenn Sie kein eigenes Bild haben, wird ihnen 

bei der Suchmaschine Bing automatisch ein 

Bild mit den Stichworten aus dem Titel 

gesucht. 
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Die Textkarte Titel – Details 

Sie können unter Details ihre Eingaben 

verfeinern. Fügen Sie dem Bild eine 

Beschriftung hinzu. Diese wird zwar nicht 

angezeigt, aber sie unterstützt Google & Co. 

bei der Aufnahme in deren Katalog. Wenn das 

Bild in einem Sway nicht angezeigt werden 

kann, so wird alternativ die Bildbeschriftung 

eingeblendet. 

In den Details kann zusätzlich ein Logo über 

das Hintergrundbild gelegt werden. 
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Neue Inhalte einfügen 

Am Ende jeder Karte wird beim Überfahren mit der Maus ein Plus-

Symbol in einem grünen Kreis angezeigt. Damit lassen sich nun nach 

und nach neue Karten mit verschiedenen Elementen einfügen. 

 

Die Textkarte Überschrift 1 

Nach der Textkarte «Titel» folgt nun der Inhalt einer Geschichte. Die 

Überschriften-Karte definiert auch gleich einen Abschnitt. Das ist 

besonders bei grösseren Sways eine gute Hilfe zur Strukturierung. 

Eine Überschriften-Karte kann verschiedene weiter Karten aufnehmen, 

die auch unterschiedliche Formate annehmen können. Sie verhält sich 

wie die Titelkarte. Sie kann neben der eigentlichen Überschrift ebenfalls 

ein Bild enthalten und kann mit Hervorhebungen und Akzenten versehen 

werden. 
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Die Karte Text 

Der nächste Kartentyp ist eine Textkarte. Diese Karte wird ebenfalls über 

das Plus-Symbol hinzugefügt. Neben der Aufzählung und der 

Nummerierung kann die Hervorhebung des Textes aktiviert werden.  

Der Unterschied zwischen «schwach» und «mittel» zeigt sich in der 

unterschiedlichen Schriftgrösse. 

 

Die Karte Bild 

Für die reine Bilddarstellung gibt es ebenfalls eine eigene Karte. Wie 

schon bei der Karte «Text» steht die Auswahl an drei Hervorhebungen zur 

Verfügung. So kann ein Bild von klein bis bildschirmfüllend angezeigt 

werden. 
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Erweiterte Funktionen 

Gruppieren und Stapeln 

Wenn Sie mehrere Bilder zeigen möchten, stehen Ihnen verschiedene 

Anzeigeformen zur Verfügung. So können Bilder gekachelt, gestapelt 

oder auch als Dia-Show dargestellt werden. 

Die Gruppierung kann – mit etwas weniger Effekten – ebenso mit 

Textkarten gemacht werden. 

Letztendlich können Bild- und Textkarten auch gemeinsam in einer 

Gruppe zusammengefasst werden. So stehen dann nur noch die Effekte 

zur Verfügung, die auch für reine Textkarten eingestellt werden können. 
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Gruppieren 

Um Text oder Bilder zu gruppieren gibt es zwei 

Möglichkeiten. Wenn schon beim Entwickeln 

des Sway klar ist, dass es eine Gruppierung 

von Bildern geben wird, kann diese Gruppe 

gleich mit dem Plus-Symbol und der Option 

Stapel eingefügt werden. 

Danach wird die gewünschte Anzahl Bilder 

eingefügt. Eine Mehrfachauswahl ist möglich. 

Wenn die Bilder oder Texte schon einzeln als 

Karten eingefügt wurden können diese 

nachträglich markiert und zu einer Gruppe 

zusammengefasst werden. Dazu werden in 

den gewünschten Karten unten rechts die 

Häkchen gesetzt. 
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Gruppentyp 

Der Gruppentyp entscheidet, wie die Bilder in 

Sway dargestellt werden. Standardmässig wird 

immer der Gruppentyp Automatisch gewählt. 

Damit wird die Darstellung durch das Design 

des Sway bestimmt. 
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Gruppe Vergleich 

Mit der Gruppe Vergleich können zwei Bilder übereinandergelegt werden 

und mit einem Schieber der Vorher- Nachher-Vergleich angezeigt 

werden. 

 

Einbettungskarte 

Eine weitere Möglichkeit Inhalte in einem 

Sway einzubinden, ist der Einbettungscode. 

Diesen erhalten Sie von verschiedensten 

Internetanbietern. In Office 365 kann der 

Einbettungscode z.B. in Forms erzeugt 

werden. 

Auch bekannte Dienste wie YouTube & Co. 

bieten diesen Code an. Er wird beim 

Quelldienst kopiert und in der Einbettungs-

karte eingefügt. 

 
Bsp. Rechtsklick auf Youtube Film 
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Fokuspunkte 

Ein Sway kann auf einem beliebigen Gerät angezeigt werden. So muss 

das Sway auf einem grossen PC Monitor genau gleich gut aussehen wie 

auf einem Smartphone Display. Die Technologie kommt aus dem 

Webdesign und nennt sich responsive Anzeige. 

Der Fokuspunkt steht uns überall dort zur Verfügung wo im Sway Bilder 

zum Einsatz kommen. Wenn ein Bild auf einem kleineren Display 

angezeigt werden soll, muss sich Sway entscheiden Bildbereiche 

abzuschneiden. 

Mit dem Fokuspunkt kann ich den Bereich im Bild definieren, der auch 

bei massiver Kürzung der Bildinformationen den Teil des Bildes anzeigt 

der mir wichtig ist 
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Design und Formatvorlagen 

Im Sway «Blättern» 

Sway kennt drei Arten, wie man durch die Geschichte scrollen kann. 

Neben der horizontalen gibt es auch die vertikale Ansicht. 

Die «klassische» Folienansicht kann ebenfalls eingestellt werden. 

 

Fertiges Design 

Unter DESIGN – FORMATVORLAGEN finden Sie eine 

reichhaltige Palette an fertigen Designs. 

Über die Schaltfläche «ZUFÄLLIGES DESIGN» 

können Sie Sway nach dem Zufallsprinzip 

eines der fertigen Design auswählen lassen. 

Über die Schaltfläche «Anpassen» können Sie 

die einzelnen Optionen wählen, z.B. welche 

Farben, welche Schriftart und wie stark die 

Animationen angewendet werden sollen. 
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Fragen / Anregungen 

Haben Sie Fragen, Anregungen oder wünschen Sie ein Beratungsgespräch zu 

Office 365 und Microsoft Sway? 

 

Kontaktieren Sie uns! 

 

weiterbildung@bwzofingen.ch 

 

062 745 56 01 

 

@psc_bwzofingen 

@daniel_zysset 

 

www.xing.com/companies/berufs-

undweiterbildungzofingen  

 

  

mailto:weiterbildung@bwzofingen.ch
www.xing.com/companies/berufs-undweiterbildungzofingen
www.xing.com/companies/berufs-undweiterbildungzofingen
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📥 Download Sway Guide BWZo 

 

 
 

https://bwzofingen.ch/raw/files/Microsoft_Teams_Guide_BWZo.pdf
https://bwzofingen.ch/raw/files/Microsoft_Sway_Guide_BWZo.pdf
https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjOhOfDv9vfAhWH66QKHV4GBO0QjRx6BAgBEAU&url=https://www.stfw.ch/de/kursangebote/fahrzeugtechnik/uebersicht/news-automobiltechnik/news/iso-29990-zertifizierung-fuer-die-stfw/&psig=AOvVaw3Xvx9gPQPNLQQrhu6wAiFY&ust=1546944508844408
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