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3. Primeros paso con Keynote 
En este capítulo encontrará una visión general de los pasos 

imprescindibles para crear presentaciones en Keynote. 

 
3.1 Crear un documento nuevo y elegir plantilla. 
 
Abrir la aplicación y pulsar sobre Crear documento  
 

 
 
A continuación aparece el selector de 
plantillas, debe de elegir una de entre las 
diferentes plantillas: 

• Estándar: aspecto 4:3 (ideal iPad) 
• Panorámico: aspecto 16:9  
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En el caso de elegir un documento en blanco en formato, nos 
aparecerá esto: 

 
Lo primeo es cambiar el nombre del fichero, debemos pulsar sobre “En 
blanco”, aparece esto: 
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Aquí introduces el nombre del fichero que desees, en mi caso 
“REUNIÓN DE PADRES 1 EVA”. 

 
Ahora, para salir al directorio con todos los ficheros creados, debes de 
pulsar sobre Presentaciones. 
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3.2 Manipulación de documentos. 
Una vez que has creado varios documentos, puedes agruparlos en 
carpetas, en mi caso tengo varias carpetas: IES GAIA 2016, IES 
BAHÍA DE BABEL. 

 
Una vez has creado varios documentos, debes de arrastrar uno de 
ellos hacía otro, y entonces se crea la carpeta.  
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Puedes duplicar presentaciones, ¿y cómo? 
1. Pulsar sobre tab largo (3 segundos) sobre un documento. 

 
 
2. Pulsas sobre 
 

 
Y nos aparece la copia, la cual debemos de cambiar el nombre.  
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Puedes eliminar presentaciones, ¿y cómo? 
1. Pulsar sobre tab largo (3 segundos) sobre un documento. 

 
 
2. Pulsas sobre 
 
 
  



Tableta digital como herramienta de gestión docente    
 

José Aurelio Pina Romero – Eduardo Javier García García  
8 

3.3 Comandos básicos  
Lo siguiente que necesitamos saber son los comandos necesarios para 
comenzar a manipular una presentación de Keynote.  
 

 
 
1.Añadimos diapositivas. 
2.Estilo de la letra, Lista y disposición. 

1 

2 
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3.4 Añadir imágenes, tablas, gráficos, figuras o vídeos. 
Añadir imágenes o vídeos a nuestro documento es muy sencillo. Si 
tenemos alojada la captura en el Carrete de nuestro iPad, iPad Pro o 
iPad Mini, tan solo deberemos pulsar sobre el botón “+” en la 
esquina superior derecha y seleccionar la última de sus pestañas. 
Aquí se nos mostrará una previsualización de nuestro carrete en el que 
podremos escoger la imagen o vídeo deseado.  

 
 
Por otro lado, en esta misma sección también podremos añadir 
tablas, gráficos o figuras. Tan solo deberemos seleccionar el que 
más nos guste y arrastrarlo directamente al documento. Una vez en él 
podremos modificarlo para cambiarlo de tamaño, color, etc… 
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3.5 Insertar fórmulas matemáticas 
En ciertas materias es necesario introducir caracteres o fórmulas 
matemáticas para elaborar apuntes o exámenes. Aquí una solución. 
 
1. Primero nos vamos a la App, buscamos Store “Mathmagic Lite” y la 
instalamos
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2. Accedemos a la App, pulsamos en + para crear un documento 
nuevo. 
 

 
Creamos la fórmula que deseamos. 
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Y sólo nos queda seleccionarla, para ello pulsa un tab de 3 segundo y 
cuando aparezcan las opciones emergentes pulsa en “Selec All”. 

 
A continuación pulsar en “Copy”. Sólo te queda ir a Pages y pegar la 
fórmula, es cierto que se pega como imagen.  

 
De nuevo, tab largo y cuando aparecen las opciones pulsas en Pegar. 
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3.6 Ajustes del documento. 
A través del botón      que encontramos al lado del botón “+” 
accederemos a todos los ajustes de nuestro documento. Aquí 
encontramos opciones tan útiles como “Buscar” si 
necesitamos encontrar una frase determinada en un documento 
muy extenso. 
En Transiciones y composiciones puedes añadir las transiciones que 
desees a cada diapositiva. También puedes añadir Notas del 
presentador, permitir mando a distancia, tipo de presentación, enlaces 
interactivos y banda sonara. 
 

 
Además, dentro de la sección “Ajustes” encontraremos todas aquellas 
funciones que pueden ser realmente útiles en función del tipo de 
documento que estamos escribiendo: corrección ortográfica, 
recuento de diapositivas, regla, comentarios, etc… 
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3.7 Compartir documentos. 
Una vez tenemos finalizado nuestro documento, quizá nos interesa 
compartirlo con otra gente. Para ello, la aplicación Keynote dispone 
de esta función a través de la opción “Colaborar con otras personas”. 
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§ Compartir vía iCloud: esto nos permitirá abrir el documento en 
cualquier PC o Mac con conexión a Internet a través de la nube de 
Apple. Incluso nos permite añadir una contraseña al documento, 
así como los permisos del fichero. 

 
Nos permite compartir el documento utilizando AirDrop, pero lo debes 
de tener activo. ¿y como lo activo? 

Usa centro de control para activar y desactivar AirDrop y controlar con 
quién puedes compartir contenido. 

1. Desliza el dedo desde la parte inferior de la pantalla para abrir el 
Centro de control. 

2. Pulsa AirDrop. 
3. Escoge una de estas opciones: 
• Desactivado: Desactiva AirDrop. 
• Solo contactos: Solo tus contactos pueden ver el dispositivo. 
• Todos: Todos los dispositivos iOS cercanos que usen AirDrop 

podrán ver tu dispositivo. 
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Y si pulsas en compartir enlace, aparece los contactos que tienen 
Airdrop activo, aunque también puedes compartir el enlace por correo, 
wahtsapp, etc… 
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§ Enviar una copia: podremos enviar nuestro documento como 
adjunto de correo electrónico o a través de la aplicación iMessage. 

 
§ Abrir en: nos permitirá abrir el documento en otra aplicación de 

nuestro iPad con funciones similares, pero en cuatro formatos: 
Keynote, PDF, y Powerpoint. 

 

 
 
Pero… y mi presentación, ¿cómo se guarda? 

Aunque parece de lo más esencial, he querido reservar esta frecuente 
pregunta para final del artículo. Las presentaciones de keynote se 
guardan automáticamente, así que no debes preocuparte por cerrar 
la aplicación en cualquier momento o por si tu iPad se está quedando 
sin batería, cualquier pequeña modificación que introduzcas en 
Keynote quedará guardada. 
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3.8 Como activar iCloud 
En primer lugar debes de activar iCloud. Ajuestes à iCloud (debes de 
tener una ID de Apple)  
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Y después activar iCloud en Pages 
Ajustes à Keynote 
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3.9 Keynote Live 
 
Añade la función Keynote Live que permitirá presentar un pase de 
diapositivas que los espectadoras podrán seguir desde su Mac, iPad y 
iPhone. Esto nos va a permitir hacer una presentación a distancia. 
Vamos a tener ahora la posibilidad de destacar lo que quieras con el 
Apple Pencil mientras estás haciendo una presentación de diapositivas 
en el iPad Pro. En el iPad Pro de 12,9 pulgadas ahora se añade un 
nuevo panel de formato que aprovecha la pantalla del iPad. 
 

 


