Tableta digital como herramienta de gestion docente

4. Primeros pasos con Numbers

En este capitulo encontrara una vision general de los pasos

imprescindibles para crear documentos en Numbers.

4.1 Crear un documento nuevo y elegir plantilla.

Abrir la aplicacion y pulsar sobre Crear documento

1747

Numbers

Crear hoja de cliculo Matricula Cu...ar 2015-2016 1ESOA

Lista de comprobacién woceo 2 ES._EL_TUTORIA
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En blanco Matricula Cu...2015 3ESOC Copia de CO..DENOTAS 3

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

* Basico

* Finanzas personales
* Personal

* Empresa

* Personal
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ar

Seleccionar una plantilla
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En el caso de elegir un documento en blanco en formato, nos
aparecera esto:
-
[ Notas Juno
ho } -
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4.2 Manipulacién de documentos.

Una vez que has creado varios documentos, puedes agruparlos en
carpetas, en mi caso tengo varias carpetas: IES GAIA 2016, IES
BAHIA DE BABEL.

. v 0 RN e

Ubicaciones Numbers $ Echtar

P |
NOTA PRALADS e

Crear hoja de cliculo S GAIA Copia de CO..DE NOTAS 3
13 jun 2016 20 jun 2003 1114

Una vez has creado varios documentos, debes de arrastrar uno de
ellos hacia otro, y entonces se crea la carpeta.

P v W o b Sl
Renombrar carpeta OK

Crear hoja de cliculo FIN DE CUR..REGA DINERO En blanco Copia de CO._DE NOTAS 3

IES BAHIA DE BABEL|

CURSO CEFGE MJMBGRS th‘.u‘. Cu..ar 201652006 1ESO A oceo 2 ES. EL TUYOMA Matricula Cu 20‘5 3ESOC
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Puedes duplicar documentos, ;y como?
Pulsar sobre tab largo (3 segundos) sobre un documento.

1 hoja de cilculo seleccionada

Matricula Cu...ar 2015-2096 IES BAHIA DE BABEL Copia de CO..DE NOTAS 3

IES GAIA

PN DE CUR..REGA DINERO

1. Pulsas sobre

PR ‘o e LT =
Uticaciones Actualizando (1) - ¢ Echrar

_+_

IES GAIA

FIN DE CUR.._.REGA DINERO FIN DE CUR._DINERO copea

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

1 hoja de cilculo seleccionada Versiones :

il
1
I

il

;

Matricula Cu..ar 2016-2006 IES BAMIA DE BABEL Copla de CO..DE NOTAS 3

IES GAIA

PN DE CUR._REGA DINERO

2. Pulsas sobre

Eliminar de este Pad

Eliminar de todos los dispositivos ETTTITE T

NOTA FNAL 408 e

Matricula Cu..ar 2015-2006 IES BAHIA DE BABEL Copia de CO..DE NOTAS 3

IES GAIA

FN DE CUR._REGA DINERO FIN DE CUR.. . DINERO copia

Pero se puede Eliminar del iPad o de todos los dispositivos que tienes
vinculados con ID de Apple.
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4.3 Comandos basicos.

Podemos anadir filas y columnas pulsando sobre

Py na wae

FIN DE CURSO - ENTREGA DINERO n
Sl Lists de comprobacidn I“
——

Nombre de tabla

Contorno de tabla

alals

Fias slvernas

Tipo de letra

Tamaho de letra

Asi como modificar el tipo de tabla que hayamos introducido, asi como
el tipo de letra y tamano.
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WEGA DINERO u

Nombre de tabda

Tipo de letra

B

Tamaho m”wm

Color i vomto ——

Py n4as AR

FIN DE CURSO - ENTREGA DINERO

Lista de comprobacién

e o - ¥
- “e o e
" o - "
= o - - %48
- o o
- oo o “ -
oA o
pa— o
e - =

@0 O s oK

=< 0 v

Si pulsamos sobre una celda, podemos cambiar el tipo de formato:
numero, hora, letra, o formula.
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@ QO O © 88

Si pulsamos sobre =, entonces aparece un menu en el podemos
seleccionar funciones.d

® = s wusa ., | 09
( ) ; 7 8 9 funciones
% X + 4 5 6 abe -
" - - 1 2 3 )
&== SUMA 0 , verdad ffalso <

4.4 Anadir imagenes, tablas, graficos, figuras o videos.

Anadir imagenes o videos 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 botéon “+” en la
esquina superior derechay seleccionar la ultima de sus pestanas.
Aqui se nos mostrara una previsualizacién de nuestro carrete en el que
podremos escoger la imagen o video deseado.
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Por otro lado, en esta misma seccion también podremos anadir
tablas, graficos o figuras. Tan solo deberemos seleccionar el que
mas nos guste y arrastrarlo directamente al documento. Una vez en él
podremos modificarlo para cambiarlo de tamafo, color, etc...
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4.5 Ajustes del documento.

A través del botdn g que encontramos al lado del boton “+”
accederemos a todos los ajustes de nuestro documento. Aqui
encontramos opciones tan utiles como “Buscar” Si
necesitamos encontrar una frase determinada en un documento
muy extenso.

En la seccion “Configuracidon del documento” podemos establecer
como queremos que se vea nuestro archivo. Desde aqui podremos
cambiar el tamafno del papel, editar la cabecera y el pie de pagina,
ajustar los margenes, entre otras funciones.

Ped ¥ W L

Lista de comprobacidn Mas
: ) V Colaborar con otras personas

Erviar una copla

08 2

Imprimir

Buscar

Onografia

= Comentarios

" Guias centrales
l. Gulas de borde
—

'. Gulas de espaciad
M as de espaciado
Y nombee del autor

A 1805684 &3 D Dafinir contrasela

N Apuda de Numbers
¥ Novedades de Numbers

Erwiar opiridn

Ademas, dentro de la seccion “Ajustes” encontraremos todas aquellas
funciones que pueden ser realmente utiles en funcion del tipo de
documento que estamos elaborando: correccion ortografica, , regla,
comentarios, etc...

Asi como una Ayuda de Numbers.
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4.6 Compartir documentos.

Una vez tenemos finalizado nuestro documento, quiza nos interesa
compartirlo con otra gente. Para ello, la aplicacion Numbers dispone
de esta funcion a través de la opcidn “Colaborar con otras personas”.

1. Pulsa *** | y luego pulsa Colaborar con otras personas.

- .

A

alala

» fopudda de Numbers
B Novedades de Numbers

] Erwiar opinidn

Para invitar a otras personas a colaborar, debes haber iniciado sesion
en iCloud en el dispositivo y tener iCloud Drive activado. Si est-as
usando un explorador web, inicia sesion en iCloud.com y abre la app
de iWork que deseas usar.

Afadir personas

Invita a personas para que colaboren
contigo. Todos veréin los cambios

FIN DE CURSO - ENTREGA DINERO

Elige coOmo quieres enviar tu invitacion

)

Opciones para compartir
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2. De forma predeterminada, las personas que invitas pueden editar el
documento. Pueden cambiar las opciones de uso compartido y limitar
quiénes pueden tener acceso al documento.

3. Si estableces acceso en “Cualquier que tenga enlaces” y deseas
afadir una contrasena, pulsa Anadir contrasena. Escribe la
contrasefia y la indicacion. Tu y otros participantes necesitais esta

contrasefa para abrir el documento.
4. Pulsa Anadir personas.

{ Afadir personas Opciones para compartir

Solo las personas que invites v

Cualquiera que tenga el enlace

Puede realizar cambios v

Solo lectura

5. Pulsa tu método preferido para enviar el enlace.
6. Elige cualquier otra informacién y luego envia o publica el mensaje.
Pero... y mi documento, cémo se guarda?
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Enviar una copia: podremos enviar nuestro documento como adjunto
de correo electronico o a través de la aplicacion iMessage.

Abrir en: nos permitira abrir el documento en otra aplicaciéon de
nuestro iPad con funciones similares, pero en cuatro formatos: Pages,
PDF, Word y ePub.

Numbers
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Aunque parece de lo mas esencial, he querido reservar esta frecuente
pregunta para final del articulo. Los documentos de Pages se
guardan automaticamente, asi que no debes preocuparte por cerrar
la aplicacion en cualquier momento o por si tu iPad se esta quedando
sin bateria, cualquier pequefia modificacion que introduzcas en Pages
quedara guardada.
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4.7 Como activar iCloud.
En primer lugar debes de activar iCloud. Ajuestes - iCloud (debes de
tener una ID de Apple)

e woas 100 % a-—

Apustos ICloud

ModoAvisn L T eeeeee
8 wn
B} wuerom

‘ Noetficacones
8 Centro de controd

No mobestar

Gereral
Pantata y betlo

Fondo de pantalla

Touch ID y cédigo
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®
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o
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Tunes Store y App Store

P ¥ war ©O100 N -

Apstes iCloud

Bluetooth
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Centro de control 15 Famiia
No molestar

Almacenamiento

@ General

pantatay bl & Cloud Drive
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Y después activar iCloud en Numbers
Ajustes - Numbers

Py nee

Ajustes Numbers
Explain Every.
Google Fotos
. Usar fCloud
° * Descargas por peticion

B  Hojas de céiculo

. iDoceo

£ nbox

Versién

Contrato de licencia
& iscanner

g Keynote

8 rMamasgeute

Agradecimientos

B8 Mathway
o OneDrive

4 Pages

Photomatn

a PowerPoint

1 Presantaciones

K5 suttin

Jsodaw

m Student
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