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Pages 
 
1. Introducción.  
 
Este manual incluye tres aplicaciones: pages, keynote y numbers, que 
se integran a la perfección en el mundo Mac. 
 

• Page: un procesador de textos con el que podrá crear cartas, 
informes y otros documentos de texto con un diseño 
espectacular.  

 
• Keynote: un programa con el que podrá realizar presentaciones. 

Se puede tomar como base uno de los más de 30 temas 
diseñados por Apple y luego añadirle efectos de texto llamativos 
y animaciones avanzadas. 

 
• Numbers: un programa de cálculo que permite crear hojas de 

cálculo potentes y persuasivas. Incorpora más de 150 funciones 
y, básicamente sistemas más eficientes para organizar datos, 
realizar cálculos y gestionar listas.  
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2. Primeros paso con Pages. 
En este capítulo encontrará una visión general de los pasos 

imprescindibles para crear documentos en Pages. 

 
2.1 Crear un documento nuevo y elegir plantilla. 
 
Las plantillas son documentos cuyo contenido actúa como marcador de 
posición y que tienen las opciones de formato configuradas (estilos de 
tipo de letra y márgenes) para que pueda concentrarse en el contenido 
y no tenga que pensar en el diseño.  
 
Pages presenta dos tipos de plantillas:  
 

• Las plantillas de procesamiento de texto están pensadas sobre 
todo para documentos con mucho texto como, por ejemplo, 
cartas e informes.  

 
• Las plantillas de disposición de página resultan más útiles en 

documentos que incorporan gráficos y donde la disposición tiene 
más peso como, por ejemplo, en revistas y folletos. La mayoría 
de tareas funciona exactamente igual en los dos tipos de 
documentos. En esta lección de iniciación primero indicaremos 
los pasos para crear un documento de procesamiento de texto y 
luego daremos las pautas básicas para los documentos con 
disposición de página.  
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Para crear un documento nuevo: 
 
Abrir la aplicación y pulsar sobre Crear documento  
 

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

• Básico 
• Informes 
• Cartas 
• Sobres 
• Tarjetas de visita 
• Currículums 
• Folletos y pósteres 
• Tarjetas 
• Certificados 
• Boletines 
• Varios  
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En el caso de elegir un documento en blanco en formato vertical, nos 
aparecerá esto: 
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Lo primeo es cambiar el nombre del fichero, debemos pulsar sobre “En 
blanco”, aparece esto: 

 
Aquí introduces el nombre del fichero que desees, en mi caso 
“EJEMPLO CURSO CEFIRE”. 
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Ahora, para salir al directorio con todos los ficheros creados, debes de 
pulsar sobre Documentos. 
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2.2 Manipulación de documentos. 
Una vez que has creado varios documentos, puedes agruparlos en 
carpetas, en mi caso tengo varias carpetas: TUTORÍA, ATENCIÓN 
EDUCATIVA, EOI B1, 3 ESO C, etc.. 

 
Una vez has creado varios documentos, debes de arrastrar uno de 
ellos hacía otro, y entonces se crea la carpeta. En mi caso “CURSO 
CEFIRE” 
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En mi carpeta sobre TUTORÍA, dispongo de los siguientes ficheros: 

 
 
Y como sabemos que la gestión de la documentación del Cuaderno de 
Tutoría es una tarea que supone una inversión de tiempo considerable. 
Y puesto que son muchas horas las que dedicamos a lo largo del curso 
a recopilar información que afecta a nuestros tutorandos, pues un 
Cuaderno de Tutoría bien organizado nos ayudará a optimizar el 
tiempo y mejorar nuestra productividad. En mi caso, llevo tres años 
utilizando el ipad como Cuaderno de tutoría, y uso Pages para  
gestionarlo. Los documentos  que elaboro para esta gestión son lo 
siguientes: 
 
1. REUNIÓN TUTORES 
Como tutor de Secundaria tengo una hora semanal en la que me reúno 
con el Orientador, el coordinador de secundaría y los diferentes tutores 
de cada grupo. En esta reunión tratamos aspectos relacionados con la 
acción tutorial. Pues bien, en mi caso tengo elaborada una plantilla y 
en ella voy apuntando en tiempo real todas aquellas informaciones que 
creo convenientes o son susceptibles del curso o de mi grupo. 
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2. ENTREVISTA ALUMNOS 
El segundo documento que elaboro como tutor tiene que ver con las 
entrevistas con los alumnos. En las horas que tengo asignadas como 
tutor voy llamando a aquellos alumnos que creo oportuno para tratar 
tanto aspectos escolares como familiares y personales. En este caso 
también tengo elaborada una plantilla para cada alumno en un mismo 
documento. 
 
3. ENTREVISTA CON PADRES 
Este tercer documento me sirve para llevar un registro de las 
entrevistas que como tutor hago a las familias de los alumnos de mi 
tutoría. En este documentos recojo los aspectos más relevantes de la 
reunión como la fecha, el motivo de la reunión, temas tratados, 
acuerdos y asistentes. 
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4. REGISTRO INCIDENCIAS 
El cuarto documento tiene que ver con el registro de incidencias, es 
decir, la documentación referida a expulsiones o faltas que mis 
tutorandos cometen a lo largo del curso. En este documento voy 
anotando el día de la incidencia, la asignatura y el docente afectado, el 
motivo de la sanción, el número de sanción y el tipo de sanción a 
aplicar. 

 

5. OBS. 1EVA / 2 EVA 
El quinto documento que elaboro tiene que ver con las reuniones que 
el equipo docente lleva a cabo a lo largo del curso escolar, bien sea 
una reunión informativa, una reunión de seguimiento (preevaluación) o 
una sesión de evaluación. 
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6. R. LLAMADAS  
El sexto documento que elaboro tiene que ver con el registro de 
llamadas que realizo a casa durante el curso académico. Anoto día, 
alumno y observaciones de la llamada. Muy útil. 

 
 
7. PAT_ESO 
El séptimo y último documento que elaboro tiene que ver con el plan de 
acción tutorial del centro educativo. 
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2.3 Comandos básicos para escribir nuestro documento 
Lo siguiente que necesitamos saber son los comandos necesarios para 
comenzar a escribir un documento de Pages. Nada complicado, tan solo 
centrándonos en la escritura del texto y en darle formato a este. Estos 
son los comandos básicos que debéis conocer. 

 
 

1. Con este botón podremos alinear el texto hacia la derecha o hacia la 
izquierda. 

2. Aquí podremos seleccionar el estilo de letra que queremos. 
3. Podremos darle formato a nuestro texto seleccionado: Negrita, Cursiva o 

Subrayado. 
4. Aquí podremos establecer el tamaño de la fuente y hacerla más pequeña 

o más grande a través de los dos botones que encontramos 
representados por una “A”. 

5. Desde aquí podremos alinear a izquierda o derecha, centrar o justificar 
6. Desde aquí tendremos disponibles diversas opciones: comentar, 

introducir un salto de página, un salto de línea, un salto de columna o 
una nota al pie. 

 
 

1 

 

2 3 4 5 6 
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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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2.5 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 en la APP 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  3 segundos sobre el 
elemento 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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2.6 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 la sección “Configuración del documento” podemos establecer 
cómo queremos que se vea nuestro archivo. Desde aquí podremos 
cambiar el tamaño del papel, editar la cabecera y el pie de página, 
ajustar los márgenes, entre otras funciones.  
 

 
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 palabras, regla, comentarios, etc… 
Así como una Ayuda de Pages. 
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2.7 Compartir documentos. 
Una vez tenemos finalizado nuestro documento, quizá nos interesa 
compartirlo con otra gente. Para ello, la aplicación Pages 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: 
Pages, PDF, Word y ePub. 

 

 
 

Pero… y mi documento, ¿cómo se guarda? 

Aunque parece de lo más esencial, he querido reservar esta frecuente 
pregunta para final del artículo. Los documentos de Pages 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 Pages 
quedará guardada. 
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2.8 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 Pages  

 
 

 


