Tableta digital como herramienta de gestion docente

Pages
1. Introduccion.

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

 Page: un procesador de textos con el que podra crear cartas,
infformes y otros documentos de texto con un disefio
espectacular.

* Keynote: un programa con el que podra realizar presentaciones.
Se puede tomar como base uno de los mas de 30 temas
disefiados por Apple y luego afadirle efectos de texto llamativos
y animaciones avanzadas.

* Numbers: un programa de calculo que permite crear hojas de
calculo potentes y persuasivas. Incorpora mas de 150 funciones
y, basicamente sistemas mas eficientes para organizar datos,
realizar calculos y gestionar listas.
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2. Primeros paso con Pages.
En este capitulo encontrara una vision 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 actua como marcador de
posicion y que tienen las opciones de formato configuradas (estilos de
tipo de letra y margenes) para que pueda concentrarse en el contenido
y no tenga que pensar en el disefo.

Pages presenta dos tipos de plantillas:

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

e Las plantillas de disposicion de pagina resultan mas utiles en
documentos que incorporan graficos y donde la disposicién tiene
mas peso como, por ejemplo, en revistas y folletos. La mayoria
de tareas funciona exactamente igual en los dos tipos de
documentos. En esta leccion de iniciacidon primero indicaremos
los pasos para crear un documento de procesamiento de texto y
luego daremos las pautas basicas para los documentos con
disposicidén de pagina.
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Para crear un documento nuevo:

Abrir la aplicacién y pulsar sobre Crear documento

L4

wa2e

Pages
P ——
Crear documento TEMARIO 2 ESO LIBRO CURSO IDOCEQ

EOI A2 3ESOC 2E0SC

NN

TUTORIA 14-15

ATENCION EDUCATIVA

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

Basico

Informes

Cartas

Sobres

Tarjetas de visita
Curriculums
Folletos y pdsteres
Tarjetas
Certificados
Boletines

Varios
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BASICO

En blarnco

INFORMES

Ensayo

Informe moderno

Horizontal en blanco

Trabajo escolar

Propuesta de proyecto

w2

Seleccionar una plantilla

NN

Toma de notass
[Po——
Informe escolar Informe visual Articudo de investigaciin

En el caso de elegir un documento en blanco en formato vertical, nos

aparecera esto:

3

BIU AA E
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Lo primeo es cambiar el nombre del fichero, debemos pulsar sobre “En

blanco”, aparece esto:

Pas W
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Aqui introduces el nombre del fichero que desees, en mi caso
“‘EJEMPLO CURSO CEFIRE".

> 4 s e 7 %\3 7

L Hehutica BIV AA E
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Ahora, para salir al directorio con todos los ficheros creados, debes de

pulsar sobre Documentos.

Py

1

Crear documento EJEMPLO CURSO CEFIRE

o EOI A2 3ESO 2EOSC

1 mar 2046 W24 4 mar 2005 1744 29 oct 20 1738

22 oct J0M W47

ATENCION EDUCATIVA

19 sept 2014 127
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2.2 Manipulacién de documentos.
Una vez que has creado varios documentos, puedes agruparlos en
carpetas, en mi caso tengo varias carpetas: TUTORIA, ATENCION
EDUCATIVA EOI B1, 3 ESO C, etc..

wor £ N

Crear documento CIEMPLO CURSO CEFIRE umnozmumo CURSO 1I00CEO Reunidn Muticausa
iy, 007

30 4 2000 2 o 308 2:39 12 pos 2098 1308

2EOSC ANAVA

22 oct 2014 Y0 47 24 v 820

ATENCION Eoucmwm

10 sopt 2014 11

Una vez has creado varios documentos, debes de arrastrar uno de

ellos hacia otro, y entonces se crea la carpeta. En mi caso “CURSO
CEFIRE”
e . -

CURSO CEFIRE

EJEMPLO CURSO CEFiRt TEMARIO 2 ESO LIBRO

B el e bl

S < o “cermes |

José Aurelio Pina Romero — Eduardo Javier Garcia Garcia



Tableta digital como herramienta de gestion docente

En mi carpeta sobre TUTORIA, dispongo de los siguientes ficheros:

Py w2 NN

Pages

TUTORIA 14-15

ENTREVIST..ON PADRES OBS, 1EVAJ 2EVA R. LLAMADAS. 1 ESOA REUNION TUTORES

REGISTRO INCIDENCIAS ENTREVIST_ALUMNNOS

Y como sabemos que la gestion de la documentacion del Cuaderno de
Tutoria es una tarea que supone una inversion de tiempo considerable.
Y puesto que son muchas horas las que dedicamos a lo largo del curso
a recopilar informacién que afecta a nuestros tutorandos, pues un
Cuaderno de Tutoria bien organizado nos ayudara a optimizar el
tiempo y mejorar nuestra productividad. En mi caso, llevo tres afos
utilizando el ipad como Cuaderno de tutoria, y uso Pages para
gestionarlo. Los documentos que elaboro para esta gestién son lo
siguientes:

1. REUNION TUTORES

Como tutor de Secundaria tengo una hora semanal en la que me reuno
con el Orientador, el coordinador de secundaria y los diferentes tutores
de cada grupo. En esta reunion tratamos aspectos relacionados con la
accion 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
tutoria. En este documentos recojo los aspectos mas relevantes de la
reunion como la fecha, el motivo de la reunién, temas tratados,
acuerdos y asistentes.

DiA ALUNNO OBSERVACIONES

17/09/2014 Asiste a Salud Mental a San Vicente del Raspeig
Informes médicos en el centro,

Ha tomado medicinas para Epilepsia.

Baja Autoestima.

Informar por email como va en todas las asignaturas.

14-15-16/09/2014 Hablamos respecto a los problemas de Ivan.
TADH. Rasgos Asperger.

Asiste a Centro Psicoldgico a trabajar habilidades
sociales sobre todo.

Mucha ayuda en casa, trabaja alrededor de 2 horas
todos los dias.

Se decide incorporar a las clases ordinarias, tras
reunion con la madre, orientador y tutor.

0810114 Trasmito que asiste a PT.
Me pide ayuda. No sabe que hacer.

No se apunta nada.

Quedo en que le solicito entrevista con la Orientadora y
el PT.
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4. REGISTRO INCIDENCIAS

El cuarto documento tiene que ver con el registro de incidencias, es
decir, la documentacion referida a expulsiones o faltas que mis
tutorandos cometen a lo largo del curso. En este documento voy
anotando el dia de la incidencia, la asignatura y el docente afectado, el
motivo de la sancion, el numero de sancién y el tipo de sancion a
aplicar.

Ped ¥ ey LE2Y ol

DiA ALUNNO OBSERVACIONES

1709/2014 Profesora de Informatica (Yolanda), me indica que ha
escuchado una conversacion en la que los alumnos
dicen que José Javier se esta metiendo con ellos.,
PRESTAR ATENCION.

08/10/14 Problemas con unas fotografias que han colgado en
Whatsapp.
Culpan a Karen Ramirez.

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 reunion informativa, una reunion de seguimiento (preevaluacion) o
una sesion de evaluacion.

P v 4o 2N

Alumno Observaciones

Francés --> Pincha cuanto hay que pensar. Habla mucho.
EPV --> No ha echo el examen. Trabajo regular.

Inglés --> Debe espabilar

Valenciano --> Habla mucho.

FR--> Examen un 3.
Tiene problemas familiaries,

Se esfuerza mucho. Floja.

ACIS,
Llega tarde a clase siempre.

Ex --> No estudia,
Habla mucho.
No se pone a ello.

ACIS.

Inglés trabaja un dia si y un dia no.
Tecnologia >

Sociales -

Tiene dificultades en la lectura.
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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 dia,
alumno y observaciones de la llamada. Muy util.

Py

wso

DAS, 1E

pia ALUMNO OBSERVACIONES
24/09/2014 Informar robo boligrafos
08/10/2014 nformar Reunidn de Padres.
Cita para el miércoles dia 15 de octubre.
12:00
08/10/2014 Informar reunion de padres.
Problemas con las fotos a la profesora.
Cita Martes dia 14 de octubre. 11:00 mafiana
08/10/2014 nformar reunion de padres.
19:55 nformar actitud
ita miércoles 15 de octubre. 11:30
08/10/2014 nformar reunion de padres.
20:00 nformar actitud.
O COGEN TELEFONO
29/10/2014 ablar respecto nivel curricular Rubén
17:40
29/10/2014 ablo con la abuela de las notas.
19:00 u madre se pondra en contacto conmigo.
29/10/2014 ablo con la
19:00
07/11/2014 ablar del rendimiento
7. PAT_ESO

El séptimo y ultimo documento que elaboro tiene que ver con el plan de
accion tutorial del centro educativo.
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2.3 Comandos basicos 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
centrandonos en la escritura del texto y en darle formato a este. Estos
son los comandos basicos que debéis conocer.

E war  NmO.

1 2 3 4 5 6

= Hedvetica BIU AA E 9 N\

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

2. Aqui podremos seleccionar el estilo de letra que queremos.

3. Podremos darle formato a nuestro texto seleccionado: Negrita, Cursiva o
Subrayado.

4. Aqui podremos establecer el tamafo de la fuente y hacerla mas pequena
0 mas grande a través de los dos botones que encontramos
representados por una “A”.

5. Desde aqui podremos alinear a izquierda o derecha, centrar o justificar

6. Desde aqui tendremos disponibles diversas opciones: comentar,
introducir un salto de pagina, un salto de linea, un salto de columna o
una nota al pie.
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3.4 Anhadir imagenes, tablas, graficos, figuras o videos.

ARadir 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.

Los ultimos rumores que nos llegan indican que el socio ( [ D :
Advanced, encargado de la produccion de cristal zafiro para s . -
ya habria comenzado ha producir dicho material e incluso h
pequenas cantidades de este a los proveedores de Apple en —
objetivo de comenzar a producir las pantallas de zafiro que .I i
tendra el iPhone 6. -

Se dice que la produccion de zafiro en Arizona comenzé el mes .
parece que todavia no se encuentran a plena capacidad, sefal e ®

70 *

52,5

35

_. 427 palabras
0 *

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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2.5 Insertar formulas matematicas

En ciertas materias es necesario introducir caracteres o formulas

matematicas para elaborar apuntes o examenes. Aqui una solucion.

1. Primero nos vamos a la App, buscamos en la APP Store “Mathmagic

Lite” y la instalamos

e v —
) P aPrint
’3 cawe mathmagic ite for ios
-— math-magic
- Mahmagic!
mathmagic +
o
. s mathmagicmaster
-
mathmagicmaster?
mathmagicmaster 2ine
CD P oPring mathmagicmasterite
l it Fepeise K
4 X
- ) Y
— =
f < = f < o
T T
Financial MP-12C Financial =
J2L P coscusance Premi « ($) Calcutator Pro v =, _-'ovm_
1=2C u 5" ¥
080 o
- < ~ gy -
=) . ~
R 303 e
. mathmage =]

R o , —
‘9} L A pro e NN T A" P
°

Magie 31 PR jistomigice (4_ U0} Mago Math
Monsomem_..  [“oBTENER 87\ Jwogocema. [oaTENER _v‘) it Tl R
@ = —ewew TR .
oooo e o v.'.',. o EF CLDR 4 4
Qaooo -—— = 3 S
27 oooo P < “ : !
oEom '~$~ .
-F (

—RTRHES S -',L“A

N Chubby Booth  [“oarenes A B Math Magic OSTENER Mathemagecs -
a Make You F Mutgbcato Mernal Math Tri
i
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2. Accedemos a la App, pulsamos en + para crear un documento
nuevo.

Pad 13:00 $ 93 % -

" Create Blank Document

| Copy from iTunes

i ) About MathMagic Lite

Creamos la formula que deseamos.

iPad ® 13:06 3 93 % m-
Documents Blank M &=

ol [clwlzviris | [Tz |=]F]alrfefe|-[c]e|<[£]o]-[+]t][0]v]e=]
_—bx\b'—4-a-c

€T — 20J

Sc® ‘ ' v
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Y sélo nos queda seleccionarla, para ello pulsa 3 segundos sobre el

elemento y cuando aparezcan las opciones emergentes pulsa en
“Selec All”.

Pad ¥ % 93 % ..

_—=b +\b'—4-a-c

]:_

2a

2

A continuacion pulsar en “Copy”. Solo te queda ir a Pages y pegar la
férmula, es cierto que se pega como imagen.

Pad * mm % 90 % .

O IR} |~ | [ [ | @[~ [ < [ [= £ [ [+ ][] v]=]

—b++b* *—4-a-c
lr =
2a

(=)

N

De nuevo, tab largo y cuando aparecen las opciones pulsas en Pegar.
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2.6 Ajustes del documento.

A través del boton E que encontramos al lado del botén “+”
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 “Configuracion del documento” podemos establecer
como queremos que se vea nuestro archivo. Desde aqui podremos
cambiar el tamafo del papel, editar la cabecera y el pie de pagina,
ajustar los margenes, entre otras funciones.

n Colaborar con otras personas
m Erwiar una copla

Ecuaciones de segundo grado (5] imprimic

Buscar

-bxtJb’—4-a-c
‘I‘:

Control de cambios

2a
= E Configuracidn del documento
Ortografia L

Recuento de palabras |\

" ntarios \
Comentario: L

Regla A

Guias centrales L

Gusias de borde L

C X ISR

'=| Guias de espaciado L
n Nombre del sutor

D Definir contrasefia

§  Ayudade Pages
¥  Novedades de Pages

Erwiar opinién

Ademas, dentro de la seccidon “Ajustes” encontraremos todas aquellas
funciones que pueden ser realmente utiles en funcién del tipo de
documento que estamos escribiendo: correccion ortografica,
recuento de palabras, regla, comentarios, etc...

Asi como una Ayuda de Pages.
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2.7 Compartir documentos.

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

Py mos

Ecuaciones de segundo grado

-b+Jb’—4-a-c

I = r;
2a

4 palabras
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n Colaborar con otras personas

m Erviar una copla

Q Imprimir

Buscar
— Control de cambios

Configuracidn del documento

Ortografia .’1
) Recuentodepalabras @
®  Comentarios d
03 roga ¢
8B Guas contrales ¢
I Guiss ge borce d

m Guias de espaciado &

n Nombre del sutor
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N  Ayuda de Pages
Novedades de Pages

"
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« Compartir via iCloud: esto nos permitira abrir el documento en
cualquier PC o Mac con conexion a Internet a través de la nube de
Apple. Incluso nos permite afnadir una contrasena al documento,
asi 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

podran ver tu dispositivo.

« « : _- 2D aeriny (-] RS (]
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Compartir por {Clowd

“EJEMPLO CURSO CEFIRE" o ostd compartiendo.

Gostiona los austes de los colaboradores en internet

Y si pulsas en compartir enlace, aparece los contactos que tienen
Airdrop activo, aunque también puedes compartir el enlace por correo,
wahtsapp, etc...

Permitir edi
d °
.
Cusiguier pers
Vertam Conven

Dejar de compartir
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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 aplicacion de
nuestro iPad con funciones similares, pero en cuatro formatos:
Pages, PDF, Word y ePub.

Selecciona un formato.

Pero... y mi documento, céomo se guarda?

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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2.8 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
Bareris
Privacicad

®
[~A]
o
€D sondos
o
=)
O
(=)

Tunes Store y App Store

P ¥ war ©O100 N -

Apstes iCloud

Bluetooth

José Aurelio Pina Romero
D‘“"’v‘w com

n Notificaciones

Centro de control 15 Famiia
No molestar

Almacenamiento

@ General

pantatay bl & Cloud Drive
) rondo de pantalla & Foos
0 ) coreo
@ Toueh 1Dy cédigo i) Oontecis «
O oo = Calendarios | @
0 Frivcions Recordsterios | @
O sotwi (
s C
@ munes store y App St0re Copia de saguridad
B uwero

D Correo, contacios, calendarios
Notas

AVANZADO

Racordatonios
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Y después activar iCloud en Pages
Ajustes > Pages

[\ w0 1100 .

Ajustes Pages

Documentos
- _
Dropbax

[+]

(=

L+

. Evernote Versién

Exploin Every Contrato de licencia

@ Google Fotos Agradecimientos

@ Hangouts sy s e g ot e 34 Aets e Yo et oo ALy S A

B  Hojas de célculo

5 Presentaciones
25 Wotramapha

B YouTube

L g w0 S -

¢ &t o
9
3

- Evernote Versién
Explain Every. Contrato de licencia

&  Google Fotos Agradecarientcs

@ Hangouts D P e e e e Ao I it o N AL o e
B Mojas de célculo

. Doceo

£  inbox

[

L Numbers

c OreDrive

B poces

Photomath

Presentaciones

WolframAipha

0B o @

YouTube
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