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ceNnTERA @ Guia rapida para Word

Recuperar archivos cerrados sin
guardar

Acceso directo a busqueda

=
Esquemas de color / Temas

Alt + Q = Se abrird esta pestaia para que

DIHNTM Formato  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista busques Ia aCCién que deseaS realizar Si es S| alguna vez se te Cierra el documento y no
Mo e e fulo fulo ( o =/ Espaciado entre pérrafos - lograste guardar nada, puede que tengamos
o oo T TR e TWO s - @ectos- que no recuerdas en que apartado se 8 I gu - a, P q I gamc
oo sSomle ISRRSTR. momrae g CDI?rEs FuevmesQEstablecercomo predetermina encuentra ke SO e € eras Ingresar d 7 d opCIQn
FermE ) T P ————— ] de Abrir y en la parte inferior saldra la opcion
Pued i | | , N EENTEE center | Probar | de Recuperar documentos sin guardar. Esto te
uedes personalizar los colores y asi crear un Office Aot »
e t:ma Y A = dejar un comentario ! dlrlgl(;a aduna carpetaden el Dlscq C dondg se
. y . ] N N officlezomjzow = cambiar el aspecto de la tabla guardan documentos Ie manera |ntempest'|va.
Seleccionas la pestafia de Disefo, después _-_ el de g ] e oo Con suerte, recuperaras todo el texto previo o
ul calido editar encabezado
personalizar colores = un2partEele
ul
A e I NN Verde azulado i ) i
' N T Verde compartir mi documento Abrir
I TN Verde amarillo o
Colores deltema Muestra N T Aol ©
Colores ? X Texto/fondo - Oscuro 1[I - Texto I TN  Naranja amarillo ) I
. = . N RS Anoranjad . z . - pantallas
Cosod Pt e R R s o Edita parrafos sin alterar el formatg ; D
Colores: Cancelar Textoffondo - Claro2 [ | = - Il TN Rojo naranja
P O il AT o) Revisar Vit | @ Recuperard P —
perar ocumentos sin guar ar
“ Enfasis 2 .~ Hiparencuio I EEEEEE \violtarojo L  ——
I i3 = Hiparvincub N Violsta - =% =32 4l T aagbeede] AsBbCeDe A2BHC( Aasbeer A B £ cerc
e - I EEEEEE violetall == 1= _ i i i i :
Mdelo de coior: | - :n:‘mz — termadio == =115+ T Normal || 1 Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Titulo
Boje: OIS - - s N DR ol - Pérrafo 5 Estilos
Verde: 155 f R - Tesonallmr erleres. Configuracién de parrafo Replte EI tltUlO de |aS tablas
fak s Hipervinculovisitado [ Permite ajustar con precision el disefio general
del parrafo actual, incluyendo el espaciado, la cua ndo Son extensas
foal 4 Nombre:  Personalizada 1 - sangria y otros.
Restablecer Guardar Cancelar video proporciona una manera ¢ ? I N . . o
. feoenlines, puedepegarl e84 | En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio,
Cripir una palabra clave para bus ¥ . . .
Se desglosara este menu y podrds seleccionar los o oxorparasud el en el grupo Datos, haga clic en Repetir filas de
COIOreS, EXiSten dOS formas de COlOCBr IOS COlOFeS ‘na, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
especl’ficos: COdIgo HEX # F F 9 F2 9 ~niede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clicen
>Formato RGB que es el que se muestra en el - [EpER e =
. n | £ Distribuir colmnas |- ~ Direccién Mirgenes Ordenar
e_lemplo Y, ) e i ‘ddlmu de celda fﬂo"mula
e . iy rgb (255, 159, 41) “ : : Y e e 2
>el codigo HEX (Dependerd de la version de tu Guardar cambios que vayas realizando P s
Word) —— —

Presiona la tecla Ctrl + G y se
guardara de forma rapida




GENTERA.

Define el orden

¢Sabias que puedes crear tu propio formato de diapositivas? Es muy
sencillo

Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones Revisar

Archivo Inicio Presentacién con diapositivas

= ERNEERRIEINEEY = NEC SN

| Lineas de la cuadricula
Normal Vista Clasificador de Pagina Vistade = Patron de
Esquema diapositivas de notas lectura diapositivas documentos de notas

£ Q

Patron de  Patron Notas = Zoon

Guias

Vistas de presentacion Vistas Patron Mostrar [

Da clic en el apartado de vista y busca Patron de diapositivas

Vista Patrén de diapositivas

Las diapositivas patrén controlan la apariencia
de toda la presentacion, incluidos colores,
fuentes, fondos, efectos y casi todo lo demés.

Por ejemplo, puede insertar una forma o un
logotipo en un patrén de diapositivas, y se
mostrara en todas las diapositivas
automaticamente.

Explora tu creatividad y una vez que
estés listo, cierra la vista y jListo!

Rcol 7) Estil d m

AFuentes + || Ocultar gréficos de fondo
Tamano de  Cemrar vista
disposi

apositiva - | Patién
o Cerrar

I Tiule Aa
=1 Cambiar nombre
Insertar patrén Insestar

Insertar | pigs de pigina  1=MaS
de dispositivas diserio mar -

©|Efectos -

Cerrar vista Patrén

Alinea objetos

Seleccidnalos haciendo clic con el ratén y arrastrando
el cursor sobre ellos. Una vez que estén
seleccionados los elementos, tienes que ir
a Formato > Alinear > Alinear objetos seleccionados.

Formato

Talento Gentera /Cl Compa

Q) ;Qué desea hacer?

ARellem) de texto ~ ] Traer adelante ~ E Alinear ~ Ll .

A A - &Contomu de texto ~  “[J Enviar atrés - ‘DIEI Alinear a la izquierda

< A - B 5
[ Efectos de texto £l Panel de seleccién & Alinear verticalmente

Estilos de WordArt = Organizar 5]
3

Alinear a la derecha

I* Alinear en la parte superior
o Alinear al medio

v Alinear en la parte inferior

e
(]

Alinear con la diapositiva

+ Alinear objetos seleccionados

No fatigues tu vista, o bien tienes
otra opcion...

También es muy Uutil el uso de las guias y la
cuadricula para organizar los distintos elementos en

la diapositiva. Para ver la cuadricula tienes que
seleccionar la pestafia Ver > Guias y activar la
casilla Ajustar a cuadricula.

X - 3 o _ X — X X Eliminacion del fondo R L ) Formato
Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Revisar  Vista Formato
EEI Correcciones * & Comprimir imégenes . e ey [Z contomo c}/ Q €;( ) V
Gt Color @l Cambiar imagen —— (=t (= — — = ) fribios it ear Blog
= . . ¥ isefio de
fondo |22 Efectos artisticos ~ “TJRestablecer imagen ~ e} U sua I me nt e el
Ajustar Estilos de imagen
Quitar fondo resultado

Quita autométicamente las partes no
deseadas de la imagen.

Seleccidnala y ve
a Formato > Ajust
ar > Quitar fondo.

Si es necesario, use marcas para indicar las
dreas que desea conservar o quitar de la
imagen.

predeterminado es
conciso pero puedes
mejorarlo

Guia rapida para POower Point

/Crea tu PPT en Video

Para exportar una presentacion a video
selecciona la
pestafia Archivo > Exportar > Crear video.
En PowerPoint 2016 también puedes
hacerlo desde la
pestafia Grabacion > Exportar a video.

Exportar
Crear documento POF/XPS

3. Crear unvideo
3

5 Empaquetar presentacion pars

Divide tus diapositivas en
secciones

Da clic derecho en la diapositiva vy
selecciona agregar seccion.
Automaticamente se colocard ese nombre
pero no te preocupes, puedes cambiarlo.

Y listo tienes mas orden en tu PPT

4 Prueba

5

4 Seccion sin itlo Cambiar nombre des.. 7 X — =_
5 e ET—

Nombre de seccion:
- Prusba 4 Eomplo




GENTERA @ Guia rapida de ACCESIBILIDAD

0

¢éPor qué son importantes? Las herramientas de accesibilidad le brindan opciones a las personas que presentan discapacidades visuales,
auditivas y de movilidad.

Cambios a nivel sistema operativo . Word | Seeing Al

Todo lo que trabajaremos en este L e Tecla Windos y H al mismo tiempo se L?atjﬁgcac(;?sn Ogﬁoﬁgngargldigeosmifggs;oofst,
apartado lo encontrards desde la B contactos abrira el microféno, asi podras dictar gra |y d pd | P po: )
configuracién de Windosws lo cual se ; y Word reconocera lo que le dices. AR ATt Lo L1 ISR B8
licars Coey problemas de visién.
aplicara a toda tu Em X I
computadora/laptop “Quien la utilice solo tiene que apuntar su
teléfono y la aplicacién le dice viva voz lo
Cuida tu vista que ve. Ademas, con la tecnologia de
Tea ms reconocimiento facial puede nombrar
Puedes usar una lupa amigos y conocidos, describir el aspecto
L e ot fisico de las personas e, incluso, predecir
energia ) . £4r-SH 7
Presiona la Tecla Windos + H al Boeguescion sus estados de danimo
mismo tiem rirg ést Teme ~ .
Pantalla smo tiempo y se abrira ésta e — Pes — . .
Luminosidad y color = —
Cambiar el brillo de la pantalla integrada — + 200% Vistas * & 0 ,'” i 'r;.:l‘\:‘l;: . m Oscu t a
Luz nocturna (activada hasta 07:00 a. m) 3 Archivos s .
@D Activado . a
Asistencia por voz
@ Configuracion de la luz nocturna
. T NOTA: Debes estar conectado a S
:I:;;‘m::\: Muestra colores mas calidos pars i nte r. n et
k:e:::::‘:;a Voz Configuracion —
nnnnnn dsd Reconocimiento de voz en linea . N \\ .ﬁh
Usa tu voz para el dictado y para hablar con Cortana y otras aplicaciones ) ‘ > S '
Programar que usan el reconocimiento de voz basado en la nube de Microsoft ) ; o f"“""”"'“""“'“'L‘ enlos subttulos yen s vanscripdones de (@D e
Usaremos tus datos de voz para ayudar a mejorar nuestros servicios de Privacidad
Pragra vor Hombre de 36 afios con cabello negro con gafas
CC 235ML Coca Cola Lata que parece ser neutral.

Si desactivas el reconocimiento de voz en linea, no podras hablar con
Cortana ni usar el dictado. Aun asi, puedes usar la aplicaciéon
Reconocimiento de voz de Windows y otros servicios de voz que no ¥ Permiso
dependen de los servicios basados en la nube de Microsoft

@ Gefinir horas @D icivado

aplicacir

Subtitulos y transcripcio



GENTERA. TEAMS

TN

Comparte archivos Agrega una pizzara

Personaliza fondos \

Las pizarras son excelentes para Esta caracteristica lo ayuda a desenfocar el fondo

@ OneDrive generar ideas, colaborar vy para eliminar distracciones, cargar una imagen de

_ Q q Compartir contenido .7 . ’

T Cargar desde mi equipo | compartir ideas. Para agregarla a su eleccidn o elegir una de la galeria de fondos en
tus reuniones debes de compartir | el s Teams

A 0 o q c
v 9 20 0O0BE pantalla y seleccionar “Microsfot sy Microsoht Whitsboard

Whiteboard”

Identifica el clip donde Si es la primera vez que lo utilizas obtendrds una guia rapida de como se
escribes mensajes y te usa:
permitird adjuntar los _—
arch\nvos ya sea desde M Dibujar, anotar y mucho mas
. . » * Crear contenido interactivo o -
Drive o tu equipo. - —
°
g Lleve a cabo reuniones cficaces y trabaje de ughsus*p"a |
forma creativa con plantillas, notas, formas y ey
’ Bicho ks rapidamente sus ideas. . Ve . .
No uses el raton G Filtros rapidos y menciones (@)
éQuieres ordenar rapidamente tus menciones, mensajes
Buscar: Ctrl+ E . . . : . i ivi i i
Adicional a ello en la configuracion puedes escoger si solo tu editas o tus no leidos y otras act|V|dides, pero no t|en.es tiempo para
e R Cariaray Cirll-+ Shift + compafieros también pueden hacerlo buscarlos manualmente? Este truco de Microsoft Teams
0 es para ti. Con los filtros rapidos, puedes acceder
mol | & facilmente a tus menciones y otros mensajes relevantes.
Silenciarte: Ctrl + Sh|ft + M onfiguracié = Exportar imagen «\ |nc|u50 puedes . ) ]
A Cursores de colaboracion @ N ‘ _.qdw"dan Escriba para filtrar e X
; ; | I— 5 g exportar la imagen
. el @ Mejorar formas con lapiz () .
Desenfoque de fondo: Ctrl + j p comolrestinann (D Q . B No leidas
MayUS + P & Otros participantes pueden editar e que estu\/ieron Chat reaccionado @ Menciones
& Formato del fondo tra bajando si es que lie)) ¢’ Respuestas
Zoom: Ctrl + = para acercar o B, A _
Ctrl + lei desean guardar ha © @ Reacciones
r - para a eJar D Iniciar el paseo de incorporacion Q a B ‘ reaccionado
evidencia o % Llamada perdida
. ;’\j Enviar comentarios e
Ir a tus archivos: Ctrl + 6 Correo de voz

o) @ Acerca de Whiteboard
( .
Aplicaciones
B Pprivacidad y seguridad -




GENTERA. Guia rapida de EXCEL

Oculta datos Dale formato a tus

Presentacion de datos

Para trabajar con-bases de datos, aplica el formato
de tabla: Lo cual anade un encabezado si la tabla
no lo tiene, y filtros.

Puedes seleccionar un grupo de columnas o filas
y agruparlas para que se oculten y desplieguen
con un solo botdén. Usa la opcion “DATOS”

¢Te ha pasado que navegas en listados de datos, donde al
llegar a la dultimas filas, no recuerdas el nombre de los

encabezados? comando “Esquema” R R
o Jr s ==Ee & | orem Bl = e

I . f' . I b I . 6n de pagina Visia  Ayuda # Compartir fie e A SE”“E“‘““ $ v % om| g8 m::.’:‘:: i {‘zf;;“t’a'::“l :‘:a‘fg
EXCG te permlte ma ntener IJ 0OS 10S enca ezados' d prl mera 5 ? e Portapapeles Fuente [Fl Alineacién &l Sensibilidad Niimero ®
Z
i ) 2
columna o un rango de datos, con la opcion “VISTA”, comando | 2O 0 2 o - 5
- anzadas
“Inmovilizar” @ totmigin
Ordenar y fittras
= - 2 A B C D 3 3 & H | )
& 1
Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar Ayuda o 2 México 6174 1021-J01UTLA u
7 Subtotal =
. ) [N ventana Sl Diidir || " : 3 México 3609 1083-QUERETARO SUR L4
@ @ [B) Disefio de pagina | Barra de formulas Q n Ea o | il 4 México 5772 1361-DELICIAS I
= o culter Esquena 5 L
e —— Liness de cundiieula. 7] Encabeasdes Zoom 100% Ampia — d 5 México 12060 145-CARDENAS P
Pég seleccid nmovilizar i par (Mayis Alt-lecha derecha) 6 México 17768 146-COATZACOALCOS L1
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana 7 México 31464 148-CUAUTLA L4
. 8 México 31935 151-HUATULCO “
fe || México =
9 México 36293 156-POZA RICA u
e 10 México 57117 158-SAN LUIS ©
| B0 I | [N75000¢OF RSP TALENTD ADCP ALCAMBID | NOWI-DEPERSONAS |LiderGenT  [For 1 México 531 1685 MARAVATIO o
, 3 5 .
Cddigo de Puesto Departamento Centro de Costos Y asl se visua I I1zara: E Mésico 9554 168-TULANCINGO u
G100 - J || 10000-CEAS MEXICO
| = | A B C D E )
@ NoRestringida- ¢ ¢ z - [
Ubicacidn Cédigo de Puesto I r—— Centro de Costos
N . 1953-L0S MOCHIS 36000004-GEREMTE 12002856-G PERSOMAS NEGOCID 1410240014-50 PERSORAS SOPORTE YVEI . .
Ubicacion Cddiga de Puesto Departamenta [z MONTERREY 600000+ GERENTE 12002832-G FERSCNAS NEGOCID 1410240013 S0 EF PERSONAS SOPDRTE Meéxico 6174 1021-JOJUTLA
300 TEHUACAN ORERTE 36000003 GERENTE 12002850-G PERSONAG NEGOLIO 1410240014 50 PERBONAS SOPCRTE YEI —
1001 EAS MEXICO 38000014-CONSULTOR C4 5P 12000398-5D DESARROLLO SAP & TEST [sen0-TOLUCA ORENTE 600000 GERENTE 12000233 G FEFSCNAS F AFA VENTAS NOFTE | 202400025 VENTAS NORTE Mexico 3609 1083-QUERETARO SUR L4
- N/ - NCEN 3662-ALYARD DBREGON 3E000004-GEREMNTE 12001715-G FERSONAS FARA YENTAS METRO 1420240007-G vENTAS METRO v .
i EAS HEXICO S8000013-CONSULTOR C3 52 12000872-G RIESGOS INCENTIVOS T0000-CEAS MERICE. DIRECTOR T2000311-50 PEFSONAS SEFWICIDS SOPOFTE | 078000+ OF HREP TALENTD ADDP Al Mexico 5772 1361-DELICIAS L2
1021 EAS MEXICO 31200002-DIRECTOR GENERAL 12001186-DC COMPARTAIOS BANCO . .
México 12060 145-CARDENAS L2
1031 EAS MEXICO 32400004-GERENTE 12001289-G CORRESPONSALES INNOVZ T
104/1 EAS NEXICO 38000013-CONSULTOR €3 5P 12000388-5D CREDITO INDIVIBUAL SE! . . a 2 México 17768 146-COATZACOALCOS 11
051 FAS MFYICO 21ONN2-NIRFCTOR FINCIONA 1200137110F A1INITORI& INTFANA e . = Mexico 31464 143-CUAUTLA L4
Centro de Costos Direccion Ejecutiva  Tipodelider  Registro|
A N 1410240014-50 PERSOMAS SOPORTE YENTAS2 | 10000010-DE PERSONAS | Lider Gen-T Farineo Meéxico 31935 151-HUATULCO L4
- . . 1#10240013-50 BF PERSONAS SOPORTE 10000010-0F PERSONAS | Lider Gen-T Forineo México 36293 156-POZA RICA 11
&8 Inmovilizar O [f1 | ventanas 14102400W-50 PERSONAS GOPORTE VENTAS2 | 1000M0-DE PERSONAS | Lider Gen-T Forinea —
1420240002-G YENTAS NORTE 10000010-0E PERSONAS | Lider Gen-T Foraneo Mexico 57117 159-SAN LUIS L2
Inmoyilizar paneles o~ TZ0ZHI007 -5 TENTAE METHD T0000010-DE FERSONAS | Lider Gen-T Farinea México 35313 1688-MARAVATIO 2
E@ Mantiene visibles [as filas y columnas mientras el resto de la Ty P ERBCHAE SEFRTE VENITAS? OIS G PERGORAS ([ T Frine Mexi 5554 168 TULANCINGD L1
i ] 5 5 zal; 1 5 s w " -l ider Gen- Oraneo exico
hoja de célculo se desplaza (a partir de la seleccién actual). TAZ0Z#000%-51 VENT A5 SUR 000000 FEFSONAS | Lider Gen-T Farineo
% Inmovilizar fila superior
E@ Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza x
por el resto de la hoja de célcule. < f \
- p
| £ Imsovikizar prianesa columna E Alt+0 Revela los comandos del mend.

Mantiene visible la primera colurna a medida que se
— desplaza por el reste de la hoja de calculo. —

IS iy s e e (e s

Vista  Desarrollador Qué desea hacer? Talento Gentera

RF

Férmulas  Datos  Revisar

Archivo [(fafeM Insertar

Disefio de pagina

™ = = Mitosuma -~ A
TORI|10000018-OF |Lider Gen-T General - : o ¢ EEIED X E 7Y p
5 - - - -~ Ilenar'
JLUCH 10000041 -DE |Lider Directivo - NKS- o) Combinar y centrar ~ $ 94, 000 (-ug & Formato C[?)ar:]formato Estilos de Insertar Ellmlnar Formato Barrar' Ordenary Buscary

bla - | -
a E - ma - m Mcdm seewar

¥

con nal ~
. LR R
4P

A
mﬁape@ nEE. @ BR.c8




GENTERA. Guia rapida de EXCEL
” Dale orden a tus datos

Nombra rango de datos @bia el nombre de la etiqueta Cambia datos

. o H 1 1 1 . 0 a o a o
Al trabajar con féormulas vy ¢Necesitas cambiar el nombre de la etiqueta o éRequieres en los datos de una lista Si tienes que cambiar una gran
AT el rango de datos al que se refiere? Recurre al ; ;
modificaciones de datos, es de e g dor d qb arrTAE se presenten de manera ordenada, o cantidad de datos, no necesitas
il ministrador de nombres en 5 .
utilidad nombrar rangos de datos. que sélo se muestren algunos de reemplazarlos 1x1.
Férmulas Datos Revisar Wista Ayuda “« ” “«
Esto se logra en el apartado de — ellos? En “INICIO”, el comando “Buscar y
etiq ueta S jueda y referencia ~ O @ Asignar nombre ~ ELJ Rastre . - .
amstcasyvigonométicas~ | iaren atormuln~ | SgRase Puedes filtrar u ordenar los datos, seleccionar” permite hacer el
. i funciones ~ de nombres  BZ3 Crear desde la seleccién F’x Quitar “ H n ]
1. Seleccionar el rango que se quiere B desde el comando “Ordenar vy filtrar reemplazo masivo.
nombrar. 2. Colocar el nombre de la r— Administeador de nombres (Cul+F3) o al presionar el filtro en el 7 ,
Crea, edita, elimina y busca todos los nombres i o
. . « » ¥ Format >
etiqueta. 3. Dar clic en “Enter”. usados en e lbro, encabezado de la tabla. ; :
chivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmula || C \Egn:wccn:btr:m:Fpl-;&[;lerzf:r:rr‘:;f?::[:: ? BH Insertar ~ ~ ji\? p Reemptazar (Curt ‘ U Reempiagen
— Detalles de Empleo ;usde Eeiminar - | [~ Ordenary| Buscary Analizar ] (3 L M N ¢ 4 Espacial
E&l & Trebuchet MS w AN == |£| v _|Fecha de contratacién |Cdc Por EJE)"”E\'E:}vaﬂ':fv"lﬁ'\‘ﬁﬂtﬂﬁl en lugar de ento dav | [EFormate~ | @~ | fiar~ |seleccionar~ | datos o
pegar 1 M« s-|E- (oA |B=z=== 13/12/2021 gy MRS, 05 M Cetdas 51 OrdenordeAaz TN
- ¥ - = - - T T 1771172017 31300011-PROMOTOR. CCR 12000706-05 ME 7l Ordenardezan M Lo oo
| 145 cARDENAS
Barapapciesil Fuente il Alineacién  [pross2os 31900010-ASESOR €I 12000984-05 TU Qrden personalizadon. ; e LA
Titulo_Puesto - f-;f Titulo del Puesto _21’{06,2019 31500011 PROMOTOR CCR IZ00HE 050 K L ? Fitro 9] 156-POZA RICA u
= 7/09/72020 33700035-ASFSOR 120072177-NG AG T |l r‘—* T59.5AN LUK 2
{608 MARAVATIO
4 MNoRestringida- /' tradon de nombres r x 2 168 TUANGINGO 11
A B C Eliminar Filt
Pais/regid)| Detalles de E alo a Ambite
i @ b ark_1 {7 NGy de Nomi... activa G. Libro Buscar y reemplazar ? x
1 Titulo del Puesto Fecha de con [Erabia1 {Microsoft Teams”,.. =HojallSAS2:SDS16  Libra m 4] OrdenardeAaZ EM J a Reemplazar i
2 |Meéxico  |AUXILIAR OPERACIONES SERVICIO 23/12/2021 == Titulo_Puesto  {Titulo del Puesto". 225555 Libro Méxice 7 = L1 Bt Eeemp
i Ord deZah — .
3 |Mexico  |PROMOTOR CCR 171172007 Méxice A HIEEIIEEEE R L4 columna1 [ a2 2
4 |Mex ASESOR O 8/05/2013 Méxice Qrdenar por color > L2 México Reemplazar con: | Linea 2 v
sHee e Méxice  Vista de Hoja > 2 —
5 |Mexico | PROMOTOR CCR 21/06/2019 Mexice s
6 [Perd ASESOR NEGOCIOS CREDITO GRUPAL 7/03/2020 Méxicq N México Reempiazar | | Buscartdos cerar
7 |México  |CONSULTOR C3 DWH 27/09/2021 MO Fitos deteuto N México T7768™ T4G-CURTZACURLCUS T
— Méxicq L México 31464 148-CUAUTLA 1
8 [México |PROMOTOR CM 4/03/2022 foicc Buscer Pl u México 31935 151-HUATULCO 4
9 [México |LIDER CCR 26/07/2012 rp— Méxica gsoz‘fﬁ?s;’f”” 22 | México 36293 156-POZARICA iy
10 [Mexico | PROMOTOR CCR 16/12/2021 -nopsBsE * MEded 2/1083-QUERETARO SUR e Mbico sty wsesanws o
2 11361-DELICIAS México 35313 1688-MARAVATIO w
11 |México |LIDER CREDITO GRUPAL 18/06/2012 carmar “hes chaoias s e IAEHEORRT
‘2|México  |PROMOTOR CCR 6/08/2021
Ugxico  |PROMOTOR CM 13/12/7"

Comandos Shift espacio Selecciona lafila Ctrl | Ir a... Ctrl T Crea tabla \
Mayusc F2 Editar contenido de la celda. Ctrl A Muestra el menud “Abrir”. CtrlJ Copia una férmula ha.C|a abajo CtrlU Nuevo Libro
Ctrl + Inserta celdas Ctrl B Buscar y reemplazar sobre el rango seleccionado. Ctrl X Cortar
Ctrl - B e A s CtrlD Copia la formula de la celda izq Ctrl K Convierte texto a cursivas. CtrlY Rehacer
Ctrl Espacio  Selecciona la columna Ctrl E Selecciona toda la tabla CtrIN Convierte texto a negritas. Ctrl AvPag Desplazarse entre

Ctrl Z Deshacer Ctrl G Guardar Ctrl S SSubraya el texto. o RePag hojas /
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Forma parte de la suite de productividad de Microsoft
denominada Power Platform. Y esta disponible en
suscripciones de Microsoft 365.

/ Propaosito

Crear flujos de trabajo para automatizar tareas repetitivas, sin
utilizar cédigos o principios de programacién, ya sea con
plantillas predeterminadas o creando desde cero.

Power Automate O Buscar

J
~

v0s Gtiles

Iniciar desde una plantilla

Selecciones principales  Trabajo re

Crear una tarea 3 partir de un

Guia rapida de POWER AUTOMATE

\J

Tipos de Flujos

Programado: acciones que  deben
desencadenarse en un lapso de tiempo.

Automatizado: desencadenado por la - ...
ocurrencia de un evento particular. o s

3 _ + oy
Instantaneo: se inicia de manera manual = .
seglin sea necesario. 7

Compatibilidad

Permite hacer conexiones con diferentes servicios: One Drive,
Sharepoint, redes sociales, correo electrénico y mas.

EOBoEoonO.

[

¢Como inicio un proceso?

Al iniciar un proceso desde cero, debemos seleccionar el tipo de flujo que queremos crear, nombrar el
proceso e indicar el evento que desencadenara esa accion.

Tres formas de crear un flujo Crear un flujo de nube automatizado

- Nombre de flujo
Iniciar desde cero st
¥
Elga of desencadenador del flupo *
o L8 O (| s
- e,
Flujo de nube Flujo de la nube Flujo de proceso
Fivio de nube nEtantanea programado Flujo de escritorio empresarial ﬂ
autorizade - - M

A lo largo de la descripcion del proceso tendremos que ir anadiendo cada paso de las tareas que
conforman el proceso asi como sus desencadenadores.

\\§

¢Como visualizo mi proceso?

En el panel izquierdo de Power Automate, la opcidon “Mis Flujos” desplegara los procesos que hayamos

creado. Al seleccionar alguno de los flujos, brinda el detalle del mismo, indicando los programas o aplicaciones
gue estan vinculados a ese proceso.

Z edtx Compartr B Guardarcomo @ Eiminar D) Enviarunacopa + Enwiar como plantila > Exportar & Andlsis Comprob

Flujos > Enviar cotizacién con base en Formulario
Flujos

Fljos denube  Fijos de escrtorie  Flujos de p

Detalles

oo (2
Modiicada Tipo £n ackdn con base 0 Fo




GENTERA @ Guia rapida de APPROVALS

- 3 /2 )
Nueva solicitud de aprobacion 2.Llena los campos: o
Es un centro para solicitar visualizar y administrar todas las D el t q Nombre de la solicitud: (que es lo que et
aprobaciones entre las que se incluyen las de SharePoint, Power -Ua diic en este recuadro 3} se va a aprobar) en este ejemplo R ——
Automate, Microsoft Dynamics 365 y otras. ) quiero que me aprueben el plan de
” — desarrollo que disefiamos para los RPs —
¢Como empezar? N El cual te abrird este ==
Aprobadores: quienes van a aprobar P R
En Teams vaya a aprobaciones y seleccione nueva solicitud de B e e * este programa m
aprobacién, agregue detalles y a f:gntlnuguon enviela, los Nueva sl Piarilas ‘ Detalles adicionales: colocas una
aprobadores pueden aprobar una solicitud directamente desde descripcion de lo que se estd
un chat, es muy facil, dinamico y rapido. s N i
o Eau solicitando
ot Recientes ~ - o
| = T .. .
- - 1 Use un nombre que sea facil de entender Agregar datos adJuntos: se agregan los
Aprobacior] [FPier: recibi. administrar y comparti aprobaciones en Microsoft Teams T documentos o evidencias que se van a
Liagy s Planner y To disponible
= I : aprobar
Respuesta personalizada: se habilita B e
— R . cuando quieres agregar otra respuesta
Centro de aprobaciones ©) Cambior e pestsc en Iugar de aprobado, puede ser “De
acuerdo” “Vo. Bo.” etc.

Aqui verds todas las Envia tus aprobaciones desde 3.Da clic en enviar Enviar a otro entorno: esta solicitud de puede enviar a otro entorno
‘o B e que haz e tiohes de Teams. [ ; fuera de teams como SharePonit, Power Automate, etc.
E) enviado o recibido Configura en el cuadro de “
’
incluidas las que ya se redaccion vy, luego, ve la
e® : : Aprobacones  fechs  frvse
e completado. tarjeta de aprobaciones en el | e e
Puedes ver chat. Ten en cuenta que solo Asi se ve el registro ‘ Al aprobladorlle llega una ) B
) notificacion, el cual puede aprobar o .
Aprobaciones en las  personas  de |la B e - s
todos los sistemas, conversacion pueden o et e 0 g—..
incluidos Power agregarse como aprobadores. : -
orobocion. Automate, SharePoint Escribe un mensaje nuevo S
- : l R Y listo! Asi se veria la solicitud
y Microsoft Dynamics yeoo@mp s ele]la o - : -
365 ) : aprobada
. -I Aprobaciones cosemane: paze4m o m
: o Ewiando a respuesta
\
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cQue es
La plataforma Power Bl de Microsoft es una de las herramientas de
Data Visualization y de Business Intelligence mas utilizadas. Se trata
de un conjunto de aplicaciones, conectores y servicios de software

gue sirven para recopilar datos de diferentes fuentes,

transformarlos o crear informes. 1. Importar una serie de datos a Power Bl y utilizarla para crear un panel de mando. En primer lugar, abre Power Bl
Desktop y haz clic en el menu “Archivo”. Ve a la opcién “Importacion” y elige el archivo de la serie de datos
(Excel u otro) que quieras importar.

2. Seleccionar el archivo, haz clic en el botén “Abrir”. Haz clic en el botdn “Iniciar” si sale esa opcidn. El archivo se

importa y se crea automaticamente un informe. Cuando haya terminado la importacion, haz clic en el botén

IMPORTANTE: Como los paneles de mando se limitan a una sola pdagina, es importante disefiarlos bien para mostrar
solo los elementos esenciales.

Etapas para la construccion de
Un tablero de datos

" 7 H
1. Obtencion de datos (fuentes: Excel, CSV, SQL Server, Cerrar” para confirmar.
Facebook, paginas web)
a. Desde Excel, importar una la tabla de Fechas Ademas de los paneles de mando, un informe de Power Bl ofrece varias perspectivas sobre una serie de datos. Las
b. Base de datos SQL Server, Tablas con datos de visualizaciones representan diferentes ideas y descubrimientos de la serie de datos. Un informe puede ofrecer una
Productos y Ventas. Unica visualizacidn o varias. El objetivo es diferente al de los paneles de mando. Esas visualizaciones no son estaticas:
c. Desde un archivo CSV, SubFamilias.csv son muy interactivasy personalizables.
d.  Desde Excel, Familias.xlsx También se actualizan cada vez que cambian los datos. Es posible anadir o eliminar datos, cambiar el tipo de
e. Desde web visualizaciény aplicar filtros en el modelo para descubrir ideas.
f.  Desde Facebook etc.
2. Integracion de datos en un mismo «Data Model» agrupar 3 Microsoft | Power 81 i
todos estos conjuntos de datos por coincidencias o relaciones = Buenos dias, - o - : .
3.  Creacidn de informes y andlisis de informacién: Construccién @ Robert o PRER Chert

* > . < Ters

de indicadores, gréficos

Ejemplo de analisis de minoristas

tido conmigo 5 A
Total de tiendas Ventas de este afio, ventas del Glt.. Ventas de este aiio

&Cumo ‘)leEJU crear. paneles de D i e
1ando e informes en Power BI? = ’ 104 z 22 M USD

Un dashboard o panel de mando de Power Bl es una sola pagina, e
también llamada lienzo. Presenta los datos en forma de Favertosy frecuenies ‘ —— 9 M USD
visualizacién, para ofrecer una visiébn general consolidada. % o
Las diferentes visualizaciones que aparecen en el panel de mando se
denominan “tiles”. Provienen de los informes, y cada informe se Favoritos y frecuentes
basa en un conjunto de datos. Es posible combinar datos de fuentes 2 o Q e Q

y Panel de aprendizaje: Panel de Microsoft Eemplo deandlisis  Ejemplo deandlisisde Ejemplo de Ventas
espacio aislado de Robert Learn de minoristas minoristas y marketing
B - - -
7 Obtenerdatos



