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1.Llena la hoja Principal, las celdas de color gris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Para hacer la Proyección Mensual utiliza la hoja de actividades. 
a. Para registrar las actividades a realizar, vas a tener cuatro columnas para 

registrar la proyección de lo que vas a realizar cada día. Observa el ejemplo. 
Llenas esas columnas de todos los días del mes a proyectar. 

 

 

 

 

 

 

 
b. Cuando terminas de registrar todas las actividades que vas a realizar en los 

días del mes, vas a la hoja de Reporte para generar el mismo.  
i. Selecciona el mes y mostrar Programación 
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ii. Ajustas el alto de las filas para que la información se pueda visualizar 
en la celda. 

iii. Puedes registrar más de una actividad en cada celda, para ello usas 
las teclas ALT + ENTER. 

iv. Verificas que todo esté correcto. 
v. Haz clic en Archivo > Imprimir > en lugar de escoger la impresora 

escoges PDF esto si tienes firma digital. 

 

 

 

 

3. Para crear el informe mensual o bitácora, utiliza la hoja de actividades 
a.  Para registrar las actividades ejecutadas, vas a tener cuatro columnas con 

título que dice ACTIVIDADES REALIZADAS, con fondo verde. Usa esas 
columnas para registrar lo que haces en el día. Ejemplo: 

 

 

 

 

 

b. Acá también puedes ajustar el alto de las filas para que la información se 
pueda acomodar en la celda. 

c. Puedes registrar más de una actividad en cada celda, para ello usas las teclas 
ALT + ENTER. 

d. Hay dos formas de generar el resumen, ya sea usando el botón que dice 
Exportar actividades, que generará 3 archivos… uno en Excel, otro en PDF y 
uno en Word. Asegúrate de haber ante cerrado cualquier otro archivo que 
tengas de Excel abierto. 

e. La otra forma es utilizar en Reporte en lugar de la opción de Programación 
usas Informe. Recuerda que puedes modificar el alto de las filas por si 
necesitas que la información se visualice en la celda. 
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4. La herramienta posee una hoja donde puedes registrar las tareas que tienes 
pendientes y darle un seguimiento: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


