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¿Como acceder a los Módulos?  (1/3) 

Iniciar sesión en el sitio https://powerbi.microsoft.com/es-es/ ingresando las credenciales correspondientes.  
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¿Como acceder a los Módulos? (2/3) 

Una vez iniciada la sesión se observara una pantalla similar a la presente. Para acceder a los tableros, debe ingresarse en 
la pestaña “compartido conmigo”. Si ya se abrieron previamente, algunos dashboards también figuraran en la pestaña 
“Recientes”. 
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¿Como acceder a los Módulos? (3/3) 

Al ingresar en “compartidos conmigo” se visualizaran todos los módulos disponibles. Para acceder al modulo deseado 
debe hacerse click en el mismo. 
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¿Cómo desplazarse dentro de un Módulo? (1/2) 

Al ingresar dentro del módulo, se comenzará en la portada, en la parte izquierda de la pantalla aparecerá un panel 
detallando las paginas del tablero, para ingresar en alguna solo se le debe hacer click. 
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¿Cómo desplazarse dentro de un Módulo? (2/2) 

Desde la pagina correspondiente al índice también se puede ingresar a las distintas paginas del módulo con solo hacer 
click en las mismas. 
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¿Cómo aplicar filtros? (1/3) 

A partir de los objetos de filtros, se filtraran los diversos gráficos dentro del módulo. Cuando la opción del filtro figura con 
un circulo implica que solo se puede seleccionar una categoría a la vez. 
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¿Cómo aplicar filtros? (2/3) 

Si en las categorías del filtro figuran con un cuadrado se podrán seleccionar múltiples opciones al mismo tiempo. Para realizar 
esto, debe mantenerse apretada la tecla CTRL al hacer click en cada categoría. 
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¿Cómo aplicar filtros? (3/3) 

También puede filtrarse la información seleccionando alguna categoría dentro de algún gráfico. Lo que aplicará el filtro al 
resto de las visualizaciones. Si se quieren aplicar múltiples filtros, pudiendo pertenecer a múltiples visualizaciones, deben 
seleccionarse los mismos manteniendo presionada la tecla CTRL. 
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¿Cómo ampliar un gráfico? 

Al posicionar el cursor en el gráfico, aparecerán opciones en el extremo superior derecho del mismo. Para ampliar el grafico 
debe hacerse click en el símbolo de la opción “Modo enfoque”. Para volver se debe seleccionar “Volver a informe”. 
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¿Cómo copiar un gráfico? 

Al posicionar el cursor en el gráfico, aparecerán opciones en el extremo superior derecho del mismo. Para copiar una 
imagen del gráfico, debe hacerse click en el símbolo de la opción “Copiar objeto visual como imagen”. 

Una vez seleccionada la opción, se debe esperar unos segundos 
mientras se crea una imagen del objeto visual, al finalizar 
aparecerá el siguiente cartel, donde se debe seleccionar la opción 
“Copiar al Portapapeles”. Finalizado esto, se puede pegar la 
imagen de la visualización en cualquier documento. 
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¿Cómo reordenar un gráfico? 

Al posicionar el cursor en un gráfico, aparecerán opciones en el extremo superior derecho del mismo. En más opciones 
(denotado con los tres puntos) se encuentra la opción “Ordenar eje” donde puede cambiarse la ordinalidad 
(ascendente/descendente) o la variable por la cual ordenar. 
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¿Cómo observar la información en forma de tabla? 

Al posicionar el cursor en un gráfico, aparecerán opciones en el extremo superior derecho del mismo. En más opciones 
(denotado con los tres puntos) se encuentra la opción “Mostrar como tabla”, al seleccionar la misma se podrá visualizar el 
gráfico y la información que contiene en forma de tabla. 
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¿Cómo exportar la información de los gráficos? 

Al posicionar el cursor en un gráfico, aparecerán opciones en el extremo superior derecho del mismo. Para exportar la 
información, se debe ir a más opciones (denotado con los tres puntos) y seleccionar la opción “Exportar datos”. Al 
ingresar en la opción se observará una pantalla donde se debe definir el formato de salida antes de exportar, puede ser 
Excel o csv. 
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¿De qué forma se visualiza la información exportada? 

Si se exporta la información en formato Excel, el mismo se descargará con el nombre del gráfico exportado. Al abrir este, 
se observara una tabla con la información y en la primera fila, una línea de texto indicando los filtros aplicados.  
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¿Cómo visualizar el Módulo en pantalla completa? (1/2) 

Para visualizar el dashboard en pantalla completa, debemos dirigirnos a la opción de vista que se encuentra en el extremo 
superior derecho y seleccionar el modo pantalla completa. Para salir de dicho modo debe presionarse la teca Escape. 
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¿Cómo visualizar el Módulo en pantalla completa? (2/2) 

Una vez en pantalla completa podemos desplazarnos entre los distintos apartados utilizando las flechas ubicadas en la 
parte inferior. También puede ampliarse la vista de pestañas y elegir a cual direccionarse. 
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¡Muchas gracias! 


