MSH / GUIA VISUAL / LAPIZ

Tu agenda y las herramientas

Version Lapiz - Escritura a mano en Flexcil
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| Q Cambiar de modo
‘U ; ; ; ‘E ‘?575? U + @ &
a Toca el primer icono de la barra flotante

para alternar entre lapiz y gestos.

N

Manual de Supervivencia AGENDA 2027
Hotelera
Calendario anual Enero - junio Julio - diciembre Guia de uso e a Eleglr un Iaplz

- . o En modo lapiz, elige una de las plumas
Planificacion diaria y semanal visibles para escribir a mano.
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2027

VERSION LAPIZ - Escritura y anotacion libre e Identificar tu COpia

Como usar tu agenda Escribe tu nombre y el hotel u
1. Imporia el PDF en tu aplicacién de anctaciones. organizacion. Aqui se muestra un
2. Selecciona la herramienta de lapiz para escribir sobre las paginas. eJ em p | 0.

3. Para sequir los enlaces, usa el modo de lectura o navegacion.

4. Guarda o exporta una copia con tus anotaciones. 0

Abrir el calendario

PReeRC Cambia a modo gestos y toca Abrir

calendario anual para elegir una fecha.

La barra superior abre el indice, la semana y cada dia.

En cada fecha puedes alternar entre Planificacion y Notas.

Vista recomendada: una pagina. En Notas puedes abrnr el calendario.

rDi'u'IBFEE o
Sauvt lan 9 Volver a las instrucciones
GO Po HoTe Le o El boton Guia de uso te permite regresar

a esta pagina desde el indice.

Abrir calendario anual °

manualdesupenivenciaholelera.com Calendario 2027 Lapiz - 001 / B40 Primero desca rga eI PDF de Ia VerSién Lépiz e
importalo en Flexcil.
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El calendario anual

Una fecha abre su planificacion diaria
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Manual de Supervivencia

Hotelera E

Enero - junio

CALENDARIO ANUAL 2027

Guia de uso D

Calendario anual Julio - diciembre

2027

Selecciona cualquier fecha para abrir su planificacion diaria.

ENERO FEBRERO MARZO
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ABRIL MAYO JUNIO
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JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
| W 5 D | M 4l | v 5 b} 4 i J
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26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 27 28 28 30
30 31
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
M M | 8 o L M M d v a3 ] L M J
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4 5 6 [ B 9 10 8 9 10 11 12 13 14 B 7 8 0 10 11 12
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 18 17 18 19
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25 26 27 28 29 a0 31 28 a0 27 28 28 30 a1
manualdesupervivenciaholelera.com Calendano 2027 Lapiz 002 / 840

manualdesupervivenciahotelera.com

Q Activar la navegacion

Si ves las plumas desplegadas, toca el
iIcono del extremo izquierdo para cambiar
a gestos.

a Abrir un dia

Toca una fecha del calendario. Por
ejemplo, el 1 de febrero lleva a ese dia.

e Consultar los indices

Enero-junio y Julio-diciembre abren las
listas de meses y semanas.

° Consultar la guia

Guia de uso vuelve a las instrucciones
Iniciales de |la agenda.

Para tocar los enlaces de la agenda, utiliza el
modo gestos.

Guia 2 de 9 : Flexcil
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De enero a junio

Localiza una semana sin recorrer todas las paginas
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Manual de Supervivencia
Hotelera

K=

+
&3
I

, BUVVHYEN T v eooe

INDICE ANUAL

Calendario anual

Enero - junio

Julio - diciembre Guia de uso

manualdesupervivenciahotelera.com

Enero a junio

Selecciona un mes 0 una semana para empezar.

ENERO

1 al 3 de enero

4 al 10 de enero
11 al 17 de enero
18 al 24 de enero

25 al 31 de enero

MARZO

1 al 7 de marzo

8 al 14 de marzo
15 al 21 de marzo
22 al 28 de marzo

29 mar al 4 abr

MAYO

3 al 9 de mayo

10 al 16 de mayo
17 al 23 de mayo
24 al 30 de mayo

31 may al 6 jun

Las semanas que cruzan de mas 5& agrupan por

manualdesupandvenciahotelera.com

T

su primera fecha de 2027

FEBRERO a

e‘l al 7 de febrero

8 al 14 de febrero
15 al 21 de febrero

22 al 28 de febrero

AEBRIL

5 al 11 de abril
12 al 18 de abril
19 al 25 de abril

26 abr al 2 may

JUNIO

7 al 13 de junio
14 al 20 de junio
21 al 27 de junio

28 jun al 4 jul

Calendarnio 2027 Lapiz - 003/ 840

Q Primer semestre
Este indice redne los meses de enero a
junio.

a Elegir un mes
Toca el nombre del mes para ir a su
INnicio.

e Elegir una semana

Toca el rango de fechas que necesitas. El
ejemplo senala 1 al 7 de febrero.

° Cambiar de semestre

Julio-diciembre abre el indice de la
segunda mitad del ano.

e Volver al calendario

Calendario anual permite elegir
directamente un dia.

Los enlaces funcionan con el modo gestos. La
escritura requiere modo lapiz.

Guia 3 de 9 - Flexcil
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De julio a diciembre

El mismo recorrido para la segunda mitad del ano
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Este indice reune los meses de julio a

diciembre.
Manual de Supervivencia iNDICE ANUAL
Hotelera
° o a Elegir un mes
Calendario anual Enero - junio Julio - diciembre Guia de uso

Toca el nombre del mes que quieres

Julio a diciembre
consultar.

Selecciona un mes 0 una semana para empezar.

JULIO AGOSTO a

5 al 11 de julio ezaladeagﬂsm e Abrir UnNna sémana

12 al 18 de julio g al 15 de agosto
19 al 25 de julio 16 al 22 de agosto Cada rango de fechas es un acceso a la
26 jul al 1 ago 23 al 29 de agosto semana correspondiente.
030 ago al 5 sep
SEPTIEMBRE OCTUBRE
° Semanas entre dos meses
6 al 12 de septiembre 4 al 10 de octubre
13 al 19 de septiembre 11 al 17 de octubre
20 al 26 de septiembre 18 al 24 de octubre Un relnigho puede abarcar dos mgses,
P —————— como 30 de agosto al 5 de septiembre.
NOVIEMBRE DICIEMBRE e Regresar al primer semestre
1 al 7 de noviembre 6 al 12 de diciembre
8 al 14 de noviembre 13 al 19 de diciembre Toca Enero-junio para consultar la
15 al 21 de noviembre 20 al 26 de diciembre primera mitad del aﬁo.
22 al 28 de noviembre 27 al 31 de diciembre
29 nov al 5 dic
Las semanas que cruzan de mes se agrupan por

su primera fecha de 2027.
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La planificacion semanal

Prioridades, actividades y pendientes en una sola vista
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Manual de Supervivencia
Hotelera

indice Semana Lun 01 Mar 02 Mig 03 Jue 04 Vie 05 Sab 06
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PLANIFICACION SEMANAL

Dom 07 a

1 al 7 de febrero de 2027

FRES PRIORIDADES DE LA SEMANA

1
I.

-
e
i

3

PLAN POR DIA

Lunes

9 01 feb

Martes
02 feb

Miércoles

03 teb

Jueves

04 feb

Viernes
05 feb

Sabado
06 feb

Domingo

07 feb

ENDIENTES PARA LA SIGUIENTE SEMANA

manualdesupervivenciaholelera.com Calendano 2027 Lapiz - O7B/ B40
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Q Lapiz y gestos
En esta captura aparece el modo gestos.
Toca el primer icono para cambiar al
lapiz.

a Tres prioridades

Escribe los tres asuntos principales que
atenderas durante la semana.

e Plan por dia

Distribuye las actividades en el espacio
de cada dia.

° Pendientes para después

Anota lo que necesitas retomar la
siguiente semana.

e Navegar por la semana

En modo gestos, toca un dia en la barra
superior para abrir su planificacién.

Cambia a modo lapiz para escribir y vuelve a
gestos para tocar los enlaces.

Guia 5 de 9 - Flexcil
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Las tareas y citas del dia

Ejemplo escrito a mano sobre la agenda

- - P 9 o B =
MSH_Agenda_2.._Completa_Lapiz (%) Mota sin nombre Sample Art Travel 4 W c Escrlblr SObre Ia paglna
G “] Y@ BT b Activa el modo lapiz desde este icono y
escribe con tu lapiz digital.
E Manual de Supervivencia PLANIFICADOR DIARIO
Hotelera
a Prioridad y estado
Indice Semana Lun 01 Mar 02 Mig 03 Jue 04 Via 05 Sab 08 Dom O7F

Usa la clave impresa sobre |la tabla para
(1 Lunes a Notas deldi kel clasificar cada tarea y su avance.

Febrero 2027

FEBRERO 2027

' 2 3 4 s & 7 e Tareas y seguimientos

] 3 10 11 12 13 14

15 16 17 18 18 20 29 10000

2z =& M ® ® 7 B Escribe las tareas en la tabla y registra

los asuntos por retomar en Seguimientos

a el ieiisie /D g del dia.
ABC - Tareas diarias priorizadas 0 Horario de Citas
e A S %&‘Pncﬁﬁao‘(\l MNTTG L
B P RBevisat PacsuPEstos | | e Anota cad.a compromiso junto a su hora,
como las juntas del ejemplo.
15:00 JU NTP( C?CC_
e Abrir las notas
En modo gestos, toca Notas del dia para
Seguimientos del dia ampliar la informacion de esa fecha.
B T — Las letras de prioridad y estado se anotan a

mano, igual que las tareas.
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Las notas y el regreso al dia

Mas espacio para acuerdos, recordatorios y detalles
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Manual de Supervivencia NOTAS DEL DiA
Hotelera

a indice Semana Lun 01 Mar 02 Mig 03 Jue 04 Vie 05 Sab 06 Dom 07
0 1 LUI"IES Volver al dia Calendario anual
Febrero 2027

e Cattee /Conso
0 * \Tas/Paeos Geo D 26
* Reogan CapceirConEs

manualdesupervivenciaholelera.com Calendano 2027 Lapiz - 080/ B40

Pagina 80 de B40
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Referencia de herramientas y exportacion: support.flexcil.com - flexcil.com/support

Q Escritura libre

En modo lapiz, utiliza la hoja para escribir
tus notas, como en este ejemplo.

a Volver a la planificacion

En modo gestos, toca Volver al dia para
regresar a las tareas y citas de esa fecha.

e Elegir otra fecha

Calendario anual te devuelve a la vista de
todo el ano.

° Semana y dias

La barra superior te permite consultar la
semana o cambiar de dia.

9 Conservar una copia

Exporta periddicamente un PDF con tus
anotaciones. Las siguientes paginas
muestran la ruta.

Comprueba tu trabajo: sal del documento y
vuelve a abrirlo para revisar tus notas.
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De la agenda al menu Compartir

Ruta en Flexcil: Documentos > menu de la agenda > Compartir

16:10 Sab, 7 Nov € ---

f_:j Documentos

B Archivos

'%] Mercado de contenido

o Tienda Flexcil

o Recientes

Recientes (Todos)

>

* Favoritos
Mota sin nombre -

15.45KB  2026.11.07

MSH_Agenda_...pleta_Lapiz

g ham Frn Tyaobig dil Wieaifying gk
s lasg by uars Mlakes Loasnis Slaked:
AR

- MNota sin nombre

Sample Thesis

441.92KB 2026.11.04

* O

2 Premium gratis

° Volver a Documentos

Desde |la agenda, usa la flecha de
regreso para llegar a la lista de
documentos.

Documentos

|
W |

B A = (=) 96

o

THE BEGINNING OF

THE ART BOOK

Artand Travel

MSH_Agenda_202 ~
7_Completa_Lapiz

bSample Art Travel -

1.77MB  2026.11.04

10.13MB 2026.11.07

C[a Renombrar
Duplicar
Mover

L+ Cargaweb 1o

C(E Compartir

@ Borrar

a Abrir el menu de la agenda

Toca la pequena flecha junto al
nombre del archivo que quieres
exportar.

Sample Journal -

1.52 MB

- THE UNIVERSE
MY RECEIPE ge
COOKBOOK

Sample Receipe - Sample Space

2026.11.04 868.67 KB 2026.11.04 579.81 KB 2026.11.04

et

e Elegir Compartir

Toca Compartir. Esta opcién abre la
pantalla Exportar Documentos.

Esta ruta parte de Documentos. La nota flotante que se abre dentro de la agenda es una funcidn distinta.

manualdesupervivenciahotelera.com
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Exportar una copia de consulta

Conserva la agenda en Flexcil para sequir trabajando

16:11

Sab, 7Nov @ -

Q Documentos
B Archivos

'@ Mercado de contenido

>

_ Mota sin nombre
Recientes (Todos)

MSH_Agenda_...pleta_Lapiz

» MNota sin nombre

Sample Thesis
44192 KB 2026.11.04
¥ O

¥ Premium gratis

0 PDF Aplanado

Integra las anotaciones en las
paginas. Los trazos ya no se editan
como anotaciones independientes.

Exportar y guardar

Pulsa Exportar y, en la siguiente
pantalla, elige dénde guardar el
archivo.

Cancelar

Documentos

Todo w

Exportar Documentos

A

Incluir cajas de texto

Incluir imagenes

Incluir escritura a mano

Incluir plantillas

Incluye notas adhesivas

Incluir escritura a mano

Mantén activada esta opcién para que
tus notas manuscritas aparezcan en
la copia.

Copia para consultar

Usa esta exportacion como copia de
consulta o archivo. Conserva el
documento de trabajo en Flexcil.

® A = (=) 96

THE BEGINNING OF
THE UNIVERSE

B/AR"
MY RECEIPE :
COOKBOOK

Sample Space

L7081 KB 2026.11.04

e Otros elementos

Conserva activadas las opciones de
los elementos que utilices, como
textos e imagenes.

La exportacion completa puede tardar. Espera a que termine y abre la copia para comprobar tus anotaciones y los enlaces entre

fechas.

manualdesupervivenciahotelera.com
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