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Tarjeta de referencia rápida
NotebookLM en una hoja · Confa Educación

Flujo en 4 pasos

• 1. Cargar: sube hasta 50 fuentes (Free) o 300 (Plus).

• 2. Conversar: haz preguntas con citas verificables.

• 3. Producir: genera Report, Slide Deck, Audio o Video Overview.

• 4. Validar: aplica checklist humano antes de publicar.

Atajos esenciales

Acción Atajo / Ruta

Nuevo notebook Botón + en notebooklm.google.com

Subir fuente Sources → Add

Generar Mind Map Studio → Mind Map

Generar Slide Deck Studio → Slide Deck → Export PPTX

Audio Overview Studio → Audio Overview → Customize

Video Overview Studio → Video Overview (Cinematic disponible en Plus)

Citas en chat Click sobre el número [n] al final de cada frase

Goal persistente Studio → ■ Set goal
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10 prompts que no fallan

• Resume estas fuentes en 250 palabras priorizando decisiones para gerencia.

• Identifica los 5 KPIs más críticos con valor actual, meta y cita.

• Mapea stakeholders: actor, interés, influencia, riesgo (en tabla).

• Genera un briefing tipo consultor de 1 página con 3 recomendaciones.

• Detecta contradicciones entre las fuentes y muéstralas con cita.

• Crea un guion narrativo de 90 segundos con tono profesional-cercano.

• Propón estructura de 10 slides para presentar a junta directiva.

• Identifica vacíos de información que requieren investigación adicional.

• Traduce este informe a lenguaje sencillo para personal operativo.

• Lista 3 procesos de la organización donde podríamos aplicar este aprendizaje.

Checklist mini de validación humana

• ¿Cada afirmación clave tiene cita verificable?

• ¿Las cifras coinciden con la fuente original?

• ¿No hay sesgos evidentes ni datos sensibles expuestos?

• ¿El tono es apropiado para la audiencia?

• ¿El entregable cumple su propósito sin requerir lectura adicional?

Recuerda: NotebookLM acelera, no reemplaza. La firma sigue siendo tuya.


