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ACTA No. 127

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION: EQUIPO EJECUTOR. DESARROLLO DE LA
GUIA_DE_APRENDIZAJE_REGISTRAR INFORMACION. TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CIUDAD Y FECHA: Pereira 20 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:

2021 08:00 Horas 10:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

https://meet.google.com/mha-hrah-dxi REGIONAL / CENTRO
CENTRO COMERCIO Y
SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asesoria Herramienta Excel Manejo Intermedio - Técnico en Asistencia
Administrativa
2. Guia_de_aprendizaje_manejo intermedio herramienta excel.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Analizar los diferentes atajos del teclado en Excel, ya que son de gran utilidad
para mejorar la productividad ahorrando segundos que pueden llegar a
convertirse en minutos y horas.

DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la emergencia sanitaria que enfrenta el pais por causa del COVID- 19 y como
contribucién del SENA al aislamiento obligatorio decretado por el gobierno Nacional se
realizan las actividades contractuales de forma virtual, para este caso se usé la
herramienta Meet.

Participantes de la Reunion:

Liliana Patricia Ferro Gomez, Instructora
Erika Natalia Sanchez, Instructora
Daiana Jaramillo, Instructora

Paula Marcela Ramirez, Instructora
Martha Lucia Tabarez Villa,Instructora
Martha Inés Osorio, Instructora

Juan Miguel Piedrahita Monroy, Instructor

El instructor Juan Miguel Piedrahita Monroy, explica al Equipo Ejecutor todo el Proceso
de la Herramienta Excel. Nos explica las bondades de los filtros y filtros avanzados.

Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos que cumpla con ciertos
criterios. Generalmente todo comienza cuando tenemos un rango de celdas con
informacion y queremos ver solamente aquellas filas que cumplen con ciertas
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condiciones.

En Excel se puede realizar un filtrado de datos totalmente personalizado proporcionando
los criterios que se desea aplicar a la informacion. Este tipo de filtrado es conocido
como Filtro avanzado. Para quitar los filtros Ctrl+ Shift L.

En las ciencias de la computacion, validacién de datos es el proceso de asegurar que un
programa funcione en datos limpios, correctos y Utiles; en este caso la validacion de
datos de Excel permite que un registro de informacion sea correcto 0 en caso contrario
informe sobre el error. Para aprender sobre este tema desarrollaremos ejercicios.

El formato condicional es una herramienta util para identificar patrones o tendencias en
una hoja de célculo.

Para alejar o acercar en Excel Ctrl + ruedita del mouse. Se aconseja en Excel trabajar
siempre con el mouse.

Todos los instructores desarrollamos ejercicios en compairiia del instructor

Juan Miguel Piedrahita Monroy explica logo de validacion de datos y desarrollamos
ejercicios.

E:ERva©)
Validacion Cc
s de datos ~

Con acompafiamiento del instructor desarrollamos ejercicios practicos.

CONCLUSIONES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la
siguiente clasificacién de la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:
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PUBLICA [ x| PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ ]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Realizar los ejercicios practicos

Instructores

Equipo Ejecutor | Febrero 27 de
Técnico en 2021
Asistencia

Administrativa

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

[0 corec x | M Conct x | & Resuii X | [ Servic x | [RCONS X (VM@ x B GP- x| & 4Me x | (@334 x| + = X
< C' @ meetgoogle.com/mha-hrah-dxi " Q % R
Detalles de la reunion X
2, Personas (6) JB chat
Qf‘ JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONROY 08:21
. https://docs.google.com/document/d/1FOW204Uz7f
=+ JUAN MIGUEL PIEDRAHIT... GXmIO0hSwICnSKZFGi7vi3/edit

https:/drive.google.com/drive/folders/1hG_FPweQCi
oUMQ2YuKQjquluE-ZON3PE

D

sjs DAIANA JARAMILLO REST...

GECIEEE — SRE TR 2

Detalles de la reunion A -~ @ JUAN MIGUEL PIEDRAHITA M...
Levantar la mano

esta presentando su pantalla
H R Escribe aquf para buscar

823a.m.
A8 wmd) 7 Esp an B

20/02/2021 20
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[0 Correo Misena - ser x ‘ M Recibidos (1,596) - 11 X | [E semicio Nacional de X ‘ & Resultadosdelabu: X (M Meet: mha-hrah @ X + - X

<« C' @ meetgoogle.com/mha-hrah-dxi " Q v R

JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONROY esta presentando Detalles de la reunion X

£ sssmcasmrsTaT % | + - Personas (8) Chat

@

; £ ool @soa B e ¢
: ® W'
=% % s~ g JUAN MIGUEL PIEDRAHIT..

. "Hatienda Usa de hitros en 1a hoja de caléulo “SERVICIOS HOGAR, dirgencia 135 casilas vacias de’
Ia tabla "PAQUETES DE SERVICIOS que se encuentra en |a hoja de calcule “Respuesta Servicies

GUIA_DE_APRENDIZAJE MANEIO INTERME

arslo erarienias

ERIKA NATALIA SANCH... \'1\ :

Hogar' .
8. Igualmente diligencia las celdas vacias de Ia tabla “SERVICIOS INDIVIDUALES" s ERIKA NATALIA SANCH.. \'1\ H
9. No ohides ajustar el texto y ampliar el anch en las celdas que sea nacesario
Contesta las siguientes preguntas de SERVICIO HOGAR N @1
y JUAN MIGUEL PIEDRAH... sis :

Cudl es el paquete de servicios mas costoso y ounto s su valor
Cuantas persanas utlizaron en Barrangilla €l paguete de “T + Intemet
3. Oudntas personas mayores o iguales de 812/2000 pidieran algdn servicies a la empresa L\ PAULA MARCELA RAMIRE...

Ambiente: Classroom

JUAN MIGUEL PIEDRAH.. h‘)‘
Materiales de formacion: Excel 3.3.4. ACTIVIDAD FILTROS Y FILTROS AVANZADOS

Presentacion

3.3.5. ACTIVIDAD DE FILTROS Y FILTROS AVANZADOS (UNIVERSIDAD) Martha Lucia Tabarez Vi... \q\ :

®DDDD

e Bl

©

\ :
DAIANA JARAMILLO REST... PAULA MARCELA RAML...

Detalles de la reunion A~ L JUAN MIGUEL PIEDRAHITAM..  §
Levantar la mano
esta presentando su pantalla

H R Escribe aquf para buscar EP o, 212021

m Correo Misena - Servicio Nacion: X ‘ M planilla inasistencia Ormaza - Ifer X # Meet mha-hrah-dxi ® X + - X

<« C @ meet.google.com/mha-hrah-dxi = Q ¥ = w

JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONROY esta presentando Detalles de la reunion X

- Personas (8)

DsmloteRkGls  FiRIS

e

. . . ; M (% MARTHA INES OSORIO JI... ERIKA NATALIASANCH... :

3

T

JUAN MIGUEL PIEDRAH... s :

®0PDP9 (

+ 28 1911000 2

?' JUAN MIGUEL PIEDRAH.. @ .
,i < s 4 Presentacion N :
: R ERIKA NATALIA SANCHEZ ...
" MARTHA INES OSORIO ... \'\\ :
w
2 z Martha Lucia Tabarez Vi... \'L :

SERACOSHOGHR | Rrmuesa Servc: Hocar | UNNERSEAD | REPUISTAS UNNERSDAD @ z a g

LB ; : e’
JUAN MIGUEL PIEDRAHIT. l@ PAULAMARCELARAML. X

8
Detalles de la reunion A L4 JUAN MIGUEL PIEDRAHITA M... H
Levantar la mano
esta presentando su pantalla
H R Escribe aquf para buscar ESP 20/02/2021
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ﬁ Correo Misena - Servicio Na: X ‘ M planilla inasistencia Ormazz X M Meet: mha-hrah-dxi ® X O (5) WhatsApp X ‘ + - X

< C @& meet.google.com/mha-hrah-dxi = Q ¥ » [ I

@® GRABANDO & JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONRQY esta presentando Detalles de la reunion X
030) Mumat =), Personas (9) [_E? Chat

D

DAIANA JARAMILLO REST.

ERIKA NATALIA SANCH... \q\ :

ERIKA NATALIA SANCH... \"\ :

g

¥ ERIKA NATALIA SANCHEZ .

JUAN MIGUEL PIEDRAH... sfs

e

JUAN MIGUEL PIEDRAH... M .

Presentacion

MARTHA INES OSORIO ... \'1\ :

REPULSTAS UMIVERSIORD

©“ 209999 (

\ ) a .
JUAN MIGUEL PIEDRAHIT... Martha Lucia Tabarez Vi.-. ¥ §

Detalles de la reunion A - JUAN MIGUEL PIEDRAHITAM... &

Levantar la mano .
esta presentando su pantalla

H R Escribe aquf para buscar

[0 correo Misena X \ M Recibidos (1,5¢ X \ & ACTAS-Gooal X | CONSECUTIVC X [ Meetmh: @ X @ (5)WhatsApp X | + = X

€ c & meetgoogle.com/mha-hrah-dxi Q% R

@ GRABANDO & JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONROY esta presentando Betallesdeiareunidn X

© Mmunatey x| o Mo x| £ SmETBORES X x| G omeoma x| £ ASSOARN x| Nemipaits X | ¥ &), Personas (9)

o @ B

%) DAIANA JARAMILLO REST... ERIKA NATALIA SANCH... \"\ :

ERIKA NATALIA SANCH... \q\ :

Ha ocurrido un problema
JUAN MIGUEL PIEDRAH... sfje :

N ERIKA NATALIA SANCHEZ ...
JUAN MIGUEL PIEDRAH... 3 .

Presentacion

MARTHA INES OSORIO.... \'\\, :

(L. A 8 S A Jr - Ve

: a s
ols JUAN MIGUEL PIEDRAHIT. Martha Lucia Tabarez Vi.. :

JUAN MIGUEL PIEDRAHITA M... :
esta presentando su pantalla

P Escribe aqui para buscar i Nz 9:51a.m.
i . 20/02/2021

C 2009999 (

Detalles de la reunion A -
Levantar la mano
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[ Correo Misena X | M Recibidos (15¢ X | & ACTAS-Goog! X | CONSECUTIVC X [ Meetmh: @ X @ (6)WhatsApp X | + =

< C & meetgoogle.com/mha-hrah-dxi

@ GRABANDO 3 JUAN MIGUEL PIEDRAHITA MONROY esta presentando

DAIANA JARAMILLO REST.

Ambiente: Classroom
Materiales de formacion: 33.6. VALIDACION DE DATOS

3.3.7. FORMATO CONDICIONAL

€| formato condicional es una he rones o tendencias en una hoja de calculo )

Por ejemplo, una regla pacria s , que la celda sea amarilia. Asi. podras ver

de un vistazo las celdas cuyo val liza los siguientes ejercicios en apoyo de tu v

instructor >

N ERIKA NATALIA SANCHEZ ...
F
raanas
s g .

Bl SR e, B s ‘-‘.
JUAN MIGUEL PIEDRAHIT...

Nt

Q% *

Detalles de la reunion

=)\, Personas (9)

2009999 (

ERIKA NATALIA SANCH... \"\ :
ERIKA NATALIA SANCH... \q\ :

JUAN MIGUEL PIEDRAH... sge :

JUAN MIGUEL PIEDRAH... Q) .

Presentacion
MARTHA INES OSORIO... :
Martha Lucia Tabarez Vi... \q\, :

®

JUAN MIGUEL PIEDRAHITA M...

Detalles de la reunion A -
Levantar la mano X
esta presentando su pantalla

H R Escribe aqui para buscar
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