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ACTA No. 127 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR. DESARROLLO DE LA 
GUIA_DE_APRENDIZAJE_REGISTRAR INFORMACIÓN. TÉCNICO EN 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
CIUDAD Y FECHA: Pereira 20 de febrero de 
2021 
 

HORA INICIO: 

08:00 Horas 
HORA FIN: 

10:00 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
https://meet.google.com/mha-hrah-dxi 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
CENTRO COMERCIO Y 
SERVICIOS  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Asesoría Herramienta Excel Manejo Intermedio - Técnico en Asistencia 

Administrativa 

2. Guia_de_aprendizaje_manejo intermedio herramienta excel. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

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 REUNIÓN 

Durante la emergencia sanitaria que enfrenta el país por causa del COVID- 19 y como 

contribución del SENA al aislamiento obligatorio decretado por el gobierno Nacional se 

realizan las actividades contractuales de forma virtual, para este caso se usó la 

herramienta Meet. 

 

Participantes de la Reunión:  

 
Liliana Patricia Ferro Gómez, Instructora 

Erika Natalia Sánchez, Instructora 

Daiana Jaramillo, Instructora 

Paula Marcela Ramírez, Instructora 

Martha Lucía 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 
información 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 información. Este tipo de filtrado es conocido 

como Filtro avanzado.  Para quitar los filtros Ctrl+ Shift L.   

 

En las ciencias de la computación, validación de datos es el proceso de asegurar que un 
programa funcione en datos limpios, correctos y útiles; en este caso la validación de 
datos de Excel permite que un registro de información sea correcto o en caso contrario 
informe sobre el error. Para aprender sobre este tema desarrollaremos ejercicios. 
 

El formato condicional es una herramienta útil para identificar patrones o tendencias en 

una hoja de cálculo. 

 

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 compañía del instructor  

 

Juan Miguel Piedrahita Monroy explica logo de validación de datos y desarrollamos 

ejercicios. 

 
 

 

 

Con acompañamiento del instructor desarrollamos ejercicios prácticos. 

 
CONCLUSIONES 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
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PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar los ejercicios prácticos 

  
 
Instructores 
Equipo Ejecutor 
Técnico en 
Asistencia 
Administrativa 
 
 

 
 
Febrero 27 de 
2021 
 
 

 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 

 

 
    

   X 
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