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ACTA No. 23
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
REUNION EQUIPO EJECUTOR TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORAFIN: 10:00
Pereira, 6 de febrero de 2021 8:00 AM AM

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Sala de conferencias virtual Google Meet. CENTRO Risaralda

TEMA (S):

Revisién y estudio de la Guia de Aprendizaje Registrar la Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento a la guia de aprendizaje “REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVAY PROCEDIMIENTO TECNICO” para iniciar esta competencia con las fichas de grado
once en la especialidad de Asistencia Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia con las siguientes actividades:

Actividad dar formato, se ensefia la evidencia “formato”, en la cual se explica que ese
formato los aprendices deben organizarlos dandole un formato, estilo de tabla entre otros.
El instructor Juan Miguel Piedrahita, explica la actividad y todos la resolvimos y se
contestaron las dudas e inquietudes que se encontraban en la ejecucidn de la actividad.

Actividad atajos de teclado basico en Excel, se les da a los aprendices la lista de los atajos y
ellos deben colocar al frente su funcion todo ellos con el objetivo de que conceptualicen vy,
agilicen la digitacidn en los textos, de la misma manera los instructores realizamos el ejercicio,
pues varios de esos atajos no se conocian.

Se habla un poco de la siguiente actividad que es Actividad filtros y filtros avanzados, por|
medio de un formato que se le entrega al aprendiz ellos deberdn aplicar los filtros con el
objetivo de organizar y responder unas preguntas que se encuentran planteadas para el
ejercicio, pero la ejecucidn de esta actividad se realizard y explicard en la siguiente reunioén el
proximo 13 de febrero.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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CLASE2
3.3, Actividades de iacion de o lzacién y Teorizacion).
3.3.1. ACTIVIDAD DE CONCEPTOS BASICOS
Estas presentando para todes B
38 prememRanca pera ock Enesta Tollaremos un 1 | apoyo de tu instructor, (pero su enfrega es individual),

el cual nos permitira conceptualizar conceptos bésicos de Excel que nos dard paso al desamollo de siguientes
actividades.
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