MANUAL DE INSTRUCCIONES
EXCELASEO: ORGANIZACION
DE TAREAS DE LIMPIEZA

Bienvenido a la guia de instrucciones para el manejo del ExcelAseo:
Organizacién de Tareas de Limpieza. A continuacidn tendra la
informacidn paso a paso para el correcto uso de la macro.

Por favor verifique que cuente con la programaciédn suministrada
por Registro Académico e ingrese al siguiente enlace de Excel para
la planificacién de tareas:

« EXCELASEO: ORGANIZACION DE TAREAS DE LIMPIEZA

Una vez verificado este aspecto, podra iniciar con la instalacidn y
uso de la macro.

INSTALACION Y USO DEL EXCELASEO

Nota: El proceso de DESCARGAR EL EXCEL EN EL COMPUTADOR
solo debe ser realizado una Unica vez.

1.DESCARGAR EL EXCELASEO EN EL COMPUTADOR

Ingrese a la pestana del Drive y haga clic en los tres punticos del
archivo EXCELASEO, una vez alli haga clic en Descargar.

1

B3 EXCELASEO.xlsm :
Mas acciones

I & Descargar

I Crear una copia Ctrl+C Crrl+V

E] EXCELASEO.xlsm

Dp

Compartir 3

Organizar b

)
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https://drive.google.com/drive/folders/1J0ElbZ-BAbOson3iZNk7MAN12u_Szb9H?usp=sharing

|
||

3 I ® Nuevo

€

- Documentos

-

% Inicio

_NJ Galeria

» o OneDrive

il Escritorio

L Descargas

c

Ingrese al Explorador de Archivos y en la
carpeta Documentos dé Clic la opcidn
Nuevo.

2]

= Documentos

P Imigenes
B videos

O Musica

B Escritorio

4 Descargas
. Documentos

P9 Imigenes

) Misica

i Videos

@ Nuevo

Carpeta I

A Acceso directo

Al dar clic en NueVO, se By Microsoft Access Database
despliega una lista; dar

- [=] Imagen de mapa de bits
Clic en Carpeta.

t BarTender Documento
Documento de Microsoft Word
@ Microsoft Access Database

B9  Presentacion de Microsoft PowerPoint

R 30872021 4:08 p. m.
Voicemeeter woawesas Cambie el nombre
Zoom e de la carpeta nueva
[ Rhistory 13/05/2022 4:26 p. a Rutina.
| debug 70172021 7241 2.

I 40472024 740 p. .

Nota: Esta carpeta es creada
con la intencién de guardar
los archivos de las rutinas de
aseo diarias con la fecha.
Ejemplo: Rutina 07/04/2024
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Nota: Antes de comenzar con el uso del programa, ingrese al
archivo que les proporciona Registro Académico y descargue
la programacidén del dia.

2. USO DEL PROGRAMA

Ingrese al Explorador de Archivos y en la carpeta de Descargas
verifigue que cuente con el archivo llamado EXCELASEO vy el Excel
proporcionado por Registro Académico.

‘.J= Q, Busqueda ___'__J;- [ Tf @ 0. ! E_' é} ﬁ

@3 EXCELASEO Hoja de calculo |

L ” : . EMAMINA 8CY 1 m n e )
B Programacion de clases Registro académ..  5/04/2024 8:52 p. m. Hoja de calcy

A
H T n_’i" Antes de abrir el Archivo
bcaoti | B % © @ & © EXCELASEO se debe dar
i P Clic derecho en dicho
EEE" = l° :bmpn archivo vy seleccionar Ila

opcidn Propiedades.

©r Agregar a Favoritos
Watriz distanciss Taller | W POMD L

Edf El Lago (1)00 pensamients o

2 Tl Compdmir én archive ZIP
cirgulos

Copiar como ruta de acceso

El mes pasado I -
£~ Propiedades h

. m‘:: B Editar en el Bloc de notas
=

B Compartir con Skype

ltnerasio e Base de dat 2 <
mfgemacién bolzas de em B3 Mostrar Mis CIGONes:
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B Propiedades: EXCELASED x

General Seguridad Detalles Versiones anteriores

B

EXCELASEQ

Teo de archive:  Hoja de céleulo habiltada para macros de Micn

., ) | Se abre con: I Excel (Cambiar...
La opcion Propiedades |
- Ubicacidn CiUsers\iia'\Downloads
arroja una ventana en la B ——

| Tamafio:

qgue se debe dar Clic en la Tomsfoen g6, (30304 byt

parFel Inferlor dereCha a la Creado: domingo, 7 de abrl de 2024, 3:40:47 a.m,

opcion Dest)'.oquear () Y Modficads: domingo, 7T de abri de 2024, 321123 m.

posteriormente Aceptar. | [mmoaccess:  hoy. 7de abd de 2024, hace 10 minutos

Nota: Este paso debe ser | fibire. | (@ Solckm| @0cdo) [mmie.

- - i ) 1

realizado una unica vez. | s %m?mm:“ m -

lar & proteger &mte equipd

2
e

Una vez habilitadas las propiedades, por favor abrir los dos

Archivos de Excel (EXCELASEO Y
Académico).

Programacién Registro

Dirijjase al Archivo proporcionado por Registro Académico y en la
parte inferior dar Clic derecho a la Hoja para ver la opciones y

seleccionar Mover o copiar...

Insertar...
COL COL-C1 o
ﬁ Eliminar
g .
? cambiar nombre
Mover o copiar...
coL COL-C3
Eﬂ Ver codigo
6
ﬂ:n Proteger haja...
cOL COL-PLAZAY Color de pestafia b
T Ocyltar
coL CDL-P1
2eleccionar todas las hojas
&
bl 3 £5ta hoja
I Reporte_combinauas—vimu I -+

Listo f@ ‘,l?f) Accesibidad: Mo disponible
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Mover o copiar ?

Mover hojas seleccionadas

Al libro:

Programacion de clases Registro académcio.xls

=

(nuevo libro)
Programacion de clases Registro académcio.xls

1

I Crear una copia

| Cancelar
Verificar que el Libro
EXCELASEO.xlsm haya
quedado seleccionado.

Para finalizar se debe dar
Clic en (mover al final) y
luego Clic en Aceptar.
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Luego de dar Clic en Mover

o copiar... le debe abrir
esta ventana donde el
primer paso es activar (/)
la opcidn en Lla parte
inferior izquierda Crear
una copia. Después, ir al
icono (L))

de desplegar lista \Y,
seleccionar el Libro
EXCELASEO.xlsm.

Mover o copiar ? X

Mover hojas seleccionadas K
Al libro:

EXCELASEQ.xlsm ~

Antes de la hoja:

CDl il

[} Crear una copia

Aceptar | il

Cancelar

Reporte_combinadas vmu -+
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Verificar que esté en el EXCELASEO y dar Clic en el Botdn

llamado PASO 1.

PASO 1

PASO 2

Haz clic en este botén solo sl a rutina de limpieza se
VIRTUAL va a realizar virtual.

Haz clic en este boton solo si la rutina de limpieza se

HMPRESION va a imprimir.
PASO 3
BOTOMES Reporte_combinadas_vmu +

Finalizado el Paso 1, la hoja copiada de programacién de
registro académico, cambiard su nombre a Programacién

Lagos.
Automaticamente regresara a la Hoja BOTONES. Dar Clic

en el Botdn llamado PASO 2.

PASO 1

PASO 2

VIRTUAL

IMPRESION

PASO 3

Pontificia Universidad

JAVERIANA Pagina 6 | 15

Cali




Finalizado el Paso 2, la hoja
llamada Programacién Lagos,

cambiara de nombre
nuevamente a
PROGRAMACION LAGOS
OFICIAL.

Nota: El siguiente paso a paso
es para la opcidn de

implementacidén de
dispositivos mdviles.
(En caso de escoger

IMPRESION dirijase a la pagina
13)

Automaticamente regresara a
la Hoja BOTONES. Dar Clic en
el Botdn llamado VIRTUAL.

Automaticamente regresara a
Hoja BOTONES. Dar Clic en
Botdn llamado PASO 3.
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PASO 1

PASO 2

VIRTUAL

IMPRESION

PASO 3

PASO1

la

PASO 2

el

VIRTUAL

IMPRESION

PASO 3
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Finalizado el Paso 3 se abrira automaticamente un libro de
Excel nuevo, llamado Libro 1, con la fecha del dia actual y la
programacién de aseo.

16| LG-32 07,00 0200 250

A B C D E F G H 1 J K L
LISTA DE CHEQUED RUTINA DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION EN AULAS DE CLASE
FECHA: 13 DE MAYO DEL 2024 EDNFICIO EL LAGD
0 HORA PROGRAMACION CLASE ACTIVIDAD DE LIMPIEZA
HORA HORA HORA TiPQ HORA HORA OBSERVACIONES ESTADO
Al A
SALON wicio | FINAL ASEQ EJECUTADA LIMPIEZA | INICIO FINAL RESPONSABLE | OBSERVACION

LG-1.0 0700 02:00 850

10 miny = Clages Conssculinas

LG-1.1 0700 02:00 850

10 i - Clases Canssdulivas

LG-1.2 0700 0200 850

10 i - Clages Consscuiivas

LG-1.3 ar.00 02:00 850

10 miny - Clages Conssculivas

LG-14 0700 08:00 850

10 min - Clases Consaculivas

LG-15 | 0700 02:00 850

10 man - Clages Conssculivas

LG-21 0700 0500 850

10 min - Clases Consacuives

LG-210 | 07.00 0300 850

10 min - Clases Consacuivas

LG-213 | o700 0300 250

10 man - Clises Consasulivias

LG22 0700 0300 850

10 min - Clases Consecuiivas

LG-238 0700 02:00 850

10 min - Clases Consecutiias

A continuacidén se debe
dar Clic en la opcidén de

la

parte superior

izquierda Guardar.

N 1 I O = - I 2

10 min - Clases Consecuiivas

ﬂ Autoguardado C’ = ) '::N ~ Libro1 - Excel

Archivo

Inicio  Insertar Diina Farmulas D
& [Arial Jo A A ===
0y ~ B ' p—
2Nk s & A Z(F)3
& =
M= Fuente ] Al

Partapapeles

Guardar este archivo

MNaombre de archiva

13 mayo 2024

Elegir una ubicacién

X5K

m Descargas
C.

: = Users = lilia

Confidencialidad

Mo se admiten etigquetas de confidencialidad,
Learn more

»  jDesea compartir este archivo?

Mis opciones... Im Cancelar
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ﬁ

LI b AR A e e el e e e s

En Nombre de archivo;
poner la fecha actual, en
la ubicacién; Descargas y
dar Clic en la opcidn
Guardar.
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Una vez guardado
archivo, debe ser cargado
al Drive corporativo.
Ingresa al Drive y en la

parte izquierda dar Clic PN

en la opcién + Nuevo.

L Drive

I 4+ Nuevo

el

Pagina principal
+[@) Mi unidad

»[[@ Computadoras

2. Compartidos conmigo

L Drive Q, Bus
5 Carpetanueva
| B subiarchivo Se abrird una lista
M Subireaats emergente donde debe
dar Clic en la opcidén
B Documentos de Google b Subir archivo.
Hojas de calculo de Google »
Presentaciones de Google 3
B Formularios de Google 3
Mas 3
& Abeir
* “ T 4 » Descargas » w o Buscar en Descargas
Organizar » Mueva carpeta @~ 0O
» s OneDmve - Perst « hoy 2
Seleccione la Carpeta B B N
sentaria == —n =
Descargas el e 2¢f= R | ()
documento gua rdado PROGRAMACI  EXCELASED Manualde  CONTROLAR
previamente con la B Cocumertas # ‘ACADEMICO piriyeny
fecha actual y finalice B imigenes # |~ la semana pasada
4 - O Muisica g . e .
con la opcion Abrir R A -
p o o 0 video: * «RREE IR = . . EE mé
en la parte inferior e |
derecha. o> sMinitb 15 EMCUESTA  Selictud de Aviso de Copiade  Cotiaciones
Pedil Documentos privacidad 03 FORMATD pendientes
soceodemogrs para Legalizar Feb HOUA DEVIDA SESIP
PD2 fico (2) (13 (... Convenicac..  20160302201... SR5(3)
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Ingeca

AL MAMA_"MA

Mombre: |13 mayo 2024 w | Todos log arghive

Cancelar
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Subiendo 1 elemento v X
Se debe esperar que Iniciando la carga... Cancelar
el documento cargue
en el Drive y cuando 13 mayo 2024.xlsx Version 2
aparezca con este
icono es porque ,
SU_b'O de manera 1 carga completa v X
exitosa.

Bl 13 mayo 2024.xlsx Version 2 | @&

(@ Pagina principal
» B Mi unidad

» [0 Computadoras

13 mayo 2024 .xlsx

Damos Clic en la Opcidn
Compartir.
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Buscamos el archivo cargado
en Mi unidad y damos Clic en
los tres puntos de mas
acciones ubicado en la parte
superior derecha

€» Abrir con >

&, Descargar

2. Cambiar nombre

ID Crear una copia Ctrl+C CtrlsV
I 2+ Compartir »

5 Organizar »

(® Informacién del archivo >

® Permitir acceso sin conexion
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Cuando aparezca esta
ventana nos dirigimos

hacia la opcidn
Restringido.

1

@

Compartir "13 mayo 2024.xIsx" @

‘ Agregar personas, grupos y eventos de calendario

Personas gue tienen acceso

<

Acceso general

| e Copiar vinculo

Liliam Sofia Chica Garcia (you)
iliamchica@gmail.com

Restringido

Solo las personas quelengan acceso podran abrir el documento con el vinculo

Y seleccionamos la opcidn
Cualquier usuario que tenga

el vinculo.

Acceso general

Cualquier usuario que tenga el vinculo

Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede

verlo

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Restringido

e

+ Restringido
Cualqguier usuario que tenga el vinculo I
Ahora seleccionamos la

opcién Lector i/

‘ Lector
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Cambiamos el
Rol a Editor.

Damos Clic en Copiar vinculo
y finalizamos con Listo

1 ':IC-B Copiar vinculo '

Acceso general

ROL

v/ Lector
Comentarista
Editor

Lector

Cualquier usuario que tenga el vinculo «

Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede

editarlo

Editor =

- D

Este vinculo que queda copiado es el que se debe
enviar a la cuadrilla de operarios designada para las
labores de aseo del Edificio El Lago, en caso de que la

alternativa
maviles.
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escogida

haya

sido

los

dispositivos
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1

. - Guardar como
Archivo | Inicio 2

A JAVERIANA

Finalizado el Paso 2, la hoja
llamada Programacién Lagos,

cambiara de nombre
nuevamente a
PROGRAMACION LAGOS
OFICIAL.

Nota: El siguiente paso a paso
es para la opcidn de impresién
de la programacion.

Automaticamente regresara a la
Hoja BOTONES. Dar Clic en el
Botdén llamado IMPRESION.

PASO1

PASO 2

VIRTUAL

IMPRESION | .

PASO 3 ‘

Después de dar clic en el botén impresidn, por favor dirfjase
a la Hoja PROGRAMACION LAGOS OFICIAL y dé clic en la

opcidn Archivo-lmprimir-lmprimir.

Guardar
ﬂ Autoguardad

Ian A Imprirmir

Pegar EEI )
.

Pontificia Universidad
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Imprimir

Eg] Copias: | 1

=
o

Impresora

== Microsoft Print to PDF
Listo

-

Propiedades de impresora
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PASO 1

" : . PASO 2
Despues de finalizar la

impresién, regresar a la Hoja
BOTONES. Dar Clic en el Botdn
llamado PASO 3. VIRTUAL

IMPRESION

PASO 3

Finalizado el Paso 3 se abrird automaticamente un libro de
Excel nuevo, con la fecha del dia actual y la programacién de
aseo. Guarde este archivo en la carpeta Rutinas creada al inicio
de este manual.

A B C 3] E F G H I J K L
1 LISTA DE CHEQUED RUTINA DE LIMPIEZA ¥ DE SINFECCION EN AULAS DE CLASE
2 FECHA: 13 DE MAYO DEL 2024 I EDIFICIO EL LAGD
. o x| HoRa | CLASE R T OBSERVACIONES ESTADO
HORA HORA HORA TiPQ HORA HORA
4 | FALON wicio | rnvaL | asco EJECUTADA uMPiEZA | micio | FINAL RESPONSABLE | OBSERVACION
5 |_LG-1.0 07.00 08:00 2580 10 min - Clases Consscutivas
6 LG11 07:00 0500 ] 10 mins - Clases Consaculivas
7 [LG12 0700 08:00 850 10 it - Clages Consstutivas
B | LG13 0700 0500 850 10 min - Clases Conssculivas
5 | LG-14 07.00 0900 850 10 min - Clases Conseculivas
10| LG-15 07:00 05:00 850 10 min - Clases Consstutivss
1| LG-21 07:00 08:00 850 10 min - Clases Conseculivas
12 LG-210 | o700 05:00 850 10 min - Clases Conseculivas
13 LG-213 [ 0700 09:00 850 10 min - Clases Conseculivas
14| LG22 07.00 0%:00 850 10 min - Clases Consecutivas
15| LG-28 0700 02:.00 250 10 min - Clases Conseculivas
16| LG-32 0700 0800 250 10 min - Clases Congeculivas

Nota: Las hojas impresas son las destinadas a entregar a la
cuadrilla de operarios designada para las labores de aseo del
Edificio El Lago, en caso de que la alternativa escogida haya
sido impresién.
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Nota: Cualquier inquietud adicional o problemas
relacionados con el manejo del programa, podra
comunicarse con los siguientes contactos:

+57 3126511032
+57 3104958344
+57 3127024561
+57 3168941939
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