ELCY LILIANA ZAPATA HOYOS
i fizcha de Inlcio: 57 de Jullo del 2022 - fecha de vigencia: 30 g Agosio del 2022
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Asunto: Bienvenidos aprendices

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Texto de Bienvenida
Estimados aprendices SEMA.

Una cordial bienvenida para todos, les deseo o mejor en el
desarrolle de esta expeniencia virtual con 2l programa de
fermacion Complementaria "ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 385 ¥ HERRAMIENTAS DE -
PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGAMNIZACIOMES 4.0° con

ficha 2303ETE programa que inicia el 2T de julio v finaliza <l 30

de agosto de 2022, Sin embargo se recibiran evidencias hasta

el 28 de agostop de 2022,

KEKEKNNSR

Mi nombre ez Ekcy Liiana Zapata H, ser2 su instruector,
recuerden que estoy para aywdarles y guiares durante su
proceso de aprendizaje, me pueden contactar a traves del foro
de dudss = inguietudes o &l comeo  electronico
ezaptahi@misena.edu.co,o en el celular 3197355838,

Es importante que dediguen el tiempo necesario para su
formacicn. Los invite a gque conozcan la plataforma haciendo
un recomide por cada unos de los enlaces dispuestos en ella.

iMuchos exitos!
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fecha de Imicios S5 de Jullo del 2022 - fecha de vigentia: 30 g Agosio del 2022

Asunto: Actividades iniciales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados Aprendices:

Desde &l dia de ayer dimos inicio sl programa de formacion y
ko invitamos a gue desarrolle las actividades iniciales que son:

1. Actualzar los datos personales en el aplicatives Sofia Plus.
2. Participacion en el foro social.

Los contenidos de todo el programa, ya estin activos cabe
recordar gue ko idesl s ir desamollando la= actividades
siguiendo &l cronograma propuesto en la sesion Cronogramsas.

Mucheos exites !1!
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ELCY LILIAMA ZAPATA HOYOS
"!.‘:h fechia die Imilcion 25 e Jullo del 2022 - fecha de vigensia: 30 de Agosio del 2022

Asunto: Conferencia Web - Bienvenida y Actividad 1 30 de julio a las 10:00 am

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Quernidos aprendices, F ]
N
Tengo el gusto de invitarkes a la primera conferencia Web |

donde se explicars la actividad de aprendizaje 1.

El 20 de julio a las 10:00 AM. tendremos la primera conferencia

web. Para acceder a la sala ingresar agw o copiar el siguients

linke en el navegador http://sena. territonio.la
[wideoconferencias. php?mestingl d=20885T5-4T Esarverkay=0 ‘
lz =3lz estara habilitads 15 minutos antes pars que ingresen

revisen el audic de su computadora.

El objetive de esta primera conferencia es brindarles una
calurcsa bienvenida al curso y hacer la presantacion del
programa formative Espere s& animen a realizar este proceso,
en &l cusl estaremos tratando los siguisntes temas: Bienvenida
aprendices, temas 3 tratar durante las custro semanas,
entregables, resultades de aprendizaje, centro de calificaciones
¥ la socislizacicn de la primera actividad calificable da la
primeera unidad tematica.

Los Esperol!!



ELCY LILIAMNA ZAPATA HOYO &
"% f=cha de Inlcioc S5 de Jullo del 2022 - fecha de '.'i;encia: 30 dhe Agosio del 2022

Asunto: Inicia Actividad de Aprendizaje 1

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados aprandices SEMA
Damos micio 2 la primera actnidad de aprendizaje que va
desde el 29 de julic hasta el 12 de azoste
La gmia de aprendizaje, componentes formativos, v los enlaces
para el emvio da trabajos los encuentra en la opeidn
Contanidos del curso del meni herramientas. Diesplisea las
carpetes Provecto, Acttndades de Aprendizaje.
Loz trzbajos a enfregar en asta primera actrvidad as:
» Cuestionario — Office 385 parasdministradores
= Taller practico — Administracion de OneDrivepara empresas
= Foro — Copia de segunidad de OneDrive
Eecuerden ir trabajando las actividades en el orden sugenido ¥
dedicar dos horas dianias de su tiempo para leer los materiales
¥ realizar las evidencias.
Quedo atenta a cualquer mgmetod.

iMuchos éxitos!
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fecha e Imbcion O die Agosito del 2022 - fecha de vigencia: 50 de Agosio del o2z

Asunto: Grupe de Whatapp

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados Aprendices:

Fara que haya una mayor cComunicacion con todo el grupo he
creado el grupo de whatsapp al que puedan unirse por madio del \ FAYAYAY
siguients enlsce

httpssiehat. whatsapp. com/JkMeaXlaW e JDdHaXaRuZ L
Recusrden que mi numero es 31976508108
Los espero!!]

ELCY LILIANA ZAPATA HOYO S
"% fcha de Imilcio O3 de Agosio del 2022 - fecha de vigencia: 30 ge Agosio del 2022

Asunto: Verificacion v actuslizacion de datos personales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estiamdo Aprendiz.
Es importante para el SEMA gue usted tenga actualzada la ‘

informacicn en el sistema de gestion academica, Para ello ko

invites a ingresar a la pagina waw.senssofisplus edu.co y

werificar sus datos personales como son {(Mombres, Apeliidos,

Tipe de documents de identidad yw mimers de documento de i
identidad) con 2l propasito de garantizar gue no s& presenten J -
inconvenientes cuando se emitan los certificados de guienes

apresben &l curso.

5i presenta alguna inconsistencia se reguiere gue informe a su
instructor para recibir orisntacion y redireccionar su
requerimients con la persona encargada en el centro de
formacion de la modificacion de estos datos.

Agraderco la pronta reslizacion de la vernificacion de la
informacicn.
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fechia de Imkcios 1 e Agosio del 2022 - fecha de vigencia: 1 oe Agosio del 2022

Asunto: Conferencia Web - Actividad de Aprendizaje 2 -13 de Agosto a las 10:00 AM

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Queridos aprendices,

Tengo el gusto de invitarkes a la segunda conferencia Web
donde se explicars la actividad de aprendizaje 12

El 12 de agosto a las 10:00 AM. tendremos la primera -
conferencis web. Para acoeder 3 la sals ingresar 3qu o copiar

&l siguiente link en el navegador http://sena. territornio. la
{wideoconferencias. php?mestingld=20665T5-08carvarkey=0

la sala estara habilitada 15 minutes antes para gue ingresen y
revisen el audio de su computadora.

Los Espero!!!

fizcha de Inicio: 12 de Aposio del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Agosio del 2022

1 ELCY LILIANA ZAPATA HOYOS
l. e

Asunto: Finslilza Actividad de Aprendizaje 1

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados aprendices SENA. ; .

El dia de hoy finalizamos la actividad de aprendizaje 1. -
Felicito a todos los aprendices que han realizado las

evidencas a tiempo, guienes ain no las han

presentado, todavia pueden realizarlas v enviarlas. La

fecha maxima de recepcidn de evidencias es

hasta el 28 de agosto.

Los trabajos a entregar en esta primera actividad es:
= Cuestionarnio — Office 385 paraadministradores
» Taller practico — Administracion de Onelrivepara empresas
= Foro — Copia de segundad de Onelirive

Quedo atenta a cualguier inguietud.



ECCT CICTAMA ZRFRTR HOTOS
fecha e Imilchos 13 die Agosio del 2022 - fecha de vigencia: 50 se Agosio del 022
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Asunto: Inicia Actividad de Aprendizaje 2

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados aprendices SENA.

Damos inicio a la segunda actividad de aprendizaje que
va desde el 13 al 2& de agosto

La guia de aprendizaje, companentes formativos, v los
enlaces para el envio de trabajos los encuentra en la
opcion Contenidos del curso del mend herramientas. -
Dezpliega las carpetes Proyecto, Actividades de

Aprendizaje.
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Los trabajos a entregar en esta primera actividad es:

[ ]
-y
» Cuestionario - Manejo de cuenta de correo ‘ )

glectronico y calendario en Microsoft Outiook.
« Taller practico - Manejo y administracion de corren
glectronico a través de Qutlook 365

Recuerden ir trabajando las actividades en el orden
sugerido y dedicar dos horas diarias de su tiempo para
leer los materiales v realizar las evidencias.

Quedo atenta a cualguier inguietud.

iMuchos éxitos!
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W t=cha de nicko 5 hores Antes - fecha de vigencia: 30 de Agosio del 2022
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Asunto: Tips a tener en cuenta

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Si atin no has empezado la formacion, todavia estas a tiempo,
el plazo para entregar todas las evidencias es hasta el 25 de
agosto de 2022

Tenga en cuenta:

1. El curso tiens 2 Actividades de Aprendizaje, una guia donde
=& explica los trabajos 3 entregar para las dos actividades v los
componentes formatives a leer para poeder realizar los trabajos.
2. Revisa Tus Calificaciones ingresando por la opcicn Mis
Calificaciones o reivse su avance haciendo clic agu

3. El s=na califica con A o D - S5i obtienss una A es evidencis
aprobada, si obtienes una D es evidencia no aprobada, s cual

debes comegir. Para sprobar el curso, debes obtener una A en
todas sus evidenciss

4. 5i er=s nuevo en plataforma, revisa los Tutoriales presentes
por la opcion tutoriales dentro de contenidos del curso para
conocer el funcionamiento del sistema.

5. 5i tienes dudas puedes contactarme al M9TEISEIE

Espero que estos tips t2 syuden y si tienes slguna duda con
gusto b3 atenders.

Mucho anima!!



