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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Espinal, Agosto de 2023

Sefior (a)

ANDRES JOSUE PINEROS HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5173113
Coordinador Académico

Centro Agropecuario la Granja

Espinal

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2023

Referencia;: No CO1.PCCNTR.5173113 del afio 2023

Jenniffer Mora Villa identificado con la cédula de ciudadania No. 38211104 de Ibague,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Virtual en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECISEIS
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y
SIETE PESOS ($16.484.667). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un pago inicial correspondiente al mes de Agosto de 2023 por valor
de DOS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA
Y SIETE PESOS ($2.399.667) b) Cuatro (4) pagos iguales por los meses de agosto a
noviembre 2023, por valor de TRES MILLONES CIENTO TREINTA MIL PESOS
($3.130.000) cada uno, c) un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2023 por
valor de UN MILLON QUINIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS ($1.565.000).
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Plazo: Sera hasta el (15) de (Diciembre) de 2023.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion servicios personales de caracter temporal como Instructor para planear,
ejecutar y orientar la Formacién Profesional Integral en las redes y areas tematicas de
formacion, que programe el Centro Agropecuario La Granja en sus diferentes niveles en
modalidad presencial, virtual y a distancia, atendiendo las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

Obligaciones Especificas:

sistema general de salud y

se presentaron los siguientes

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Reportar mensualmente | Se sube en el SECOPP Il los | Evidencias reposadas en

en el espacio de la Nube | soportes correspondientes a las | el aplicativo SECOP II.
asignado para el | obligaciones contractuales del
Titulada/Complementaria | mes de Agosto de 2023.
Virtual, los  soportes
correspondientes a cada
obligacion contractual y
relacionada en el informe
de ejecuciéon contractual
mensual.

2 Atender oportunamente | Se realiza el informe mensual de | Informe de ejecucion
los requerimientos que | ejecucidon contractual con las | contractual con  sus
realice el supervisor del | respectivas evidencias de la | respectivas evidencias
contrato, tales como: | formacion orientada en el mes de | que reposa en el
asistir a las reuniones | Agosto de 2023. aplicativo SECOP I
técnicas que  realice,
presentar oportunamente
las cuentas de cobro e
informes mensuales de la
ejecucion del contrato.

3 Estar afiliado o afiliarse al | Almomento de suscribir el contrato | Estos documentos

reposan en el SECOP Il
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pension, asi como facilitar
al Sena toda la
documentacion necesaria
para la afiliacion a la
administradora de riesgos
laborales ARL, a cargo de
la entidad, en virtud de los
articulos 2 y 6 de la ley
1562 de 2012, previo a la
ejecucion del contrato

documentos: La certificacion de
afiliacion a la empresa promotora
de salud Salud Total al Sistema
General de pensiones AFP en
Porvenir y se presentd la
documentacion necesaria para
afiliacion a ARL por parte de la
entidad.

la carpeta del contrato
No.
CO1.PCCNTR.5173113
del afio 2023

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
en modalidad presencial,
virtual y a distancia, de

acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para el

area temdtica del objeto
contractual.

Durante el presente mes de
Agosto de 2023, se realizd
alistamiento  en las fichas

asignadas con

1D:2814273 uso de Microsoft

Excel en labores operativas y
administrativas en el sector
productivo.

ID:2814267 conceptos y USOS
para administradores de bases de
datos con Microsoft Access.

1D:2814268; uso de la herramienta
ofimética Microsoft Word para el
procesamiento de textos.

administracion
deservicios  Microsoft 365 vy
herramientas de productividad
para las organizaciones 4.0.

ID:2814265;

Pantallazo de las
actividades realizadas en
la fase de alistamiento
(anuncios y asociacion
de ruta de aprendizaje)
en las fichas asignadas
con

ID:2814273
Microsoft Excel en
labores operativas vy
administrativas en el
sector productivo.

uso de

ID:2814267 conceptos y

usos para
administradores de
bases de datos con
Microsoft Access.

ID:2814268; uso de la
herramienta ~ ofimética
Microsoft Word para el
procesamiento de textos.

ID:2814265;
administracion
deservicios Microsoft 365
y herramientas de
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productividad para las

organizaciones 4.0.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion

Profesional Integral en
modalidad presencial,
virtual 'y a distancia,
conforme a las
necesidades nacionales y
a los lineamientos

institucionales requeridos.

Durante el presente mes de
Agosto de 2023. no se desarrollo
actividad relacionada con esta
obligacién contractual.

No hay evidencia ya que
la actividad no se
desarrollé en el mes de
Agosto de 2023.

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes
a las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

Durante el presente mes de
Agosto de 2023, dentro de la
plataforma Territorium se
evaluaron los aprendizajes previos
a las fichas asignadas con
ID:2814273 uso de Microsoft Excel

en labores operativas y
administrativas en el sector
productivo.

ID:2814267 conceptos y UuS0S
para administradores de bases de
datos con Microsoft Access.

1D:2814268; uso de la herramienta
ofimatica Microsoft Word para el
procesamiento de textos.

administracion
deservicios Microsoft 365 vy
herramientas de productividad
para las organizaciones 4.0.

ID:2814265;

Pantallazos del sondeo
de conocimientos previos
en el LMS-Territorium de
las fichas con
ID:2814273 uso de
Microsoft Excel en
labores operativas y
administrativas en el
sector productivo.

ID:2814267 conceptos y

usos para
administradores de
bases de datos con
Microsoft Access.

ID:2814268; uso de la
herramienta  ofimética
Microsoft Word para el
procesamiento de textos.

1D:2814265;
administracion
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deservicios Microsoft 365
y herramientas de
productividad para las
organizaciones 4.0.

Incluidas en el informe
contractual mensual que
reposa en el SECORP II.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera,

en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para

fortalecer el proceso de
formacion en modalidad

Durante el presente mes de
Agosto de 2023, no se desarrollé
actividad relacionada con esta
obligacion contractual.

No hay evidencia ya que
la actividad no se
desarrollé en el mes de
Agosto de 2023.

presencial, virtual y a
distancia.
Ejecutar la formacion | durante el presente mes de | Pantallazo de las
profesional integral de | agosto de 2023, se impartio | actividades realizadas en
acuerdo con el disefio | formacién virtual a través del | 12 fase de ejecucion en
curricular, desarrollo | |ms - territorium en los | 1as fichas con
]?;rr::_lag y deproye::;o programas de formacién con 'D_:281‘:c273 USIO de
rmativ: S .

951 D: 2814273 uso de Microsoft | Microsoft  Excel - —en
programas de formacion . labores  operativas vy

. . Excel en labores operativas y . .
en modalidad presencial, . . administrativas en el
: . ) administrativas en el sector _
virtual y a distancia del : sector productivo.
productivo.

area tematica en el objeto
del contrato.

ID;2814267 conceptos y usos
para administradores de bases de
datos con Microsoft Access.

ID:2814268; wuso de la
herramienta ofimatica Microsoft
Word para el procesamiento de
textos.

1D:2814267
conceptos y usos para
administradores de
bases de datos con
Microsoft Access.

ID 2814268; uso de la
herramienta ofiméatica
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ID:2814265; administracion de
servicios Microsoft 365 vy
herramientas de productividad
para las organizaciones 4.0;

ID: 2794645, 2794646, 2794647,
2794648 Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel

Microsoft Word para el

procesamiento de
textos.

ID:2814265;
administracion de

servicios Microsoft 365
y herramientas de
productividad para las
organizaciones 4.0;

ID: 2794645, 2794646,
2794647, 2794648
Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016:
Excel

Incluidas en el informe
contractual mensual que
reposa en el SECOP II.

Aplicar estrategias de
enseflanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion
en modalidad presencial,
virtual y a distancia, de
acuerdo con los
lineamientos pedagdégicos
y metodolégicos de la
entidad.

Durante la fase de ejecucion:

Dentro del LMS Territorium se
impartio formacion en los cursos
asignados con ficha
ID: 2814273 uso de Microsoft

Excel en labores operativas y
administrativas en el sector
productivo.

ID:2814267 conceptos y usos
para administradores de bases de

Pantallazo de las
actividades realizadas en
la fase de ejecucion
(Foros y grabaciones
conferencias web) de las
fichas con

ID: 2814273 uso de

Microsoft Excel en
labores operativas vy
administrativas en el

sector productivo .
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datos con Microsoft Access.
ID:2814268; uso de la
herramienta ofimatica Microsoft
Word para el procesamiento de

textos.

ID:2814265; administracion de
servicios Microsoft 365 vy
herramientas de productividad
para las organizaciones 4.0;

ID: 2794645, 2794646, 2794647,
2794648 Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel

se retroalimentaron las
publicaciones de los aprendices en
foros Sociales, de dudas vy
tematicos.

Se evaluaron pruebas, actividades
interactivas y retroalimentaron las
actividades enviadas por los
aprendices.

Se publicaron anuncios y se
enviaron mensajes informativos
del curso durante las semanas de
formacion.

Se programaron Yy realizaron
sesiones sincrénicas de atencién a
los aprendices a través de la

ID:2814267 conceptos

y usos para
administradores de
bases de datos con
Microsoft Access.

ID: 2814268; uso de la
herramienta ofimatica
Microsoft Word para el

procesamiento de
textos.

ID:2814265;
administracion de

servicios Microsoft 365
y herramientas de
productividad para las
organizaciones 4.0.

ID: 2794645, 2794646,
2794647, 2794648
Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016:
Excel

Incluidas en el informe
contractual mensual que
reposa en el SECOP II.
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herramienta Meet Google, se
enviaron diferentes correos
informando las novedades en el
transcurso del curso y de
motivacién para la participacion de
la misma actividad relacionada con
esta obligacion contractual.

10 | Emitir juicio valorativo | Durante el presente mes de | Pantallazo de las
sobre el nivel de | Agosto de 2023, se realiz6 el | actividades realizadas en
cumplimiento de los | proceso de cierre, asignando los | la fase de cierre en las
resultados de | juicios evaluativos en a plataforma | fichas con ID: 2794645,
aprendizajes de las | SENA SofiaPlus a los aprendices | 2794646, 2794647,
competencias del | que Aprobaron y no Aprobaron los | 2794648 Manejo De
programa en modalidad | curso con ID: 2794645, 2794646, | Herramientas Microsoft
presencial, virtual y a |2794647, 2794648 Manejo De | Office 2016: Excel
distancia, adquiridos por | Herramientas Microsoft Office
los aprendices en el | 2016: Excel
desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos y
herramientas tecnolégicas . .

) ) Incluidas en el informe
que la entidad defina, en
contractual mensual que
uf] plazo, n.o mayor a ocho reposa en el SECOP II.
dias habiles luego de
finalizada la ficha.
11 | Registrar, verificar y hacer | Durante el presente mes de | Pantallazo de la

seguimiento oportuno en
el sistema de informacién
que la entidad defina para
la Gestion de la Formacion

Profesional Integral en
modalidad presencial,
virtual y a distancia,

mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
que la totalidad de los
aprendices seleccionados
estén asociados a una ruta

Agosto de 2023, en el sistema de
gestién Sena Sofia plus, se verificd
que todos los aprendices
seleccionados estén asociados a
la ruta de aprendizaje y se verifico
su estado de matricula en las
fichas con

ID: 2814273 uso de Microsoft
Excel en labores operativas y
administrativas en el sector
productivo.

Asociacion de la Ruta de
aprendizaje a través del
sistema de gestion Sena
Sofia plus en las fichas
con

ID: 2814273 uso de
Microsoft Excel en
labores operativas vy
administrativas en el
sector productivo.
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de aprendizaje y su estado

sea  matriculado. b).
Registrar juicios
evaluativos, c). realizar
reconocimiento de

aprendizajes previos, para
los aprendices nuevos,
reintegrados trasladados.

d). Comunicar al
Coordinador  Académico
oportunamente
anomalias,

inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion.

ID:2814267 conceptos y usos
para administradores de bases de
datos con Microsoft Access.

ID:2814268; uso de la
herramienta ofiméatica Microsoft
Word para el procesamiento de
textos.

ID:2814265; administracion de
servicios Microsoft 365 vy
herramientas de productividad
para las organizaciones 4.0;

Se registraron juicios evaluativos
para las fichas: ID: 2794645,
2794646, 2794647, 2794648
Manejo De Herramientas Microsoft
Office 2016: Excel

ID:2814267 conceptos

y usos para
administradores de
bases de datos con
Microsoft Access.

1D:2814268; uso de la
herramienta ofimatica
Microsoft Word para el

procesamiento de
textos.

ID:2814265;
administracion de

servicios Microsoft 365
y herramientas de
productividad para las
organizaciones 4.0;

Incluidas en el informe
contractual mensual que
reposa en el SECOP Il

Pantallazo del Registro
de evaluacion de
juicios en las fichas
con ID: 2794645,
2794646, 2794647,
2794648 Manejo De
Herramientas  Microsoft
Office 2016: Excel

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

12 | Aplicar y hacer cumplir el | Se publica anuncio indicando la | Pantallazo Anuncio de
reglamento del aprendiz y | ruta para la visualizaciobn vy | bienvenida con la ruta
el manual de convivencia | socializacion del manual de | para la visualizacion del
instaurado en la | convivencia y el reglamento del | manual de convivencia y
institucion. aprendiz dentro del LMS - |reglas de

Territorium. comportamiento.
Incluidas en el informe
contractual mensual que
reposa en el SECOP II.

13 | Apoyar procesos de | Durante el presente mes de | No hay evidencia ya que
Registro calificado para | Agosto de 2023, no se desarrollé | la actividad no se
los programas de | actividad relacionada con esta | desarroll6 en el mes de
educacién superior del | obligacién contractual. Agosto de 2023.
area temdtica objeto del
presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

14 | Realizar seguimiento a los | Durante el presente mes de | No hay evidencia ya que
aprendices que ingresan a | Agosto de 2023, no se desarrollé | la actividad no se
la etapa productiva en | actividad relacionada con esta | desarrollé en el mes de
modalidad presencial, | obligacién contractual. Agosto de 2023.
virtual y a distancia segun
la asignacion y
requerimientos del centro
de formacion.

15 | Participar en los procesos | No hay evidencia ya que la | No hay evidencia ya que
de autoevaluacion de | actividad no se desarrollé en el |la actividad no se
programas de formacion | mes de Agosto de 2023. desarrollé en el mes de
presencial, virtual y a Agosto de 2023.
distancia en el Centro de Durante el presente mes d?

Formacion. Agggto de 2023, no se desarrollo

actividad relacionada con esta

obligacion contractual.

16 | Durante la ejecucion del | Durante el presente mes de | Pantallazo de la sesion a

contrato, aplicar al
proceso de certificacion
del componente

pedagdgico que el centro

Agosto de 2023, se asistié a la
capacitacion sobre Transferencias
Web - Herramienta Atencion

la que se asiste Incluido
en el informe contractual
mensual que reposa en
el SECOP II.
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de formacién oriente
dirigido a Instructores.

Sincrénica y la capacitacion virtual
de Induccién al SIGA — MIPG.

17 | Cargar y actualizar la | Se cargoé al aplicativo SECOP Il los | Estos documentos se
informacién de las | documentos solicitados por la | encuentran publicados
evidencias de la ejecucion | entidad al momento de la|dentro del aplicativo
contractual mensual en los | adjudicacion del contrato y se | SECOP Il
aplicativos definidos por | publica para el mes de Agosto de
Colombia Compra | 2023 el informe mensual de
Eficiente, con la finalidad | ejecucion del contrato y el plan de
que la Entidad Estatal, | pagos.
pueda consultar su
informacion en calidad de
contratista, cuando asi lo
requiera.

18 | Las demas necesarias | Durante el presente mes de | No hay evidencia ya que

para el cabal cumplimiento
del objeto contractual y el
cumplimiento de metas del
programa.

Agosto de 2023, no se desarrollé
actividad relacionada con esta
obligacion contractual.

la actividad no se
desarrollé en el mes de
Agosto de 2023.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y N° 9454850301 de la planilla Operador “Aportes en Linea” y periodo de Julio
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (20) folios
Cordialmente,

310823HF22
Firma

Jenniffer Mora Villa
Contratista
C.C. No. 38.211.104 de Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Firma

ANDRES JOSUE PINEROS HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.5173113 del afio 2023

Coordinador Académico

12
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ALISTAMIENTO DE CURSOS

CURSO 1 - ANUNCIO FICHA ID: 2814265

JENNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicio: 02 de Agosto del 20232 - Fecha Fm: 04 de SEeptembre del 20232

Asunto: jBienvenidosl!

Wt ]
e pier
Una cordial bienvenida para todos, les deseo lo mejor en el desarrollo de esta experiencia virtual con el
programa de formacion complementaria "ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 3685 Y
HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0; 2814265, ". El curso tiene una
duracion de cuarenta y ochgo (48) horas iniciando el dia Miercoles 2 de Agosto de 2023 y finalizando el
dia Lunes 4 de septiembre 2023, feniendo como fecha maxima para la entrega de evidencias ef Domingo
3 de septiembre de 2023.

Wi nombre es Jenniffer Mora Villa y seré su instructor, recuerdan que estoy para ayudarlos y guiarlos durante
el proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través de los espacios internos de comunicacion como es el
foro de dudas e inquistudes, mensajeria intermma o al cormreo electrénico jmoravi@sena.edu.co.

En 2l menud de la plataforma encuentran la opcion Contenido del Curso- “"ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0; Proyectos
- Informacion del Programa y Cronogama, que contiene la presentacion del programa con informacion sobre
reglas de juego y convivenciaietiqueta de interneat), resultados de aprendizaje, competencias asociadas,
requerimientos técnicos de plataforma, entre otros elementos que deben conocer muy bien.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacion. Los invito a que conozcan la plataforma
haciendo un recormmido por cada uno de los enlaces dispuestos en ella.

Recwerde: "El éxito de esfe programa depende de la responsabilidad, interés y compromiso con el gue
se asuma”

CURSO 2 - ANUNCIO FICHA ID: 2814268

Fecha de Inicio: 02 de Agostioc del 2023 - Fecha Fin: 04 de Septiembra d=l 2023

F JENNIFFER MORA VILLA

Asunto: jBienvenidosl!

iBienvenidos!

Una cordial bienvenida para todos, les deseo lo msjor en el desarrollo de esta experiencia virtual con el
programa de formacién complementaria "US0O DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA
EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS 2814263, ". El curso tiene una duraciéon de cuarenta y ocho (48) horas
iniciando el dia Miercoles 2 de Agosto de 2023 y finalizando el dia Lunes 4 de septiembre 2023, feniendo
como fecha maxima para la entrega de evidencias el Domingo 32 de septiembre de 2023.

i mombre es Jenniffer Mora Villa v seré su instructor, recuerden que estoy para ayudarlos v guiarlos durante
el proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través de los espacios internos de comunicacion como es el
foro de dudas e inquistudes, mensajeria interma o al comreo electronico jmoravi@sena.edu.co.

En el mend de la plataforma encuentran la opcidon Contenido del Curso- "USO DE LA HERRAMIENTA
OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS; Proyectos - Informacion del
Programa y Cronogama, que contiene la presentacion del programa con informacion sobre raeglas de jusgo y
convivencial{etiqueta de internet), resultados de aprendizaje. competencias asociadas, requerimientos técnicos
de plataforma, entre otros elementos que deban conocer muy bian.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacion. Los invito a gue conozcan la plataforma
haciendo un recorrido por cada uno de los enlaces dispuestos en ella.

Recuerde: "El éxito de este programa depende de la responsabilidad, interés y compromiso con el gue
se asuma”




CURSO 3 - ANUNCIO FICHA ID: 2814267

JENNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicio: 02 de Agosto del 20232 - Fecha Fin: 04 de Septiembra del 2023

Asunto: Bienvenidos

iBienvenidos!

Una cordial bienvenida para todos, les deseo lo mejor en el desarrollo de esta experiencia virtual con el
programa de formadcion complementaria "CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE BASES DE
DATOS CON MICROSOFT ACCESS™ 2814267 . El curso tiene una duracion de cuarenta (48) horas
iniciando el dia Miercoles 2 de Agosto de 2023 y finalizando el dia Lunes 4 de septiembre 2023, teniendo
como fecha maxima para la entrega de evidencias el Domingo 3 de septiembre de 2023.

Wi nombre es Jenniffer Mora Villa v seré su instructora, recuerden que estoy para ayudarlos y guiarlos
durante el proceso de aprendizaje, me puaeden contactar a través de los espacios internos de comunicacion
como es el foro de dudas e inguietudes, mensajeria interna o al correo electrénico jmoravi@sena.edu.co.

En 2l menua de la plataforma encuentran la opcion Contenido del Curso-"CONCEPTOS ¥ USOS PARA
ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS - Proyectos - Informacion del
Programa y Cronogama, que contiene la presentacion del programa con informacion sobre reglas de jueago vy
convivencia(etigueta de internet), resultados de aprendizaje, competencias asociadas, requerimientos t€cnicos
de plataforma, entre otros elementos que deben conocer muy bien.

Es importante que dedigquen el tiempo necesario para su formacion. Los invito a que conozcan la plataforma
haciendo un recorrido por cada uno de los enlaces dispuestos en lla.

Recuerde: "El éxito de esfe programa depende de la responsabilidad, interés y compromiso con el gue
se asuma”

CURSO 4 - ANUNCIO FICHA ID: 2814273

Asunto: |BIENVENIDOS AL CURSO!

JENNIFFER MORA WVILLA
Fecha de Inicso: 02 de Agosto del 20232 - Fecha Fin: 34 de Septiembre d=l 2023

1

Una cordial bienvenida para todos, les deseo lo mejor en el desarrcllo de esta experiencia virtual con el
programa de formacidon complementaria "USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO" 2814273 . El curso tiene una duracion de cuarenta
(48) horas iniciando el dia Miercoles 2 de Agosto de 2023 y finalizando el dia Lunes 4 de
septiembre 2023, femiendo como fecha maxima para la entrega de evidencias el Domingo 3 de
septiembre de 2023.

Wi nombre es Jenniffer Mora Villa y seré su instructora, recuerden que estoy para ayudarlos y guiarlos
durante el proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través de los espacios internos de comunicacion
como es el foro de dudas e inquietudes, mensajeria interna o al correo electrénico jmoravi@sena.edu.co.

En el mena de la plataforma encuentran la opcion Contenido del Curso-"US0 DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y ADMIMISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO™ - Proyectos - Informacion
del Programa y Cronogama, que contiene la presentacion del programa con informacion scbra reglas de juego
y convivencia(atiqueta de internet), resultados de aprendizaje, competencias asociadas, requerimientos tecnicos
de plataforma, entre otros elementos gue deben conocer muy bien.

Es importante gue dediguen el tismpo necesario para su formacién. Los invito a gque conozcan la plataforma
haciendo un recorrido por cada uno de los enlaces dispuestos en ella.

Recuerde: "El éxito de este programa depende de la responsabilidad, interés y compromiso con el gue
se asuma”

Jenniffer Mora Villa - jmoravigisena.edu.co- "Tutor virtual Centro Agropecuario La Granja™ - Regional
Tolima




CURSO COMPLEMENTARIA — SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS FICHA ID: 2814265

‘77"{\4 m % | u.IENNIFFER MORA

ADMINISTRACION DE SERVICIOS R =

MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS Navegue utilizando los botones para explorar la actuglizacion de los datos personales y foro social.
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0. (2814265) v - Ocultar descripcion
A ® 13 @

Administracion De Servicios
Microsoft 365 Y Hemramientas De
Productividad Para Las
Organizaciones 4.0 (2814265) InStrUCCioneS

PROYECTO

Informacion general
[#) Informacion general

& .
" G ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365Y

[#] Cronograma v HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS (]

Actividades iniciales LB B L B

[7] Aciividades iniciales

R Navegue ufilizando los botones @ @ &) para explorar:

Guia i
« Actuglizacion de los datos personales 83
Sesiones en linea « Foro social

Biblioteca SENA

Documentos de interés para
el aprendiz

Material de apoyo al
instructor # @ sl @

CURSO COMPLEMENTARIA — SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS FICHA ID: 2814268
577.% m % | u.lENNIFFER MORA

USO DE LA HERRAMENTA ACTIVIDADES INICIALES

OFIMATICA MICROSOFT WORD Navegue usando los botones para explorar y desarrollar las actividades iniciales.
PARA EL PROCESAMIENTO DE

TEXTOS. (2814268) v - Ocultar descripcion
® 1ded
Uso De La Herramienta Ofimatica @ @
Microsoft Word Para El
Procesamiento De Textos.

(2814268) Instrucciones
PROYECTO

Informacicn general
[#) Informacion general

Cronograma

Acividades iiales USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT WORD
PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS
[ Actividades iniciales

Actividades de
aprendizaje_Guia Navegue utiizando los botones @& para explorar:
Sesiones en linea « Actualizacion de los datos personales
Biblioteca SENA + Fora social
Documentos de interés para
el aprendiz

Material de apoyo al
instructor

A O 13 @




CURSO COMPLEMENTARIA — SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS FICHA ID: 2814267

[ ]
SENA

7AT ﬁ % | iR JENNIFFER MORA

S IR R ACTIVIDADES INICIALES

ADMINISTRADORES DE BASES DE
DATCOS CON MICROSOFT ACCESS.
(2814267) ™ - Ocultar descripcion

Mavegue usando los bolones para explorar y desamollar las actividades.

Conceptos Y Usos Para A © 163 0@
Administradores De Bases De
Datos Con Microsoft Access.
(2814267)

Instrucciones
PROYECTO

Informacién general
[#) Informacian general .~

Cronograma

TR IES CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE BASES DE
DATOS CON MICROSOFT ACCESS .

[2) Actividades iniciales

Actividades de
aprendizaje_Guia Navegue utilizando los botones # @ (& para explorar:

Sesiones en linea « Actualizacion de los datos personales
Biblioteca SENA » Foro social
Documentos de interés para

el aprendiz

Material de apoyo al
instructor

A © 1de3 @

CURSO COMPLEMENTARIA — SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS FICHA ID: 2814273

ﬂ % JENNIFFER MORA
L7 ]

ACTIVIDADES INICIALES

USO DE MICROSOFT EXCELEN
LABORES OPERATIVAS Y Mavegue usando los botones para explorar v desamollar las actividades iniciales.
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR o
PRODUCTIVO. (2814273) v - Oculiar descripeion
1de3
Uso De Microsoft Excel En # © ®

Labores Operativas Y
Adminisirativas En El Sector

Productivo. (2814273) Instrucciones
PROYECTO

Informacion general

Cronograma
Actividades iniciales

[#) Actividades niciales USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y

ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO

Actividades de -

aprendizaje_Guia :
Sesiones en linea Mavegue utiizando los botones # para explorar: —

- —-—

Eiblotecs SENA « Actualizacién de los datos personales —
Documentos de interés para « Foro social

el aprendiz

Material de apoyo al
instructor

/A O 13O




CURSO COMPLEMENTARIA - ASOCIACION RUTAS DE APRENDIZAJE FICHA ID: 2814265

SE’IA
APlus |77
Instructor v
(# Disefio Curricular (s
[# Ejecucién de la Formacién e

Administrar Ruta de Aprendizaje v
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacion ¢

Complementaria Virtual <

& JENNIFFER MORA

@Ayudaysopote  =Bandejadetareas  #® LMSSENA & Cambiar Clave Salir &

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

ry
A 2814265 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS v m
Fiena ge cacerizacon MICROSOFT 385 Y HERRAMIENTAS DE o
PRONIICTIVINAN PARA | AS 4
Ruta de Aprendizaje” RUTAVIRTUAL 2814265 m4Q
%
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exi Resultado: 80 Aprendi ) iado(s) a |a Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2814265. Se ha enviado un correo electronico a los

aprendices asociados a la ruta

CURSO COMPLEMENTARIA - ASOCIACION RUTAS DE APRENDIZAJE FICHA ID: 2814268

SENA

N

Soﬁa Plus

Instructor

(¢ Disefio Curricular
(¢ Ejecucion de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes

Salicitid da Seminda Fualiaridn

& JENNIFFER MORA & Bandeja de tareas =L

© Ayuda y soporte

< Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

2814268 - USO DE LAHERRAMIENTA

o ;
Ficha de caracterizacion OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL w4
PROCFSAMIENTO NF TEXTNS “~
Ruta de Aprendizaje RUTA VIRTUAL 2814268 méa
%

Consultar Aprendices

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizd exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz(ces) asociado(s) a |a Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2814268. Se ha
aprendices asociados a la ruta

<




CURSO COMPLEMENTARIA - ASOCIACION RUTAS DE APRENDIZAJE FICHA ID: 2814267

[ a

Swa PIUS 37;:A & JENNIFFER MORA ©Ayudaysoporte  EEBandejadelareas @ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor v -
 Dissfio Curricular < Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
I B » Opciones de busqueda
(¢ Ejecucion de la Formacion 4
a
Administrar Ruta de Aprendizaje 2 o 2814267 - CONCEPTOS Y USOS PARA ¥ m
HELEE] Fieha e caractenizacon ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS w4
CONMICROSOFT ACCESS %
Consultar Ruta del Aprendiz
e C T RUTA VIRTUAL 2814267 méQ
Generar Excel de Planeacion P
Pedagéqica
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exi R 80 Api i i a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2814267. Se ha enviado un correo electrénico a los

Asociar Aprendiz a una Ruta de aprendices asociados a la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacion ¢
Complementaria Virtual <

Eventos de Divulgacién Tecnolégica <

CURSO COMPLEMENTARIA - ASOCIACION RUTAS DE APRENDIZAJE FICHA ID: 2814273

0
SOﬁa Plus 577(‘ & JENNIFFER MORA ©Ayudaysoporte  EBandejadetareas  ®LMSSENA  @CambiarClave  Sali &
Instructor v -
@ Disefio Curricular ¢ Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
o y Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion M
ry
Administrar Ruta de Aprendizaie ¥ o 2814273 - USODE MICROSOFTEXCELEN v
e ria e crecletzadin LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS @4
FNFI SFCTOR PRONICTIVO 4
Consultar Ruta del Aprendiz
RS RUTAVIRTUAL 2814273 meQ
Generar Excel de Planeacion 4
Pedagdgica
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizd exit te. | Resultado: 79 Aprendiz(ces) asociadofs) a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2814273. Se ha enviado un correo electrénico a los

Asociar Aprendiz a una Ruta de aprendices asociados a la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes ¢

Solicitud de Segunda Evaluacion ¢




FASE DE EJECUCION

CURSO COMPLEMENTARIA - FOROS FICHA ID: 2814265

ﬁ‘h JENNIFFER MORA
wan

ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0. (2814265) L Foros -
P21720191 CO2814265 R73
Cc9123

1F Ordenamiento

Foro de dudas e inquietudes & &
Total Respuestas: (10) & Individual

MHuevas Respuestas: (0)

Huevos comentarios: (0}

Foro calificable:MNo

Subir archives:MNo

Foro disponible: Si

Ribrica- Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-02 M:00:00 Fecha fin: 2023-08-04 23:59:00

Fecha ultima modificacién: 2023-08-30 15:17:06

Herramientas Foro - Copia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03 (& @
Total Respuesias: (19) & Individual

Muevas Respuestas: (0)

HNuevos comentarics: (0)

Foro calificable: Si

Subir archivos:Mo

Foro disponible: Si

Ruibrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-02 00:00:00 Fecha fin: 2023-09-04 23:58:00

Fecha ultima modificacién: 2023-08-30 15:17:07

Foro social = @& ur

Total R fas: (34) Individual
S
MHuevas Resouestas: (00

CURSO COMPLEMENTARIA - FOROS FICHA ID 2814268

ﬂ% | JENNIFFER MORA

USO DE LA HERRAMIENTA
OFIMATICA MICROSOFT WORD
PARA EL PROCE SAMIENTO DE
TEXTOS. (2514268)
P21720194 CO2814268 RT3 'Foros -
co123

15 Ordenamiento

Foro. Microsoft Word en las organizaciones. AAZ-EVO1 C’; -
Total Respuestas: (33) & Individual

MNuevas Respuestas: (1)

MNuewvos comentarios: (0}

Foro calificable:Si

‘Subir archivos:MoO

Foro disponible: Si

Rdbrica: Mo asignada

impartido por: Fecha de inicio: 2023-08-02 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-04 23:56:00
Administrador LMS . JEMNIFFER Fecha ultima modificacidn: 2023-05-30 15:15:54
nemee ==
Herramientas
Foro de dudas e inquietudes & = m

Total Respuestas: (2) & Individual
Nuevas Respuestas: (0]

Nuevos comentarios: {0}

Subir anchivos:
Foro disponible: Si

Rdbrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-02 00:00:00 Fecha fin: 2023-09-04 23:58:00
Fecha ultima modificacion: 2023-08-30 15:18:55

Foro social C’; & @[
Total Respuestas: (41) & Individual

MNuevas Respuestas: (1)

Nuevos comentarios: (0)

Foro calificable:Mo

‘Subir archives:Mo

Foro disponible-Si

E Sondeos




CURSO COMPLEMENTARIA - FOROS FICHA ID: 2814267

ﬂb | JEMNIFFER MORA

COMCEPTOS ¥ USOS PARA
ADMINISTRADORES DE BASES
DE DATOS CON MICROSOFT

15 Ordenamiento

ACCESS. (2514267)
P21720197 CO2814267 RT3 'Foros _
c9123
> Foro de dudas e ingquietudes & @ W
ﬁ Totsl Respuestas: (2} & Indhvidual

Respuestas: (0)

omentarios: (0}

Foro calificabie:Mo
Subir archives:Si
Foro disponible: Si
Ribrica: Mo asignada

mpartido por: Fecha de inicio: 2022-08-03 20:20:00 Fecha fin: 2023-08-04 23:50:00
Administrador LMS . JENNIFFER Fecha ultima modificacidn: 2022-08-30 15:18:45
e ===
Herramientas
Foro - Aplicacion de bases de datos AAZ-EVD1_ = @

Totsl Respuestas: (17) & Individusal

espusstas: (00

Subir archives:5i

Foro disponible: i

Ribrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2022-08-12 20:20:00 Fecha fin: 2023-08-04 23:56:00
Fecha ultima modificacién: 2023-08-30 15:19:45

Foro social & @ m
Totsl Respuestas: (28) & Individual
MNuewvas Respuestas: (0}

Muewos comentarios: (0}

Foro calificable:Mo

Subir archives:No
Foro disponioie:Si [ _omm=___ |

CURSO COMPLEMENTARIA - FOROS FICHA ID: 2814273

QE | JENMIFFER MORA

US0O DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL

SECTOR PRODUCTIVO.
P21720193 CO2814273 RT3
C9123

17 Ordenamiento

Foro social [ @&
Total Respuestas: (27) M Individual

Muevas Respuestas: (0)

e
Faro calificable:No
Subir archives:Mo

comentanos: {0)

Foro disponible: Si

Ribrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-02 00:00:00 Fecha fin: 2023-09-04 23:56:00
Impartido por: Fecha ultima modificacion: 2023-08-02 18:28:52

Administrador LMS | JENNIFFER _
MORAWILLA

Herramientas Foro. Gastos semanales. AA1-EVD2 & @&
Total Respuestas: (35) & Individual

Muevas Respuestas: (1)

e
Foro calificable:5i
Subir archives:Mo

comentarios: {0)

Foro disponible: Si

Ribrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-02 00:00:00 Fecha fin: 2023-09-04 23:56:00
Fecha ulima modificacion: 2023-08-02 18:20:24

Foro de dudas e inquietudes C’; @& @I
Total Respuestzs: (2) & Individual

Nu Respuestas: (0)

Muevos comentarios: (0}

Foro calificabla:Mo

‘Subir archivos:Mo
e =




CURSO COMPLEMENTARIA — GRABACIONES CONFERENCIAS WEB FICHA ID 2: 2814265

L ]
’7;'{6‘ m % | i JENNIFFER MORA
<
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 355 Y HERRAMIENTAS 2 2 i -
GRABACION; SESION EN LINEA, SEMANA 1, SESION DE BIENVENIDA Y MANEJO DE LA
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS PLATAFORMA

ORGANIZACIOMES 4.0. (2814265) v

Administracion De Servicios - QE R
Microsoft 365 Y Herramientas De a @ 1de 1 @
Productividad Para Las
Organizaciones 4.0. (2814265)

PROYECTO

Grabacion; Sesion en Linea, Semana 1, Sesion de Bienvenida y manejo de

Informacién general

Cronograma la plataforma
Actividades iniciales

Actividades de aprendizaje

Guia Estimados Aprendices en este espacio encontrara el enlace para ingresar a la grabacion de la sesién en
. linea del dia 4 de Agosto de 2023.
Enlace:

Enlaces sesiones en linea

https://drive.google.com/file/d/1tH__ EYU5SYhFnvMxFHh3QQ9IHSypfuD9g/view?usp=sharing

Grabaciones sesiones en
linea

Grabacion; Sesién en Resumen:
Linea, Semana 1,
Sesién de Bienvenida y En esta conferencia se habld, se da la bienvenida al curso, ademas un breve resumen del manejo de la
manejo de la nlatafarma Qafia virtiial danda ea la infarmn facrhae dAa inicin v finalizacidAn dal fiiren adamae indicandg
plataforma v - L) @ 1det
4 »

CURSO COMPLEMENTARIA — GRABACIONES CONFERENCIAS WEB FICHA ID 2: 28142682814268

m & | JENNIFFER MORA
(7 ]

USO DE LA HERRAMIENTA

OFIMATICA MICROSOFT WORD . 2 i

SARA EL FROCESAVIENTO DE GRABACION SESION EN LINEA 2, PRIMEROS PASOS EN MICROSOFT WORD.

TEXTOS. (2614268) v - Ocultar descripcion

Uso De La Herramienta Ofimatica A ©® 161 @
Microsoft Word Para El
Procesamiento De Textos.
(2814268)

PROYECTO

Grabacion Sesion en Linea 2, Primeros pasos en Microsoft Word.

Informacién general

Cronagrama Estimado Aprendices en este espacio encontrara el enlace para ingresar a la grabacién de la sesion en

Actividades iniciales linea del miércoles 9 de agosto de 2023

Actividades de
aprendizaje_Guia

Enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/ 1hcj TFBrEAIOek2Z_UhI3B0-yl0007JL1?usp=sharing

Sesiones en linea
Enlaces sesiones en linea

Grabaciones sesiones en
linea

Grabacidn Sesion en Resumen:

Linea, Sesion en Linea o X - q q A
En esta conferencia se realizd un breve resumen donde se informd la guia tematica y el taller que deben

Semana 1, Bienvenida . .. .. e e .
y acividades Iniciales entregar, se da una explicacion sobre Word Definiciones, caracteristicas, Herramientas y Funciones,

jul
[ Grabacion Sesion ¥ 7 A © 1de1 @ g

q s
N




CURSO COMPLEMENTARIA — GRABACIONES CONFERENCIAS WEB FICHA ID 3: 2814267

L}
SENA

7AT ﬂ % | u JENNIFFER MORA G

CONCEPTOS Y USOS PARA
ADMINISTRADORES DE BASES DE <
DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
(2814267) v

GRABACION SESION EN LINEA UNIDAD N°3 PRINCIPIOS Y CONCEPTOS PARA EL
Conceptos ¥ Usos Para MANTENIMIENTO DE BASES DE DATOS.

Administradores De Bases De L
Datos Con Microsoft Access. - Ocultar descripcion

(2814267) & ©® 11 ®
[@ PROYECTO

Informacién general

Cronograma Grabacion Sesion en Linea Unidad N°3 principios y conceptos para el

Actividades iniciales

Actividades de
aprendizaje_Guia

S el Estimado Aprendices en este espacio encontrara el enlace para ingresar a la grabacién de la sesién en
Enlaces sesiones en linea linea del Martes 15 de Agosto de 2023

Grabaciones sesiones en
linea

mantenimiento de bases de datos.

Enlace:
Grabacion Sesién en
Linea, Sesién en Linea https:/idrive.google.com/drivelfolders/10pOWZHVUP 1vk-y 7Y 1AKUS ZWIWT7hmrBkr?usp=sharing
Semana 1, Bienvenida
y actividades iniciales
Grabacién Sesién
en Linea 2
mantenimientos y

) Resumen:
configuraciones de
seguridad para bases En esta sesion que se realizo en este dia, se profundizo en todo lo relacionado unidad 3 que se trataba
de datos en Microsoft del concepto de base de datos, caracteristicas y todo lo relacionado con ello, ademas se explico lo del
Access. o mantanimiantn da la haca da datne <11 cnncanta v anie hanaficine ea indira la. artividadas nar antranar

Grabacién Sesién e 1de1

CURSO COMPLEMENTARIA — GRABACIONES CONFERENCIAS WEB FICHA ID 4: 2814273

ﬁ % > JENNIFFER MORA
[ 7]

USO DE MICROSOFT EXCEL EN

SEREGELTLE GRABACION SESION EN LINEA SEMANA 4, FORMULAS, FUNCIONES, DATOS Y FORMATOS EN
PRODUCTIVO. (2614273) R MICROSOFT EXCEL.

- Ocultar descripcion
Uso De Microsoft Excel En

Labores Operativas Y a® @ 1de @
Administrativas En El Sector

Productive. (2814273)
PROYECTO

Grabacion Sesion en Linea Semana 4, Férmulas, funciones, datos y
Informacion general

BrEe formatos en Microsoft Excel.

Actividades iniciales

Actividades de

A Estimado Aprendices en este espacio encontraran el enlace para ingresar a la grabacién de la sesién en

aprendizaje_Guia A . . o
linea, que se realizd el dia Miércoles 23 de Agosto de 2023 a las 3 PM

Sesiones en linea : § :

- Tema: , Férmulas, funciones, datos y formatos en Microsoft Excel.

Enlaces sesiones en linea

Grabaciones sesiones en https://drive.google.com/file/d/1KmeNYKksA0Ygau3xlorSP3qghXDCCgJB/view?usp=sharing

linea

7] Grabacion Sesion en

Linea, Sesion en Linea RESUMEN:
Semana 1, Bienvenida En la seccidn en linea que se realizd para la semana 4, se habla de como insertar imagen en una hoja de
filaciticadesikclales célculo, sus conceptos, todo lo relacionado con ello, ademas se le explica la funcién de hipervinculos

Grabacién Sesion como funciona y sus ventajas y desventajas. También se indica la actividad para enviar en la semana
en Linea Semana 2 correspondiente y por ultimo se les menciona los Plazos para las entregas.

férmulas y funciones
para el manejo de
hojas de calculo o

Grabacién Sesidn en - A © 11 O




CURSO COMPLEMENTARIA — ANUNCIOS ID 2814265

JENNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicic: 02 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 04 de Sepliembre del 2023

Asunto: Inicio de actividades unidad 1

Q2 -Bs
Whe o o= £ y

r

Queridos aprendices

Hoy damos comienzo a la primera unidad de estudio del curso "ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES
4.0";. comprendida desde el dia Miercoles 2 de Agosto hasta el Martes 08 de Agosto de 2023.

Para iniciar este procesc de formacidn, es necesaric que desarrollen las Actividades iniciales que se encuentran en
Contenido del Curso- ""ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 32385 ¥ HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0"; - "Actividades iniciales™ pues alli encontraran un

sondeo de conocimientos previos y la invitacion para participar en el foro social, donde podran presentarse y dejar sus
expectativas frente al programa de formacion.

Asi mismo dentro del boton Cronograma ubicade en Contenido del Curso-"ADMIMISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0" "Manejo De
Herramientas Microsoft Offce 2016: Excel;. - Proyectos, encontraran las actividades que se desarrollaran, durante
todo el proceso.
Finalmente tengan en cuenta gue las actividades correspondientes para esta primera unidad de estudio Son:

= Descargar y leer los materiales actividad de aprendizaje 1 y materiales complementario

= AA1-EV01. Cuestionario - Office 365 para administradores.

"Solo falta el tiempo a quien no sabe aproveharlo”™ - Gaspar Melchor de Jovellanos

CURSO COMPLEMENTARIA — ANUNCIOS ID: 2814268

JEMNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicio: 02 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 04 de Sepliembre del 2023

Asunto: Inicio de actividades unidad 1

Queridos aprendices

Hoy damos comienzo a la primera unidad de estudio del curso "USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA
MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS . comprendida desde el dia Mierceoles 2 de
Agosto hasta el Martes 8 de agosto de 2023,

FPara iniciar este proceso de formacion, es necesario que desarrollen las Actividades iniciales que se encuentran en
Contenide del Curso- USC DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL
PROCESAMIENTO DE TEXTOS - “Actividades iniciales™ pues alli encontraran un sondeo de conocimientos
previos y la invitacion para participar en el foro social, donde podran presentarse y dejar sus expectativas frente al
programa de formacion.

Asi mismo dentro del boton Cronograma ubicado en Contenido del Curso-USO DE LA HERRAMIENTA
OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTC DE TEXTOS . - Proyectos, encontraran las

actividades gque se desarrollaran, durante todo 2l procaso.
Finalmente tengan en cuanta que las actividades correspondientes para esta primera unidad de estudio Son:

SCROM:Office 365:Excel Basico
Cuestionario. Entorno de trabajo y generacion de textos en Microsoft Word

"Solo falta el tiempo a quien no sabe aproveharlo”™ - Gaspar Melchor de Jovellanos




CURSO COMPLEMENTARIA — ANUNCIOS ID: 2814267

JENNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicio: 02 de Agosio del 2023 - Fecha Fin: 04 de Sepiliembre del 2023

Asunto: Inicio de actividades unidad 1

Inicio de actividades unidad 1

Queridos aprendices

Hoy damos comienzo a la primera unidad de estudio del curso "CONCEPTOS ¥ USOS PARA
ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS" comprendida desde el
dia Miercoles 2 de Agosto hasta el Martes 8 de agosto de 2023.

PPara iniciar este proceso de formacidn, es necesario que desarmollen las Actividades iniciales que se

encuentran en Contenido del Curso- "CONCEFPTOS ¥ USOS PARA ADMINISTRADORES DE BASES DE

DATOS CON MICROSOFT ACCESS"™ - "Actividades iniciales”™ pues alli encontraran un sondeo de conocimientos

previos y la invitacion para participar en el foro social, donde podran presentarse y dejar sus expectativas frente al

programa de formacian.

Asi mismo dentro del boton Cronograma ubicado en Contenido del Curso-""CONCEFTOS ¥ USOS FPARA

ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS" - Proyectos, sncontraran las

actividades que se desarrollaran, durante todo el proceso.

Finalmente tengan en cuenta que las actividades correspondientes para esta primera unidad de estudio Son:
Cuestionario - Lenguaje de consulta SQL. AA1- EVO1.

Taller practico - Macros, SQL y archivos XKL en Microsoft Access. AAT-EVD2.

Recuerde: "El éxito de este programa depende de la responsabilidad, interés y compromiso con el gue
se asuma™

CURSO COMPLEMENTARIA — ANUNCIOS ID: 2814273

JENNIFFER MORA VILLA
Fecha de Inicio: 02 de Agosio del 2023 - Fecha Fin: 04 de Sepliembre del 2023

Asunto: Inicio de actividades unidad 1

Queridos aprendices

Hoy damos comienzo a la primera unidad de estudio del curso "USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES
OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO". comprendida desde el
dia Miercoles 2 de Agosto hasta el Martes 8 de agosto de 2023.

Para iniciar este proceso de formacion, es necesario que desarrollen las Actividades iniciales gue se encuentran en
Contenido del Curso-"US0O DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS ¥ ADMINISTRATIVAS EN
EL SECTOR PRODUCTIVO" - "Actividades iniciales” pues allil encontraran un sondeo de conocimientos previos y

la invitacidon para participar en el foro social, donde podran presentarse y dejar sus expectativas frente al programa de
formacion.

Asi mismo dentro del boton Cronograma ubicado en Contenido del Curso- USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS ¥ ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO. - Proyectos, encontraran las
actividades que se desarrollaran, durante todo el proceso.

Finalmente tengan en cuenta que las actividades correspondientes para esta primera unidad de estudio Son:
Cuestionario. Conceptos basicos y ambiente de trabajo en Microsoft Excel.

"Sdlo falta el tiempo a quien no sabe aproveharlo” - Gaspar Melchor de Jovellanos
Jenniffer Mora Villa - jmoravi@sena.edu.co- "Tutor virtual Centro Agropecuario La Granja" - Regional
Tolima
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Se ha creado la novedad exitosamente.
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Se ha creado la novedad exitosamente.
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Se ha creado la novedad exitosamente.

22610744

g

9123 - CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

2794648 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

COMPLEMENTARIA
8
5
01082023
Identficacion Aprendiz
CC- 1094351592 CAMILAANDREA URBINA CABRERA
CC- 1070950970 CARLOS ANDRES RIANO FORERO
CC-52823255 CLAUDIA JANNETH ROJAS VELASQUEZ
CC- 1001853923 CRISTINA JOHANA HENRIQUEZ BOLIVAR
CC- 1033681565 DARWIN JOHNATHAN GOMEZ GOMEZ
CC- 1193517004 DIANA CAROLINA RUANO BURBANO
CC- 1085636025 DIANA MARIA LOPEZ ZAMBRANO
CC- 66927660 DIANA PATRICIA REYES RODRIGUEZ
C€C- 1018009037 DORIS ROCIO CASTILLO MORA
CC- 1103548537 ELIAS HERMINIO HERAS ESPINOZA
I« I 1234 M
Pagina 1de 4
CANCELACION
NUNCAINGRESOAL CURSO v

Aprendiz

Salir G




CURSO 1 COMPLEMENTARIA — ASIGNACION DE JUICIOS EVALUATIVOS ID: 2794645

[
seha
Ma Plus /\ & JENNIFFER MORA @Ayudaysoporte  EBandejadetareas P LMSSENA  @CambiarClave  Salr &
Instructor - -
R =T 2794645-MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
OFFICE 2016: EXCEL
(¥ Disefio Curricular 33 7%
(# Ejecucion de la Formacién v TR T APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~
. ompetencia de aprendiesie TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
1INIDAN ADMINISTRATIVA i
Administrar Ruta de Aprendizaje i
Aprendices
Consultar Ruta del Aprendiz
Generar Excel de Planeacion [m] ©C 1029597086 NATAY YULIANA 0SORIC MUROZ Formacien
Pedagégica €C 79423034 OMAR ALFREDO RODRIGUEZ BARBOSA Formacion
[m] ©C 1098784521 OMAR FERNEY MONTAIEZ ALARCON Formacien
Generar PDF de Proyecto Formativo
0 ©C 1047470544 OSCAR REINEL SANTO CAPERA Formacion
Gestion de la Ruta de Aprendizaje O CC 1031150748 PAULA ALEXANDRA ORTIZ BECERRA Formacion
e L T 0 ©C 72290175 RICHARD JOSE JIMENEZ RIPOLL Formacion
Aprendizaje O CC 1113037212 RONALD HERNANDO VICTORIA SUESCUN Formacion
B e Tl 1024501849 SAMUEL MENDOZA CABRA Formacion
©C 52174216 SANDRA JANETH REYES PACHON Formacien
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
0 €C 1143151976 STEFFANI URANGO MARQUEZ Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta (=] CC 1007123828 STEICY MARGARITA MONTES MORALES Formacien
T T €C 1097990331 STIVEN ANDREY OVALLOS FAJARDO Formacion
rEnmsl=o (=] CC 1026929779 TATIANA JARAMILLO LOPEZ Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes 0 Tl 1014670806 VALENTINA ROJAS CUBILLOS Formacion
Previos O ©C 1049621906 WILIAN ALEXANDER GARRIDO RODRIGUEZ Formacion
Reportes < 0 €C 1095801162 YUDY ANDREA CAMACHO DURAN Formacion
I 1054480122 ZAMARA. SEPULVEDA OSORIO Formacion
Solicitud de Segunda Evaluacién < ~
0 PPT 6361270 ZUJAIMARI ESTHER MUNOZ BOZO Formacion
Complementaria Virtual < L) amterior4 RER siauiente) 11
Pagina 3 de 3
Eventos de Divulgacién Tecnolégica <
- APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARAEL v
Resultado de aprendizaje ]
= - . a " ! MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON =4
£ Gestion de Ambientes 10R RFOIIFRIMIFNTOS DF | A ORGANIZACION
@ Gestion de Tiempos < Juicio Evaluativo® Aprobada v S
Z Lms < {Soy Eval
& Matricula <
 Planeacion de la Formacion < Los de han sido

CURSO 2 COMPLEMENTARIA — ASIGNACION DE JUICIOS EVALUATIVOS ID: 2794646

SENA

N

& JENNIFFER MORA @Ayuday soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @

Soﬁa Plus

Instructor “ Opciones de busqueda ~
* Disefi i <

(# Disefio Curricular Ficha de caracterizacion’ (2)7F9;1‘6CAE5-2|,UA¢\21%!)?£E HERRAMIENTAS MICROSOFT

& Ejecucion de la Formacion < £

Commamn Cmesssmwmr  moSronesscren 9

HINIDAD ADMINISTRATIVA &

[ Gestién de Tiempos < Aprendices

@ LM ¢
=] CC 1024599384 PAULAALEJANDRA ROZO ESPITIA Formacion

(# Matricula ¢ O €C 1000136025 PAULAANDREA MORATORG Formacion

I — . CC 1118871491 RAFAEL DAVID MONTES GOMEZ Formacion
O ©C 78746710 RODRIGO ALFREDO TRIANA PACHECO Fomacion

(£ Reportes ¢ €C 20678380 ROSALBA SANTIAGO VENEGAS Formacion

@ sas 8 O CC 1010180683 SANDRA LILIANA VARGAS PINZON Formacion
O CC 1109661142 SARA DAYANA OSORIO CORAL Formacion
=] CC 1095820416 SERGIO ANDRES AGUIRRE ESCORCIA Formacion
©C 27882611 SOLANGEL LUCIA SANCHEZ Formacion
=] CC 1005076042 VANESAALEXANDRA GOMEZ LOPEZ Formacion
O ©C 1004580071 VANESSA ESTEFANIA WENESES CHAVES Formacion
=] ©C 53120736 VIVIANA DIAZ PINZON Formacion
O CC 1053803950 VIVIANA CAROLINA GIRALDO GOMEZ Fomacion
©C 79800052 WILSON FERNANDO PINILLA CUELLAR Formacion
CC 1080527290 YAZMIN ADRIANA CALAGUERRERO Formacion
©C 1015094887 YERSON FAVIAN LINARES CALDERON Formacion

H 123 M
Pagina 3 de 3

Resulado de aprendizzje” APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARAEL v o4

MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON
1 08 RFOLIFRIMIFNTOR NF 1 A DRGANIZACION

Juicio Evaluativo® Aprobada v

{Soy Eva!

Los ltados de dizaje han sido dad




CURSO 3 COMPLEMENTARIA — ASIGNACION DE JUICIOS EVALUATIVOS ID: 2794647
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a CC 65815234 PIEDAD LORENA OSPINA GIRALDO
O CC 1033691546 SANDRA LILIANA AREVALO PINEDA
O CC 53153164 SANDRA YAMILE DUARTE ENCISO
CC 1013258672 SARAVIVIAN GARCIA CIPAGAUTA
CC 11522424 SEBASTIAN ALI MUNOZ CARRILLO
CC 1082841097 SHIRLY JOHANA ACOSTAIGLESIAS
(] CC 1071550715 SONIA LILIANA BAQUERO TAUTIVA
a PPT 4710226 STEFANY CAROLINA OLIVARES RODRIGUEZ
TI 1014737765 STEFANY JULIETH MONROY REMOLINA
O CC 1027150604 VALERIA LUCERO SARMIENTQ
CC 1000334159 WILLIAM JOSE LOPEZ BARRERA
O CC 1007182722 YESSICAPACLA PENATE ROSADO
O PPT 6170474 YIRSI CAROLINA FLORES DE SALAS
O CC 1002700185 YOJAN ANDRES MORALES RODRIGUEZ
CC 52283340 ZULLY ANDREA ROMERO RAMOS

L} aneeror ¢ RS "

Pagina 3 de 3

T APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARAEL v o4

MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON
1 N8 RFOIFRIMIFNTOR NF 1 A DRGANIZACION

Juicio Evaluativo®

Aprobada v

han sido g

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

Formacion

CURSO 4 COMPLEMENTARIA — ASIGNACION DE JUICIOS EVALUATIVOS ID: 2794648
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2794648-MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT

Ficha de caracterizacion OFFICE 2016: EXCEL
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CURSO 1 COMPLEMENTARIA — REPORTE DE JUICIOS ID 2794645

Reporte de Juicios de

Fecha del Reporte: 03/08/2023

Ficha de Caracterizacion: 2794645

Cbgigo: R2810744

Versian: 3

Denominacion: MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

Estado de la Ficha de Caracterizacion: TERMINADA POR FECHA

Fecha Inicio: 05/0712023

Fecha Fin: 010872023

Modalidad de Formacian: VIRTUAL

Regional: 73 - REGIONAL TOLIMA

Centro de Formacicn: 123 - CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

Tipo de Documento (Nimero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia

cc 1000593189 JUAN CAMILO LEON HERRERA POR CERTIFICAR  |35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
CUHENTA | AS NECFSINANFS OF 1A 1]

cc 1000593189 JUAN CAMILO LEON HERRERA POR CERTIFICAR  |35396 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
CUENTALAS NECESINARES NE LA LINIDAD ANMINSTRATIVA

cc 1000593159 JUAN CAMILO LEON HERRERA POR CERTIFICAR  |35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN 1

CURSO 2 COMPLEMENTARIA — REPORTE DE JUICIOS ID 2794646

Reporte de Juicios de
Fecha del Reporte: 03/08/2023
Ficha de Caracterizacion: 2794646
Cogigo: 81074
Version: ]
Denominacion: MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
Estado de la Ficha de Caracterizacion: TERMINADA POR FECHA
Fecha Inicio: 05/07/2023
Fecha Fin: 01/08/2023
Modalidad de Formacion: VIRTUAL
Regional: 73 - REGIONAL TOLIMA
Centro de Formacion: 9123 - CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
Tipo de Documento |Nimero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia
cC 1000136025 PAULA ANDREA MORATORO CANCELADO 35896 - APLICAR TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
CUENTA I AS HECESIDADES OF LA LINIDAD ADMINISTRATIVA
cC 1000136025 PAULA ANDREA MORATORO CANCELADO 35896 - APLICAR TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
CUENTAIAS NECESINANESOF 1A 1]
cc 1000136025 PAULA ANDREA MORATORO CANCELADO 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
@ q )
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CURSO 3 COMPLEMENTARIA — REPORTE DE JUICIOS ID 2794647

Reporte de Juicios de
Fecha del Reporte: 03/06/2023
Ficha de Caracterizacion: 2794647
Cogigo: Pas10784
Version: 3
Denominacion: MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
Estado de la Ficha de Caracterizacion: TERMINADA POR FECHA
Fecha Inicio: 05/07/2023
Fecha Fin: 01/08/2023
Modalidad de Formacion: VIRTUAL
Regional: 73 - REGIONAL TOLIMA
Centro de Formacion: 9123 - CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
Tipo de Documento |Niimero de Documento [Nombre Apellidos Estado Competencia
cc 1000220363 KAREN ANDREA CRUZ BERNAL CANCELADO 36896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEM
CHEHTA | AS WECFSINANFS OF 1AL
cc 1000220363 KAREN ANDREA CRUZ BERNAL CANCELADO 34896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
CUENTA | AS NECEIINANES OF LA LINDAR AOMINISTRATIVA
cc 1000220363 KAREN ANDREA CRUZ BERNAL CANCELADO 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
@ 1 b

Hoja

CURSO 4 COMPLEMENTARIA — REPORTE DE JUICIOS ID 2794648

A

g

L

U

=

Reporte de Juicios de

Fecha del Reporte:

 |Cogigo:
Version:

Denominacion:

Ficha de Caracterizacion:

. |Estado de la Ficha de Caracterizacion:

, |Fecha Inicio:

| Fecha Fin:

0 Modalidad de Formacion:

i Regional:

5 Centro de Formacion:

030812023
2794648
22610744
3

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
TERMINADA POR FECHA

0a/07/2023
010812023
VIRTUAL

73 - REGIONAL TOLIMA

9123 - CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

3 Tipo de Documento |Nimero de Documento [Nombre Apellidos Estado Competencia

cc 1000046875 SANDRA VIVIANA GUATAME GALINDO POR CERTIFICAR 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
4 CUENTA L AS NECESINANES OF 14 11

cc 1000046875 SANDRA VIVIANA GUATAME GALINDO POR CERTIFICAR 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
5 CUENTA L AS NECESINANES OF 14 11

cc 1000046875 SANDRA VIVIANA GUATAME GALINDO POR CERTIFICAR 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
6 CUENTA L AS NECESINANES OF 14 11

cc 1000046875 SANDRA VIVIANA GUATAME GALINDO POR CERTIFICAR 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN
T CUENTA L AS NECESINANES OF 14 11

cc 1001853923 CRISTINA JOHANA HENRIQUEZ BOLIVAR CANCELADO 35896 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIEN

8
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CURSO 1 COMPLEMENTARIA — CENTRO DE CALIFICACIONES ID 2794645

A B C D 3 F G H | I K L M -
1 |N0mbre Documento  Actividades ( Actividad Inte Actividad inte Actividad inte Actividad inte Foro temétict Foro temticc Prueba de co Prueba de co Prueba de co Prueba de co Talle
2 |ADRIANA LUCIA PADILLA SUAR 1023931204cc
3 |ALEIXCER BONELLY SANDOVAIL14796168cc
4 |ALEJANDRO ROJAS FORERO  1010044446cc D D A A A
5 |ALEJANDRO MARIO MOLINA N 1001821458cc
6 |ANDREA KATHERINE QUEVED(1023920135¢cc A A A A A A A A A
7 |ANDRES CAMILO REYES BENA\1014298461cc
8 |ARID YINED QUINONES LOND( 1004670986cc A A A A A A A A A A A
9 |CAMILO ANDRES LLERENA ESN 1047043935t
10 |CAROLINA VASQUEZ OBANDO 1023624811ti A A A A A A A A A A A
11 |CHABELY ANDREA JIMENEZ ZA1102122181cc
12 |CLAUDIA PATRICIA CADAVID C39358743cc
13 |CORINNA MIREYA MORENO M1007157758cc A A D D
14 |DAVID SANTIAGO ALBARRACIN1029144340ti A A D

15 |DAYAN JOSE DIAZ LIZCANC  1083005207cc
16 | DAYANIS PAOLA GARCIA TORR1047035779cc
17 |EDUIN MIGUEL MURIOZ MURIC 1085663365¢c
18 |EDWIN CAMILO TORRES SEDAI1001345081cc A A A A D D A
19 |ELEANA MARCELA BELTRAN B(1130678678cc
20 |ELIZABETH CARVAJAL PATERNI1033367099cc
21 |EMERSON DAVID CARDONA A(1001646787cc

22 |ESTEBAN MONROY TOVAR  1020828508¢c A A A A A A A A A A A

23 |GIANELLA GRANADOS MAYOR(1069765292¢cc

24 HENRY SILVA RASTN 19A73R9Acr h
Chaatl i L

CURSO 2 COMPLEMENTARIA — CENTRO DE CALIFICACIONES ID 2794646

A B C D E F G H | J K L M -
1 |Nombre |D0cument0 Actividades CActividad Inte Actividad inte Actividad inte Actividad inte Foro tematice Foro tematicc Prueba de co Prueba de co Prueba de co Prueba de co Tal
2 |ANA MILENA SOSA 33378734cc D D D D
3 |ANGELICA CASTRO CASTANO 1193532185¢cc
4 |ANGIE KATHERINE MUNOZ PEREZ  1105693500cc A A A A A A A A A A A
5 |ANGILHET FRANCO DUARTE 1127052822cc D D A A A A A A A A A
6 |AURA MARIA CANTERO VELASCO  67008579cc
7 |BLANCA VALENTINA LONDORNO MUI 1006008633¢c
8 |BRAYAN ANDREY CACERES MOREN(1007324282cc A A A A A A A A A A D
9 |BRAYAN NICOLAS GUTIERREZ GONZ 1014265703cc A A A A A A A A A A
10 |CAMILA SANCHEZ FERNANDEZ 1061708712t D D
11 |CAMILO ANDRES CARDENAS AMARI 1019030756cc A A A A A A A A A A A
12 |CARLOS ALBERTO AGUIRRE FORER(79540262cc A A
13 |CARLOS ALBERTO GUZMAN GUERRI1004577708cc
14 |CHRISTINA JANETH PINERES GUILLE|1126708372¢c A A D D
15 |CINDY LILIANA RODRIGUEZ JIMENE: 102450863 3cc
16 |CRISTIAN SAENZ SUAREZ 1001725703cc

17 |DANIEL ESTEBAN DIAZ PUERTO  1003578843cc
18 [DEBORAH FERNANDA VARON LIZAR 1075306296¢¢
19 | DIANA CAROLINA CABRERA MIRANL 1010205171cc A A A A D D A
20 |EDILBERTO ANDRES MONTENEGRO 1014273260cc
21 |FRANCY JANNETH MENDOZA RINCC 1057464395¢cc

22 |HERNAN YLADIMIR SUAREZ ROJAS 1053341547cc A A A A A A A A A A
23 |INGRID KATERINE PEREZ BEDOYA  1122135019cc A A A A A A A A A A A
24 [IA7MIN DANIFI A PHGARIN CARVAI 103539141 A h
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CURSO 3 COMPLEMENTARIA — CENTRO DE CALIFICACIONES ID 2794647

A B © D E F G H | J K L M

N

1 |Nombre |Documento Activida Actividad Inte Actividad inte Actividad inte Actividad inte Foro teméticc Foro temétice Prusha de co Prueba de co Prueba de co Prueba de co Taller 1

ADRIANA PATRICIA AMARI 4375112 7cc A A A A A A D
ANA ISABEL CASTRO BARR 1148948576cc D D

ANDRES DIAZ TRIANA  1016019049cc

ANGELICA MARIA GOMEZ 28559403cc A A A A A A A A A
ANGI NICOL SARMIENTQ €1007107015¢cc

ANGIE TATIANA RAMIREZ (1007473058 cc

ASDRUVAL JIMENEZ MEZA 1041691183cc A A A A A A A A A
9 |BRAYAN SMITH CRUZ SAB! 1006155995¢cc

10 | DANIELA ALVAREZ GUZMA1006294215¢c A A

11 | DANIELA DIAZ CRUZ 100046063 7cc A A

12 | DIANA CAROLINA CASTILL 1045711028cc A A A A A
13 | DIANA LICETH GONZALEZ 1107521048cc

14 |DIEGO ARMANDO CAMAC 79881735¢cc A A A A A A A A A A A
15 |EILYN ALEXANDRA MARTIN 10434511124

16 |FEDERICO SARAVIA LOPEZ 1007423539cc A A A A A A A A A A A
17 |GIANELLE JANIC PRIMO IM 1001973223cc

18 |ISABELLA FONSECA FONSE 1033100541ti

19 |IVON TATIANA RUEDA ORt1073516819¢cc

20 |JASBLEIDY JOHANNA ABRII1012375800cc A A D D D D D
21 |JENNY FERNANDA CHILES 11005484884cc A A

22 |JESUS ENRIQUE MONTALY 1038793092cc

23 |JHENIFFER BARON TABER£1073235605¢cc A A A A A A A A A
24 [IHON FDISON VAT FNZLIFL 10045783080

Cloaaad
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CURSO 4 COMPLEMENTARIA — CENTRO DE CALIFICACIONES ID 279464

A B C D E F G H | J K L M N
1 [Nombre .lDocumento ActiviiActividad Inte Actividad inte Actividad inte Actividad inte Foro tematicc Foro temétice Prueba de co Prueba de co Prueba de co Prueba de co Taller 1
2 ADRIANA JARAMILLO TA!25165986cc A A A A A A A A A A A
3 ADRIANA LUCIA CARRILL1005161726¢c A A
4 ALEJANDRO ENRIQUEZ (1085298049cc A A
5 |ALVARO ARTURO NIVIA (79575307cc
6 ANA LUISA CAMERO GAL52061808cc
7 ANGELA YEXENIA MURCI 38015897cc
& ANGELICA JULIETH PORT 1069174806cc
9 CAMILA ANDREA URBIN/1094351592cc
10 CARLOS ANDRES RIANO 1070950970cc
11 CIELO DIAZ MARTINEZ  32755300cc A A A A A A A A A A A
12 | CLAUDIA JANNETH ROJA 52823255¢cc
13 | CRISTINA JOHANA HENRI 1001853923cc
14 DARWIN JOHNATHAN G(1033681565¢cc
15 | DIANA CAROLINA RUANC1193517094cc
16 DIANA MARIA LOPEZ ZA1 1085636025¢cc
17 DIANA PATRICIA REYES R66927660cc
18 DIEGO ARMANDQ TAQ T97614034cc A A A A A A A A A A A
19 DORIS ROCIO CASTILLO 11015009037cc
20 ELIAS HERMINIO HERAS /1103546537cc
21 ERNEY LEONARDO PENA 79818660cc A A A A A A D D D
22 ESNEYDER DAVID URBIN 1004808586¢c

23 ESTEFANIA HERRERA MU1035431375¢cc A A
24 |GERAIDINF Al MAN7A R(10A9A150A5rr
Sheet q
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FICHAS PROGRAMADAS

L]
SOﬁﬂPIus i,ﬂn & JENNIFFER MORA @Ayudaysoporle  EEBandejadetareas @ LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Instructor v

Consultar Fichas Instructor

[# Disefo Curricular

El siguiente reporte muesira el kstado de las fichas asignadas al instructor que se encuentran en estado Creada, En Ejecucion y Terminadas par Fecha. Haga clic en el botdn Generar Reporte para descargarlo, recuerde tener instalado en e computador

@ Ejecucién de la Formacidn ¢ MEEed
# Gestion de Ambientes < Detalle Instructor
Gesfion Ambientes  Tipo de Identificacion: cc
Documentn de ldentficasion: 04
) Nomibre: JENNIFFER
Consultar Fichas Instructor Primer Apelido WORA
Sagundo Apellido: VILLA
Congultar horas programadas Comeo Electronico: [emovil@hotmai.com
Centro CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

Diagramar Horario Instructor

Listado de Fichas Asignadas al Instructor

Reporte de Instructores por Ficha

) Ficha de Caracterizacion Programa de Farmacion Estado de |a Ficha Fecha Inicio Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha
Reporte Ejecucion Horas Instructor 299425 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 385 HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARALAS ORGANIZACIONES 40, Enfjecudon (2032023 04002022 80 Vigente 80
2814287 CONCEPTOS Y US0S PARAADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS COM MICROSOFT ACCESS. En Ejecucion 02/06/2023 040872023 80 Vigenie &0
Solicitar Eventos 2814273 1JS0 DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO. En Ejecucion 02082023 (408972023 80 Vigenie 80
2814288 S0 DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS. En Ejecucion 02082023 (408972023 80 Vigenie 80
# Gestidn de Tiempos ¢ Pagina 1 de 1
Generar Reporte
£ LMS .
[# Matricula ¢
[# Planeacion de |a Formacion ¢ 00
iy Eval

[# Reportes

[# 5G5S ¢




DIAGRAMA DE PROGRAMACION

L]
SOﬁﬂPIus N
Instructor
Disefno Curricular

=

ra

Ejecucion de la Formacicn
Adminisirar Ruta de Aprendizaje
Complementaria Virtual

Eventos de Divulgacion Tecnologica
Gestion de Ambientes

Gestion de Tiempos

LM3

Matricula

Planeacion de la Formacion
Reportes

SGS

& JENNIFFER MORA

© Ayuda y soporie

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un | Ftor

E Bandeja de tareas

= LMS SENA

& Cambiar Clave

Detalle del Instructor

MIS 18403231
MNombre del Instructor JENMIFFER: MORAMILLA
Tipo Documento cC
MNimero de Documento 38211104
Responsabilidad INSTRUCTOR COMPLEMENTARIAVIRTUAL
01/08/2023
Fecha Inicial
i
31082023
Fecha Final
]
Horario
Vista del Horario  Mensua -
[[] memgpo Dispanible
I:l Evento Asignado
[ Evente Seleccionade
LUMES. MARTES MIERCOLES JUBVES. VIERNES i’;?;g;:
31007123 01/08/23 02/08/23 03/08/23 04/08/23 05/08/23
00:00 - 08:00: Dizponible « VIRTUAL. & VIRTUAL. a VIRTUAL a 00200 - 23:39: Disponible
08:00 - 09:39: 11:59 - 12:00: Disponible 11:59 - 12:00: Disponible 11:59 - 12:00: Disponible
(2794645)DESARROLLO DE 12:00 - 13:59: 12:00 - 13:59: 12:00 - 13:59:
RESULTADOS DE : (2814268)DESARROLLO DE (2814268)DESARROLLO DE (2814268)DESARROLLO DE 06/08/23
APRENDIZAJE FORMACION RESULTADOS DE ) RESULTADDS DE ; RESULTADOS DE ) 00:00 - 23:59: Disponible
VIRTUAL. . APRENDIZAJE FORMACION _ APRENDIZAJE FORMACION _ APRENDIZAJE FORMACION
09:59 - 10:00: Disponible WIRTIIAN WVIRTIAL WIRTILIAI
07/08123 08/08/23 08/08/23 10/08/23 11/08/23 12/08/23
00:00 - 08:00: Dispenible . APRENDIZAJE FORMACION . WIRTUAL. « 00:00 - 08:00: Disponible - EES'EI‘L'.’IEKESEHDFE“ULW UE . 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 09:59: VIRTUAL. 11:59 - 12:00: Disponibl 08:00 - 09:59: .
R1ATRRAESADDALI A NE | 11-50 . 13-00: Nisnanihls AT — faa1amemnEcanDninne | APRENDIZAJE FORMAGION




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNIFFER MORA VILLA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2794646 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2794645 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

30/08/23 16:42 Page 1 of 6



APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2794647 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
FICHA 2814265 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Operar herramientas |nf9rm_at|cas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

30/08/23 16:42 Page 2 of 6



REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02 ] i
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
FICHA 2814268 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
DE APRENDIZAJE: WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
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DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
FICHA 2814267 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO
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RA2 220501121-02
ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
FICHA 2814273 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
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DE APRENDIZAJE: EXCEL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.
ORGANIZACION.
FINALIDAD.

NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

FICHA 2794648 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JENNIFFER MORA VILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
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