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Asunto: Bienvenidos a la complementaria

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Bienvenidos a la complementaria
Estimados aprendices SENA.

Una cordial bienvenida para todos, les deseo lo mejor en el
desarrollo de esta experiencia virtual con el programa de formacicn
Complementaria "US0 DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES
OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO"

Mi nombre es CARLOS MANUEL NUNEZ LOPEZ, seré su '
instructor, recuerden que estoy para ayudarlos y guiaros durante
su proceso de aprendizaje, me pueden contactar a traves del foro

de dudas e inquietudes o en el celular: 317752519, \

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su ‘

formacidn. Los invito a que conozcan la plataforma haciendo un
recorrido por cada unos de los enlaces dispuestos en ella.

Es muy importante hacer un recorrido por la plataforma y entrar a
los botones e interactuar con ella.

Exitos y espero disfruten de esta experiencia de ensefianza-



Asunto: Actividades iniciales

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Bienvenidos a las actividades iniciales de nuestro curso, como
pudieron ver en &l cronograma de actividades hay unas tareas que
deberan realizar en el dia de hoy, para ubicar estas tareas deberan
entrar en el link "contenidos del curso” que se encuentra en la
barra de herramientas, seguido por “proyecto”, después click en
“Actividades iniciales”.

Una vez estén dentro del link, encontraran las actividades que
deberan desarmollar.

Instructor Carlos Manuel Muriez

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

CQueridos aprendices, como ya saben el curso dio inicio y es de
vital importancia que actualicen sus datos como le son Nombres,
Apellidos, Tipo de documento de identidad y nimero de documento
de identidad, por lo cual les dejo los pasos para realizar dicho
proceso verificacion.:

www senasofiaplus edu.co.

Seleccionar el rol Aprendiz.

Desplegar el paquete Registro.

En el ment Registro persona seleccionar la opcion "Datos
basicos".

Digitar contrasenia clic

Verificacion de datos.

Esto se hace con el fin de que al terminar el curso de
FORMALIZACION DE EMPRESAS ASOCIATIVAS DE TRABAJO.
su certificado sea emitido con su nombre y datos completos, al
igual que comrectos, ya que una vez el curso haya terminado no sa
podra hacer la modificacion de dichos datos.

Mota: Hagan lo anterior comentado a la brevedad posible para que
no se le vaya a olvidar este paso tan importante.

Instructor Carlos Manuel Nufiez
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Asunto: Foro Social - Disponible

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Queridos aprendices, ya se encentra habilitado el foro social, este
es el primer foro en el cual ustedes deberan realizar una
publicacion de presentacion con el curso e instructor.

Para ingresar en este foro deben entrar al menid de herramientas,
buscar foro deben dar clic y luego dar clic en foro social, estando
dentro de este solo deberan seguir las indicaciones que alli se
encuentran, para hacer su publicacion debe dar clic en
“Responder”, este foro es esencial para asegurar la continuacion y
su deseo de participar en &l programa.

Nota: Contaremos con varios foros a lo largo del curso, haga su
participacion oportuna para que de esta manera pueda tener una
retroalimentacidn adecuada dentro de los plazos establecidos.

Instructor Carlos Manuel Mufiez
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Asunto: Cronograma de Actividades

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Apreciados aprendices, ya se encuentra disponible el cronograma
de actividades, esta heramienta es una guia que lo ayudara a
saber en qué parte del curso esta usted y cuales son las
actividades que debera enviar cada semana.

Este documento se encuentra en el menu de herramientas clic en
el enunciado "Contenido de curso” luego clic en "Proyecto "y por
dltime clic en "Cronograma” este estara disponible durante toda la
formacion.

Recuerden que es importante manejar su tiempo de manera
adecuada para que no tengan problemas al final del curso o
queden atrasados con las actividades que son parte esencial de su
formacidn.

Mota: Las actividades estaran disponibles durante todo el curso, sin
embargo, deben estar atentos a las fechas establecidas en el
cronograma de actividades.

Exitos y espero disfruten de esta experiencia de ensefianza-
aprendizaje
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Asunto: Bisnvenidos a la complementaria

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Bienvenidos a la actividad une de nuestra complementaria. En el
cronograma de actividades hay unas tareas nuevas, asignadas las
cuales tienen una fecha de inicio 07/11/23 y una fecha de fin del
07/12/23. Para ubicar estas tareas ingrese al link contenido del
curso que se encuentra en la bamra de herramientas, seguido por

‘proyecto” después clic en “Actividad " que contiene la guia de
aprendizaje, los materiales de estudio y todas las actividades
calificables que se deben desarrollar

Recuerden también que estaré con ustedes guiando este proceso \
en el foro de dudas e inquietudes en el nimero de celular

3177552519 con un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 12:00

y de 2:00 pm a 6:00 pmy en el chat de la plataforma.

Exitos y espero disfruten de esta experiencia de ensefianza-
aprendizaje

Instructor Carlos Manuel Nufiez

Asunto: Sesion en Linea

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y

ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Para acceder a la sesidn en linea los invito a ingresar al siguiente
enlace el dia de hoy a las 6 pm:

http://sena territorio la‘videoconferencias php?meetingld=3263591-

ed&zerverKey=0 \
Instructor Carlos Manuel Nufiez ‘
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Asunto: Cambio reunion

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

Cordial saludo,
La sesion en linea queda pospuesta para el dia de mafiana a la '

misma hora, mafiana en las horas del medio dia estara disponible

el link de ingreso. \

Instructor Carlos Manuel Nufiez
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Asunto: Sesidn en Linea

USO DE MICROSOFT EXCEL EN
LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

En esta sesion vamos a debatir dudas o inquistudes de las
actividades segun descritas en el cronograma, por favor revisar el
material de dicha actividad antes de la sesion.

Puedes acceder por el siguiente link a las 7 pm el dia de mafiana
2211172023
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http:/{sena temitorio lafvideoconferencias php?meetingld=3263591-
dcé&serverkey=0

Instructor Carlos Manuel Nuriez



