SENA

N

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA

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

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

FECHA DE INICIO DE FORMACION:

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES:

Actividades N/A N/A Realizar la "Actualizacion
iniciales de los datos personales”,
segun indicaciones.

No calificable.

@SENAcomunica



Participacion en el "Foro
social".

No calificable.

AA1 - Administrar
la plataforma
Microsoft 365
para usuarios de
la organizacion
teniendo en
cuenta las

220501121-01-
Gestionar
aplicaciones,
servicios, rol de
usuarios,
administraciéon y
configuracion de

Primera Sesi6on

a las 08:00 am

Evidencia de
conocimiento:

Cuestionario - Office 365
para administradores. AA1-
EVou1.

licencias y otros dispositivos y Calificable.
recursos de niveles de
productividad. seguridad en los Segunda Sesion Evidencia de producto:
servicios
administrativos de Taller practico -
la herramienta alas 08:00 am Administracién de OneDrive
Microsoft 365. para empresas. AA1-EVo2.
Calificable.
Evidencia de desempeiio:
Foro - Copia de seguridad de
OneDrive. AA1-EVo03.
Calificable.
AA2 - 220501121-02- Tercera Sesion Evidencia de

Implementar el
correo para la
organizacion de
acuerdo con
Microsoft

Emplear de
manera Optima el
correo electronico
Microsoft Outlook

365y sus

a las 08:00 am

conocimiento:

Cuestionario - Manejo de cuenta de
correo electronico y calendario en

Microsoft Outlook. AA2-EVo1.

@SENAcomunica




Outlook 365 y sus | herramientas Calificable.

herramientas complementarias.

complementarias. Evidencia de producto:

Cuarta Sesion Taller practico - Manejo y
administracion de correo

electrénico a través de Outlook 365.

a las 08:00 am AA2-EVoz2.

Calificable.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES — 29/07/2024 medio dia.

CRITERIO DE EVALUACION: A = Aprobado D = No aprobado

Lunes: 08:00 am a 09:00 am -> Ficha: 3029236
Lunes: 09:00 am a 10:00 am -> Ficha: 3029238
Lunes: 10:00 am a 11:00 am -> Ficha: 3029239

Lunes: 11:00 am a 12:00 pm -> Ficha: 3029240

@SENAcomunica



