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	INFORMACIÓN GENERAL

	CODIGO PARA IDENTIFICACIÓN DEL INSTRUMENTO:
 001


	FECHA DE APLICACIÓN:  


	PROGRAMA DE FORMACIÓN:    APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

	ID:  913121

	CENTRO:  Comercio y Servicios  

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Aplica las funciones de administración de la información de los sistemas operativos, Teniendo en cuenta los paquetes ofimáticos

Identifica cada uno de los componentes del entorno de excel, teniendo en cuenta el manual Del usuario

Construye fórmulas de cálculo utilizando operadores matemáticos y lógicos.

Utiliza gráficos dinámicos para la elaboración de informes, teniendo en cuenta su tipo y Propósito.

Procesa información de una base de datos con tablas dinámicas para la generación de Informes.
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EVIDENCIA:                  Desempeño                    Producto                        Conocimiento

	NOMBRE DEL APRENDIZ: 

	NOMBRE DEL INSTRUCTOR- TUTOR:    Paola Andrea Ocampo Ayala                                                              


LISTA DE CHEQUEO: (Si la evidencia es de conocimiento, elimine el cuadro y formule en el espacio las preguntas para el cuestionario.
	Item
	VARIABLES / INDICADORES
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	

	
	Utilizar los sistemas operativos de acuerdo con los requerimientos de los procesos y


	
	
	

	
	Operar paquetes ofimáticos de cálculo excel


	
	
	

	
	Aplicar técnicas de operación de la herramienta, teniendo en cuenta el manual del Fabricante o usuario


	
	
	

	
	Utilizar operadores matemáticos y lógicos para el desarrollo de aplicaciones de acuerdo a Las políticas institucionales

Usar el correo electrónico empresarial teniendo en cuenta las políticas de la Procedimientos de la unidad administrativa


	
	
	

	
	Emplear los paquetes integrados de oficina de acuerdo con el manual de operaciones y las Políticas de la organización


	
	
	

	
	Organización y el manual de operaciones

Presentar informes para diferentes áreas de la organización.


	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	























___________________________                       __________________________

      Firma  del Instructor – Tutor                                       Firma del Aprendiz


