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Proceso Direccion de Formacion Profesional Integral

Formato Guia de Aprendizaje

Linea tecnoldgica del programa: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones Gestion
de la Informacion.

Cdbdigo: 21730067

Nombre del Proyecto: Optimizacién De Recursos Tecnoldgicos Informéticos En Mantenimiento,

Redes De Computadores En Las Instituciones Educativas Del Tolima.

Fase del Proyecto: Ejecucion Actividad de Proyecto: Ofimatica

Competencia: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

C.

d.

Aplicar Funcionalidades De Herramientas Y Servicios Tic, De Acuerdo Con
Manuales De Uso, Procedimientos Establecidos Y Buenas Practicas.

Alistar Herramientas De Tecnologias De La Informacion Y La Comunicacion (Tic),
De Acuerdo Con Las Necesidades De Procesamiento De Informacion Y
Comunicacion.

Optimizar Los Resultados, De Acuerdo Con La Verificacién

Evaluar Los Resultados, De Acuerdo Con Los Requerimientos.

Duracién de la Guia: 40 Horas
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Introduccién

Operaciones de calculo en Excel

Para Excel, una formula es una ecuacion que nos permite realizar célculos con los valores que
tenemos ingresados en la hoja de calculo. Para que Excel identifigue que estamos solicitando que
realice un célculo, toda férmula debe comenzar con el signo = (igual).

Para relacionar en una formula los distintos valores que vamos a utilizar en un calculo, tenemos
gue usar operadores. Los operadores basicos de Excel son:

+ = SUMA

- == RESTA

* == MULTIPLICACION
/== DIVISION

En una formula podemos usar valores constantes, como, por ejemplo, =5+2. El resultado sera,
por supuesto, 7; sin embargo, si tuvieramos que cambiar esos valores, el resultado sera siempre
7. En cambio, si en la formula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el
resultado se modificard automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por
ejemplo, sien las celdas Al y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una formula
para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos cualquiera de
esos valores, el resultado se ajustarad automaticamente a los valores que encuentre en las celdas
a las que se hace referencia en la formula.

5| 2|
SUMA =A14B1 ----me> 7
RESTA =Al1-B1 --—-—-- > 3
MULTIPLICACION =A1*B1 -------> 10
DIVISION =A1/B1 -mm-> 2,5
POTENCIACION  =A17B1 ——-—-—-> 25

Célculos combinados

Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de calculo, Excel resolvera
las operaciones dentro de la férmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio
matematico de separacion en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:
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=3+4+5/3
)y
7 1,67

Si necesitamos obtener otro tipo de resultado, podemos introducir paréntesis en la férmula, para
indicarle a Excel que primero debe realizar los calculos que se encuentran dentro de ellos. De este
modo, el resultado de =(3+4+5)/3 es 4, que resulta de:

=(3+4+5)/3

12

\ J
|

4

Orden de prioridad

El orden de prioridad que aplica Excel para realizar los célculos basicos que encuentra en una
misma férmula es:

1°) Calculos entre paréntesis
2°) Multiplicacién y division

3° Sumay resta.
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Actividad 2. Ejercicios de operaciones - Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja
diferente del mismo libro. - Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio (doble clic sobre
la etiqueta de la hoja, o clic derecho sobre la etiqueta de la hoja > Cambiar nombre) —para crear una

nueva hoja, haga clic en el icono ®

Hojal )

(Son 7 ejercicios que deben quedar en el mismo libro. por lo tanto, su libro debe contener 7 hojas) -
Apligue los formatos necesarios vistos en la clase anterior, para que sus planillas queden similares a las
de los modelos propuestos en cada ejercicio.

Ejercicio No. 1.

SUMA DE CELDAS

2350 953 RESOLVER CADA
+ 143 + 789 OPERACION EN LAS
89 — CELDAS AMARILLAS
RESTA DE CELDAS
937 7856
: 76 - 4569

MULTIPLICACION DE CELDAS
23 125
hi 9 % 96
DIVISION DE CELDAS
46 /9

58 /6

Ejercicio No. 2.
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Ejercicio No. 3.

CANTIDAD |PRODUCTO [PRECIO UNITARIO|PRECIO TOTAL
2|LAPICERAS 8 ?
7|CARPETAS 12 ?
9|RESMAS 10 ?
5|MARCADOR 8 ?

Completar la columna PRECIO TOTAL multiplicando la cantidad vendida por el PRECIO UNITARIO de cada articulo

Ejercicio No. 4.
HALLAR LAS DENSIDADES DE POBLACION DE LA CAPITAL FEDERAL Y DE LAS SIGUIENTES PROVINCIAS

Densidad = Total de habitantes / Superficie

2960976 200 ?
12582321 307571 ?
265571 100967 ?
2764176 168766 ?
795021 88199 ?
838303 99633 ?
356587 224686 v
1022865 78781 ?
404367 72066 ?
513992 53219 ?
260034 143440 ?
220729 89680 ?
1414058 148827 ?
789677 29801 ?
Ejercicio No. 5.
LIBRERIA "EL ESTUDIANTE"
Articulos |Descripcién f,:m :m: Subtotal VA TOTAL
Goma 10 S 1,50
|Capiz 20 $2.25
|Birome 145 $3.40
|Cuademo 15 $ 10,50

1 Completar los codigos de articulo como serie, ingresando AR1 y luego arrastre desde el controlador de relleno
2 Calcular el SUBTOTAL multiplicando la cantidad vendida por el precio unitario

3 Caicular el IVA multiplicando el subtotal por 21%

4 Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el VA
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Ejercicio No. 6.

______INFORME DEL PRIMER SEMESTRE ___
Periodo Ingresos Egresos SALDO
$ 450.230,00) $ 125.600.00
$ 325.987,00) $ 122.350,00
$ 125.687.00] $ 97.500.00
$ 98.700,00| $ 84.900.00
$ 85.230,00| $ 42.300.00
$45.890,00] $ 35.400,00
TOTAL DEL PRIMER SEMESTRE

Comisién:

1 Completar la columna PERIODO como serie cronolégica con valor inicial ENERO vy limite JUNIO
2 Calcular el SALDO restando INGRESOS - EGRESOS

3 El TOTAL DEL PRIMER SEMESTRE es la suma de los saldos

4 Calcular la comision multiplicando el total del primer semestre por 6%

Ejercicio No. 7.

SUPERMERCADO: VENTAS DIARIAS

Compietar los dias como serie [ineal [Sumarlos importes | [Sumarkos importes | | Calcular eske importe como
con Valor inicial 1 & incremento 1 de Contado de Tarjeta Total Contado + Total
Fi VENTAS DEL DIA
J COMESTIBLES PERFUMERIA PANADERIA \ TOJALES
DLAS CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | CONT, TARJETA | CONTADD TARJETA | TOTAL por DIA
g 30000 [5 sonco|s 2s000|s  4somals @SSm0 5 ao0a0 7 7 7
5 86,27 |5 =TeT|s amsze|s eeaT|s 4800 5 ESEE 7 7 7
g B4ET1 |5 1BRET| % 051|353 2ead4o]|s 8047 5 BSATT 7 P 7
5 01803 |5 ooE41|s omsse|s 7Eras|s sanas 5 svoas 7 7 7
5 3451 |5 adad6|s 242z|s  iess|s senaz 5 4404 7 7 7
g 4pc 34 |5 EoRSs|s easeo|s zea1o|s  Sepam 5 Ei74s 7 7 7
g 18247 |5 a44]|s sm195)|3 eoopa|s savEr 5 4mamn 7 7 7
5 62037 |5 miez|s  1407|s seemals sespa 5 EeE 7 7 7
g si7o7 |5 ooa17|s avave|s rossn|s sm3ae 5 emad0 7 P 7
5 moopa |5 sspo|s  waraz|s 1msT|s =sea3 5 amaTs 7 7 7
5 91025 |5 737 |s  mmes|s asoma)|s a0 5 sms 7 7 7
g za3oa|s m2o7|s sE343|:z scoms|s e2esm g Ei20e 7 7 7
5 452 |5 wrsE|s 23e0|s Tmae|s smae 5 mimd 7 7 7
5 15862 |5 Bsz3z|s sasee |3 e32ss|s  4sapi 5 ES33S 7 7 T
3 o822 |5 m7Eo|s 7emsz|s ammo)ls voves 3 espav 7 7 7
TOTALES 7 7 7 7 7 | 7

SUMAR LOS TOTALES DE CADA COLLIMNA
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En la carpeta compartida creada por el instructor, abrir una nueva Hoja de célculode google el cual
se va llamar actividad 2, Realizar la liquidacion a 20 trabajadores teniendo encuenta las formulas:

Ejercicio No. 8

Cesantias: Salario mensual x Dias trabajados + 360

e Intereses sobre cesantias: Cesantias x Dias trabajados x 0,12 =+ 360

e Prima de servicios: Salario mensual x Dias trabajados en el semestre + 360

¢ Vacaciones: Salario mensual basico x Dias trabajados + 720

e Hora extra diurna: Valor hora ordinaria x 1,25 x No. de horas

e Hora nocturna: Valor hora ordinaria x 1,35 x No. de horas

e Hora extra nocturna: Valor hora ordinaria x 1,75 x No. de horas

e Hora ordinaria dominical o festiva: Valor hora ordinaria x 1,75 x No. de horas
e Hora extra diurna dominical o festiva: Valor hora ordinaria x 2 x No. de horas

e Hora extra nocturna dominical o festiva: Valor hora ordinaria x 2,5 x No. de horas

Teniendo en cuenta formato de celda dar una buena presentacién a la liquidacién.

Inereses prima de ol s
1 NOMBRES APELLIDOS Cargo Salario DIAS Cesantias sobre __ Vacaciones PR
cesantias SeTvicios Ordinaria Extras

Diumas

2 Carmenza

No. Horas
Extras
Noctumas
Dominicales o
Festivas

No. Horas Horas No. Horas Horas Extra
Horas Extras  Ordinales, Ordinales, Diumas Diuma
Noctumas Dominicales o Dominicales o Dominicales o Dominicales o
Festivas Festivas Festivos Festivos

Horas Extras
Noctumas
Dominicales o
Festivas

Horas Extras No.Horas Horas  No:Horas

Diurnas Nocturnas Nocturnas

tras
Nocturnas
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GLOSARIO DE TERMINOS

Computador: es una maquina electrénica que recibe y procesa datos para convertirlos en

informacion util.

Sistema Operativo: es un programa o conjunto de programas de un sistema informatico que
gestiona los

recursos de hardware y provee servicios a los programas de aplicaciéon de software,
ejecutandose en modo privilegiado respecto de los restantes (aunque puede que parte de él se

ejecute en espacio de usuario).

S.0. Windows: es el nombre de una familia de distribuciones de software para PC, smartphone,
servidores

y sistemas empotrados, desarrollados y vendidos por Microsoft, y disponibles para multiples
arquitecturas, tales como x86 y ARM.

Procesador de texto: es una aplicacion informatica destinada a la creacién o modificacién de

documentos escritos por medio de una computadora.

Microsoft Word: es una aplicacién informatica orientada al procesamiento de textos. Fue creado

por la empresa Microsoft, y viene integrado en el paquete ofimatico denominado Microsoft Office.

Hoja de célculo: es un tipo de documento, que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se suelen

organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas).

Microsoft Excel: es una aplicacion distribuida por la suite de oficina Microsoft Office, que se

caracteriza por ser un software de hojas de calculo, utilizado en tareas financieras y contables.
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Es de aplicacion para cualquier férmula matemética y légica.

Internet: es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas que utilizan
la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que las redes fisicas heterogéneas que la

componen funcionen como una red légica Unica, de alcance.

Infografia: es una combinacion de imagenes sintéticas, explicativas y faciles de entender y textos
con el fin de comunicar informacion de manera visual para facilitar su transmisién. Ademas de
las ilustraciones, podemos ayudar mas al lector a través de graficos que puedan entenderse e

interpretarse instantdneamente

La convergencia tecnoldgica es la tendencia de diferentes sistemas tecnolégicos en la
evolucion hacia la realizacion de tareas similares.La convergencia se define como la
interconexion de tecnologias de la computacién e informacion, contenido multimedia y redes de
comunicaciones que han llegado como resultado de la evolucion y popularizacion de internet,

tanto como de actividades, productos y servicios que han emergido desde el espacio digital.
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Aplicaciones Web 2.0: Redes Sociales

http://ebookcentral.proguest.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=1&do

cID=3197897&tm=1522188259042

José  Maria Drake. Ingenieria de  Software Verificacibon y  Validacion.

https://www.ctr.unican.es/asignaturas/Ingenieria Software 4 F/Doc/M7 09 VerificacionValidac

ion-2011.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Jennifer Karina | Instructor Centro de | Marzo de 2022
(es) Salgado Vivas Industria y de
la
Construccion

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del

Cambio

Autor

(es)
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