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Proceso Dirección de Formación Profesional Integral 

Formato Guía de Aprendizaje 

 

Línea tecnológica del programa: Tecnologías de la Información y las Comunicaciones Gestión 

de la Información. 

Código: 21730067 
 

Nombre del Proyecto: Optimización De Recursos Tecnológicos Informáticos En Mantenimiento, 

Redes De Computadores En Las Instituciones Educativas Del Tolima. 

Fase del Proyecto: Ejecución Actividad de Proyecto: Ofimática  

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

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

 
a. Aplicar Funcionalidades De Herramientas Y Servicios Tic, De Acuerdo Con 

Manuales De Uso, Procedimientos Establecidos Y Buenas Prácticas. 

b. Alistar Herramientas De Tecnologías De La Información Y La Comunicación (Tic), 

De Acuerdo Con Las Necesidades De Procesamiento De Información Y 

Comunicación. 

c. Optimizar Los Resultados, De Acuerdo Con La Verificación 
 

d. Evaluar Los Resultados, De Acuerdo Con Los Requerimientos. 
 

Duración de la Guía: 40 Horas 
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Introducción 

Operaciones de cálculo en Excel 

Para Excel, una fórmula es una ecuación que nos permite realizar cálculos con los valores que 

tenemos ingresados en la hoja de cálculo. Para que Excel identifique que estamos solicitando que 

realice un cálculo, toda fórmula debe comenzar con el signo = (igual).  

Para relacionar en una fórmula los distintos valores que vamos a utilizar en un cálculo, tenemos 

que usar operadores. Los operadores básicos de Excel son: 

 

+             SUMA  

-        RESTA  

*        MULTIPLICACIÓN 

 /        DIVISIÓN 
En una fórmula podemos usar valores constantes, como, por ejemplo, =5+2. El resultado será, 

por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado será siempre 

7. En cambio, si en la fórmula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el 

resultado se modificará automáticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por 

ejemplo, si en las celdas A1 y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una fórmula 

para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos cualquiera de 

esos valores, el resultado se ajustará automáticamente a los valores que encuentre en las celdas 

a las que se hace referencia en la fórmula. 

 

Cálculos combinados  

Cuando en una misma fórmula tenemos que realizar diferentes tipos de cálculo, Excel resolverá 

las operaciones dentro de la fórmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio 

matemático de separación en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que 

resulta de: 

G
FP

 

I-
F-

 

0
1

9 
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Si necesitamos obtener otro tipo de resultado, podemos introducir paréntesis en la fórmula, para 

indicarle a Excel que primero debe realizar los cálculos que se encuentran dentro de ellos. De este 

modo, el resultado de =(3+4+5)/3 es 4, que resulta de: 

 

Orden de prioridad  

El orden de prioridad que aplica Excel para realizar los cálculos básicos que encuentra en una 

misma fórmula es:  

1º) Cálculos entre paréntesis  

2º) Multiplicación y división  

3º) Suma y 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 ícono . 

 

 
 

(Son 7 ejercicios que deben quedar en el mismo libro. por lo tanto, su libro debe contener 7 hojas) - 
Aplique 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. 

 

 
 
Ejercicio No. 2. 
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Ejercicio No. 3.  

 

Ejercicio No. 4. 

 

Ejercicio No. 5. 
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Ejercicio No. 6. 

 

Ejercicio No. 7. 
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Ejercicio No. 8 

En la carpeta compartida creada por el instructor, abrir una nueva Hoja de cálculo de google el cual 

se va llamar actividad 2, Realizar la liquidación a 20 trabajadores teniendo en cuenta las formulas: 

 

 Cesantías: Salario mensual x Días trabajados ÷ 360 
 

 Intereses sobre cesantías: Cesantías x Días trabajados x 0,12 ÷ 360 
 

 Prima de servicios: Salario mensual x Días trabajados en el semestre ÷ 360 
 

 Vacaciones: Salario mensual básico x Días trabajados ÷ 720 
 

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

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

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

 Hora ordinaria dominical o festiva: Valor hora ordinaria x 1,75 x No. de horas 
 

 Hora extra diurna dominical o festiva: Valor hora ordinaria x 2 x No. de horas 
 

 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 presentación a la liquidación. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Computador: es una máquina electrónica que recibe y procesa datos para convertirlos en 

información útil. 

 
 

Sistema Operativo: es un programa o conjunto de programas de un sistema informático que 

gestiona los 

recursos de hardware y provee servicios a los programas de aplicación de software, 

ejecutándose en modo privilegiado respecto de los restantes (aunque puede que parte de él se 

ejecute en espacio de usuario). 

 
 

S.O. 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 múltiples 

arquitecturas, tales como x86 y ARM. 

Procesador de texto: es una aplicación informática destinada a la creación o modificación de 

documentos escritos por medio de una computadora. 

 
 

Microsoft Word: es una aplicación informática orientada al procesamiento de textos. Fue creado 

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

 
 

Hoja de cálculo: 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 aplicación distribuida por la suite de oficina Microsoft Office, que se 

caracteriza por ser un software de hojas de cálculo, utilizado en tareas financieras y contables. 
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Es de aplicación para cualquier fórmula matemática y lógica. 

 
 

Internet: es un conjunto descentralizado de redes de comunicación interconectadas que utilizan 

la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que las redes físicas heterogéneas que la 

componen funcionen como una red lógica única, de alcance. 

Infografía: es una combinación de imágenes sintéticas, explicativas y fáciles de entender y textos 

con el fin de comunicar información de manera visual para facilitar su transmisión. Además de 

las ilustraciones, podemos ayudar más al lector a través de gráficos que puedan entenderse e 

interpretarse instantáneamente 

 
 

La convergencia tecnológica es la tendencia de diferentes sistemas tecnológicos en la 

evolución hacia la realización de tareas similares.La convergencia se define como la 

interconexión de tecnologías de la computación e información, contenido multimedia y redes de 

comunicaciones que han llegado como resultado de la evolución y popularización de internet, 

tanto como de actividades, productos y servicios que han emergido desde el espacio digital.
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7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 
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Autor 
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