
 

Escuela y Café 11° Grado Once. 
 
 

Grado Área Guía / Tema Actividad 

Once 

Unidad 2 
Escuela y Café 

Guía 3: Utilidad de las 

planillas y registros. 

C. 
Ejercitación 

 

1. En el cuaderno de escuela y café realizó el siguiente ejercicio, a partir de la 
elaboración de la planilla de actividades semanales, de ingresos y egresos: 

 

En la finca de San José, del municipio de Salamina, departamento de Caldas 
durante la semana 45 que va del 7 al 13 de noviembre de 2010, se realizaron las 
siguientes actividades: 

 

 Recolección de 6.300 kilos de café, por valor de $1.150.000. 

 Compra de 5 bultos de fertilizante DAP, por valor de $400.000. 

 Evaluación de broca, pago por esta labor $18.000. 

 Pago de patiero $18.000. 

 Compa de 6 litros de insecticida para broca, por valor de $90.000. 

 Mano de obra para aplicación del insecticida, 4 jornales $72.000. 

 Pago de llamadas telefónicas $32.000. 

 Desyerba con machete en lote renovado, 5 jornales por valor de 

$90.000. 

 Venta de 11 cargas de café por valor de $7.525.000. 

 Pago de transporte de café para la venta por valor de $34.500. 

 Aplicación de fertilizante, 3 jornales por valor de $54.000. 

 Venta de 60 Kilógramos de plátano, por valor de $265.000. 

 Labores de mantenimiento de plátano, 2 jornales $36.000. 

 
2. Utilizando la aplicación mis costos, digito la planilla de actividades semanales y 
comparo los valores obtenidos en la tabla de ingresos y egresos con los que obtuve 
en el cuaderno. 

 
3. Guardo la aplicación en mi carpeta personal con el nombre Mis costos finca 
San José y la socializo con mis compañeros para comparar resultados. 

 

Instrucciones para el desarrollo de la adaptación: 
 
1. En el escritorio del computador aparece la aplicación Mis Costos, doy doble clic 
para abrirla. 

 
2. En la parte inferior del programa aparecen las flechas de navegación del libro, 
las voy utilizando a medida que vaya necesitando ubicarme en una hoja específica. 

 

 
3. Selecciono la hoja que tiene el nombre Presentación y observo como allí 



 

aparece la portada del libro, en la parte inferior se requiere ingresar datos de la 
finca, observemos el ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

4. Utilizando las flechas de desplazamiento entre hojas, busco y selecciono la que 
tiene el número 45 que corresponde a la semana 45, procedo a diligenciar los datos 
del cuaderno, así: 

 
 En la columna valor pagado ingreso el valor numérico y en la columna detalle 

de actividades la descripción de la actividad. 
 Ubicando el mouse sobre las celdas detalle de la actividad de la fila 

recolección aparece un comentario relacionado con el dato a ingresar. 
 

 
5. Si se necesita ingresar una nueva actividad, me ubico en una celda vacía de la 
columna actividad, al lado aparece una flecha que al ser activada despliega un 
menú de actividades, elijo la que necesito. Observo el ejemplo. 



 

 

 
1. Al terminar de diligenciar los datos, observo el total de la semana y lo comparo con los 

datos obtenidos en el cuaderno. 
2. Prosigo a diligenciar la planilla de ingresos venta. 
3. Al terminar de registrar los datos en las planillas, prosigo a comparar los valores 

obtenidos con los datos del cuaderno. 
4. El siguiente paso es hacer el seguimiento a costos e ingresos, para ello, con las 

flechas de desplazamiento me ubico en las hojas que contengan estos nombres y 
analizo los datos. 

5. Por último, me ubico en la hoja de ejecución presupuestal, para identificar la utilidad 
o perdida de la empresa. 

6. Para guardar, voy al menú archivo, elijo guardar como, busco mi carpeta personal 
y en la opción nombre de archivo escribo mis costos finca san José. 
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