Informatica - 2° CURSO

Unidades Tematicas

Capacidades

Planilla Electronica
Basica

Sistema de Gestion
Administrativo
Contable

Planilla Electrdnica
Avanzada con Enfoque
Administrativo -
Contable

Utiliza planillas electronicas para el procesamiento de la
informacion contable.

Entorno del programa, elementos de la hoja de calculo, crear,
guardar, abrir planillas y aplicar formulas.
Introduccién y tipos de datos, formato de celdas, filas,
columnas, funciones fecha y hora, celdas absolutas y relativas.
Configuracién y edicion de las hojas, opciones de visualizacién,
encabezado y pie.
Elabora informes financieros con datos estadisticos y
gréficos.
Férmulas matematicas y estadisticas, Crear y editar graficos,
tipos de graficos, insertar objetos, filtrar y ordenar datos,
Impresion de planillas 'y gréficos. Informes financieros,
balances, libros y oftros documentos relacionados con la
contabilidad.

Aplica los conocimientos tedricos administrativos
contables procesando datos en un sistema.
Presentacion del Sistema
Teclas de Funciones, Acceso al Sistema, Contrasefia
Menu de Impresion
Ingreso de datos de la empresa, Procesar datos del plan
de cuentas, Procesar asientos contables, Configurar
niveles de seguridad, Reportes por pantalla e impresoras,
Libro inventario, Libro diario.
Libro mayor, Balance de comprobacién y saldos, Estados
de Resultados, Balance General, Otros registros.

Diseiia planillas electrdnicas para la insercion de datos
administrativos — contables vy la toma de decisiones de
una empresa con un enfoque profesional.

Formato condicional, Férmulas avanzadas, logicas y texto,
Tabla dindmica y graficos dindmicos.

Proteger planilla, hojas y celdas, Insertar hipervinculos y
marcadores, Definir nombre de rango de datos, Vincular
planillas, Insertar diagrama.

Gestion de base de datos.

Rellenar Series

Funciones Fecha y Hora

Funciones Financieras

Administrador de datos, Escenarios

Sistemas de Amortizacion

Formularios
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS

Validacion de datos
Cuadro de Revaluo

PAGINA WEB e Recaba en la pagina web de la SET informaciones Utiles
SUBSECRETARIA DE ESTADO inherentes a su especialidad.
DE  TRIBUTACION  (SET) -  Servicios al Contribuyente

Normativas Legales vigentes

www.set.gov.py

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina
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