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  Informática – 2° CURSO 

Unidades Temáticas                          Capacidades 
 

 

 

 

Planilla Electrónica 

Básica 

  

 

 

 

Sistema de Gestión 

Administrativo 

Contable  

 
 

 

 

 

 

Planilla Electrónica 

Avanzada con Enfoque 

Administrativo – 

Contable 

  Utiliza planillas electrónicas  para el procesamiento de la 
información  contable. 
 

- Entorno del programa, elementos de la hoja de cálculo, crear, 
guardar, abrir planillas y aplicar formulas.  

- Introducción y tipos de datos, formato de celdas, filas, 
columnas, funciones fecha y hora, celdas absolutas y relativas. 

- Configuración y edición de las hojas, opciones de visualización, 
encabezado y pie.   

 Elabora  informes financieros con datos estadísticos y 
gráficos.   

- Fórmulas matemáticas y estadísticas, Crear y editar gráficos, 
tipos de gráficos, insertar objetos, filtrar y ordenar  datos, 
Impresión de planillas y gráficos. Informes financieros, 
balances, libros y otros documentos relacionados con la 
contabilidad. 

 
 

 Aplica    los conocimientos teóricos administrativos 
contables procesando datos en un sistema.  

- Presentación del Sistema 
- Teclas de Funciones, Acceso al Sistema, Contraseña 
- Menú de Impresión 

- 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 comprobación y saldos, Estados 
de Resultados, Balance General, Otros registros. 
 
 
 

 Diseña  planillas electrónicas para la inserción de datos 
administrativos – contables y la toma de decisiones de 
una empresa con un enfoque profesional. 
 

- Formato condicional, Fórmulas avanzadas, lógicas y texto, 
Tabla dinámica y gráficos dinámicos. 

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

- Gestión de base de datos. 

- Rellenar Series 
- Funciones Fecha y Hora 
- Funciones Financieras 
- Administrador de datos, Escenarios 
- Sistemas de Amortización 
- Formularios 
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  - Validación de datos 

- Cuadro de Revalúo 

PAGINA WEB 

SUBSECRETARIA DE ESTADO 

DE TRIBUTACION (SET) 

www.set.gov.py  

 Recaba en la página web de la SET informaciones útiles 
inherentes a su especialidad.  

- Servicios al Contribuyente 

- Normativas Legales vigentes 

 

 Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para 

la promoción en la disciplina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.set.gov.py/
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