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CompuTeach No. 40 - Excel Contable Basico, es una propuesta educativa trabajada por un equipo
de profesionales en la rama de la Pedagogia; concebida, disefiada, elaborada y planificada por la
editorial Proyectos de Educacion de Informatica, S.A. (PREDINSA).

En su contenido reune las directrices correspondientes para todas las areas del Curriculo Nacional
Base (CNB), y toma en consideracién dichos lineamientos propuestos por el Ministerio de Educacion
(MINEDUC) para encaminar el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia un solo objetivo: Integrar cada
area complementaria, desarrollar al maximo las habilidades y competencias, el nivel de preparacion
ante la solucion de problemas cotidianos y soluciones innovadoras poniendo en practica lo aprendido
segun la edad y el grado que cursa.

Caracteristicas de la Guia de Contenido

Se presentan dos unidades compuestas por temas dosificados segun el nivel y desarrollados por medio
de subtemas que permiten un proceso efectivo de aprendizaje. La informacion es expuesta de manera
clara utilizando vocabulario sencillo acorde al nivel cognitivo del estudiante. Los contenidos se presentan
en forma evolutiva, haciendo los ejemplos y ejercicios con niveles de dificultad progresivos.
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Contenidos Procedimentales
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El proceso paso a paso ha sido una caracteristica fundamental en la coleccion CompuTeach, se ha
desarrollado una variedad de ejercicios practicos guiados los cuales se complementan con soporte en
CompuTeachonline.com que es una plataforma educativa (aula virtual) con material multimedia,
videos, cuestionarios, glosarios, ejercicios colaborativos y material de soporte pedagdgico para cada
uno de los temas involucrados en el contenido del libro. Se logra realizar la practica de los conocimientos
adquiridos en el contexto social del estudiante, incentivando la creatividad, la colaboracion, la integracién
y la proyeccién en la aplicacion de lo aprendido.
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Se desarrollan valores a los largo del contenido tematico, incluyendo aquellos que proponen cambio de
actitudes y de experiencias positivas que implican evaluar procesos y emitir juicios de valor.

Descripcion del curso

El curso tiene como propdsito aportar a los estudiantes conocimientos, que les permitan desarrollar y
resumir ideas sobre Fundamentos Importantes y Aplicando Excel 2013, para buscar soluciones a
diversos problemas que se les presentan.

Metodologia

El curso se impartird por medio de clases participativas, con lluvia de ideas, trabajos individuales y
de grupo. Aplicacién de Técnicas grupales expositivas. Utilizacién de material multimedia incluido en
nuestra plataforma educativa (aula virtual) CompuTeachonline.com
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Fundamentos importantes

4 )
Esta unidad permite introducir al estudiante a la Contabilidad, utilizando para ello Excel 2013 y los fundamentos
de importantes de dicha materia, que permitan elaborar documentos contables basicos. Por lo cual el enfoque
principal serd fundamentar, crear, practicar y realizar libros de trabajo que permitan dar soluciones digitales
a las necesidades de su comunidad. Conociendo de conceptos de Contabilidad, Activo y Pasivo, Comerciante,
Industrial, Libros de Contabilidad, Documentos contables, etc. Utilizando para ello los formatos de: Orden de
compra, Recibos, Factura, Cheque, Pagaré, Letra de cambio, Cotizacién y Estados de cuenta.

_ J

Competencias

4 )
e Conceptualiza los fundamentos de la Contabilidad.
e Aplica los conocimientos adquiridos en la elaboracién de documentos relacionados con la Contabilidad.
e Organiza, resume y presenta hojas de calculo basandose en informacién que se necesita la comunidad.
e Comprender, analizar y resolver problemas aplicando métodos computacionales.
e Utiliza diferentes herramientas de productividad, para generar diversos tipos de documentos.

_ J

Indicadores de logro

4 )
e Comprueba vy verifica procesos de razonamientos ldgicos.
e Utiliza hojas electrdnicas para documentar calculos de Contabilidad.
e Reconocimiento de las ventajas de utilizar Excel al momento de crear documentos contables.
e Aplica los conocimientos aprendidos para crear documentos contables.

_ J
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Tema Pag.
1. éQué es Contabilidad? ...t 06
2. éQué es Contabilidad BAsica? ..o 07
3. éQué aprenderemos?
4. EQUE ULIliZAremoOS? .. ... 08
Practiquemos evaluativo.
5. éQué es Ecuacion Contable? ..o 09
6. Division del Activo y Pasivo
Practiquemos evaluativo. ... 10
7. éQuién es un Comercianteoun Industrial? .................ccoiiiiicieenne. 11
8. Diferencia entre Comercial e Industrial
Practiquemos evaluativo. ... 12
9. Libros de Contabilidad ..............c.ooiiii e 13
9.1 Inventario
9.2 Estados Financieros
9.2.1 Balance General
9.3 Diario
LT 1 o 14
9.4.1 éQué aparece en el Libro Mayor?
10. Documentos Contables ... 15
10.1 Orden de COMPIa ...o.viiiiiiiiitiie ittt e e se s e e aane e aan e e anneaness 16
Practiquemos evaluativo.
10.2 RECIDO ... 17
Practiquemos evaluativo.
10.3 FaCtUIa ..o e 18
Practiquemos evaluativo.
0 T o 1=« 20
Practiquemos evaluativo.
10.5 Pagar ..o e 21

Practiquemos evaluativo.
10.6 Letra de Cambio

Practiquemos evaluativo...............c.oooiiiiiii 22
10.7 Cotizacion

Practiquemos evaluativo.
10.8 Estado de Cuenta

Practiquemos evaluativo.
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Contenidos Procedimentales

e Aplica hojas de calculo en la difusién de estados contables de la comunidad.
e Identifica y comprende la aplicaciéon de Excel en los documentos contables.

Contenidos Actitudinales

Elabora una serie de documentos contables de la comunidad.

Capaz de pensar de forma razonada, sistematica y ordenada.

Capaz de inferir ideas y soluciones a problemas planteados.

Ejemplifica diversas soluciones a los documentos contables utilizando Excel 2013.
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Aplicando Excel 2013

~
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Esta unidad permite conocer y aplicar los componentes de la ventana de Excel 2013, para elaborar documentos
contables de forma profesional. Por lo cual el enfoque principal sera practicar y realizar documentos que permitan
presentar informacion sobre las necesidades de su comunidad y otros temas. Utilizando para ello el formato de
nimero, formato de Moneda y Contabilidad, formato Fecha, el formato a Tablas, el formato de Porcentajes, la
administracion de hojas de calculo, el color de la pestafia de hojas, listas desplegables, el bloqueo de filas y
columnas, lineas de division, insercién de bordes, uso de comentarios, Sociedad Mercantil, Capital Social, Libros
de Compras y Ventas, Inventarios, Valoracion de Inventarios, Libro Diario, Libro Mayor, Libro de Balance de
Saldos y la Planilla de Sueldos.

/
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Competencias

o Conoce la aplicacion primordial de Excel 2013 en la Contabilidad.
o Elabora documentos contables utilizando para ello Excel 2013.
o Utiliza diferentes herramientas de productividad, para generar diversos tipos de documentos.

Indicadores de logro

Aplica los conocimientos aprendidos para elaborar documentos.
Comprueba y verifica procesos realizados dentro de los documentos.
Crea documentos atractivos.

Elabora de forma satisfactoria documentos de diferentes tipos.
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Contenidos Declarativos

4 Tema Pag. N
1. FOrmato de NUMEKO .........ouiuiiiiiiiiii e 24
Practiquemos evaluativo ... 25
2. Formato de Moneda y Contabilidad .......................coiiiiini e, 26
3. Formato Fecha ... 27
4. Formato a Tabla.
Practiquemos evaluativo. ... 28
5. Formato de Porcentajes .........coooiiiiiiiiiiiiii 29
Practiquemos evaluativo.
6. Administrar Hojas de Calculo ...t 30
Practiquemos evaluativo .................ooiii 31
6.1 Modificar color de pestaia de hojas.
6.2 Barrade etiquetasde hojas ... 32
Practiquemos evaluativo.
7. Listadesplegable ... e 33
Practiquemos evaluativo.
8. Bloquear filas y COlUMNAS .........oooiiiiiiiiii i i i aae 36
Practiquemos.
9. Lineas de diViSiON ...........c.iviiiiiiiiiii e 37
PractiqUemIOS .. ..o e 38
10. Utilizando bordes.
Practiquemos.
Practiquemos crear un borde personalizado ................................ 39
Practiquemos evaluativo ... 41
Practiquemos evaluativo.
11. Utilizando comMentarios ..........ccoiiiiiiiiiiiiiii i 42
Practiquemos.
PractiqUeMIOS .. ..o e 43
12. Sociedad Comercial.
12.1 Sociedad Anénima.
12.2 Sociedad de Responsabilidad Limitada.
12.3 Sociedad Colectiva.
12.4 Sociedad Comandita Simple ...............ooo i 44
12.5 Sociedad Comandita por Acciones.
12.6 Capital Social.
Practiquemos evaluativo ... 45
_ Practiquemos evaluativo (Presupuesto) ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiic i 48 )
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Contenidos Declarativos

4 Tema Pag. N
13. Ocultando COIUMNAS ........ccooviiiiiii i reeanens 50
14. Libros de Compras y Ventas .

Practiquemos evaluativo (Calculo del IVA).....cooviiiieiiiiniiieieeeennns 51
Practiquemos evaluativo (Compras y Ventas).
Practiquemos propuesto (Compras y Ventas) ......ccoveveiiiiiiiiieiinnnnn. 54
B 3= o = T oo X P 55
Practiquemos evaluativo (Inventario).
Practiquemos evaluativo (Resumen Inventario) ........c.ccoviiviiiennnen. 61
Practiquemos propuesto (INventario) ......ccooeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiceiaens 62
16. Valoracion de INVeNtarios ...........c..cooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 63
Practiquemos evaluativo.
0 ] 5 oo T 0 T T o P 67
Practiquemos evaluativo (Diario) .......ccoooiiiiiiiiiiiiiiic i 68
18. Libro Mayor o Centralizador ...............oooiiiiiiiiiiiiiicc e 74
Practiquemos evaluativo (Mayor) ..o 75
Practiquemos propuesto (Mayor) .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiii i iieeaneans 84
19. Librode Balance de Saldos .............cccoiiiiiiiiiiiiiii i 85
Practiquemos evaluativo (Balance) .........cooiiiiiiiiiiicice 86
Practiquemos propuesto (Balance) .......c.ccoovviiiiiiiiiiiiiiiici e 98
20. Planilla de sueldos ..........ccooiiiiiiiiii e 99
Practiquemos evaluativo (Planilla) .......ccooiiiiiiii e 100
Practiquemos propuesto (Planilla) .......c.ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 104
g J
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Explicacion de las caracteristicas y ventajas de utilizar la hoja electronica Excel 2013.
Creacién de documentos contables utilizando Excel 2013.

Aplicacion de las distintos procedimientos para realizar calculos.

Elaborar documentos contables para resolver las necesidades en Contabilidad.

/
&

Contenidos Actitudinales

s A

e Emplea las herramientas disponibles de Excel 2013 que le permite el procesamiento de informacion.

e Aplica distintos procesos para crear documentos contables.

e Aprende a insertar elementos que diversifiquen el contenido de los documentos contables para el usuario
final.

e Busca y aplica mecanismos disponibles para realizar calculos en Contabilidad.
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