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DESCRIPCIÓN

La asignatura Tecnología Comercial se compone de tres áreas, las cuales se dividen a su vez en tres sub​

áreas. Éstas son: Aplicaciones tecnológicas básicas, Desarrollo comercial y Contabilidad. Cada una promueve la adquisición de conceptos, destrezas, habilidades y actitudes para preparar a los y las participantes a proseguir estudios; pero también para enfrentarse a la vida con algunas herramientas básicas para realizar actividades autogestionarias.

En la sub-área Aplicaciones tecnológicas básicas se ofrece un programa de mecanografía computarizada para el séptimo grado, en la cual se privilegia el aprendizaje del teclado guía y el uso adecuado de una computadora para la digitación de trabájos.

En cuanto a Desarrollo comercial, esta sub-área incluye los aspectos generales más importantes de la actividad económica. Se presentan definiciones de términos como economía, comercio, servicios, riqueza, bienes, denanda, oferta, precio y otras. Así mismo, se estudian los sistemas monetarios, la moneda panameña-y el funcionamiento de los sistemas bancarios, teniendo en consideración el Centro bancario internacional y sus aportes a la economía del, país. Por último, se proporcionan nociones fundamentales para conocer de cerca cómo se constituye e una empresa en el mundo de hoy.
.

Cabe destacar que la micro, pequeña y mediana empresa también son objeto de estudio y análisis. Desarrollo comercial se trabaja a través de un Programa de Introducción al Comercio en octavo grado.

La sub-área Contabilidad, brinda conocimientos importantes para la adquisición de destrezas y actitudes en la actividad contable. Esta contribuye a la formación de futuros profesionales aptos para preparar estados financieros, analizar cuentas y en general, para organizar su propia economía. Estos contenidos se desarrollan en noveno grado.

JUSTIFICACIÓN

Con la aprobación de la Ley 34 de 6 de julio de 1995 que adiciona y modifica algunos artículos a la Ley 47 Orgánica de Educación, el Ministerio de Educación, asume el compromiso nacional de transformar nuestro sistema educativo.

Es así, que se establece el Primer Nivel de Enseñanza o Educación Básica General, con una duración de once años de escolaridad, la aplicación de un nuevo enfoque, curricular y la revista de todos los contenidos programáticos en las diversas áreas de formación.

La asignatura Tecnología Comercial profundiza en la formación integral de los y las participantes, proporcion ando aprendizajes significativos, útiles para todos los ciudadanos.

Está dividida en tres áreas: Mecanografía Computarizada, Introducción al Comercio Y Principios de Contabilidad, en las cuales se procura fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas relativas al desarrollo y aplicación de la tecnología en la actualidad. Además, propician la exploración y orientación vocacional para construir estudios en el nivel inmediato: así como el desarrollo de competencias básicas para realizar trabajos sencillos.

Todos los contenidos del Area Comercial han sido concebidos para preparar a los y las participantes en la vida misma.

OBJETIVOS DE SÉPTIMO GRADO

1. Utilizar diferentes tipos de máquinas de escribir.

2. Desarrollar habilidades para realizar trabajos en computadora de manera correcta y organizada.

3. Aplicar técnicas y herramientas que contribuyan a la utilización de todos los beneficios que proporcionan los sistemas de informática.
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PRIMER NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA GENERAL

ETAPA B - SÉPTIMO GRADO

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA COMERCIAL

ÁREA: COMERCIAL

SUB-ÁREA: APLICACIONES TECNOLÓGICAS BÁSICAS (MECANOGRAFÍA COMPUTARIZADA). OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

1. Practicar normas de comportamiento apropiado en el Laboratorio de Mecanografia. 2. Identificar las partes de la máquina de escribir manual y sus funciones.

*CONTENIDOS

1. Normas de comportamiento en el Laboratorio de

Mecanografia. Puntualidad. Responsabilidad. Compañerismo. Respeto mutuo. Honradez. Orden y aseo. Cooperación.

2. La máquina de escribir manual.

-Partes principales y secundarias.

-Uso y funciones

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y
 EVALUACIÓN
_


1. Dialogarán, en grupos pequeños, sobre las ventajas y;

desventajas de la aplicación de las normas de comportamiento ~~

en el Laboratorio de Mecanografia Computarizada.
¡ 2. Dramatizarán normas de comportamiento en el Laboratorio de í

Mecanografia Computarizada. (Adecuadas y no adecuadas).
3- Contestarán preguntas exploratorias relacionadas con las

Computarizada.

1. Señalarán las partes principales y secundarias de la máquina ;

manual y sus funciones.

~ 2. Realizarán trabajos en la máquina de escribir.

normas de comportamiento en el Laboratorio de Mecanografia I

· Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVO ESPECÍFICO:

3. Conocer la importancia, evolución y tendencia de la Mecanografia Computarizada.

	
	*CONTENIDOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APREDNIZAJE Y

EVALUACIÓN

	3.Introducción de la Mecanografia Computarizada.
	1. Conversarán sobre mecanografia computarizada.

	-
	Importancia
	2. Discutirán en clases sobre- la importancia Ni evolución histórica ~

	-
	Evolución histórica
	de la mecanografia, con la ayuda del facilitador o facilitadora.

	-
	Tendencias e innovaciones.
	

	
	
	3. Elaborarán esquema con las tendencias e innovaciones en el;

	
	
	campo de la mecanografia.


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.

.-52
DIRECCIÓN NACIONAL DE EDUCACIÓN DE JÓVENES Y ADULTOS
PRIMER NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA GENERAL
ETAPA B - SÉPTIMO GRADO
PROGRAMA DE TECNOLOGÍA COMERCIAL

OBJETIVO ESPECÍFICO:

4.Identificar las partes y funciones de la Computadora.

	*CONTENIDOS
	
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZ-AJE Y

EVALUACIÓN

	4..Principios Básicos de Computación.
	
	1.
	Identificarán las partes de la computadora por su nombre y

	Partes y funciones de la computadora
	
	
	sus funciones.
!

	Monitor.

CPU
	
	2.
	

	
	
	
	Practicarán el proceso de encendido y_ apagado
	de la'

	Teclado.

Ratón.

Almohadilla de ratón.

Impresora.
	
	3.
	computadora e impresora.

Elaborarán murales con las partes de la computadora.
	

	Escáner.

Bocinas.
	
	
	
	


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVO ESPECIFICO:

5. Utilizar la posición correcta del cuerpo y el matería al escribir en la máquina o computadora.

	*CONTENIDOS
	
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y

EVALUACIÓN

	5.. Posición correcta del cuerpo al escribir en la computadora.

Cuerpo.

Dedos.

Vista.
	
	Escucharán las explicaciones sobre la posición correcta del 1

cuerpo y del material al escribir.

2. Practicarán la posición correcta del cuerpo, dedos, vista, pies y

	Pies,

Colocación del material de trabajo.
	
	material en la escritura frente al equipo.


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVO ESPECÍFICO:

6. Conocer el teclado guía y funciones de otras teclas del computador.

6.Teclado guía.

Importancia. Funciones. Teclas centrales. Teclas especiales. Teclas fimcionales. Teclas numéricas.

Indicativas (teclas de navegación).

*CONTENIDOS

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y

_ EVALUACIÓN
,

1. Investigarán la importancia del teclado guía y las funciones de I

otras teclas que la componen.

2. Identificarán las diferentes teclas mediante laboratorios

i i

3. Utilizarán las teclas guías y funciones de otras teclas en'¡ trabajos escritos sencillos.

prácticos.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVO ESPECÍFICO:
„

7. Realizar la configuración de una página en la computadora con diferentes variables.

*CONTENIDOS

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y
EVALUACIÓN

7. Configuración de una página en la computadora.

- Margen superior.

Margen inferior.

Margen derecho. Margen izquierdo. Centrado. Justificación. Tipos de letras. Espacios interlineales. Sombreado, sin sombreado. En negrita, sin negrita.

Identificarán el menú de la configuración de una página y las j distintas opciones.
`

2. Practicarán con el mouse las diferentes opciones del Menú de  configuración de páginas.

I

3. Desarrollarán trabajos escritos cortos con las indicaciones !

sugeridas, por el facilitador o facilitadora.
'

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVO ESPECÍFICO:

8. Aplicar técnicas mecanográficas para la escritura de párrafos con exactitud, rapidez y precisión en el equipo.

	*CONTENIDOS
	
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE i

EVALUACIÓN

	8..Escrihu-a de párrafos cortos.
	
	1. Escribirán algunos párrafos utilizando las indicaciones

	Texto.
	
	
	sugeridas por el facilitador o
facilitadora.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Edición.
	
	
	
	
	
	
	

	Insertar.
	
	
	
	2.
Practicarán ejercicios de velocidad, exactitud, nitidez
	
	
	

	Borrar.
	
	precisión.
	
	
	
	
	

	Cortar, pegar.
	
	
	
	
	

	Corrección ortográfica.
	
	
	3.
Harán murales con los trabajos escritos por los !
	
	


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos

y actividades de aprendizaje y de evaluación.

i

- Vista preliminar.

Dictado. Exactitud. Rapidez. Precisión.

participantes.
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OBJETIVO ESPECÍFICO:

9. Preparar la impresora para la de diversos escritos.

*CONTENIDOS

4. La Impresora

Clases de ímpresoras. Partes de la únpresora. Configuración. Encendido. Colocación del papel. Colocación de tinta o tóner. Ordenes de impresión. Cancelar la orden de impresión.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDISAJE Y DE


EVALUACIÓN


Escucharán las explicaciones sobre la. preparación de la! impresora y su edición de trabajos realizados.

2. Realizarán los pasos de preparación para el uso adecuado de la impresora (Encendido, colocación del papel y su medida, tinta o tóner).

3. Practicarán la impresión de escritos.

-----​

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos

y actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS DE OCTAVO GRADO

1. Reconocer los principios económicos que rigen las actividades comerciales en nuestro país y en el mundo.

2.Conocer los trámites necesarios para la constitución y funcionamiento de una micro , pequeña o mediana empresa en la república de Panamá.

3.Valorar la actividad comercial-como eje de nuestra economía y de mejoramiento de las condiciones de vida pat-a todos los panameños y panameñas.
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PRIMER NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA GENERAL

ETAPA B - OCTAVO GRADO

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA COMERCIAL

ÁREA COMERCIAL

SUB - ÁREA: DESARROLLO COMERCIAL (INTRODUCCIÓN AL COMERCIO) OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

1. Analizar la importancia de los conceptos y los términos de Comercio y Economía. 2. Conocer algunas concepciones históricas y básicas sobre el Comercio.

*CONTENIDOS

1. Generalidades del Comercio. Comercio y Economía. Conceptos.

Relación entre ambos términos. importancia.

2. Evolución histórica del Comercio. - Los bienes y su clasificación. - Los servicios.

- La riqueza.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE

_  EVALUACIÓN

1. Investigarán en diversos libros v_ en enciclopedias los conceptos: i Comercio y Economía.

2.Harán una relación de ambos conceptos para unificar criterios.
1 3. presentarán trabajos escritos y orales en grupos pequeños de lo

investigado.

1. Organizarán grupos para investigar sobre la evolución histórica; del Comercio.

2. Presentarán trabajos escritos y orales sobre lo investigado para i unificar criterios .

3.Desarrollarán cuestionarios sobre el tema.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de,evaluación.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

3.Describir las etapas del proceso económico y sus problemas.

4. Comprender la Ley de la demanda y oferta, su naturaleza y sus fruiciones del precio.

	
	*CONTENIDOS
	
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE-;

EVALUACION

	4.
	3. El proceso económico.

Etapas del proceso económico.

Producción.

Circulación.

Distribución.

Consuno.

Problemas del proceso económico.
	
	1. Realizarán preguntas y respuestas sobre el proceso I

económico, etapas y problemas del precio económico. '

	
	
	
	1. Analizarán la Ley de la demanda y la oferta, su naturaleza y~

sus funciones del precio.

	
	La demanda y la oferta.

El precio.

Naturaleza.

Funciones.
	
	2. Realizarán un _rastreo por diferentes comercios para elaborar,'

	
	
	
	un informe sobre oferta y demanda de productos de los ~

diferentes sectores de la economía.


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

5. Conocer algunos aspectos generales sobre la moneda desde sus orígenes, valorando la importancia de la misma y sus efectos en nuestro país.

6. Evaluar las utilidades del sistema monetario panameño, sus características y beneficios en el sistema bancario.

*CONTENIDOS

5.La moneda y sus particularidades. Concepto. Origen.

Funciones. Atributos. sustitutos. IMportancia.

La Moneda panameña.

6. El sistema monetario.

- Utilidades.

- Sistema monetario panameño.

I

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE

EVALUACIÓN
Expresarán sus ideas acerca de la moneda, concepto, origen, Í funciones y el uso de la misma.

2_ Presentarán trabajos en láminas, acerca de los atributos e importancia de la moneda.

1. Confeccionarán trabajos escritos, en grupos, acerca del sistema ~ monetario panameño y las utilidades para otros países.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

7. Identificar las ventajas del sistema bancario panameño.

8. Conocer los fundamentos básicos de la empresa del mundo de hoy según su actividad y tamaño.

7. El sistema bancario panameño. -
Características. - Beneficios.

- El sistema bancario panameño.

*CONTENIDOS
1 ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE ~  EVALUACIÓN
~ 1. Desarrollarán cuestionarios sobre el sistema bancario, características, beneficios y demás.

i

 - sus

I

2. Analizarán el sistema bancario panameño y su incidencia en la j economía del país.

8. La empresa en el mundo de hoy. Concepto.

Constitución.

Naturaleza.

Jurídica.

Tipos de empresas.

* Según su actividad.

* Según su trabajo.

----


*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinates subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.

LInvestigarán sobre el concepto, creación y constitución de una empresa natural y jurídica.

2. Contestarán preguntas exploratorias sobre el concepto de empresa, su creacion Y constitución.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
•

9. Clasificar los pasos y trámites para la constitución de una empresa en Panamá. 10. Comparar algunas características de la micro, pequeña y mediana empresa.

*CONTENIDOS

9. Trámites para iniciar una empresa.

- Obtención de la licencia comercial.

10. Generalidades de la micro, pequeña y mediana empresa. Conceptos.

Características básicas. Ventajas y desventajas. Incentivos fiscales.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE

  EVALUACION
----​

1. Presentarán un proyecto tecnológico de una empresa que inicia:

operaciones y sus trámites.

1. Investigarán, en grupos pequeños, lo relacionado a la micro, , pequeña y mediana empresa.

2. Expondrán ideas sobre los conceptos y caracteristicas básicas de  la micro, pequeña y mediana empresa. i 3. Harán un cuadro sinóptico con las ventajas y desventajas que ~ tiene cada una.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS DE NOVENO GRADO

1. Comprender los principios básicos de Contabilidad que rigen en nuestro país. 2. Preparar documentos comerciales y estados financieros.

3. Valorar la trascendencia de la Contabilidad en el desarrollo humano del hombre, la mujer y toda la sociedad.
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PRIMER NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA GENERAL

ETAPA B - NOVENO GRADO

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA COMERCIAL

ÁREA: COMERCIAL

SUB ÁREA: CONTABILIDAD (PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD) OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

1. Analizar el concepto y evolución histórica de la Contabilidad y su relevancia a nivel nacional y mundial. 2. Identificar los libros básicos de Contabilidad en los registros contables.

*CONTENIDOS

1. La Contabilidad y su evolución histórica. Concepto.

Relevancia.

Evolución histórica. * Nacional y mundial

2.Libros básicos de Contabilidad.

Diario general. Mayor general.

Utilidad de cada uno de estos libros. Requisitos según las leyes nacionales. Probibiciones según las leyes locales.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE

  EVALUACIÓN

1. Participarán en un torbellino de ideas acerca de la Contabilidad, 2. Investigarán el concepto, relevancia y evolución histórica de la Contabilidad a nivel nacional y mundial. 3. Contestarán preguntas aclaratorias sobre los temas investigados.

1. Consultarán en diferentes bibliografias todo lo relacionado a los libros básicos de Contabilidad y las leyes nacionales. 2. Observarán láminas con el rayado del diario y mayor general.

3. Dialogarán sobre las utilidades de cada libro, los requisitos y prolvbiciones de las leyes nacionales.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

3. Distinguir qué es una cuenta, sus pártes y relevancia. 4. Realizar transacciones comerciales en cuentas T.

*CONTENIDOS

3. Relevancia de las cuentas. - Conceptos.

Partes de una cuenta. Débito.

Crédito.

4. Movimientos de las cuentas reales, nominales o temporales.

Activos.

Pasivos. Capital. Ingresos. Costos. Gastos.

Análisis de cuentas T. Transacciones en cuentas T.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE

EVALUACIÓN

1. Atenderán explicaciones del facilitador (a) sobre las1

cuertas, conceptos, débitos y créditos.

I. Investigarán el Móvimiento de las cuentas reales, 11 nominales o Temporales contemplado los nombres de cada, cuenta.

Practicarán en sus cuadernos el movimiento de las cuentas! reales, nominales o temporales. (lado por el que aumenta y disminuye)

3. Conocerán los movimientos de créditos y débitos en las cuentas T.

4. Registrarán transacciones comerciales en cuentas T.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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OBJETIVOS ESPECíFICOS:

5. Registrar transacciones comerciales en diferentes documentos. 6. Elaborar y verificar un balance de prueba.

	
	*CONTENIDOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE !

EVALUACIóN

	5.
	Registro de transacciones en los libros diario, general y
	
	1. Observarán en el tablero el regÍstro del asiento de apertura ~

	
	mayor general.
	
	en el diario general.
¡

	-
	Registro del asiento de apertura.
	
	2. Realizarán un debate sobre el asiento que se hace en el

	-
	Determinación de saldos y totales.
	
	diario.

	
	
	
	3. Practicarán en el tablero el registro del diario general al ~,


6. Balance de prueba. - Concepto. - Uso,

Elaboración.

Verificación.

libro mayor general.

4. Detenninarán los nuevos saldos y totales del diario general ;

y el libro mayor general.

l. Observarán el rayado del balance de prueba y su uso.

2. Prepararán, con los saldos de los mayores, el balance d;

prueba.

3. Verificarán cuenta por cuenta que el débito esté en balance

con el crédito.

4. Realizarán proyectos sencillos en los que utilicen los

contenidos estudiados.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimen tales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.

1-7,0

DIRECCIÓN NACIONAL DE EDUCACIóN DE JÓVENES Y ADULTOS
PRIMER NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA GENERAL
ETAPA B -noveno 'GRADO
PROGRAMA DE TECNOLOGÍA COMERCIAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

7. Preparar una hoja de trabajo de seis columnas. 8. Preparar documentos financieros.

*CONTENIDOS

7. Bola de trabajo de seis columnas. - Concepto

- Importancia.

- Finalidad.

- Detenninación de la utilidad y/o pérdida.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y DE


EVALUACTQI!'

_ Investigarán en los libros de Contabilidad sobre la hoja de ~

trabajo, su importancia y su finalidad. Í, Observarán en el tablero la determinación de la utilidad o ~ pérdida en la hoja de trabajo.

Harán prácticas grupales enhojas de trabajo.

l. Investigarán sobre los estados financieros v la importancia i de su preparación.

Confeccionarán los rayados usados en la preparación de los

estados financieros.

3. Desarrollarán prácticas en el tablero.

4. Realizarán un proyecto aplicando los temas dados.

;.

8 Estados financieros. Importancia.

Balance general.

Estado de resultados. Estado de capital. Registro de cierre.

Balance de comprobación y de cierre.

 
J
*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos específicos, contenidos y actividades de aprendizaje y de evaluación.
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