TALLER BASICO DE EXCEL

Universidad de .
ECON 1299, seccién 1
IOS Andes Créditos: 1

Facultad de Economia 2025-1

1.

3.

Informacién del equipo pedagdgico y horarios de atencién a estudiantes

Profesor magistral: Maria Paula Montoya Dominguez
Correo electronico: mp.montoya@uniandes.edu.co
Horario de atencion a estudiantes: cita

Lugar de atencion a estudiantes: Teams

Descripcion del curso

Excel es una herramienta computacional que permite la manipulacién y andlisis de datos para la
toma de decisiones. Dentro de las multiples tareas que se pueden desarrollar se encuentra el uso
de férmulas y funciones bésicas, operaciones matematicas, manejo de gréaficas y tablas de
informacion. Dada su utilidad y amplio uso en el campo profesional, este curso no solo esta
disefiado para estudiantes que proyecten estudiar carreras con enfoques cuantitativos, sino para
cualquier estudiante que quiera generar un diferenciador en su futuro profesional.

Al finalizar el curso de Herramientas de Excel para el analisis de datos, los estudiantes contaran
con la légica general para usar las herramientas de este software, permitiéndoles organizar,
analizar y presentar soluciones a diversas situaciones del mundo académico y laboral.

Resultados de aprendizaje

Este curso se convierte en el primer contacto formal de los estudiantes con el uso de herramientas
basicas en la gestion y manejo de la informacion (hojas de célculo), lo que posteriormente va a
facilitar su labor académica y profesional. Los objetivos del curso son:

Pensamiento critico:

- Introducir al estudiante los conceptos basicos del programa Microsoft Excel.

- Proporcionar al estudiante las herramientas mas importantes para la manipulacion datos y
solucion de problemas basicos en Excel.

- Introducir al estudiante en los conceptos basicos de Macro a través del lenguaje de Visual
Basic de aplicaciones.

Discernimiento ético:
- Mostrar al estudiante la importancia de la toma de decisiones basadas en la modelacion,
andlisis e interpretacion de cifras reales y no en conjeturas o suposiciones.

Trabajo en equipo:
- Realizar trabajo colaborativo a partir de la creacién de un manual de usuario que permita
recapitular los conceptos vistos en el curso.

Comunicacion oral y escrita:
- Proporcionar al estudiante técnicas de presentacion y sintesis de datos que proporciona Excel
para la comunicacion eficaz de ideas.
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Al finalizar el curso se espera que el estudiante:

Tenga la capacidad de estructurar, depurar, organizar y analizar informacion cuantitativa de
una base de datos en Excel.

Analice y sintetice informacidn cuantitativa para la presentacion de informes que sean insumo
para la toma de decisiones.

Trabaje en equipo y realice esfuerzos de coordinacion y cooperacion para la creacién y
presentacion de informes.

4. Cronograma
SESION FECHA TALLER TEMA
1 22 de enero Presentacion y comandos de acceso rapido
Conceptos basicos, importar datos, proteger y
2 29 de enero Taller 1 desproteger hojas y libros, area de impresion
y disefio de pagina
3 5 de febrero Taller 2 Funciones de texto
4 12 de febrero Taller 3 Funciones logicas y de referencia
5 19 de febrero Taller 4 Funciones finar)cier_a}s (Tabla de
Amortizacion)
6 26 de febrero Taller 5 Graficos, Tabla dinamica, graficos dindmicos
Funciones de blasqueda y referencia: BuscarV
7 5 de marzo Taller 6 . .
/ BuscarH Simple y anidada
8 12 de marzo Taller 7 Funciones de busqugda y referencia: BuscarV
Imagenes
9 26 de marzo Taller 8 Escenarios, Filtros y Subtotales
10 2 de abril Taller 9 Introduccién a Solver
11 9 de abiril Taller 10 Funciones estadisticas
12 23 de abril Taller 11 Introduccién a las macros
13 30 de abril Taller 12 Introduccién a las macros Aplicacién de una
tabla de amortizaciéon en una macro
14 7 de mayo Taller 13 Introduccién a las macros Elaboracion de un
formulario
Unidn de Excel y otras aplicaciones de
15 14 de mayo Taller 14 Microsoft Office: Combinacién de
correspondencia
16 21 de mayo Repaso general
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6. Metodologia

Este es un curso practico de una hora y veinte minutos que se desarrolla con una sesion semanal,
en la cual el profesor dictara las bases para que el estudiante utilice las herramientas de analisis y
manipulacion de datos que tiene integrado Excel a través de talleres que se desarrollaran en la
clase misma.

7. Evaluaciones

Dado que uno de los objetivos del curso es que el estudiante sea capaz de utilizar la herramienta
de Excel en la solucion de problemas, se van a trabajar talleres en todas las clases. Estos talleres
seran evaluados durante todas las sesiones los cuales comprometen el 70% de la nota repartido
en 14 talleres.

El 30% adicional se evaluara con la entrega de dos manuales del usuario donde se repliquen y
apliquen los conceptos vistos en clase y el taller. Estos manuales se haran por grupos definidos el
dia de la clase correspondiente. Cada manual equivale al 15% de la nota. Al final del curso se
construird un gran Manual del Usuario que resumira todas las clases con los aportes de cada
estudiante.

- El plazo de entrega de los talleres que se elaboran en las clases es hasta el siguiente martes
alaclase alas 11:59 p.m. a no ser que durante la clase se especifique lo contrario.

- El plazo para la entrega de los manuales del usuario es hasta el inicio de la préxima clase.
Ejemplo: a un estudiante se le asigna la clase del 5 de febrero. El estudiante tiene que hacer
el manual del usuario de la clase del 5 de febrero y tiene plazo para entregarlo hasta el 12 de
febrero antes del inicio de la proxima clase.

8. Asistencia

La asistencia a clase es obligatoria y podra ser verificada en cualquier momento por el profesor.
Quien no asista a la clase del dia correspondiente obtendra una calificacion de (0,00).

Los talleres y/o evaluaciones se realizaran de manera individual. Cualquier copia o intento de copia
tendré la sancion correspondiente segun el Comité disciplinario de la Facultad de Economia.

9. Politicas generales de los cursos de Economiay fechas importantes
Los estudiantes deben consultar este _enlace, donde se encuentran las reglas sobre asistencia a

clase, excusas validas, fraude académico y faltas disciplinarias, reclamos, politicas de bienestar y
fechas importantes del semestre.
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