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OBJETIVOS DE LA MATERIA

Proporcionar al estudiante los conceptos béasicos para el desarrollo del programa
Microsoft Office Excel.
Familiarizar al estudiante con los temas y conceptos mas importantes para las
aplicaciones y soluciones de problemas bésicos en el manejo de Excel.

Dar elementos al estudiante que le permitan evaluar adecuadamente las aplicaciones de
las diferentes herramientas, como la utilizacion de funciones y tablas dindmicas a
problemas especificos formulados con base en una situacién hipotética o real.
Familiarizar al estudiante con la utilizacion de herramientas de analisis y manipulacion

de datos que tiene integrado Excel.

Finalmente preparar a los estudiantes en los conceptos basicos de Macros utilizando el
lenguaje de Visual Basic de aplicaciones.

CONTENIDO
Sesion Fecha Taller* Tema
1 08-ago Taller 1 Presentacién y comandos de acceso rédpido
Conceptos basicos, importar datos, protegery
2 15-ago Taller 2 desproteger hojas y libros, area de impresién y
disefio de pagina
3 22-ago Taller 3 Funciones de texto
Funciones financieras
4 29-ago Taller 4 o
g (Tabla de Amortizacion)
5 05-sep Taller 5 Funciones légicas y de referencia
6 12-sep Taller 6 Funciones estadisticas
Funciones de busqueda y referencia:
7 19-se Taller 7 . .
P BuscarV / BuscarH Simple y anidada
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Funciones de busqueda y referencia:
8 26-sep Taller 8 g , y
BuscarV Imagenes
10-oct NA Repaso
Graficos, escenarios, Filtros, Subtotales, Tabla
9 17-oct Taller9 . PR '
dinamica y graficos dinamicos
10 24-oct Taller 10 Solver programacion lineal
11 31-oct Taller 11 Introduccidn a las macros
Introduccidn a las macros
12 07-nov Taller 12 | Aplicacion de una tabla de amortizacion en una
macro
Introduccidn a las macros
13 14-nov Taller 13 L. .
Elaboracion de un formulario
Unidn de Excel y otras aplicaciones de Microsoft
14 21-nov Taller 14 . y. .. P .
Office: Combinaciéon de correspondencia

* Los talleres estaran sujetos a cambios de acuerdo con las necesidades y avance del curso.

4. 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 herramientas de analisis y manipulacion de datos
que tiene integrado Excel. Posteriormente el estudiante aplicara ese conocimiento en el
desarrollo de talleres practicos, con la guia del profesor.

5. COMPETENCIAS

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 informacién (hojas de calculo), que le
facilite su labor académica y préactica profesional.

Al finalizar el curso se espera que el estudiante desarrolle las siguientes competencias:

v Mostrar habilidades para el manejo de la informacion.

v’ Capacidad de analisis y sintesis.

v Desarrollar capacidad y creatividad para la presentacion de informacién a nivel
primario.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Dado que uno de los objetivos del curso es que los estudiantes sean capaces 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 y comprometen el 70% de la
nota repartido en 13 talleres (son 14 talleres en total, pero se quita la peor nota). EI 30%
adicional, se evaluara con la entrega de dos manuales del usuario donde se repliquen y

2




apliguen los conceptos vistos en clase. 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. A este manual solo tendran acceso los estudiantes que hayan aportado
buenos manuales del usuario.

7. REGLAS IMPORTANTES DEL CURSO
v' 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
(0.0) en el taller correspondiente.
v Cualquier copia o intento de copia tendra la sancién correspondiente segln el Consejo de
Facultad. Los talleres y/o evaluaciones se realizardn de manera individual.
v Los reclamos sobre alguna evaluacién/nota deben hacerse en un plazo no mayor a cinco
(5) dias hébiles después de la fecha en que ésta ha sido entregada. Estos deben ser por
escrito y sustentados de manera clara.
v" Atrticulo 51 del RGEPr: Las calificaciones definitivas de las materias seran numéricas de
uno cinco (1,50) a cinco (5,00), en unidades, décimas y centésimas. La calificacion
aprobatoria minima sera de tres (3,00).
8. CALENDARIO
Agosto 6 Inicio de Clases
Octubre 5 Fecha limite para informar a los estudiantes de
la calificacion del 30% de la nota del semestre

Octubre 12 Ultimo dia para solicitar retiros parciales de
materias y retiros totales de la Universidad (no
genera devolucion y la hora maxima de retiros
es 6:00pm)

Octubre 1 — Octubre 5 Semana de trabajo Individual

Noviembre 24 Ultimo dia de clases

Noviembre 26 — Diciembre 11 Examenes finales

Diciembre 18 Ultimo dia para entregar notas finales de los
cursos (Via Internet)
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Importacion de datos.
Canal YouTube “Tutoriales de informatica” (2013, ago 26). [ Archivo de video]. Obtenido de
el 22 de enero de 2018.

Funciones de texto
Canal YouTube “Curso de informatica” (2015, enero 28). [Archivo de video]. Obtenido de
el 12 de marzo de 2017.

Funciones financieras: tabla de amortizaciones
Camargo, Uriel (2014, Mayo 22) Tabla de amortizacion en excel [Archivo de video].
Obtenido de el 12 de marzo de 2017.
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Hurtado, Dostin (2013, Noviembre). Curso en Excel 2013 - Capitulo 5 (Funcion SI-Y - O).
[Archivo de video]. Obtenido de el 12 de
marzo de 2017.
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Giraldo Ocampo, Julian Dario (2012, Marzo 14). Funciones Estadisticas Bésicas en Excel
[Archivo de video]. Obtenido de el 12 de
marzo de 2017.
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ExcelavanzadoYA. (2009, Octubre 25). BUSCARYV - Funcion Excel Avanzado [Archivo de
video]. Obtenido de

Filtros avanzados
Excelforo Ismael Romero. (2009, Octubre 15). Filtro avanzado [Archivo de video]. Obtenido
de

Tablas dinamicas
Aulaclic. (2010, Septiembre 9). Curso de Excel 2010. 17. Tablas dindmicas. [Archivo de
video]. Obtenido de

Escenarios

Pildorasinformaticas. (2012, Septiembre 10). Excel Avanzado 2010 Herramientas de analisis
Escenarios Video 15 [Archivo de video]. Obtenido de
Solver
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https://www.youtube.com/watch?v=5nLicNHXr_k
https://www.youtube.com/watch?v=CG24yZr9GFw
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http://www.youtube.com/watch?v=CwXoB8d8HZ8
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