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1. Horarioy profesora

Horario de clase: viernes de 8:00 a.m. a 9:15 a.m.
Salon: Clase Remota — Sicua plus

Profesora: Maria Paula Garcia Ardila
Correo: p-garcil@uniandes.edu.co
Atencion a estudiantes: Cita previa — Teams

Si lo considera pertinente, siéntase en libertad de informarme lo antes posible si usted tiene alguna
condicion, visible o invisible, por la cual requiera algun ajuste para estar en igualdad de condiciones con
los y las demas estudiantes. Debido a las actuales circunstancias, barreras de conectividad o acceso a los
recursos tecnoldgicos indispensables para la clase son parte de las condiciones que pueden requerir ajustes.
Por la misma razon, no necesitara presentar documentacion para solicitar esos ajustes.

2. Objetivos del curso

v" Proporcionar al estudiante los conceptos basicos para el desarrollo del programa Microsoft
Excel.

v Familiarizar al estudiante con los temas y conceptos mas importantes para las aplicaciones
y soluciones de problemas bésicos en el manejo de Microsoft Excel.

v 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 situacion hipotetica o real.

v Familiarizar al estudiante con la utilizacién de herramientas de analisis y manipulacion de
datos que tiene integrado Microsoft Excel.

v Preparar al estudiante en los conceptos basicos de Macros utilizando el lenguaje de Visual
Basic de aplicaciones.

3. Contenido
Sesién Fecha Taller* Observaciones
1 29-ene-21 | Programa | Presentacion y métodos abreviados
2 05-feb-21 | Taller1 Funciones de texto
3 12-feb-21 | Taller 2 Funciones ldgicas
4 | 19feb-21 | Taller3 Funciones financieras
Tabla de amortizacion
5 26-feb-21 | Taller 4 Funciones estadisticas




6 05-mar-21| Taller5

Funciones de blsqueda y referencia
BuscarV / BuscarH simple y anidada

7 12-mar-21| Taller 6

Funciones de blsqueda y referencia
BuscarV Iméagenes

8 19-mar-21| Taller7

Ordenar, Filtros simples y avanzados /
Subtotales

9 09-abr-21 | Taller 8

Tabla y graficos dindmicos

10 16-abr-21 | Taller 9

Escenarios / Tabla

11 23-abr-21 | Taller 10

Solver programacion lineal

12 30-abr-21
13 07_may_21 Taller 11
14 14-may-21

Taller 12
15 21-may-21 Taller 13

Introduccion a las macros
Elaboracién de una tabla de
amortizacion
Elaboracién de un formulario
Elaboracién de un formulario de
busqueda

16 28-may-21| Taller 14

Combinacion de correspondencia

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

Metodologia

Este es un curso practico de una hora y quince 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
manipulacién de datos que tiene integrado Microsoft Excel a través de talleres que se desarrollaran

en la clase misma.

Competencias

Este curso se convierte en el primer contacto formal del estudiante con el uso de herramientas basicas
en la gestion y manejo de la informacién (Hojas de célculo), que le facilite su labor académica y

practica profesional.

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

v Mostrar habilidades para el manejo de la informacién.

v' Capacidad de analisis y sintesis.

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

Criterios de evaluacion

Dado que uno de los objetivos del curso es que el estudiante sea capaz de utilizar la herramienta de
Microsoft Excel en la solucidn de problemas, se van a trabajar talleres en todas las clases. Estos
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talleres y la asistencia a clase seran evaluados durante todas las sesiones los cuales comprometen el
60% de la nota repartido en 14 talleres. De igual forma, cada clase el estudiante debe enviar un
resumen de lo desarrollado, los cuales comprometen 10% de la nota repartido en 14 resimenes. Al
terminar el semestre, a cada estudiante de manera aleatoria se le evaluara el manual del usuario de
dos clases. Cada manual equivale al 15% de la nota.

Los talleres se deben entregar a mas tardar a las 11:00 a.m. del sbado siguiente al que se finalizan
y los resimenes a méas tardar a las 11:59 p.m. del viernes siguiente al que se finaliza el taller
correspondiente. Fecha limite entrega manuales del usuario: junio 05 de 2020.

Reglas importantes del curso

v Laasistencia 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)

v Cualquier copia o intento de copia tendra la sancién correspondiente segin el Comité

disciplinario de la Facultad de Economia. Los talleres y/o evaluaciones se realizaran de manera

individual.

Para las sesiones 12 a 15 se debe usar Microsoft Excel (Ingreso Sala Virtual: Nukak Uniandes).

Los reclamos sobre alguna evaluacion/nota deben hacerse en un plazo no mayor a cinco (5)

dias habiles después de la fecha en que ésta ha sido entregada. Estos deben ser por escrito y

sustentados de manera clara.

v Articulo 53 del RGEPr: Las calificaciones definitivas de las materias serdn numéricas de uno
cinco (1,50) a cinco (5,00), en unidades, décimas y centésimas. La calificacion aprobatoria
minima sera de tres (3,00).

La aproximacion de nota se haré a la centésima.
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Fechas importantes

Enero 25 Inicio de clases

Mayo 29 Ultimo dia de clases

Marzo 23 - 27 Semana de receso

Abril 09 Fecha limite para informar a los estudiantes la calificacion
parcial del semestre (Minimo el 30%0)

Mayo 31 — junio 05 Examenes finales

Junio 11 Ultimo dia para que los profesores ingresen a Banner las
notas finales de los cursos

Junio 15 Ultimo dia para solicitar retiro total o parcial de cursos

inscritos Unicamente en el periodo de 16 semanas (no
genera devolucion y la hora méxima para el retiro es 6:00

p.m.)




