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1. HORARIO

CLASE: VIERNES 6:30 AM — 7:45 AM
SALON: VIRTUAL
ATENCION A ESTUDIANTES: CITA PREVIA

2. Clausula de ajustes razonables

Si lo considera pertinente, siéntase en libertad de informar al profesor lo antes
posible si usted tiene alguna condicidn, visible o invisible, por la cual requiera
algun ajuste para estar en igualdad de condiciones con los y las demas estudiantes.
El ajuste que solicite debe tener el objetivo de eliminar la barrea particular que esta
teniendo y debe serrazonable, es decir, no debe imponerle una carga
desproporcionada al profesor ni a la Universidad.

También lo invitamos a buscar asesoria y apoyo en la Coordinacion de su programa,
en la Decanatura de Estudiantes ( , Bloque
Nf, ext. 2207, 2230 y 4967, horario de atencion L-V 8:00 a.m. a 5:00 p.m.) o en el
Programa de Accion por la Igualdad y la Inclusion Social (PAIIS) de la Facultad de
Derecho ( ). Si su solicitud se basa en dificultades de acceso
a conectividad o tecnologia, es particularmente importante que haga este contacto
adicional para que pueda acceder a los recursos de apoyo que brinda la
Universidad.

Se entiende por ajustes razonables todas "las modificaciones y adaptaciones
necesarias y adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida,
cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las personas con
discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demas, de
todos los derechos humanos vy libertades fundamentales" Convencién sobre los
Derechos de las personas con discapacidad, art.2.

Si quiere mas informacién sobre ajustes razonables, puede visitar
. 'Y sobre la politica de momentos dificiles,

3. Clausula de respeto por la diversidad

Todos debemos respetar los derechos de quienes hacemos parte de esta
comunidad académica. En esta comunidad consideramos inaceptable cualquier
situacion de acoso, acoso sexual, discriminacion, matoneo, y/o amenaza. La
persona que se sienta en alguna de estas situaciones puede denunciar su
ocurrencia y buscar orientacion y apoyo ante alguna de las siguientes instancias: el
equipo pedagogico del curso, la Coordinaciéon o la Direccion del programa, la
Decanatura de Estudiantes (DECA, Ed. Nf-Casita amarilla), la Ombudsperson
( , Edificio RGA—Pedro Navas, Of. 201, ext. 5300 y
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3933) o] el Comité MAAD :
0 a la ext. 2707 o 2230). Si quieren mayor
informacién, guia o necesitan activar el protocolo MAAD pueden acudir a Nancy

Garcia ( ) en la Facultad. También puede acudir a los

grupos estudiantiles que pueden ofrecerle apoyo y acompafiamiento: No Es Normal

( 0

); Pares de

Acompafamiento  Contra el  Acoso-PACA ( o}
).

Para mayor informacién sobre el protocolo MAAD, puede visitar esta pagina:

4. INTRODUCCION Y DESCRIPCION GENERAL DEL CURSO

Excel es una herramienta desarrollada por Microsoft como parte de su paquete Office. Su
mayor aplicacion es para el trabajo de bases de datos y para su presentacion de la manera
mas clara posible. Usualmente cuando se habla de Excel se considera que es un programa
para profesiones que trabajan con nimeros. Sin embargo, su utilidad es tan alta, que nos
permite trabajar con datos en formatos diversos, como textos y graficos. El ideal de este
curso es lograr transmitir a los estudiantes de diversas carreras la utilidad del programa, de
manera que se conviertan en profesionales con un elemento diferenciador que les permita
sobresalir en su futuro profesional.

El curso no pretende ensefiar todas las funciones existentes, pero si ensefiar la logica general
del programa, de manera que los estudiantes sean capaces de desarrollar diferentes
soluciones a los problemas de su vida profesional, sin necesidad de utilizar la memoria ni
las notas de clase. Clase a clase se repetiran y utilizaran los elementos vistos en clases
anteriores de manera que al final del curso, la utilizacion de todas las funciones y comandos
de acceso rapido sera algo natural para ellos.

5. OBJETIVOS DE LA MATERIA

v"Introducir a los estudiantes en una de las herramientas mas Utiles en la vida laboral, como
lo es Microsoft Office Excel.

v" Proporcionar a los profesionales de todas las carreras los conceptos basicos de Excel asi
como ensefarles a utilizar herramientas Utiles en diferentes programas de Office.

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

v Dar elementos al estudiante que le permitan evaluar adecuadamente las aplicaciones de
las diferentes herramientas, asi como la utilizacion de funciones y tablas dinamicas a
problemas especificos formulados con base en una situacion hipotética o real.

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

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

2



mailto:lineamaad@uniandes.edu.co
https://uniandes.edu.co/MAAD
mailto:n.garcia@uniandes.edu.co
mailto:derechoygenero@uniandes.edu.co
https://www.facebook.com/noesnormaluniandes/?fref=ts
mailto:paca@uniandes.edu.co
https://www.facebook.com/PACA-1475960596003814/?fref=ts
https://agora.uniandes.edu.co/wp-content/uploads/2020/09/ruta-maad.pdf

6. CONTENIDO

Sesion Fecha Taller* Tema

1 13-ago Taller 1 Presentacién y comandos de acceso rapido
Conceptos bdasicos, importar datos, proteger y
2 20-ago Taller 2 desproteger hojas y libros, area de impresién y
disefio de pagina
3 27-ago Taller 3 Funciones de texto
4 03-sep Taller 4 Funciones légicas y de referencia
Funciones financieras

> 10-sep Taller (Tabla de Amortizacion)

6 17-sep Taller 6 Gréficos, Tabla dinamica, graficos dindmicos

7 24-sep Taller 7 Funciones de bdsqugda y referfencia: BuscarV /
BuscarH Simple y anidada

8 Oloct Taller 8 Funciones de busque’da y referencia: BuscarV

Imagenes

9 15-oct Taller 9 Escenarios, Filtros y Subtotales

10 22-oct Taller 10 Solver programacion lineal

11 29-oct Taller 11 Funciones estadisticas

12 05-nov Taller 12 Introduccidn a las macros
Introduccidn a las macros

13 12-nov Taller 13 Aplicacion de una tabla de amortizacion en una

macro
14 19-nov Taller 14 Introdu.c,cién alas macros.
Elaboracion de un formulario
15 26-noV Taller 15 Unién (.1e Excel y .otra.slaplicaciones de Micr‘osoft
Office: Combinacién de correspondencia
16 03-dic Repaso general

* Los talleres estardn sujetos a cambios de acuerdo con las necesidades y avance del curso.
7. 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 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.




8. COMPETENCIAS

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

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

Mostrar habilidades para el manejo de la informacion.

Habilidad para el trabajo de bases de datos en Excel

Participar de manera colaborativa

Capacidad de analisis y sintesis.

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

AR

9. 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 solucidn de problemas, se van a trabajar talleres en todas las
clases, es decir, se haran 15 talleres en total. De esos, el profesor escogera aleatoriamente 4
talleres que calificara para todos los estudiantes. Cada uno de ellos valdra 17.5% de la nota
del curso. Con lo anterior, la suma de los 4 talleres pesara el 70% de la nota total del curso.
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. Cada manual equivale al 15% de la nota.
Al final del curso se construira 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.

El plazo de entrega de los talleres que se elaboran en las clases es hasta el siguiente lunes
a la clase a las 11:59 pm 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:
en el archivo de Excel a un estudiante se le asigna la clase del 13 de agosto. El estudiante
tiene que hacer el manual del usuario de la clase del 13 de agosto y tiene plazo para entregarlo
hasta el 20 de agosto antes del inicio de la préxima clase.

10. 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 Los talleres y/o evaluaciones se realizaran de manera individual. Cualquier copia o
intento de copia tendra la sancién correspondiente segun el Consejo de Facultad.

v" Los reclamos sobre alguna evaluacién/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.




11. CALENDARIO

Agosto 9 Inicio de Clases

Octubre 4-9 Semana de trabajo Individual

Octubre 15 Fecha limite para informar a los estudiantes de
la calificacion del 30% de la nota del semestre

Diciembre 4 Ultimo dia de clases

Diciembre 16 Ultimo dia para entregar notas finales de los
cursos (Via Internet)

Diciembre 17 Ultimo dia para solicitar retiros parciales de

materias y retiros totales de la Universidad (no
genera devolucién y la hora méxima de retiros

es 6:00pm)
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