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Lugar de atencion a estudiantes: Teams

Descripcion del curso

Excel es una herramienta computacional que permite la manipulacion y andlisis de datos
para la toma de decisiones. Dentro de las multiples tareas que se pueden desarrollar se
encuentra el uso de formulas y funciones basicas, operaciones matematicas, manejo de
graficas 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 logica general para usar las herramientas de este software, permitiéndoles
organizar, analizar y presentar soluciones a diversas situaciones del mundo académico y
laboral.

Objetivos especificos y competencias

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

v" Introducir al estudiante los conceptos basicos del programa Microsoft Excel.

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

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

v' Conceptualizar las técnicas para la manipulacion, analisis y presentacion de datos que
proporciona el programa Excel.

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



mailto:mp.montoya@uniandes.edu.co

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

competencias:

ANENENENEN

4. Organizacion del curso

Manejo de informacion cuantitativa.

Depuracion, organizacion y trabajo de bases de datos en Excel.

Trabajo en equipo, coordinacion y cooperacion.

Capacidad de analisis y sintesis de informacién cuantitativa.

Capacidad y creatividad para la presentacion de informacién a nivel primario.

SESION FECHA TALLER TEMA
1 11 - agosto Presentacion y comandos de acceso
rapido
2 18 - agosto Taller 1 | Conceptos basicos, importar datos,
proteger y desproteger hojas y libros, area
de impresién y disefio de pagina
3 25 - agosto Taller 2 | Funciones de texto
4 1 - septiembre Taller 3 | Funciones logicas y de referencia
5 8 - septiembre Taller 4 | Funciones  financieras (Tabla  de
Amortizacién)
6 15- septiembre Taller5 | Graficos, Tabla dinamica, gréficos
dinamicos
7* 22 - septiembre Taller 6 | Funciones de busqueda y referencia:
BuscarV / BuscarH Simple y anidada
8 29 — septiembre | Taller 7 | Funciones de busqueda y referencia:
BuscarV Imagenes
9 13 — octubre Taller 8 | Escenarios, Filtros y Subtotales
10 20 — octubre Taller 9 | Introduccion a Solver
11 27 — octubre Taller 10 | Funciones estadisticas
12 3 — noviembre Taller 11 | Introduccion a las macros
13 10 — noviembre | Taller 12 | Introduccién a las macros Aplicacion de
una tabla de amortizacién en una macro
14* 17 — noviembre | Taller 13 | Introduccion a las macros Elaboracion de
un formulario
15 24 —noviembre | Taller 14 | Uniébn de Excel y otras aplicaciones de
Microsoft  Office:  Combinacion  de
correspondencia
16 1 — diciembre Repaso general
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6. Metodologia

Este es un curso préctico de una hora y veinte minutos que se desarrolla con una sesién
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. 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.

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

v' El plazo para la entrega de los manuales del usuario es hasta el inicio de la proxima
clase. Ejemplo: en el archivo de Excel a un estudiante se le asigna la clase del 18 de
agosto. El estudiante tiene que hacer el manual del usuario de la clase del 18 de agosto
y tiene plazo para entregarlo hasta el 25 de agosto antes del inicio de la proxima clase.

8. Asistencia

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 (0,00).

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

¢ Inicio de clases: 8 de agosto.

e Dia Paiz (no hay clases de pregrado a partir de las 2:00 p.m.): 22 de septiembre.

e Dia del estudiante (no hay clases de pregrado a partir de las 2:00 p.m.): 11 de
noviembre.

e Semana de receso: 3-8 de octubre (por decision del Consejo Académico no se
pueden asignar trabajos parala semana de receso).

e Fecha para subir las notas parciales a MiBanner (minimo el 30%): 14 de octubre.

o Ultimo dia de clases: 3 de diciembre.

e Examenes finales (solo para cursos con varias secciones y examenes
conjuntos): 5-10 de diciembre.

e Ultimo dia para subir notas finales a MiBanner: 15 de diciembre.
Ultimo dia para solicitar retiros: 16 de diciembre a las 6:00 p.m.

10.Reclamos y fraude académico

v" Segun los articulos 64, 65 y 66 del Reglamento General de Estudiantes de Pregrado,
el estudiante tendra cuatro dias habiles después de la entrega de la evaluacion
calificada para presentar un reclamo. El profesor magistral responderé al reclamo en
los cinco dias habiles siguientes. Si el estudiante considera que la respuesta no
concuerda con los criterios de evaluacion, podra solicitar un segundo calificador al
Consejo de la Facultad de Economia dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la
recepcion de la decision del profesor.

v' Fraude académico: las conductas que se consideran fraude académico se encuentran
en el articulo 4 del Régimen Disciplinario.

11.Politicas de bienestar
Ajustes razonables

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 demés, de todos los derechos humanos y libertades
fundamentales" Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, art. 2.

Si requiere ajustes razonables, lo invitamos a buscar asesoria y apoyo en la Coordinacién
de su programa o en la Decanatura de Estudiantes.

Mas informacion aqui.
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Momentos dificiles

Siéntase en libertad de hablar con su profesor si sus circunstancias personales transitorias
constituyen un obstaculo para su aprendizaje. En estos casos es responsabilidad del
estudiante dar informacién completa y oportuna al equipo pedagdgico para que se evalle
si procede algun ajuste.

Mas informacién aqui.
Clausula de respeto por la diversidad

Todos debemos respetar los derechos de quienes integran esta comunidad académica.
Consideramos inaceptable cualquier situacion de acoso, acoso sexual, discriminacion,
matoneo, 0 amenaza. Cualquier persona que se sienta victima de estas conductas puede
denunciar su ocurrencia y buscar orientacion o apoyo ante alguna de las siguientes
instancias: el equipo pedagogico del curso, la Coordinacién o la Direccion del programa, la
Decanatura de Estudiantes, la Ombudsperson o el Comité MAAD. Si requiere mas
informacion sobre el protocolo MAAD establecido para estos casos, puede acudir a Nancy
Garcia (n.garcia@uniandes.edu.co) en la Facultad de Economia. Mas informacion sobre el
protocolo MAAD: https://agora.uniandes.edu.co/wp-content/uploads/2020/09/ruta-maad.pdf
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