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1. Horario e informacion del equipo pedagdgico

Horario de clase: miéercoles de 5:00 p.m. a 6:20 p.m.
Salén: ML_107

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

Monitor: Edmundo Andrés Arias De Abreu
Correo: e.ariasd@uniandes.edu.co
Atencidn a estudiantes: Cita previa

2. Introduccion y descripcién general del curso

Taller de Excel es un curso del ciclo basico que brinda a |_s estudiantes la capacidad de usar hojas
de célculo para apoyar y facilitar su labor académica y practica profesional.

El curso no pretende ensefiar todas las funcionalidades del programa, pero si busca que |_s
estudiantes aprendan su logica general para que puedan continuar utilizandolo y explotandolo de
manera autbnoma.

3. Objetivos y competencias del curso

El curso tiene como objetivos:

v

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

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

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

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

Las competencias transversales del pregrado en Economia correspondientes a los objetivos del
curso son: pensamiento critico y comunicacion oral y escrita.
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Al finalizar el curso se espera que el/la 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 informacion a nivel primario.

4. Contenido
Sesion Fecha Taller* Tema
1 25-ene-23 | Programa | Presentacion y métodos abreviados
2 01-feb-23 | Taller 1 Funciones de texto
3 08-feb-23 | Taller 2 Funciones logicas
4 15-feb23 | Taller 3 Funciones flnapme_rgs
Tabla de amortizacién
5 22-feb-23 | Taller 4 Funciones estadisticas
Funciones de basqueda y referencia
6 01-mar-23 | Taller BuscarV / BuscarH simple y anidada
7 08-mar-23 | Tallerg | runcionesdebusqueday referencia
BuscarV Imagenes
8 15-mar-23 | Taller 7 Ordenar, Filtros simples y avanzados /
Subtotales
9 29-mar-23 | Taller 8 Tabla y graficos dinamicos
10 12-abr-23 | Taller 9 Escenarios / Tabla
11 19-abr-23 | Taller 10 Solver programacién lineal
12 26-abr-23 Introduccidn a las macros
13 03-may-23 Taller 11 Elaboracion Qe una tabla de
12 10-mav-23 amortizacion
y Taller 12 Elaboracion de un formulario
15 17-may-23 Taller 13 Elaboracion qle un formulario de
busqueda
16 24-may-23| Taller 14 Combinacién de correspondencia

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

5. Metodologia

Este es un curso préactico de una hora y veinte minutos que se desarrolla con una sesién semanal,
en la cual la profesora dictara las bases para que el estudiante utilice las herramientas de analisis

y manipulacion de datos que tiene integrado Microsoft Excel a través del desarrollo de talleres.

6. 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 solucion 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 05:59 p.m. del dia siguiente al que se finalizan y
los resimenes a mas tardar a las 11:59 p.m. del miércoles siguiente al que se finaliza el taller
correspondiente. Fecha limite entrega manuales del usuario: junio 03 de 2023.

7. Reglas importantes del curso

v La asistencia a clase es obligatoria y podra ser verificada en cualquier momento por la
profesora. Quien no asista a la clase del dia correspondiente obtendra una calificacion de
(0.00).

v’ Usted puede hacer uso de su computador Mac, pero tenga presente que para las sesiones 12

a 15 se debe usar Microsoft Excel — Windows.

El asunto de las comunicaciones a traves del correo electronico debe ser: Taller de Excel.

No esta permitido el uso de dispositivos moviles y/o redes sociales durante la clase.

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

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

sustentados de manera clara.

v’ Lapresunta comision de una falta disciplinaria (articulos 4 a 6 del RDEPT) sera expuesta ante
el comité disciplinario correspondiente. Los talleres y/o evaluaciones se realizardn de manera
individual.

v' Articulo 53 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).

La aproximacion de la calificacion definitiva se hara a la centésima.
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8. Referencias

Meétodos abreviados

Métodos abreviados de teclado de Excel para Windows. Microsoft Office.

Recuperado de  https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-
teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f

Funciones de texto
Curso de Informatica. (2015, Enero 28). Funcion Texto en Excel 2013 [Archivo de video].
Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=CG24yZr9GFw

Funciones ldgicas
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Funciones de estadisticas basicas
Julian Dario Giraldo Ocampo. (2012, Marzo 14). Funciones Estadisticas Basicas en Excel
[Archivo de video]. Recuperado de http://www.youtube.com/watch?v=8baMfSvsWII

Funciones de busqueda
ExcelavanzadoYA. (2009, Octubre 25). BUSCARV - Funcion Excel Avanzado [Archivo de
video]. Recuperado de http://www.youtube.com/watch?v=zWR84Kx1V4Q

Filtros avanzados
Excelforo Ismael Romero. (2009, Octubre 15). Filtro avanzado [Archivo de video]. Recuperado
de http://www.youtube.com/watch?v=HVREQrfP4UQ

Tablas dindmicas
Aulaclic. (2010, Septiembre 9). Curso de Excel 2010. 17. Tablas dindmicas. [Archivo de video].
Recuperado de http://www.youtube.com/watch?v=838f eZq BE

Escenarios
Pildorasinformaticas. (2012, Septiembre 10). Excel Avanzado 2010 Herramientas de analisis
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Solver
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https://www.youtube.com/watch?v=tZLuEFuetrE

Fechas importantes

Enero 23 Inicio de clases

Mayo 27 Ultimo dia de clases

Marzo 21 - 25 Semana de receso

Marzo 31 Fecha limite para ingresar a Banner la calificacion

parcial del semestre (Minimo el 30%)

Mayo 29 — Junio 03 Examenes finales

Junio 08 Ultimo dia para que los profesores ingresen a Banner
las notas finales de los cursos

Junio 09 Ultimo dia para solicitar retiro total o parcial de cursos
inscritos Unicamente en el periodo de 16 semanas (no
genera devolucién y la hora maxima para el retiro es
6:00 p.m.)
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10. 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 demas, de todos los derechos humanos y libertades
fundamentales” Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, art. 2.

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

Mas informacion aqui.
Clausula de respeto por la diversidad

Tod_s 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 pedagdgico del curso, la Coordinacion o la Direccion del programa,
la Decanatura de Estudiantes, la Ombudsperson o el Comité MAAD. Si requiere mas
informacién sobre el protocolo MAAD establecido para estos casos, puede acudir a
Nancy Garcia (n.garcia@uniandes.edu.co) en la Facultad de Economia. Méas informacion
sobre el protocolo MAAD: https://agora.uniandes.edu.co/wp-
content/uploads/2020/09/ruta-maad.pdf
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