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DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Aportacion al perfil profesional de la titulacion

Esta asignatura se imparte en el primer curso de grado como Formacién béasica de la rama de
Administracion de Empresas y pertenece al area de Recursos Humanos.

La asignatura Habilidades Profesionales, divide su contenido en dos bloques independientes,
impartidos uno en cada semestre, BLOQUE I: Comunicacién escrita y bUsqueda y gestién de
informacion (1er semestre); y BLOQUE II: Las TICS aplicadas a la Empresa (2° semestre).

Es considerada una asignatura instrumental por dotar al alumno de las herramientas y actitudes
béasicas para poder practicar una eficaz comunicacion escrita en los ambitos académico y profesional.
También es fundamento para la gestién de la informacién, los recursos bibliograficos y el manejo de la
Hoja de Célculo, todo ello imprescindible para el estudio y la investigacion en todas las demas
asignaturas que componen la titulacion.

Por tanto, su contribucién es la de desarrollar la capacidad de redactar documentos escritos,
especialmente en el contexto empresarial, localizar y gestionar eficazmente las fuentes de informacion
y utilizar eficientemente las TICs, tanto en el contexto académico como en el profesional.

Prerrequisitos




OBJETIVOS

Competencias — Objetivos

Competencias Genéricas del titulo-curso
Instrumentales

CGI1 Capacidad de organizacién y planificacion.

1 Establece prioridades seleccionando adecuadamente las estrategias y recursos en funcion de las
demandas del programa de estudio.

2 Gestiona el tiempo de trabajo personal para realizar las actividades de aprendizaje, cumpliendo
con los plazos establecidos de entrega.
CGI2 Capacidad de gestionar la informacidn proveniente de fuentes diversas.

1 Explora Internet para buscar y manejar informacion, textos y datos.

2 Utiliza adecuadamente las diversas fuentes de informacién bésicas de la materia (recursos
bibliograficos y documentales), manejandose con soltura en la biblioteca tradicional y electrénica.

3 Depura el valor y la utilidad de diferentes fuentes y tipos de informacion.
CGI3 Conocimientos generales basicos sobre el area de estudio.

1 Identifica y distingue claramente los agentes involucrados en los diversos actos de comunicacion.

2 Comprende la funcion de los agentes de los actos comunicativos y su importancia en la produccion
de textos, tablas, graficos y exposiciones orales.
CGl4 Comunicacién oral y escrita en la propia lengua.

1 Analiza y sintetiza los textos en los que se presenta los conocimientos de la materia.

2 Elabora documentos convenientemente estructurados y ordenados.

3 Es capaz de transmitir conocimientos a legos en la materia.
CGI5 Conocimientos de informética relativos al &mbito de estudio.

1 Gestiona la documentacion académica a través del portal de recursos de la universidad.

2 Maneja programas de procesamiento de textos, hoja de calculo y diapositivas para la presentacion
de trabajos, informes y presentaciones que ilustran y clarifican sus argumentos.

3 Utiliza con soltura las herramientas informaticas de generacion de documentos (gréficos, tablas,
etcétera) para su autogestion y solucién de problemas profesionales.

Interpersonales

CGP6 Habilidades interpersonales: escuchar, argumentar y debatir.

1 Se muestra abierto e interesado por las opiniones y aportaciones de los demas.

2 Escucha con atencion ideas y opiniones de los demas, teniéndolas en cuenta.

3 Es capaz de exponer sus opiniones de forma razonada y sintética.

4 Es capaz de argumentar sus opiniones ante otros expertos.
CGP7 Capacidad critica y autocritica.

1 Identifica los supuestos y las limitaciones de métodos y metodologias de trabajo.

2 Afronta los problemas de manera I6gica y coherente dentro de un marco analitico.

3 Debate correctamente aportando argumentos y aceptando otros planteamientos.

4 Es capaz de evaluar objetivamente el trabajo propio y el de los demas.
CGP8 Compromiso ético.

1 Enfoca las tareas de aprendizaje desde una actitud ética y evita el plagio de ideas y trabajos ajenos
en la realizacion de los ejercicios practicos.

2 Reconoce explicitamente la autoria de ideas y las fuentes donde las obtiene en su produccion
académica.

3 Acepta que el estudio requiere un esfuerzo personal.

4 Valora el aprendizaje autbnomo.

5 Respeta las decisiones y opiniones ajenas.




Sistémicas

CGS9 Capacidad para aprender y trabajar autbnomamente.

1 Maneja la documentacion disponible en el portal de recursos, asi como la proporcionada por el
profesor, para realizar distintas tareas de forma individual o en equipo.

2 Es capaz de gestionar su tiempo para realizar las actividades de aprendizaje, responsabilizdndose
del cumplimiento de plazos y condiciones acordados.

3 Utiliza diversas plantillas de autoevaluacion proporcionadas por el profesor, gestionando en todo
momento su propio proceso de aprendizaje.
CGS10 Orientacién ala accion y a la calidad

1 Comprende la rentabilidad de la calidad y las ventajas competitivas que conlleva el trabajo bien
hecho y produce textos escritos de acuerdo con los criterios de correccion, claridad y coherencia.
CGS11 Capacidad de elaboracion, y transmision de ideas, proyectos, informes, soluciones y
problemas

1 Aplica los conocimientos de la disciplina en la produccion de informes, memorias, proyectos y todo
tipo de literatura en el &mbito empresarial.

2 Utiliza la Hoja de Célculo como herramienta usual de soporte para actividades de célculo y gestién.

Competencias Especificas del area-asignatura BLOQUE |. COMUNICACION
CE 12.- Desarrollar la capacidad de gestionar y evaluar informacién académicamente relevante y
redactar informes de calidad.

CE12.1 | Reconoce los requisitos basicos de la comunicacién oral y escrita de calidad

RA1| Identifica las leyes y criterios que cumple una comunicacion escrita de calidad

RA2 | Aplica plantillas de evaluacion y andlisis de textos escritos

CE12.2 | Comprende las técnicas bésicas de activacién y desarrollo de la escritura

RA1| Emplea métodos de activacion de escritura apropiados al objetivo

RA2 | Construye frases y parrafos correctamente

RA3| Elige las palabras en sus textos con precision

RA4 | Aplica la ortografia y la sintaxis adecuada en sus producciones

RAS5 | Distingue claramente el estilo llano de la escritura del que no lo es

RA6 | Organiza textos correctamente y evita el uso de solecismos

RA 7| Reconoce las caracteristicas diferenciales de la comunicacion escrita en funcién de

Los distintos soportes (tradicional o digital)

CE12.3 | Analiza y gestiona fuentes de informacién académica para elaborar producciones
orales y escritas

RA1| Conoce y maneja las diversas fuentes de informacién académicas y no
académicas

RA2| Sabe proponer estrategias de blsqueda eficaces en los principales buscadores o

portales de informacién académica

RA3 | Evalla y escoge la informacién de mayor calidad y relevancia para su objetivo

RA4 | Evita el plagio reconociendo la autoria de ideas, el uso de la citacién y la sintesis
personal de textos

CE12.4 | Planificay crea un discurso profesional

RA1 | Recorre autbnomamente el proceso completo de elaboracion de un discurso
escrito

RA 2 | Identifica y reproduce los tipos de textos empresariales mas habituales

RA 3 | Aplica técnicas de escritura adaptadas a diferentes soportes y tipos de mensaje y/o
Competencias Especificas del area-asignatura BLOQUE Il. LAS TICS
Conceptuales (CEC)

1. Dominar el uso y manejo profesionalmente de la Hoja de célculo Excel, de la aplicacion
informatica Microsoft Office 2007.

2. Comprender las formulas en una Hoja de calculo.

3. Optimizar el rendimiento del trabajo con Hojas de calculo.

4. Lograr que los alumnos aprendan a usar las técnicas de uso mas frecuente en una Hoja de
calculo

5. Gestionar hojas de calculo complejas.

6. Elaborar de forma estructurada modelos basicos haciendo uso de otros archivos de Excel o
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dentro del mismo archivo.

7. Afianzar la capacidad de analisis de los resultados obtenidos.

8. Auditar hojas de calculo.

9. Dominar el uso de los instrumentos de andlisis existente en Excel.

10. Conocer y dominar el uso de funciones mateméticas, estadisticas y financieras en Excel.

Procedimentales (CEP)

1. Hacer toma de datos y necesidades de almacenamiento de informacion en una Hoja de
calculo.

2. Reconocer la necesidad y los requerimientos minimos para plantear un modelo de Hoja de
Célculo de caracter técnico.

3. Utilizar Excel para administrar la informacion que a diario utiliza.

4. Desarrollar y crear sus propias formulas en los libros.

5. Dominar las opciones avanzadas de impresion y graficos.

6. Anidar funciones de diferentes usos incorporadas a Excel.

7. Utilizar funciones para crear formulas avanzadas.

8. Crear modelos contables.

9. Trabajar con listas de datos.

10. Usar funciones estadisticas y matematicas en modelos matematicos empresariales y de
contabilidad.

11. Compendiar datos utilizando subtotales, consolidar y tablas dinamicas.

12. Utilizar el buscador de objetivos, Solver y las herramientas que le permitan analizar datos.

13. Automatizar tareas repetitivas, creando y utilizando macros.

14. Mostrar datos y presentarlos en gréficos y tablas dinamicas.

15. Importar y exportar informacién y documentos.

16. Construir modelos financieros aplicando las principales técnicas y herramientas propuestas
de Excel.

17. Auditar hojas de trabajo.

Actitudinales (CEA)

1. Desarrollar en el alumno la curiosidad reflexiva, la valoracion del aprendizaje continuo y la
critica constructiva.

2. Conseguir que el alumno asuma los valores que hacen a la Sociedad mas humana: adquiera
conciencia social, fomentar su participacién social, la comunicacién y la colaboracion.

3. Fomentar en el alumno las capacidades creativas, de desarrollo de iniciativas y de autocritica.

4. Mostrar interés en la ampliacién de conocimientos y de blsqueda de informacion, usar las
fuentes de informacidn de caracter extrauniversitario (periédicos, revistas, libros, internet...).

5. Fomentar en el alumno los espiritus critico y de objetividad.

6. Desarrollar en el alumno la capacidad de trabajo en equipo vy el espiritu de compafierismo.




BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos — Médulos Tematicos BLOQUE |. COMUNICACION

Tema 1: Criterios esenciales en la busqueda, obtencién y gestion de la informacion

1.1 Valoracién de la informacion

1.2 Dimension ética en el uso de las fuentes: el plagio

Tema 2: Fuentes de informacion, técnicas de consulta y de verificacion. Bibliotecas fisicas y virtuales
2.1 Buscadores generales de informacion y estrategias de uso

2.2 Manejo de las principales bases de datos académicas:

2.2 Preparacion de bibliografia para un trabajo y reglas de citacion

2.3 Utilizacién de gestores bibliograficos

Tema 1. Conceptos esenciales sobre la comunicacion eficaz

1.1 Leyes de la comunicacion

1.2 La comunicacion rentable

1.3 El lenguaje llano

1.4 Leery escribir en el siglo XXI

Tema 2. Técnicas de escritura: retérica en papel, retérica en soporte digital

2.1 Técnicas de activacion/produccién

2.2 La organizacion del texto: estructura y argumento

2.3 La construccion de frases y parrafos

2.4 La eleccién de palabras y vocabulario

Tema 3. Creacién de un discurso profesional

3.1 Planificacion: tema, titulo y contexto

3.2 Fichas de informacion: la investigacion

3.3 Mapa de ideas en espiral: la produccion de ideas

3.4 Guioén de escritura: el ordeny la estructura

3.5 Correccion: borrador

3.6 El documento final

Tema 4. El texto empresarial

Textos mas habituales en el mundo de la empresa: mensaje electrdnico, carta, recension
informativa, propuesta, memorandum, paginas electrénicas, textos en redes sociales, etc.

Contenidos — Médulos Tematicos BLOQUE Il. Las TICs aplicadas a la
empresa

Tema 1:Nociones basicas
Introduccién de datos.

Tipos de datos

1.3 Formulas sencillas.

1.4 Formatos.

1.5 Funciones elementales.
Tema 2: Formulas complejas
2.1 Relativo y absoluto.

2.2 Dar nombre a las celdas.
2.3 Copiar, mover un rango
2.4 Asistente de funciones
Tema 3: Funciones avanzadas
3.1 Funciones matematicas.
3.2 Funciones estadisticas.
3.3 Funciones légicas.

3.4 Funciones de fecha y hora.
3.5 Funcién BuscarV.

3.6 Formulas anidadas.

Tema 4: Gréficos
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4.1 Asistente para graficos.

4.2 Mover y cambiar el tamafio de un gréfico.

4.3 Edicion de gréficos: afiadir o eliminar series de datos
4.4 Dar formato a los elementos del gréfico.

Tema 5: Imprimir

5.1 Configurar pagina.

5.2 Encabezados y pie.

5.3 Area de impresion.

5.4 Repetir filas o columnas.

Tema 6:Listas de datos

6.1 Ordenar datos.

6.2 Formulario de datos

6.3 Validacion de datos.

6.4 Filtros.

6.5 Subtotales.

Tema 7: Administrar datos y libros.

7.1 Trabajar con varias hojas/libros. Formulas 3D.
7.2 Consolidar.

7.3 Importar datos.

7.4 Exportar datos de Excel a otras aplicaciones.
Tema 8: Auditar hojas de trabajo.

8.1 Buscar celdas referenciales.

8.2 Buscar formulas que se refieran a una celda.
Tema 9: Andlisis de datos.

9.1 Tablas dindmicas.

9.2 Tablas dindmicas de 3 dimensiones.

9.3 Gréfico dindmico.

9.4 BuUsqueda por objetivo.

9.5 Solver.

Tema 10: Macros.

10.1 Grabar, ejecutar y asignar macros.

10.2 Modificar, cambiar nombre y eliminar macro.
10.3 Asignar una macro a un botén.




METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodolégicos generales. BLOQUE I. COMUNICACION

bibliotecas fisicas y virtuales.

Metodologia Presencial: Actividades \

AF1. Lectura organizada. Lectura y andlisis de textos relevantes que
evallien la comprensién lectora de forma individual o grupal.

La parte de Habilidades Profesionales (Comunicacion) tiene por objetivo que el alumno pueda
crear textos académicos y profesionales de calidad. Para ello ha de entrenarse en diversas
habilidades de comunicacién que se practicardn en el aula y en su trabajo personal. Las clases
tendran un formato de taller (laboratorio) de escritura. Los ejercicios, lecturas y exposiciones tendran
una progresion gradual y continuada hasta llegar a un desempefio adecuado y de calidad por parte
de cada alumno. La busqueda y gestion de la informacion se realizar4 dentro y fuera del aula, en

Competencias
CGlI 1.- Capacidad de
organizacion y planificacion
CGI3- Conocimientos generales
basicos sobre el area de
estudio
CGl 4- Comunicacion oral y
escrita en la propia lengua

AF 2. Sesiones participadas de caracter expositivo. Aclaracion de
aspectos tedricos relevantes con la participacion activa y colaborativa de
los alumnos, que traen sus dudas al aula después de la lectura 'y
comprensién personal de la teoria. Incluir4 presentaciones dinamicas y
la participacion reglada o espontanea de los estudiantes por medio de
actividades diversas.

CGI3- Conocimientos generales
basicos sobre el area de
estudio

CGP 6- Habilidades
interpersonales

CGS 9- Capacidad para
aprender y trabajar
auténomamente

AF 3. Andlisis y resolucién de casos y ejercicios propuestos por el
profesor, a partir de una breve lectura, un material preparado para la
ocasion, o cualquier otro tipo de datos o informaciones que permitan
aproximarse de un modo préactico a las habilidades que se pretenden
desarrollar. Algunos casos requeriran la preparacion previa del alumno.

CGP7- Capacidad critica y
autocritica

CGS 9- Capacidad para
aprender y trabajar
autbnomamente

CGS 11- Capacidad de
elaboracion y transmisién de
ideas

AF 4. Supuestos de blsqueda de informacién en fuentes textuales y
en red. Aproximacion del alumno a bibliotecas fisicas y virtuales y
manejo del lenguaje de blsqueda bibliogréfica.

CGI 2- Capacidad de gestionar
la informacion de fuentes
diversas

CGI 5- Conocimientos de
informatica relativos al &mbito

AF 5. Ejercicios de valoracién critica de fuentes y textos. Valoracion
de la relevancia y pertinencia de fuentes bibliograficas y de
producciones de alumnos, desde los criterios de correccién y eficacia.
Uso de plantillas de evaluacion y realizacién de actividades de
coevaluacion.

CGP7- Capacidad critica y
autocritica

CGP 8- Compromiso ético
CGS 9- Capacidad para
aprender y trabajar
autbnomamente

AF 6. Andlisis de productos comunicativos en el mundo de la
empresa: correo electrénico, carta, recension informativa, acta, informe
de propuesta, informe de valoracién, mensajes en redes sociales, etc.

Metodologia No Presencial: Actividades

AF 7. Estudio individual y documentacién que el estudiante realiza
para comprender, reelaborar y retener los contenidos con vistas a una
posible aplicacion en el ambito de su profesién. Busqueda y lectura
individual de documentos (libros, revistas, articulos, prensa,
publicaciones en Internet, informes sobre experiencias practicas, etc.)
relacionados con las materias de estudio.

CGl 1.- capacidad de organizacion

CGI3- Conocimientos generales
bésicos sobre el area de
estudio

CGl 4- Comunicacién oral y
escrita en la propia lengua

CGS 11- Capacidad de
elaboracion y transmisién de
ideas

Competencias

y planificacién CGI 2- Capacidad de
gestionar la informacién de fuentes
diversas

CGS 9- Capacidad para

aprender y trabajar
autébnomamente




AF 8. Tutoria académica individual o en grupos muy reducidos, para la
resolucidn de problemas que hayan podido surgir en el transcurso del
aprendizaje de la materia o en el proceso de adquisicion de las
correspondientes competencias, asi como para la supervision del
avance del estudiante en sus trabajos.

CGP 6-

Habilidades
interpersonales

CGS 10- Orientacion a

la accion y a la calidad
CGS 11- Capacidad de
elaboracion y transmision
de ideas

AF 9. Preparacion, planificacion y escritura de textos, realizacion de
ejercicios y trabajo escrito final.

CGlI 1.- Capacidad de
organizacion y
planificaciéon CGlI 4-
Comunicacion oral y
escrita en la propia
lengua CGS 9-
Capacidad para aprender
y trabajar
autbnomamente

AF 10. Ejercicios de citacion de documentos y referencias
bibliograficas. Conciencia para la evitacion e identificacion de plagio.
Uso de gestores bibliogréficos.

CGI 5- Conocimientos de
informética relativos al
ambito de estudio

CGP 8- Compromiso ético

AF 11. Practica en la generacién y ordenacion de ideas. Tormenta
de ideas, mapas o ideogramas

CGlI 1.- Capacidad de
organizacion y
planificacién CGS 11-
Capacidad de elaboracion
y transmision de ideas

AF 12. Ejercicios préacticos de organizacion de textos y
construccion de parrafos y frases en funcién del tipo de texto y de
soporte. Diversificacion léxica (utilizacién de diccionarios), deteccion y
correccion de errores y reconstruccion de péarrafos fallidos

CGI3- Conocimientos
generales basicos sobre el
area de

estudio

CGI 4- Comunicacion oral y
escrita en la propia lengua.

AF 13. Elaboracién de diversos textos de caracter empresarial.
Correo electrdnico, cartas comerciales, actas, recensiones
informativas, informes de propuesta, informes de valoracion,
mensajes en redes sociales, etc.

CGS 11- Capacidad de
elaboracion y transmision
de ideas




Aspectos metodoldgicos generales. BLOQUE Il. Las TICs aplicadas a la empresa

Excel, usando funciones avanzadas y herramientas,

Las sesiones en el aula de informética, con 1 ordenador por
alumno, suponen el medio habitual de contacto en grupo
entre los alumnos y su profesor, y la continuidad y la
frecuencia de su caracter periédico a lo largo del curso
aseguran buena parte de la interaccién entre profesor y
alumnos. Se realizaran en clase a lo largo del curso una serie
de préacticas de laboratorio que estdn ordenadas por temas a
aprender y a su vez por grado de dificultad, de forma que,
las habilidades que se adquieren en una préactica se utilizan
y desarrollan en la siguiente.

Dentro de las sesiones en el aula se distinguen las siguientes
actividades:

Sesiones participadas de caracter expositivo. Se utilizan
los primeros minutos de la clase para situar lo que se va a
impartir en el marco general de la asignatura, relacionandolo
con sesiones anteriores. Se plantea cuél es el objetivo de la
leccién que se va a impartir (¢ para qué sirve lo que se va a
ver?), pasando a continuacién a exponerse los conceptos
tedricos esenciales que se van a utilizar y los resultados
practicos del ejercicio que se desarrollarad en clase.

Trabajo guiado. Algunas actividades del laboratorio practico
son guiadas por el profesor paso a paso, hasta alcanzar su
finalizacion. En este caso se pide la colaboracion de un
alumno para que lo vaya realizando en el ordenador del
profesor, y se vea su ejecucion en la pantalla de clase. Esta
actividad para ese alumno es evaluable.

Trabajo dirigido. Otras actividades del laboratorio practico
son explicadas por el profesor, mostrando los resultados
finales, dando libertad al alumno para que investigue como
hacerla durante la clase.

El profesor ayudara individualmente a los alumnos que lo
soliciten.

Uso del Portal de recursos. Las practicas de laboratorio
estaran colgadas en el Portal de Recursos. El alumno las
bajara para usarlas como hojas de calculo que ya tienen los
datos incluidos del ejercicio de laboratorio que se realizara
en clase.

Presentacién oral. El trabajo en equipo que tienen que
hacer en el curso hay que presentarlo en clase, tienen que
participar en la exposiciéon todos los integrantes del grupo.
El profesor ademas de hacer preguntas a cada miembro del
grupo de distintos aspectos del trabajo, invita al resto de
alumnos a participar y preguntar (indicando que se va a
evaluar la participaciéon activa en las presentaciones del

CGI2-1 CGl2-2

CGI-3

CGI3-1 CGI3-2

CGl4-1 CGI5-2
CGI5-3

CGP6-1 CGP6-2

CGI3-1 CGI3-2
CGl4-1 CGl4-2
CGI5-2 CGI5-3
CGP7-1 CGP7-2
CGS9-1
CGS11-2

CGI2-1 CGl2-2
CGI-3

CGI3-1 CGI3-2
CGl4-1 CGl4-2
CGI5-2 CGI5-3
CGP7-1 CGP7-2
CGP8-3 CGP8-4
CGS9-1 CGS11-2

CGlI2-1 CGl2-2
CGI-3

CGlI5-1

CGl4-3 CGl4-4
CGS11-2

La parte de Habilidades Profesionales (Las TICs aplicadas a la empresa) tiene
como objetivo capacitar al alumno a manejar profesionalmente la Hoja de Calculo
permitiéndole adquirir
habilidades necesarias para utilizar la hoja de calculo de forma rapida y eficaz.

Metodologia Presencial: Actividades | Competencias

las
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resto de equipos)

Prueba intersemestral. En la séptima semana del semestre
habra un examen, su calificacién tiene un peso importante en
la nota final.

Tutoria. Fuera de los horarios de clase establecidos, el
profesor atenderd las necesidades de los alumnos en el
horario fijado.

CGl4-1 CGl4-2
CGI5-3
CGS11-2

Ejercicios individuales. Los alumnos individualmente van a

tener que hacer diferentes ejercicios como trabajo no
presencial que tienen que entregar periédicamente via e-
mail al profesor en fechas fijadas previamente en clase.

De cada ejercicio habra dos documentos, en formato PDF el
ejercicio resuelto con la soluciéon y el otro la hoja de calculo
con los datos y especificaciones que se piden para hacerlo.
Estos ejercicios estan disefiados para afianzar y practicar los
conocimientos adquiridos en clase con un mayor grado de
dificultad, de forma que, desarrollen y potencien las
habilidades adquiridas en clase.

Ejercicio colaborativo. Tienen que hacer en el curso un
trabajo en equipo, que tendran que presentar en clase y que
sera evaluable.

Uso del Portal de recursos. Los enunciados y hojas de
datos de los ejercicios los podra obtener el alumno a través
del Portal de Recursos.

CGI1-1 CGI1-2
CGI2-1 CGl2-2
CGI-3

CGI3-1 CGI3-2
CGl4-1 CGI5-1
CGP7-1 CGP7-2
CGP8-1 CGP8-2
CGP8-3 CGP8-4
CGS9-1 CGS9-2
CGS10-1 CGS11-2

CGI1-1 CGI1-2
CGI3-1 CGI3-2
CGI5-2 CGI5-3
CGl4-1 CGl4-2
CGl4-3 CGl4-4
CGP6-1 CGP6-2
CGP6-3 CGP6-4
CGP7-1 CGP7-2
CGP7-3 CGP7-4
CGS9-1 CGS9-2
CGS10-1
CGS11-1 CGS11-2

CGI2-1 CGl2-2
CGI-3
CGI5-1
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EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Es imprescindible aprobar los dos blogues que componen la asignatura
(Comunicacién y TICs) para calcular la nota final que sera la media aritmética de las
dos.

Si uno de los bloques esta suspenso, en la nota final no se hara media aritmética,
guedando como nota final de la asignatura la del bloque suspenso.

Si un bloque estd aprobado se conservara la nota de dicho bloque sélo hasta la
convocatoria extraordinaria de julio de ese curso. Por tanto, en esta convocatoria el
alumno sélo se examinara del blogue suspenso.

BLOQUE |. COMUNICACION

Actividades de evaluacion CRITERIOS PESO
Ejercicios de clase y participacion en el aula: asistencia | Participacion y rigoren | 20%
a las clases, participacion en los ejercicios en el aula, la asignatura. Trabajo
discusién de casos, planteamiento de dudas, entrega de en equipo y aplicacion
ejercicios. practica.
Ensayo de investigacion escrito: planificacién y Capacidad 25%
elaboracion de un trabajo de caracter cientifico de 1500 comprensiva y
palabras y una bibliografia: Borrador (10%), versién relacional. Capacidad
definitiva argumentativa y
expositiva.

Examenes: Pruebas escritas de distinto tipo, en Capacidad de sintesisy | 55%

funcién de los aspectos a evaluar (aspectos argumentacion.

tedricos o practicos, valoracién de textos, Capacidad comprensiva

comprension lectora, borrador del ensayo y relacional.

de investigacion, citacion, preparacién de

bibliografia).

EVALUACION EXTRAORDINARIA EN JULIO:

a) Los alumnos suspensos en la convocatoria ordinaria, segun la parte
suspendida, tendran que realizar: 1- un examen escrito consistente en la
realizacion de un ensayo de 1500 palabras, 2- un test tedrico-practico; el alumno
mantendra las calificaciones de las partes aprobadas hasta la convocatoria de julio
pero no en las posteriores.

b) Los alumnos con exencién de escolaridad, repetidores, en Intercambio o
practicas regladas aprobadas por la jefatura de estudios, tendran que ponerse
en comunicacién con su profesor al principio de curso para comunicarle su
situacion y sera su responsabilidad recibir la informacién que necesita para el
seguimiento de la asignatura, es decir:

- Instrucciones para la realizacion del ensayo final a presentar el
altimo dia del curso

- Realizacion de un paquete de ejercicios practicos a presentar en
las fechas fijadas por el profesor

12



BLOQUE II. LAS TICS APLICADAS A LA EMPRESA

Actividades de evaluacion | CRITERIOS

El sistema de evaluacion incluye dos examenes y otros procedimientos para la verificacion de las

competencias.

Participacion en trabajo colaborativo (TC)

Estructura
Coherencia
Dominio de los
conceptos
Presentacion

10%

Participacion activa en clase (PA)

Colaboracién
Comportamiento
Asistencia

10%

Ejercicios trabajo no presencial(TNP)
Su entrega es obligatoria para poder aprobar la
asignatura.

Dominio de los
conceptos
Estructura
Presentacion
Entrega

20%

Examen intersemestral (ExInt)

Dominio de los
conceptos
Estructura
Coherencia

20%

Examen de junio (ExJunio) *

Dominio de los
conceptos
Estructura
Coherencia

40%

Examen extraordinario de julio (EXExt) 2

La calificacion final en la convocatoria extraordinaria de julio se establecera siguiendo la siguiente

formula:

CFJulio=10%TC+10%PA+20%TNP+60%EXEXxt

! Para aprobar la asignatura, la puntuacion en este examen debe estar por encima del 5, si el alumno no

lo aprueba tendra en junio como nota final la de este examen.

2 Para aprobar la asignatura en la convocatoria de julio, la puntuacion en este examen debe estar por

encima del 5.
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RESUMEN PLAN DE LOS TRABAJOS

BLOQUE I. COMUNICACION

Actividades Presenciales y No presenciales Fec_ha d.e, AR
realizacion entrega

Ejercicios de manejo de bases de datos y busqueda bibliogréfica Semana 2 Semana 2
Ejercicios de valoracién de bibliografia Semana 3 Semana 4
Eleccién de tema y busqueda de bibliografia (individual) Semana 4 Semana 5
Ejercicios de construccion de frases | Semana 5 Semana 5
Ejercicios de construccion de frases Il Semana 6 Semana 6
Ejercicios de construccion de pérrafos | Semana 7 Semana 7
Ejercicios de construccion de pérrafos Il Semana 8 Semana 8
Ejercicios de construccion de pérrafos Il| Semana 9 Semana 9
Ejercicios de elaboracion de textos de empresa | Semana 10 Semana 10
Ejercicios de elaboracion de textos de empresa Il Semana 11 Semana 11
Elaboracién borrador de ensayo de investigacion (individual) Semana 12 Semana 12
Ejercicios de elaboracion de textos de empresa Il Semana 13 Semana 13
Actividades de repaso Semana 14 Semana 14
Ensayo de investigacion (version definitiva) Semana 15
BLOQUE Il. LAS TICS APLICADAS A LA EMPRESA

Actividades Presenciales y No presenciales Fecha d.e, Fecrmoe

realizacion entrega

Laboratorios, realizados conforme al desarrollo de los contenidos Cada clase

y planificado en el cronograma de la asignatura del curso

Ejercicios, programados conforme al desarrollo de los contenidos Semanal La semana

y planificado en el cronograma de la asignatura siguiente

Trabajo colaborativo, elaboracién de trabajo de grupo formado Segun Segun

por dos alumnos, se expondran en clase fijada para ello cronograma cronograma

Examen parcial a mitad de semestre, aplicacion de los Semana7 En horario

conocimientos adquiridos en el desarrollo del curso de clase

Examen Final curso, aplicacién de los conocimientos adquiridos Semanal5 En horario

en el desarrollo del curso. de clase

Si el alumno aprueba este examen libera esta parte de la

asignatura por curso y por tanto no tiene que presentarse al

examen de Convocatoria ordinaria

Examen Convocatoria ordinaria, aplicacién de los conocimientos
adquiridos en el desarrollo del curso.
Se presentan aquellos alumnos que no han liberado por curso

Fecha y hora establecidas
por la Jefatura de Estudios

RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

HORAS PRESENCIALES

Trabajo autbnomo
sobre contenidos
tedricos

Trabajo autbnomo
sobre contenidos
practicos

Clases teodricas Clases practicas Actividades Evaluacioén
académicamente
dirigidas
7h 42h 3h 8h

HORAS NO PRESENCIALES

Realizacion de trabajos
colaborativos

Estudio




13h 60h 7h 10h

CREDITOS ECTS:

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS

BLOQUE I. COMUNICACION

Paginas web

www.jamillan.es
Www.cervantesvirtual.es
www.rae.es
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http://www.upcomillas.es/es/biblioteca/guias-y-tutoriales
http://www.jamillan.es/
http://www.jamillan.es/
http://www.cervantesvirtual.es/
http://www.rae.es/

-]
BLOQUE II. LAS TICS APLICADAS A LA EMPRESA

Bibliografia Basica

Libros de texto
CHARTE, F. (2007): “Excel 2007”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
FRYE,C. (2007): “Excel 2007 paso a paso”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
HART-DAVID, G. (2007): “Excel 2007 paso a paso”. Ed. McGraw-Hill. Mexico.
LOPEZ, F. (2009): “Excel 2007 bésico”. Ed. Starbook. Madrid.

MACDONALD, M. (2007):"Excel 2007”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
MEDIOACTIVE. (2009):"Aprender Excel 2007 con Ejercicios Practicos”. Ed. Marcombo, S.A.
Barcelona.

NICOLAS, C. (2007): “Excel 2007”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.

PEREZ, C. (2008): “Domine Excel 2007”. Ed. Ra-ma. Madrid.

PEREZ, C. MARQUES, F. (2007):“Manual de aprendizaje Excel 2007”. Ed. Prentice-Hall. Madrid.
STINSON, C. DODGE, M. (2007):"EL libro de Excel 2007”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
WALKENBACH, J. (2007):"La biblia de Excel’. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.

http://office.microsoft.com/es-es/excel

Otros materiales

Ayudas y procedimientos de Microsoft Excel
Ayuda de Office Online
Portal de recursos
Como apoyo al curso, se va a utilizar la plataforma de docencia que la Universidad Pontificia Comillas
pone a disposicién de los profesores y de los alumnos.
El curso en dicha plataforma esta organizado en cuatro grandes apartados:
Médulo de teoria: En este apartado se encuentran los temas en los que esta dividido el curso. Para
cada tema estan disponibles los laboratorios que se van a realizar en clase, los ejercicios practicos
que tienen que hacer como trabajo no presencial los alumnos y en algunos casos otro material
complementario adicional a dicho tema.
Médulo de Ejercicios Adicionales: a medida que se va avanzando en el curso, se van afiadiendo
ejercicios de los distintos temas y técnicas vistas. En ocasiones, se usan estos ejercicios para que el
alumno los realice en el aula.
Médulo de Enlaces interesantes: en este modulo se ponen los enlaces directos URL's
determinadas para que los alumnos puedan visitarlas.
Bibliografia Complementaria

OO de (e O

HAWLEY. R. (2007): “Excel 2007: Los Mejores Trucos”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
JELEN, B. (2008): “Excel 2007: Tablas y Graficos”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid-
MANZO,J. (2009): “Excel: Gestion y Empresa”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
MCFEDRIES, P. (2007): “Excel 2007: Formulas y funciones”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.

MEGIA, P. (2006): “Ya se Excel pero necesito mas”. Ed. Vision Net. Madrid.
MORENQO, F. (2008):”"Modelos econdmicos y financieros con Excel 2007”. Ed. Anaya Multimedia.
Madrid.

RIGOLLET, P. (2009): “Excel 2007: Tablas Dinamicas”. Ed. ENI. Barcelona.

ROSINO, F. (2007): “Excel 2007: Guias Visuales”. Ed. Anaya Multimedia. Madrid.
WINSTON, W. (2007):” Excel 2007: Analisis de Datos y Modelos de Negocio”. Ed. Anaya
Multimedia. Madrid.
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http://office.microsoft.com/es-es/excel

www.ayudaexcel.com
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http://www.ayudaexcel.com/

