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IA. Identificacion de la asignatura

Asignatura INFORMATICA APLICADA A LA EMPRESA

Tipo BASICA

Periodo de imparticién Primer curso, segundo semestre

N2 de créditos 6 ECTS

Idioma en el que se imparte Castellano

Campus virtual https://activa.cedeu.es/login

Calendarios y horarios https://www.cedeu.es/grados-universitarios/grado-en-
ade-diploma-Ibs

IB. Profesorado

Personal docente Martin Serrano, Manuel Jesus

Correo electronico mj.martinserrano@cedeu.es

Categoria Doctor

Tutorias Para consultar las tutorias pongase en contacto con
el/la profesor/a a través de correo electrénico

Tiempo estimado de respuesta en 48 h (dias lectivos) desde la recepcién del correo

comunicaciones profesor-alumno electrénico/mensaje privado enviado a través del

sistema de comunicaciones del campus virtual

lIA. Presentacion (Objetivos de la asignatura)

El objetivo general de la asignatura es que el alumno adquiera los conceptos fundamentales
necesarios para obtener informacién de diversas fuentes, organizar y analizar datos econdmicos y
empresariales de forma precisa y fiable, asi como preparar y transmitir la informacidon de manera
eficaz. El alumno conocerd a fondo las utilidades que le permitan trabajar de forma eficiente y
aumentar su productividad en cualquier entorno, tanto académico como laboral, que requiera la
gestidn, anadlisis y transmisién de informacién, elementos clave del ejercicio profesional en
cualquier ambito, institucidn u organizacidén empresarial.
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lll. Competencias

Competencias Generales

Cl05. Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio: usar habitualmente la
tecnologia de la informacion y las comunicaciones en todo su desempeio profesional

Cl06. Capacidad de Gestion de la informacién: analizar, buscar y discriminar informacion
proveniente de fuentes diversas: ser capaz de identificar las fuentes de informacién econdmica
relevante, obtener y seleccionar dicha informacién

CS01. Aprendizaje auténomo

CS06. Motivacién por la calidad

Competencias especificas

CE12. Tecnologias de la informacién

CP0O1. Dominio de herramientas informaticas aplicadas con caracter especifico a las diferentes
materias

CP14. Dominio de las herramientas informaticas aplicadas a Gestion financiera-contable

IV. Actividades Formativas
Tipo Contenido HORAS PRESEN.

., Busqueda, seleccidn, andlisis y comentario de
AF1.Preparacion de R ) o
doctrina, jurisprudencia y legislacién. Lecturas 40

contenidos tedricos
recomendadas y otros.

Esta actividad consiste en la elaboracién de un Todas
informe acerca de un tema propuesto por el estas
. profesor, cubriendo aspectos relacionados actividades
AF2. Trabajos . .
- dividual con conocimientos abordados por la 20 podran ser
individuales . . i
asignatura tratada. Esta actividad puede realizadas
de forma

complementarse mediante la exposicién oral

. ial
por parte de los alumnos del trabajo presencia

desarrollado
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AF3. Trabajos
colectivos

Esta metodologia docente consiste en la
elaboracién de pequefios trabajos de
investigacion. Se valorard la busqueda de
bibliografia, la seleccion y material y la
capacidad de estructuracion del mismo.
Ademas, los alumnos deben realizar un
analisis y una discusién comun de cada
situacion. Esta actividad puede
complementarse con la exposicion oral por
parte de los alumnos del trabajo desarrollado.

AF4. Debatey Critica
constructiva

El debate y la critica constructiva se realizardn
acerca de aspectos de actualidad relacionados
con la tematica de la asignatura en la que se
enclave esta actividad. El tema serd propuesto
por el profesor que actuara como moderador
del debate fomentando la participacion de los
alumnos e incentivara la aparicion de
diferentes perspectivas y puntos de vista
orientando al conjunto de los alumnos hacia
la participacién y la critica de las diferentes
opiniones fundamentando los hechos en los
conocimientos adquiridos con las clases.

AF5. Tutorias
académicas

Los alumnos se reuniran periddicamente con
el profesor para que éste pueda orientarles y
guiarles en el proceso de adquisicién de las
competencias.

AF6. Asistencia a
seminarios

Asistencia a seminarios, jornadas o
conferencias sobre temas relacionados con
las materias del area de conocimiento.

oen
remoto,
segln la
evolucion
dela
situacion
sanitaria
50
10
20
10

Las clases y tutorias se realizaran inicialmente de forma presencial. En funcion de la evolucion de la
situacion sanitaria, estas actividades podrian realizarse de forma remota a través del Aula Virtual.

V. Metodologias docentes

Tipo

Contenido
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Mediante clases magistrales se expondran y explicardn los conocimientos

MD1. Clases o o ] )

Tedricas basicos que deben adquirirse en las asignaturas, suscitando el debate y
guiando el estudio de los mismos.

MD?2. Clases Desarrollo de habilidades y destrezas relacionadas con los contenidos

Practicas tedricos de cada materia.

Intercambio de ideas y resolucién de dudas con el profesor

MD3. Tutori correspondiente sobre los contenidos de cada asignatura y la realizacién
. Tutorias . . . . .
de los trabajos practicos. Pueden realizarse también a través de los

recursos on line (p.ej. correo electrénico o chat)

Todas estas actividades podran ser realizadas de forma presencial o en remoto, segtin la evolucién de
la situacion sanitaria.

VI. Sistema de Evaluacidn, ponderacion y descripcion de las pruebas

Nota importante: No se podrd superar la asignatura en el caso de que la parte correspondiente a los
trabajos de evaluacion (Prueba 1) o la parte correspondiente a la realizacion de la prueba escrita
(Prueba 3) no estén aprobadas con una calificacion final igual o superior a 5 puntos en una escala de 0
a 10.

Para poder acogerse a las condiciones de la Evaluacién Ordinaria que figuran en el apartado VI.A el
alumno debe haber superado la asistencia en la materia, igual o superior a 85%.

En el caso de que la asistencia sea inferior al 85%, la calificacién final ordinaria de la asignatura se
calculara solo teniendo en cuenta el porcentaje del examen (Prueba 3), reflejado en la Tabla VI.A. No
obstante, para poder aprobar, debe cumplirse obligatoriamente la condicidn de tener los trabajos de
la asignatura (Prueba 1) aprobados con una calificacién igual o superior a 5 puntos.

En la convocatoria extraordinaria no se tendra en cuenta la asistencia, por lo que, en caso de tener las
pruebas reevaluables aprobadas y que la calificacidn final ponderada, en funcién a los porcentajes de
la Tabla VI. B, sea superior a 5 puntos, la asignatura estara aprobada en convocatoria extraordinaria.

El alumno que no supere la Prueba 1 y/o 3 (por no entregar en fecha, no asistir a la exposicidon
o no demostrar el grado de profundidad requerido) no podra superar la asignatura en la
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Evaluacién Ordinaria, obteniendo una calificacion maxima de 4,0, independientemente de la
nota obtenida en la prueba tedrico-practica.

El alumno que no supere en la Evaluacion Ordinaria la prueba 2 no liberatoria (realizacién de
actividades practicas dentro del aula y campus virtual), por no entregar en fecha o no
demostrar el grado de profundidad requerido, no tendra la posibilidad de la recuperacién de la
prueba 2 en la Evaluacién Extraordinaria.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una
calificacion superior a 5,0, las pruebas 1 y 3 por separado, siempre y cuando la media de la
asignatura sea superior a 5,0.

En el caso de que el alumno no supere la asignatura, la calificacion obtenida en las pruebas 1, 2
y 3 de la asignatura durante el curso en cualquier evaluacién no se reservara para el curso

siguiente.

Evaluacion Ordinaria:

La distribucion y caracteristicas de las pruebas de evaluacidn son las que se describen en el
apartado VI.A. Criterios aplicables a la evaluacion ordinaria que se encuentra a continuacion.
Para poder superar la Evaluacién Ordinaria, los alumnos con una asistencia igual o superior al
85%, deben haber presentado y superado obligatoriamente la prueba 1 acumulativa liberatoria
(presentacién de trabajos) y superado la prueba 3 evaluatoria final (prueba tedrico-practica
presencial). Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con
una calificacién superior a 5,0, las pruebas 1 y 3 por separado, siempre y cuando la media de la
asignatura sea superior a 5,0.

Todos los alumnos que no superen la evaluacion ordinaria deberan realizar y superar las
pruebas correspondientes a la Evaluacién Extraordinaria para verificar la adquisicion de las
competencias establecidas en esta guia en el caso de: A) no superar la prueba escrita final
correspondiente a la Evaluacion Ordinaria; B) no haberse presentado a la evaluacion de la
convocatoria resefiada; o C) no haber entregado y superado o igualado la calificacién media de
5.0 puntos, en una escala de 0.0 a 10.0 puntos, en la entrega de la prueba 1 acumulativa
liberatoria (presentacion de trabajos).

Para poder acogerse a las condiciones de la Evaluacién Ordinaria que figuran en el apartado
VI.A el alumno debe haber superado la asistencia en la materia, igual o superior a 85%.

Todas las Pruebas 1 o 2 en Evaluacidon Ordinaria que se entreguen fuera del plazo senalado
en el campus virtual, o indicado por el docente en la clase, no serdn tenidas en cuenta.
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Evaluacion Extraordinaria:

Los alumnos que no consigan superar la Evaluacion Ordinaria, o no se hayan presentado, seran
objeto de la realizacion de una Evaluaciéon Extraordinaria (reevaluacién) para verificar la
adquisicion de las competencias establecidas en esta guia. Los criterios aplicables se
encuentran en el siguiente apartado VI.B.

El alumno que no supere la prueba 1 de la Evaluacién Ordinaria, deberd realizar una nueva en
la Evaluacion Extraordinaria. No serd necesario realizar de nuevo la prueba 3, el examen final, si
ya lo ha superado en la evaluacion ordinaria con una calificacidon superior a 5,0. En cualquier
caso, para poder obtener una media igual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1y 3
por separado, tener una calificacion superior a 5,0.

El alumno que no supere la prueba 3 en la Evaluacién Ordinaria, debera realizar una nueva en
la Evaluacion Extraordinaria. No serd necesario realizar de nuevo la prueba 1 si ya la ha
superado en la evaluacién ordinaria con una calificacién superior a 5,0. En cualquier caso, para
poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las pruebas 1 y 3 por
separado, tener una calificacion superior a 5,0.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una
calificacion superior a 5,0, las pruebas 1 y 3 por separado, siempre y cuando la media de la

asignatura sea superior a 5,0.

Todas las Pruebas 1 en Evaluacién Extraordinaria que se entreguen fuera del plazo seiialado
en el campus virtual, o indicado en la clase por el docente, no serdn tenidas en cuenta.

Ejemplo de posibles casos:

Caso 1: En el caso de haber entregado la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacion de
trabajos) requerida en la Evaluacion Ordinaria y que la calificacion de ella sea superior a 5.0
puntos, en una escala de 0.0 a 10.0 puntos, pero no haber superado o no haberse presentado a
la prueba 3 final liberatoria (prueba tedrico-practica presencial) en Evaluacién Ordinaria, los
alumnos deberdn realizar prueba 3 final liberatoria de la Evaluacion Extraordinaria, en la que
tendradn que obtener una calificacidn igual o superior a 5.0 puntos, en una escala de 0.0 a 10.0
puntos, para que ponderen con la calificacién de las pruebas acumulativas ya realizadas. En
cualquier caso, para poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las
pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacién superior a 5,0.

Caso 2: En el caso de haber superado la prueba 3 liberatoria final (prueba tedrico-practica
presencial) en la Evaluacién Ordinaria con una calificacion final mayor de 5.0 en una escala de
0.0 a 10.0 puntos, pero no haber superado la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacion
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de trabajos) en la Evaluacidon Ordinaria, se planteard una nueva prueba 1, tras la Evaluacion
Ordinaria, que el alumno deberd entregar, como fecha limite, el dia antes del comienzo del
periodo de examenes de Evaluacion Extraordinaria. Todas las pruebas 1 en Evaluacion
Extraordinaria que se entreguen fuera del plazo sefialado no seran tenidas en cuenta. En
cualquier caso, para poder obtener una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las
pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacion superior a 5,0.

Caso 3: En el caso de que el alumno no haya entregado o no haya superado las pruebas 1y 3
acumulativas en la Evaluacién Ordinaria, deberd presentar y superar la prueba 1 acumulativa
(presentacidon de trabajos) con una calificaciéon superior a 5.0 puntos, en una escala de 0.0 a
10.0 puntos y superar la prueba 3 final liberatoria (prueba tedrico-practica presencial) con una
calificacion superior a 5.0 puntos en una escala de 0.0 a 10.0 puntos. Esta prueba 1 acumulativa
estara disponible en el campus virtual tras el periodo de Evaluacion Ordinaria. Tendra que ser
entregada, como fecha limite, el dia antes del comienzo del periodo de examenes de
Evaluacién Extraordinaria. Todas las pruebas 1 en Evaluacion Extraordinaria que se entreguen
fuera del plazo sefalado no seran tenidas en cuenta. En cualquier caso, para poder obtener
una media igual o superior a 5,0 serd necesario, en las pruebas 1y 3 por separado, tener una
calificacion superior a 5,0.

Si tras la realizacién de la Evaluacién Extraordinaria, el alumno no supera la media de 5,0 en
todas las pruebas acumulativas liberatorias 1 y 3, la asignatura quedara finalmente como
suspensa, calificada con el menor valor obtenido en las pruebas realizadas en las dos
convocatorias.

Caso 4: Los alumnos que por tener una asistencia menor a 85% no puedan acogerse a todos los
criterios de la Evaluacion Ordinaria, serdn valorados exclusivamente sobre el porcentaje
correspondiente a la nota del examen final, prueba 3, teniendo en cuenta las restricciones que
figuren en esta Guia Docente. Igualmente, todas las pruebas 1 en Evaluacién Extraordinaria que
se entreguen fuera del plazo sefialado no seran tenidas en cuenta. En cualquier caso, para
poder obtener una media igual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1y 3 por
separado, tener una calificacién superior a 5,0.
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VI.A Criterios aplicables a la evaluacion ordinaria

Tipo [1] Criterios aplicables a la

VI.A. Sistema de
evaluacion

evaluacion continua (convocatoria

ordinaria)

Ponderacion
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Periodo

TOTAL

VI.B Criterios aplicables a la evaluacion extraordinaria

Tipo [2] Criterios aplicables a la
evaluacion extraordinaria
(convocatoria extraordinaria)

VI.B. Sistema de
evaluacion

Prueba 1: Acumulativa
Presentacién de trabajos. Liberatoria: Reevaluable (podra
. Durante el
puntuacién minima | evaluarse en la
i 30% Curso o
5.0 (de 1a 10). convocatoria
L Semestre
extraordinaria).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacion de actividades No Reevaluable.
practicas dentro del aula 'y
. . Durante el
campus virtual (trabajos
L . 20% Curso o
individuales, comentarios de
, Semestre
texto o articulos, pruebas,
foros, debates).
Prueba 3: Acumulativa
Prueba tedrico-practica Liberatoria: Reevaluable (podra
presencial con preguntas que | puntuacion minima | evaluarse en la Al final del
podran ser cortas y/o tipo 5.0 (de 1a10). convocatoria 50% Curso o
test, y/o a desarrollar, etc. extraordinaria). Semestre

Ponderacion

Periodo

Prueba 1: Acumulativa
Presentacion de trabajos. | Liberatoria: No Reevaluable
puntuacion Durante el
.. 30% Curso o
minima 5.0 (de 1 Semestre
a 10).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacion de actividades No Reevaluable
practicas dentro del aulay Durante el
campus virtual (trabajos 20% Curso o
individuales, comentarios Semestre
de texto o articulos,
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pruebas, foros, debates).

Prueba 3: Acumulativa
Examen final presencial Liberatoria: No Reevaluable.
con preguntas que podran | puntuacién Al final del
ser cortas y/o tipo test, y/o| minima 5.0 (de 1 50% Curso o
a desarrollar, etc. a 10). Semestre

TOTAL 100%

VII. Programa de la asignatura

BLOQUE I: Edicion profesional de documentos en el ambito académico y empresarial.
I.1. Disefio, creacion y edicion de documentos académicos y profesionales

I.2. Herramientas para la gestién y edicién avanzada de documentos complejos

I.3. Revisidon y distribuciéon de documentos e informes

BLOQUE IlI: Andlisis y gestion de informacidn en el ambito empresarial

I1.1. Organizacion de datos en la empresa

I1.2. Creacién y edicion de datos

II.3. Organizacién y presentacion de la informacion en el dmbito empresarial

I.4. Gestidn y planificacion en la empresa

I.5. Presentacidn visual de la informacién

11.6. Proteccidn de la informacion

VIII. Bibliografia

Titulo: Cuadros resumen y cuadros de mando: tratamiento y analisis de grandes volUmenes de
datos con Excel 2016.

Autor: Rigollet, Pierre.

Editorial: ENI, 2016.

Titulo: Modelos financieros con Excel: herramientas para mejorar la toma de decisiones
empresariales
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Autor: Gutiérrez Carmona, Jairo

Editorial: ECOE (2a. ed.) Afio 2011.

Titulo: 500 preguntas sobre Word y Excel 365 para ser mas productivo en el dmbito de Ia
empresa. Autores: Matosas Ldpez, Luis & Callejo Martin, Rubén.
Editorial: Universitaria Ramdn Areces. 2019.

Titulo: Word y los documentos extensos: crear informes, tesis, novelas.
Autor: Rieu, Jean-Frangois.

Editorial: ENI, 2012.

Titulo: Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

Autor: MEDIActive

Editorial: Marcombo Afio: 2016

Titulo: “Aprender Word 2010 con 100 ejercicios practicos”.
Autor: MEDIAactive.

Editorial: Marcombo,S.A.(2011).

Titulo: “Microsoft Word 2010”.

Autor: BARRERA, M.

Editorial: ENI EDICIONES. (2010).

Titulo: “MICROSOFT WORD 2010 80 EJERCICIOS Y SUS SOLUCIONES”.
Autor: PIERRE RIGOLLET, P.

Editorial: ENI EDICIONES EXCEL.(2010)

Titulo: “Microsoft Excel 2010”.

Autor: SANCHEZ, A.

Editorial: ENI EDICIONES.(2010)

Titulo: “Manual de Excel 2010”.

Autor: MEDIAactive.

Editorial: Marcombo, S.A.(2010).

Titulo: “Aprender PowerPoint 2010 con 100 ejercicios practicos.
Autor: MEDIAactive.

Editorial: Marcombo,S.A.( 2011)

Titulo: “Microsoft PowerPoint 2010”.

Autor: GUEROIS, C.; GRIS, M

Editorial: ENI EDICIONES.

Titulo: “Microsoft® Office Access 2010. Paso a paso”.

Autor: Joyce Cox, Joan Lambert.

Editorial: ANAYA MULTIMEDIA. (2011).

Titulo: “Microsoft Access 2010”.

Autor: RIGOLLET, P.

Editorial : ENI. (2011).

Titulo: “Microsoft Access 2010 (MOS Exam 77-885) Microsoft Official Academic Course
(MOACQ)".

Autor: GAMBREL, B. (Editor).

Editorial: WILEY. (2011).

Titulo: “Microsoft Office Access 2010. Paso a paso”.
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Autor: COX, J, LAMBERT, J.

Editorial: Anaya multimedia. (2011).

Titulo: Powerpoint 2007

Autor: Vertice Books

Editorial: Publicaciones Vertice S.L.

Titulo: Excel Aplicada a la gestion Comercial
Autor: Vertice Books

Editorial: Publicaciones Vertice S.L.

Titulo: Excel 2007 Avanzado

Autor: Vertice Books

Editorial: Publicaciones Vertice S.L.

Titulo: Word 2007

Autor: Vertice Books

Editorial: Publicaciones Vertice S.L.
Bibliografia de consulta

Titulo: “La guia del Community Manager: estrategia, tactica y herramientas”.
Autor: MEJIA LLANO, J.C

Editorial: Anaya multimedia, 2013.

Titulo: “Redes sociales en la empresa: la revolucion e impacto a nivel empresarial y profesional”.
Autor: GOMEZ VIEITES, A..

Editorial: RA-MA. (2011).

Titulo: “La empresa en la red. Seguridad juridica de los negocios en Internet”.
Editorial: ICEX (2011)

Titulo: “LinkedIn practico y profesional”.
Autor: PANIAGUA AMADOR, S

Editorial: RA-MA. (2015).

Titulo: “Twitter préctico y profesional”.
Autor: PANIAGUA AMADOR, S.

Editorial: RA-MA. (2015).

Titulo: “Qué aceptas al usar WhatsApp”.
Autor: TALAVERO CABRERA, V.

Editorial: Emasp, 2015.
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