Grao en Xestion de Empresas Hostaleiras

G3211103- TIC Aplicadas a Xestion Empresarial |
(1° curso)

INFORMACION (datos descritivos)

e Créditos ECTS
o Créditos ETCS: 4
e Horas ECTS Criterios/Memorias:
o Trabajo do Alumno/a: 60
o Horas de Titorias: 1
o Clase Expositiva: 36
o Clase Interactiva: 23
o Total: 120 horas
+ Linguas de uso:
o Castelan
+ Tipo:
o Materia Ordinaria (Formacion Basica)
e Departamento:

o CSHG
e Area:

o CSHG
e Centro:

o Centro Superior de Hosteleria de Galicia (CSHG)
e Convocatoria:

o Anual
e Docencia:

o Con docencia
e Matricula:

o Matriculable
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PROGRAMA

Obxectivos da materia:

O proposito da materia é que, o alumno/a que participase activamente nas clases, nos
traballos e en xeral en todas as actividades programadas, adquira os cofiecimentos

necesarios para:

e Desefiar presentacions profesionais, creando presentaciones de diapositivas,
configuralas, agregando obxectos e utilizando diferentes ferramentas.

e Cofiecer, crear e manexar a informacion existente en software de follas de
calculo, mediante a creacion de formulas e a utilizacion de funciéns, utilizacion
de ferramentas para creacién de graficos, impresién, envio de libros por correo

electrodnico, etc.

e Empregar recursos na Internet, concretamente utilizar unha plataforma na
nube, para gardar arquivos ou documentos en lifla e compartilos con outras
persoas para o traballo conxunto con eles, como ferramenta de traballo

colaborativo.

Contido:

1. Microsoft PowerPoint

11. A contorna de PowerPoint
1.2. Tipos de presentaciéns (orador, automatica, interactiva)
1.3. Desefios de diapositivas
1.4. Formatos de diapositivas
1.5. Formatos de fondos
1.6. Formatos de fonte e paragrafo
1.7. Insercién e configuracion de obxectos
1.8. Vinculos internos
1.9. Transicions de diapositivas
1.10. Animaciéns
1.11.  Vinculos externos
1.12. Insercion de videos
1.13. Tipos de videos (en disco ou en lifia)
113.1. Formatos
113.2. Descarga
1.13.3.  Conversién
1.13.4. Personalizacion
1.13.5. Inserir/Vincular
1.14. Insercion de audio
114.1. Formatos
1.14.2. Conversién
1.14.3. Personalizar
1.15. Botdns de navegacién
1.16. Formatos de arquivos
1.17. Empaquetar presentacion
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2. Microsoft Excel
2.1. Conceptos basicos
2.2. Introducién de datos
2.21.  Enchido de celas e creacién de series
2.2.2.  Férmulas
2.2.3.  Funciéns
2.3. Introducién de datos
2.31.  Copiar e mover celas
2.3.2.  Etiquetas intelixentes
2.3.3.  Buscar/Substituir
2.3.4. Modificar a apariencia
2.3.41. Formatos de columna
2.3.4.2. Formatos de fila
2.3.43. Formatos de ceda
2.3.4.4. Formatos de folla
2.3.45. Copiar formato
2.3.4.6. Formato condicional
2.4. Obxectos graficos
2.5. Impresién
2.51.  Configuracién da paxina
2.5.2.  Eleccién do que se vai a imprimir
2.6. Formatos de tabla
3. Plataforma na nube
3.1. Conceptos basicos
3.2. Manexo de arquivos na nube
3.3. Compartir arquivos en lifia

Bibliografia basica e complementaria:
o Bibliografia basica

Os contidos da materia estdn recollidos no manual que poden atopar no campus
virtual ao cal puoden acceder desde o primeiro dia de clase. Os alumnos teran acceso
aos contidos da materia desde o campus virtual do CSHG, é esencial que accedan
habitualmente, pues é nesta plataforma donde se comparten materiales didacticos e
organizacién da materia.

e Microsoft Excel versiones 2019 y Office 365. Editorial Eni. Autor VvAa.

e Aprender Excel 365/2019 con 100 ejercicios practicos. Editorial Marcombo. Autor
Sonia Llena Hurtado.

e Business Intelligence con Excel. De los datos en bruto al andlisis estratégico.
Editorial Eni. Autor Boris Noro.

e Microsoft PowerPoint versiones 2019 y Office 365 — Funciones basicas. Editorial
Eni. Autora Myriam Gris.

e Microsoft PowerPoint versiones 2019 y Office 365 — Domine las funciones
avanzadas. Editorial Eni. Autora Myriam Gris.

e Aplicaciones para trabajar en la nube: Cloud Computing. Editorial Autor Federico
Huércano.
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https://formacion-cshg.xunta.gal/

o Bibliografia complementaria

Otros recursos online:
e SMARTpro Academy (www.youtube.com).

Competencias
o Basicas e Xerais

B1»>Que os estudantes demostrasen posuir e comprender cofiecementos nunha area
de estudo que parte da base da educacion secundaria xeral e additase atopar a un
nivel que, ainda que se apoia en libros de texto avanzados, inclie tamén algins
aspectos que implican cofiecementos procedentes da vangarda do seu campo de
estudo (a xestion e direcion de empresas hostaleiras).

B2.» Que os estudantes saiban aplicar os seus coflecementos ao seu traballo ou
vocacion dunha forma profesional e posdan as competencias que adoitan
demostrarse por medio da elaboracién e defensa de argumentos e a resolucién de
problemas dentro da sua area de estudo (dmbito das empresas hostaleiras).

B3.» Que os estudantes tengan a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes
para emitir xuizos que inclian unha reflexion sobre temas relevantes, de indole social,
cientifica ou ética (normalmente no seu campo de estudo).

B4»Que os estudiantes poidan transmitir informacién, ideas, metodoloxias,
problemas e soluciéns a un publico tanto especializado como non especializado, tanto
mediante comunicacién oral como escrita no seu ambito de estudo.

B5.»Que os estudantes desenvolvesen aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias
para emprender estudos posteriores cun alto grao de autonomia en todo tipo de
contextos.

G1.» Formar profesionais que sexan capaces de desempefiar tarefas de xestion e
direcién nas organizaciéns empresariais hostaleiras, desenvolvendo habilidades de
liderado, cunha clara orientacién de servizo ao cliente, alta capacidade de adaptacién
permanente e innovacién e orientacién a resultados nas diferentes dreas do sector,
favorecendo o desenvolvemento sostible e respetando a diversidade e
multiculturalidade: Organizar e analizar a informacién, identificar oportunidades,
definir obxectivos e estratexias, planificar, desefar e asignar recursos, dirixir e
motivar persoas, resolver problemas e tomar decisiéns, alcanzar objectivos e avaliar
resultados.
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o Transversais

T1- Capacidade de xestién da informacion, analise e sintese

T4- Cofiecementos da Informatica e TIC relativos ao dmbito de estudo

T5- Resolucién de problemas e toma de decisions

T6- Traballo en equipo

T11- Aprendizaxe auténoma permanente e adaptacion s novas situacions

T17- Capacidade para pofier en practica os coflecementos con perspectiva social e de
crecemento

AV1- Vocacién de servizo e espirito de colaboracién

AV3- Respecto, tolerancia e responsabilidade persoal e profesional

o Especificas

E9- Manexar técnicas de comunicacion.
E14- Analizar e utilizar as tecnoloxias da informaciéon e as comunicacions (TIC) no
sector hostaleiro.

Metodoloxia de ensino

Para o desenvolvemento da materia utilizaranse os seguintes métodos de ensino-
aprendizaxe:

1. A leccion maxistral-participativa. Cada semana, o profesor explicard un tema
ou parte de leste e propofierd un ou varios exercicios para aplicar o visto en teoria.
A maioria dos exercicios correxiranse en clase.

2. O traballo auténomo. Fomentarase o autoaprendizaxe, para que o alumno/a se
afaga a resolver problemas en por si.

O alumno/a terd acceso a unha serie de tutoriais, desenvoltos polo profesor, que lle
axudaran a adquirir unha base en cada materia.
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Sistema de avaliacion

O primeiro bloque da materia avaliarase mediante un traballo proposto en clase ao
finalizar devandito bloque. Con respecto ao segundo bloque habera un exame a sua
finalizacion. Poderd haber varios controis durante a sta imparticiéon, que poderan
formar parte da nota final do bloque. O terceiro bloque no se availara.

o Primeira oportunidade ordinaria

A nota media do curso estara formada pola cualificacién do segundo bloque e pola
nota do traballo cualificado no primeiro bloque.

A nota de Excel estard formada por un 70% da nota do exame global de Excel + un
30% de outras probas de Excel realizadas durante o curso. A nota de Excel supofiera
0 80% da nota final da materia, mentres que a nota do traballo de PowerPoint
supofierd o 20% da mesma.

Se o alumno/a aprobou Excel, pero a media da materia é menor que 5, debera
presentar un novo traballo de PowerPoint.

O traballo de PowerPoint é obrigatorio. Debera entregarse na data e do modo que
indique el profesor. Se isto non fose asi, non se correxird, polo que o alumno/a ird
directamente a segunda oportunidade, donde se tera que examinar de toda a materia
e presentar un novo traballo. Podera subir a nota de PowerPoint presentando un novo
traballo seguindo as instrucciéns do profesor.

No exame de Excel, en primeira oportunidade ordinaria, a nota minima esixida para
poder calcular a media é 5.

Se a nota de Excel, unha vez calculada a media, é menor que 5, debera examinarse de
Excel en 2° oportunidade ordinaria.

e Nota final: 80% nota Excel + 20% nota PowerPoint.

No CSHG a asistencia a clase é obrigatoria e parte importante da formacién do
alumno/a, polo que as ausencias repetidas as actividades presenciais consideraranse
unha falta de rendemento e, polo tanto, afectaran & calificacion da materia do
seguinte modo:

e Cdémputo total de horas presenciais (60 horas): 30% de ausencias e
penalizacion de -1 punto (18 horas), 60% de ausencias y penalizacién de 2
puntos (36 horas).

e Sioalumno/a alcanza un 80% de ausencias sobre o total das horas presenciais,
a materia considerarase suspensa cunha cualificacion de 0.
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o Sequnda oportunidade extraordinaria

Os alumnos que, superando a parte de Excel, suspendan en primeira oportunidade por
mor do traballo de Powerpoint, terdn que presentar un novo traballo, que fard media
coa nota de Excel da primeira oportunidade ordinaria.

Os alumnos que tefian suspensa a parte de Excel en primeira oportunidade ordinaria,
teran que realizar un novo exame de Excel. A nota do traballo sera respectada.

Se o0 alumno/a non presentase o traballo en primeira oportunidade ordinaria, debera
presentalo e examinarse asi mesmo de Excel.

No exame de segunda oportunidade extraordinaria, a nota minima eisixida en Excel
para poder calcular a media é 5.

Se a nota de Excel, unha vez calculada a media, € menor que 5, a asignatura estara
suspensa.

A nota obtida no exame de Excel de segunda oportunidade extraordinaria fara media
coas probas de Excel realizadas durante o curso (30% nota de probas curso + 70%
exame segunda oportunidade ordinaria).

Para obter a nota media do curso, deberemos utilizar a seguinte férmula:

80% Nota Excel (30% nota probas do curso + 70% exame segunda oportunidade
extraordinaria) + 20% Nota PowerPoint.

De acordo co regulamento interno do CSHG, calquera fraude ou intento de fraude que
sexa detectado en exames serd penalizado cunha cualificacién de 0 en dicha proba.
No caso de que a fraude se cometa no traballo, serd considerado como non
presentado. No caso de que a fraude se cometa no exame final da materia, a
cualificacion de O puntos serda a nota final da materia. Considerarase plaxio a
utilizacién de materiais/fontes non citadas en cualquera proporcién. En caso de
detectarse plaxio nalgunha proba, esta calificarase cun O.

o Posteriores convocatorias

O alumno/a que se tefia que presentar a posteriores convocatorias deberd entregar
un traballo de PowerPoint e examinarse de Excel. A nota obtida no exame de Excel
fard media coa do traballo de PowerPoint da seguinte forma:

o 80% Nota Excel + 20% Nota PowerPoint
E necesario sacar una nota minima de 5, no exame de Excel, para superar a asignatura.

Nestas convocatorias, en cada unha das oportunidades, o alumno/a examinarase do
temario do curso actual e coas versions das aplicacions instaladas nos ordenadores
das aulas.

Pode haber un exame de Excel durante o primeiro cuadrimestre do curso. Si o
alumno/a obtén unha nota minima de 5 nese exame, quedara libre da materia.
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Tempo de estudo e traballo persoal

As actividades formativas e a sta dedicacion en horas seran as seguintes:

e Clases maxistrais- expositivas (36 horas), interactivas (23 horas) y titorias (1
horas).

Recomendacions para o estudo da materia

Son necesarios uns cofiecementos basicos do manexo do computador: cofiecemento
do teclado, cofiecemento basico do sistema operativo Windows (manexo de unidades,
cartafoles e arquivos).

A asistencia e participacién en clases facilitan o entendemento e estudo da materia.
A practica e o traballo continuado do alumno/a ao longo do curso son fundamentais
para afianzar cofiecementos e adquirir as destrezas necesarias para o manexo das
ferramentas impartidas en futuros postos de traballo.

PROFESORADO

Julio C. Santos Gestoso
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519
jcsantosg@cshg.es

Oscar Alfeiran Varela (coordinador)
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519
alfeiran@cshg.es

PERSOAL DE APOIO AO LABOR DOCENTE

José M. Seijas Cancela
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519:
jseijasc@cshg.es
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