
 

 1 

Grao en Xestión de Empresas Hostaleiras  

G3211103 -  TIC Aplicadas á X estión Empresarial I   
(1º curso)  
 
 
INFORMACIÓN  (datos descritivos)  
 

• Créditos ECTS  
o Créditos ETCS: 4  

• Horas ECTS Criterios/Memorias:  
o Traba ll o do Alumno/a:  60  
o Horas de T itorías : 1 
o Clase Expositiva:  36  
o Clase Interactiva:  23 
o Total: 120 horas  

• L inguas de uso:  
o Caste lá n 

• Tipo:  
o Materia Ordinaria  (Formación Básica ) 

• Departamento:   
o CSHG  

• Área:   
o CSHG  

• Centro:  
o Centro Superior de Hostelería de Galicia  (CSHG)  

• Convocatoria:  
o Anual  

• Docencia:  
o Con docencia  

• Matrícula:   
o Matriculable  
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PROGRAMA  

Ob xectivos d a materia :  
 

O propósito da materia é que, o alumno/a que participa se  activamente nas  clases, nos  
traba ll os e en xeral en todas as actividades programadas, adquira  os coñecementos  
necesarios para : 

• Deseñar presentaci óns  profesiona is, creando presentacións  de diapositivas, 
configuralas, agregando ob xectos e utilizando diferentes ferramentas.  

•  Co ñecer, crear e mane xar a información existente en software de foll as de 
cálculo, mediante a creación de fórmulas e a utilización de funci óns, utilización 
de ferramentas para creación de gráficos, impresión, envío de libros por correo 
electrónico, etc.  

• Emp reg ar recursos na Internet, concretamente utilizar un ha plataforma na 
nube, para gardar ar quivos o u documentos en l iña  e compartilos con o utras 
perso as para o traba ll o con xunto con eles , como ferramenta de traba ll o 
colaborativo . 

 

Cont ido :  
 

1. Microsoft PowerPoint  
1.1. A contorna  de PowerPoint  
1.2. Tipos de presentaci óns (orador, automática, interactiva)  
1.3. Deseños de diapositivas  
1.4. Formatos de diapositivas  
1.5. Formatos de fondos  
1.6. Formatos de f onte e parágraf o 
1.7. Inserción e configuración de ob xectos  
1.8. Vínculos internos  
1.9. Transici óns de diapositivas  
1.10. Animaci óns 
1.11. Vínculos externos  
1.12. Inserción de vídeos  
1.13. Tipos de vídeos (en disco o u en liña ) 

1.13.1. Formatos  
1.13.2. Descarga  
1.13.3. Conversión  
1.13.4. Persoalización  
1.13.5. Inser ir/Vincular  

1.14. Inserción de audio  
1.14.1. Formatos  
1.14.2. Conversión  
1.14.3. Personalizar  

1.15. Bot óns  de navegación  
1.16. Formatos de ar quivos  
1.17. Empaquetar presentación  
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2. Microsoft Excel  
2.1. Conceptos básicos  
2.2. Introdución de datos  

2.2.1. Enchido de celas e  creación de series  
2.2.2. Fórmulas  
2.2.3. Funci óns  

2.3. Introdución de datos  
2.3.1. Copiar e mover celas  
2.3.2. Etiquetas inteli xentes  
2.3.3. Buscar/ Substituír  
2.3.4. Modificar a aparencia  

2.3.4.1. Formatos de columna  
2.3.4.2. Formatos de fila  
2.3.4.3. Formatos de ceda  
2.3.4.4.  Formatos de folla  
2.3.4.5.  Copiar formato  
2.3.4.6.  Formato condicional  

2.4. Ob xectos gráficos  
2.5. Impresión  

2.5.1. Configuración da pá xina  
2.5.2. Elección do que se va i a imprimir  

2.6. Formatos de táboa  
2.7. Principa is  funciones en Excel  

3. Plataforma na nube  
3.1. Conceptos básicos  
3.2. Manexo de arquivos na nube  
3.3. Compartir arquivos online  

 

Bibliografía básica e complementaria : 
 

o Bibliografía básica  

 

Os contidos da materia  están reco ll idos no manual que poden atopar  no campus 
virtual a o cal p oden acceder desde o primeiro día de clase. Os alumnos te rán  acceso 
aos contidos da materia  desde o campus virtual  do CSHG, é esencial que accedan 
habitualmente, p ois  é nesta plataforma onde se comparten materia is  didácticos e 
organización d a materia . 

 
• Microsoft Excel versi óns  2019 y Office 365. Editorial Eni. Autor VvAa.  
• Aprender Excel  365/2019 con 100 ejercicios prácticos. Editorial Marcombo. Autor 

Sonia Llena Hurtado.  
• Business Intelligence con Excel. De los datos en bruto al análisis estratégico. 

Editorial Eni. Autor Boris Noro.  
• Microsoft PowerPoint  versi óns  2019 y Office 365 –  Funciones básicas. Editorial Eni. 

Autora Myriam Gris.  
• Microsoft PowerPoint  versi óns  2019 y Office 365 –  Domine las funciones 

avanzadas. Editorial Eni. Autora Myriam Gris.  

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

o Bibliografía complementaria  

 

Outros recursos online:  

• SMARTpro Academy (www.youtube.com).  
 

 
Resultados do proceso de formación e aprendizaxe  
 

o Coñecementos  

CON. 6: Coñecer e distinguir os diferentes procesos e técnicas de información e 

comunicación orientadas ao sector hostaleiro, tanto de ámbito interno como externo.  

o Habilidades o destrezas  

HAB.6:  Adquirir destrezas nos procesos de comunicación individual e grupal, así como 

emp regar  as técnicas e tecnoloxías da información e da comunicación naqueles 

ámbitos vinculados á actividade das empresas hostaleiras.  

HAB.8:  Habilidades Transversais Instrumentais: Xestionar a información, analizar e 

sintetizar, organizar e planificar, comunicar eficazmente no ámbito empresarial, 

empregar  as TIC relativas a o ámbito de estudo, resolver problemas e tomar decisións.  

HAB.9:  Habilidades Transversa is  Interpersoai s: Traba ll ar en equipo y/o nun  contexto 

internacional, d esenvolver  habilidades nas  relaci óns interpersoai s e resolver 

conflitos, recoñecer  a diversidad e e la multiculturalidad e, razoar de modo crítico, 

comprometerse ética e socialmente.  

HAB.10:  Habilidades Transversa is Sistémicas: Liderar proactivamente, demostrar 

iniciativa, espírito  emprendedor e resiliencia, demostrar motivación pola me ll ora 

continua e a sostenibilidad e, xestionar pro xectos e desenvolver  habilidades de 

investigación e curiosidad e intelectual.  

HAB.11:  Desenvolver  actitudes e valores de carácter profesional, como vocación de 

servicio, orde, hi xiene, disciplina, puntualidad e e ima xe persoal, respecto , tolerancia 

e responsabilidad e profesional.  

 
o Competencias  

COM.E9: Manexar técnicas de comunicación orientadas a o sector host aleiro . 

COM. E14 : Analizar e utilizar as tecnolo xías d a información e as comunicaci óns  (TIC) 
no sector host aleiro.  
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Metodolo xía d e ens ino  
 
Para o desenvolvemento  da materia  utilizaranse  os s eguintes métodos de ens ino-
aprendiza xe: 

1. A lección ma xistral - participativa . Cada semana, o profesor explicará un tema 
ou parte de leste  e propo ñerá  un ou varios e xercicios para aplicar o visto en teoría. 
A ma ioría dos e xercicios corrixiranse  en clase.  
 

2. O traba ll o autónomo . Fomentar ase o  auto aprendizaxe , para que o alumno/a se 
afaga  a resolver problemas en por s i. 

O alumno/a terá acceso a unha serie de manuais, guías e exercicios, desenvoltos polo 
profesor, que lle axudarán a consolidar os coñecementos adquiridos nas clases 
presenciais, e que estarán dispoñibles , tanto no campus virtual, como no servidor de 
ficheiros destinado aos alumnos.  

A medida que se vai explicando a materia de cada un dos bloques desta guía, pídeselle 
ao alumno/a a resolución de exercicios individuais, onde deben aplicar os 
coñecementos  adquiridos nas clases presenciais.  

Na realización destes exercicios, de carácter individual, o alumno/a solucionará as 
dúbidas a través da axuda do profesor, o ben de algún compañeiro de clase, 
promovendo  de esta forma a colaboración entre compañeiros, aplicando o modelo de 
titoría  “peer tutoring” ou titoría entre compañeiros.  

 

Sistema de avaliación  
 
O sistema de avaliación terá en conta as actividades realizadas polo alumnado que se 
indiquen a continuación, en cada unha das oportunidades para superar a materia. O 
alumnado que non supere a materia na 1ª oportunidade ordinaria, terá dereito a unha 
2ª op ortunidade extraordinaria, que será a que figure no expediente académico, no 
caso de que a cualificación alcanzada fose superior.  

 

O prime iro  bloque da materia avaliarase  mediante un traba ll o prop osto en clase a o 
finalizar devandito  bloque.  

Con respecto a o segundo bloque hab erá un exame á súa  finalización. Pod erá haber 
varios contro is durante a súa impartición, que pod erán formar parte da nota final d o 
bloque.   

O terce iro bloque ava liarase de maneira transversal na aplicación dos contidos dos 
módulos 1 e 2.  

 

Primeira Convocatoria  (1ª oportunidade ordinaria e 2ª oportunidade extraordinaria)  
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o 1ª oportunidade ordinaria  

A nota media do curso estará formada pola cualificación do primeiro bloque (traballo 
de PowerPoint) e pola cualificación do 2º bloque (Excel).  

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

 

▪ 1º Bloque: PowerPoint:  

A nota do traballo de PowerPoint supoñerá o 20% da nota final da materia.  

O traballo é obrigatorio. Deberá entregarse na data e da maneira que indique o 
profesor. Si isto non fose así, non se poderá presentar ao exame final de Excel e a súa 
cualificación na 1ª oportunidade será de Non presentado, debendo entregar uno novo 
trabal lo na 2ª oportunidade na data e da maneira que indique o profesor. Si non fose 
así, non se poderá presentar ao exame de Excel en 2ª oportunidade e a súa 
cualificación na 2ª oportunidade será de Non presentado.  

 

▪ 2º Bloque: Excel:  

A nota de Excel suporá o 80% de nota final da materia.  

A nota estará formada por un 70% do exame global de Excel + un 30% de outras 
probas de Excel realizadas durante o curso.  

No exame de Excel, en 1ª oportunidade ordinaria, a nota mínima esixida para poder 
calcular a media é 5.  

-  Se a nota de Excel, unha vez calculada a media, é menor que 5, deberá examinarse 
de Excel en 2ª oportunidade extraordinaria. A nota do traballo manterase.  
 
-  Se o alumno/a aprobou Excel, pero a media da materia é menor que 5, deberá 
presentar un novo traballo de PowerPoint (antes da 2ª oportunidade extraordinaria).  

 

o Asistencia a clase  

No CSHG a asistencia a clase é obrigatoria e parte importante da formación do 
alumno/a, polo que as ausencias repetidas ás actividades presenciais consideraranse 
unha falta de rendemento e, polo tanto, afectarán á cualificación da materia do 
seguinte modo:  

• Cómputo total de horas presenciais (60 horas): 30% de ausencias e 
penalización de -1 punto (18 horas), 60% de ausencias y penalización de 2 
puntos (36 horas).  

• Se o alumno/a alcanza un 80% de ausencias sobre o total das horas 
presenciais, a materia considerarase suspensa cunha cualificación de 0.  
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o 2ª oportunidad extraordinaria  

No exame de Excel, de 2ª oportunidade extraordinaria, a nota mínima exixida para 
poder calcular a media é 5, do contrario, a materia estará suspensa.  

A nota obtida no exame de Excel de 2ª oportunidade extraordinaria fará media coas 
probas de Excel realizadas durante o curso (20% nota de probas curso + 80% exame 
2ª oportunidade extraordinaria).  

Na 2ª oportu nidade extraordinaria, para obter a nota media do curso, deberemos 
utilizar a seguinte fórmula:  

80% Nota Excel (20% nota probas do curso + 80% exame 2ª oportunidade 
extraordinaria) + 20% Nota PowerPoint.  

 

o Posteriores convocatorias  

O alumno/a que se te ña  que presentar a posteriores convocatorias deberá entregar 
obrigatoriamente un traba ll o de Power Point e examinarse de Excel. A nota obtida 
no exame de Excel fará media coa d o traba ll o de PowerPoint d a segui nte forma:  

o 80% Nota Excel + 20% Nota PowerPoint  

É necesario sacar una nota mínima de 5, no exame de Excel, para superar a materia . 

Para poder examinarse de Excel, será necesario presentar o traballo de PowerPoint 

na data e da maneira que indique o profesor.  

Poderá haber un exame de Excel durante o primeiro cuadrimestre do curso. Se o 
alumno/a obtén unha nota mínima de 5 nese exame, quedará libre da materia.  

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

 

o Fraude o tentativa de fraude  

De acordo co regulamento interno do CSHG, calquera fraude ou intento de fraude 
que sexa detectado en exames, será penalizado cunha cualificación de 0 en dita 
proba. No caso de que o fraude se cometa no traballo, será considerado como non 
presentado. No cas o de que o fraude se cometa no exame final da materia, a 
cualificación de 0 puntos será a nota final da materia. Considerarase plaxio a 
utilización de materiais/fontes non citadas en calquera proporción. No caso de 
detectarse plaxio nalgunha proba, cualifi carase con un 0.  
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Tempo  de estudo e traba ll o persoal  

As actividades formativas e a súa  dedicación en horas serán as s eguintes:  

• Clases ma xistrais -  expositivas (3 6 horas), interactivas (23 horas)  e t itorías ( 1 
horas) . 

Recomendaci óns  para o estudo da materia  

Son necesarios uns co ñecementos  básicos d o mane xo d o computador : coñecemento  
do teclado, co ñecem ento básico d o sistema operativo Windows (mane xo de unidades, 
cartafoles e arquivos ). 

A asistencia e participación en clases facilitan o entend emento e o estudo d a materia . 
A práctica e o traba ll o continuado d o alumno /a ao longo  do curso son fundamenta is  
para afianzar co ñeceme ntos e adquirir as destrezas necesarias para o mane xo das 
ferramentas impartidas en futuros p ostos de traba ll o. 

 

PROFESORADO  

Julio C. Santos Gestoso  

Centro Superior de Hostelería de Galicia  

9815425 19 
jcsantosg@cshg.es  

 
 
PERSOAL DE APO IO  AO  LABOR DOCENTE  
 

José M. Seijas Cancela  
Centro Superior de Hostelería de Galicia  

981542519 :  
jseijasc@cshg.es  
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