Grado en Gestion de Empresas Hosteleras

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

INFORMACION (datos descriptivos)

e Créditos ECTS
o Créditos ETCS: 4
e Horas ECTS Criterios/Memorias:
o Trabajo del Alumno/a: 60
o Horas de Tutorias: 1
o Clase Expositiva: 36
o Clase Interactiva: 23
o Total: 120 horas
+ Lenguas de uso:
o Castellano
+ 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

Objetivos de la materia:

El propédsito de la materia es, que, el alumno/a que haya participado activamente en
las clases, en los trabajos y en general en todas las actividades programadas, adquiera
los conocimientos necesarios para:

e Disefiar presentaciones profesionales, creando presentaciones de
diapositivas, configurarlas, agregando objetos y utilizando diferentes
herramientas.

e Conocer, crear y manejar la informacién existente en software de hojas de
calculo, mediante la creacién de férmulas y la utilizacion de funciones,
utilizacién de herramientas para creacién de graficos, impresion, envio de
libros por correo electrénico, etc.

e Emplear recursos en Internet, concretamente utilizar una plataforma en la
nube, para guardar archivos o documentos en linea y compartirlos con otras
personas para el trabajo conjunto con ellos, como herramienta de trabajo
colaborativo.

Contenido:

1. Microsoft PowerPoint
11. El entorno de PowerPoint
1.2. Tipos de presentaciones (orador, automatica, interactiva)
1.3. Disefios de diapositivas
1.4. Formatos de diapositivas
1.5. Formatos de fondos
1.6. Formatos de fuente y parrafo
1.7. Insercién y configuracion de objetos
1.8. Vinculos internos
1.9. Transiciones de diapositivas
1.10. Animaciones
1.11.  Vinculos externos
1.12. Insercion de videos
1.13. Tipos de videos (en disco o en linea)
113.1. Formatos
113.2. Descarga
1.13.3.  Conversién
1.13.4. Personalizacion
1.13.5. Insertar/Vincular
1.14. Insercion de audio
114.1. Formatos
1.14.2. Conversién
1.14.3. Personalizar
1.15. Botones de navegacién
1.16. Formatos de archivos
1.17. Empaquetar presentacion
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2. Microsoft Excel
2.1. Conceptos basicos
2.2. Introduccién de datos
2.21.  Llenado de celdas y creacién de series
2.2.2. Férmulas
2.2.3.  Funciones
2.3. Introduccién de datos
2.31.  Copiar y mover celdas
2.3.2.  Etiquetas inteligentes
2.3.3.  Buscar/Reemplazar
2.3.4. Modificar la apariencia
2.3.41. Formatos de columna
2.3.4.2. Formatos de fila
2.3.4.3. Formatos de celda
2.3.4.4. Formatos de hoja
2.3.45. Copiar formato
2.4. Objetos graficos
2.5. Impresién
2.51.  Configuracién de la pagina
2.5.2.  Eleccién de lo que se va a imprimir
2.6. Organizacién de datos en tablas de datos
2.6.1.  Pautas para la creacién de una tabla de datos
2.6.2. Ordenary filtrar datos
2.6.3. Subtotales
2.6.4. Funciéon SUBTOTALES()
2.7. Funciones de Bases de Datos
3. Plataforma en la nube
3.1. Conceptos basicos
3.2. Manejo de archivos en la nube
3.3. Compartir archivos online

Bibliografia basica y complementaria:

o Bibliografia basica

Los contenidos de la asignatura estan recogidos en el manual que pueden encontrar
en el campus virtual al cual pueden acceder desde el primer dia de clase. Los alumnos
tendran acceso a los contenidos de la asignatura desde el campus virtual del CSHG,
es esencial que accedan habitualmente, pues es en esta plataforma donde se
comparten materiales didacticos y organizacion de la asignatura.

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 bdsicas. Editorial
Eni. Autora Myriam Gris.
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https://formacion-cshg.xunta.gal/

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.

o Bibliografia complementaria

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

Competencias

o Basicasy Generales

B1»>Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en
un area de estudio que parte de la base de la educacién secundaria general y se suele
encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye
también algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia
de su campo de estudio (la gestidn y direccién de empresas hosteleras).

B2.» Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de
una forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio
de la elaboraciéon y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su
area de estudio (@mbito de las empresas hosteleras).

B3.» Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
para emitir juicios que incluyan una reflexién sobre temas relevantes, de indole social,
cientifica o ética (hnormalmente en su campo de estudio).

B4»Que los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, metodologias,
problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no especializado, tanto
mediante comunicacién oral como escrita en su ambito de estudio.

B5»Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje
necesarias para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia en
todo tipo de contextos.

G1» Formar profesionales que sean capaces de desempefiar tareas de gestién y
direccién en las organizaciones empresariales hosteleras, desarrollando habilidades
de liderazgo, con una clara orientacién de servicio al cliente, alta capacidad de
adaptacién permanente e innovacién y orientacién a resultados en las diferentes
areas del sector, favoreciendo el desarrollo sostenible y respetando la diversidad
y multiculturalidad: Organizar y analizar la informacidn, identificar oportunidades,
definir objetivos y estrategias, planificar, disefar y asignar recursos, dirigir y
motivar personas, resolver problemas y tomar decisiones, alcanzar objetivos y
evaluar resultados.

o Transversales

T1- Capacidad de gestién de la informacién, andlisis y sintesis
T4- Conocimientos de Informatica y TIC relativos al ambito de estudio
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T5- Resolucién de problemas y toma de decisiones

T6- Trabajo en equipo

T11- Aprendizaje auténomo permanente y adaptacion a nuevas situaciones

T17- Capacidad para poner en practica los conocimientos con perspectiva social y de
crecimiento

AV1- Vocacién de servicio y espiritu de colaboracion

AV3- Respeto, tolerancia y responsabilidad personal y profesional

o Especificas

E9- Manejar técnicas de comunicacion.
E14- Analizar y utilizar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC)
en el sector hostelero.

Metodologia de ensefianza

Para el desarrollo de la asignatura se utilizaran los siguientes métodos de ensefianza-
aprendizaje:

1. La leccidon magistral-participativa. Cada semana, el profesor explicara un tema
o parte de este y propondra uno o varios ejercicios para aplicar lo visto en teoria.
La mayoria de los ejercicios se corregiran en clase.

2. El trabajo auténomo. Se fomentara el autoaprendizaje, para que el alumno/a se
acostumbre a resolver problemas por si mismo.

El alumno/a tendra acceso a una serie de tutoriales, desarrollados por el profesor,
que le ayudaran a adquirir una base en cada materia.

Sistema de evaluacion

El primer bloque de la materia se evaluara mediante un trabajo propuesto en clase al
finalizar dicho bloque. Con respecto al segundo bloque habrd un examen a su
finalizacién. Podra haber varios controles durante su imparticién, que podran formar
parte de la nota final del bloque. El tercer bloque no se evaluara.

o Primera oportunidad ordinaria

La nota media del curso estard formada por la calificacion del segundo bloque y por
la nota del trabajo calificado en el primer bloque.

La nota de Excel estard formada por un 70% de la nota del examen global de Excel +
un 30% de otras pruebas de Excel realizadas durante el curso. La nota de Excel
supondra el 80% de la nota final de la asignatura, mientras que la nota del trabajo de
PowerPoint supondra el 20% de la misma.

Si el alumno/a ha aprobado Excel, pero la media de la asignatura es menor que 5,
debera presentar un nuevo trabajo de PowerPoint.
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El trabajo de PowerPoint es obligatorio. Deberd entregarse en la fecha y del modo
que indique el profesor. Si esto no fuese asi, no se corregira, por lo que el alumno/a
ird directamente a segunda oportunidad, donde se tendra que examinar de toda la
asignatura y presentar un nuevo trabajo. Podrd subir la nota de PowerPoint
presentando un nuevo trabajo siguiendo las instrucciones del profesor.

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

En el CSHG la asistencia a clase es obligatoria y parte importante de la formacién del
alumno/a, por lo que las ausencias repetidas a las actividades presenciales se
consideraran una falta de rendimiento y, por lo tanto, afectardn a la calificacién de la
asignatura del siguiente modo:

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

e Si el alumno/a alcanza un 80% de ausencias sobre el total de las horas
presenciales, la materia se considerard suspensa con una calificacién de 0.

o Sequnda oportunidad extraordinaria

Los alumnos que, habiendo superado la parte de Excel, suspendan en primera
oportunidad a causa del trabajo de Powerpoint, tendran que presentar un nuevo
trabajo, que hard media con la nota de Excel de la primera oportunidad ordinaria.

Los alumnos que tengan suspensa la parte de Excel en primera oportunidad ordinaria,
tendran que realizar un nuevo examen de Excel. La nota del trabajo sera respetada.

Si el alumno/a no hubiese presentado el trabajo en primera oportunidad ordinaria,
deberd presentarlo y examinarse asimismo de Excel.

En el examen de segunda oportunidad ordinaria, la nota minima exigida en Excel para
poder calcular la media es 5.

La nota obtenida en el examen de Excel de segunda oportunidad ordinaria hara media
con las pruebas de Excel realizadas durante el curso (30% nota de pruebas curso +
70% examen segunda oportunidad ordinaria).

Para obtener la nota media del curso, deberemos utilizar la siguiente férmula:

80% Nota Excel (30% nota pruebas del curso + 70% examen segunda oportunidad
ordinaria) + 20% Nota PowerPoint.

De acuerdo con el reglamento interno del CSHG, cualquier fraude o intento de fraude
que sea detectado en exdmenes serd penalizado con una calificaciéon de O en dicha
prueba. En caso de que el fraude se cometa en el trabajo, serad considerado como no
presentado. En caso de que el fraude se cometa en el examen final de la asignatura,
la calificacion de O puntos sera la nota final de la asignatura. Se considerara plagio la
utilizacion de materiales/fuentes no citadas en cualquier proporcién. En caso de
detectarse plagio en alguna prueba, ésta se calificara con un 0.
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o Posteriores convocatorias

El alumno/a que se tenga que presentar a posteriores convocatorias debera
entregar un trabajo de PowerPoint y examinarse de Excel. La nota obtenida en el
examen de Excel hara media con la del trabajo de PowerPoint de la siguiente forma:

o 80% Nota Excel + 20% Nota PowerPoint

En estas convocatorias, el alumno/a se examinara del temario del curso en el que se
examine y con las versiones de las aplicaciones actualizadas.

Tiempo de estudio y trabajo personal

Las actividades formativas y su dedicacién en horas serdn las siguientes:

e Clases magistrales- expositivas (36 horas), interactivas (23 horas) y tutorias
(1 horas).

Recomendaciones para el estudio de la materia

Son necesarios unos conocimientos basicos del manejo del ordenador: conocimiento
del teclado, conocimiento basico del sistema operativo Windows (manejo de
unidades, carpetas y archivos).

La asistencia y participaciéon en clases facilitan el entendimiento y estudio de la
asignatura. La practica y el trabajo continuado del alumno/a a lo largo del curso son
fundamentales para afianzar conocimientos y adquirir las destrezas necesarias para
el manejo de las herramientas impartidas en futuros puestos de trabajo.
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PROFESORADO

Julio C. Santos Gestoso (coordinador/a)
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519
jcsantosg@cshg.es

Oscar Alfeiran Varela
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519
alfeiran@cshg.es

PERSONAL DE APOYO A LA LABOR DOCENTE

José M. Seijas Cancela
Centro Superior de Hosteleria de Galicia

981542519:
jseijasc@cshg.es
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