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2. CONOCIMIENTOS PREVIOS

No son necesarios

3. COMPETENCIAS GENERICAS Y ESPECIFICAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
TRABAJADAS EN LA ASIGNATURA

Competencias genéricas y basicas

CB1

Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de la educacion 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

CB4

Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un
publico tanto especializado como no Especializado.

CB5

Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

CG2

(Resolver) Capacidad para resolucion de problemas. Se entiende por tal, la identificacion,
analisis y definicion de los elementos significativos que constituyen un problema o aspecto
a mejorar para resolverlo con criterio y de forma efectiva.

CG4

(Utilizar TIC) Capacidad para utilizar tecnologias de la comunicacién y la informacion en el
desempeno de las profesionales. El estudiante deberd conseguir aptitudes de manejo de
hardware y software necesario como medio para la realizacion y culminaciéon de las tareas
necesarias en cada materia y en la vida laboral cotidiana.

Competencias especificas

CE15

Conocer las operaciones en el ambito de la hoteleria y la restauracion, asi como los
programas informaticos utilizados en los mismos.

Resultados de aprendizaje de la asignatura

Comprender el funcionamiento de las herramientas informaticas —hardware y software- que
dan soporte a la gestidn de la informacién en las empresas turisticas.

Utilizar con soltura el vocabulario y conceptos vinculados a las tecnologias de la informacién
y su relacién con la gestidon de empresas.

Saber utilizar los servicios de Internet para la gestién de la informacién en las empresas
turisticas y hoteleras

Saber aplicar las herramientas ofimaticas para elaborar informes, mejorar la gestién y
apoyar la toma de decisiones en las empresas turisticas y hoteleras.
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4. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

Con la presente asignatura da comienzo la formacion en las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones desde un punto de vista instrumental. El objetivo en primer lugar es describir aspectos
basicos correspondientes al sistema informatico y su sistema operativo como entorno de trabajo.

En segundo lugar, seran descritas una seleccion de las principales herramientas de caracter ofimatico de
la actualidad presentes en cualquier entorno profesional turistico

El objetivo principal serd formar en el uso a nivel intermedio y avanzado, de herramientas destinadas, a
la utilizacién de edicidon de textos y al tratamiento de datos mediante hoja de célculo; todas ellas con un
claro enfoque de aplicacién al sector turistico
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5. MODALIDADES ORGANIZATIVAS Y METODOS DOCENTES

ACTIVIDADES HORAS DE LA ASIGNATURA

ACTIVIDADES PRESENCIALES

HORAS DE CLASE (A)

e Teoria (TE) 20
e Practicas en Aula (PA)
e Practicas de Laboratorio (PL)
e Practicas de Ordenador (PO) 40
e Practicas Clinicas (PC)
Subtotal horas de clase 60
ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO (B)
e Tutorias (TU) 2
e Evaluacion (EV) 4
Subtotal actividades de seguimiento 6
Total actividades presenciales (A+B) 66
ACTIVIDADES NO PRESENCIALES
e Trabajo en Grupo (TG)
e Trabajo Auténomo (TA) 84
e Tutorias No Presenciales (TU-NP)
e Evaluacién No Presencial (EV-NP)
Total actividades no presenciales 84
HORAS TOTALES 150
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6. ORGANIZACION DOCENTE DE LA ASIGNATURA
Semanas TU EV-
CONTENIDOS de TE PA PL | PO | PC | TU | EV (TG | TA | -
. Sy NP
imparticion NP

BLOQUE TEMATICO 1:

El sistema informatico (el
ordenador como | 1 2 2 4
instrumento de trabajo)

BLOQUE TEMATICO 2:

Office de Microsoft (Word)

1. Manejar con la maxima
destreza los comandos
(botones 'y menus
desplegables) de Word.

2. Configuracion de
aspectos de formato de
un documento,
margenes, orientacion
de la hoja, diferentes
alineaciones, sangrias,
interlineados.

3. Aplicar los diferentes
estilos y formatos.

4. Utilizar cualquier
configuracién de
Vifietas, Esquemas,
esquemas numerados,
Tablas, Columnas,
Encabezados,
Secciones, Cambios de | 2-8 9 19 1 2 40
orientaciéon  de las
hojas.

5. Realizar un combinado
de correspondencia,
utilizando datos
previamente grabados
en Word, en una base
de datos, en una hoja
de calculo, fichero de

texto.
6. Componer documentos
extensos con las

caracteristicas de un
trabajo TFG.

7. Realizar formularios.

8. Capturar, importar vy

manipular tanto
imagenes como
documentos de

formatos alternativos.

BLOQUE TEMATICO 3:

1. Office de Microsoft

(Excel) 9-15 9 19 1 2 40
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2. Interface de la
aplicacién

3. Estructura de un
documento Excel

4. Formatos, bordes,
formato condicional

5. Referencias absolutas,
relativas e insercion de
datos y funciones.

6. Importar exportar

7. Filtros, autofiltro y filtro
avanzado

8. Subtotales

9. Andlisis de hipotesis

Administrador de
escenarios, buscar
objetivo y tablas de
datos

10. Tablas dindmicas

11. Graficos.

12. Funciones
matematicas,
estadisticas, tiempo vy
financieras:

1. Funciones Ldgicas

2. Funciones de Busqueda y
Referencia-Combinacion
de Funciones logicas y de
busqueda y referencia

TOTAL DE HORAS 20 40 2 4 84

Esta organizacion tiene caracter orientativo.
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7.1 METODOS DE EVALUACION (Examen final convocatoria ordinaria)

Breve descripcion *

Examen (50% de la nota final del curso) Estara formado de dos partes una correspondiente al bloque del
procesador de textos y otra correspondiente a la hoja de calculo. Se resolveran en ordenador y constara
de unas 40 preguntas correspondientes a las dos partes. Cada parte se puntia de 0 a 10 hay que obtener
minimo un 4 en cada parte para poder realizar la media.

Examen practico de resolucidn de ejercicios practicos en sala

- 4 *
Tipologia de ordenadores

Actividad de evaluacion final* Si

Peso porcentual de la actividad en la

valoracion final de la asignatura* >0

Calificacion minima a obtener, en su

. Véanse observaciones
caso, para poder superar la asignatura

Actividad recuperable* Si
Si en un Unico examen final en convocatoria extraordinaria
Condiciones de la recuperacion en sala de ordenadores resolviendo una serie de ejercicios
practicos.
Duracion estimada de la actividad 2 horas
Fecha estimada de realizacion* Al finalizar el cuatrimestre

Observaciones

Para superar la asignatura los alumnos/as deberan obtener una nota final minima de 5 (aprobado). La nota
final es la media del Examen Escrito y de la Evaluacién Continua. La nota minima en el examen escrito para
poder realizar la media es una nota de 4

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Los alumnos/as a tiempo parcial deberan entregar todas las actividades propuestas para presentarse al
examen final de la convocatoria ordinaria. Las actividades corresponden al 40% de la nota y el 60% sera
de la nota del examen. Si se presentan a las pruebas del examen practico de los temas 2 y 3 estos puntlan
como un 5 % cada uno pasando entonces el cdlculo de la nota de clase al 50% y el examen ordinario el
otro 50%

* Campos obligatorios.
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7.2 METODOS DE EVALUACION (Actividad de evaluacion continua 1 Tema 2)

Breve descripcion *

Realizacién del envio de 6 tareas a través de la plataforma de formacién, con una serie de documentos
confeccionados de manera adecuada en cada una de las subidas.

Tipologia* Trabajos
Actividad de evaluacion final* No
Peso porcentual de la actividad en la 5
valoracion final de la asignatura*

Calificacion minima a obtener, en su 0/10
caso, para poder superar la asignatura

Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Si en un unico examen final en convocatoria extraordinaria
en sala de ordenadores resolviendo una serie de ejercicios
practicos

Duracion estimada de la actividad

5 horas

Fecha estimada de realizacion*

De lasemana 2 ala8

Observaciones

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Los alumnos/as deberdn entregar dichas entregas para poder examinarse del examen final. La nota de
estas actividades les dara el 20% de la nota de clase
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7.2 METODOS DE EVALUACION (Actividad de evaluaciéon continua 2 Tema?2)

Breve descripcion *

Examen practico del Tema 2 Realizacién de una prueba de unas 20 preguntas de configuracidon de

documentos
Tipologia* Una prueba practica en sala de ordenadores
Actividad de evaluacion final* No
Peso porcentual de la actividad en la
e X 20
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su 0/10
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Si en un unico examen final en convocatoria extraordinaria
en sala de ordenadores resolviendo una serie de ejercicios
practicos

Duracion estimada de la actividad

2 horas

Fecha estimada de realizacion*

Semana 8

Observaciones

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Los alumnos/as que realicen la prueba les dara un 5% de la nota de clase

10
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7.2 METODOS DE EVALUACION (Actividades de evaluacién continua 3 Tema 3)

Breve descripcion *

Realizacién del envio de 3 tareas a través de la plataforma de formacion, con una serie de documentos
confeccionados de manera adecuada en cada una de las subidas.

Tipologia* Trabajos
Actividad de evaluacion final* No
Peso porcentual de la actividad en la 5
valoracion final de la asignatura*

Calificacion minima a obtener, en su 0/10
caso, para poder superar la asignatura

Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Si en un unico examen final en convocatoria extraordinaria
en sala de ordenadores resolviendo una serie de ejercicios
practicos

Duracion estimada de la actividad

5 horas

Fecha estimada de realizacion*

De la semana 9 ala 15

Observaciones

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Los alumnos/as deberdn entregar dichas entregas para poder examinarse del examen final. La nota de
estas actividades les dara el 20% de la nota de clase

11
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7.3 METODOS DE EVALUACION (Actividades de evaluacién continua 4)

Breve descripcion *

Examen practico del Tema 3 Realizacién de una prueba de unas 30 preguntas de formato, graficos,
resolucion de casos realizados con la hoja de calculo.

Tipologia* Una prueba practica en sala de ordenadores
Actividad de evaluacion final* Si

Peso porcentual de la actividad en la 20

valoracion final de la asignatura*

Calificacion minima a obtener, en su 0/10

caso, para poder superar la asignatura

Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Si en un unico examen final en convocatoria extraordinaria
en sala de ordenadores resolviendo una serie de ejercicios
practicos

Duracion estimada de la actividad

2 horas

Fecha estimada de realizacion*

Semana 15

Observaciones

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Los alumnos/as que realicen la prueba les dara un 5% de la nota de clase

12
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7.4 METODOS DE EVALUACION (Examen final convocatoria extraordinaria)

Breve descripcion *

Examen (50% de la nota final del curso) Estara formado de dos partes una correspondiente al bloque del
procesador de textos y otra correspondiente a la hoja de célculo. Se resolveran en ordenador y constara
de unas 40 preguntas correspondientes a las dos partes. Cada parte se puntia de 0 a 10 hay que obtener
minimo un 4 en cada parte para poder realizar la media.

Tipologia* Examen bajo ordenador para la resolucidon de problemas

Actividad de evaluacion final* Si

Peso porcentual de la actividad en la
valoracion final de la asignatura*

”

Véase el apartado de “Observaciones”.

Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura

”

Véase el apartado de “Observaciones”.

Actividad recuperable* No

Condiciones de la recuperacion

Duracion estimada de la actividad 2 horas

Fecha estimada de realizacion* Periodo de evaluacion extraordinario

Observaciones

Para hallar la calificacién final de la asignatura se hara la media aritmética entre la NOTA DE EVALUACION
CONTINUA (si el alumno/a hubiera obtenido una calificacion igual o superior a un 5 sobre 10 en este
apartado en la convocatoria ordinaria) y el resultado del EXAMEN FINAL, siempre que se haya alcanzado
una calificacion minima de 4/10 en el examen final.

Los alumnos/as que hayan obtenido una calificacion de menos de un 5 sobre 10 en la nota de evaluacién
continua en la convocatoria ordinaria seran calificados Unicamente a través de su nota en el examen final
de la convocatoria extraordinaria (es decir, su nota de evaluacién continua no influird en el resultado final).
Para aprobar la asignatura habra que alcanzar una calificacion global minima de 5/10.

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Las mismas condiciones que el resto de los alumnos/as

* Campos obligatorios.

13
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8. BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA BASICA

Basica: Seran aportados apuntes y manuales en formato digital cubriendo las necesidades basicas
documentales.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Complementaria: Consulta de textos y manuales de referencias publicados por las principales editoriales
del sector de las aplicaciones mas importantes utilizadas durante el desarrollo de la asignatura.

9. SOFTWARE

PROGRAMA/APLICACION CENTRO/PLANTA/SALA/HORARIO

S.0. WINDOWS (ultimas versiones)

MICROSOFT OFFICE (ultimas versiones)

10. COMPETENCIAS LINGUISTICAS EN INGLES

Competencias lingiiisticas en inglés

Comprensidn escrita

Comprensioén oral

Expresion escrita

Expresién oral

(0 Y O R A

Asignatura integramente escrita en inglés

Observaciones




