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IA. Identificacion de la Asignatura

Tipo BASICA
N2 de créditos 6,0 ECTS
Idioma en el que se imparte Castellano

IB. Organizacidn de la asignatura

Departamento Economia

Area de conocimiento Métodos cuantitativos para la economia y la
empresa

Responsable de area Victor Talavero Cabrera

IC. Datos del profesorado titular
Profesor: Joaquin Martinez Serrats

Localizacion: CAMPUS MADRID CENTRO - José Picén, 7
Correo: j.martinezserrats@cedeu.es

Teléfono: 917254439
Horario de tutorias: Miércoles de 14.30 a 15.30

Il. Presentacion (Objetivos de la asignatura)

El objetivo general de la asignatura es que el alumno adquiera los conceptos fundamentales
necesarios para obtener informacion de diversas fuentes, organizar y analizar datos econdmicos
y empresariales de forma precisa y fiable, asi como preparar y transmitir la informacién de
manera eficaz. El alumno conocera 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 gestion, analisis y transmision de informacidn, elementos clave del ejercicio
profesional en cualquier ambito, institucion u organizaciéon empresarial.
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lll. Competencias Basicas y Generales

Competencias Generales
CI05. Conocimientos de informdatica relativos al dmbito de estudio: usar habitualmente la

tecnologia de la informacion y las comunicaciones en todo su desempefio profesional.

Clo6. Capacidad de Gestién de la informacién: analizar, buscar y discriminar informacion
proveniente de fuentes diversas: ser capaz de identificar las fuentes de informaciéon econémica
relevante, obtener y seleccionar dicha informacion.

CS01. Aprendizaje autdbnomo.

CS06. Motivacion por la calidad.

Competencias especificas

CE12. Tecnologias de la informacion.

CPO1. Dominio de herramientas informaticas aplicadas con caracter especifico a las diferentes
materias.

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

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

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

Los alumnos que por tener una asistencia menor a 85% no puedan acogerse a todos los
criterios de la Evaluaciéon Ordinaria, seran 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.

El alumno que no supere la Prueba 1 y/o 3 (por no entregar en fecha, no asistir a la exposicion
o no demostrar el grado de profundidad requerido) no podrd superar la asignatura en la
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 Evaluaciéon 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 Evaluacion 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.
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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 evaluacion no se reservara para el curso
siguiente.

Evaluacion Ordinaria:

La distribucidén y caracteristicas de las pruebas de evaluacion 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
(presentaciéon de trabajo individual o en grupo) 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 1y 3 por separado, siempre y
cuando la media de la asignatura sea superior a 5,0.

Todos los alumnos que no superen la evaluacidon ordinaria deberan realizar y superar las
pruebas correspondientes a la Evaluacion 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 Evaluacién Ordinaria; B) no haberse presentado a la evaluacién 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 (presentacién de trabajo individual o en grupo).

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

Evaluacion Extraordinaria:

Los alumnos que no consigan superar la Evaluacién Ordinaria, o no se hayan presentado, serdn
objeto de la realizacion de una Evaluacién Extraordinaria (reevaluacion) 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 Evaluacidn Ordinaria, debera 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 evaluacidn ordinaria con una calificacién 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.
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El alumno que no supere la prueba 3 en la Evaluacidn Ordinaria, deberd realizar una nueva en
la Evaluacién Extraordinaria. No serd necesario realizar de nuevo la prueba 1 si ya la ha
superado en la evaluacién ordinaria con una calificacion superior a 5,0. En cualquier caso, para
poder obtener una media igual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1 y 3 por
separado, tener una calificacién 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.

m

jemplo de posibles casos:

Caso 1: En el caso de haber entregado la prueba 1 acumulativa liberatoria (presentacion de
trabajo individual o en grupo) requerida en la Evaluacién Ordinaria y que la calificacién 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 Evaluacidn
Extraordinaria, en la que tendran 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 sera necesario, en las pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacidn superior a 5,0.
Caso 2: En el caso de haber superado la prueba 3 liberatoria final (prueba tedrico-practica
presencial) en la Evaluacion 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 (presentacién
de trabajo individual o en grupo) en la Evaluacién 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 sera necesario,
en las pruebas 1y 3 por separado, tener una calificacidon 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 Evaluacion Ordinaria, debera presentar y superar la prueba 1 acumulativa
(presentacion de trabajo individual o en grupo) con una calificacidn superior a 5.0 puntos, en
una escala de 0.0 a 10.0 puntos y superar la prueba 3 final liberatoria (prueba tedrico-préctica
presencial) con una calificacién 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 Evaluaciéon
Ordinaria. Tendra que ser entregada, como fecha limite, el dia antes del comienzo del periodo
de examenes de Evaluacidn Extraordinaria. Todas las pruebas 1 en Evaluacién Extraordinaria
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que se entreguen fuera del plazo sefialado no serdn tenidas en cuenta. En cualquier caso, para
poder obtener una media igual o superior a 5,0 sera necesario, en las pruebas 1 y 3 por
separado, tener una calificacién 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 1 y 3 por

separado, tener una calificacién superior a 5,0.

VI.A Criterios aplicables a la evaluacidn ordinaria

Tipo [1] Criterios aplicables a la

VI.A. Sistema de

0 evaluacion continua (convocatoria | Ponderacion Periodo
evaluacion o
ordinaria)
Prueba 1: Acumulativa
Presentacién de trabajo Liberatoria: Reevaluable
L ., . Durante el
individual o en grupo. puntuacion (podra evaluarse 0
. . 20% Curso o
minima 5.0 (de 1 | en la convocatoria
L Semestre
a 10). extraordinaria).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacidn de actividades No Reevaluable.
racticas dentro del aula
Eam us virtual (trabajos ! Durante el
L p J . 20% Cursoo
individuales, comentarios
, Semestre
de texto o articulos,
pruebas, foros, debates).
Prueba 3: Acumulativa
Prueba tedrico-practica Liberatoria: Reevaluable
presencial con preguntas | puntuacion (podra evaluarse Al final del
que podran ser cortas y/o | minima 5.0 (de 1 | en la convocatoria 60% Curso o
tipo test, y/o a desarrollar,| a 10). extraordinaria). Semestre
etc.

TOTAL 100%
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VI.B Criterios aplicables a la evaluacion extraordinaria

VLB. Sistema de Tipo [2] Criterios aplicables a la

0 evaluacidn extraordinaria Ponderacion Periodo
evaluacion . .
(convocatoria extraordinaria)
Prueba 1: Acumulativa
Presentacién de trabajo Liberatoria: No Reevaluable
individual o en grupo untuacion Durante el
grupo. pun 20% Curso o
minima 5.0 (de 1
Semestre
a 10).
Prueba 2: Acumulativa
Realizacion de actividades No Reevaluable
racti ntr | aula
v virsinl (it Durante e
. p J . 20% Curso o
individuales, comentarios
, Semestre
de texto o articulos,
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 60% Curso o
a desarrollar, etc. a 10). Semestre

TOTAL 100%

VII. A. Programa de la asignatura

BLOQUE I: I. Edicidn profesional de documentos en el ambito académico y empresarial.
I.1. Disefio, creacion y edicién de documentos académicos y profesionales
I.2. Herramientas para la gestidn y edicién avanzada de documentos complejos

[.3. Revision, proteccion y distribucion de documentos e informes

BLOQUE II: Analisis y gestion de informacién en el ambito empresarial
[1.1. Organizacion de datos en la empresa
I1.2. Creacidn y edicién de datos

I1.3. Organizacion y presentacién de la informacion en el ambito empresarial
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I1.4. Gestion y planificacién en la empresa
I1.5. Presentacion visual de la informacion

I1.6. Proteccion de la informacién

VIII. Bibliografia

Bibliografia

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
(MOAC)”.

Autor: GAMBREL, B. (Editor).

Editorial: WILEY. (2011).

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

Autor: COX, J, LAMBERT, J.

Editorial: Anaya multimedia. (2011).
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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 revolucidén 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 practico 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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