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1. ¢ En qué consiste la asignatura?

La asignatura Informé&tica de Gestion introduce al estudiante en el uso de herramientas
informaticas para el tratamiento y analisis de datos aplicados al ambito empresarial. El
foco principal estd en el manejo de hojas de calculo (Excel), la utilizacion de funciones
avanzadas, la construccion de tablas y graficos dinamicos, y la elaboracién de informes 'y
presentaciones que aporten valor en la toma de decisiones.

En el grado de Business Analytics, esta asignatura proporciona la base practica y
conceptual para trabajar con datos en contextos reales de gestion. El estudiante aprendera
a organizar, transformar y analizar informacién, desarrollar visualizaciones adaptadas a
diferentes problemas y comunicar resultados de manera clara y profesional, tanto por
escrito como oralmente. Se trata de una formacién esencial para futuros analistas de
negocio, ya que combina la dimensién técnica con la capacidad de interpretacién y
comunicacion, dentro de un marco global y orientado a la sostenibilidad y la ética
profesional.

Datos basicos de la asignatura

e Créditos ECTS: 6

e Caracter: Basica

e |dioma: Espafiol

e Modalidad: Presencial

e Organizacién temporal: 1° curso, 1° semestre

2. ;Qué se espera de ti?

Através de las 14 unidades didacticas de la asignatura Informéatica de Gestion, se pretende
que desarrolles competencias practicas y analiticas orientadas al manejo de herramientas
informaticas aplicadas al &mbito empresarial. Durante el semestre trabajards con hojas de
calculo (Excel) y aprenderas a organizar, transformar y analizar informacién para resolver
problemas de gestién y comunicar resultados de manera eficaz.

Se espera que:

e Utilices la hoja de calculo como herramienta basica para el tratamiento de datos.
e Apliques funcionesy técnicas de analisis adecuadas a cada tipo de informacion.

e Desarrolles diferentes tipos de visualizacion de datos para facilitar la
interpretacion de resultados.

e Redactes informes claros y fundamentados que aporten valor a latoma de
decisiones.

e Participes activamente en las practicas individuales y colaborativas,
compartiendo soluciones y debatiendo propuestas.

e Hagas presentaciones orales explicando resultados a partir del anélisis de datos.

|
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[ Conocimientos y contenidos

e La asignatura Informatica de Gestion / Business Computing proporciona al
estudiante los conocimientos esenciales sobre el uso de herramientas informaticas
aplicadas a la gestion empresarial y al analisis de datos econémicos. Su propdsito es
que el alumno comprenda como las tecnologias de la informacioén facilitan la toma de
decisiones en entornos empresariales y financieros.

e El programa aborda el manejo avanzado de hojas de céalculo, la creacién de tablas y
graficos dindmicos, y la elaboracién de informes profesionales para la presentaciony
analisis de resultados. Asimismo, se profundiza en el uso de herramientas digitales que
permiten procesar, visualizar e interpretar grandes volumenes de datos, mejorando la
eficiencia y la capacidad analitica del estudiante en contextos empresariales.

e Ademas, la asignatura introduce los fundamentos del tratamiento de datos y su
aplicacioén practica en la empresa, desarrollando una comprensién critica sobre el
papel de la informatica de gestidn en la mejora de los procesos organizativos, la
productividad y la toma de decisiones basada en la informacidn.

Competencias

e C8: Comprender los principios econémicos y empresariales basicos aplicados al
uso de herramientas informaticas.

e C9: Analizar las funciones fundamentales de la empresa mediante el uso de
tecnologias de gestion y anélisis de datos.

e C10: Aplicar herramientas digitales para la gestion eficiente de la informaciény la
resolucién de problemas empresariales.

Habilidades y Destrezas
Al finalizar el semestre, serds capaz de:

e HDa3: Desarrollar habilidades de analisis critico y resolucion de problemas
mediante el uso de herramientas informaticas.

e HDA4: Fomentar la capacidad de trabajo auténomo y el aprendizaje continuo en
entornos digitales. \

Para alcanzar los objetivos de la asignatura, serd necesario que participes en los debates
que proponemos, pues de esta manera, conseguirds un aprendizaje mas completo y
enriquecedor. No queremos alumnos pasivos que reciban una informacién y que la
procesen, queremos alumnos con opinién y con ganas de aprender y aportar otros puntos
de vista. Para ello esperamos:

e Que participes en los foros de manera activa y aportando conocimiento y
experiencias.

e Quetrabajes en las actividades que te proponemos y las entregues en el plazo de
tiempo estimado.

e Que seas capazde valorar la importancia de la familia como agente educativo.

e Que comprendas laimportancia de una buena relacion familia-centroy cémo
podemos mejorar esta relacién.
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e Querealices todas las consultas que necesites para entender todos los
contenidos que tiene este médulo.

3. Metodologia

Aqui encontrards los materiales clave para comenzar tu proceso de aprendizaje.

La guia docente que presentara la asignatura y su enfoque, para que
entiendas mejor los contenidos y el contexto en el que trabajaremos.

La asignatura de Informatica de Gestion se desarrolla de manera presencial, combinando
explicaciones tedricas con un enfoque aplicado al andlisis y presentacion de datos
empresariales. El objetivo es que adquieras un dominio progresivo de la hoja de céalculo y
seas capaz de aplicar las herramientas vistas en clase a casos reales de gestién, a través
de ejercicios, proyectos y presentaciones.

Esta asignatura se estructura en 14 temas que avanzan de forma progresiva: desde
los conceptos bésicos de Excel hasta el uso de funciones avanzadas, tablas dindmicas,
analisis de hip6tesis e integracion de datos externos. Cada bloque combina teoria, practica
y actividades de aplicacién, de forma que los aprendizajes de una semana sirven de base
para las siguientes.

Dinamica de las sesiones

e Clases tedricas: en cada tema se presentan los fundamentos conceptuales del
uso de la hoja de célculo, con apoyo en ejemplos practicos. El profesor expone,
explicay resuelve dudas, conectando los contenidos con aplicaciones reales de la
gestion empresarial.

e Clases practicas / seminarios: se resuelven casos y ejercicios aplicados con
Excel, tanto de manera guiada como auténoma, para afianzar la comprensiéony
fomentar el andlisis critico.

e Actividades individuales: a lo largo del semestre realizaras ejercicios, practicas
de analisis de datos y tareas aplicadas que se revisan en clase, permitiendo
identificar mejoras y consolidar aprendizajes.

e Actividades colaborativas: trabajaras en equipos reducidos (3-5 personas) en
proyectos de andlisis de datos, creacion de dashboards y presentaciones. Los
resultados se discuten en clase y se contrastan con otras propuestas,
favoreciendo el aprendizaje compartido.

e Correccion en el aula: muchas de las actividades, tanto individuales como
grupales, se revisan durante las sesiones presenciales, garantizando un feedback
inmediato.

Actividades formativas

» Sesiones magistrales - 15 horas: para la exposicién de contenidos esenciales.
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o Clases participativas - 22 horas: orientadas a la participacion activa del
alumnado.

+ Elaboracién de proyectos y resolucion de retos - 23 horas: centradas en la
adquisicion de destrezas practicas e instrumentales.

o Estudio personal, resolucion de casos o problemasy busquedas bibliograficas-
82 horas: orientadas a la autonomia del estudiante y al desarrollo de competencias
investigadoras.

o Tutorias- 5 horas: seguimiento personalizado del progreso académico.

o Pruebas de conocimiento- 3 horas: cuestionarios, exdmenes parciales o finales
para valorar la asimilacion de contenidos.

Actividades individuales y/o grupales

Las actividades deberdn resolverse y entregarse dentro del plazo establecido a través del
buzoén habilitado en el aula virtual. En algunos casos también se presentaran en clase, lo
que permitird su evaluacion y la obtencion de un feedback personalizado. Estas
actividades forman parte de la evaluacion continua y tendrdn un peso en la nota final.

Participacion en foros

Se espera que el estudiante participe de manera activa en los debates y foros propuestos
por el profesor, aportando ideas fundamentadas y fomentando el intercambio de
conocimientos.

Examen parcial

El estudiante realizard un examen parcial, segun lo previsto en el cronograma, que
permitira valorar el progreso en la adquisicion de los contenidos y competencias de la
asignatura.

Examen final

Para superar la asignatura serd necesario realizar y aprobar el examen final en la
convocatoria correspondiente, de acuerdo con la normativa de la universidad.

4. Plan de trabajo

El plan de trabajo que aqui te presentamos es el predefinido para superar la asignatura con
éxito.

e Esta asignatura comienza el dia 02/10/2025 y finaliza el 16/01/2026.

e Elexamen parcial de la asignatura debera realizarse el dia 21/11/2025.

e El examen final de la asignatura deberd realizarse en enero de 2026 (fecha a
confirmar por la Universidad).
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SEMANA

UNIDADES Y CONTENIDOS
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ACTIVIDADES

coLs0RATAS

SEMANA1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 5

SEMANA 6

SEMANA7

SEMANA 8

SEMANA 9

SEMANA 10

JUEVES - Bienvenida y Presentacion de la
asignatura

VIERNES - Tema 1 - Introduccion a Excel:
entrada de datos basicos.

JUEVES - Tema 2 - Ordenar, filtrar y rangos
deceldas

VIERNES - Practica Tema 2

JUEVES - Tema 3 - Limpieza, validaciony
formato de datos.

VIERNES - Practica Tema 3

JUEVES - Tema 4 - Representaciones y
casos. Analisis basico con Excel.

VIERNES - Practica Tema 4

JUEVES - Tema 5 - Funciones mas comunes
en Excel.

VIERNES - Practica Tema 5

JUEVES - Tema 6 - Formatos y gestion de
tablas de datos

VIERNES - Practica Tema 6

JUEVES - Tema7 - Presentacion de
resultados

VIERNES - Practica Tema7

JUEVES - Repaso guiado

VIERNES - Examen Parcial

JUEVES - Tema 8 - Trabajo con datos
agrupados.

VIERNES - Practica Tema 8

JUEVES - Tema 9 - Tablas dinamicasy
graficos dinamicos (1).

VIERNES - Practica Tema 9
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Ejercicios de
introducciony
manejo inicial.

Ejercicios de
ordenacion y filtros
personalizados.

Correccionde
errores enun set
de datos.

Creacionde
graficos de barras,
lineas y sectores.

Uso de SUMA,
PROMEDIO,
CONTAR.SI.

Creacion de una
tabla de ventas
con formato
condicional.

Elaboracion de un
informe en hoja
Excel.

Analisis de series

de datos.

Creacion de tabla
dinamica.

Hoja compartida con
datos simplesy
graficos basicos.

Creacion conjunta
deunatablade
clasificacion.

Validacién de datos
enun caso practico.

Comparacion de
resultados entre
grupos.

Resolucion de un
caso con funciones
combinadas.

Trabajo en grupo
sobre tablas de
resumen.

Presentacion en
grupo de un caso
aplicado.

Resolucion de caso
con agrupacion por
categorias.

Construccion de un
dashboard simple.
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SEMANA

SEMANA 11

SEMANA 12

SEMANA 13

SEMANA 14

5. Sistemay criterios de evaluacion

UNIDADES Y CONTENIDOS

JUEVES - Tema 10 - Tablas dindamicas y
graficos dinamicos (Il).

VIERNES - Practica Tema 10
JUEVES - Tema 11 - Extension del uso de
funciones de calculo.

VIERNES - Practica Tema 11

JUEVES - Tema 12 - Analisis de hipdtesis.

VIERNES - Practica Tema 12

JUEVES - Tema 13 - Importacién de datos &

Tema 14 - Trabajo con hojas vinculadas y
plantillas.

VIERNES - Presentacion de proyectos
finales + cierre de la asignatura.

Guia de aprendizaje
Contabilidad Financiera

INDIVIDUALES COLABORATIVAS

Aplicar
segmentaciones y
campos
calculados.

Ejercicios
avanzados con
BUSCARVYy SI
anidado.

Usodela
herramienta
“Buscar objetivo”.

Importary limpiar
un dataset
externo.

Comparacion de
escenarios en
grupos.

Caso de simulacion
deventas.

Escenarios
comparativos en
grupos.

Proyecto final de
integracion de datos
y presentacion.

Tu calificacion final, estara en funcién del siguiente sistema de evaluacién:

e EL50 % de la nota sera la que obtengas en la evaluacion continua. Para ello se
tendra en cuenta:

o

o

Realizacidn de practicas y ejercicios propuestos: 20 % de la nota final.

Presentacion de trabajos individuales y/o en grupo: 30 % de la nota final.

o El examen parcial de la asignatura (no eliminatorio) supondra el 10 % de la nota

final.

e Elexamen final de la asignatura supondré el 40 % de la nota final.

Convocatoria ordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria deberas obtener una calificacion
mayor o igual que 5,0 sobre 10,0 en la calificacion final (media ponderada) de la asignatura

y, ademas:
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La nota media de todas las actividades en cada asignatura debera ser igual o mayor de
5,0 sobre 10,0 para promediar con el examen. Al igual que la nota del examen debera
ser igual o mayor de 5,0 sobre 10,0 para promediar con las actividades.

Convocatoria extraordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria extraordinaria es necesario obtener una
calificacion mayor o igual que 5,0 sobre 10,0 en la calificacion final (media ponderada) de
la asignatura.

Se deben entregar las actividades no superadas en convocatoria ordinaria, tras haber
recibido el feedback correspondiente a las mismas por parte del profesor, o bien aquellas
que no fueron entregadas.

6. Como contactar con el profesor

Puedes ponerte en contacto con el profesor de la asignatura, Rafael Saucedo, a través del
servicio de mensajeria del Campus Virtual. Para ello, deberds acceder al apartado
“Mensajes” que encontrards en la esquina superior derecha. Recibirds respuesta a la
mayor brevedad posible.

Asimismo, puedes solicitar una tutoria en los dias y horarios fijados en la asignatura
accediendo a la Sala de tutorias del campus.

7. Bibliografia
Bibliografia Basica:
e Alexander, M. (2019). Excel Bible. John Wiley & Sons. ISBN: 9781119514787

e Winston, W. (2019). Microsoft Excel 2019: Data analysis and business modeling.
Pearson. ISBN: 1509305882
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