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DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

ASIGNATURA: Tecnologias de Informacion y Comunicacion

PLAN DE ESTUDIOS: Grado en Administracion y Direccion de Empresas (PGR-ADE)
GRUPO: 2526-Mt

CENTRO: Facultad de Ciencias Sociales

CARACTER DE LA ASIGNATURA: Obligatorio

ECTS: 6,0

CURSO: 1°

SEMESTRE: 1° Semestre

IDIOMA EN QUE SE IMPARTE:
Castellano, excepto las asignaturas de idiomas que se impartiran en el idioma correspondiente

DATOS DEL PROFESOR

NOMBRE Y APELLIDOS: LAURA SORDO IBANEZ
EMAIL: (sordo@uemc.es

TELEFONO: 983 00 10 00

HORARIO DE TUTORIAS: Jueves a las 13:00 horas
CV DOCENTE:

o Arquitecto por @ E.T.S. de Arquitectura de Valladolid. Doctor Arquitecto por el Departamento de Teoria de
la Arquitectura y Proyectos Arquitectdnicos en la E.T.S. de Arquitectura de Valladolid. Acreditado por la
ACSUCYL y por la ANECA en la figura de Profesor Contratado Doctor y Profesor de Universidad Privada.

e Profesor, desde el ano 2007, de la Universidad Europea Miguel de Cervantes impartiendo diversas
asignaturas en Arquitectura Técnica, Ingenieria de la Edificacion, Grado en Arquitectura Técnica, Master
Universitario en Prevencion de Riesgos Laborales, Grado en Ingenieria de Organizacion Industrial y Grado
de Administracion y Direccion de Empresas.

e Tutor personal de varios grupos y grados durante 10 anos y Tutor de Proyectos Finales de Carreray de
Grado durante 10 afnos.

¢ He sido evaluado en el Programa DOCENTIA en 3 ocasiones: 2012 Evaluacion Muy Positiva, 2016 Evaluacion,
Excelente, 2020 Evaluacion, Excelente.

CV PROFESIONAL:

e 2004-2007 Arquitecto Colaborador en el Estudio de Arquitectura de D. José Manuel Martinez Rodriguez,
participando en el desarrollo de varios concursos de arquitectura, asi como en la elaboracion de proyectos
basicos y de ejecucion.

e 2007-2012 Arquitecto en estudio propio. Desarrollo de proyectos bésicos y de ejecucion, concursos de
arquitectura y de disefo, estudios econdmicos de obras, planificaciones y programaciones de obra, estudios
de rehabilitacion, etc.

e 2014-2022 Directora de la Unidad de Desarrollo del Compromiso Social, Proyeccion Institucional y Cultural,
perteneciente al Vicerrectorado de Estudiantes y Proyeccion Social de la UEMC.

e 2022- 2024 Coordinadora del Grado de Ingenieria de Organizacion Industrial

e 2023- Actualidad Direccion de Programas de Doctorado

CV INVESTIGACION:
¢ Profesor acreditado en las figuras de Profesor Contratado Doctor y Profesor de Universidad Privada. La
linea de investigacion seguida esta enfocada al campo de “Teoria de la arquitectura y Proyectos
Arquitectdnicos”. Se orienta hacia un area de proyectos, disefo y composicion.
e 2014-2019 Sexenio de investigacion reconocido por la ANECA
e He participado en més de 10 congresos nacionales e intermacionales, he desarrollado més de 10 capitulos de
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libro, he publicado varios articulos en revistas de impacto y he impartido varios seminarios.
¢ Desarrollo de comunicaciones de caracter pedagdgico que son resultado de aplicacion de diferentes
estrategias docentes en el aula.

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

DESCRIPTOR DE LA ASIGNATURA:

Esta asignatura sienta las bases para que los alumnos aprenda a manejar las herramientas informaticas mas
utilizadas, permitiéndoles su aplicacion y uso en la realizacion de practicas y trabajos en otras asignaturas del
grado y en su futuro profesional. Estas herramientas les permitiran la generacion documentos de texto,
documentos de hoja de calculo y presentaciones electronicas, asi como a organizar dichos documentos,
protegerlos y hacer copias de seguridad de los mismos, asi como una introduccion al disefo de paginas web,
bisquedas informacion y de datos en Intemet, uso de herramientas web que facilitan el trabajo en grupo,
coordinacion con companeros, comunicacion a través de una red informatica y planificacion y programacion de
su trabajo mediante un gestor de correo y agenda electronica.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA:

1. Sistema Operativo, Internet, Herramientas TIC para la Investigacion. Gestion del conocimiento.
1. Sisterma Operativo: Windows y otros sistemas operativos existentes.
2. Internet: Manejo de buscadores y webs.
3. Lanube: Alojamiento de archivos multiplataforma en la nube.
4. Bases de datos: Introduccion a la bisqueda en bases de datos cientificas

2. Herramientas ofimaticas
1. Procesadores de texto : Paquetes ofimaticos y via web
2. Hojas de calculo: Paquetes ofimaticos y via web
3. Herramientas de presentacion: Paquetes ofimaticos y via web
4. Correoy agenda: Outlook, Gmail, Calendarios y tareas

3. Sociedad de la informaciony la comunicacién
1. Redes Sociales y plataformas de comunicacion: Herramientas de trabajo cooperativo/colaborativo.
2. Webs: Herramientas de disero web

OBSERVACIONES CONTENIDO DE LA ASIGNATURA:
Se realizara unas sesion introductoria en el que se presentara las herramientas disponibles por parte del alumno:

E-campus.

Correo UEMC
Correo en sumovil.
Alicacion G.U.I.A.

RECURSOS DE APRENDIZAJE:

El alumno contara con material de apoyo elaborado por el docente, material ilustrativo de la gestion de
proyectos reales, ejercicios, documentacion para el desarrollo de las practicas, asi como material
complementario al temario. Ademés el alumno tendra que tener en su haber los materiales necesarios para la
realizacion de las actividades programadas tanto presenciales como de trabajo autonomo. Los recursos de
aprendizaje que se daran a los alumnos se pondran a su disposicion en la plataforma virtual de Moodle, durante el
desarrollo de las clases presenciales o en el Servicio de Reprografia de la Universidad.

COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE A ADQUIRIR POR EL ALUMNO

COMPETENCIAS GENERALES: |
¢ CGO1. Capacidad de andlisis y sintesis ‘

Pagina 2 de 6 Curso académico: 2025-2026 . Estado: Aprobado - 2025/06/30



IIEE GUIA DOCENTE Estado: Aprobado

Universidad Europea CURSO 2025—2026 2025/%/30

Miguel de Cervantes

CGO2. Capacidad de organizacion y planificacion

CGO3. Capacidad para la resolucion de problemas

CGO7. Habilidades basicas de informatica

CG09. Compromiso ético

CG10. Capacidad para trabajar en entornos de presion

CG11. Capacidad de critica y autocritica

CG18. Capacidad de aprendizaje autonomo (aprender a aprender)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
e CE15. Capacidad para utilizar las tecnologias de informacion y comunicacion en su desemperio profesional

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
El alumno sera capaz de:

¢ Organizar la informacidn que genere en su trabajo diario de forma eficiente y clara.
e Buscar y salvaguardar cualquier informacion que haya almacenado previamente en un ordenador.

e Redactar documentos claros y estructurados utilizando formatos y referencias que el procesador de textos
le proporciore.

e Realizar presentaciones profesionales utilizando las herramientas que la suite ofimatica le proporcione.
e Buscar informacion en intemet utilizando herramientas de bisqueda generalistas o especializadas.

e Comunicarse de forma eficiente y segura con otros profesionales utilizando herramientas como el correo
electronico y la mensajeria instantanea.

¢ Trabajar de forma colaborativa a través de intemet utilizando las herramientas méas adecuadas para ello.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE REFERENCIA GENERALES

BIBLIOGRAFIA BASICA:
e Delgado Cabrera, Jose Maria (2015): Windows 10. AnayaMultimedia. ISBN: 9788441538399
¢ Mediaactive (2016): Aprender Word y Powerpoint 2016 con 100 ejercicios practicos. MARCOMBO, S.A..
ISBN: 9788426723123
o Mediaactive (2016): Aprender Excel 2016 con 100 Ejercicios Practicos.. MARCOMBO. ISBN: 9788426722782
o Rosario Pefia, Leonel Yescas, Purificacion Amaya y Jorge Sanchez (2019): OFFICE 2019 vs 365. Guia
completa paso a paso.. PUBLICACIONES ALTARIA, S.L. . ISBN: 978-84-94739881-0-3

WEBS DE REFERENCIA:

Web / Descripcion
Web de la asignatura(https: //comunidad. uemc.es/ecampus/)
Espacio Moodle donde se colgaran los materiales docentes, los ejercicios/trabajos/practicas y donde se
entregaran las pruebas de evaluacion.
Soporte técnico de Microsoft(https: //support.microsoft.com/es-es)
Web oficial de Microsoft donde da Soporte técnico a todas sus herramientas de ofimatica.
Material formativo TEAMS(https: //support. microsoft.com/es-es/office/formaci%c3%b3n-en-vic3%addeo-de-
microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7)
Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequefias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos.  Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.
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Material formativo FORMS(https: //support.microsoft.com/es-es/office/iniciar-sesi%c3%b3n-en-microsoft-
forms-620daa7a- 3e03-4013-8f92-5cce86210ef6)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequefias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos.  Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.

Material formativo STREAMS(https: //docs.microsoft.com/es-es/stream/)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequefias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos.  Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.

Material formativo OneDrive(https: //support. microsoft.com/es-es/office/vi%c3%addeo-de-aprendizaje-de-
onedrive-1f608184-b7e6-43ca-8753-2f679203132)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequeias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos.  Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.

Material formativo WORD(https: / /support. microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-word-para-windows-
7bcd85e6-2¢3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequeias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos.  Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.

Material formativo EXCEL(https: //support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-excel-para-windows-
9bc05390-e94c-46af -abb3-d7c22f6990bb)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: » La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequeias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos. e Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.

Material formativo POWER POINT(https: / /support. microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-powerpoint-
para-windows-40e8c930-cbOb-40d8-82c4-bd53d3398787)

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: « La disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante,
en este caso Microsoft. « Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o
no se encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay
que contar con estas pequefas variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office
tienen una ayuda incorporada que te puede ser (til para localizar algo en estos casos. « Los videos
formativos estan grabados sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es
en castellano.
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PLANIFICACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA

METODOLOGIAS:

METODO DIDACTICO:

Este método sera utilizado principalmente en aquellas actividades en las que la participacion de los alumnos y su
intervencion y debate sean la base, como por ejemplo las preguntas abiertas formuladas durante las horas de
clase.

METODO HEURISTICO:

El método heuristico se utilizara principalmente en las actividades practicas, para las cuales los alumnos aplicaran
los conocimientos adquiridos generando experiencias cuasi reales que tendran que poner en practica, atendiendo
a las indicaciones o cuestiones previamente planteadas por el docente.

CONSIDERACIONES DE LA PLANIFICACION:

Organizacion por semanas:

Semama 1, 2, 3, 4y 5: Presentacion y Blogue 1.

Semama 6, 7, 8, 9, 10, 11y 12: Bloque 2

Semana 13, 14y 15: Bloque 3y Trabajos.

Recordatorios clave

¢ Todas las entregas deben presentarse en la fecha establecida; cualquier retraso conlleva calificacion de 0.

e Para poder realizar cada examen modular es obligatorio haber entregado la practica o actividad
correspondiente.

e En convocatoria ordinaria solo se recuperan las partes con nota inferior a 5.

o Esta planificacion estimada podra verse modificada por causas ajenas a la organizacion académica primera
presentada. EL profesor informara convenientemente a los alumnos de las nuevas modificaciones puntuales.

o Esta(s) actividad(es) es(son) susceptible(s) de utilizar herramientas de inteligencia artificial de manera
ética y responsable, lo que supone que su uso esta destinado para conseguir mas informacion, contrastar y
ayudar de manera efectiva a fomentar la creatividad y enriquecer el aprendizaje activo. Asi se entiende
que la aplicacion inapropiada como el traslado de la reproduccién de las herramientas sin aportaciony
trabajo propio, representa un comportamiento inadecuado, que no cumple con los objetivos de a(s)
actividad(es) y asi se vera reflejado en su calificacion.

e El profesor podra incorporar medidas de caracter aleatorio o fijo (sustentacion oral del resultado, incluir
variaciones en los enunciados, aplicaciones de los resultados a otros contextos, etc.), antes, durante o al
finalizar cada actividad formativa, con el propdsito de confinmar el uso apropiado de la herramienta de

inteligencia artificial.
¢ El horario de las tutorias quedara fijado por el profesor o profesora siendo debidamente comunicado al

alumnado.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y EVALUACIONES:
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:
Actividad 1/2(3(4|5/6|7|8/9[10]|11|1213]| 14|15 e |
evalua?

[Trabajos y proyectos X X X | X
Pruebas Parciales (test + ejecucion de tareas) X X X X X | X
Portafotios X X X X X | X

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA:
RESUMEN DE PRUEBAS O TRABAJO/PROYECTO DE EVALUACION

e Prueba de evaluacion Bloques 1 (20%) : Semana 5 (10% Pruebas de ejecucion de tareas reales y/o simuladas,
10% Pruebas Objetivas)
¢ Prueba de evaluacion Blogue 2 (20%) : Semana 12 (10% Pruebas de ejecucion de tareas reales y/o simuladas,
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10% Pruebas Objetivas)

e Prueba de evaluacion Bloques 3 (20%) : Semana 15 (10% Pruebas de ejecucion de tareas reales y/o
simuladas, 10% Pruebas Objetivas)

e Trabajos y Proyectos (30%). Sermana 15 (30% Trabajos y proyectos)

o Portafolios (10%). obligatoria su entrega antes de cada prueba de evaluacion.

Para aprobar la asignatura en la convocatoria ordinaria han de superarse cada una de las partes/pruebas de los
sistemas de evaluacion con una nota igual o superior a 5 puntos. Si se cumple este requisito, la nota final del
alumno se calculara multiplicando la nota de cada parte/prueba por su ponderacion y sumandose estos resultados.
Si no se cumple, la calificacion final sera de la parte/prueba de evaluacion con menor calificacion. A efectos de
calculo de la calificacion final, las pruebas no realizadas o las practicas no entregadas o entregadas fuera de plazo
contabilizaran con una calificacion de 0.

Para la convocatoria ordinaria, el alumno que durante el curso no supere una o varias de las pruebas de contenido
debera examinarse de la/s misma/s al final del semestre en la fecha fijada en la convocatoria ordinaria oficial. EL
alumno no se podra presentar en esta convocatoria a las pruebas ya superadas y, si o hace, no se valorara.

La no superacion del trabajo/proyecto supondra la obligacion de recuperarla con las modificaciones que el
profesor corsidere oportunas en la convocatoria extraordinaria. La fecha limite de entrega sera comunicada con
suficiente antelacion por el profesor.

Esta planificacion tiene un caracter meramente orientativo y podra ser modificada a criterio del profesor, en
funcion de circunstancias externas y de la evolucion del grupo. EL profesor informara convenientemente a los
alumnos de dichas modificaciones.

Los sistemas de evaluacion descritos en esta guia docente son sersibles tanto a la evaluacion de las competencias
como de los contenidos de la asignatura. La realizacion fraudulenta de cualquiera de las pruebas de evaluacion,
asi como la extraccion de informacion de las pruebas de evaluacion, sera sancionada segin lo descrito en el
Reglamento 7/2015, de 20 de noviembre, de Régimen Disciplinario de los estudiantes, Arts. 4, 5y 7'y derivaran
en la pérdida de la convocatoria correspondiente, asi como en el reflejo de la falta y de su motivo en el
expediente académico del alumno. Nota
sobre el plagio: todo plagio conlleva la calificacion de 0 automaticamente en el global de la tarea.

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:

¢ En convocatoria extraordinaria se recuperaran las pruebas, trabajos y proyectos no superados en la
evaluacion ordinaria con una calificacion igual o superior a 5.
e Los porcentajes respecto del global y los requisitos son los mismos que los definidos para la convocatoria

ordinaria.
SISTEMAS DE EVALUACION:
SISTEMA DE EVALUACION PORCENTAJE (%)
Trabajos y proyectos 30%
Pruebas de ejecucion de tareas reales y/o simuladas 30%
Portafolio 10%
Pruebas objetivas 30%
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