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I.-ldentificacion de la Asignatura

Tipo FORMACION BASICA
Periodo de imparticion 2 curso, 2Q semestre
N° de créditos 6

Idioma en el que se imparte Castellano

Il.-Presentacion

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la asignatura es capacitar al alumno en el uso de herramientas para la obtencion, analisis, gestion y
transmision de informacion que puede utilizar profesionalmente y que le permitan un mejor entendimiento y aprovechamiento de
otras asignaturas. La asignatura de Informatica se centrar4 en manejo del entorno Windows, como utilizar y gestionar de forma
correcta la unidad virtualizada, el almacenamiento de los documentos y la utilizacion de compresores y descompresores de
documentos. Dentro de su itinerario formativo de la asignatura el manejo del procesador de textos, como herramienta para
gestionar correctamente la documentacion que debe generar en el transcurso de su actividad estudiantil y para preparacion de
informes y documentos oficiales. Otras herramientas necesarias para la gestiéon adecuada de la informacioén seria a través de
manejo de hojas de calculo y bases de datos, para poder gestionar el almacenamiento, la transformacion de la informacion
numeérica y presentacion de esta informacion

RECOMENDACIONES

La asignatura es eminentemente préctica. La realizacién de ejercicios tanto en clase como fuera del aula es fundamental para
adquirir la habilidad suficiente en el manejo de las aplicaciones y hacerlo de forma eficiente. Si se trabajan todos los ejercicios
adecuadamente, se favorece que las practicas se realicen correctamente y se superen con éxito las diversas pruebas de la
asignatura. Para la realizacion tanto de los ejercicios como de las practicas, conviene tener claros los contenidos teéricos, por lo
que se recomienda consultarlos previamente y complementarlos con la bibliografia recomendada, asi como disponer de ellos
como material de apoyo o consulta.

lll.-Resultados de Aprendizaje

CGO05. Conocimientos de informética relativos al &mbito de estudio

CGO06. Capacidad de gestion de la informacion

CGO09. Trabajo en equipo y habilidades en las relaciones interpersonales

CG12. Aprendizaje auténomo

CE13. Recoger, tratar e interpretar datos de investigacion cualitativa y cuantitativa
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» Leyenda para las titulaciones no adaptadas al RD 822/21: CB - competencias basicas, CG - competencias generales, CE - competencias
especificas, CT - competencias transversales.
« Leyenda para las titulaciones adaptadas al RD 822/21: CON - conocimientos, COM - competencias, HAB - habilidades.
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IV.-Contenido

IV.A.-Temario de la asignatura

I. Edicion profesional de documentos en
el ambito de las Ciencias Politicas y
Gestion Publica

I.1 Herramientas basicas para la ediciéon de documentos en el ambito de las
Ciencias Politicas y Gestién Publica

I.2. Uso de herramientas avanzadas para la edicion de documentos

Il. 3 Organizacion y presentacion de la informacion tratada.

II. Andlisis y gestién de informacién en
el ambito de las Ciencias Politicas y
Gestion Publica

I1.1 Trabajo con datos relativos a las Ciencias Politicas y Gestion Publicas.

I1.2. Hojas de célculo para la creacion y edicion de datos

Il. 3 Organizacion y presentacion de la informacion tratada.

Il.4 Técnicas avanzadas para el analisis y presentacion grafica de datos.

Il. 5 Trabajo en equipo y seguridad de los archivos. Colaboracion entre los
usuarios

Ill. Almacenamiento y gestion de la
informacioén en el &mbito de las
Ciencias Politicas y Gestién Publica
dentro de la gestién de las bases de
datos

I1l.1 Creacion de tablas para el almacenamiento de registros

l11.2 Consultas, Formularios e Informes

V. Gestion estadistica de la informacién
en el &mbito de las Ciencias Politicas y
Gestién Publica

IV. Variables, datos andlisis estadistico

IV.B.-Actividades formativas

Tipo

Descripcion

Asistencia a clases teéricas

Resolucion de ejercicios, problemas, casos

Realizacion de ejercicios informéaticos aplicados.

Trabajos individuales

Elaboracién de actividades practicas sobre edicion,

Tutorias académicas

Orientacion y resolucién de dudas

Realizacién de Pruebas

Pruebas préacticas y de conocimientos previstas en la
evaluacion.

Vicerrectorado de Calidad, Titulaciones y Ensefianzas Propias

Desarrollo de los contenidos conceptuales de la asignatura.

tratamiento de datos, bases de datos y analisis estadistico.
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V.-Tiempo de trabajo del alumnado (30h grado y 25h master)

Clases tedricas 18
Clases de resolucién de ejercicios, problemas, casos, etc. 40
Practicas en laboratorios experimentales, tecnolégicos, 0
clinicos, campo, etc.

Realizacion de pruebas 2
Tutorias académicas 30
Actividades relacionadas: jornadas, seminarios, etc. 18
Preparacion de clases tedricas 18
Preparacién de practicas/ejercicios/casos 44
Preparacién de pruebas 10
Total de horas de trabajo del alumnado 180

VI.-Metodologia y plan de trabajo

Tipo Periodo

Contenido

Clases Teoricas

Semana 1 a Semana 15

Desarrollo de los contenidos tedricos
relativos a los bloques de contenidos de
la asignatura.

Tutorias académicas

Semana 1 a Semana 15

Tutorias académicas para clarificar
cuestiones y resolver dudas.

Pruebas

Semana 1 a Semana 15

Pruebas préacticas y de conocimientos
previstas en la evaluacion durante el
periodo lectivo y en el periodo final
ordinario, segun corresponda.

Trabajos individuales

Semana 1 a Semana 1

Elaboracién de actividades practicas
sobre edicién, tratamiento de datos,
bases de datos y andlisis estadistico.
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VIl.-Método de evaluacion

El modelo de evaluacion general es la evaluacion continua, tal como establece el Reglamento de evaluacion de los resultados
de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

Deberan utilizarse todos los sistemas de evaluacion establecidos para la asignatura en la memoria de la titulacion, excepto
aquellos que tuviesen una ponderacion minima del 0%, que podran utilizarse en los cursos académicos en los que el
profesorado lo considere oportuno. Cada uno de los sistemas de evaluacién podra ser aplicado mediante una o mas actividades
de evaluacion, coherentes con ese sistema. Ninguna de las actividades de evaluacion podra superar individualmente el 60% de
la calificacion global de la asignatura.

La suma de las actividades de evaluacion no revaluables no podra superar el 40% de la calificacion global de la asignatura y, en
general, no deberian tener nota minima (salvo en el caso de actividades de caracter practico en las que, estrictamente, no
pudieran reproducirse en la convocatoria extraordinaria las condiciones de evaluacion de la convocatoria ordinaria).

El alumnado que no consiga superar la asignatura en la convocatoria ordinaria, o no se hayan presentado, podran presentarse
a la convocatoria extraordinaria Unicamente a las actividades de evaluacién revaluables no superadas.

El uso de herramientas basadas en inteligencia artificial esta prohibido en cualquier ejercicio y prueba de evaluacion de la
asignatura salvo que el profesor lo indique de forma explicita en el enunciado o en el material de esta. En caso de que esté
permitido, se daran indicaciones precisas de qué usos estan permitidos y cuales no.

La distribucién y caracteristicas de las actividades de evaluacion son las que se describen a continuacion.

VII.A.- Descripcién de las actividades de evaluacion y su ponderacion
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Evaluacion en Convocatoria Ordinaria

Actividad Sistema aplicado Ponderacion Revaluable Nota minima
Actividad practica delAnalisis de casog .
L L 30% Si 3
blogue | racticos
Trabajo practico de logResolucidn dsg .
10% Si 5
bloques Il vy Il roblemas
Prueba final teorico
i Prueba d ¢ ,
practica del Bloque 11 Vf 60% Si 5

" conocimientos

Total 100%

Cuando no se alcance la calificacién minima exigida en alguna de las actividades de evaluacion, la calificacion final de la
asignatura sera inferior a 5 y reflejara el rendimiento global del estudiante.

En estos casos, si la actividad no superada es revaluable, el alumnado podra presentarse a la convocatoria extraordinaria para
revaluar Unicamente aquellas actividades revaluables en las que haya obtenido una calificacion inferior a 5, conservandose la
calificacion obtenida en el resto de las actividades.

Evaluacion en Convocatoria Extraordinaria

En la convocatoria extraordinaria se revaluaran Unicamente las actividades revaluables no superadas o no realizadas. La
actividad practica del bloque | mantendra una ponderacién del 30 %; el trabajo préactico de los bloques Il y IIl, una ponderacion
del 10 %; y la prueba final teérico-practica, una ponderacion del 60 % (del bloque Il y Ill). Las actividades ya superadas
conservaran su calificacion. Las actividades de revaluacién seran las mismas que en la convocatoria ordinaria u otras
equivalentes con el mismo nivel de exigencia y que evallen los mismos resultados de aprendizaje.

Evaluacion en Convocatoria Adelantada: Solo de aplicacion para los casos recogidos en el Reglamento de Evaluacion de los
Resultados de Aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos. El alumno deberd realizar una prueba presencial de los
contenidos de cada uno de los bloques evaluables de la asignatura:

*Prueba de evaluacion presencial Bloque I: 30%. Nota minima 5.

*Prueba de evaluacién presencial Bloque II: 35%. Nota minima 5.

*Prueba de evaluacion presencial Bloque Ill: 35%. Nota minima 5.

La calificacion final sera la media ponderada de las calificaciones de cada bloque ( 30% * Bloque | + 35% * Bloque Il + 35% *
Bloque Ill). Para aprobar la asignatura es necesario tener una nota minima de 5 en cada bloque.

Recomendacidn sobre la asistencia a clase

Se recomienda la asistencia regular a las sesiones de clase debido al elevado componente practico de la asignatura. El
seguimiento continuado de las actividades desarrolladas en el aula de informética, junto con las explicaciones, demostraciones
y resolucion de dudas por parte del profesorado, facilita la comprension de los contenidos y favorece la adecuada adquisicion
de los resultados de aprendizaje previstos. La naturaleza aplicada de la materia hace que muchas de las habilidades trabajadas
se desarrollen de forma progresiva mediante la practica guiada, por lo que la asistencia semanal a las clases contribuye de
manera significativa a la correcta asimilacion de los conocimientos, competencias y habilidades de la asignatura.

MUY IMPORTANTE: El alumno que esté involucrado en cualquier tipo de fraude académico (en las actividades y/o pruebas de
evaluacion) estara cometiendo una falta grave segun lo establecido en la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan
Carlos, siéndole de aplicacion las sanciones que la normativa recoge.

VII.B.- Evaluacién del alumnado con dispensa académica de asistencia a clase

Vicerrectorado de Calidad, Titulaciones y Ensefianzas Propias Pagina 7




Fecha firma: 28/10/2026 12:00 | Hash: 9f4a2dc4a3d40e9983e2dald8cc2221e.

E‘@ | Q2803011B UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

p
ode

Universidad INFORMATICA APLICADA A LAS CIENCIAS SOCIALES

Rey Juan Carlos

La concesién de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC) no implica que se quede automaticamente eximido de
participar en las actividades de evaluacion continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia obligatoria
establecidas en la guia docente. Una vez concedida la dispensa, el alumnado debera contactar con el docente, que podria
proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisicién y adecuada evaluacion de los
resultados de aprendizaje previstos. El alumnado deberd mantener a lo largo de curso una comunicacion fluida con el docente
para que este le proporcione informacion sobre las fechas en que se realizaran esas actividades formativas y de evaluacién, en
caso de que su programacion no estuviese ya fijada y a disposicion del alumnado en el momento de la concesién de la
dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

VII.C.- Revision y reclamacion de las actividades de evaluacién

Se realizara conforme al Reglamento de evaluacién de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

VII.D.- Alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad universal y la mayor garantia de
éxito académico, las adaptaciones curriculares para alumnado con discapacidad o con necesidades educativas especiales
seran pautadas por la Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de
Atencion a Estudiantes con Discapacidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para que esas adaptaciones puedan realizarse, sera requisito la emisién de un informe de adaptaciones curriculares por parte
de dicha Unidad, por lo que el alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales deberan contactar con este
servicio para analizar conjuntamente las distintas opciones.

VIIL.E.- Conducta académica, integridad y honestidad académica

La Universidad Rey Juan Carlos esta plenamente comprometida con los mas altos estandares de integridad y honestidad
académica, por lo que estudiar en la URJC supone asumir y suscribir los valores de integridad y la honestidad académica
recogidos en el Cadigo Etico de la Universidad.

Para acompafiar este proceso, la Universidad dispone de la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan Carlos y de
diferentes herramientas (antiplagio, supervision) que ofrecen una garantia colectiva para el completo desarrollo de estos valores
esenciales.

Las herramientas basadas en inteligencia artificial pueden mejorar la experiencia de aprendizaje, pero debe utilizarse de forma
ética, legal, honesta y transparente. Por este motivo, deben seguirse las recomendaciones de uso adecuado indicadas por los

docentes de la asignatura.

Vicerrectorado de Calidad, Titulaciones y Ensefianzas Propias Pagina 8




Universidad INFORMATICA APLICADA A LAS CIENCIAS SOCIALES

Rey Juan Carlos

Fecha firma: 28/10/2026 12:00 | Hash: 9f4a2dc4a3d40e9983e2dald8cc2221e.

Q2803011B UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

“Q

VIIl.-Recursos y materiales didacticos

Bibliografia basica

Microsoft 2025 Office 365 Bible: The Complete Guide to Excel, Word, PowerPoint, Outlook, and More — From Beginner to Pro
(Smart Tech Made Simple Series)

500 preguntas sobre Word y Excel 365 para ser méas productivo en el ambito de la empresa. Autores: Matosas Lépez, Luis &
Callejo Martin, Ruben. Editorial Universitaria Ramén Areces. 2019. ISBN: En prensa

Microsoft Excel Data Analysis and Business Modeling (7th Edition). Written by Wayne L. Winston (2021)

Aprender Word y PowerPoint 2016 con 100 ejercicios practicos Autor: MEDIAactive Editorial: Marcombo Afio: 2016

La Biblia de Microsoft Office 365: [9 in 1] La Guia Mas Actualizada y Completa Sobre Excel, Word, PowerPoint, Outlook,
OneNote, OneDrive, Teams, Access Yy Publisher

Analisis eficaz de datos con tablas dinamicas. Rigollet, Pierre- Ed. ENI, 2016. ISMN: ISBN: 782409007118

Microsoft Excel 2016 Step by Step. Frye,Curtis. Ed. Microsoft Press,2015. ISBN:9780735697478.

Essential Excel 2016: A Step-by-Step Guide. Slager,David . Ed. Apress,2016. ISBN:9781484221600

My Excel 2016. Syrstad,Tracy. Ed.Que,2015. ISBN:9780789755421.

Cuadros resumen y cuadros de mando: tratamiento y analisis de grandes volumenes de datos con Excel 2016.Rigollet, Pierre.
Ed.ENI,2016 ISBN:9782409005510.

Titulo: Excel (versiones 2019 o Office 365); Autor: Pierre Rigollet; Editorial: ENI, 2020

Microsoft Access 365 Bible, de Michael Alexander y Richard Kusleika. 2023

Bibliografia complementaria

Data Analysis Using Microsoft Excel (/ edition) Michael R. Middleton. 2019.

Titulo: Word 2019 Autor: Plasencia Lépez, Zoe Editorial: Anaya, 2019

Titulo: Analisis eficaz de datos - con tablas dinamicas de Excel (versiones 2019 y Office 365); Autor: Pierre Rigollet; Editorial: ENI,
2021

IX.-Profesorado

Nombre y apellidos ANA DEL MORAL DE MINGO
Correo electrénico ana.delmoral@urjc.es
Campus de imparticiéon Madrid - Vicalvaro

Categoria Investigador

Responsable de asignatura No

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la

Horario de tutorias , -
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 0
N° de Sexenios 0
N° de Sexenios de transferencia 0
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N° de evaluaciones positivas Docentia

Nombre y apellidos

ANTONIO AHIJADO SANCHEZ

Correo electrénico

antonio.ahijado@urjc.es

Departamento

Economia Financiera y Contabilidad

Campus de imparticién

Fuenlabrada

Categoria

Profesor/a Asociado/a

Responsable de asignatura

No

Horario de tutorias

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 0
N° de Sexenios 0
N° de Sexenios de transferencia 0
N° de evaluaciones positivas Docentia 0

Nombre y apellidos

MIGUEL ANGEL MARTINEZ GARCIA

Correo electrénico

miguelangel.martinez@urjc.es

Departamento

Economia Financiera y Contabilidad

Campus de imparticion

Madrid - Vicalvaro
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Categoria Profesor/a Ayudante Doctor/a
Titulacién académica Doctor
Responsable de asignatura Si

Horario de tutorias

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 3
N° de Sexenios 1
N° de Sexenios de transferencia 0
N° de evaluaciones positivas Docentia 2

Vicerrectorado de Calidad, Titulaciones y Ensefianzas Propias

Pagina 10



http://www.tcpdf.org

		2026-10-28T12:00:15+0100
	https://gestion3.urjc.es/guiasdocentes
	Guías Docentes
	Sellado electrónico de guía docente Universidad Rey Juan Carlos




