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Datos Generales

> PROFESORADO

Martinez Allué, Miriam

> CONOCIMIENTOS RECOMENDADOS

No requiere conocimientos previos

OBJETIVOS TEORICOS

A\

. Conocer la estructura y potencialidad de un procesador de texto.

. Distinguir los conceptos basicos de formato de un procesador de texto. Fuente, parrafo, etc.

. Conocer la utilidad y aplicacion de los estilos para el formateo de texto.

. Entender el modo de organizar la informacién en capitulos, secciones, paginas, etc.

. Conocer las herramientas de correccion ortografica y sintactica.

. Integrar la utilidad de los procesos de busqueda y cambio automaticos.

. Comprender la utilidad de las citas bibliograficas y su necesidad.

. Conocer la capacidad de Word para realizar maquetaciones sencillas.

. Aprender los modos de organizar datos en una base de datos, y los tipos de datos mas comunes.
. Aprender a usar la formulacién basica y tablas de datos dindamicas.

. Conocer las posibilidades de operar datos y realizar actividades Iégicas en las bases de datos.

. Aprender que la presentacion visual de datos es mas efectiva y convincente que las amalgamas de datos.
. Hacer presentaciones de calidad: en estructura y contenido.

. Tener un conocimiento basico de disefio,

. Conocer cualquier avance o novedad de interés relacionadas con las herramientas de ofimatica.
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OBJETIVOS PRACTICOS
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. Ser capaz de introducir texto de manera ordenada en un procesador y guardarla de modo ordenado y recuperable.

. Utilizar todos los recursos de formato y la utilizacién de estilos, asi como la forma de modificarlos.

. Organizar el texto del modo adecuado, introduciendo tablas de contenido, indices, etc. de modo automatico.

. Saber utilizar las herramientas de busqueda y cambio, asi como las de correccion ortogréfica en varios idiomas.

. Saber introducir un indice para los trabajos finales de grado y actualizacién del mismo.

. Introducir citas bibliograficas en el estilo requerido.

. Emplear las cajas de texto, los graficos y otros elementos para realizar maquetaciones sencillas.

. Desarrollar presentaciones con un estilo definido, con el uso del patron de diapositivas.

. Saber llevar a cabo presentaciones corporativas, con estilo y formato definido,

. Conocer las aplicaciones mas comunes de una presentacion de calidad,

. Introducir datos, ordenarlos, buscarlos y clasificarlos en Excel.

. Usar tablas y graficos dinamico con representaciéon de datos.

. Formatear tablas para presentar la informacién de forma adecuada mediante graficos.

. Emplear férmulas para realizar operaciones aritméticas y ldgicas en Excel: conceptos basicos, funciones légicas y
condicionales.

. Saber usar las herramientas de disefio mas comunes.
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> COMPETENCIAS QUE SE DESARROLLAN / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Competencias 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.

CB2 Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma profesional y posean las
competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de argumentos y la resolucién de problemas
dentro de su area de estudio.

CB3 Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su érea de
estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4 Que los estudiantes puedan transmitir informacioén, 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.

Competencias generales

CG3 - Comprender los procesos de relacién entre los sujetos de las actividades comerciales, publicitarias y de las
relaciones publicas.

CG4 - Analizar los fundamentos conceptuales de la direccion estratégica aplicados a la comunicacion publicitaria.

Competencias especificas

CE1 - Aplicar las técnicas de comunicacidn, expresion oral y escrita, en especial las utilizadas en la gestién publicitaria y
en la comunicacion empresarial e institucional.

CE2 - Seleccionar los soportes y medios adecuados para la planificacion de programas, campaias y acciones de
publicidad y relaciones publicas.

CE3 - Implementar los procesos de creacidn, disefio, elaboracién y produccién de los mensajes de comunicacion
publicitaria.

CE4 - Manejar los elementos, formas y procesos de los lenguajes publicitarios, de relaciones publicas y de otras formas de
comunicacion.

CES5 - Utilizar los mecanismos y procesos encaminados a la realizacién de mensajes publicitarios, y de mensajes de
relaciones publicas en los distintos soportes y medios de comunicacién.

CE7 - Gestionar las areas funcionales de la comunicacién publicitaria y de las relaciones publicas.

CE11 - Utilizar las tecnologias y técnicas comunicativas, en los distintos medios y soportes convencionales y no
convencionales, combinados e interactivos (multimedia), especialmente para aplicarlas al mundo de la comunicacion, y en
la creacién de nuevos soportes.

CE15 - Gestionar la publicidad y las relaciones publicas en el actual entorno digital y estar preparados para los nuevos
avances tecnoldgicos que se puedan desarrollar.

CE19 - Disefar una campafia publicitaria utilizando las herramientas informaticas especificas para cada soporte.

Competencias Transversales
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CT1 - Desarrollar el pensamiento critico propio del espiritu universitario, asi como la capacidad de analizar, argumentar e
interpretar datos relevantes y complejos para poder integrarlos de manera sélida y solvente en la toma de decisiones.

CT2 - Utilizar con rigor y precision el lenguaje oral y escrito, siendo capaz de transmitir informacién a un publico tanto
especializado como no especializado, teniendo en cuenta los diferentes contextos.

CT3 - Desarrollar las actitudes necesarias para el trabajo cooperativo y la participacion en equipos, incorporando aquellos
valores que representan el esfuerzo, la generosidad y el respeto, junto con el compromiso para realizar un trabajo de
calidad, que tiene la busqueda de la verdad como horizonte.

CT4 - Aplicar los conocimientos a la practica. Saber utilizar los conocimientos adquiridos en la consecucion de un objetivo
concreto, por ejemplo, la resolucion de un ejercicio o la discusion de un caso practico.

CT5 - Desarrollar una conciencia de la inviolabilidad de los Derechos Humanos, basada en el respeto a la dignidad de la
persona que fomenta la responsabilidad social, la solidaridad, la sostenibilidad ambiental, la no discriminacién y la
busqueda del bien comin como servicio a la sociedad.

> CONTENIDO DEL PROGRAMA

Tema 1. Formatear documentos

1.1. Aplicar estilos de Word

1.2. Crear indice

1.3. Portada y paginas en blanco

1.4. Pie de pagina y encabezados

Tema 2. Introduccion a Excel: Primeras formulas

2.1. Formulas aritméticas

2.2. Formato de numero

2.3. Formato de nimero personalizado

Tema 3. Funciones de texto y fecha. Funciones de referencia

3.1. Funciones condicionales

3.2. Férmulas de referencia

Tema 4. Formato condicional

4.1. Funciones condicionales

4.2. Formato condicional variado

Tema 5. Graficos

5.1. Tipos de gréaficos y su aplicacién en presentaciones publicitarias
5.2. Personalizacion de graficos: disefio, colores y etiquetas

5.3. Interpretacion de datos visuales para estrategias de comunicacion

Tema 6. Tablas y tablas dinamicas
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6.1. Creacion y formato de tablas en Excel

6.2. Tablas dinamicas para el andlisis de datos de campafas
6.3. Filtros y segmentacion para informes publicitarios

Tema 7. Introduccion a PowerPoint

7.1. Estructura basica de una presentacion eficaz

7.2. Diseio de diapositivas para impacto visual

7.3. Transiciones y animaciones para captar la atencion

Tema 8. Objetos y formas. Agrupar. Enviar al fondo

8.1. Insercién y edicion de objetos y formas

8.2. Herramientas de alineacion, agrupacion y orden de capas
8.3. Aplicaciones creativas en disefios visuales publicitarios
Tema 9. Insertar elementos

9.1. Imagenes, videos y audio en presentaciones

9.2. Hipervinculos y botones de accién

9.3. Integracion de contenido externo: redes sociales, web y multimedia
Tema 10. Patron de diapositivas

10.1. Creacion y personalizacidn de patrones de diapositiva
10.2. Uso de plantillas corporativas en presentaciones de marca

10.3. Coherencia visual en presentaciones profesionales

= ACTIVIDADES FORMATIVAS

DENOMINACION

Af1 Clase magistral: presentacién de los conceptos teéricos asociados a los conocimientos cientificos de la materia por parte del profesor con participacién o no del estudiante.

Af2 Clase préactica: clases experimentales donde el estudiante aplica conocimientos teéricos aprendidos (estudios de casos, problemas, practicas de laboratorio, simulaciones,
herramientas informaticas, etc.).

Af3 Trabajos (individuales o grupales): Elaboracion de trabajos, individual o en grupo, cuyo resultado final puede ser una memoria, una exposicion oral, un informe, etc. Porcentaje
de presencialidad: 50%.

Af4 Tutorias (individuales o grupales): reuniones concertadas con el profesor por los estudiantes, de manera individual o en pequefios grupos, que permite dirigir el aprendizaje de
manera personalizada. Incluye resolucién de dudas, direccién de trabajos, preparacién de exposiciones, etc.

Af5 Estudio independiente y trabajo auténomo del estudiante: tiempo de estudio por parte del estudiante de los contenidos de las materias y tareas de blsqueda de informacidn,
andlisis, elaboracion de documentos, etc.

Af6 Pruebas de evaluacion: pruebas escritas, orales, practicas, trabajos, etc. que permiten analizar los resultados de aprendizaje de los estudiantes. Porcentaje de presencialidad:
100%.

TOTAL

n°H3
ECTS

23

21

75

%
PRESENC.

100

100

50

60

100
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> CRITERIOS Y METODOS DE EVALUACION

La evaluacion del aprendizaje del estudiante se lleva a cabo mediante una combinacion de métodos que permiten valorar
de forma continua y formativa la adquisicién de las competencias previstas en la asignatura. La estrategia evaluativa se
fundamenta en la diversidad de instrumentos y evidencias, buscando un equilibrio entre la evaluacion objetiva y la
valoracién del progreso individual del estudiante. Los criterios y métodos de evaluacién responden al modelo educativo de
la Universidad Villanueva, centrado en el desarrollo integral del alumno, el aprendizaje significativo y la implicacién activa
en su proceso formativo.

El sistema de evaluacidn se basa en la siguiente escala numérica:
0 - 4,9 Suspenso

5,0 - 6,9 Aprobado

7,0 - 8,9 Notable

9,0 - 10 Sobresaliente

Criterios de evaluacion de la convocatoria ordinaria
Sistema de evaluacién ponderacion

o Examen Prueba objetiva (oral u escrita): Exdmenes sobre la materia tipo test, de desarrollo, de contenido, andlisis de
casos, proyectos, etc.) 40%

o Evaluacion continua Actividades formativas: Presentaciones, informes, trabajos individuales o grupales, dossier de
practicas o ejercicios practicos. 50%

o Asistencia 10%

Para aprobar la asignatura, es necesario superar satisfactoriamente tanto el examen como la evaluacién continua.
Criterios de evaluacidn de la convocatoria extraordinaria.
La convocatoria extraordinaria contempla tres posibles situaciones:

a) Estudiantes que hayan superado la evaluaciéon continua pero no hayan aprobado el examen en convocatoria

ordinaria: En este caso, se conserva la calificacion de la evaluacion continua, y el estudiante debera presentarse
Unicamente al examen final. La calificacion global resultara de la combinacién de ambas partes, manteniendo los mismos
porcentajes establecidos en la convocatoria ordinaria. No se admitiran trabajos adicionales en extraordinaria.

b) Estudiantes que no hayan superado la evaluacién continua: Estos estudiantes deberan presentarse al examen final en la
convocatoria extraordinaria, que incluira contenidos tedricos y practicos y permitira recuperar las competencias no
alcanzadas.

Criterios sobre la calificacién de "No presentado” La calificacion de "No presentado” se aplicara exclusivamente cuando el
estudiante no haya realizado ninguna de las pruebas o evidencias de evaluacién previstas en la convocatoria
correspondiente (ordinaria o extraordinaria).

La participacion, aunque sea parcial, en alguna actividad evaluable implica necesariamente la asignacion de una
calificaciéon numérica

Evaluacion de estudiantes en segunda o sucesivas matriculas
No tienen obligacién de asistencia presencial. La evaluacion se adaptara a su situacion académica.

No se evaluara la participacion ni la asistencia presencial. Se estableceran actividades equivalentes a las presenciales,
tales como trabajos, andlisis de casos, tareas practicas o pruebas escritas, que permitan verificar la adquisicion de
competencias con un valor del 60% . La prueba final ponderara un 40% de la nota final.



W Universidad
VY Villanueva

La calificacion final se regira por los mismos criterios de exigencia y calidad que en el resto de las convocatorias,
garantizando la equidad y coherencia del proceso evaluativo.

DISPENSAS ACADEMICAS:

Los estudiantes que cuenten con una dispensa académica concedida por la universidad por motivos laborales, de salud,
familiares, deportistas de élite u otras causas justificadas debidamente acreditadas estaran exentos de la obligacién de
asistencia presencial a las sesiones de clase. No obstante, deberan cumplir con las actividades de evaluacién y
aprendizaje que se les asignen, siguiendo una modalidad adaptada que les permita alcanzar los resultados de aprendizaje
de la asignatura.

En estos casos:

¢ No se aplicard la calificacion asociada a la participacion presencial ni a otras actividades cuyo desarrollo requiera
asistencia fisica.

o El profesorado establecerd actividades o pruebas alternativas que permitan evidenciar el grado de adquisicion de las
competencias correspondientes. -

o Estas actividades podran incluir trabajos individuales, resolucién de casos, anélisis de lecturas, cuestionarios, tutorias
virtuales u otras estrategias acordadas entre el estudiante y el docente responsable de la asignatura.

o La evaluacion final se realizara con los mismos criterios de calidad y exigencia que el resto del alumnado, asegurando
la equidad del proceso evaluativo.

Es responsabilidad del estudiante con dispensa mantenerse informado sobre los contenidos y actividades de la
asignatura, asi como coordinar con el profesorado la planificacion y entrega de las evidencias que sustituiran a las
actividades presenciales.

ASISTENCIA:

La asistencia a clase constituye un elemento fundamental dentro del proceso de evaluacién continua, en tanto que
favorece el seguimiento regular de la asignatura, la participacion activa del estudiante y el desarrollo de las competencias
previstas.

En este sentido, se establecen los siguientes criterios:

e Los estudiantes que asistan al 100% de las sesiones programadas obtendran la totalidad del porcentaje asignado a la
asistencia en la calificacidn final, que corresponde a un 10% de la nota global de la asignatura.

o Las faltas justificadas, debidamente acreditadas a los casos contemplados en la normativa, no computaran como
ausencias, obteniendo un valor del 100%.

La asistencia sera registrada de manera sistematica por el profesorado (tanto en las sesiones presenciales como en las
sesiones en linea).

NORMATIVA DE ORTOGRAFIA:

El correcto uso del lenguaje escrito es un requisito esencial en los estudios de Comunicacién y, por tanto, también en el
Grado en Publicidad y Relaciones Publicas. Por este motivo, la ortografia sera un criterio evaluable en todas las
asignaturas. Se descontaran 0,5 puntos por cada falta ortografica, incluidas las tildes y los errores de escritura, hasta un
maximo de 2 puntos. Los errores ortograficos reiterados se contabilizaran una tnica vez. En el caso de que la falta
ortografica o de redaccion aparezca en una pieza publicitaria ya sea grafica, audiovisual o escrita, se aplicara
automaticamente una penalizacion de 2 puntos sobre la nota final del trabajo.

> BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS BASICOS

BIBLIOGRAFIA BASICA Y RECOMENDADA:
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Los apuntes y presentaciones compartidos por el profesor en el transcurso de las clases, asi como el material incluido en
la plataforma de la asignatura.

Word:

e Word 365: Paso a paso. Joan Sorolla. ANAYA Multimedia. 2023.

o Word Microsoft 365. VV.AA. Editorial ENI 2022. Coleccién: Ofimatica Profesional

e Como se hace un trabajo académico en Word: TFG, TFM y tesis. José Manuel Delgado Garcia. Editorial UOC. 2022.

« Normas APA para estudiantes universitarios. Felipe de Vicente Algueré. UNED. 2021.

e Microsoft Word para TFG y tesis: uso avanzado aplicado al entorno académico. Rafael Martin Soto. Autoedicién. 2023.

e Guia practica para la elaboracion de trabajos de fin de grado y master. Javier Martinez-Sancho. Ediciones Piramide.
2020.

Excel:

e Excel 365: Domine todas las funciones y herramientas de andlisis de datos. NathalieBarbary. Editorial ENI. 2023.
e Excel 2021. VV.AA. Editorial ENI. 2022. Coleccién: Ofimatica Profesional

PowerPoint:
e PowerPoint 365: Domine la herramienta de presentaciones. Michel Martin. Editorial ENI. 2022.
Basica y recomendada:

e Excel 2021. VV.AA. Editorial ENI. 2022. Coleccion: Ofimatica Profesional
e Word Microsoft 365. VV.AA. Editorial ENI 2022. Coleccién: Ofimatica Profesional
o Power Point https://www.slideshare.net/

- PPT: https://www.youtube.com/watch?v=7_Cy3tsaGRA
- PPT: https://www.youtube.com/watch?v=0aveOoBwV4Q

o https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-powerpoint-para-windows-40e8c930-cb0b-40d8-82c4-
bd53d3398787
o https://excelyvba.com/

Recursos bibliograficos de la Universidad Villanueva: https://biblioteca.villanueva.edu

> HORARIO, TUTORIAS Y CALENDARIO DE EXAMENES

1. Los horarios podran ser consultados en tiempo real en: Horarios

2. El calendario de exdmenes podra ser consultado en el siguiente link sobre el general para Grados del curso 2024-
25. Calendario Académico

3.Tutorias: el profesor publicara el horario de tutorias en el campus virtual de la asignatura, con independencia de que el
alumno pueda solicitar por correo electrénico a la direccién del profesor las tutorias necesarias.

> PUBLICACION Y REVISION DE LA GUIA DOCENTE

Esta guia docente se ha elaborado de acuerdo a la memoria verificada de la titulacién.


https://biblioteca.villanueva.edu/
https://herakles.webuntis.com/WebUntis/?school=Universidad+Villanueva#/basic/login
https://cb.villanueva.edu/matricula/calendarios.html
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