Guia docente 2010/2011

Plan 60 Dip. en CC. Empresariales
Asignatura 15126 INFORMATICA EMPRESARIAL

Grupo 1

Analisis de los sistemas de informacion en la empresa: estudio de los modelos computerizados de gestion de
empresa.

Uso y manejo de herramientas informéticas basicas en el mundo empresarial (Trabajo bajo entorno Windows), asi
como la adquisicion de conocimientos de informatica bésica.

Teoria Introduccién a los Sistemas de Informacion. 1. Tratamiento automatico de la informacion. 2. La informacién y
su representacion. 3. Componentes del ordenador. 4. Comunicaciones. Concepto de teleinformatica.

Introduccion a Windows.

Microsoft Word

. Empezando con Microsoft Word

. Moverse en Word.

. Editar el texto.

. Dar formato a los caracteres.

. Dar formato a los parrafos.

. Afadir y quitar nimeros y vifietas.

. Trabajar con estilos.

. Dar formato a paginas.

. Verificar el texto de un documento.

10. Trabajar con tablas.

11. Trabajar con gréficos.

12. Gestién de documentos de correspondencia.
13. indices.

14. Férmulas y ecuaciones.

Microsoft Excel

1. Introduccién a Microsoft Excel

2. Hojas de célculo.

3. Construccion de formulas.

4. Edicién de una hoja de calculo.
5. Presentacion de los datos.

6. Libros de trabajo.
7
8
9
1
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. Representacién gréfica de datos.

. Listas o bases de datos.

. Impresién de hojas y graficos.

0. Intercambio de datos entre Word y Excel.
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La evaluacion se realizara a través de: 1. Un examen escrito sobre la parte tedrica (25% de la nota final), que constara

de preguntas tipo test, y cuestiones a desarrollar. 2. Un ejercicio practico individual sobre los programas vistos en las
sesiones practicas (75% de la nota final)*.

LIBROS * Alcalde, E. y Garcia, M. (1994). "Informatica Basica". 22 ed. Ed. McGraw-Hill. * Garcia de Sola, J. F. y
Martinez Tomas, R. (1993). "Informatica Basica". Ed. Alhambra Longman. * Guilera Aguera, LL. (1993). "Introduccion
a la Informatica". 32 ed. Ed. Edunsa. * Martin Blanco, J. C. (1994). "Informética Béasica". Ed. Paraninfo. * Monforte
Moreno, M. (1994). "Sistemas de Informacion para la Direccion”. Ed. PirAmide. * Pardo Clemente, E. (1996).
"Microinformética para la Gestion Empresarial". Ed. McGraw-Hill. * Prieto, A. Lloris, A. Torres, J. C. (1995).
"Introduccion a la Informéatica”. 22 ed. Ed. McGraw-Hill. * Santodomingo, A. (1997). "Introduccién a la Informatica en la

Empresa". Ed. Ariel. * Manuales de los programas informaticos que desarrollan en las clases practicas. REVISTAS
* "PC World"* "PC Plus" * "PC Magazine"
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empresa.

Analisis de los sistemas de informacion en la empresa: estudio de los modelos computerizados de gestion de

Uso y manejo de herramientas informaticas basicas en el mundo empresarial (Trabajo bajo entorno Windows), asi
como la adquisicion de conocimientos de informatica basica.

Teoria

Introduccion a los Sistemas de Informacion.

1. Tratamiento automatico de la informacion.

2. La informacién y su representacion.

3. Componentes del ordenador.

4. Comunicaciones. Concepto de teleinformatica.

Introduccion a Windows.

Microsoft Word

. Empezando con Microsoft Word

. Moverse en Word.

. Editar el texto.

. Dar formato a los caracteres.

. Dar formato a los parrafos.

. Afiadir y quitar nimeros y vifietas.

. Trabajar con estilos.

. Dar formato a paginas.

. Verificar el texto de un documento.

10. Trabajar con tablas.

11. Trabajar con graficos.

12. Gestién de documentos de correspondencia.
13. indices.

14. Férmulas y ecuaciones.

Microsoft Excel

1. Introduccién a Microsoft Excel

2. Hojas de célculo.

3. Construccion de formulas.

4. Edicién de una hoja de calculo.
5. Presentacion de los datos.

6. Libros de trabajo.
7
8
9
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. Representacion grafica de datos.

. Listas o bases de datos.

. Impresioén de hojas y graficos.

0. Intercambio de datos entre Word y Excel.
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La evaluacion se realizara a través de:

1. Un examen escrito sobre la parte tedrica (25% de la nota final), que constara de preguntas tipo test, y cuestiones a
desarrollar.

2. Un ejercicio practico individual sobre los programas vistos en las sesiones practicas (75% de la nota final)*.

LIBROS

Alcalde, E. y Garcia, M. (1994). "Informatica Basica". 22 ed. Ed. McGraw-Hill.

Garcia de Sola, J. F. y Martinez Tomas, R. (1993). "Informatica Bésica". Ed. Alhambra Longman.
Guilera Agliera, LL. (1993). "Introduccion a la Informatica”. 32 ed. Ed. Edunsa.

Martin Blanco, J. C. (1994). "Informatica Basica". Ed. Paraninfo.

Monforte Moreno, M. (1994). "Sistemas de Informacion para la Direccion”. Ed. Piramide.
Pardo Clemente, E. (1996). "Microinformatica para la Gestién Empresarial". Ed. McGraw-Hill.
Prieto, A. Lloris, A. Torres, J. C. (1995). "Introduccién a la Informatica". 22 ed. Ed. McGraw-Hill.
Santodomingo, A. (1997). "Introduccion a la Informatica en la Empresa". Ed. Ariel.

* Manuales de los programas informaticos que desarrollan en las clases practicas.

REVISTAS

* "PC World"

* "PC Plus"

* "PC Magazine"
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