== UNIVERSIDADE DA CORURA

Guia Docente

Datos Identificativos 2016/17
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Web
Descricion xeral Trataranse diversos bloques tematicos orientados a que o alumno cofieza e manexe sistemas de informacién, aplicaciéns
de procesamento de texto, folla de céalculo, bases de datos, presentaciéns e ferramentas colaborativas e de xestion de
tarefas entre outras.
Competencias do titulo
Cddigo Competencias do titulo

A10 Organizacion e direccién de empresas.

A13 Transmitir e comunicarse por escrito e oralmente usando a terminoloxia e as técnicas adecuadas.

A31 Aplicar os cofiecementos a practica.

B2 Capacidade de analise e sintese.

B3 Capacidade de organizacion e planificacion.
B4 Capacidade de xestion da informacion.

B8 Razoamento critico.

B9 Traballo en equipos.

B12 Motivacién para a calidade.

B13 Adaptacion a novas situacions.

B14 Aprendizaxe autbnomo.

C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficiais da comunidade auténoma.

C3 Utilizar as ferramentas bésicas das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sta profesion e

para a aprendizaxe ao longo da sua vida.

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

Competencias do

titulo
Identificacion das distintas funciéns da administracién das empresas A10
Transmitir e comunicarse por escrito e oralmente usando a terminoloxia e as técnicas axeitadas Al13
Aplicar os cofiecementos & practica informatica diaria A3l
Capacidade de andlise e sintese B2
Capacidade de organizacion e planificacion. B3
Capacidade de xestion da informacién B4
Razoamento critico B8
Traballo en equipos. B9
Motivacién para a calidade B12
Adaptacién a novas situacions B13
Aprendizaxe autbnoma B14
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Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, nas linguas oficiais da comunidade auténoma

C1

Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da

profesién e para a aprendizaxe ao longo da vida.

C3

Contidos

Temas Subtemas

Bloque I: Introduccion a sistemas de informacion

Tema 1: Hardware
Tema 2: Software

Blogue II: Procesadores de texto

Tema 3: Tarefas basicas e aspecto do texto
Tema 4: Impresion de documentos, sobres e etiquetas
Tema 5: Xestion de formatos e estilos

Tema 6: Configuracion de paxina e documento

Blogue IlI: Follas de célculo

Tema 7: Libros e datos
Tema 8: Funciéns
Tema 9: Taboas, datos e gréaficos

Tema 10: Andlise avanzada de datos

Blogue IV: Bases de datos e presentacions

Tema 11:
Tema 12:

Bases de datos

Presentacions efectivas

Blogue V: Programas de xesti6on na empresa

Tema 13:
Tema 14:
Tema 15:

Xestion de tarefas
Traballo colaborativo

Redes sociais e blogs aplicados a RRHH

Blogue VI: Biblioteca informatica

Tema 16: Biblioteca informatica (outro software)

Planificacion

Metodoloxias / probas

Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais

presenciais /

traballo auténomo

Préacticas a través de TIC A10 A13 A31 B2 B3 49 98 147
B4 B8 B9 B12 B13
B14 C1C3
Atencién personalizada 3 0 3

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

Metodoloxia que permite ao alumnado aprender de forma efectiva, a través de actividades de caracter practico
(demostracions, simulaciéns, etc.) a teoria dun ambito de cofiecemento, mediante a utilizacién das tecnoloxias da informacion
e as comunicacions. As TIC supofien un excelente soporte e canal para o tratamento da informacién e aplicacion practica de

cofiecementos, facilitando a aprendizaxe e o desenvolvemento de habilidades por parte do alumnado.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

As préacticas a través de TIC requiren unha atencién personalizada ao alumnado para guialo no proceso de aprendizaxe. Esta
realizarase indivualmente para cada alumno, co obxectivo de resolver as dibidas que xurdan no proceso de

ensinanza-aprendizaxe.

Avaliacion

Metodoloxias

Competencias Descricion Cualificacion
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Précticas a través de
TIC

A10 A13 A31 B2 B3 | Todos os blogues tratados nas practicas a través de TIC deberan ser superados para 100
B4 B8 B9 B12 B13 | alcanzar a nota maxima. Terase en conta a calidade, contidos e puntualidade das

B14 C1C3 entregas que se soliciten ao longo do curso.

Observacions avaliacién

*Os datos que aparecen na tdboa de avaliacién son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado.

Fontes de informacion

Bibliografia basica

Utilizaranse preferentemente os manuais dos programas a utilizarUtilizaranse preferentemente os manuais dos
programas a utilizar

Bibliografia complementaria | Méndez, D. G., Jimeno-Morenilla, A., Mora, H. M., & Romero, J. L. S. (2007). Ejercicios de informatica basica.

Servicio de Publicaciones.

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que continGan o temario

Observacions

(*)A Guia docente € o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,

salvo casos excepcionais baixo a revision do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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