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Descricion xeral

Os contidos reflexados, dirisenxe a conguerir que o alumno se dote dos cofiecementos informaticos necesarios, para que
empregue as ferramentas informaticas, follas de céalculo, bases de datos e presentacions, entre outras tarefas, ao seu

alcance ao longo de toda a carreira e, mais tarde, no ambito laboral.

Plan de continxencia

1. Modificaciéns nos contidos

2. Metodoloxias

*Metodoloxias docentes que se mantefien

*Metodoloxias docentes que se modifican

3. Mecanismos de atencién personalizada ao alumnado

4. Modificaciéns na avaliacion

*Observacions de avaliacion:

5. Modificacions da bibliografia ou webgrafia

Competencias do titulo

Caodigo

Competencias do titulo

A10 Organizacion e direccion de empresas.

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

A3l Aplicar os cofiecementos a practica.

B2 Capacidade de analise e sintese.

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

B8 Razoamento critico.

B9 Traballo en equipos.

B12 Motivacién para a calidade.

B13 Adaptacion a novas situacions.

B14 Aprendizaxe autonomo.

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

C3 Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesion e

para a aprendizaxe ao longo da sua vida.
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Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe Competencias do
titulo
Coriecer os conceptos basicos dos sistemas de informacion Al10 B4 C1
Al13 B9 C3
A3l B14
Elaborar distintos tipos de documentos en procesadores de texto Al10 B2 C1
A31 B3 C3
B8
B12
Elaborar distintos tipos de documentos en follas de calculo A3l B13 C1
C3
Crear bases de datos Al0 B9 C1
B14 C3
Xestionar a empresa empregando software especifico A10 B9 C1
B14 C3
Cofiecer a biblioteca informatica B4

Contidos
Temas Subtemas
1. Introducién a sistemas de informacién 1.1. Uso de ferramentas colaborativas: Google Drive
2. Procesadores de texto 2.1. Procesadores de texto(Word/Libre Office): ferramentas de formato.

2.2. Insercién de taboas e graficos
2.3. Distribucioén e estructura de textos longos: estilos, indices
2.4. Préacticas co documento do TFG

3. Folla de célculo

3.1.- Folla de célculo (Excel/LibreOffice): operacions béasicas e formato
3.2.- Importacion de datos e uso de formulas
3.3. - Gréficos

4. Bases de datos

4.1.- Uso da folla de calculo como base de datos: ferramentas de ordenacion da

informacién

5. Programas de xestion na empresa

5.2.- Ferramentas de formato

5.1.- Presentacions (Powerpoint/LibreOffice): elaboracions de contidos na empresa

6. Biblioteca informatica

6.1 Uso do Moodle, Biblioteca Virtual e correo electronico da UDC.

Planificacion

Metodoloxias / probas

Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais

presenciais /

traballo autbnomo

Sesién maxistral Al1l3 A31 B2 B3 B8 B9 28 0 28
B13
Practicas a través de TIC A10 A13 A31 B2 B4 28 84 112

B8 B9 B12 C1C3

Proba mixta

A13 A31 B2 B4 B8 2 4 6
B12B13C1C3

Atencién personalizada

4 0 4

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

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion
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Sesién maxistral Exposicidn, feita polo docente, dos conceptos basicos necesarios para que os estudantes poidan buscar solucién aos
problemas tratados no programa.

Practicas a través de | Aprendizaxe a través de actividades de caracter practico mediante a utilizacién das tecnoloxias da informacién e as

TIC comunicaciéns (TIC), favorecendo o desenvolvemento de habilidades por parte do alumnado.

Proba mixta Realizacién de probas parciais que valoran a aplicacién practica do conxunto de cofiecementos e técnicas adquiridos.

Practicas a través de | As practicas a través de TIC requiren unha atencion personalizada ao alumnado para guialo no proceso de aprendizaxe. Esta
TIC realizarase indivualmente para cada alumno, co obxectivo de resolver as dubidas que podan surxir no proceso de

ensinanza-aprendizaxe.

Cualificacién

Sesién maxistral A13 A31 B2 B3 B8 B9 | Valoracién obxectiva da asistencia e participacion activa dos alumnos nas sesions a 20
B13 través de diferentes ferramentas propostas polo persoal docente.
Proba mixta A13 A31 B2 B4 B8 | Exame sobre os contidos tedrico-practicos da asignatura, composto por preguntas 20
B12 B13C1C3 orais ou escritas, de desenvolvemento breve ou tipo test, a resolver polo alumno nun

tempo determinado.
Practicas a través de | Al10 A13 A31 B2 B4 | As practicas a través das TIC consisitirdn na resolucién de supostos plantexados en 60

TIC B8 B9 B12 C1 C3 clase a través de programas informaticos especificos ou de internet.

ALUMNADO XERAL (SIN DISPENSA DE DOCENCIA)

Sera imprescindible entregar o 90% das practicas e acadar como minimo un 75% da puntuacion correspondente s mesmas para superar a
asignatura. Se o alumnado non acada este minimo, non se teran en conta as avaliacions do resto de metodoloxias (sesion maxistral e porba mista) e
a avaliacion constard SUSPENSA na convocatoria

ordinaria e podera volver examinarse na segunda oportunidade, onde a

metodoloxia de avaliacién sera unha tnica proba obxectiva por valor do 100

% da cualificacion, versando tanto sobre contidos teéricos como préacticos

do programa.

A entrega das practicas para a sUa valoracion s6 podera realizarse na plataforma Moodle o na que estableza o personal docente e seguindo as
indicaciones dadas polo mesmo. A cualificacion de NON PRESENTADO aplicara cando o alumnado s6 participe de actividades de avaliacion que
tefian unha ponderacién inferior ao 20% sobre a cualificacion final, con independencia da nota acadada.

ALUMNADO CON DISPENSA DE DOCENCIA CONCEDIDA

Como alternativa, aqueles alumnos

gue non poida facer un normal seguemiento da materia por ter concedida de forma expresa a DISPENSA DE DOCENCIA, poderan optar por
examinarse do 100% da sUa cualificacion por medio dunha proba obxectiva

final, versando tanto sobre contidos te6ricos como practicos do programa.

De non conseguir o 50% do total da nota nesa proba, a avaliacion constara suspensa

na convocatoria ordinaria e podera volver examinarse na segunda oportunidade, onde a metodoloxia de avaliacion sera unha Unica proba
obxectiva por valor do 100% da cualificacion, versando tanto sobre

contidos tedricos como practicos do programa.

3/4



== UNIVERSIDADE DA CORURA

Fontes de informacion

Bibliografia basica - Equipo de LibreOffice (2018). Guias de usuario de LibreOffice. The Document Foundation Wiki
- Google (2018). Guias de usuario de Google Drive. Google
Utilizaranse preferentemente os manuais dos programas a utilizarGuias de usuario de LibreOfficeGoogle Drive - Guia

de usuario

Bibliografia complementaria

Recomendacioéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintan o temario

Informatica Aplicada/660G01040

Observacions

Neste curso, e por mor da situacién derivada da pandemia, a docencia realizarase de xeito virtual e presencial, alternando semanalmente cada unha
das modalidades. Nas clases presenciais estaran destinadas fundamentalmente & resolucion de problemas précticos e & atencion personalizada. Con
ese motivo, o grupo de primeiro dividirase en dous grupos para asistir &s clases presenciais.O grupo G1 asistira de 10:00 a 11:300 grupo G2 asistira
de 11:30 a 13:00No moodle enviarase un aviso coa distribucién dos grupos. Hai certa flexibilidade en canto & asignacion do alumnado a un grupo ou
a outro, ainda que limitada por cuestions de espazo e seguridade. Se calquer alumno tivera razéns para solicitar un cambio de grupo, tera que

poﬁerse en contacto co profesor canto antes.

(*)A Guia docente é 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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