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Descripcion general

Se trataran diversos bloques tematicos orientados a que el alumno conozca y maneje sistemas de informacion,
aplicaciones de procesamiento de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones y herramientas colaborativas y

de gestion de tareas entre otras.

Competencias del titulo

Cddigo Competencias del titulo

A10 Organizacion y direccién de empresas.

A13 Transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la terminologia y las técnicas adecuadas.

A3l Aplicar los conocimientos a la practica.

B2 Capacidad de anélisis y sintesis.

B3 Capacidad de organizacion y planificacion.

B4 Capacidad de gestion de la informacion.

B8 Razonamiento critico.

B9 Trabajo en equipos.

B12 Motivacion para la calidad.

B13 Adaptacion a nuevas situaciones.

B14 Aprendizaje autonomo.

C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.
C3 Utilizar las herramientas bésicas de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su

profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida.

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje Competencias del

titulo

Conocer los conceptos basicos de los sistemas de informacion

A10 B4 C1
Al13 B9 C3
A31 | Bl4

Elaborar distintos tipos de documentos en procesadores de texto

A10 B2 C1
A3l B3 C3
B8
B12

Elaborar distintos tipos de documentos en hojas de céalculo

B13 C1
C3
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Crear bases de datos A10 B9 C1
B14 C3
Gestionar la empresa empleando software especifico Al10 B3 C1
B4 C3
B8
B12
Conocer la biblioteca informética B4

Contenidos

Tema

Subtema

Introduccidn a los sistemas de informacion

Tema 1: Conceptos, componentes y funciones

Programas de gestién en la empresa

Tema 2: Gestion de tareas, entorno de trabajo virtual y colaborativo

Procesadores de texto

Tema 3: Tareas basicas
Tema 4: Edicién de informes

Hojas de calculo

Tema 5: Tareas bésicas
Tema 6: Tablas, datos y gréaficos

Tema 7: Andlisis avanzado de datos

Bases de datos y presentaciones

Tema 8: Presentaciones efectivas

Tema 9: Bases de datos

Biblioteca informatica

Tema 10: Biblioteca informatica

Planificacion

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Actividades iniciales Al3Bl2C1 1 0 1
Sesion magistral A10 B2 B3 B4 10 10 20
Précticas a través de TIC A10 A13 A31 B2 B3 32 64 96
B4 B8 B9 B12 B13
B14 C1C3
Foro virtual B8 B12 C3 0 15 15
Aprendizaje servicio Al3 A31 B3 B9 B12 35 10.5 14
B13 C1C3
Trabajos tutelados A13 A31 B3 B9 C1 35 10.5 14
C3
Atencién personalizada 35 0 35

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificacion sén de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Actividades iniciales
(Plataforma: Moodle)

Encuesta para determinar los conocimientos previos, competencias, intereses y/o motivaciones que posee el alumnado

Sesion magistral

curso)

Exposicién, hecha por el docente, de los conceptos basicos necesarios para que el alumnado pueda buscar solucién a los
problemas tratados en el programa (Plataforma: Teams -videoconferencia- y Presencialidad, se ira indicando a lo largo del

Practicas a través de
TIC

y Moodle)

Aprendizaje a través de actividades de caracter practico mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacioén y las
comunicaciones (TIC), favoreciendo el desarrollo de habilidades por parte del alumnado (Plataformas: Office 365, LibreOffice
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Foro virtual

Aprendizaje servicio

Trabajos tutelados
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Utilizacion del foro virtual para proponer dudas y/o responder a las preguntas de los comparieros sobre cualquier aspecto
relacionado con la materia (Plataforma: Moodle)

Metodologia que combina el servicio a la comunidad con el aprendizaje en un Unico proyecto, en el que el alumnado se forma
trabajando en necesidades reales de su entorno con el fin de mejorarlo. Se planteara al alumnado matriculado en la materia
la posibilidad de participar en una actividad aprendizaje-servicio con alguna entidad colaboradora. El estudiante podra
escoger entre la actividad aprendizaje-servicio o el trabajo tutelado, es decir, esta actividad y la siguiente son excluyentes, de
tal manera que el alumnado sélo realizara una de ellas. Por lo tanto, el nimero de horas dedicadas a esta actividad sera la
suma de las previstas para cada actividad, es decir, 7 horas durante las sesiones y 21 horas de trabajo autbnomo
(Plataforma: Moodle y adaptacion a las aplicaciones requeridas para el desarrollo del trabajo practico y las
necesidades/disponibilidades de las entidades colaboradoras)

Tal y como figura en la metodologia anterior el alumnado puede escoger entre aprendizaje-servicio y trabajo tutelado. En el
caso del trabajo tutelado el alumnado debera realizar un trabajo préactico relacionado con algin contenido de la materia. Este
sistema de ensefianza se basa en dos elementos basicos: el aprendizaje independiente del alumnado y el seguimiento de
ese aprendizaje por el docente (Plataforma: Moodle, adaptacion a las aplicaciones requeridas para el desarrollo del trabajo

practico y presentacion del trabajo presencial)



Trabajos tutelados
Practicas a través de
TIC

Aprendizaje servicio

Trabajos tutelados
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MECANISMOS DE ATENCION PERSONALIZADA AL ALUMNADO

CORREO ELECTRONICO
? De uso cotidiano para hacer consultas, solicitar encuentros virtuales para resolver dudas y hacer el seguimiento de los

trabajos tutelados.

MOODLE
? Foro de planteamiento y resolucién de dudas. A disposicion del alumnado en todo momento para iniciar el proceso de

planteamiento y resolucion de dudas

TEAMS

? Videoconferencias para la atencién personalizada. En la fecha y en el horario acordado entre el docente y el

estudiante/equipo de trabajo mediante un correo electrénico previo

OBJETIVO DE LA ATENCION PERSONALIZADA AL ALUMNADO

Los equipos formados en el marco del aprendizaje servicio / trabajos tutelados tendran asignadas sesiones de atencion
personalizada para el seguimiento del trabajo realizado por cada uno de sus miembros y del equipo en conjunto. El calendario

de las sesiones de seguimiento se indicara al largo del curso en funcién del plan de trabajo de la materia.

Asimismo, durante el curso el alumnado podra emplear las horas de tutorias para aclarar dudas y cuestiones sobre la

materia.

ALUMNADO QUE SE ENCUENTRE EN CONDICIONES DE SOLICITAR El REGIMEN DE ESTUDIOS A TIEMPO PARCIAL
Y DISPENSA ACADEMICA DE EXENCION DE ASISTENCIA

Se acordara a lo largo del curso un calendario especifico de atencién personalizada compatible con el plan de trabajo de la
materia y con su dedicacion, motivo por el cual dicho alumnado debera poners en contacto con el equipo docente de la

materia antes del 30 de septiembre.

Calificacion
A13 A31 B3 B9 C1 | Talycomo se comenté en el apartado de metodologias la actividad 10
C3 &quot;aprendizaje-servicio&quot; y la actividad &quot;trabajos tutelados&quot; son
excluyentes, por lo que el alumnado escogeréa entre realizar una u otra actividad, de
tal manera que la nota correspondiente sera la suma de la asignada a cada actividad,

es decir un 20% de la nota final.
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Practicas a través de = A10 A13 A31 B2 B3 | -Se pedira a los estudiantes la entrega de practicas a través de TIC. 80
TIC B4 B8 B9 B12 B13
B14 C1C3 -Cada préactica entregada se valorara sobre 10 puntos, y debera alcanzar al menos

una puntuacion superior o igual a 4 puntos para superar la materia.

-En el caso de no entregar alguna de las practicas solicitadas el resto de las practicas

entregadas no computaran en la evaluacion.

-Excepcién: En el caso de tener menos de 3 pruebas con una calificacion inferior a 4
0 no presentadas se podran recuperar esa(s) prueba(s) haciendo su entrega a través
de la plataforma Moodle en la fecha de la convocatoria oficial del examen.
Aprendizaje servicio A13 A31 B3 B9 B12 Taly como se comentd en el apartado de metodologias la actividad 10
B13C1C3 &quot;aprendizaje-servicio&quot; y la actividad &quot;trabajos tutelados&quot; son
excluyentes, por lo que el alumnado escogeréa entre realizar una u otra actividad, de
tal manera que la nota correspondiente sera la suma de la asignada a cada actividad,

es decir un 20% de la nota final.

El alumnado debe trabajar de manera continuada al largo del curso, preparar semanalmente las cuestiones y los casos practicos propuestos y
participar activamente en las discusiones promovidas durante las sesiones y en el foro virtual.

Practicas a través de TIC. La entrega de las practicas para su valoracion solo podra realizarse en la plataforma Moodle y siguiendo las indicaciones
dadas por el docente. En caso de que no se cumplan las condiciones de entrega se valoraran con una calificaciéon de 0 puntos.

Aprendizaje-servicio / Trabajos tutelados. Tal y como se comenté en el apartado de metodologias, la actividad "aprendizaje servicio" y la actividad
"trabajos tutelados" son excluyentes, por lo que el alumnado escogera entre realizar una u otra actividad, de tal manera que la nota correspondiente
sera la suma de la asignada a cada actividad, es decir un 20% de la nota final.

Alumnado que se encuentre en condiciones de solicitar el régimen de estudios a tiempo parcial y dispensa académica de exencién de asistencia.
Siguiendo las indicaciones normativas, dicho alumnado debera comunicar su situacién al equipo docente antes del 30 de septiembre. Seguira el
mismo sistema de evaluacion (incluida la participacién activa en el foro virtual), acordando un calendario especifico compatible con el plan de trabajo
de la materia y con su dedicacion.

Calificacion de no presentado. Aplicara cuando el alumnado s6lo participe de actividades de evaluacién que tengan una ponderacion inferior al 20%
sobre la calificacién final, con independencia de la nota conseguida.

Evaluacién de la segunda oportunidad. Se ajustara al mismo esquema previsto para la primera oportunidad con las siguientes particularidades:

Las practicas a través de TIC (80%) se desarrollaran en una Unica prueba a través de Moodle. El alumnado podra tener que estar conectado
mediante una videoconferencia en Teams desde el inicio hasta el final de la prueba para demostrar su capacidad de uso de herramientas de trabajo
telematicas. Se tendra en cuenta la calidad y contenidos de la entrega, pudiendo el docente solicitar la defensa oral de parte de la prueba.Se
desarrollaréa el trabajo tutelado (20%), dado que el proyecto ApS solamente puede llevarse a cabo durante la evaluacion continua del primero
cuadrimestre, de manera individual.La prueba y su defensa oral, asi como la presentacién del trabajo tutelado tendra lugar en la fecha aprobada por
el centro para la realizacién de la evaluacién de la segunda oportunidad.El alumnado que desee concurrir a la segunda oportunidad, debera contactar
por mail con copia a todo el equipo docente antes del inicio del periodo de examenes de la segunda oportunidad, para coordinar el calendario de
seguimiento y entrega del trabajo tutelado.

Adelanto de oportunidad de evaluacién (“evaluacién adelantada")

Las condiciones de evaluacion de la oportunidad adelantada seran las establecidas para la evaluacion de la segunda oportunidad, con las siguientes
adaptaciones:

La prueba y su defensa oral, asi como la presentacion del trabajo tutelado tendran lugar en la fecha aprobada por el centro para la realizacion de la
oportunidad de evaluacién adelantada.El alumnado que desee concurrir a la evaluacion adelantada, debera contactar con el equipo docente
(mediante correo electrénico) antes del inicio del periodo de examenes de la evaluacion adelantada, para coordinar el calendario de seguimiento y
entrega del trabajo tutelado.
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Fuentes de informacion

Basica - https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/ (). .

- Arjonilla Dominguez, S.J.; Medina Garrido, J.A. (2009). La gestion de los sistemas de informacién en la empresa:
teoria y casos préacticos. Madrid: Pirdamide

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

programas a utilizar

Complementaria - Lapiedra Alcami, R.; Devece Carafiana, C.; Guiral Herrando, J. (2011). Introduccién a la gestiéon de sistemas de
informacién en la empresa. Valencia: Universitat Jaume | (recurso en lifia)

- Valentin Lopez, G.M. (2014). Informética basica: sistema operativo, Internet y correo electrénico. Manual teérico.
Madrid: CEP (recurso en lifia)

- Naranjo Gonzéalez, M.R. (2011). Manual Informatica de Usuario. Madrid: CEP (recurso en lifia)

Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contindan el temario

Otros comentarios

En esta materia, la entrega de las Practicas a través de TIC se realizara a través de Moodle, en formato digital sin necesidad de imprimirlos.

(*) La Guia Docente es el documento donde se visualiza la propuesta académica de la UDC. Este documento es publico y no se puede
modificar, salvo cosas excepcionales bajo la revision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboracion de guias
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