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Descripcion general

Los contenidos aqui reflejados, se dirigen a conseguir que el alumno se dote de los conocimientos informéticos
necesarios, para que utilice las herramientas informaticas (presentaciones, hojas de calculo, etc.) a su alcance a lo largo

de toda la carrera 'y, mas tarde, en el ambito laboral.

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 organizacién 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 autbnomo.
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

Al10 B4 Cl
Al13 B9 C3
A3l | Bl4

Elaborar distintos tipos de documentos en procesadores de texto

A10 B2 C1
A3l B3 C3

B8

B12
Elaborar distintos tipos de documentos en follas de céalculo A3l B13 C1
C3
Crear bases de datos Al0 B9 C1
B14 C3
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Gestionar la empresa empleando software especifico

A10 B9 C1
Bl14 C3

Conocer la biblioteca informatica

B4

Contenidos

Tema

Subtema

6. Biblioteca informatica

6.1 Uso del Moodle, Biblioteca Virtual y correo electrénico de la UDC.

3. Hoja de célculo

3.3 Gréficos.

3.1 Hoja de célculo: operacioness basicas y formato.
3.2 Importacion de datos y uso de férmulas.

2. Procesadores de texto

2.2 Insercion de tablas y gréficos.

2.1 Procesador de texto: herramientas de formato.

2.3 Distribucion y estructura de textos largos: estilos, indices.
2.4 Préacticas con el documento del TFG.

1. Introduccion a sistemas de informacion

1.1 Transformacion digital.

1.2 Competencias digitales.

1.3 Uso de herramientas colaborativas.

Planificacién

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Sesién magistral Al1l3 A31 B2 B3 B8 B9 28 0 28
B13
Précticas a través de TIC Al0 A13 A31 B2 B4 28 84 112
B8 B9B12C1C3
Prueba mixta A13 A31 B2 B4 B8 2 4 6
B12B13C1 C3
Atencion personalizada 4 0 4

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

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Sesion magistral

buscar solucién a los problemas tratados en el programa.

Exposicion tedrico-practica, hecha por el docente, de los conceptos basicos necesarios para que los estudiantes puedan

Practicas a través de
TIC

comunicaciones (TIC), favoreciendo el desarrollo de habilidades por parte del alumnado.

Aprendizaje a través de actividades de caracter practico mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacién y las

Prueba mixta

Realizacién de pruebas que valoran los conocimientos tedricos y la aplicacion practica de las técnicas adquiridas.

Atencion personalizada

Metodologias

Descripcion

Practicas a través de
TIC

Las préacticas a través de TIC requieren una atencion personalizada al alumnado para guiarlo en el proceso de aprendizaje.
Esta se realizara individualmente para cada estudiante, con el objetivo de resolver las dudas que puedan surgir en el proceso

de ensefianza-aprendizaje.

Evaluacion

Metodologias

Competéncias Descripcion Calificacion
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Sesién magistral A13 A31 B2 B3 B8 B9 | Valoracién objetiva de la asistencia y participacién activa de los alumnos en las 10
B13 sesiones a través de diferentes herramientas propuestas por la profesora
Prueba mixta A13 A31 B2 B4 B8 Examen sobre contenidos tedrico-practicos de la asignatura, compuesto por 40
B12 B13C1C3 preguntas orales o escritas, de desarrollo breve o tipo test, a resolver por el alumno

en un tiempo determinado.
Practicas através de | A10 A13 A31 B2 B4 | Las practicas a través de las TIC consisitirdn en resolucion a través de programas 50

TIC B8 B9 B12 C1 C3 informéaticos especificos o de internet de supuestos planteados en clase

ALUMNADO GENERAL (SIN DISPENSA DE DOCENCIA)

Sera imprescindible lograr el 50% de la calificacion correspondiente a cada uno de los apartados a evaluar (sesion magistral, practicas y prueba
mixta) para que

se sumen las diferentes metodologias de cara a obtener una nota media final. De no conseguir el minimo exigido en alguna de las metodologias, el
alumnado no superara la materia.

En este caso, la evaluacion constara SUSPENSA en la convocatoria

ordinaria y podra volver a examinarse en la segunda oportunidad, en la que la metodologia de evaluacién serd una Unica prueba objetiva por valor do
100% de la calificacion, versando tanto sobre contenidos tedricos como practicos

do programa.

La entrega de las practicas para su valoracién sélo podra realizarse en la plataforma Moodle o en la que establezca el personal docente y siguiendo
las indicaciones dadas por el mismo.

La calificacion de NO PRESENTADO aplicara cuando el alumnado solo participe de actividades de evaluacién que tengan una ponderacién inferior al
20% sobre la calificacion final, con independencia de la nota alcanzada.

ALUMNADO CON DISPENSA DE DOCENCIA CONCEDIDA

Como alternativa, aquel alumnado que no pueda realizar un normal seguimiento de la materia por tener concedida de forma expresa la DISPENSA
DE DOCENCIA, podra optar por

examinarse do 100% de su calificacion por medio de una proba objetiva final, versando tanto sobre contenidos tedricos como practicos del programa.
De no conseguir el 50% del total de la nota en esta prueba, la evaluacion constara SUSPENSA en la convocatoria ordinaria y podra volver
examinarse en la segunda oportunidad, en la que la metodologia de evaluacién sera una Unica prueba objetiva por valor do 100% de la calificacion,
versando tanto sobre contenidos teéricos como préacticos do programa.

- (). Microsoft Word : versiones 2019 y Office 365.

- Romero, Jorge (). Word para abogados.

- (). Microsoft Excel : versiones 2019 y Office 365. Funciones basicas.

- (). Microsoft Office : (versiones 2019 y Office 365) : Word, Excel, PowerPoint, Outlook : domine las funciones
avanzadas de la suite Microsoft. Cornella de Llobregat : ENI

Soporte técnico de MicrosoftAprendizaje de Microsoft 365

Informatica Aplicada/660G01040
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Recoméndase instalar nos equipos persoais as aplicacions de Microsoft Office das que o alumnado dispon de xeito gratuito por ser alumno da UDC

para o correcto seguimento do curso. Os problemas de instalacién das aplicaciéns deberan ser resoltas co servicio de informatica da UDC

(*) 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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