== UNIVERSIDADE DA CORURA

Teaching Guide

Identifying Data 2019/20
Subject (*) Basic Computer Science Code 760G01005
Study programme Grao en Relacions Laborais e Recursos Humanos (Ferrol)
Descriptors
Cycle Period Year Type Credits
Graduate 1st four-month period First Obligatory 6
Language Spanish
Teaching method Face-to-face
Prerequisites
Department Empresa
Coordinador Anido Martinez, Cristina E-mail cristina.anido@udc.es
Lecturers Anido Martinez, Cristina E-mail cristina.anido@udc.es
Enriquez Diaz, Joaquin joaquin.enriquez@udc.es
Web
General description | Trataranse diversos bloques teméaticos orientados a que o alumno cofieza e manexe sistemas de informacion, aplicacions
de procesamento de texto, follas de célculo, bases de datos, presentacions e ferramentas colaborativas e de xestion de
tarefas entre outras.

Study programme competences

Code Study programme competences
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.
Learning outcomes
Learning outcomes Study programme
competences
Cofiecer 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 céalculo B13 C1
C3
Crear bases de datos Al0 B9 C1
B14 C3
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Xestionar a empresa empregando software especifico A10 B3 C1
B4 C3
B8
B12
Cofiecer a biblioteca informética B4
Contents
Topic Sub-topic
Bloque I: Introducién aos sistemas de informacion Tema 1: Conceptos, compofientes e funciéns
Bloque II: Procesadores de texto Tema 2: Tarefas basicas
Tema 3: Formatos, estilos e configuracion de paxina
Tema 4: Correspondencia
Blogue IlI: Follas de célculo Tema 5: Tarefas basicas
Tema 6: Taboas, datos e gréaficos
Tema 7: Andlise avanzada de datos
Blogue IV: Bases de datos e presentacions Tema 8: Bases de datos
Tema 9: Presentacions efectivas
Blogue V: Programas de xesti6on na empresa Tema 10: Xestion de tarefas e traballo colaborativo
Blogue VI: Biblioteca informatica Tema 11: Biblioteca informatica
Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
Introductory activities Al13B12C1 1 0 1
Guest lecture / keynote speech A10 B2 B3 B4 10 5 15
ICT practicals A10 A13 A31 B2 B3 32 64 96
B4 B8 B9 B12 B13
B14 C1C3
Online forum B8 B12 C3 0 15 15
Aprendizaxe servizo A13 A31 B3 B9 B12 35 10.5 14
B13 C1C3
Supervised projects A13 A31 B9B3C1 35 10.5 14
C3
Practical test: A13 A31 B2 B4 B8 3 3 6
B13 C1C3
Personalized attention 25 0 25

(*)The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies

Methodologies

Description

Introductory activities | Enquisa para determinar os cofiecementos previos, competencias, intereses e/ou motivaciéns que posue o alumnado.

Guest lecture /
keynote speech

problemas tratados no programa.

Exposicioén, feita polo docente, dos conceptos basicos necesarios para que os estudantes poidan buscar solucién aos

ICT practicals

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

Aprendizaxe a través de actividades de caracter practico mediante a utilizacion das tecnoloxias da informacién e as

Online forum

relacionado coa materia.

Utilizacion do foro de Moodle para propor dubidas e/ou responder as preguntas dos comparieiros sobre calquera aspecto
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Aprendizaxe servizo

Supervised projects

Practical test:

Supervised projects
ICT practicals
Practical test:

Aprendizaxe servizo

Supervised projects

ICT practicals

Practical test:

Aprendizaxe servizo
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Metodoloxia que combina o servizo & comunidade coa aprendizaxe nun Unico proxecto, no que o alumnado se forma

traballando en necesidades reais da sta contorna co fin de mellorala. Plantexarase aos estudantes matriculados na materia a
posibilidade de participar nunha actividade aprendizaxe-servizo con algunha entidade colaboradora. O alumn@ podera
escoller entre a actividade aprendizaxe-servizo ou o traballo tutelado, é dicir, esta actividade e a seguinte son excluintes, de
tal xeito que o alumnado s6 realizara unha delas. Polo tanto, o nimero de horas adicadas a esta actividade sera a suma das
previstas para cada actividade, é dicir, 7 horas de traballo presencial e 21 horas de traballo auténomo.

Tal e como figura ha metodoloxia anterior o alumnado pode escoller entre aprendizaxe-servizo e traballo tutelado.

No caso do traballo tutelado os estudantes deberan realizar un traballo practico relacionado con algin contido da materia.
Este sistema de ensino baséase en dous elementos bésicos: a aprendizaxe independente dos estudantes e o seguimento
desa aprendizaxe polo docente.

Exame final que valora a aplicacion practica do conxunto de cofiecementos e técnicas adquiridos.

As précticas a través de TIC requiren unha atencion personalizada ao alumnado para guialo no proceso de aprendizaxe. Esta
realizarase indivualmente ou en grupo, co obxectivo de resolver as dubidas que xurdan no proceso de

ensinanza-aprendizaxe.

Tanto no traballo tutelado coma na actividade aprendizaxe-servizo o alumnado contara con titorias personalizadas e en grupo

para o seguimiento do seu traballo.

Para o alumnado que se atope en condiciéns de solicitar o réxime de estudos a tempo parcial e dispensa académica de
exencion de asistencia, acordarase ao inicio do curso un calendario especifico de titorias compatible coa sta dedicacion,

motivo polo cal dito alumnado debera porse en contacto co equipo docente da materia antes do 30 de setembro.

Qualification
A13 A31 B9 B3 C1 | Ver apartado anterior. A cualificacion correspondente a esta actividade € un 20% 10
C3

A10 A13 A31 B2 B3 | Pedirase aos estudantes a entrega de practicas a través de TIC. Cada unha 40
B4 B8 B9 B12 B13 | valorarase sobre 10 puntos e debera acadar unha puntuacién superior ou igual a 4

B14 C1C3 puntos. Terase en conta a calidade, contidos e puntualidade das entregas que se

soliciten ao longo do curso.

A13 A31 B2 B4 B8 | A fin de curso, no dia e hora fixados polo centro, realizarase un exame final que 40

B13 C1C3 valorara a aplicacion practica do conxunto de cofiecementos e técnicas adquiridos.
A13 A31 B3 B9 B12 | Tal e como se comentou no apartado de metodoloxias a actividade 10

B13C1C3 &quot;aprendizaxe servizo&quot; e a actividade &quot;traballos tutelados&quot; son

excluintes, polo que o alumnado escollera entre realizar unha ou outra actividade, de
tal xeito que a nota correspondente serd a suma da asignada a cada actividade, é

dicir un 20% da nota final.
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O alumnado debe traballar de xeito continuado ao longo do curso, preparar semanalmente as cuestiéns e os casos practicos propostos e participar
activamente nas discusiéns promovidos na clase e no foro virtual. Valorarase positivamente a participacién activa na aula/foro virtual, tendo en conta
tanto o rigor nos argumentos utilizados, consecuencia da sta preparacion previa, como a habilidade para presentar e defender o seu punto de vista
fronte ao dos seus compafieiros.

Practicas a través de TIC. A entrega das practicas para a sUa valoracion s6 podera realizarse na plataforma Moodle e seguindo as indicaciéns dadas
polo docente.

Aprendizaxe-servizo / Traballos tutelados. Tal e como se comentou no apartado de metodoloxias, a actividade "aprendizaxe servizo" e a actividade
"traballos tutelados" son excluintes, polo que o alumnado escollera entre realizar unha ou outra actividade, de tal xeito que a nota correspondente
serd a suma da asignada a cada actividade, é dicir un 20% da nota final.

A cualificacion de non presentado aplicara cando o alumnado s6 participe de actividades de avaliacion que tefian unha ponderacion inferior ao 20%
sobre a cualificacion final, con independencia da nota acadada.

Alumnado que se atope en condicions de solicitar o réxime de estudos a tempo parcial e dispensa académica de exencion de asistencia. Seguira o
mesmo sistema de avaliacion. Para o exame parcial ou entrega de probas realizadas durante as sesiéns, acordarase un calendario especifico
compatible coa sua dedicacion, motivo polo cal dito alumnado debera porse en contacto coa profesora da materia antes do 30 de setembro.
Avaliacion da segunda oportunidade. Seguira os mesmos criterios que os utilizados na avaliacién da primeira oportunidade.

Por Gltimo, no caso de que ao estudante se lle conceda unha oportunidade de "avaliacion adiantada”, e s6 nese caso, realizarase unha proba préactica
encamifiada a avaliar todas as competencias e contidos propios da materia, podendo o docente solicitar a defensa oral de parte da proba practica. A

valoracion conxunta da proba mixta e a defensa oral representara o 100% da cualificacién na acta.

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

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

- Lapiedra Alcami, R.; Devece Carafiana, C.; Guiral Herrando, J. (2011). Introduccion a la gestion 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 Gonzélez, M.R. (2011). Manual Informética de Usuario. Madrid: CEP (recurso en lifia)

Nesta materia, a entrega das Précticas a través de TIC e da Proba practica realizarase a través de Moodle, en formato dixital sen necesidade de

imprimilas.



