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Recomendaciones para cursar esta asignatura

El estudiante matriculado en esta asignatura deberia tener conocimientos basicos de manejo de sistema operativo y
aplicaciones de ofimatica. En particular, gestion basica de archivos (copiar, borrar, modificar nombre...), manejo basico
de un procesador de textos (crear un documento, aplicar un formato adecuado a caracteres y parrafos...)...

Actividades y fechas clave de la asignatura

La asignatura se desarrollara en las fechas correspondientes al periodo lectivo del segundo semestre que apruebe la
Universidad de Zaragoza.

El primer dia lectivo de la asignatura, se presentara con detalle esta guia docente en el aula y el profesor distribuira los
estudiantes en grupos de practicas. Cada grupo de practicas tendrd uno de los horarios que se hayan publicado por los
medios habituales en la Facultad.

Los alumnos que asistan a todas las clases, podran optar al sistema de evaluacidn continua. En la evaluacién
continua, las actividades evaluables se explicaran, realizardn y recogeran durante el propio desarrollo de la clase, sin previo
anuncio, salvo que esté previsto que el alumno las complete fuera del aula. Los exdmenes se anunciaran verbalmente
durante el desarrollo de una clase anterior.

De acuerdo con la normativa de la Universidad de Zaragoza, todos los alumnos podran optar a una prueba global de
evaluacion. Las fechas de las dos convocatorias de pruebas globales se anunciaran por los medios habituales de la
Facultad con la antelacién prevista por la normativa.

Inicio

Resultados de aprendizaje que definen la asignatura



El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

- Ha desarrollado habilidades para disefiar soportes documentales y documentar los procesos de intervencién
social, entre ellas las de elaborar, presentar y compartir historias e informes sociales manteniéndolos
completos, fieles, accesibles y actualizados como garantia en la toma de decisiones y valoraciones
profesionales.

- Es capaz gestionar la informacion a partir de una diversidad de fuentes.

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién para acceder a documentacién de casos y otra

bibliografia pertinente en la preparacién del contacto y la relacién de trabajo social.

Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién para preparar y facilitar informacién relevante y

accesible acerca de los deberes y responsabilidades profesionales y de la organizacién en que trabaja el

sistema cliente.

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién para integrar informacién y presentar informes exactos,
accesibles y comprensibles, que ayuden al sistema cliente a entender los procedimientos y resultados de las
reuniones de toma de decisiones.

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién para registrar, informar y compartir los resultados con

colegas segun las politicas y procedimientos legales y organizativos.

Es capaz de utilizar las tecnologias de la comunicacién para desarrollar y mantener relaciones con personas,

familias, grupos, organizaciones, comunidades y otros, independientemente de la localizacién geogréfica

de las personas implicadas.

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacién para registrar, almacenar y difundir
la informacién de acuerdo con los procedimientos y requisitos legales, profesionales y de organizacién
teniendo presente los requisitos de confidencialidad, acceso y seguridad.

- Es capaz de utilizar tecnologias de la informacién y comunicacién para realizar (en el presente, o en un

futuro durante el ejercicio de su profesidn) una blsqueda eficiente de informacién sobre el conocimiento del

momento de las mejores practicas del Trabajo Social.

Es capaz de utilizar en las tecnologias de la informacién para explicar claramente y justificar (tanto

verbalmente como por escrito) la razén fundamental de sus decisiones y valoraciones profesionales, con el

apoyo de graficos, imagenes, datos, presentaciones multimedia...

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la comunicacién para trabajar con el sistema cliente a distancia si las
circunstancias asf lo requirieran.

- Es capaz de utilizar las tecnologias de la informacién para recabar de una forma unificada el feedback
recibido de varias fuentes, facilitando asi su andlisis y evaluacién.

Introduccion

Breve presentacion de la asignatura

Tecnologias aplicadas a la gestién de la informacién en el contexto de las ciencias sociales es una asignatura que debe
servir al estudiante como instrumento de ayuda a la gestion eficiente de la informacién tanto en su etapa formativa
como en su etapa laboral.

El estudiante aprenderd a identificar las caracteristicas que debe tener el hardware, el software y las redes informaticas
que necesita 0 necesitara utilizar. Trabajara herramientas informaticas de uso habitual hoy dia bajo varias perspectivas:
cémo utilizarlas para mejorar su eficiencia profesional, cémo pueden influir en las relaciones sociales (influencias sobre si
mismo o influencias sobre posibles usuarios de servicios sociales), qué debe tenerse en cuenta para hacer un uso seguro,
ético y legal de los datos informaticos...

El estudiante adquirird habilidades sobre como: disefiar y desarrollar soportes documentales digitales, gestionar encuestas,
compartir informacién, mantener calculos y sus representaciones graficas actualizados, realizar presentaciones multimedia
de apoyo a una argumentacion...

Contexto y competencias

Sentido, contexto, relevancia y objetivos generales de la asignatura



La asignatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y
objetivos:

El estudiante va a tener que manejar asiduamente herramientas informaticas que le ayuden a gestionar la informacién tanto
a lo largo de su formacién como, posteriormente, en su puesto de trabajo. Ademas, las herramientas informaticas van a ir
evolucionado y cambiando. La asignatura esta enfocada a proporcionarle las habilidades y recursos necesarios para que
sea capaz de desenvolverse eficientemente en el uso de las tecnologias de la informacion a lo largo de la vida.

Por todo ello, se plantean como objetivos que el estudiante:

» Conozca el aspecto del ordenador personal, sus elementos fisicos y las aplicaciones mds usuales.

» Conozca y sea capaz de utilizar algunos servicios de comunicacién entre ordenadores.

» Conozca, comprenda y sea capaz de realizar procesos de creacién, consulta y mantenimiento de informacién digital.
* Sea capaz de buscar y seleccionar recursos disponibles en Internet para incorporarlos a sus propias producciones.

* Sea capaz de integrar la informacién textual, numérica y gréafica para construir y expresar unidades complejas de
conocimiento en forma de documentos digitales, hojas de calculo o presentaciones electrénicas.

* Sea capaz de valorar con espiritu critico tanto los medios informaticos utilizados como los resultados obtenidos.

* Sea consciente de la importancia de la seguridad de la informacién y adquiera habilidades que le permitan tener un alto
grado de seguridad en su entorno.

+ Conozca cémo el uso de las redes sociales repercute en las personas.

Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

La asignatura forma parte de la materia “Habilidades Sociales y de Comunicacion del Trabajo Social”. Conocer sus
contenidos y desarrollar las destrezas tecnoldgicas que se trabajan en la misma mejoraran el rendimiento del
estudiante tanto en el resto de materias de la titulacion como en el campo profesional. Ademas, el trabajo de
gestién de la informacién se contextualizara tanto al entorno profesional como a la sociedad actual en general, de modo que
se pongan en valor aspectos como la valoracién critica de la informacién con la que se trabaja, el respeto a la autoria de la
misma, el respeto a la ley en el tratamiento de datos personales, la importancia de tener en cuenta la seguridad informatica
tanto en el entorno personal como profesional...

Al superar la asignatura, el estudiante sera mas competente para...

1:
Disefiar soportes documentales y documentar los procesos de intervencidn social, entre ellas las de elaborar,
presentar y compartir historias e informes sociales manteniéndolos completos, fieles, accesibles y
actualizados como garantia en la toma de decisiones y valoraciones profesionales.

2:
Utilizar conocimientos de tecnologia informatica en el &mbito de las ciencias sociales y desarrollar, respecto a
dicho tema, capacidades de aprendizaje auténomo y adaptacién a posibles nuevas necesidades a cubrir y
herramientas a utilizar.

3:
Gestionar la informacién obtenida a partir de una diversidad de fuentes.

4:
Presentar conclusiones verbalmente y por escrito, de forma estructurada y adecuada a la audiencia para la
que hayan sido preparadas.

5:

Aplicar las tecnologias de la comunicacién y la informacién para preparar y participar en reuniones de toma
de decisiones realizadas con los participantes dispersos geograficamente.



Importancia de los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura:

Tanto en el entorno formativo como en el laboral, el estudiante va a tener que trabajar con informacién digital. Esta
asignatura contribuird a que adquiera conocimientos y habilidades que contribuirdn a que realice una gestion eficiente,
correcta y segura de dicha informacién, y a que sea capaz de producir nueva informacion digital de calidad. Ademas,
en su actividad profesional, podra aplicar estos conocimientos: para reconocer posibles problemas de usuarios causados por
un uso indebido de la tecnologia, para aconsejar sobre cémo podrian utilizarla en su beneficio teniendo en cuenta cudles son
los recursos disponibles, etc.

Evaluacion

Actividades de evaluacion

El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos
mediante las siguientes actividades de evaluacion

1:
Evaluacion continua

Parte tedrica
La nota de teoria serd un nimero de 0 a 10 que se calculard a partir de:

- Varios exdmenes que se realizaran a lo largo del curso (80% de la nota de teoria)

- Algunas actividades evaluables realizadas y evaluadas en el aula o fuera de ella a lo largo del desarrollo del
curso (bUsqueda de informacién, trabajo con bibliografia, resolucién de problemas, interpretacién de
noticias de actualidad sobre tecnologfa...) (20% de la nota de teoria)

La nota de teorfa minima para poder aprobar la evaluacién continua es 4 (sobre 10). El peso de la nota de
teoria en la nota final es del 30%.

Parte practica
La nota de practica serd un nimero de 0 a 10 que se calculard a partir de:

- Varios exdmenes que se realizaran a lo largo del curso (80% de la nota de practica)
- Algunas actividades evaluables realizadas y evaluadas en el aula o fuera de ella a lo largo del desarrollo del
curso (ejercicios a realizar con las aplicaciones trabajadas) (20% de la nota de teoria)

La nota de practica minima para poder aprobar la evaluacién continua es 4 (sobre 10). El peso de la nota
practica en la nota final es del 70%.

Evaluacion global

La evaluacién global tendrd en cuenta los mismos criterios que se han utilizado en la evaluacién continua,
diferencidndose Unicamente en dos puntos:

- El estudiante deberd demostrar sus conocimientos y capacidades en un periodo de tiempo concentrado y
sobre la totalidad de la asignatura.

- El estudiante deberd entregar el dia de la evaluacién global las actividades evaluables que se indiquen a lo
largo del curso en la asignatura digital (asignatura correspondiente en el Anillo Digital Docente).

Parte tedrica

- Resultado de las actividades evaluables de la parte tedrica que se entregaran en papel al inicio del examen.
(20% de la nota de teoria)

- Un examen escrito de 2 horas de duracién en el que se valorard tanto la adquisiciéon de conocimientos
(preguntas de respuesta corta, verdadero o falso justificado...) como de destrezas (sintesis de una
documentacién, comparativa de dos herramientas, resolucién de un problema...). (80% de la nota de teoria)



Su valoracién serd la nota de teorfa, un nimero de 0 a 10. La nota de teorfa minima para poder aprobar la
evaluacién global es 4 (sobre 10). El peso de la nota de teoria en la nota final es del 30%.

Parte practica

- Resultado de las actividades evaluables de la parte practica que se entregaran a través de la asignatura
digital al inicio del examen. (20% de la nota de practica)

- Un examen con ordenador de 3 horas de duracién en el que se demostraran habilidades relativas a todas
las aplicaciones trabajadas durante el curso. (80% de la nota de practica)

Su valoracién sera la nota de practica, un nimero de 0 a 10. La nota de practica minima para poder aprobar
la evaluacién continua es 4 (sobre 10). El peso de la nota practica en la nota final es del 70%.

Calificacion cuantitativa de la nota final (ambos casos)

Segun la normativa vigente, los resultados obtenidos se calificaran de acuerdo con la siguiente escala
numérica de 0 a 10, con expresién de un decimal, a la que se podra afiadir la correspondiente calificacién
cualitativa:

- De 0 a 4,9: suspenso

- De 5,0 a 6,9: aprobado

- De 7,0 a 8,9: notable

- De 9 a 10: sobresaliente

La mencién "Matricula de Honor" podrd ser otorgada a estudiantes que hayan obtenido una calificacién igual
0 superior a 9 en la asignatura.

Actividades y recursos

Presentacion metodoldgica general

El proceso de aprendizaje que se ha disenado para esta asignatura se basa en lo siguiente:
Cada semana el alumno recibira:

1 hora de clase en un aula donde se combinaran clases magistrales con metodologias activas y resolucién de problemas.
De este modo se afianzara el aprendizaje tanto de las unidades tedricas como de las unidades de las practicas.

: 2 horas de clases practicas en un laboratorio de informatica donde cada estudiante trabajard de forma auténoma
siguiendo las pautas indicadas por el profesor. De este modo se desarrollaran las destrezas y habilidades requeridas por la
asignatura.

Se creara una asignatura en el Anillo Digital Docente en la que se inscribirdn todos los estudiantes matriculados en la
asignatura. Esta herramienta (en adelante, asignatura digital) se utilizard como apoyo al proceso de aprendizaje y a
la comunicaciéon estudiante-profesor. El profesor dejara disponibles en ella los guiones de las sesiones magistrales,
anunciard cualquier informacién relevante que surja sobre la asignatura, indicara cuéles son las actividades evaluables a
entregar como parte del examen global, utilizard su mensajeria para intercambiar informacién con los estudiantes, utilizara
la herramienta “actividades” para la entrega y recepcién de las actividades practicas...

El estudiante llevara a todas las clases un ejemplar de los manuales de practicas y un dispositivo extraible de
almacenamiento para almacenar los archivos creados durante las practicas. El estudiante utilizard las horas no presenciales
de la asignatura para estudiar y trabajar los conceptos tedricos y para completar de forma auténoma los ejercicios practicos
que no haya podido terminar en el aula.

Actividades de aprendizaje programadas (Se incluye programa)



El programa que se ofrece al estudiante para ayudarle a lograr los resultados previstos
comprende las siguientes actividades...

1:
En el aula, el profesor combina las sesiones magistrales con la incorporaciéon de metodologias activas
(trabajo por parejas con bibliografia, técnica del puzzle, resolucién de casos...). De este modo se trabajan
temas tanto tedricos como practicos.

2:

En el laboratorio de informatica, el profesor distribuye en actividades, accesibles desde la asignatura
digital (y con fechas de inicio y fin prefijadas e inamovibles), ejercicios sobre las distintas aplicaciones que el
estudiante debe aprender a manejar con soltura. Cada actividad engloba una serie de ejercicios
recomendados. El estudiante debera realizar y traer al laboratorio los ejercicios en el tiempo indicado, y
enviar los resultados solicitados en la fecha que se le indique utilizando adecuadamente la asignatura digital.

Planificacion y calendario

Calendario de sesiones presenciales y presentacion de trabajos
La distribucién global de las sesiones presenciales es la siguiente:
- Clase expositiva: 10 horas
- Resolucién de casos y problemas en aula: 5 horas
- Practicas en laboratorio de informatica: 30 horas
El estudiante recibird semanalmente 1 hora de clase en aula y 2 horas en laboratorio de informética.

En las clases de aula se trabajaran los temas tedricos intercalados con los temas practicos en el orden en que se trabajen en
el laboratorio.

Para las clases de laboratorio, el primer dia lectivo de la asignatura el profesor indicard cémo se distribuirdn los estudiantes
en cuatro grupos de practicas. Cada grupo tendra uno de los horarios que se hayan publicado por los medios habituales en
la Facultad.

Las distintas unidades didacticas estdn muy relacionadas, por lo que no se trabajaradn necesariamente de modo secuencial
sino que, en algunos casos, en el desarrollo de una unidad se intercalarédn elementos de otra. En cualquier caso, se
trabajardn los puntos que se indican en el apartado siguiente (Programa).

Programa

Programa resumen de las unidades didacticas

1 .
TEORIA

1. Fundamentos de Informatica
1.1. Introduccién: Las TIC y su implicacién en las ciencias sociales
1.2. Software
1.3. Hardware
1.4. Informacion digital
1.5. Redes de ordenadores
1.6. Instalacién de hardware y software
2. Uso legitimo de software e informacion

2.1. Licencias software



2.2,

2.3.

Licencias de contenidos

Privacidad de datos

3. Seguridad informatica

3.1

3.2,

3.3.

Caracteristicas de un sistema informatico seguro
Riesgos y amenazas informaticas

Técnicas de seguridad activa y pasiva

4. Uso de Internet

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

2:

PRACTICA

La web 2.0: beneficios y perjuicios
Entornos colaborativos a través de Internet
Redes sociales

Aplicaciones “en la nube”

1. Creacion y edicion avanzada de documentos

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Estilos

Epigrafes

Referencias cruzadas

Formato de un documento complejo

Formulario electrdénico

2. Tratamiento de datos numéricos y su representacion grafica

2.1.

2.2,

2.3.

Introduccién de datos
Realizacién de calculos

Realizacién de graficos

3. Presentaciones multimedia

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Efectos de animacién y sonido
Hipervinculos e indices
llustraciones (tablas, SmarArt...)
Plantillas

Presentacién de fotografias

4. Servicios de Internet

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.4.

Blsquedas

Correo electrénico
Blog

Wiki

Compartir archivos



5. Manejo de distintos formatos de archivo
5.1.  Comprimir y extraer
5.2. El formato PDF

5.3. Cambio de formato
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