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Recomendaciones para cursar esta asignatura

El estudiante matriculado en esta asignatura deberia tener conocimientos sobre: manejo basico de ratén y teclado, manejo
bésico de un procesador de textos, gestion bdsica de archivos (copiar, borrar, modificar nombre).

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 presentard con detalle esta guia docente en el aula y se distribuiran los estudiantes
en grupos de practicas. Cada grupo tendra uno de los horarios que se hayan publicado por los medios habituales en la
Facultad.

Las fechas de las dos convocatorias de pruebas globales se anunciaran por los medios habituales de la Facultad con la
antelacidn prevista por la normativa.

Inicio

Resultados de aprendizaje que definen la asignatura



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

b Es capaz de utilizar adecuadamente los términos informaticos relacionados con el uso de las tecnologias en
su ambito laboral.
Es capaz de adaptarse a los continuos cambios tecnoldgicos y a nuevos sistemas informaticos
Es capaz de comparar criticamente herramientas informéticas similares.
Es capaz de elaborar documentos digitales de calidad de modo eficiente.
Es capaz de utilizar herramientas informaticas como apoyo a la comunicacién oral y escrita.
Es capaz de automatizar tareas repetitivas.
Es capaz de realizar consultas complejas a un sistema de informacién.
Es capaz de utilizar con seguridad redes informaticas, en particular Internet.
Es capaz de recoger, enviar y presentar informacién a través de una red informatica.
Es capaz de valorar la ergonomia del software y hardware y aplicar sus conocimientos sobre ello a la
prevencién de riesgos laborales.
Es capaz de aplicar herramientas y técnicas que favorezcan la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los datos.
Conoce las finalidades basicas y repercusiones de una auditoria informatica en una empresa u organizacién.
Es capaz de adecuar la configuracién de un sistema informatico al uso habitual del mismo.
Introduccion

Breve presentacion de la asignatura

Tecnologias aplicadas a la gestién de la informacion es una asignatura que debe servir al estudiante como instrumento de
ayuda a la gestién eficiente de la informacién tanto en su etapa formativa como en su etapa laboral. Bajo esta premisa, la
asignatura se desarrolla siguiendo dos vias interrelacionadas.

Por una parte, el estudiante aprendera a identificar las caracteristicas que deben tener el hardware, el software y las redes
informdticas que necesita o necesitara utilizar. Asi mismo, adquirird habilidades para manejar eficientemente dichas
herramientas y para adaptarse cdmodamente a un entorno tan cambiante. En particular, entre otras, profundizara en el uso
de la hoja de célculo y el procesador de textos como herramientas basicas de ayuda a su desarrollo profesional.

Por otra parte, adquirird conocimientos y habitos dirigidos a un uso seguro, ético y legal de los datos informaticos.

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 informacién 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 informacidn textual, numérica y grafica 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 como el uso de la tecnologia repercute en la seguridad laboral.

Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

La asignatura se enmarca entre las asignaturas del Grado de caracter instrumental. 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 titulacién 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:
C1. Capacidad de analisis y sintesis

C2. Capacidad de gestién de informacién

C4. Comunicacién oral y escrita en lengua nativa

C6. Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio
C7.Capacidad para tomar decisiones y gestionar problemas
C9. Habilidades en las relaciones interpersonales

C10. Razonamiento critico

C11. Trabajo en equipo

C13. Adaptacién a nuevas situaciones

C14. Aprendizaje auténomo

C15. Creatividad

C18. Capacidad para aplicar criterios de calidad

C34. Capacidad de aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacién en diferentes dmbitos de
actuacion

C37. Capacidad de transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la terminologia y las técnicas
adecuadas

C50. Capacidad para seleccionar y gestionar informacion y documentacién laboral



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 informacién de calidad. Ademas, en su
actividad profesional, podra aplicar estos conocimientos en materia de seguridad laboral, en cumplimiento de la legalidad
vigente respecto a proteccién de datos...

Evaluacion

Actividades de evaluacion

El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos
mediante las siguientes actividades de evaluacion
1:

Se evaluara tanto la parte tedrica (en papel) como la parte practica (con ordenador), siendo necesario

obtener al menos un 4 sobre 10 en cada parte para poder aprobar la asignatura. El peso de la nota de
practica serd mayor que el de teoria en la nota final.

El sistema de evaluacion se concretard cuando dé comienzo la asignatura y se publicara en la asignatura
digital (asignatura correspondiente en la plataforma Blackboard del Anillo Digital Docente).

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 expresion de un decimal, a la que se podrd afadir 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" podra ser otorgada a estudiantes que hayan obtenido una calificacién igual
o 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:

- 2 horas 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 trabajaré 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 la plataforma Blackboard del Anillo Digital Docente en la que se inscribiran todos los
estudiantes matriculados en la asignatura. Esta herramienta (en adelante, asignatura digital) se utilizard como apoyo al
proceso de aprendizaje y a la comunicacion estudiante-profesor. El profesor dejara disponibles en ella los guiones de las
sesiones magistrales, anunciara cualquier informacién relevante que surja sobre la asignatura, 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 utilizara las horas no presenciales
de la asignatura para estudiar los conceptos teéricos y 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 enviar el resultado de cada actividad 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: 15 horas
Resolucién de casos y problemas en aula: 15 horas
Practicas en laboratorio de informatica: 30 horas
El estudiante recibird semanalmente 2 horas de clase en aula y 2 horas en laboratorio de informatica.

En las clases de aula se trabajardn los temas tedéricos en el orden indicado por las correspondientes unidades del programa
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 indicara cémo se distribuiran los estudiantes
de cada grupo (mafiana, tarde) en tres grupos de practicas. Cada grupo tendra uno de los horarios que se hayan publicado
por los medios habituales en la Facultad.

En las clases de laboratorio, se trabajardn consecutivamente las unidades 2 a 4. Los contenidos de las unidades 1, 5y 6 se

intercalardn con los anteriores conforme se vayan necesitando para complementar el trabajo centrado en las demas
unidades.

Programa

Programa resumen de las unidades didacticas

1:



Unidades teéricas
1. Fundamentos de Informatica
1.1. Introduccién: Las TIC y su implicacién en las ciencias sociales

1.2. Informacién: concepto, unidades de medida, almacenamiento en archivos, organizacién en
carpetas.

1.3. Los elementos basicos de la unidad del sistema. Los dispositivos periféricos: caracteristicas y
funciones.

1.4. Clasificaciones, uso y comparativa de programas. Instalacién y desinstalacién. El sistema
operativo.

1.5. Uso legitimo de software e informacién
2. Las redes de ordenadores
2.1. Concepto de red informatica, sus elementos y posibilidades. Tipos de redes.
2.2. Particularidades de Internet.
2.3. Servicios de Internet.
2.4. Amenazas en Internet.
3. Seguridad
3.1. Ergonomia de hardware y software e implicaciones en la seguridad laboral
3.2. Objetivo: un sistema informatico seguro
3.3. Proteccién de la intimidad y de la identidad digital.
3.4. Implicaciones de la auditoria informatica en el desempefio de la profesién.

2:
Unidades Practicas

1. El sistema operativo
1.1. Personalizacién del escritorio
1.2. Configuracién de los periféricos
2. El procesador de textos
2.1. Formato de caracteres, de parrafo y de documento
2.2. Tablas
2.3. llustraciones
2.4. Disefio de pagina
2.5. Estilos
3. La hoja de calculo
3.1. Trabajo basico: datos, formatos, funciones aritméticas y graficos
3.2. Funciones de decisién, busqueda y cuenta condicional
3.3. Trabajo avanzado con graficos

3.4. Tabla estandar



3.5. Tabla dindmica
4, Programa de presentaciones
4.1. Creacién, disefio, animacién y transicién de diapositivas
4.2. Presentaciones personalizadas
4.3. Hipervinculos e indices
4.4, llustraciones (tablas, SmartArt...)
4.5. Presentacion de fotografias
4.6. Plantilla de presentacién
5. Internet
5.1. Correo electrénico
5.2. Navegacién en sitios web
5.3. Blog
5.4. Wiki
6. Aplicaciones auxiliares
6.1. Compresion de archivos
6.2. Manipulacién del formato PDF

6.3. Edicién de imagenes

Bibliografia

Bibliografia recomendada

1:
Bibliografia unidades tedricas

- MICHAEL MILLER: Introduccién a la Informatica. Edicién 2010. Coleccién Manual Imprescindible. Anaya
Multimedia. Madrid. 2010.

- TOM CHATFIELD: 50 cosas que hay que saber sobre el mundo digital. Ariel. Espafia. 2012

- JUAN D. PEREZ: Introduccién a la Informética. Edicién 2010. Coleccién Guias Visuales. Anaya Multimedia.
Madrid. 2010.

- PATRICIA SCOTT PENA: Internet Edicién 2010. Coleccién Manual Imprescindible. Anaya Multimedia. Madrid.
2010.

- JORGE ABAURREA VELARDE: Internet Edicién 2011. Coleccién Guias Visuales. Anaya Multimedia. Madrid.
2010.

- MAR MONSORIU: Manual de Redes Sociales en Internet. Creaciones Copyright. Espafia. 2008.

- AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS: Recomendaciones a usuarios de Internet. Disponible en:
https://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/common/pdfs/quia_recomendacion
es_internet 052009.pdf

- Revista PC Actual

Bibliografia unidades practicas

Manuales de ejercicios de ofimatica escritos por profesorado del Departamento de Informéatica e Ingenieria de
Sistemas de la Universidad de Zaragoza y publicados por la misma, actualmente en elaboracién.

Titulos sobre las aplicaciones utilizadas y sobre Internet de:

* Los libros de la coleccién Guia Prdactica de la editorial Anaya Multimedia. (Informacién en


https://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/common/pdfs/guia_recomendaciones_internet_052009.pdf
https://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/common/pdfs/guia_recomendaciones_internet_052009.pdf

www.anayamultimedia.es)

* Los libros de la coleccién Guia completa (Running) de la editorial McGraw-Hill Interamericana, S. A. U.
(Informacion en www.mcgraw-hill.es)
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- Monsoriu, M. (2009). Manual de Redes Sociales en Interne: Aprende a usar Tuenti, Facebook, Fotolog, Myspace, etc.,
imejor que tus hijos!. Las Rozas (Madrid): Creaciones Copyright.

- PC actual (1991- ). Madrid: Business Publications Espafa.

- Pérez Villa, J.D. (2010). Guia visual de introduccién a la informdtica (Ed. 2010). Madrid: Anaya Multimedia.
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