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Recomendaciones para cursar esta asignatura
Antes de empezar

-Repasar las destrezas elementales de manejo del ordenador: ver ficheros, copiar ficheros y carpetas, manejar una memoria
usb, renombar archivos, navegar por internet, manejar correo electrénico.

-Tener una memoria USB de trabajo para guardar los trabajos hechos en clase

-Si es posible tener acceso a un ordenador con Windows y Office (no Office 2007 0 2010)

Durante el curso

-Buscar siempre comprender los conceptos antes que aprenderse de memoria recetas para solucionar problemas.

-Adoptar un espiritu innovador, lidico, colaborador y pensador

Actividades y fechas clave de la asignatura
Las actividades, sea cual sea el tema concreto de trabajo, se realizarédn de forma sistematica de la siguiente manera:

-Para cada tema o concepto nuevo el profesor explicara las ideas basicas que aparecen en él y resolvera un caso practico
utilizando el cafién de proyeccién

-A continuacién los alumnos individualmente o en grupos de dos resolveran los ejercicios planteados sobre el tema mediante
un guidn dirigido. En la mayoria de las ocasiones utilizaran el ordenador pero no siempre sera asi.

Inicio

Resultados de aprendizaje que definen la asignatura



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

L: - Dar formato a un documento de texto incluyendo encabezados mdltiples, notas al pie, tablas, indices y
estilos.
- Realizar mailing (cartas personalizadas)
- Usar referencias relativas, absolutas y nombres en las férmulas de una hoja de calculo.
- Usar funciones tipicas de una hoja de cdlculo (suma, buscarv, contar, max) y saber mirar la ayuda para
aplicar otras.
- Crear la estructura de una base de datos sencilla sin duplicar informacién mediante el uso adecuado de
claves propias y fordneas.
- Realizar consultas a una base de datos de seleccién, actualizacién, sumarias, multitabla y referencias
cruzadas.
- Crear formularios, informes y menus de una base de datos.
- Saber trasladar y convertir informacién entre las diferentes herramientas ofimaticas.
. Consultar manuales y ayuda online para resolver un problema informatico puntual.
- Crear un sitio web que incluya enlaces de navegacion internos y externos, graficos y consultas a bases de
datos.
Introduccion

Breve presentacion de la asignatura

El objetivo general de la asignatura es lograr una capacitacién informatica a nivel de usuario avanzado que le permita como
futuro trabajador dominar y aprovechar las herramientas informaticas de uso comun en entornos de gestién publica

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:

Con esta asignatura tratamos de proporcionar una capacitacion practica al alumno de modo que sepa aprovechar las
posibilidades que le proporciona la informéatica en su entorno laboral a nivel de usuario avanzado.

Se intentara hacer hincapié en una formacion generalista: no se trata tanto de ensefiar a manejar "el excel" cuanto de
entender los conceptos involucrados en el manejo de las hojas de calculo que podran aplicarse a cualquier herramienta
concreta de manejo de hojas de célculo.

De cara a conseguir este objetivo se procurard estimular el razonamiento abstracto y deductivo, destreza indispensable
para poder aplicar los conocimientos adquiridos a problemas y situaciones nuevos.

Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

Dentro del contexto del Grado en el que esta incluido esta asignatura tiene un papel fundamentalmente instrumental. La
informatica no es un fin en si mismo sino una herramienta que indefectiblemente va a tener que usar el graduado para
poder

ejercer con éxito su carrera profesional. Se trata por tanto de una disciplina auxiliar pero

indispensable.

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

1:
CT1. Capacidad de analisis y sintesis.



CT5. Capacidad para gestionar la informacién.

CT6. Capacidad para la resolucién de problemas.

CT11. Capacidad de razonamiento critico y autocritico.

CT16. Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica.

CE56. Habilidad para aplicar los conocimientos a la practica.

CE51. Manejar programas informaticos aplicados a la gestidn publica.
CT14 Actitud de preocupacién por la calidad.

CE53. Capacidad para elaborar y redactar informes y trabajos académicos utilizando distintas técnicas,
incluidas las derivadas de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién

CE39. |dentificar, valorar y manejar las fuentes de informacién y documentales para su uso en diferentes
contextos.

Importancia de los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura:
El alumno que consiga obener los resultados enunciados mas arriba:

-Podré salir airoso de los pequerios problemas cotidianos del uso del ordenador sin necesidad de perder tiempo intentando
solucionarlos ni acudir a un experto solicitando ayuda.

-Sabra utilizar con soltura las herramientas ofimaticas tipicas de uso en el &mbito laboral

-Podrd proponer y aplicar soluciones que mejoren el sistema informéatico de su trabajo. Asi, sabra exportar informacién del
sistema de gestién de datos de su empresa para realizar un proceso adicional (gréaficos, llevar los datos a la web, informes,
filtrado e impresién de informacién en el formato deseado...)

-Sabra utilizar documentacion, ayuda online y blsqueda en web para solucionar pequefios problemas nuevos o necesidades
que surjan en la utilizacién de las herramientas informaticas.

-Sabrd realizar pequefias informatizaciones implantando una base de datos sencilla para manejar personal, expedientes,
apuntes contables etc.

-Sera capaz de implantar pequefios sitios web donde colocar informacién relativa a su &mbito laboral sin necesidad de
contratar un profesional para su realizacién

Evaluacion

Actividades de evaluacion

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

1:
El estudiante deberd demostrar que ha logrado los resultados de aprendizaje mediante las siguientes
actividades de evaluacion:
Sistema mixto

Prueba objetiva individual

(70%)



Consistird en una prueba escrita donde se propondrdn una serie de ejercicios que seran analogos (del estilo)
a los realizados en clase aunque con el suficiente grado de originalidad que evite la resolucién puramente
mecdnica de los mismos.

Los tipos de ejercicios seran los mismos que los vistos en clase con especial atencion a creacién de consultas,
disefio de una base de datos y creacién de férmulas en una hoja de célculo.

No se permitird la consulta de material alguno durante esta prueba.

Criterios de evaluacién:

La idea principal es la verificacién de que el alumno ha captado los conceptos e ideas y que sabe aplicarlos en
escenarios nuevos.

Se consideran secundarios errores de tipo memoristico o sintactico

En concreto se considera fundamental saber construir correctamente expresiones numéricas y condicionales,
saber hacer totalizaciones, joins de tablas y agrupamientos con condiciones.

La valoracion de la prueba se hace de forma global ya que una mera acumulacién de puntuaciones
individuales no permite inferir el conocimiento real de la materia.

Evaluacion del trabajo en clase y fuera de ella

(30%)

Cada semana el profesor valorara los siguientes aspectos de cada alumno:
-Asistencia a clase con aprovechamiento de la misma

-Realizacién en clase de los diferentes ejercicios y cuestiones que se planteen
-Interés, motivacién y participacion en las clases y en tutorias

-Realizacién de ejercicios planteados para resolver fuera de clase

Asimismo, a final de curso los alumnos entregaran en el formato que se anunciara con la debida antelacién
todo el material informatico que el alumno haya ido desarrollando a lo largo del curso.

Opcionalmente se podra realizar un trabajo en grupos de dos personas de profundizacién de alguna de las
herramientas tratadas en clase. El profesor podra convocar al grupo para realizar una entrevista acerca del
trabajo realizado que tendrd cardcter publico. También se podra solicitar a los creadores que hagan una
presentacién publica del mismo.

El sistema de valoracion de esta parte se hara de forma global atendiendo a los siguientes criterios:
-Constatacion del interés y trabajo continuado del alumno

-Constancia y regularidad en el esfuerzo

-Calidad del trabajo realizado

-Contribucién a un clima positivo de trabajo

Sistema simple:

Quienes no desarrollen el sistema mixto, serdn evaluados exclusivamente mediante la prueba objetiva
individual a la que se ha hecho referencia anteriormente, que supondra el 100 % de la calificacién
correspondiente.

Actividades y recursos



Presentacion metodoldgica general

El proceso de aprendizaje que se ha disenado para esta asignatura se basa en lo siguiente:

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:
Las actividades, sea cual sea el tema concreto de trabajo, se realizaran de forma sistematica de la siguiente
manera:

-Para cada tema o concepto nuevo el profesor explicara las ideas bésicas que aparecen en él y resolvera un
caso practico utilizando el cafidn de proyeccién

-A continuacién los alumnos individualmente o en grupos de dos resolveran los ejercicios planteados sobre el
tema mediante un guién dirigido. En la mayoria de las ocasiones utilizaran el ordenador pero no siempre serd
as.

Planificacion y calendario

Calendario de sesiones presenciales y presentacion de trabajos
El calendario propuesto de trabajo es el siguiente:

. Ofimatica en general y tratamiento de textos (septiembre)

- Hoja de calculo (octubre y noviembre)

. Gestor de bases de datos (noviembre, diciembre)

- Caracteristicas avanzadas e integracién de herramientas con traspaso de informacién (enero)

Referencias bibliograficas de la bibliografia recomendada

- Delgado Cabrera, José Maria. Manual avanzado de Microsoft Office XP versién 2002 / José Maria Delgado . Madrid : Anaya
Multimedia, D.L. 2001

- Delgado Cabrera, José Maria. Microsoft Office XP versién 2002 / José Maria Delgado Cabrera . Madrid : Anaya Multimedia,
D.L. 2001

- Ejercicios con Access 2003 : creacion y gestidn de bases / Inés Escario Jover, M2 JesUs Lapefia Marcos, Jorge Lloret Gazo, M2
Antonia Zapata Abad . 22 reimpr. Zaragoza : Universidad, Departamento de Informatica e Ingenieria de Sistemas, D.L.
2010

- Groff, James R. SQL Manual de referencia / James R. Groff, y Paul N. Weinberg. 12 ed. Madrid: McGraw Hill, 2003

- Introduccién a la ofimatica : Ejercicios practicos : versién 8 / Inés Escario Jover, M2 Jesus Lapefia Marcos, Jorge Lloret Gazo,
M2 Antonia Zapata Abad . Zaragoza : Universidad, Departamento de Informatica e Ingenieria de Sistemas, D.L. 2006

- Lopez Gonzélez, Miguel. Expression Web / Miguel Ldpez Gonzalez. - 12 ed. Madrid : Anaya Multimedia, 2008

- Silver, April Hodge. WordPress / April Hodge Silver, Hasin Hayder . Madrid : Anaya Multimedia, 2010



