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1l.Informacién Basica

1.1.Introduccién

Las TIC en la empresa es una asignatura que debe servir al estudiante como instrumento de ayuda a la gestién eficiente
de la informacion y la comunicacién 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
gue necesita o necesitara utilizar. Trabajara herramientas informéaticas de uso habitual de uso actual bajo varias
perspectivas: cdmo utilizarlas para mejorar su eficiencia profesional, como pueden influir en las relaciones empresariales,
gué debe tenerse en cuenta para hacer un uso seguro, ético y legal de los datos informaticos... En particular, entre otras,
profundizara en el uso de la hoja de calculo, el procesador de textos y un gestor de datos como herramientas basicas de
ayuda a su desarrollo profesional; trabajara las posibilidades multimedia que ofrecen las aplicaciones actuales; conocera
herramientas que le ayuden en la planificacién de proyectos; sabr4 cobmo publicar y compartir contenidos en la web;
desarrollara habilidades para trabajar de forma colaborativa...

En definitiva, el estudiante adquirird habilidades sobre como: disefiar y desarrollar soportes documentales digitales,
trabajar en modo colaborativo y compartir informacion, mantener datos numéricos actualizados, realizar célculos y
representaciones graficas, crear presentaciones multimedia de apoyo a una argumentacion, intercambiar informacion
entre distintas herramientas...

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

1.2.Recomendaciones para cursar la asignatura

El estudiante matriculado en esta asignatura deberia tener conocimientos sobre el ordenador y sobre el manejo basico
del sistema operativo y las aplicaciones de ofimatica; en particular, gestion basica de archivos (copiar, borrar, modificar
nombre...), manejo basico de un procesador de textos...

1.3.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 su etapa
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formativa como en su futuro profesional.

Con esta asignatura tratamos de proporcionar una capacitacion practica al alumno de modo que sepa aprovechar las
posibilidades que le proporciona la informatica en su entorno laboral y hacer un uso seguro y responsable de las TIC.

Se procurard estimular el razonamiento abstracto y deductivo, destreza indispensable para poder aplicar los
conocimientos adquiridos a problemas y situaciones nuevos.

Dentro del contexto del Grado en el que esté incluida, esta asignatura tiene un papel fundamentalmente instrumental. Se
trata por tanto de una disciplina auxiliar pero indispensable.
1.4.Actividades y fechas clave de la asighatura

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

El primer dia lectivo de la asignatura, se presentara con detalle esta guia docente en el aula.

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

2.Resultados de aprendizaje

2.1.Resultados de aprendizaje que definen la asignatura

1 Conocer nociones fundamentales sobre las TIC y utilizar adecuadamente los términos informaticos relacionados con el
uso de las tecnologias en su ambito laboral.

2 Utilizar con seguridad redes informaticas, en particular Internet. Recoger, enviar y presentar informacion a través de la
red de forma segura y responsable. Conocer las posibilidades de los servicios Internet y su aplicacién profesional en la
empresa.

3 Ser conscientes de la necesidad de hacer un buen gobierno de las TIC con objeto de garantizar la seguridad y calidad
en el uso del sistema informético de la empresa; conocer las medidas técnicas y organizativas necesarias para
conseguirlo.

4 Conocer la importancia, finalidad basica y repercusion de una auditoria informética en una empresa u organizacion.

5 Elaborar documentos digitales de calidad de modo eficiente, integrando informacién textual, numérica, gréafica...
procedente de diversas fuentes. Ser capaz de presentar informes exactos, accesibles y comprensibles, y compartir los
resultados segun las politicas y procedimientos legales y organizativos.

6 Realizar tratamiento de datos con hoja de calculo, utilizando ejemplos propios de gestién de empresa, (simulacion,
resolucion de objetivos, uso de funciones avanzadas...).

7 Utilizar herramientas informaticas como apoyo a la comunicacion oral y escrita.
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8 Disefiar y crear un sitio web con textos e imagenes. Ser consciente de la importancia del sitio web como activo
empresarial, en particular en el comercio electrénico, y saber analizar la usabilidad y accesibilidad de sitio, asi como su
implicacion en el posicionamiento.

9 Realizar consultas complejas a un sistema de informacion.

10 Utilizar tecnologias de la informacién y comunicacion para realizar (en el presente, o en un futuro durante el ejercicio
de su profesion) una busqueda eficiente de informacion necesaria para llevar a cabo sus tareas.

11 Ser capaz de utilizar las tecnologias de la comunicacion para desarrollar y mantener relaciones con personas,
empresas y organizaciones, independientemente de su localizacion geogréfica.

2.2.Importancia de los resultados de aprendizaje

Tanto en su actual entorno formativo como en el futuro entorno laboral, el estudiante va a tener que trabajar con
informacion digital. Esta asignatura contribuira a que adquiera conocimientos y habilidades que contribuiran a que realice
una gestion eficiente, correcta y segura de dicha informacion, y a que sea capaz de producir nueva informacion de
calidad.

3.0Objetivos y competencias

3.1.0bjetivos

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 est4 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.

3.2.Competencias

Competencias especificas:

- Valorar la situacién y la evaluacidn previsible de empresas y organizaciones, tomar decisiones y extraer el conocimiento
relevante

- Comprender y aplicar criterios profesionales y rigor cientifico a la resolucién de los problemas econdémicos,
empresariales y organizacionales.

Competencias transversales:
- Capacidad para la resolucion de problemas
- Habilidad para analizar y buscar informacién proveniente de fuentes diversas

- Usar las herramientas e instrumentos tecnoldgicos necesarios en su desempefio profesional
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4 Evaluacién

4.1.Tipo de pruebas, criterios de evaluacion y niveles de exigencia

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

En PRIMERA CONVOCATORIA

Sistema de evaluacién continua, consistente en la realizacién de las siguientes actividades:

1; Una prueba escrita, que consistird en una serie de preguntas y ejercicios sobre los contenidos trabajados durante el
Curso; seran preguntas tipo test y/o preguntas de respuesta breve concernientes a los contenidos mas tedricos de la
asignatura. Se evaluara de 0 a 10 requiriéndose al menos un 4 para poder aprobar la asignatura. Esta prueba contribuira
en un 20% a la nota final

2; Una prueba en ordenador, que consistira en realizar en el ordenador ejercicios similares a los realizados en las clases
practicas, con las herramientas informéticas trabajadas en el curso. Se evaluara de 0 a 10 requiriéndose al menos un 4
para aprobar la asignatura. Este ejercicio contribuird en un 60% a la nota final

3; Una serie de actividades desarrolladas en el aula o fuera del aula a lo largo del curso (resoluciéon de ejercicios,
practicas con aplicaciones, participacion activa en clase, preparacion y exposicion de trabajos...). Este parte contribuird
en un 20% a la nota final.

Sistema de evaluacion Global cuyas pruebas se realizaran en la fecha oficial establecida por el centro

1; Una prueba escrita, que consistird en una serie de preguntas y ejercicios sobre los contenidos trabajados durante el
Curso; seran preguntas tipo test y/o preguntas de respuesta breve concernientes a los contenidos mas tedricos de la
asignatura. Esta prueba se evaluara de 0 a 10, requiriéndose al menos un 4 para poder aprobar la asignatura, y
contribuird en un 25% a la nota final

2.; Una prueba en ordenador que consistira en realizar en el ordenador ejercicios (similares a los realizados en las clases
practicas) con las herramientas informaticas trabajadas en el curso. Esta prueba se evaluara de 0 a 10, requiriéndose al
menos un 4 para aprobar la asignatura, y contribuira en un 75% a la nota final

En SEGUNDA CONVOCATORIA, se seguira un sistema Global, cuyas pruebas se realizaran en la fecha oficial
establecida por el Centro. Estara integrada por las mismas pruebas que la evaluacion global de la primera convocatoria.
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5.Metodologia, actividades, programay recursos

5.1.Presentacion metodoldgica general
El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asignatura se basa en clases teérico-practicas, con
metodologias activas, resolucién de problemas y, en el caso de usar ordenadores, cada alumno trabajara de forma

autéonoma siguiendo las pautas indicadas por el profesor con objeto de desarrollar las destrezas y habilidades requeridas
por la asignatura

Se creara una asignatura en el Anillo Digital Docente en la que se inscribiran todos los estudiantes matriculados en la
asignatura. Esta herramienta se utilizard como apoyo al proceso de aprendizaje y a la comunicacion estudiante-profesor.

5.2.Actividades de aprendizaje

El programa que se ofreceal estudiante para ayudarle a lograr los resultados previstos comprende las siguientes
actividades:

Clases teodricas (12,5h). En las explicaciones de conceptos y de material nuevo, el profesor combinara las sesiones
magistrales con la incorporacion de metodologias activas que favorezcan la participacion e implicacion del estudiante en
el desarrollo de la clase

Clases practicas (12,5h) En el trabajo practico con ordenadores, el profesor propondra ejercicios sobre las distintas
aplicaciones que el estudiante debe aprender a manejar.

Tutorias, seminarios, trabajos y trabajo personal (45h) Constituye el trabajo personal del alumno fuera de las horas
de clase.

Examen (5h).

5.3.Programa
Programa resumen de las unidades didacticas
1.Las TIC y su implicacion en el entorno empresarial.

Conceptos y nociones fundamentales. Evolucién de las TIC en la empresa . Las TIC en la empresa actual.
El Gobierno de las TIC.
Seguridad, Calidad y Auditoria Informatica.

Amenazas y riesgos del Sistema Informatico de la Empresa.

Uso responsable de las TIC. Cumplimiento legal y derecho a la privacidad.
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2.Tratamiento de textos

Uso avanzado del procesador de textos: Estilos, indices autométicos, formato de documentos, ilustraciones,
encabezados multiples, notas al pie, cartas personalizadas, gestion de bibliografia...

Creacion de documentos pdf.
3.Tratamiento de informacion numérica
Uso profesional de la hoja de célculo en la gestion empresarial.

Referencias absolutas y relativas, funciones condicionales, funciones de blusqueda, tablas y graficos dinamicos, analisis
de datos, resolucion de objetivos, macros

4.0tras herramientas ofiméticas

Bases de datos

Gestion de proyectos

Otras herramientas complementarias.

5.Internet y sitios web.

Las redes de ordenadores e Internet.

La web 2.0. Aplicaciones profesionales de las redes sociales en la empresa.

Disefio y creacién de sitios web. Calidad de un sitio web. Criterios de evaluacion
6.Herramientas multimedia y colaborativas

Presentaciones digitales
Herramientas de edicion.
Documentos compartidos.

Disefio y creacion de formularios. Gestion de respuestas .

5.4.Planificacién y calendario
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El calendario de las sesiones presenciales y las fechas de presentacién de trabajos se comunicaran a los estudiantes a
través del programa de la asignatura y/o el ADD.

5.5.Bibliografiay recursos recomendados

[BB: Bibliografia basica / BC: Bibliografia complementaria]

Aubry, Christophe. WordPress 4 : un CMS
para crear y administrar blogs y sitios web
/ [autor, Christophe Aubry] . Cornella de
Llobregat, Barcelona : ENI, cop. 2015
Charte Ojeda, Francisco. Manual
avanzado de Excel 2013 / Francisco
Charte Ojeda. Madrid : Anaya Multimedia,
2013
Charte Ojeda, Francisco. Manual
avanzado de Excel 2016 / Francisco
Charte Ojeda. Madrid : Anaya Multimedia,
2016
Delgado Cabrera, José Maria. Manual
avanzado de Office 2013 / José Maria
Delgado Cabrera . [1a. ed.] Madrid : Anaya
Multimedia, D.L. 2013
Escario Jover, Inés. Ejercicios con Word
2010/ Inés Escario Jover, Maria Jesus
BC Lapefia Marcos, Ma. Antonia Zapata Abad
. Zaragoza : Universidad de Zaragoza,
D.L. 2011|f(Servicio de Publicaciones)
Escario Jover, Inés. Ejercicios con Access
2010/ Inés Escario Jover, Maria Jesus
BC Lapefia Marcos, Ma. Antonia Zapata Abad
Zaragoza : Universidad de Zaragoza, D.L.
2011|f(Servicio de Publicaciones)
Escario Jover, Inés. Ejercicios con Excel
2010/ Inés Escario Jover, Maria Jesus
BC Lapefia Marcos, Ma. Antonia Zapata Abad
Zaragoza : Universidad de Zaragoza, D.L.
2011|(Servicio de Publicaciones)
Gosende Grela, Javier. Internet para todos
BC / [Javier Gosende, Luis Alberto Martinez]
Madrid : Anaya Multimedia, 2013
Gratton, Sarah-Jayne. De 0 a 100.000 :
social media para profesionales y
pequefias empresas / Sarah-Jayne
Gratton, Dean Anthony Gratton ;
[traductor, Sergio Luis Gonzélez Cruz]
Madrid : Anaya Multimedia, D.L. 2012
Scott Pefia, Patricia. Manual
imprescindible de Internet, edicién 2013 /
Patricia Scott Pefia Madrid : Anaya
Multimedia, 2013
Sosinsky, Barrie. &Acirc;¢,Qué es la nube?
: el futuro de los sistemas de informacion /

BC

BC

BC

BC

BC

BC

BC
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Barrie Sosinsky Madrid : Anaya
Multimedia, D.L. 2011
Valdés-Miranda Cros, Claudia.

BC Introduccién a la informatica, edicién 2013
/ Claudia Valdés-Miranda Cros Madrid :
Anaya Multimedia, D.L. 2013



