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1. Informacion Basica

1.1. Objetivos de la asignatura

El estudiante va a tener que manejar asiduamente herramientas informaticas que le ayuden a gestionar la informacion 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.

Estos planteamientos y objetivos estan alineados con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la agenda 2030 y
determinadas metas concretas (https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/ ), contribuyendo en cierta medida a su logro:

Objetivo: Educacion de Calidad. Garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de
aprendizaje durante toda la vida para todos

Meta: De aqui a 2030, aumentar considerablemente el nimero de jévenes y adultos que tienen las competencias
necesarias, en particular técnicas y profesionales, para acceder al empleo, el trabajo decente y el emprendimiento.

1.2. Contexto y sentido de la asignatura en la titulaciéon

La asignatura se enmarca entre las asignaturas del Grado de caracter instrumental. Conocer sus contenidos y desarrollar
las destrezas tecnolbgicas que se trabajan en la misma mejoraran el rendimiento del estudiante, tanto en su etapa
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 procurara 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.

1.3. 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

2. Competencias y resultados de aprendizaje

2.1. Competencias
Al superar la asignatura, el estudiante serd mas competente para...
Competencias especificas:

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



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

Competencias transversales:

- Capacidad para la resolucién de problemas

- Habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas

- Usar las herramientas e instrumentos tecnologicos necesarios en su desempefio profesional

2.2. Resultados de aprendizaje

1. Conocer nociones fundamentales sobre las TIC y utilizar adecuadamente los términos informéticos 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 aplicacion 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 informatico de la empresa; conocer las medidas técnicas y organizativas necesarias
para conseguirlo.

4. Conocer la importancia, finalidad basica y repercusion de una auditoria informatica en una empresa u organizacion.
5. Elaborar documentos digitales de calidad de modo eficiente, integrando informacion textual, numeérica, grafica...

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.

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

2. Utilizar herramientas informaticas como apoyo a la comunicacion oral y escrita. Disefiar y crear publicaciones (en
particular, infografias), incluyendo edicion de imagen.

3. 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.

4. Realizar consultas complejas a un sistema de informacién

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

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

2.3. 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 informacién de calidad.

3. Evaluacion

3.1. Tipo de pruebas y su valor sobre la nota final y criterios de evaluacion para cada prueba

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

En PRIMERA CONVOCATORIA

Sistema de evaluacidn continua, consistente en la realizacion de las siguientes actividades:

1; Una prueba escrita, que consistira 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 3 para poder aprobar la asignatura. Esta prueba contribuira en
un 15% a la nota final

2; Examen practico consistente en realizar en el ordenador ejercicios similares a los realizados en las clases practicas, con



las herramientas informaticas trabajadas en el curso. Esta parte practica se evaluara de 0 a 10, requiriéndose al menos un 4
para aprobar la asignatura. Contribuir4 en un 65% en la nota final

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

Los alumnos podran renunciar a esta Ultima parte entendiéndose entonces que la prueba escrita y la practica incrementaran
su peso en la nota final (20% la teoria y 80% la practica)

El estudiante que no alcance los minimos exigidos en las pruebas de evaluacion continua, no podra continuar por este
procedimiento de evaluacién

Sistema de evaluacién 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 teéricos de la
asignatura. Esta prueba se evaluara de 0 a 10, requiriéndose al menos un 3 para poder aprobar la asignatura, y 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 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 80% a la nota final

En el caso de que el estudiante no alcance alguno de los minimos exigidos, su calificacion numérica final sera, como
maximo, 4,5.

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:

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 3 para poder aprobar la asignatura, y 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 informaticas trabajadas en el curso. Esta prueba se evaluara de 0 a 10, requiriéndose al al
menos un 4 para aprobar la asignatura, y contribuira en un 80% a la nota final

En el caso de que el estudiante no alcance alguno de los minimos exigidos, su calificacién numérica final sera, como
maximo, 4,5.

Esta previsto que estas pruebas se realicen de manera presencial pero si las circunstancias sanitarias lo requieren, se
realizaran de manera semipresencial u online. En el caso de evaluacion online, es importante destacar que, en cualquier
prueba, el estudiante podra ser grabado, pudiendo este ejercer sus derechos por el procedimiento indicado en:

https://protecciondatos.unizar.es/sites/protecciondatos.unizar.es/files/users/lopd/gdocencia_reducida.pdf

Se utilizara el software necesario para comprobar la originalidad de las actividades realizadas. La deteccion de plagio o de
copia en una actividad implicara la calificacion de 0 puntos en la misma.

4. Metodologia, actividades de aprendizaje, programa y recursos

4.1. Presentacion metodoldgica general
El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asignatura se basa en lo siguiente:

El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asignatura se basa en clases teorico-practicas, con metodologias
activas, resolucion de problemas y, en el caso de usar ordenadores, cada alumno trabajara de forma autonoma 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.

The learning process that is designed for this subject is based on the following:

The learning process designed for this course is based on theoretical and practical classes, with active methodologies ,
problem solving and, in case of using computers, each student will work autonomously following the guidelines given by the
teacher in order to develop the skills and abilities required by the subject.

A subject in the Digital Teaching Platform will be created, in which all the students enrolled in the course will be signed up.
This tool will be used as support for the learning process and the student-teacher communication.

4.2. Actividades de aprendizaje

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

Clases tedricas (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 implicacién del estudiante en el
desarrollo de la clase



Clases préacticas (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).

En principio, la metodologia de imparticion de la docencia esta previsto que pivote alrededor de clases presenciales. No
obstante, si fuese necesario por razones sanitarias, las clases presenciales podran impartirse de forma semipresencial u
online.

4.3. Programa
1. Las TIC y su implicacion en el entorno empresarial.

Conceptos y nociones fundamentales. Evolucion de las TIC en la empresa . Las TIC en la empresa actual.
El Gobierno de las TIC. Seguridad, Calidad y Auditoria Informatica.
Uso y responsable de las TIC en la Empresa. Cumplimiento legal y derecho a la privacidad.

1. Tratamiento de textos

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

Creacion de documentos pdf.

1. Tratamiento de informacién numérica

Uso profesional de la hoja de calculo en la gestion empresarial.
Referencias absolutas y relativas, funciones condicionales, funciones de blsqueda, tablas y graficos dinamicos, analisis de
datos, resolucién de objetivos, macros

1. Otras herramientas ofiméaticas

Bases de datos Gestion de proyectos
Otras herramientas complementarias.

1. Internety sitios web.

Las redes de ordenadores e Internet.

La web 2.0. Aplicaciones profesionales de las redes sociales en la empresa.
Disefio y creacion de sitios web. Calidad de un sitio web. Criterios de evaluacion
6. Herramientas multimedia y colaborativas

Presentaciones digitales

Disefio de publicaciones.

Herramientas de edicion de imagen.

Gestién de documentos compartidos.

Disefio y creacion de formularios. Gestion de respuestas.

4.4. Planificacion de las actividades de aprendizaje y calendario de fechas clave

Calendario de sesiones presenciales y presentacion de trabajos

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

Schedule of on-site sessions and presentation of works

The schedule of on-site sessions and dates for submission of papers will be communicated to students through the program
of the subject and/or ADD.

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.

4.5. Bibliografia y recursos recomendados



