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Profesor coordinador
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Competencias

2. Capacidad para aplicar los conocimientos al trabajo de una forma rigurosa y profesional,
dado el especial caracter e importancia de la actividad que van a desempenar, al tener que
asesorar, prestar atencién a los ciudadanos que se relacionan con la Administracion y, en
ocasiones, interactuar con los derechos y deberes de sus conciudadanos.

6. Capacidad de andlisis y sintesis.

7. Capacidad de organizacion y planificacién.

8. Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.

9. Capacidad de resolucién de problemas.

10. Capacidad de comprender cognitivamente.

11. Conocimientos de informatica, manejo de los principales instrumentos informaticos y
dominio de las TIC's.

12. Capacidad de aprendizaje y trabajo auténomo.

13. Capacidad de gestién de la informacion.

30. Conocimiento y manejo de las TIC's como herramienta esencial de la gestidn publica.

Temas y contenidos

Breve descripcion del contenido

El contenido de la asignatura se basa en los propuestos por la Fundacion ECDL (European
Computer Driving License, Acreditacién Europea de Manejo de Ordenador en castellano)
para conseguir la acreditacion internacional europea que otorga el reconocimiento de
poseer una formacién basica y completa en informatica a nivel de usuario.

Gestionada por la Fundaciéon ECDL, la acreditacion esta implantada en toda Europa y, bajo
las siglas ICDL, en el resto del mundo.
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Temario de la asignatura

Denominacion del tema 1: Introduccién

Contenidos del tema 1:

¢Qué es la informatica?

Definicion del concepto de informacion y de sistema de informacion.
Evolucion historica.

Denominacion del tema 2: ECDL. Acreditacion Europea de Habilidades Informaticas
Contenidos del tema 2:

¢Qué es ECDL?

Objetivos de ECDL

Mddulos

Tarjeta Europea de Habilidades Informaticas

Denominacion del tema 3: Conceptos basicos sobre las Tecnologias de la Informacion (TI)
Contenidos del tema 3:

Hardware

Software

Redes de Informacién

Uso de las TI en la vida cotidiana

Seguridad

Legislacién

Denominacion del tema 4: Uso del ordenador y gestion de ficheros
Contenidos del tema 4:

Sistema operativo

Organizacion de archivos

Utilidades

Gestion de impresion

Denominacion del tema 5: Procesador de textos
Contenidos del tema 5:

Uso de la aplicacion

Crear documentos

Formato

Objetos

Combinar correspondencia

Preparacién del proceso de salida

Denominacion del tema 6: Hoja de Calculo
Contenidos del tema 6

Uso de la aplicacion

Celdas

Trabajar con hojas de calculo

Formulas y funciones

Formato

Graficos

Preparacion del proceso de salida

Denominacion del tema 7: Presentaciones
Contenidos del tema 7:

Uso de la Aplicacion

Creacion de una presentacion

Texto

Graficos

Objetos Graficos

Preparacion del proceso de salida
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Denominacion del tema 8: Informacion y Comunicacion
Contenidos del tema 8:

Internet

Uso del navegador

Uso de sitios web

Preparacién de la impresion

Comunicacion electronica

Uso del Correo

Gestion del Correo

Actividades formativas

Horas de trabajo del alumno por tema Presencial ACt'v.'da.'d de No .
seguimiento | presencial
Tema Total GG SL TP EP
1. Introduccién 10 4 0 0 6
2. ECDL. 3 1 0 0 2
3. Conceptos basicos TI 10 4 0 0 6
4. Uso del ordenador y gestion de 15 4 1 0 10
ficheros
5. Procesador de textos 35 8 3 1 23
6. Hoja de Calculo 35 8 3 1 23
7. Presentaciones 25 6 2 1 16
8. Informacion y Comunicacion 15 4 1 0 10
Examen 2 2 0 0 0
Evaluacion del conjunto 150 41 10 3 96

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).

SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio o
campo = 15; practicas sala ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o seminarios
0 casos practicos = 40).

TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tipo tutorias ECTS).

EP: Estudio personal, trabajos individuales o en grupo, y lectura de bibliografia.

Sistemas de evaluacion

La evaluacién de la asignatura se realizara considerando las siguientes partes:

a) Evaluacion continua: 35% de la nota final.

Este 35 % se divide en:

-La calificacidn obtenida en las practicas y los trabajos de la asignatura, haciendo la media
ponderada: 30%

-La asistencia y rendimiento de los alumnos a las clases tedricas y practicas, valorandose
la participacion activa: 5%

b) Evaluacion final: 65% de la nota final.

Consistira en un examen que constara de dos partes: Examen tedrico y Examen practico.

La nota del examen se obtendra, siempre y cuando ambas partes estén aprobadas.

Cada una de las partes de que consta el examen podra aprobarse por separado y su nota
se guardara a lo largo de las convocatorias del mismo curso sélo si se obtiene una
calificacién minima de 5.
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Bibliografia y otros recursos

Como bibliografia basica se recomienda cualquier texto de caracter universitario
sobre “Informatica Basica” y “Fundamentos de Informatica” que contenga los
temas anteriores, sirviendo de referencia los siguientes de la Biblioteca Central:
e Alberto Prieto Espinosa, Antonio Lloris Ruiz, Juan Carlos Torres Cantero.
Introduccion a la Informatica. Ed. McGraw-Hill, 2001.
e George Beekman.
Introduccion a la Informatica .Prearson educacion, D.L.2011
e Patricia Scott Pena
Guia Visual de Word 2010. Anaya Multimedia , 2010
e John Walkenbach Publicacion
La biblia de Excel 2007. Anaya Multimedia, D.L.2007
e Francisco Paz Gonzalez
Manual imprescindible de PowerPoint 2010. Anaya Multimedia, D.L. 2010
e José Maria Delgado Cabrera, Francisco Paz Gonzalez
OpenOffice 2.0. Anaya Multimedia, D.L. 2007

Textos relacionados que se encuentran en la Biblioteca de la Facultad de Derecho

e Garcia Pérez, Fernando.
Informatica de gestidn y sistemas de informacidon. McGraw Hill Interamericana de
Espaia, 2000.

e Rodriguez Garcia, José Manuel.
Informatica para economistas. Abecedario, 2003.

e Garcia Salas, Antonio Casas Luengo, Julian.
Informatica para gestores y economistas. Anaya Multimedia, 2000.

e Pedrera Carvajal, Andrés.
Informatica. Universidad de Extremadura, Servicio de Publicaciones, 1997.

Horario de tutorias

Tutorias Programadas: 3 horas por grupo de 20 alumnos

Tutorias de libre acceso en despacho del profesor en la Facultad de Derecho:

Cuatrimestre 1° del curso 2012/2013:

-Lunes de 18:00 a 20:00

-Miércoles de 18:00 a 20:00

-Jueves de 17:00 a 19:00

Cuatrimestre 2° del curso 2012/2013:

El horario de tutorias estara disponible antes del comienzo de dicho cuatrimestre en la
ficha personal del profesor en el Campus Virtual.

Ademas se pueden concertar reuniones fuera de este horario y también se resolveran
dudas a través de los espacios de comunicacion del aula virtual.

Recomendaciones

. Asistir a clase y realizar las tareas necesarias para el seguimiento de las mismas, en
tiempo y forma.
. El acceso regular y continuado al aula virtual de la asignatura, la participacion

activa en los foros y la realizacion de las actividades propuestas durante el curso.
. Acudir a las tutorias del profesorado para resolver las dudas.




