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Guia docente de la asignatura “Habilidades Informaticas y de

estudio”

1. IDENTIFICACION

Nombre de la asignatura: Habilidades Informaticas y de estudio
Cédigo: 101207

Titulacién: Grado de Turismo

Curso académico: 2018-2019

Tipo de asignatura: Formacién basica

Créditos ECTS (horas): 6 (150)

Periodo de imparticion: 1r curso, 1r semestre

Idioma en que se imparte: Catalan / Castellano

Profesorado: Manuel Jurado Cérdoba
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E-mail: manuel.jurado@uab.cat

2. PRESENTACION

El objetivo de la asignatura es dar una base suficiente a los alumnos, a fin de que al finalizar la
asignatura, el alumno pueda tener habilidades para utilizar herramientas de trabajo de tipo informatico,
imprescindibles para cualquier profesional del mundo del Turismo y al mismo tiempo r poder desarrollar
y contextualizar conocimientos adquiridos en otras asignaturas de la titulacion.

También es objetivo de la asignatura dar criterios para mejorar las habilidades de estudio, en particular
en cuanto a la presentacion correcta de trabajos, elaboracion de mapas conceptuales y distribucion del
tiempo de estudio.

Asi pues, el alumno debera conocer los conceptos basicos, los procedimientos y la aplicacion practica
de los diferentes elementos contemplados dentro del contenido de la asignatura. El programa hay que
entenderlo como un marco contractual que establece derechos y deberes tanto para el profesor como
para los alumnos, y que debe ser respetado por ambas partes.

3. OBJETIVOS FORMATIVOS

Al finalizar la asignatura el alumno debera ser capaz de:
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. Hacer del ordenador una herramienta basica en sus estudios y en el ambito laboral, ofreciendo
las herramientas para entender cdmo la tecnologia informatica se puede utilizar y aplicar en las tareas
cotidianas de los profesionales del turismo.

. Conocer la estructura basica de un ordenador, asi como desarrollar habilidades para la
utilizacién de las aplicaciones de Microsoft Office y también Internet.

. Comprender la terminologia usada habitualmente en los ambitos informaticos

. Desarrollar una actitud positiva ante el valor afadido de las herramientas informaticas,
enfatizando su aplicacién al sector del turismo.

. Desarrollar habilidades para el uso del ordenador y sus aplicaciones como una herramienta
empresarial personal.

. Adquirir las habilidades instrumentales que permitan la elaboracién de graficos y presentaciones;
la utilizacion de procesadores de textos, hojas de calculo, bases de datos y la interaccion que se
posibilita entre las diferentes aplicaciones.

. Ensefar a determinar las herramientas informaticas mas apropiadas para realizar las tareas
como profesionales del sector turistico de la forma mas efectiva y eficiente.

. Presentar trabajos de un forma ordenada, y pulcra.
. Realizar Mapas conceptuales de un forma clara y sintética.
. Organizar su tiempo de estudio.

4. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CE20. Demostrar que se entiende la relacion y el impacto de los Sistemas de Informacién en los
procesos de gestién empresarial.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

» Capacidad de analisis deductivo y capacidad de gestién de la informacion.

* Mejorar la capacidad para trabajar en equipo.

» Gestion y andlisis de datos y de informacion. Presentacion de resultados (utilizando elementos
tabulares, graficos). Estructura de presentaciones con herramientas informaticas (para presentar
resultados, promocion de un producto turistico).

» Contribuir a una mejora en la organizacién del tiempo, y asumir la responsabilidad del propio
aprendizaje.

« Utilizacion responsable de los resultados.

» Adaptabilidad a nuevas situaciones, y los cambios tecnolégicos que se vayan produciendo.
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5. TEMARIO Y CONTENIDO

TEMA 1: INTRODUCCION A LA INFORMATICA (2 horas)
Conceptos basicos. Conocimiento de la arquitectura de un ordenador: CPU, Memoria volatil, Memoria
virtual, Periféricos (Scanner, moédem, ratén, teclado, multimedia, impresoras, etc.)

TEMA 2: INTRODUCCION AL ENTORNO WINDOWS (2 horas)

Componentes del entorno de trabajo. La estructura jerarquica de directorios y archivos. Documentos.
Organizacion del directorio. Trabajo con aplicaciones del entorno Windows. Conocimiento de la red
informatica de la Escuela de Turismo y del uso de los ordenadores.

TEMA 3: INTERNET. (2 horas)

Introduccién a Internet. ; Qué es Internet. Aplicaciones. Servicios. Estructura y funcionamiento. Acceso y
busquedas en Internet. Criterios de Busqueda con Google. Correo electrénico. Clientes de correo
electrénico.

TEMA 4: EDITOR DE TEXTOS: MICROSOFT WORD. (14 horas)

Conceptualizacion de un procesador de textos, concrecion en MICROSOFT WORD. Operaciones
basicas, Editar un documento: Dar Formato al Documento, Insertar. Todas las opciones del menu Tabla.
Opciones de impresiéon. Configuracion pagina. Opciones del menu Ventana. Opciones del menu Ver.
Indexacion automatica. combinar correspondencia

TEMA 5: LA HERRAMIENTA DE PRESENTACION: MICROSOFT POWERPOINT. (6 horas)
Introduccién a la aplicacion disefiada para realizar presentaciones profesionales sobre diferentes temas,
mediante disefios predefinidos. Se debera crear presentaciones con plantillas, afadir graficos, WordArt,
Imagenes predeterminadas.

TEMA 6: HOJA DE CALCULO: MICROSOFT EXCEL. (16 horas)

Conceptualizacién de una hoja de calculo, concrecion en MICROSOFT EXCEL, tipo de archivo: Libro de
trabajo. Entorno grafico de EXCEL: Elementos de la ventana de MICROSOFT EXCEL: Barra de titulo,
de menus, de herramientas, barra de férmulas, barra de estado. Operaciones basicas, Editar, Dar
formato a las Celle, Referencias relativas, absolutas, mixtas y circulares Pegado especial. Relacion
entre hojas del mismo libro y con otros libros. Insertar funciones, sobre todo de tipo estadistico. Insertar
graficos. Insertar Comentarios. Opciones de impresion.

Configuracién pagina Trabajar con listas. Filtrado de datos. Ordenar datos. Plantillas.

TEMA 7: CRITERIOS DE ELABORACION DE UN TRABAJO. (6 horas)

Portada. indice. Introduccién. Desarrollo del tema o nucleo del trabajo, (marco aplicado, .marc teérico y
contextual de referencia). Glosario. Conclusiones. Bibliografia y anexos

TEMA 8: MAPAS CONCEPTUALES. (4 horas)
Realizacién de mapas conceptuales mediante aplicativos informaticos.
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6. BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Martos Rubio, Ana (2004), Microsoft Word 2003, ANAYA MULTIMEDIA, (Tema 4).

Palacios Suarez, Nestor (2003), Word (Guias practicas), ANAYA MULTIMEDIA, 2004, (Tema 4)
Scott, Maria Kimber, (2004), Microsoft Word 2003, ANAYA MULTIMEDIA, (Tema 4)
Walkenbach, John (2004). Microsoft Excel 2003. ANAYA MULTIMEDIA, 2004 (Tema 6)
Dominguez, Jose (2003). Microsoft Excel 2003 MCGRAW-HILL / INTERAMERICANA DE
ESPANA, SA, (Tema 6).

Gonalez Mangas, Antonia (2005). Powerpoint office 2003. Thompson Paraninfo. (Tema 5)
Yebeslopez, Elvira (2004). Powerpoint office 2003 (guias practicas). ANAYA MULTIMEDIA,
2004 (Tema 5)

Tierno, Bernabé (2008). Las mejores técnicas de estudio. Ediciones temas de hoy. (Temas 7,8)

7. METODOLOGIA DOCENTE

La asignatura funciona en base a tres metodologias de ensefianza-aprendizaje:

a) Metodologia de la parte teérica de la asignatura:

Se realizardn actividades explicativas de los conceptos tedricos necesarios (clases magistrales),
haciendo concrecion de las dificultades mas caracteristicas para dar una vertiente lo mas practica
posible, haciendo una adecuacion a las caracteristicas que el grupo clase posea. En estas clases se
dara un guion claro, ordenado y sistematizado de los contenidos de cada tema, ademas en algunas de
estas clases se pedira la participacién de los alumnos en la resolucion de problemas o cuestiones
planteadas.

Introduccién de los conceptos tedricos. Los conocimientos previos que necesitan los alumnos antes de

utilizar las herramientas informaticas, se explican mediante ejemplos practicos.

b) Metodologia de la parte practica de la asignatura:

Se haran revisiones de los conocimientos adquiridos por los alumnos, mediante los ejercicios practicos,
trabajos y controles individualizados que se haran a lo largo del curso.

Asesorara a los alumnos para la realizacion de un trabajo, donde tengan que aplicar los conocimientos
adquiridos.

Se priorizara la aplicacion practica de los conocimientos, aunque se tendran presentes los
conocimientos tedricos necesarios. En este sentido se hara una breve introduccion de los contenidos a

desarrollar.
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El profesor desarrollara un caso practico en un aula de informatica con un ordenador, que es proyectado
utilizando un cafidn de proyeccion, y todos los alumnos siguen las explicaciones, y al mismo tiempo se
realizan una serie de practicas guiadas por el profesor.

Realizacién individual de la parte correspondiente del ejercicio que trate este concepto.

Una vez introducidos los conceptos necesarios para esa clase, los alumnos practican lo aprendido
solucionando un ejercicio concreto.

Las practicas en el aula se haran en grupos de dos personas, asi como los trabajos a presentar.

¢) Metodologia de la parte no presencial de la asignatura:

Tutorias acreditativas para evaluar el trabajo en grupo.

La plataforma del Campus Virtual se empleard& como complemento de informacién y medio de
comunicacion alternativo en el aula entre alumnos y profesor. En el Campus Virtual estara la ficha de la
asignatura, los ejercicios y material complementario de la asignatura.

Ademas, se elaborara un trabajo no presencial sobre datos relativos al sector turistico.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

RESULTADOS
Titulo Horas ECTS DE
APRENDIZAJE
Tipo: Dirigidas
clases tedricas 15 0.6 C20
Resolucion casos practicos 47 1.88 Cc20
Presentacion publica de trabajos 2 0.08 C20
Tipo: Supervisadas
tutorias 20 0.8 C20
Tipo: Auténomas
Resolucion casos practicos 22 0.88 Cc20
Elaboracién de trabajos 20 0.8 C20
Estudio 24 0.96 C20

8. SISTEMA DE EVALUACION

Se dard a los alumnos la posibilidad de realizar una evaluacion continuada o por el contrario ir
directamente al examen de convocatoria oficial.

En el caso de optar por la evaluacién continuada los criterios seran los siguientes:
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a) Al terminar cada sesion de clase los ejercicios realizados seran subidos al Campus Virtual, y seran
evaluados por el profesor, esta nota tendra un valor del 30% de la nota final.

b) Se realizara un trabajo en grupo, que implicara su exposicién en clase, y que tendra un valor de hasta
un 20% de la nota final.

c) La realizacion de dos pruebas individuales sobre el material tedrico y sobre los ejercicios practicos,
que valdra un 50% de la nota final.

Per hacer promedio en la nota final es necesario obtener como minimo un 4 sobre 10 en cada una de
las partes objeto de evaluacion.
La asistencia es obligatoria al 75% de las clases

En el caso de optar por el examen de convocatoria oficial:
Se deben presentar de toda la materia y el resultado del examen sera el 100% de la nota final.

ACTIVIDADES DE EVALUACION
RESULTADOS DE

Titul P H ECT
itulo eso oras CTS APRENDIZAJE
Examen tedrico 50 % 4 0,16 C20
Trabajos diarios 30 % 40 1,6 C20
Actividades autonomas 20% 15 0,6 C20
9. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA
SEMANA TEMA METODO Horas
TEMA 1: INTRODUCCION A LA INFORMATICA - Clase magistral con
conceptos basicos soporte TIC
- practica 1

e Conocimiento de la arquitectura de un
ordenador: CPU, Memoria volatil, Memoria
virtual, Periféricos (Scanner, médem, raton,
teclado, multimedia, impresoras, etc.)

TEMA 2: INTRODUCCION AL ENTORNO

1 WINDOWS 4

e Componentes del entorno de trabajo.

e La estructura jerarquica de directorios y
archivos.

e Documentos. Organizacién del directorio.

e Trabajo con aplicaciones del entorno Windows

Conocimiento de la red informética de la Escuela de

Turismo y del uso de los ordenadores.

TEMA 3 INTERNET. - Clase magistral
2 ¢ Introduccién a Internet participativa 4
. ¢, Qué es Internet? - practica 2
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Aplicaciones.

Servicios.

Estructura y funcionamiento.

Acceso y busquedas en Internet.
Utilizacion Google

e  correo electrénico

Operatoria basica.
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TEMA 4: EDITOR DE TEXTOS. MICROSOFT Clase magistral
WORD. participativa
e Conceptualizacion de un procesador de textos, Practica 1 WORD
concrecion en MICROSOFT WORD, tipo de Practica 2 WORD
archivo. Practica 3 WORD
e Entorno grafico de WORD: Elementos de la Practica 4 WORD
3 ventana de MICROSOFT WORD: Barra de 4
titulo, de menus, de herramientas, la regla,
barra de estado
e Operaciones bésicas, Editar un documento:
e Dar Formato al Documento:
insertar: Imagenes, cuadro de texto, autoformas
WorARt
TEMA 4: EDITOR DE TEXTOS. MICROSOFT Clase magistral
WORD (CONTINUACION) participativa
e Todas las opciones del menua Tabla. Practica 5 WORD
4 e Opciones de impresion. Practica 6 WORD 4
Configuracién pagina. Practica 7 WORD
e Opciones del menu Ver. Practica 8 WORD
e Indexacién automatica.
combinar correspondencia
TEMA 5: LA HERRAMIENTA DE Clase magistral
PRESENTACIONES: POWERPOINT participativa.
e Introduccibn a la aplicacion disefiada para Practica 1 POWER
realizar presentaciones profesionales sobre POINT.
diferentes temas, mediante disefios
predefinidos.
e Se deberé crear presentaciones con plantillas,
5 afiadir graficos, WordArt, Imagenes 4
predeterminadas Introduccién a la aplicacion
disefiada para realizar presentaciones
profesionales sobre diferentes temas, mediante
disefios predefinidos.
Se debera crear presentaciones con plantillas,
afadir gréficos, WordArt, Imadgenes
predeterminadas
TEMA 5: LA HERRAMIENTA DE Clase magistral
PRESENTACIONES: POWERPOINT participativa.
(CONTINUACION) Practica 2 POWER
e Preestablecer animaciones en las transiciones y POINT.
en los objetos de cada diapositiva. (Especiales, Practica 3 POWER
video, sonido, etc.) POINT.
6 e Opciones de impresion. 4
e Configuracion pagina. Preestablecer
animaciones en las transiciones y en los objetos
de cada diapositiva. (Especiales, video, sonido,
etc.)
e Opciones de impresion.
Configuracién pégina.
08.03.001
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TEMA 6: HOJA DE CALCULO: EXCEL - Clase magistral
e Conceptualizacion de una hoja de calculo, participativa.
concreciéon en MICROSOFT EXCEL, tipo de - Practica 1 EXCEL
archivo: Libro de trabajo. Practica 2 EXCEL.
e Entorno grafico de EXCEL: Elementos de la - Practica 3 EXCEL.
7 ventana de MICROSOFT EXCEL: Barra de 4
titulo, de menus, de herramientas, barra de
formulas, barra de estado.
e Operaciones basicas, Editar un documento:
e Dar formato a las celdas:
e Insertar imagenes.
TEMA 6: HOJA DE CALCULO: EXCEL - Clase magistral
(Continuacién) participativa.
o Referencias relativas, absolutas, mixtas y - Practica 4 EXCEL
circulares. Practica 5 EXCEL
e Pegado especial. - Practica 6 EXCEL
¢ Relacién entre hojas del mismo libro y con otros
8 libros. 4
e Insertar funciones, sobre todo de tipo
estadistico.
e Insertar gréficos.
TEMA 6: HOJA DE CALCULO: EXCEL - Clase magistral
(Continuacién) participativa.
e Insertar Comentarios. - Practica 7 EXCEL.
9 e Opciones de impresion. Practica 8 EXCEL 4
e Configuracion pagina.
e Plantillas.
TEMA 7: CRITERIOS DE ELABORACION DE UN |- Clase magistral
TRABAJO. (6 horas) participativa.
10 Portada. indice. Introduccién. Desarrollo del tema o 4
nucleo del trabajo, (marco aplicado, .marc teérico y
contextual de referencia). Glosario. Conclusiones.
Bibliografia y anexos
TEMA 8: MAPAS CONCEPTUALES. (4 horas) - Clase magistral
11 Realizacién de mapas conceptuales mediante participativa. 4
aplicativos informaticos.
- Presentaciones
sintesis trabajos en
12 PRESENTACION PUBLICA TRABAJOS grupo, relacionados con 4
variables del mundo del
Turismo.
13 PRESENTACION PUBLICA TRABAJOS - Presentaciones 4
sintesis trabajos en
08.03.001
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grupo, relacionados con
variables del mundo del
Turismo.

10. EMPRENDEDURIA E INNOVACION

En el caso de esta asignatura, los aspectos relativos a la emprendeduria estdn enfocados a la
busqueda de informacién en Internet tanto en webs en las que hay datos especificos sobre
emprendimiento como webs donde hay datos sobre ambitos del sector Turistico con potencial de
crecimiento. También se les pide a los alumnos la elaboracién de su Curriculum, tanto en Word como en
Powerpoint y hacer su exposicion.

U " Universitat Autdnoma 10 08.03.001
de Barcelona Rev.: 02



