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DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

REQUISITOS PREVIOS:

No aplica.

CONTENIDOS:

BLOQUE I: OFIMATICA
Tema 1. Herramientas de Google
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1.1. G-Sites
1.2. Forms
1.3. Gmail
1.4. Calendar
1.5. Drive
1.6. Chromebooks
Tema 2. Procesador de textos
2.1. Introducciény funciones basicas
2.2. Formato de texto
2.3. Diseno del documento
2.4. Herramientas de texto
2.5. Control de cambios y proteccion
2.6. Tablas
Tema 3. Hojas de calculo
3.1. Introduccion y funciones basicas
3.2. Trabajo con celdas
3.3. Trabajo con hojas de calculo
3.4. Formulas y funciones
Tema 4. Presentaciones
4 1. Introduccion y funciones basicas
4.2. Transiciones y animaciones

BLOQUE II: ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
Tema 1. Blsqueda bibliografica
1.1. Bases de datos
1.2. Buscadores especializados
1.3. Basquedas avanzadas
Tema 2. Escritura de textos académicos
2.1. El articulo cientifico
2.2. Escritura académica
2.3. Sistema de citacion APA
Tema 3. Hablar en plblico
3.1. Consejos y orientaciones
3.2. Pitching
3.2. El apoyo visual
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACION Y DE APRENDIZAJE:

En esta asignatura se espera que los alumnos alcancen los siguientes resultados
de aprendizaje:

RACO28 - Trabajar de forma individual y en grupo (incluso en equipos
interdisciplinares) para la resoluciéon de las tareas académicas y profesionales
relacionadas con los estudios.

RAH9 - Aplicar en el proceso formativo del grado estrategias de aprendizaje
relacionadas con su ambito de estudio y competencias en TIC.

RACO20 - Manejar adecuadamente tecnologias linglisticas aplicadas a la
traduccion y a la ensenanza de lenguas.

RACO24 - Resolver tareas linglisticas, de traduccion y de ensenanza de lenguas
mediante el empleo eficaz de los recursos necesarios para la blsqueda y la
gestion de la informacion y la documentacion.

RACO27 - Organizar y planificar adecuadamente el trabajo derivado de la
realizacion de tareas académicas y profesionales relacionadas con los estudios
del grado.

METODOLOGIAS DOCENTES Y ACTIVIDADES FORMATIVAS

METODOLOGIAS DOCENTES:

En esta asignatura se ponen en practica diferentes metodologias docentes con el
objetivo de que los alumnos puedan obtener los resultados de aprendizaje
definidos anteriormente:

- En la resolucion de ejercicios: Situaciones en las que se solicita a los
estudiantes que desarrollen las soluciones adecuadas o correctas
mediante la ejercitacion de rutinas, la aplicacion de formulas o algoritmos,
la aplicacion de procedimientos de transformacion de la informacion
disponibley la interpretacién de los resultados.

- En problemas (Problem Based Learning): Se define como una técnica de
ensenanza #basada en resolucibn de problemas profesionales con
alternativas de solucion que los alumnos a través de una serie larga de
actividades y durante un periodo van aprendiendo a aprender a resolver
problemas profesionales en la vida real.

- En el trabajo cooperativo / en grupo: Enfoque interactivo de organizacion
del trabajo en el aula en el cual los alumnos son responsables de su
aprendizaje 'y del de sus companeros en una estrategia de
corresponsabilidad para alcanzar metas e incentivos grupales.

- En el trabajo autonomo: Enfoque formativo que tiene como fin que el
alumno se responsabilice de su propio proceso de aprendizaje y sepa
gestionarlo de manera autonoma.

PO3SPO3_GUIA




Universidad
A Europea
del Atlantico

- En el método expositivo: Método tradicional que consiste en que el
profesor expone y transmite los contenidos de la asignatura.
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ACTIVIDADES FORMATIVAS:

A partir de las metodologias docentes especificadas anteriormente, en esta
asignatura, el alumno participara en las siguientes actividades formativas:

Actividades formativas Horas %. .
Presencialidad
Clases expositivas 7.5 100 %
Clases practicas 15 100 %
Seminarios y talleres 15 100 %
Supervision de actividades 7,5 100 %
Tutorias (individual / en grupo) 15 100 %
Preparacion de clases 30 0%
Estudio personal y lecturas 30 0%
Elaboracion de trabajos 15 0%
Trabajo en campus virtual 7.5 100 %
Actividades de evaluacion 15 100 %

El primer dia de clase, los profesores proporcionaran informacion mas detallada
al respecto.

SISTEMA DE EVALUACION

CONVOCATORIA ORDINARIA:

En la convocatoria ordinaria de esta asignatura se aplican los siguientes
instrumentos de evaluacion:

Actividades formativas

Evaluacion | Actividades de Bloque Ofimatica 25%
continua Examen parcial - Bloque Estrategias 25%
Evaluacion | Examen final: 50 %
final -25 % Bloque Estrategias
-25 % Bloque Ofimatica

La media de calificacion de los instrumentos de evaluacion (tanto de la
convocatoria ordinaria como de la extraordinaria, segln corresponda) no podra
ser inferior, en ningin caso, a 4,0 puntos (escala O a 10) en ambas partes de la
asignatura (bloque Estrategias y bloque Ofimatica), para aprobar la asignatura y
consecuentemente poder realizar el calculo de porcentajes en la calificacion final.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:

No habiendo superado las dos evaluaciones finales, el estudiante tendra que ir a
la convocatoria extraordinaria, si bien el estudiante aprueba uno de los dos
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bloques, pero no llega a la nota minima, este tendra que ir a la convocatoria
extraordinaria Gnicamente al bloque que ha suspenso.

Examen teodrico practico Bloque Estrategias de Comunicacion: la convocatoria
extraordinaria tendra lugar durante el mes de julio (conslltese el calendario
académico fijado por la universidad). Esta consistira en la realizacion de
un examen tedrico-practico con un valor del 25% de la nota final de la asignatura.

Examen teérico practico Bloque Ofimatica: la convocatoria extraordinaria tendra
lugar durante el mes de julio (consiltese el calendario académico fijado por la
universidad). Esta consistira en la realizacion de un examen tedrico-practico con
un valor del 25% de la nota final de la asignatura.

El resto de la nota se complementara con la calificacion obtenida en la evaluacion
continua de la convocatoria ordinaria.

NOTA: Queda terminantemente prohibido en ambas convocatorias el uso de
cualquier tipo de herramienta o recurso no explicitamente autorizado. A la mera
sospecha de haber utilizado alguno de estos recursos o herramientas se le dara
el mismo tratamiento que en el caso de plagio y, a tal efecto, se aplicara la sancion
pertinente especificada en el Reglamento académico y del alumno.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE REFERENCIA GENERALES

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Las siguientes referencias son de consulta obligatoria:

Badia, A. (2006). Ensenanza y aprendizaje con TIC en la educacion superior
[monografico en linea]. Revista de Universidad y Sociedad del Conocimiento
(RUSC), 3(2), 5-15.

Cassany, D. (2012). En linea, leer y escribir en la red. Anagrama.
Coll, C. Mauri, T. y Onrubia, J. (2008). Psicologia de la Educacion virtual. Morata.

Gomez Torrego, L. (2011). Hablar y escribir correctamente. Gramatica normativa
del espanol actual. Arco libros.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

Las siguientes referencias no se consideran de consulta obligatoria, pero su
lectura es muy recomendable para aquellos estudiantes que quieran profundizar
en los temas que se abordan en la asignatura:

Barrios, F. L. E. (2023). Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
en el rendimiento académico de universitarios. Domino de las Ciencias, 9(1),
990-1014.

Briz A. (coord.) (2008). Saber hablar. Santillana ediciones generales.
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Bernate, J. A., & Fonseca, I. P. (2023). Impacto de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion en la educacion del siglo XXI: Revision bibliométrica. Revista de
ciencias sociales, 29(1), 227-242.

Carlino, P. (2005). Escribir, leer y aprender en la Universidad. FCE.

Diaz Barriga, F. (2003). Cognicion situada y estrategias para el aprendizaje
significativo. Revista Electronica de Investigacion Educativa, 5 (2) (pp.105-117).

Martin, E. (2008). Aprender a aprender: clave para el aprendizaje a lo largo de la
vida. CEE Participacién Educativa, 9, (pp.72-78).

Mauri, T. (2007). ¢ Qué hace que el alumno y la alumna aprendan los contenidos
escolares? La naturaleza activa y constructiva del conocimiento. En C. Coll et al.
(1999). El constructivismo en el aula (182 ed.) (pp. 65-99). Grao.

Monereo, C. (coord.), Castelld, M., Clariana, M., Palma, M., Pérez, M. L. (1999).
Estrategias de ensenanza y aprendizaje. Formacion del profesorado y aplicacion
en la escuela. Grad.

Pozo, J. I. y Pérez-Echevarria, M. (Coords.) (2009). Psicologia del aprendizaje
universitario: La formacién en competencias. Morata.

Reyes, N. S. (2023). Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en
la educacion superior. Domino de las Ciencias, 9(3),1012-1020.

WEBS DE REFERENCIA:

No aplica.

OTRAS FUENTES DE CONSULTA:

No aplica.
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