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I.-ldentificacion de la Asignatura

Tipo FORMACION BASICA
Periodo de imparticion 1 curso, 1Q semestre
N° de créditos 6

Idioma en el que se imparte Castellano

Il.-Presentacion

El objetivo general de la asignatura es que el alumno adquiera los conceptos fundamentales necesarios para obtener
informacion de diversas fuentes, organizar y analizar datos de forma precisa y fiable, asi como preparar y transmitir la
informacién de manera eficaz. El alumno conocera a fondo las utilidades que le permitan trabajar de forma eficiente y aumentar
su productividad en cualquier entorno, tanto académico como laboral.

OBSERVACIONES

Las pruebas de evaluacion se realizaran bajo el sistema operativo Windows y con los programas y versiones que especifique el
profesor.

II.B-Presentacion en inglés

null

lll.-Resultados de Aprendizaje

CGO04. Capacidad de organizacion y planificacion.

CGO06. Adaptacién a nuevas situaciones.

CGO01. Capacidad de gestion de la informacion.

CG12. Resolucién de problemas.

CG18. Conocimientos de informéatica relativos al &mbito de estudio.

CG19. Aprendizaje Auténomo.

CEO09. Capacidad para manejar los recursos y técnicas informéticas y de Internet al elaborar datos histéricos o relacionados con
la historia.

» Leyenda para las titulaciones no adaptadas al RD 822/21: CB - competencias basicas, CG - competencias generales, CE - competencias
especificas, CT - competencias transversales.
« Leyenda para las titulaciones adaptadas al RD 822/21: CON - conocimientos, COM - competencias, HAB - habilidades.
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IV.-Contenido

IV.A.-Temario de la asignatura

Blogue tematico

Tema

Conceptos fundamentales.

| Sistema operativo. Entorno de usuario

Edicion profesional de documentos para la comunicacion
escrita en el ambito de la historia

[I. 1. Uso de herramientas béasicas para la creacion y edicion
de documentos en el &mbito de la historia

11.2. Uso de herramientas avanzadas para la edicion de
documentos extensos en el ambito de la historia

11.3. Uso de herramientas de revision y proteccion para la
edicion final del documento

Fuentes de informacion en historia

I11. BUisqueda de la informacion relevante para la historia

Organizacion y gestion de informacion en historia

I11.1. Introduccion al trabajo con datos en historia

I11.2. Creacion y edicion de datos

111.3. Organizacion y presentacion de datos

IV.B.-Actividades formativas

Tipo Descripcion
Otras (AF4) Participacién en clase
Otras (AF6) Visionado de videos

Practicas / Resolucién de ejercicios

(AF3) Actividades de caracter practico

Otras (AF5) Asistencia a tutorias académicas
Otras (AF1) Clases teorico practicas
Otras (AF2) Preparacion de los contenidos de la asignatura
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V.-Tiempo de trabajo del alumnado (30h grado y 25h master)

Clases tedricas 18
Clases de resolucién de ejercicios, problemas, casos, etc. 39
Practicas en laboratorios experimentales, tecnolégicos, 0
clinicos, campo, etc.

Realizacion de pruebas 3
Tutorias académicas 30
Actividades relacionadas: jornadas, seminarios, etc. 18
Preparacion de clases tedricas 18
Preparacién de practicas/ejercicios/casos 44
Preparacién de pruebas 10
Total de horas de trabajo del alumnado 180

VI.-Metodologia y plan de trabajo

Tipo Periodo

Contenido

Tutorias académicas

Semana 1 a Semana 15

Tutorias académicas

Pruebas

Semana 1 a Semana 15

Realizacién de Pruebas/ Examenes

Clases Te6ricas

Semana 1 a Semana 15

Se podran utilizar diversos recursos para
la presentacion y la explicacion de
conceptos, herramientas,
procedimientos...

Préacticas

Semana 1 a Semana 15

Ejercicios y actividades de caracter
practico
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VIl.-Método de evaluacion

El modelo de evaluacion general es la evaluacion continua, tal como establece el Reglamento de evaluacion de los resultados
de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

Deberan utilizarse todos los sistemas de evaluacion establecidos para la asignatura en la memoria de la titulacion, excepto
aquellos que tuviesen una ponderacion minima del 0%, que podran utilizarse en los cursos académicos en los que el
profesorado lo considere oportuno. Cada uno de los sistemas de evaluacién podra ser aplicado mediante una o mas actividades
de evaluacion, coherentes con ese sistema. Ninguna de las actividades de evaluacion podra superar individualmente el 60% de
la calificacion global de la asignatura.

La suma de las actividades de evaluacion no revaluables no podra superar el 40% de la calificacion global de la asignatura y, en
general, no deberian tener nota minima (salvo en el caso de actividades de caracter practico en las que, estrictamente, no
pudieran reproducirse en la convocatoria extraordinaria las condiciones de evaluacion de la convocatoria ordinaria).

El alumnado que no consiga superar la asignatura en la convocatoria ordinaria, o no se hayan presentado, podran presentarse
a la convocatoria extraordinaria Unicamente a las actividades de evaluacién revaluables no superadas.

El uso de herramientas basadas en inteligencia artificial esta prohibido en cualquier ejercicio y prueba de evaluacion de la
asignatura salvo que el profesor lo indique de forma explicita en el enunciado o en el material de esta. En caso de que esté
permitido, se daran indicaciones precisas de qué usos estan permitidos y cuales no.

La distribucién y caracteristicas de las actividades de evaluacion son las que se describen a continuacion.

VII.A.- Descripcién de las actividades de evaluacion y su ponderacion
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Evaluacidn en convocatoria ordinaria

Bloque | (30%)

«Trabajo/Prueba practico/a (30%). Contenidos bloque I. Actividad/es (entre 1 y 20 actividades, de caracter individual y/o grupal;
a definir por el profesor de la asignatura al inicio de curso en aula virtual). Nota minima 5 sobre 10. Reevaluable mediante una
prueba.

Trabajo Practico (10%).

«Actividad/es (entre 1 y 30 actividades, de caracter individual y/o grupal; a definir por el profesor de la asignatura al inicio de
curso en aula virtual). No reevaluable. Esta/s actividad/es no son reevaluables en convocatoria extraordinaria, ya que se
pretende que el alumno se enfrente a estas actividades a medida que va adquiriendo los conocimientos de la asignatura de
forma que suponga un reto y contribuya a asimilar la metodologia de la asignatura. La calificacion obtenida en la evaluacién
continua durante el cuatrimestre se mantendra en la convocatoria extraordinaria. La nota de estas actividades es acumulativa
sin puntuacién minima exigida y no seran revaluables en la convocatoria extraordinaria de junio.

Bloque Il (60%)

*Prueba de evaluacion presencial (60%). Contenidos bloque Il. A realizar en periodo oficial de examenes en la fecha fijada por
la Universidad. Nota minima 5 sobre 10. Reevaluable mediante una prueba.

Para aprobar este bloque es necesario obtener al menos un 5 sobre 10 en la media ponderada de ambas actividades y haber

obtenido la nota minima exigida en la prueba presencial.

Para aprobar la asignatura es necesario obtener una nota minima de 5 en cada bloque y alcanzar la nota minima exigida en

cada actividad. La calificacién final sera la media ponderada de la calificacién de ambos bloques (30% * Bloque | + 60% *

Bloque Il). Si el estudiante no hubiera alcanzado en alguna de las actividades de evaluacion la nota minima exigida, recibira la

calificacion numérica inferior a 5 que, a juicio del docente, mejor refleje el rendimiento general del estudiante en la asignatura.

Evaluacion en convocatoria extraordinaria

Tendra lugar en la fecha oficial establecida por la Universidad. El alumno debera realizar una prueba presencial de los

contenidos del bloque o bloques que no haya superado en la evaluacion ordinaria (manteniéndose en tal caso la

calificacion del bloque superado en la evaluacion ordinaria):

Bloque | (30%)

*Prueba de evaluacion presencial (30%). Contenidos bloque I. A realizar en periodo oficial de examenes en la fecha fijada por la
Universidad. Nota minima 5 sobre 10.

Trabajo Practico (10%)

«Contenidos bloque Il. Se mantiene la calificacién obtenida en la convocatoria ordinaria.

Bloque Il (60%)

*Prueba de evaluacion presencial (60%). Contenidos blogue Il. A realizar en periodo oficial de exdmenes en la fecha fijada por
la Universidad. Nota minima 5 sobre 10.

Para aprobar este bloque es necesario obtener al menos un 5 sobre 10 en la media ponderada de ambas actividades y haber

obtenido la nota minima exigida en la prueba presencial.

La calificacion final seréd la media ponderada de las calificaciones de ambos bloques (30% * Bloque | + 60% * Bloque I+
10% Trabajo Practico).

Para aprobar la asignatura es necesario obtener una nota minima de 5 en cada bloque. Si el estudiante no hubiera alcanzado
en alguna de las actividades de evaluacion la nota minima exigida, recibira la calificacion numérica inferior a 5 que, a juicio del
docente, mejor refleje el rendimiento general del estudiante en la asignatura.

Evaluacion en convocatoria adelantada

Solo de aplicacién para los casos recogidos en el Reglamento de Evaluacién de los Resultados de Aprendizaje de la
Universidad Rey Juan Carlos.

El alumno debera realizar una prueba presencial de los contenidos de cada uno de los dos bloques de la asignatura:
Bloque | (30%)

*Prueba de evaluacion presencial Bloque I: ponderacion 30%. Nota minima 5 sobre 10

Bloque Il (70%)
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*Prueba de evaluacién presencial Bloque 1l: ponderacion 70%. Nota minima 5 sobre 10

La calificacion final sera la media ponderada de las calificaciones de ambos bloques ( 30% * Bloque | + 70% * Bloque Il). Para
aprobar la asignatura es necesario tener una nota minima de 5 en cada bloque. Si el estudiante no hubiera alcanzado en alguna
de las actividades de evaluacién la nota minima exigida, recibira la calificacion numérica inferior a 5 que, a juicio del docente,
mejor refleje el rendimiento general del estudiante en la asignatura.

RECOMENDACION SOBRE LA ASISTENCIA A CLASE

Se recomienda la asistencia regular a las sesiones de clase debido al elevado componente préactico de la asignatura. El
seguimiento continuado de las actividades desarrolladas en el aula de informatica, junto con las explicaciones, demostraciones
y resolucion de dudas por parte del profesorado, facilita la comprension de los contenidos y favorece la adecuada adquisicion
de los resultados de aprendizaje previstos. La naturaleza aplicada de la materia hace que muchas de las habilidades trabajadas
se desarrollen de forma progresiva mediante la practica guiada, por lo que la asistencia semanal a las clases contribuye de
manera significativa a la correcta asimilacién de los conocimientos, competencias y habilidades de la asignatura.

---------- MUY IMPORTANTE: El alumno que esté involucrado en cualquier tipo de fraude académico (en las actividades y/o
pruebas de evaluacion) estara cometiendo una falta grave segun lo establecido en la Normativa de Convivencia de la
Universidad Rey Juan Carlos, siéndole de aplicacion las sanciones que la normativa recoge.

VII.B.- Evaluacién del alumnado con dispensa académica de asistencia a clase

La concesién de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC) no implica que se quede automaticamente eximido de
participar en las actividades de evaluacion continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia obligatoria
establecidas en la guia docente. Una vez concedida la dispensa, el alumnado deberéa contactar con el docente, que podria
proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisicion y adecuada evaluacion de los

resultados de aprendizaje previstos. El alumnado deberd mantener a lo largo de curso una comunicacion fluida con el docente
para que este le proporcione informacion sobre las fechas en que se realizaran esas actividades formativas y de evaluacion, en
caso de que su programacion no estuviese ya fijada y a disposicion del alumnado en el momento de la concesién de la
dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

VII.C.- Revision y reclamacion de las actividades de evaluacién

Se realizara conforme al Reglamento de evaluacién de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

VII.D.- Alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad universal y la mayor garantia de
éxito académico, las adaptaciones curriculares para alumnado con discapacidad o con necesidades educativas especiales
seran pautadas por la Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de
Atencion a Estudiantes con Discapacidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para que esas adaptaciones puedan realizarse, seré requisito la emision de un informe de adaptaciones curriculares por parte
de dicha Unidad, por lo que el alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales deberan contactar con este
servicio para analizar conjuntamente las distintas opciones.

VII.E.- Conducta académica, integridad y honestidad académica
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La Universidad Rey Juan Carlos estd plenamente comprometida con los mas altos estandares de integridad y honestidad
académica, por lo que estudiar en la URJC supone asumir y suscribir los valores de integridad y la honestidad académica
recogidos en el Codigo Etico de la Universidad.

Para acompafiar este proceso, la Universidad dispone de la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan Carlos y de
diferentes herramientas (antiplagio, supervision) que ofrecen una garantia colectiva para el completo desarrollo de estos valores
esenciales.

Las herramientas basadas en inteligencia artificial pueden mejorar la experiencia de aprendizaje, pero debe utilizarse de forma
ética, legal, honesta y transparente. Por este motivo, deben seguirse las recomendaciones de uso adecuado indicadas por los

docentes de la asignatura.
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VIIl.-Recursos y materiales didacticos

Bibliografia basica

Word y los documentos extensos: crear informes, tesis, novelas. Rieu, Jean-Frangois. Ed. ENI, 2012. ISBN: 9782746073463
Word versiones 2019 o Microsoft 365. 120 ejercicios y soluciones. Pierre Rigollet. Editorial ENI. ISBN-10 : 2409030866 ISBN-13 :
978-2409030864

Aprender Office 365/2019 con 100 ejercicios practicos. Sonia Llena Hurtado. Editorial Marcombo. ISBN: 9788426727909

Excel 2019. Manuales Imprescindibles Claudia Valdés-Miranda ANAYA MULTIMEDIA; Edicion: 2 de mayo de 2019.ISBN-10:
8441541124 ISBN-13: 978-8441541122

Bibliografia complementaria

Cualquier manual de Microsoft Office 365 / 2019.

IX.-Profesorado

Nombre y apellidos ANTONIO AHIJADO SANCHEZ
Correo electrénico antonio.ahijado@urjc.es
Departamento Economia Financiera y Contabilidad
Campus de imparticién Fuenlabrada

Categoria Profesor/a Asociado/a
Responsable de asignatura No

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la

Horario de tutorias . -
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 0
N° de Sexenios 0
N° de Sexenios de transferencia 0
N° de evaluaciones positivas Docentia 0
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