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Guia docent de I'assignatura “Habilitats Informatiques i d’estudi”

1. IDENTIFICACIO

Nom de I'assignatura: Habilitats Informatiques i d’estudi
Codi: 101207

Titulacié: Grau de Turisme

Curs acadéemic: 2018-2019

Tipus d’assignatura: Formacio basica

Creédits ECTS (hores): 6 (150)

Periode d’imparticié: 1r curs, 1r semestre

Idioma en que s’imparteix: Catala / castella

Professorat: Manuel Jurado Cérdoba
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Correu electronic: Manuel.Jurado@uab.cat

2. PRESENTACIO

L’objectiu de Il'assignatura és donar una base suficient als alumnes, per tal de que al finalitzar
'assignatura, l'alumne pugui tenir habilitats per fer servir eines de treball de caire informatic,
imprescindibles per qualsevol professional del mén del Turisme i al mateix temps poder desenvolupar i
contextualitzar coneixements adquirits en altres assignatures de la titulacio.

També és objectiu de I'assignatura donar criteris per tal de millorar les habilitats d’estudi, en particular
pel que fa a la presentacié correcta de treballs, elaboracié de mapes conceptuals i distribucié del temps

d’estudi.

Aixi doncs, I'alumne haura de conéixer els conceptes basics, els procediments i I'aplicacié practica dels
diferents elements contemplats dintre del contingut de I'assignatura.

El programa cal entendre’l com un marc contractual que estableix drets i deures tant per al professor
com per a 'alumnat, i que ha de ser respectat per ambdues parts.

3. OBJECTIUS FORMATIUS

Al finalitzar I'assignatura I'alumne haura de ser capag de:
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. Fer de l'ordinador una eina basica en els seus estudis i en el ambit laboral, tot oferint les eines
per entendre com la tecnologia informatica es pot utilitzar y aplicar en les tasques quotidianes dels
professionals del turisme.

. Conéixer l'estructura basica d'un ordinador, aixi com desenvolupar habilitats per I'utilitzacié de
les aplicacions de Microsoft Office i també Internet.

. Comprendre la terminologia usada habitualment en els ambits informatics

. Desenvolupar una actitud positiva davant el valor afegit de les eines informatiques, tot
emfatitzant la seva aplicacio al sector del turisme.

. Desenvolupar habilitats per I'is de l'ordinador i les seves aplicacions com una eina empresarial
personal.
. Adquirir les habilitats instrumentals que permetin I'elaboracié6 de grafics i presentacions;

I'utilitzacié de processadors de textos, de fulls de calcul, de bases de dades i la interaccié que se
possibilita entre les diferents aplicacions.

. Ensenyar a determinar les eines informatiques més apropiades per realitzar les tasques com a
professionals del sector turistic de la forma més efectiva i eficient.

. Presentar treballs d’'un forma ordenada, i pulcra.
. Realitzar mapes conceptuals d’'un forma clara i sintética.
. Organitzar el seu temps d’estudi.

4. COMPETENCIES i RESULTATS D’APRENENTATGE

COMPETENCIES ESPECIFIQUES
CE20. Demostrar que s’entén la relacio i I'impacte dels Sistemes d’Informacidé en els processos de
gestié empresarial.

COMPETENCIES TRANSVERSALS

» Capacitat d’analisi deductiva i capacitat de gesti6 de la informacio.

* Millorar la capacitat per treballar en equip.

* Gesti6 i analisi de dades i de informacio. Presentacio de resultats (utilitzant elements tabulars, grafics).
Estructura de presentacions amb eines informatiques (per presentar resultats, promocié d’'un producte
turistic).

* Contribuir a una millora en I'organitzacié del temps, i assumir la responsabilitat del propi aprenentatge.
» Utilitzacio responsable dels resultats.

» Adaptabilitat a noves situacions, i als canvis tecnoldgics que es vagin produint.
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5. TEMARI | CONTINGUTS

TEMA 1: INTRODUCCIO A L'INFORMATICA (2 hores)
Conceptes basics. Coneixement de I'arquitectura d'un ordinador: CPU, Memoria volatil, Memoria virtual,
Periférics (Scanner, modem, ratoli, teclat, multimedia, impressores, etc.)

TEMA 2: INTRODUCCIO A LENTORN WINDOWS (2 hores)

Components de I'entorn de treball. L'estructura jerarquica de directoris i arxius. Documents. Organitzacio
del directori. Treball amb aplicacions de I'entorn Windows. Coneixement de la xarxa informatica de
I'Escola de Turisme i del us dels ordinadors.

TEMA 3: INTERNET. (2 hores)
Introduccié a Internet. Qué és Internet. Aplicacions. Serveis. Estructura i funcionament. Accés i cerques
a Internet . Criteris de Recerca amb Google.. Correu electronic. Clients de correu electronic.

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

Conceptualitzacié d’'un processador de textos, concrecié en MICROSOFT WORD. Operacions basiques,
Editar un document: Donar Format al Document, Inserir. Totes les opcions del menu Taula. Opcions
d’'impressi6. Configuracié pagina. Opcions del menu Finestra. Opcions del menu Ver. Indexacié
automatica. Combinar correspondéncia

TEMA 5: L'EINA DE PRESENTACIONS: MICROSOFT POWERPOINT. (6 hores)

Introduccié a I'aplicacié dissenyada per realitzar presentacions professionals sobre diferents temes,
mitjangant dissenys predefinits. S’haura de crear presentacions amb plantilles, afegir grafics, WordArt,
Imatges predeterminades.

TEMA 6: FULL DE CALCUL: MICROSOFT EXCEL . (16 hores)

Conceptualitzacioé d’un full de calcul, concrecié en MICROSOFT EXCEL, tipus d’'arxiu: Llibre de treball.
Entorn grafic de EXCEL: Elements de la finestra de MICROSOFT EXCEL: Barra de titol, de menus,
d’eines, barra de formules, barra d’estat. Operacions basiques, Editar, Donar format a les cel-les,
Referéncies relatives, absolutes, mixtes i circulars Enganxat especial. Relacio entre fulls del mateix llibre
i amb altres llibres. Inserir funcions, sobre tot de tipus Estadistic. Inserir grafics. Inserir Comentaris.
Opcions d’impressio.

Configuracié pagina Treballar amb llistes. Filtrat de dades. Ordenar dades. Plantilles.

TEMA 7: CRITERIS D’ELABORACIO D’UN TREBALL. (6 hores)

Portada. index. Introduccié. Desenvolupament del tema o nucli del treball, (marc aplicat ,.marc teoric i
contextual de referéncia). Glossari. Conclusions. Bibliografia i annexos

TEMA 8: MAPES CONCEPTUALS . (4 hores)
Realitzacié de mapes conceptuals mitjangant aplicatius informatics.
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6. BIBLIOGRAFIA RECOMANADA

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, S.A., (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. (temes 7,8)

7. METODOLOGIA DOCENT

L’assignatura funciona en base a tres metodologies d’ensenyament-aprenentatge:

a) Metodologia de la part teorica de I'assignatura:

Es realitzaran activitats explicatives dels conceptes tedrics necessaris (classes magistrals) , fent
concreci6 de les dificultats més caracteristiques per donar una vessant lo més practica possibles, fent
una adequacio a las caracteristiques que el grup classe posseeixi. En aquestes classes es donara un
guié clar, ordenat i sistematitzat dels continguts de cada tema, a més en algunes d’aquestes classes es
demanara la participacié dels alumnes en la resolucié de problemes o qlUestions plantejades.

Introduccié dels conceptes tedrics. Els coneixements previs que necessiten els alumnes abans d'utilitzar
les eines informatiques, s’expliquen mitjangcant exemples practics.

b) Metodologia de la part practica de I’assignatura:

Es faran revisions dels coneixements adquirits pels alumnes, mitjangat els exercicis practics, treballs i
controls individualitzats que es faran al llarg el curs.

S’assessorara als alumnes per la realitzacié d’'un treball, a on tinguin que aplicar els coneixements
adquirits.

Es prioritzara la aplicacié practica dels coneixements, encara que es tindran presents el coneixements
teorics necessaris. En aquest sentit es fara una breu introducci6 dels continguts a desenvolupar.

El professor desenvolupara un cas practic a una aula d’informatica i amb un ordinador, que és projectat
utilitzant un candé de projeccid, i tots els alumnes segueixen les explicacions, i al mateix temps es
realitzen una série de practiques guiades pel professor.

Realitzacié individual de la part corresponent de I'exercici que tracti aquest concepte.

Una vegada introduits els conceptes necessaris per aquella classe, els alumnes practiquen el que han
apres solucionant un exercici concret.

Les practiques a l'aula es faran en grups de dues persones, aixi com els treballs a presentar.

U " Universitat Autdnoma 08.03.001
de Barcelona Rev.: 02



FUABfOrmacio

Escola de Turisme
i Direccio Hotelera

¢) Metodologia de la part no presencial de I'assignatura:

Tutories acreditatives per tal d’avaluar el treball en grup.

La plataforma del Campus Virtual s’emprara com a complement d’informacié i mitja de comunicacio
alternatiu a l'aula entre alumnes i professor. Al Campus Virtual hi haura la fitxa de I'assignatura, els
exercicis i material complementari de I'assignatura.

A més s’elaborara un treball no presencial sobre dades relatives al sector turistic.

ACTIVITATS FORMATIVES

Titol Activitat Hores ECTS RESULTATS
D’APRENENTATGE

Tipus: Dirigides
Classes teoriques 15 0.6 C20
Resolucié casos practics 47 1.88 C20
Presentacio publica de treballs 2 0.08 C20
Tipus: Supervisades
Tutories 20 0.8 C20
Tipus: Autonomes
Resolucié casos practics 22 0.88 C20
Elaboracié de treballs 20 0.8 C20
Estudi 24 0.96 C20

8. SISTEMA D'AVALUACIO

Es donara als alumnes la possibilitat de fer una avaluacié continuada o pel contrari anar directament al
examen de convocatoria oficial.

En el cas d’optar per I'avaluacié continuada els criteris seran els seguents:

a) La realitzacio i exposicié-discussié d’exercicis individuals, presencials i “on-line” al llarg del curs,
lliurats dins del termini fixat, que valdra un 20 % de la nota final.

b) Es realitzara un treball DIARI, que implicara la seva pujada al Campus virtual, per tal que el
professor ho pugui avaluar, i que tindra un valor de fins a un 30% de la nota final.

c) La realitzacié de dues proves individuals sobre el material tedric i sobre els exercicis practics,
que valdra un 50 % de la nota final.

Per tal de fer promig en la nota final cal obtenir com a minim un 4 sobre 10 en cadascuna de les parts
objecte d’avaluacio.

L’assisténcia és obligatoria al 75% de les classes

En el cas d’optar per 'examen de convocatoria oficial:
S’han de presentar de tota la matéria i el resultat de 'examen sera el 100% de la nota final.

ACTIVITATS D’AVALUACIO
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Titol Pes Hores ECTS RESULTATS
D’APRENENTATGE
Examen teoric 50 % 4 0,16 C20
Treballs Diaris 30 % 40 1,6 Cc20
Activitats autonomes 20% 15 0,6 C20
9. PLANIFICACIO DE LA DOCENCIA
SETMANA T,EMA ) METODE Hores
TEMA 1: INTRODUCCIO A L'INFORMATICA - Classe magistral
Conceptes basics amb suport TIC
- Practica1
e Coneixement de l'arquitectura d'un ordinador:
CPU, Memoria volatil, Memoaria virtual,
Periférics (Scanner, modem, ratoli, teclat,
multimedia, impressgres, etc.)
1 TEMA 2: INTRODUCCIO A LENTORN WINDOWS 4
¢ Components de I'entorn de treball.
e L'estructura jerarquica de directoris i arxius.
e Documents. Organitzacio del directori.
e Treball amb aplicacions de I'entorn Windows
Coneixement de la xarxa informatica de I'Escola de
Turisme i del us dels ordinadors.
TEMA 3 INTERNET. - Classe magistral
e Introduccio a Internet participativa
o Qué és Internet. - Practica 2
e Aplicacions.
o o Serveis. 4
) Estructura i funcionament.
e Accésicerques a Internet. Utilitzacié
Google
e Caorreu electronic
Operatoria basica.
TEMA 4: EDITOR DE TEXTOS. MICROSOFT WORD. | - Classe magistral
e Conceptualitzacio d’'un processador de textos, participativa
concrecio en MICROSOFT WORD, tipus d’arxiu. - Practica 1 WORD
3 e Entorn grafic de WORD: Elements de la finestra - Practica 2 WORD 4
de MICROSOFT WORD: Barra de titol, de mends, Practica 3 WORD
d’eines, el regle, barra d’estat Practica 4 WORD
e Operacions basiques, Editar un document:
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o Donar Format al Document:

Inserir: Imatges, quadre de text, autoformes WorARt
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TEMA 4: EDITOR DE TEXTOS. MICROSOFT WORD Classe
(CONTINUACIO) magistral
e Totes les opcions del mend Taula.. participati
e Opcions d'impressioé. va
Configuraci6 pagina. Practica
4 e Opcions del menu Ver. 5 WORD 4
e Indexacié automatica. Practica
Combinar correspondéncia 6 WORD
Practica
7 WORD
Practica
8 WORD
TEMA 5: L’EINA DE Classe
PRESENTACIONS:POWERPOINT magistral
e Introducci6 a I'aplicacio dissenyada per realitzar participati
presentacions professionals sobre diferents va.
temes, mitjangant dissenys predefinits. Practica
5 e S'haura de crear presentacions amb plantilles, 1 4
afegir grafics, WordArt, Imatges predeterminades POWER
Introduccid a I'aplicacié dissenyada per realitzar POINT.
presentacions professionals sobre diferents
temes, mitjancant dissenys predefinits.
S’haura de crear presentacions amb plantilles, afegir
grafics, WordArt, Imatges predeterminades
TEMA 5: L’EINA DE Classe
PRESENTACIONS:POWERPOINT (CONTINUACIO) magistral
° Preestablir animacions en les transicions i en els participati
objectes de cada diapositiva. (Especials, video, va.
so, etc.) Practica
6 e Opcions d’'impressio. 2 4
e Configuracié pagina. Preestablir animacions en POWER
les transiciéns i en els objectes de cada POINT.
diapositiva. (Especials, video, so, etc.) Practica
e Opcions d'impressioé. 3
Configuracié pagina. POWER
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POINT.
TEMA 6: FULL DE CALCUL: EXCEL Classe
e Conceptualitzacié d'un full de calcul, concrecié en magistral
MICROSOFT EXCEL, tipus d’arxiu: Llibre de participati
treball. va.
e Entorn grafic de EXCEL: Elements de la finestra Practica
7 de MICROSOFT EXCEL: Barra de titol, de mens, 1EXCEL | 4
d’eines, barra de formules, barra d’estat. Practica
e Operacions basiques, Editar un document: 2 EXCEL.
e Donar format a les cel-les: Practica
e Inserir imatges. 3 EXCEL.
TEMA 6: FULL DE CALCUL: EXCEL (Continuacio) Classe
e Referencies relatives, absolutes, mixtes i circulars. magistral
e Enganxat especial. participati
e Relacio entre fulls del mateix llibre i amb altres va.
8 llibres. Practica 4
e Inserir funcions, sobre tot de tipus Estadistic. 4 EXCEL
e Inserir grafics. Practica
5 EXCEL
Practica
6 EXCEL
TEMA 6: FULL DE CALCUL: EXCEL (Continuacid) Classe
e Inserir Comentaris. magistral
e Opcions d'impressio. participati
e Configuracio pagina. va.
9 e Plantilles. Practica | 4
7 EXCEL.
Practica
8 EXCEL
TEMA 7: CRITERIS D’ELABORACIO D’UN TREBALL. Classe
(6 hores) magistral
10 participati | 4
Portada. index. Introduccié. Desenvolupament del va.
tema o nucli del treball, (marc aplicat ,.marc teoric i
URB . ; "Rev. 02
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Bibliografia i annexos

contextual de referéncia). Glossari. Conclusions.

TEMA 8: MAPES CONCEPTUALS . (4 hores) - Classe
Realitzacié de mapes conceptuals mitjangant magistral
11 aplicatius informatics. participati | 4
va.
- Presentacions sintesi
treballs en grup,
12 PRESENTACIO PUBLICA TREBALLS relacionats amb 4
variables del mon del
Turisme.
- Presentacions sintesi
treballs en grup,
13 PRESENTACIO PUBLICA TREBALLS relacionats amb 4

variables del mon del

Turisme.

10. EMPRENEDORIA | INNOVACIO

En el cas d’aquesta assignatura, els aspectes relatius a 'emprenedoria estan enfocats a la recerca de
informacié en Internet tant pel que fa a webs en les quals hi ha dades especifiques sobre emprenedoria
com a webs a on hi ha dades sobre ambits del Sector Turistic amb potencial de creixement. També se’'ls
demana als alumnes I'elaboracioé del seu Curriculum, tant en Word com en Powerpoint i fer la seva
exposicio.
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