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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA

No son necesarios conocimientos especificos previos para la realizacién de esta asignatura.
La realizacion de esta asignatura guarda relacion con las siguientes materias detalladas a
continuacion:

e Primer curso # BUsqueda y recuperacion de la Informacion

e Primer curso # Diseiio de bases de datos para entornos documentales

¢ Segundo curso # Bases de datos avanzadas para entornos documentales

e Tercer curso # Catalogacion automatizada

e Tercer curso # Edicidn digital en el entorno web

e Tercer curso # Lenguajes de marcado, semantica y metadatos

e Tercer curso # Sistemas automatizados en Unidades de Informacion

e Cuarto curso # Datos e informacidn para la empresa

e Cuarto curso # Busqueda y posicionamiento en Internet

e Cuarto curso # Fuentes de informacion especializada y vigilancia tecnoldgica

e Optativa # Extraccion y procesamiento avanzado de la informacién
Esta asignatura tiene una orientacidn practica muy importante, por lo que sera esencial la
implicacién del estudiante en la realizacién de las practicas propuestas.
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COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Competencias generales y especificas:

Serd capaz de reconocer la naturaleza de la informacién y de los documentos.

Gestionara contenidos, tratamiento de la informacidn y de los documentos segun la
finalidad de la unidad de informacion.

Empleara de manera eficaz las tecnologias de la informacién en el trabajo informativo.
Identificara, autentificara, usara, disefiara y evaluara recursos de informacion.

Aprenderd a desarrollar las capacidades de analisis y sintesis aplicada a la
representacion de la informacion.

Integrard mecanismos de sindicacién en las modalidades de recuperacion
proporcionadas por sitios Web.

Identificard y pondra en practica métodos, técnicas y herramientas informaticas
(hardware o software) para la implantacion, desarrollo y explotaciéon de sistemas de
informacion.

Competencias transversales:

Capacidad de analisis y sintesis, ademas de tener razonamiento critico.
Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.

Capacidad de gestion de la informacion.
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DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Descripcion y objetivos de la asignatura:

La asignatura tiene un caracter introductorio a las tecnologias en informacion y documentacion,
concibiendo a la tecnologia como un conjunto de instrumentos y herramientas junto con unos
métodos y procedimientos para adquirir competencia en su uso. En este sentido, la asignatura
pretende familiarizar al estudiante con las principales técnicas y herramientas propias del
desempefio de la profesion en informacién y documentacion.

Los objetivos de la asignatura son los siguientes:

+ Aprender las bases tedricas y conceptuales en torno a las tecnologias en informacion y
documentacion.

+  Aprender a transmitir informacion e ideas, asi como solucionar problemas con
herramientas tecnoldgicas.

+  Saber trabajar con las aplicaciones ofimaticas fundamentales de procesamiento de
textos y hojas de calculo.

+ Conocer el entorno profesional de la informacion y la documentacién en lo que a
tecnologia se refiere.

+Adquirir destrezas en el uso de tecnologias para la recepcién, gestidn, creacién y
difusion de informacién.

+  Desarrollar y mejorar la capacidad creativa y critica.

Programa:
El programa se detalla a continuacion:

Tema 1. Introduccién. Contextualizacion y fundamentos tedricos para una introduccion a las
tecnologias en informacién y documentacion.
1.1. Tecnologia, informacién, documentacion, y tecnologias en informacion y
documentacion.
1.2. Lasociedad de lainformacidn; las nuevas tecnologias y la(s) brecha(s) digital(es);
Alfabetizacion informacional.
1.3. Softwarey hardware; lenguajesy sistemas informaticos; ofimatica e Internet.
1.4. Las alternativas open.
1.5. Reutilizacion de contenido (licencias Creative Commons).

Tema 2. Tecnologias en informacién y documentacion para la recepcion y almacenamiento de
contenido:
2.1. Navegadores web y almacenamiento de contenido.

2.2. Redes sociales.

2.3. Really Simple Syndication (RSS).
2.4. Listas de distribucién y newsletters.
2.5. Podcasts.

Tema 3. Tecnologias en informacién y documentacidn para la gestién de contenido y eventos:
3.1. Gestién de correos electrénicos.

3.2. Clasificacidn de marcadores web.
3.3. Gestores bibliograficos.
3.4. Disefio y planificacion de eventos.
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Tema 4. Tecnologias en informaciéon y documentacidn para la creacion y difusidn de contenido:
4.1. Texto (Mapas conceptuales, procesadores de textos, PDFs, blogs).
4.2. Hojas de calculo.
4.3. Imagenes.
4.4. Video y audio.
4.5. Entornos colaborativos.

Tema 5. Seguridad y privacidad:
5.1. Extensiones en navegadores.
5.2. Gestion de Contrasefias.
5.3. Backups o copias de seguridad.

Contenido practico:
+  Practica 1. Creative commons
+  Practica 2. Almacenamiento de contenido
+  Practica 3. Correos electronicos
+  Practica 4. Mapas conceptuales
+  Practica 5. Blogs
+  Practica 6. Procesadores de texto y hojas de calculo
+  Practica 7. Presentaciones
+  Practica 8. Gestién de la seguridad

METODOLOGIA DOCENTE Y REGIMEN DE TUTORIAS

Metodologia

Las clases tendran un caracter tedrico-practico. Se combinaran ambos aspectos dentro de cada
tema. Se realizaran ejercicios para aplicar estrategias, técnicas y herramientas aprendidas en
relacion con las tecnologias en informacién y documentacién. Como resultado de esta
metodologia, se elaborara un cartapacio (o carpeta de aprendizaje) a lo largo del curso, en el
gue se incluirdn los contenidos tedricos vistos, la resolucién de los ejercicios propuestos, asi
como reflexiones criticas que puedan generarse en el desarrollo de las clases u otro contenido
qgue pueda resultar de interés.

Régimen de tutorias

Las tutorias, como apoyo a la resolucion de dudas que puedan surgir al estudiante y
seguimiento de los ejercicios y/o trabajos practicos individuales se realizaran en modalidad
presencial. Se tendrd que acordar a través del correo electrénico.
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SISTEMA DE EVALUACION
La evaluacién puede ser continua o no continua, dando lugar a diferentes escenarios:

e Si se opta por la evaluacién continua, la evaluacién comprendera 4 aspectos que se
explican a continuacién. Si no se supera la asignatura via la evaluacién continua, se ira
directamente a la convocatoria extraordinaria. Es decir, la calificacion de la convocatoria
ordinaria serd la calificacién de la evaluacidn continua para las personas que hayan
optado por esta via.

e Por su lado, la evaluacién no continua, implica la posibilidad de la evaluacién en
convocatoria ordinaria y la extraordinaria si no se aprobase la asignatura en la ordinaria.

La evaluacién continua se basa en 4 aspectos segun los siguientes porcentajes:

e 50% para el cartapacio de la asignatura: incluird los contenidos tedricos vistos, un diario
de la asignatura, la resolucion de casos y ejercicios practicos, las reflexiones y criticas que
puedan generarse en el desarrollo de las clases, y cualquier otro contenido solicitado para
entrega en la asignatura. Este cartapacio se entregara con forma estdtica (por ejemplo, en
PDF). Las entregas seran revisadas con la herramienta de deteccién de plagio de la UCM.

e 40% para pruebas o ejercicios: se trata de la resolucién de casos practicos como los
trabajados en cada tema durante la asignatura, en un tiempo limitado y con entregas
establecidas al concluir ese tiempo. La mayoria se desarrollaran en las clases con
correccion posterior e incluso pueden precisar de un repaso previo. Estas correcciones, en
caso de que existan, se podran incorporar al cartapacio.

e 5% para la participacion en el desarrollo de la asignatura y adquisicion de competencias:
la participacién no consiste en la asistencia a clases, o no solo en la asistencia a clases.
Consiste principalmente en la interaccion en la asignatura, bien en clases (para esto si es
necesario estar en clase), cuestiones planteadas en tutorias. Es importante considerar que
paradigmas actuales del acto educativo plantean que el aprendizaje puede producirse en
3 sentidos: del profesor a las personas estudiantes; de estas al profesor; y entre personas
estudiantes. El porcentaje que cubre la participacién en la asignatura también incluird los
sentidos del acto educativo anteriores, especialmente en lo que respecta al segundo vy al
tercero.

e 5% Desarrollo de todos los cuestionarios planteados como evaluaciéon continua (la
maxima calificacion se asignara cuando se alcance en todos ellos 5 0 mas puntos).

Para aprobar la asignatura segun la evaluacion continua es necesario igualar o superar la
calificacién de 5 de acuerdo a la suma de lo obtenido en los porcentajes de los 4 aspectos
anteriores.

Por su lado, para quien opte por la evaluacidon en convocatoria ordinaria sin haber trabajado en
los 4 aspectos o tenga que ir a la extraordinaria, la evaluacion consistird en un examen con
contenido tedrico (50%) y practico (50%) de los contenidos vistos en la asignatura, siendo
igualmente necesario igualar o superar el 5 para aprobar la asignatura. Es importante tener en
cuenta que la opcion de evaluacién continua o evaluacidon en convocatoria ordinaria (y
extraordinaria si no superase la asignatura segln alguna de estas dos vias), sera imprescindible
ser realizada desde el inicio de curso.
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Nota: En Campus Virtual, y para cada tema, se aportara la bibliografia especifica, asi como otros materiales
y recursos que puedan complementar la materia.
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