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l. IDENTIFICACION DE LA ASIGNATURA

ASIGNATURA: Informatica Juridica Basica

TIPO: Obligatoria

PERIODO DE IMPARTICION: Segundo semestre

NUMERO DE CREDITOS: 6 ECTS

IDIOMA EN EL QUE SE IMPARTE: Castellano

CALENDARIOS Y HORARIOS: Ver en la web y en el Campus Virtual

Il. PROFESORADO

PERSONAL DOCENTE: Paula Gonzalez Padilla

CORREO ELECTRONICO: p.gonzalezpadilla@cedeu.es

CATEGORIA: Doctora

TUTORIAS: Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la profesor/a

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA AL ALUMNO: 48 h (dias lectivos) desde la recepcion del correo electrénico

I1l. PRESENTACION

La asignatura Informatica Juridica Basica se centra en el manejo eficiente de las principales aplicaciones
ofimaticas, asi como el aprovechamiento eficaz de los diferentes recursos disponibles en internet para el
desarrollo de las actividades profesionales relacionadas con la titulacion. Se trata de que el alumno adquiera
los conceptos fundamentales y necesarios para la automatizacion del conocimiento juridico, mediante el
tratamiento légico de la informacion legal.

El alumno aprendera a fondo las utilidades necesarias para trabajar de forma eficiente y aumentar su
productividad en la gestidn de informacién, en el dmbito juridico

® Busqueda eficiente de informacion: obtener informacién veraz de diversas fuentes utilizando las
nuevas tecnologias y la inmediatez de la informacidn.
Trabajar y editar documentos de naturaleza juridica de forma eficiente.
Organizacion y andlisis datos del ambito juridico de forma precisa y fiable.

IV. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES

CGO05. Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio
CG15. Aprendizaje auténomo
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CE13 - Que los estudiantes sean capaces de aplicar las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion en
diferentes ambitos de actuacion
CE19 - Que los estudiantes sean capaces de aplicar los conocimientos tedricos a la practica

V. ACTIVIDADES FORMATIVAS

TIPO CONTENIDO HORAS
AF1.
Preparacion de Busqueda, seleccidn, analisis y comentario de doctrina, 18
contenidos jurisprudencia y legislacién. Lecturas recomendadas y otros
tedricos

Esta actividad consiste en la elaboracion de un informe acerca de
un tema propuesto por el profesor, cubriendo aspectos

AF2. Trabajos . . .
) relacionados con conocimientos abordados por la asignatura 6

individuales L .
tratada. Esta actividad puede complementarse mediante la
exposicion oral por parte de los alumnos del trabajo desarrollado
Esta metodologia docente consiste en la elaboracién de pequeiios
trabajos de investigacidn. Se valorara la busqueda de bibliografia,
. la seleccion y material y la capacidad de estructuracién del
AF3.Trabajos . . . s
. mismo. Ademas, los alumnos deben realizar un analisis y una 6
colectivos

discusion comun de cada situacidn. Esta actividad puede
complementarse con la exposicion oral por parte de los alumnos
del trabajo desarrollado

El debate y la critica constructiva se realizardn acerca de aspectos
de actualidad relacionados con la temdtica de la asignatura en la
que se enclave esta actividad. El tema sera propuesto por el
AF4. Debatey | profesor que actuara como moderador del debate fomentando la

Critica participacién de los alumnos e incentivard la aparicidn de 43
constructiva diferentes perspectivas y puntos de vista orientando al conjunto
de los alumnos hacia la participacion y la critica de las diferentes
opiniones fundamentando los hechos en los conocimientos
adquiridos con las clases.

Los alumnos se reuniran periddicamente con el profesor para que
éste pueda orientarles y guiarles en el proceso de adquisicidon de 2
las competencias.

AF5.Tutorias
académicas

AF6. Asistencia Asistencia a seminarios, jornadas o conferencias sobre temas
a seminarios relacionados con las materias del area de conocimiento.
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VI. METODOLOGIAS DOCENTES

MD1. CLASES TEORICAS: Mediante clases magistrales se expondran y explicaran los conocimientos basicos que
deben adquirirse en las asignaturas, suscitando el debate y guiando el estudio de los mismos.

MD2. CLASES PRACTICAS: Desarrollo de habilidades y destrezas relacionadas con los contenidos teéricos de
cada materia.

MD3. TUTORIAS: Intercambio de ideas y resolucién de dudas con el profesor correspondiente sobre los
contenidos de cada asignatura y la realizacion de los trabajos practicos. Pueden realizarse también a través de
los recursos online (p. ej. correo electrdnico o chat).

VII. SISTEMA DE EVALUACION

NOTA IMPORTANTE: No se podra superar la asignatura en el caso de que la parte correspondiente a los
trabajos académicos (Prueba 1) o la parte correspondiente a la realizacién de la prueba tedrico-practica
(Prueba 3) no estén aprobadas con una calificacion final igual o superior a 5 en una escala de 0 a 10.

Para poder acogerse a las condiciones de la evaluacion ordinaria que figuran al final del apartado, el alumno
debe haber superado la asistencia en la materia, igual o superior a 80%. En el caso de que la asistencia sea
inferior al 80%, el alumno no podrd presentarse a la prueba tedrico-practica (prueba 3) en convocatoria
ordinaria, perdiendo dicha convocatoria. Si el alumno no supera ese porcentaje, debera presentarse
directamente a la convocatoria extraordinaria de la prueba tedrico-practica (prueba 3).

El alumno que no apruebe los trabajos académicos (prueba 1) no podrd superar la asignatura en la evaluacion
ordinaria, obteniendo una calificacion maxima de 4,0, independientemente de la nota obtenida en la prueba
tedrico-practica (prueba 3). Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con
una calificacién igual o superior a 5, los trabajos académicos (prueba 1). Ademas, la nota media de la
asignatura siempre debe ser igual o superior a 5.

La realizacidn y/o superacion de las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) no es obligatoria para
aprobar la asignatura en convocatoria ordinaria o en convocatoria extraordinaria. La calificacién final de la
asignatura tendra en cuenta la calificacidn adquirida en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2),
independientemente de que esta sea inferior a 5. Por lo tanto, el alumno podra superar la asignatura incluso
si obtiene una nota inferior a 5 en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2), siempre que los
trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) tengan una calificacion final igual o
superior a 5 y la calificacion final de la asignatura -haciendo media con los trabajos académicos (prueba 1) y
la prueba tedrico-practica (prueba 3)- sea igual o superior a5 en una escala de 0 a 10. Las actividades practicas
dentro del aula (prueba 2) no son reevaluables, por lo que en convocatoria extraordinaria la calificaciéon de
este apartado seguira siendo la misma que en convocatoria ordinaria, teniendo el mismo peso en la
calificacion final que en la convocatoria ordinaria.

EVALUACION ORDINARIA

La distribucion y caracteristicas de las pruebas de evaluacién son las que se describen en el apartado V. Los
criterios aplicables a la evaluacién ordinaria son los que se encuentran a continuacion.
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Para poder superar la evaluaciéon ordinaria, los alumnos deben tener una asistencia igual o superior al 80%.
Si esto no sucede, el alumno no podra presentarse a la prueba tedrico-practica (prueba 3) en convocatoria
ordinaria. En caso de tener un porcentaje de asistencia igual o superior al 80%, el alumno podra presentarse
aun no habiendo superado los trabajos académicos (prueba 1) y/o las actividades practicas dentro del aula
(prueba 2), aunque, en caso de superar la prueba tedrico-practica (prueba 3) en convocatoria ordinaria, la
media seguira suspensa hasta que el alumno supere los trabajos académicos (prueba 1) en convocatoria
extraordinaria. Para poder aprobar la asignatura, el alumno debe superar obligatoriamente, con una
calificacion igual o superior a 5, los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3)
por separado, siempre y cuando la media final de la asignatura sea superior a 5.

Todos los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria deberan realizar y superar las pruebas
correspondientes en la convocatoria extraordinaria para verificar la adquisicion de las competencias
establecidas en caso de:

A) No haberse presentado a la prueba tedrico-practica (prueba 3) de la convocatoria ordinaria por no
igualar o superar el 80% en el porcentaje de asistencia o por decisidon propia.

B) No haber superado los trabajos académicos (prueba 1) correspondientes a la convocatoria ordinaria.
C) No haber superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) correspondiente a la convocatoria
ordinaria.

Todas los trabajos académicos (prueba 1) de convocatoria ordinaria que se entreguen fuera del plazo
establecido en el campus virtual o indicado por el docente en la clase no serdn admitidas.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Los alumnos que no consigan superar la convocatoria ordinaria o no se hayan presentado a esta seran objeto
de la realizacion de una evaluacidon extraordinaria para verificar la adquisicion de las competencias
establecidas en esta Guia Docente. Los criterios aplicables se encuentran al final de este apartado.

El alumno que no supere los trabajos académicos (prueba 1) de la convocatoria ordinaria debera realizar una
nueva evaluacién en la convocatoria extraordinaria. Por su parte, no es necesario realizar de nuevo las
actividades practicas dentro del aula (prueba 2) en caso de que la calificacidén sea inferior a 5 ni puede
realizarse por decisidn propia del alumno. En el caso de la prueba tedrico-practica (prueba 3), tampoco serd
necesario repetirla si se ha superado en la convocatoria ordinaria con una calificacion igual o superior a 5.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una calificacién igual o
superior a 5, los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado,
siempre y cuando la media de la asignatura sea superior a 5 al hacer media con las actividades practicas
dentro del aula (prueba 2).

Todas los trabajos académicos (prueba 1) de convocatoria ordinaria que se entreguen fuera del plazo
establecido en el campus virtual o indicado por el docente en la clase no serdn admitidas.

IMPORTANTE: En el caso de que el alumno no supere la asignatura, la calificacion obtenida en los trabajos
académicos (prueba 1), en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) y en la prueba tedrico-practica
(prueba 3) en cualquier convocatoria no se reservara para el curso siguiente.
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EJEMPLO DE POSIBLES CASOS

1. CASO 1: En el caso de no igualar o superar el 80% de asistencia, el alumno debera realizar la prueba
tedrico-practica (prueba 3) de la convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una
calificacion igual o superior a 5 para que ponderen con la calificacidn de las pruebas acumulativas ya
realizadas.

2. CASO 2: En el caso de haber superado los trabajos académicos (prueba 1), pero no haber presentado y/o
superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) en la convocatoria ordinaria, el alumno debera realizar la
prueba tedrico-practica (prueba 3) de la convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una
calificacion igual o superior a 5 para que ponderen con la calificacidon de las pruebas acumulativas ya
realizadas. En cualquier caso, para superar el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos
académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o
superior a 5.

3. CASO 3: En el caso de haber superado la prueba tedrico-practica (prueba 3), pero no haber presentado
y/o superado los trabajos académicos (prueba 1) en la convocatoria ordinaria, el alumno debera realizar
los trabajos académicos (prueba 1) de la convocatoria extraordinaria, en la que tendrdn que obtener una
calificacion igual o superior a 5 para que ponderen con la calificacidon de las pruebas acumulativas ya
realizadas. En cualquier caso, para superar el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos
académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o
superior a 5.

4. CASO 4: En el caso de no haber entregado y/o superado los trabajos académicos (prueba 1) y no haber
presentado y/o superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) en la convocatoria ordinaria, el alumno
deberd realizar los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) de la
convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una calificacidn igual o superior a 5 para que
ponderen con la calificacidn de las pruebas acumulativas ya realizadas. En cualquier caso, para superar
el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba teérico-
practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o superior a 5.

5. CASO 5: En el caso de haber superado los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica
(prueba 3) y no haber presentado y/o superado las actividades précticas dentro del aula (prueba 2), el
alumno no debe realizar las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) de la convocatoria
extraordinaria, pues las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) no son reevaluables. La media
final de la asignatura se calculara con las calificaciones de trabajos académicos (prueba 1) y de la prueba
tedrico-practica (prueba 3) iguales o superiores a 5y con la calificacién de las actividades practicas dentro
del aula (prueba 2) de convocatoria ordinaria, ya sea igual o superior a 5 o inferior a 5.
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CRITERIOS APLICABLES A LA EVALUACION ORDINARIA

SISTEMA DE CRITERIOS APLICABLES A LA PON PERIODO
EVALUACION EVALUACION CONTINUA '
PRUEBA 1 ACUMULATIVA
. . Reevaluable (podra
L, . Liberatoria:
Presentacidn de los trabajos ., . evaluarse en la Durante el curso o
. puntuacion minima 5 . 25%
académicos convocatoria semestre
puntos (del a 10) L
extraordinaria).
PRUEBA 2 ACUMULATIVA
Realizacion de actividades Durante el curso o
practicas dentro del aulay No liberatoria No reevaluable 15% semestre
campus virtual
PRUEBA 3 ACUMULATIVA
. . Reevaluable (podra
L - Liberatoria:
Prueba tedrico-practica ., . evaluarse en la Durante el curso o
. puntuacion minima 5 . 60%
presencial convocatoria semestre
puntos (de1 a10) L
extraordinaria).
TOTAL 100%

CRITERIOS APLICABLES A LA EVALUACION ORDINARIA

SISTEMA DE CRITERIOS APLICABLES A LA PON PERIODO
EVALUACION EVALUACION CONTINUA ;
PRUEBA 1 ACUMULATIVA
. . Reevaluable (podra
., . Liberatoria:
Presentacién de los trabajos ., . evaluarse en la Durante el curso o
o puntuacion minima 5 . 25%
académicos convocatoria semestre
puntos (de1 a10) L
extraordinaria).
PRUEBA 2 ACUMULATIVA
Realizacion de actividades Durante el curso o
practicas dentro del aulay No liberatoria No reevaluable 15% semestre
campus virtual
PRUEBA 3 ACUMULATIVA
. . Reevaluable (podra
L. - Liberatoria:
Prueba tedrico-practica ., . evaluarse en la Durante el curso o
. puntuacion minima 5 . 60%
presencial convocatoria semestre
puntos (del a 10) L
extraordinaria).
TOTAL 100%
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VIll. TEMARIO

1. Introduccién

1.1. Tecnologias de la informacién y la comunicacién

1.2. Derecho informatico vs Informatica juridica

1.3. Busqueda de informacion veraz de diversas fuentes utilizando las nuevas tecnologias y la inmediatez de la
informacién

2. BLOQUE I: Informatica juridica documental: Edicion profesional de documentos en el ambito del Derecho
2.1. Herramientas bdsicas para el trabajo y edicion de documentos en el ambito del Derecho
2.2. Herramientas avanzadas para la edicidon de documentos doctrinales e informes juridicos

3. BLOQUE II: Informatica Juridica de gestion: Andlisis y gestion de informacidn en el ambito del Derecho
3.1. Creacion y edicion de datos

3.2. Organizacién y almacenamiento de la informacion

3.3. Analisis y gestién de la informacion

3.4. Colaboracién y trabajo en equipo

3.5. Visualizacién de la informacion

IX. BIBLIOGRAFIA

Titulo: Aprender Word y PowerPoint 2016 con 100 ejercicios practicos Autor: MEDIAactive Editorial:
Marcombo Afio: 2016

Titulo: Word y los documentos extensos: crear informes, tesis, novelas... Autor: Rieu, Jean Francois Editorial:
Ediciones ENI Afio: 2012

Titulo: Microsoft Excel 2016 Autores: Sanchez Lasierra, Anna Editorial: Ediciones ENI Afio: 2016

Titulo: Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos Autor: MEDIActive Editorial: Marcombo Afio: 2016
Titulo: Analisis estadistico con Excel Autores: Carlberg, Conrad Editorial: Anaya Aiio: 2011

Titulo: Elaboracién de documentos de texto Autor: Carlos Casas Antunez Editorial: Publicaciones Vértice SL
Titulo: Elaboracién de hoja de calculo Autor: Carlos Casas Antunez Editorial: Publicaciones Vértice SL
Titulo: Elaboracién de presentaciones Autor: Carlos Casas Antunez Editorial: Publicaciones Vértice SL
Titulo: Finanzas con Excel Autores: Hayat, Souad; San Millan, Antonio Editorial: McGraw Hill Afio: 2004

Titulo: Cuadros resumen y cuadros de mando: tratamiento y analisis de grandes volimenes de datos con Excel
2016. Autor: Rigollet, Pierre. Editorial: ENI. 2016.

Titulo: Gestion del tiempo con Excel. Disefie planificaciones, horarios, tabla de ausencias. Faiza Moumen
Piasco. Editorial: ENI. 2014.

Titulo: 500 preguntas sobre Word y Excel 365 para ser mds productivo en el ambito de la empresa. Autores:
Matosas Lopez, Luis &Callejo Martin, Rubén. Ed. Ramén Areces. 2019.




