
CRONOGRAMA

1. Cátedra 

2. Ubicación en el Plan de Estudios
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Carrera ASISTENTE DENTAL       Ciclo Lectivo 2012

Asignatura

Administración e Informática I

Profesor Titular
Daniel José Garro López

Auxiliar de 
Docencia

María Inés Borjas

Curso: 1º AÑO
Semestre: 1er semestre
Carga     Horaria  : 45
Desarrollo     curricular  : Semestral

Carga     horaria     semanal  : 3 horas
Período     de     cursado  : 30/03 al 06/07



3.     Cronograma     de     Actividades     Académicas  

Fecha Actividad Tema Responsable Observaciones

30/03
Clase Inaugural

Clase Inaugural
Descripción de la Asignatura

Docentes / Cronograma
Entrega de apuntes y guía de trabajos 

prácticos.
Redes – Internet Redes informáticas, 

tipos y aplicaciones.
Revisión de correos electrónicos.

Armado y funcionamiento de la lista 
de coreo de la cátedra.

Daniel Garro López

13/04 Clase Teórica

Definiciones iniciales de Hardware. 
Definiciones iniciales de Software.

Desarrollo histórico de la informática.
Clasificación de las computadoras. 

Conceptos Básicos ¿Cómo comprar 
una PC? Virus informáticos 

Evolución de los virus informáticos

Sistema operatvo Windows. 
Descripción general del entorno 

Windows. lementos del escritorio y 
ventanas.  Organización y 

manipulación de la información en los 
dispositivos de almacenamiento: 

Accesorios de Windows. Opciones de 
Guardado. Diferentes métodos de 
selección de archivos y directorios.
Búsqueda de archivos y carpetas.

Daniel Garro López Actividades 1, 2 y 3

20/04 Clase Teórica – Práctica
Personalización del entorno de 

trabajo. Accesos directos. Explorador 
de Windows. Opciones de Edición.

Daniel Garro López
Entrega de Repasos 

1, 2 y 3
Actividades 4, 5 y 6

27/04 Clase Teórica – Práctica

Introducción a la Administración
Conceptos y Definiciones generales 
de Administración Principios de la 

administración aplicación a la 
Odontología. Vocabulario 

administrativo
Ofimática Programas, tipos de 

archivos, componentes, extensiones.

María Inés Borjas
Entrega de Repasos 

4, 5 y 6

04/05 Clase Teórica – Práctica

WORD Procesadores de textos. Qué 
son, para qué sirven. Creación de 
documentos. Edición y formato. 

 Gestión de Archivos. Grabación y 
recuperación de archivos.

Daniel Garro López Actividades 1, 2 y 3

11/05
Clase Teórica – Práctica

Escritura y Edición. Preparar Página. 
Formateo de fuentes y párrafos... 

Secciones y configuración del 
documento.

Daniel Garro López
Entrega de Repasos 

1, 2 y 3
Actividades 4 y 5

18/05 Clase Teórica – Práctica

Impresión. Encabezados, pie de 
página, numeración, márgenes. 

Generación de Columnas y Tablas 
Inserción de imágenes, wordarts, 

dibujos  y otros objetos. Corrector de 
Ortografía y Gramática .

Daniel Garro López

Entrega de Repasos 4 
y 5

Actividades 6 y 8
Actividad 6: hasta 6,10 

y desde 6,17.
Actividad 8: hasta 8,8

01/06 Clase Teórica – Práctica

El proceso Administrativo
Tareas administrativas del Asistente 

Dental. Manejo de Información
Documentación especifica 

María Inés Borjas
Entrega de Repasos 6 

y 8.
Autoevaluación

08/06 Primer Parcial Primer Parcial Daniel Garro López

08/06
Clase Teórica – Práctica

 Internet: Antecedentes, desarrollo y 
estado actual.. 

  ¿Cómo Conectarse a Internet? 
Estructura básica de Internet: 

Principales servicios: Web, e-mail. 
Direcciones e-mail. URLs.

La World Wide Web, la navegación de 
Internet por Hipertexto

El servicio de Web. Ubicación de un 
recurso por su URL y por navegación 

hipertextual (links). 

Daniel Garro López

2



Búsquedas en Internet: principales 
motores de búsqueda y métodos de 

búsqueda eficaz.
Descarga de imágenes.

Descarga de Páginas completas.
Cuentas de correo electrónico: 

descripción de una cuenta de correo.
Documentos de Office con contenido 

de Internet.

15/06 Clase Teórica – Práctica
PowerPoint y presentaciones gráficas. 

Manejo de Plantillas. Plantillas de 
diseño. 

Daniel Garro López
Entrega de Repasos 1 

y 2 de Internet
Actividades 1 y 2

22/06
Diseño de diapositiva.  Elementos de 
diseño (fondos, elementos gráficos, 

etc.)
Daniel Garro López

Entrega de Repasos 1 
y 2

Actividades 3 y 4

29/06
Organización de una presentación por 

pantalla: transiciones y Efectos
Daniel Garro López

Entrega de Repasos 3 
y 4

Actividad 5

06/07
Clase Teórica – Práctica

Consulta

Corrección de práctica
Consultas

Repaso General
WINDOWS – WORD – POWER 

POINT - INTERNET

Daniel Garro López
Entrega de Repaso 5 

Autoevaluación

Examen Global 
Integrador

Daniel Garro López

................................................
Firma del Profesor Titular
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