Carrera ASISTENTE DENTAL Ciclo Lectivo 2012

Asignatura

Administracion e Informatical

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
MENDIO7A - REPUBLICA ARGENTINA

CRONOGRAMA

1. Catedra

Profesor Titular Daniel José Garro Lopez

Auxiliar de

. Maria Inés Borjas
Docencia

2. Ubicacion en el Plan de Estudios

Curso: 1° ANO
Semestre: 1 semestre

Carga Horaria: 45
Desarrollo curricular: Semestral

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




3. Cronograma de Actividades Académicas

Fecha

Actividad

Tema

Responsable

Observaciones

30/03

Clase Inaugural

Clase Inaugural
Descripcion de la Asignatura
Docentes / Cronograma
Entrega de apuntes y guia de trabajos
practicos.

Redes — Internet Redes informaticas,
tipos y aplicaciones.

Revision de correos electrénicos.
Armado y funcionamiento de la lista
de coreo de la catedra.

Daniel Garro Lopez

13/04

Clase Tedrica

Definiciones iniciales de Hardware.
Definiciones iniciales de Software.
Desarrollo histérico de la informatica.
Clasificacién de las computadoras.
Conceptos Basicos § Cémo comprar
una PC? Virus informaticos
Evolucion de los virus informaticos

Sistema operatvo Windows.
Descripcion general del entorno
Windows. lementos del escritorio y
ventanas. Organizacion y
manipulacion de la informacion en los
dispositivos de almacenamiento:
Accesorios de Windows. Opciones de
Guardado. Diferentes métodos de
seleccion de archivos y directorios.
Busqueda de archivos y carpetas.

Daniel Garro Lépez

Actividades 1,2y 3

20/04

Clase Teodrica — Practica

Personalizacion del entorno de
trabajo. Accesos directos. Explorador
de Windows. Opciones de Edicion.

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos
1,2y3
Actividades 4,5y 6

27/04

Clase Teodrica — Practica

Introduccion a la Administracion
Conceptos y Definiciones generales
de Administracién Principios de la
administracién aplicacion a la
Odontologia. Vocabulario
administrativo
Ofimatica Programas, tipos de
archivos, componentes, extensiones.

Maria Inés Borjas

Entrega de Repasos
4,5y6

04/05

Clase Teorica — Practica

WORD Procesadores de textos. Qué
son, para qué sirven. Creacion de
documentos. Ediciéon y formato.
Gestion de Archivos. Grabacion y
recuperacion de archivos.

Daniel Garro Lépez

Actividades 1,2y 3

11/05

Clase Tedrica — Practica

Escritura y Edicién. Preparar Pagina.
Formateo de fuentes y parrafos...
Secciones y configuracion del
documento.

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos
1,2y 3
Actividades 4y 5

18/05

Clase Tedrica — Practica

Impresién. Encabezados, pie de
pagina, numeracién, margenes.
Generacién de Columnas y Tablas
Insercion de imagenes, wordarts,
dibujos y otros objetos. Corrector de
Ortografia y Gramatica .

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos 4
y5
Actividades 6y 8
Actividad 6: hasta 6,10
y desde 6,17.
Actividad 8: hasta 8,8

01/06

Clase Teorica — Practica

El proceso Administrativo
Tareas administrativas del Asistente
Dental. Manejo de Informaciéon
Documentacion especifica

Maria Inés Borjas

Entrega de Repasos 6
y 8.
Autoevaluacion

08/06

Primer Parcial

Primer Parcial

Daniel Garro Lépez

08/06

Clase Teorica — Practica

Internet: Antecedentes, desarrollo y
estado actual..
¢,Coémo Conectarse a Internet?
Estructura basica de Internet:
Principales servicios: Web, e-mail.
Direcciones e-mail. URLs.
La World Wide Web, la navegacion de
Internet por Hipertexto
El servicio de Web. Ubicacién de un
recurso por su URL y por navegacion
hipertextual (links).

Daniel Garro Lépez




Busquedas en Internet: principales
motores de busqueda y métodos de
busqueda eficaz.
Descarga de imagenes.
Descarga de Paginas completas.
Cuentas de correo electrénico:
descripcion de una cuenta de correo.
Documentos de Office con contenido
de Internet.

15/06

Clase Teodrica — Practica

PowerPoint y presentaciones graficas.
Manejo de Plantillas. Plantillas de
disefio.

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos 1
y 2 de Internet
Actividades 1y 2

22/06

Disefio de diapositiva. Elementos de
disefio (fondos, elementos graficos,
etc.)

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos 1
y2
Actividades 3y 4

29/06

Organizacién de una presentacion por
pantalla: transiciones y Efectos

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repasos 3
y4
Actividad 5

06/07

Clase Teorica — Practica
Consulta

Correccién de practica
Consultas
Repaso General
WINDOWS - WORD - POWER
POINT - INTERNET

Daniel Garro Lépez

Entrega de Repaso 5
Autoevaluacion

Examen Global
Integrador

Daniel Garro Lépez
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