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TEMA PRINCIPAL
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¿Qué es la Ofimática?

La ofimática es un acrónimo de términos oficina e 
informática, por lo tanto; hace referencia a la 
automatización de las comunicaciones y procesos que se 
realizan en una oficina.
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Las herramientas de ofimática:

nospermiten idear, crear, almacenar y manipular 
información, pero deben estar las computadoras sí o sí 
conectadas a una red de Internet, siguientemente son 
programas o aplicaciones que nos permiten manipular 
informáticamente la información con la que se trabaja 
de forma habitual en una oficina.
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Las herramientas más utilizadas en Colombia

× PROCESADOR DE TEXTO × HOJAS DE CALCULO

× PRESENTADORES DE MULTIMEDIA

× BASE DE DATOS × CORREO ELECTRONICO

× GRAFICADORES
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PROCESADOR DE TEXTO :
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Un procesador de  texto,  son todos los programas o 
aplicaciones (software), Que nos permite poder 
crear, almacenar y modificar un documento de texto 
en el celular como en la computadora.

Los procesadores, son importantes ya que forman 
parte de el  cerebro del sistema, la cual se encarga 
de dirigir las tareas que se llevan a cabo en el 
equipo.
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EJEMPLOS:

BASICOS
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AVANZADOS
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BASE DE DATOS
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Las bases de datos tienen una amplia variedad de 
aplicaciones en diferentes campos y industrias. 

son estructuras que permiten almacenar grandes 
cantidades de información de manera 
organizada para facilitar su acceso y 
manipulación.

¿Qué es la base de datos?
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Ejemplos:

1.Aplicaciones empresariales:   
- Gestión de inventario y pedidos  
- Control de clientes y 
proveedores entre otros.

2. Aplicaciones web:   
- Sitios de comercio electrónico  
- Redes sociales   
- Blogs y sitios de noticias, entre otros.

3. Aplicaciones móviles:   
- Aplicaciones de mensajería instantánea  
- Aplicaciones de productividad   
- Aplicaciones de salud y fitness entre 
otros.

4. Aplicaciones de inteligencia artificial y 
machine learning:  
- Reconocimiento de voz y facial  
- Análisis de datos y predicciones 
- Personalización de contenido ect.
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Ejemplos de motores de base de datos:
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Ejemplos de base de datos:

Online o en línea  

http://190.90.193.70/app//backend.php/security/login

SIMAD

http://190.90.193.70/app/backend.php/security/login
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Ejemplos de base de datos:

Offline o fuera de línea  PRADMA
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UTILIDADES
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Las utilidades nos permitenalmacenar gran 
número de información de una forma organizada 
para su futura consulta, realización de búsquedas, 
nuevo ingreso de datos, etc. Todo esto lo permite 
realizar de una forma rápida y simple desde un 
ordenador. Fila: cada una conforma un registro.
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Ejemplo de utilidades - (aplicaciones):
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PAQUETESINFORMÁTICOS:



TALLER DE MANTEMIENTO DE PLATAFORMAS Y HERRAMIENTAS OFIMATICAS  -AGOSTO-2024

Un paquete de oficina o paquete ofimático, una 
suite de oficina o suite ofimática, una serie de 
oficina o serie ofimática, es un conjunto de 
programas informáticos relacionados con las 
operaciones básicas de oficina, como la redacción 
de cartas e informes, la organización de citas o la 
contabilización de facturas. 
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ÅLos paquetes ofimáticos son aplicaciones muy completas y abarcan 
todas las tareas ofimáticas para acompañarte día a día. Estos incluyen:

- Tratamiento de texto: es el programa que te permite redactar 
textos, realizar currículos o escribir informes.
- Hojas de cálculo: es el programa para manipular cifras, cuenta 
con varias hojas y realizar operaciones de cálculo.
- Programa de presentación: anima tus reuniones y exponen forma 
de diapositiva tus presentaciones.
- Mensajería:recibe los correos electrónicos, configura las acciones 
de selección para ordenar tus correos electrónicos en archivos 
específicos, utiliza el calendario para planificar tus tareas.
- Toma de notas:este programa es perfecto para anotar tus ideas 
con rapidez y darle el formato que desees mediante algunos 
parámetros.
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EJEMPLOS
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× Microsoft Office: Es la suite ofimática más popular y 
ampliamente utilizada, que incluye aplicaciones como 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, entre otras.

× WPS Office: Es una suite ofimática que incluye 
aplicaciones como WPS Writer, WPS Spreadsheet, WPS 
Presentation, entre otras.

× OpenOffice: Es una suite ofimática de código abierto y 
gratuita que incluye aplicaciones como Writer, Calc, 
Impress, Draw, entre otras.

× LibreOffice: Es una suite ofimática de código abierto y 
gratuita que incluye aplicaciones como Writer, Calc, 
Impress, Draw, entre otras.
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PROGRAMAS DE CORREO 
ELECTRÓNICO:
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× Los programas de correo electrónico, también conocidos como 
clientes de correo electrónico, son aplicaciones que permiten a 
los usuarios enviar, recibir y gestionar mensajes de correo 
electrónico. 
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Gmail Yahoo! Mail

Los 3 programas de correo electrónico son mas utilizados:

Hotmail o
Outlook



TALLER DE MANTEMIENTO DE PLATAFORMAS Y HERRAMIENTAS OFIMATICAS  -AGOSTO-2024

PAQUETE OFIMATICO OPENOFFICE
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DOCUMENTO DE TEXTO 
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HOJA DE CALCULO
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PRESENTACIÓN


