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. Qué es Ofimatica?

La ofimatica es aquel conjunto de
herramientas, técnicas y aplicaciones
que se utilizan para facilitar, optimizar,
mejorar y automatizar las tareas
referentes a la oficina.
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DESAROLLO DE LA
OFIMATICA

En la decada de los 70s las maquinas de
escribir comenzaron a ser sustituidas por
computadoras con microprocesadores lo
que permitia al equipo contar con varias

herramientas
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* Procesamiento de
textos
* Hoja de calculo
* Herramientas de
presentacion
multimedia. -
* Base de datos. Jﬁ;iw—?g—"f o
* Utilidades: | |
agendas,
calculadoras, etc.
*Programas de e-
mail, correo de voz,
mensajeros.
*Herramientas de
reconocimiento de
VOZ.




PROCESAMIENTO DE TEXTO
Y HOJAS DE CALCULO

Software
multifuncional
para la redaccion
de texto simple
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HERRAMIENTAS
MULTIMEDIA Y BASE DE

DATOS
PowerPoint Conjunto de datos
Prezi pertenecientes a
Glogster z:n"t‘;i';o
Bunkr y

almacenados para
Keynote su posterior uso.




UTILIDADES Y

MENSAJERIAS
Agendas =\lell
Calculadora Correo de voz
GoogleMaps Efc.

Adobe Acrobat




HERRAMIENTAS DE
RECONOCIMIENTO DE VOZ

Talkingpoint
TalkTyper

DragonNaturallySpe
aking

Tazti




TIPOS DE OFIMATICA
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OFIMATICA EN LINEA

Permite crear y compartir un trabajo en
linea, puede ser creado desde cero o
importado de otra plataforma en linea.
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OFIMATICA CON RED DE
AREA LOCAL

Permite transmitir datos, correo
electronico, e incluso voz por red. Pero a
diferencia de la ofimatica en linea no

podemos crear informacion.







WORD

La aplicacion ideal para redactar una carta,
un fax, un curriculum, llevar a cabo un
informe, incluso si quiere hacer un folleto,
un manual, una tesis, monografia o
resumen, crear una agenda o un calendario.
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EXCEL

Su funcion principal es la de una HOJA
DE CALCULO o PLANILLA ELECTRONICA.
Puede crear facturas, hojas de balance,
control de gastos, llevar estados de
cuenta.

Reporting
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Contoso Expenses

Categories Expenses By Year

Freelancers

Marketing Equipment 2010

2008 2009

18,840 17,628
Equipment 3,000 3,972
Marketing 5.556
Freelancers 5.604
Travel 1.476
Taxes 6.168
Other 2.460
Total 43,104
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POWERPOINT

La herramienta ideal para presentaciones
frente a publico, o bien, enviar el archivo
y dejar que se explique por si mismo.
Gracias a la gran cantidad de
animaciones, formas, imagenes, musica
etc.




OUTLOOK

Permite hacer un seguimiento de los
mensajes y contactos. Tambien puede
organizar los mensajes en carpetas, por
colores o correo no deseado y mucho
mas.
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Tony Krijnen

Re: Northwind Traders Proposal

L Nort

Katie - here is a link to the latest version of the document stored on OneDrive for Business. Once you have signed, we are ready to send

to Northwind.

“Tony

From: Alex Darrow

Sent: Thursday, June 11, 2015 12:40 AM
Te: Katie Jordan; Tony Krijnen

Subject: Re: Northwind Traders Proposal
+Tany

Tony - you had the latest version. Can you send it Katie?

-Alex

From: Katie Jordan

Sent: Wednesday, June 10, 2015 7:05 PM
To: Alex Darrow

Subject: RE: Northwind Traders Proposal

Absolutely Alex. Could you send me the link to the latest v
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ACCESS

Puede llevar la administracion de
contactos y llamadas, controlar el

inventario y los pedidos, llevar un regis

de libros, revistas, musica, etc.
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