


 La ofimática es aquel conjunto de 

herramientas, técnicas y aplicaciones 

que se utilizan para facilitar, optimizar, 

mejorar y automatizar las tareas 

referentes a la oficina. 



 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 



 

 



* Procesamiento de 

textos 

* Hoja de cálculo 

* Herramientas de 

presentación 

multimedia. 

* Base de datos. 

* Utilidades: 

agendas, 

calculadoras, etc. 

 *Programas de e-

mail, correo de voz, 

mensajeros. 

*Herramientas de 

reconocimiento de 

voz. 

 

 



 Software 

multifuncional 

para la redaccion 

de texto simple 

 Documento que 

permite manipular 

datos numericos y 

alfanumericos 



 PowerPoint 

 Prezi 

 Glogster 

 Bunkr 

 Keynote 

 Conjunto de datos 

pertenecientes a 

un mismo 

contexto y 

almacenados para 

su posterior uso. 



 Agendas  

 Calculadora 

 GoogleMaps 

 Adobe Acrobat 

 E-Mail 

 Correo de voz 

 Etc. 



 Talkingpoint 

 

 TalkTyper 

 

 DragonNaturallySpe

aking 

 

 Tazti 

 



 En linea  Con red de area 

local 



 Permite crear y compartir  un trabajo en 

linea, puede ser creado desde cero o 

importado de otra plataforma en linea. 

 



 Permite transmitir datos, correo 

electronico, e incluso voz por red. Pero a 

diferencia de la ofimática en linea no 

podemos crear informacion. 



 

 

LAS MAS UTILIZADAS SON: 



La aplicación ideal para redactar una carta, 

un fax, un currículum, llevar a cabo un 

informe, incluso si quiere hacer un folleto, 

un manual, una tesis, monografía o 

resumen, crear una agenda o un calendario. 



 Su función principal es la de una HOJA 

DE CALCULO o PLANILLA ELECTRONICA. 

Puede crear facturas, hojas de balance, 

control de gastos, llevar estados de 

cuenta. 

 



 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, imágenes, musica 

etc. 

 



 Permite hacer un seguimiento de los 

mensajes y contactos. También puede 

organizar los mensajes en carpetas, por 

colores o correo no deseado y mucho 

más.  

 



 Puede llevar la administración de 

contactos y llamadas, controlar el 

inventario y los pedidos, llevar un registro 

de libros, revistas, música, etc.  

 

 


