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Actividad introductoria

@ Leer atentamente el texto

@ En el cuaderno se toma nota de los aspectos mas importantes del texto no hay que transcribir todo

@ Realizar la actividad quienes las hacen digital la envian al correo institucional y la enviamos cuando
definamos la fecha, si la realizan en forma fisica se hace en hojas y la entregamos cuando definamos
la fecha.

VAN REALIZANDO LAS ACTIVIDADES Y LAS GUARDAN POR FAVOR

TEMA CARACTERISTICAS Y TIPOS DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Tematica

Herramientas Ofimdticas

Descripcion y principales caracteristicas

Office 365 es una versién gratuita en la nube del
conjunto de aplicaciones de Microsoft Office que es una Off'

de las suites mds usadas en todo el mundo. |Ce
Incluye Word Web App, Excel Web App, PowerPoint

Web App, y OneNote Web App. Web Apps

En esta version de Office se han reducido las
funcionalidades con respecto al software que se instala
en el disco duro. Las aplicaciones web permiten a los
usuarios acceder a sus documentos directamente desde
cualquier parte dentro de un navegador web asi como
compartir archivos y colaborar con otros usuarios en
linea

Las principales caracteristicas son las siguientes:
« Aplicaciones de Office: suscripcion a Office para un mdximo de 5 PCs/Macs por usuario.

« Correo electrénico hospedado: correo electrénico de nivel empresarial, 3 calendarios
compartidos, 50 GB de espacio de almacenamiento por usuario y la posibilidad de usar un
nombre de dominio propio (pe. info@miempresa.com).




. Conferencias web, presencia y mensajeria instantdnea: para realizar reuniones a través
de Internet con videoconferencias en alta definicion, uso compartido de pantallas y
mensajeria instantdnea, mediante Skype.

« Uso compartido simplificado: SkyDrive Pro proporciona a cada usuario 25 GB de
almacenamiento personal al que puede acceder desde cualquier lugar y que se sincroniza4
con el PC. Permite compartir fdcilmente archivos interna y externamente, y controlar
quién puede verlos y editarlos.

. Sitio web publico: permite hacer publicidad de un negocio con un sitio web fdcil de
configurar usando el nombre de dominio de su propia empresa. Sin costos de hospedaje
adicionales.

« Proteccion contra correo no deseado y malware: proteccion contra malware y filtrado
contra correo no deseado premium.

« Comunidad y soporte telefénico: soporte web de nivel de TT y soporte telefdnico las 24
horas del dia, 7 dias a la semana para problemas criticos.

. Sitio de intranet para los equipos: los sitios de SharePoint proporcionan dreas de trabajo
con configuraciones de seguridad personalizables para equipos individuales de la
organizacion.

« Office Web Apps: permite crear y editar archivos de Word, Excel, PowerPoint y
OneNote a través de un explorador web

« Buzones de correo del sitio: permite almacenar y compartir correos electrénicos y
documentos en carpetas especificas del proyecto, lo que simplifica la colaboracién en
equipo.

« Office Mobile para iPhones y teléfonos Android: permite acceder, editar y ver
documentos de Word, Excel y PowerPoint en iPhones y teléfonos Android.

« Integracion de Active Directory: permite administrar credenciales y permisos de
usuario. Inicio de sesién Unico y sincronizacién con Active Directory.

Aspectos a tener en cuenta

Dada la cantidad de usuarios familiarizados con las aplicaciones de Microsoft, el impacto de
usar estas herramientas en la organizacion seguramente sea minimo.

Hay que tener en cuenta que es una solucién “en la nube" es decir, no es necesario un
servidor en la empresa con lo

que ho estos costes no existen. Debido a que esta infraestructura se encuentra en linea o
"en la nube", se puede obtener acceso a ella desde prdcticamente cualquier parte, desde un
equipo, una tableta, un smartphone u otro dispositivo con conexién a Internet.

No obstante, hay que tener en cuenta que hay planes de Office 365 también incluyen la
versién de escritorio de Office (por ejemplo, Office 365 Pequefia Empresa Premium). Uno
de los beneficios de tener la version de escritorio de las aplicaciones de Office es que puede
trabajar sin conexion y tener la certeza de que la proxima vez que se conecte a Internet
todo el trabajo se sincronizard automdticamente, por lo que no debe preocuparse si sus




documentos estdn actualizados.

Uno de los aspectos negativos que tienen esta suite respecto a otras similares en el mercado,
es el coste de licencias.




Tematica

Herramientas Ofimdticas

De

scripcion y principales caracteristicas

Apache OpenOffice es una suite ofimatica libre (de codigo
abiertoy distribucion gratuita) lider para el procesamiento

de

textos, hojas de cdlculo, presentaciones, grdficos, e OpenOfﬁce

bases de datos y mds. Se encuentra disponible en varios
idiomas y funciona en todos los sistemas comunes.
Almacena todos sus datos en un formato que es un
estdndar internacional y puede también leer y escribir
archivos producidos por otros paquetes de oficina.

Mediante las aplicaciones y distintos programas que engloba facilita la automatizacion de
actividades requeridas en el dia a dia de tu negocio como pueden ser:

« Generar textos o preparar material grdfico o disefio, realizar cdlculos y grdficos
« Guardar y analizar datos de clientes; ventas, ...

« Accedery analizar a informacion sobre el sector, sobre comportamientos del
consumo, o sobre tendencias o evolucién de tus productos o servicios, para
adelantarte a los competidores.

« Disponer de utilidades que te agilizan tareas administrativas, como diccionarios,
calculadoras, editores de imdgenes, comprensores de ficheros para reducir su
tamafio y facilitar su almacenamiento o envio posterior.

« Visualizar archivos y documentos enviados por tus clientes y proveedores al ser
compatibles con tu paquete ofimdtico.

Las principales caracteristicas de OpenOffice son las siguientes:

Formatos soportados: OpenOffice.org permite importar y exportar documentos en
diferentes formatos de archivo. El formato predefterminado para la escritura de
documentos es el estdndar ISO OpenDocument. Ademds es capaz de leer y grabar los
formatos de fichero de Microsoft Office. La suite tiene la capacidad de guardar
documentos en otros formatos, tales como el formato RTF, TXT, Microsoft Office XML
y OpenOffice.org XML. Adicionalmente puede exportar documentos directamente al
formato PDF y exportar presentaciones al formato Adobe Flash (SWF). OpenOffice.org
también cuenta con la capacidad de importar documentos en modo de «sélo lectura» en los
formatos Unified Office Format, Data Interchange Format y los formatos propios de
Microsoft Works, WordPerfect, Lotus 1-2-3, entre otros.

Plataformas: OpenOffice.org estd disponible para varios sistemas operativos, incluyendo
Windows, Linux, Mac OS, BSD, OpenVMS, 0S/2, IRIX, Solaris y OpenSolaris. A su vez




puede ejecutarse en diversas arquitecturas, tales como x86, x86-64, SPARC, PowerPC,
IA64, entre otras.

Diccionarios ortograficos: Mediante un asistente o piloto, es posible descargar
diccionarios adicionales para muchos idiomas, incluido el espafiol. Esta tarea puede
realizarse, también, manualmente de manera sencilla. Se cuenta con diccionarios de
palabras para correccion ortogrdfica, de separacion sildbica y de sinonimos.

Extensiones: Desde la version 2.0.4 de Openoffice.org es sencillo afiadir extensiones para
agregar otras funcionalidades adicionales. La mayoria de ellas se encuentran disponibles
desde el repositorio de extensiones oficial. Desde la version 2.3 el programa cuenta con
una opcion en Writer que exporta los textos en formato wiki, lo que permite publicarlos
en proyectos como Wikipedia.

Desde la version 3.2 de la suite estd opcién fue convertida en una extensién, siendo
opcional su descarga

Las aplicaciones incluidas en la suite ofimdtica Apache OpenOffice son las siguientes:

o Weriter: es el procesador de textos de la suite ofimdtica similar a Microsoft Word.
Writer permite exportar archivos de texto a los formatos PDF y HTML sin software
adicional, lo que permite que pueda ser utilizado como un editor WYSIWYG para
crear y editar pdginas web.

o Calc: es una hoja de cdlculo similar a Microsoft Excel o Lotus 1-2-3. Calc ofrece una
serie de caracteristicas no presentes en Excel, incluyendo un sistema que,
automdticamente define serie de grdficas, sobre la base de la disposicion de la
informacién del usuario. Calc también puede exportar hojas de cdlculo para el
formato PDF.

o Impress: es un programa de presentacién similar a Microsoft PowerPoint o Keynote
de Apple. Puede exportar presentaciones al formato SWF, permitiendo que se
reproduzca en cualquier computadora con un reproductor de Flash instalado.
También incluye la capacidad de crear archivos PDF, y la capacidad de leer archivos
de Microsoft PowerPoint (ppt). Su formato original es ODP.

o Base: es un programa de base de datos similar a Microsoft Access. Apache
OpenOffice Base permite la creacion y manejo de bases de datos, elaboracion de
formularios e informes que proporcionan a los usuarios finales un acceso facil a los
datos.

o Draw: es un editor de grdficos vectoriales y herramienta de diagramacién, similar a
Microsoft Visio y comparable en caracteristicas a las primeras versiones de
CorelDRAW. Ofrece «conectores» entre las formas, que estdn disponibles en una
gama de estilos de linea y facilitan la construccién de los dibujos, como diagramas




de flujo. Tiene caracteristicas similares a la edicion de software de escritorio como
Scribus y Microsoft Publisher. Draw también puede exportar sus creaciones al
formato PDF y al estdndar SVG.

o Math: es una aplicacién disefiada para la creacidn y edicién de formulas matemdticas.
La aplicacion utiliza un lenguaje de marcado para crear las formulas. Dichas férmulas
pueden ser incorporadas dentro de otros documentos de OpenOffice.org, tales como
los creados por Writer; permitiendo al usuario la posibilidad de incrustarlas al
documento como objetos OLE. Math soporta miltiples fuentes y puede exportar
férmulas a los formatos de archivo ODF, PDF o MathML

Aspectos a tener en cuenta

Dado que la gestion de la empresa puede basarse en estas aplicaciones se debe tener
identificado en todo momento que aplicaciones se utilizan en cada ordenador o dispositivo, y
donde se encuentran los instaladores de dichos programas. Es importante estar al dia de las
actualizaciones de esos programas e ir incorporando al sistema las nuevas facilidades

Una pequeiia desventaja de usar este software es la costumbre generalizada que existe de
usar Office de Microsoft. Esto provoca que sobre todo en los sectores empresariales es
necesario un periodo de adaptacién, puesto que los botones y funciones no se encuentran en
el mismo sitio dentro de la interfaz.

Con motivo de ese uso generalizado, en las dltimas versiones de OpenOffice se ha trabajado
mucho en la compatibilidad con Microsoft Office ya que este punto era tradicionalmente uno
de los mayores obstdculos para su adopcién.

En cualquier caso, una de sus principales virtudes es su coste cero, teniendo en cuenta lo que
aporta una herramienta de este estilo:

0 Agiliza el trabajo en el negocio (escribir textos, cartas, realizar cdlculos
numéricos, organizar la informacion para explotarla en base de datos, etc.),
ahorrando tiempos.

0 Mejora la imagen que los clientes o socios tiene de tu negocio al disponer de
aplicaciones y sistemas que agilizan y hacen mds eficientes tus tareas diarias.

0 Reduce el papel manejado, se reduce el espacio fisico y permite un mayor
orden.




TOMADO DE

https://smartpeme.depo.gal/documents/10180/251588/Herramientas+ofim%C3%Alticas/9blada07-fe7d-
4eb9-9eeb-
efad00ec71f9;jsessionid=9134CDOAEA7F59D662EQ9ES56DEA1AC71?version=1.0#:~:text=Descripci%C3%B3n
%20y%20principales%20caracter%C3%ADsticas,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relacionados.

L ﬁ ACTIVIDAD

1. Con la informacién dada construye un mapa comparativo entre ambas herramientas

Un cuadro comparativo es un instrumento de estudio basado en el aprendizaje visual,
que ordena y compara informacion sobre de alguna materia. Es importante saber como
elaborar un cuadro comparativo, pues este brinda a quien lo lee una vision légica y
esquemaética del contenido

Estructura del cuadro comparativo

1. Identificar los elementos que se desea comparar.

2. Sefalar los parametros a comparar.

3. Identificar las caracteristicas de cada objeto o evento.
4. Construir afirmaciones sobre elementos comparados.

Ejemplo
CIENCIA TECNOLOGIA

1. La Ciencia se relaciona con la i.La Tecnologia se <j_leri\(a
obtencion de conocimientos. Es el | directamente dela ciencia. Es «l
proceso de conocer y su principal conocimiento cientifico que soluciona
ideal es la verdad problemas en forma racional vy
2. La Ciencia utiliza formulas metddica. - o .
legaliformes o normas 2. La Tecnologia busca la eficiencia
3. La Ciencia va en busca de Ia 3. La Tecnologia emplea formulas
verdad monograficas o proposiciones.
4. La Ciencia dadas las condiciones 4. La Tecnologia dadoslos objetivos
predice los resultados, indica los medios adecuados.
5. Para la ciencia los problemas 5. Para la t?FHOlOQ'a |9S 7problernas
tienen relacion con lo cognoscitivo hacen relacion a lo practico.

Se pueden agregar imagenes


https://smartpeme.depo.gal/documents/10180/251588/Herramientas+ofim%C3%A1ticas/9b1a4a07-fe7d-4eb9-9ee6-efad00ec71f9;jsessionid=9134CD0AEA7F59D662E09E56DEA1AC71?version=1.0#:~:text=Descripci%C3%B3n%20y%20principales%20caracter%C3%ADsticas,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relacionados
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https://smartpeme.depo.gal/documents/10180/251588/Herramientas+ofim%C3%A1ticas/9b1a4a07-fe7d-4eb9-9ee6-efad00ec71f9;jsessionid=9134CD0AEA7F59D662E09E56DEA1AC71?version=1.0#:~:text=Descripci%C3%B3n%20y%20principales%20caracter%C3%ADsticas,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relacionados
https://smartpeme.depo.gal/documents/10180/251588/Herramientas+ofim%C3%A1ticas/9b1a4a07-fe7d-4eb9-9ee6-efad00ec71f9;jsessionid=9134CD0AEA7F59D662E09E56DEA1AC71?version=1.0#:~:text=Descripci%C3%B3n%20y%20principales%20caracter%C3%ADsticas,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relacionados

2. Realiza una sopa de letras del texto

3. Primero lee la siguiente nota

~

Para tener
en cl,{gl”fﬁ

Google Apps es un paquete de productividad basado en la nube para ayudar
a autbnomos y pequefios negocios a conectarse y a trabajar desde cualquier
lugar y dispositivo. Es facil de configurar, utilizar y administrar, lo que permite
trabajar de forma maés inteligente.

Cuenta con varias aplicaciones Web con funciones similares a las suites
informaticas tradicionales: Gmail, Google Groups, Google Calendar, Google
Talk, Google Docs y Google Sites.

Adicionalmente a estas aplicaciones existe Google Apps Marketplace, que es
una tienda virtual para los usuarios de Google Apps que contiene diversas
aplicaciones, tanto gratuitas como de pago, que se pueden instalar para
personalizar el usuario de Google Apps.

De las siguientes herramientas describe su funcionalidad y coloca su icono

¢ Gmail:
¢ Google Calendar:
¢ Google Drive:

¢ Google Docs.




