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1. SISTEMAS OFIMATICOS.

Un sistema ofimatico es el conjunto de software (programas de ordenador)

destinado a realizar las tareas propias de oficina, como pueden ser:

» Elaboracion de cartas de forma automatica.

e Creacion de informes.
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* Mantenimiento de datos que requieren continuos calculos.

» Control del trabajo dentro de los distintos departamentos.

» Realizacion de gréaficos y estadisticas sencillas.

* Envios de correos entre departamentos y fuera de la oficina.

Para llevar a cabo todas estas tareas, dentro de los sistemas ofimaticos nos

encontramos con las siguientes herramientas:

* Procesador de texto.

* Hoja de Calculo.

e Gestor de bases de datos.

e Gestor de graficos o presentaciones.

» Agendas y organizadores personales

» Correo electrénico
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A partir de los afios 90, surgen los llamados paquetes ofimaticos,

comercializados por grandes empresas del sector (multinacionales), que exigen
el pago de una licencia para el uso y actualizacion de dichos programas de
ordenador, por ejemplo el paquete ofimatico llamado “Microsoft Office”, aunque
le ha salido un serio competidor con otro paquete ofimatico que no necesita
pago para su uso Yy actualizacion, porque su uso es gratis, también llamado
“Software Libre”. se trata de “Open Office” que es usado en muchos

ordenadores de las personas empleadas publicas de la Junta de Andalucia.

Asi tenemos programas para el trabajo de oficina de uso muy frecuente:

* Microsoft Office es un paquete ofimatico propietario, es decir, es
de pago y hay que utilizarlo con licencia. Las herramientas mas

importantes de Microsoft Office son las siguientes:

= Word.- Es un procesador de textos: sirve para elaborar

escritos, cartas oficios, comunicaciones, informes.

= Excel.- Es para trabajar con hojas de calculo, es decir
hacer cuentas con los datos o informaciones que hemos
guardado, cada uno en una celda de una hoja del
programa, por eso se llama “hoja de calculo”. Celda es un
espacio de la hoja de calculo donde introducimos una
informacion, (por ejemplo, la edad de una persona), cuando

terminamos de grabar todas las edades de las personas
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gue trabajan juntas en una oficina, el programa Excel, nos
permite calcular informaciones mas complejas, por ejemplo
cual es la edad-media del personal de la oficina. Excel,
también sirve para organizar listas de cosas, personas,

direcciones.

Access.- Es un gestor de bases de datos. Debemos saber
gue una base de datos es una coleccién de informaciones
relacionadas entre si porque tienen datos similares o
comunes, por ejemplo los teléfonos de casa, los maviles y
las direcciones de los domicilios de las personas que
trabajan en una oficina. Asi en Access gueda
almacenadas todas esas informaciones en un conjunto que
se llama bases de datos y podemos introducir el nombre de
alguien concreto o de varias personas y saber sus datos,
en el ejemplo de antes, seria conseguir las direcciones de
sus casas para mandarle un escrito. Hay bases de datos
para muchas cosas distintas y es una forma de acceder a

muchos datos y evitar tener que memorizarlos.

PowerPoint.- Herramienta para crear presentaciones vy
diapositivas. Es una forma atractiva de organizar la
informacion mezclando mensajes escritos con letras y
colores junto a imagenes, fotografias y sonidos de una voz

0 musica. Este programa permite aprender mucha
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informacion sin cansarnos por su simple lectura, por lo que
es muy util para las personas que tienen ensefiar 0 mostrar

cosas ante un auditorio.

= Qutlook.- Es un cliente de correo electrénico y un
administrador de informacién personal. Organiza todo los
correos electronicos en bandejas o carpetas: la de entrada
es para todos los correos recibidos, la de enviados es para
todos los que hemos remitido, la de papelera para los
eliminados, la de borradores para los que guardamos
mientras los terminamos. Este programa aparte de recibir y
enviar correos electronicos, nos permite organizar la
informacion de cada bandeja o carpeta, por ejemplo segun
la fecha de recepciéon o segun la persona que nos lo ha

enviado, etc.

OpenOffice es un paquete ofimatico de software libre y codigo

abierto que incluye herramientas como procesador de textos, hoja de
calculo, presentaciones, herramientas para el dibujo y base de datos.
Esta pensado para ser compatible con Microsoft Office. Este paquete
ofimatico puede ser utilizado sin coste alguno descargandolo

directamente de su pagina principal http://www.openoffice.org e

instalandolo en nuestro ordenador.
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Recuerda sobre los Sistemas Ofimaticos.

* Los paquetes ofiméaticos mas extendidos son:

Microsoft Office que es de pago y Open Office que e s gratis.

2. PROCESADORES DE TEXTO.

Los procesadores de texto son herramientas que permiten dar formato a un
texto y hacer que este ofrezca una mejor apariencia: incluyendo graficos,
numerando las paginas, incluyendo titulos, cabeceras y notas al pie del

documento, etc.

2.1 Fuentes.

A los distintos tipos de letras que podemos encontrarnos a la hora de escribir
un documento se les llama fuentes. Ejemplos de estas fuentes son: Arial,

Courier, Times New Roman, etc.

8 de 26




TEMA 12

Sistemas Ofiméaticos

En la mayoria de los procesadores de texto tenemos disponible una ventana de

fuentes, accesible normalmente desde el menu de Formato, para elegir el tipo

de letra que vamos a utilizar en el documento.

Desde esta ventana podremos aplicar a nuestro texto distintos efectos de

resaltado como: la cursiva, la negrita o el subrayado, también podemos

cambiarle el tamafio y color. Ademas de tener una ventana especifica para ello,

también disponemos de botones y selectores en la barra de botones que

encontraremos en la parte superior de la ventana del procesador de texto.

Tirmes Mew Roman

[Normal 9
Cursiva

MNegrita

Megrita Cursiva

v o B
Fuente @Iﬂ
Fuente | Espacio entre caracteres I Efectos de texto |
Fuene: Estlodefuentss  Tamafio
[limes New Roman Mormal

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayads:
Automatico B (ninguna) f
Efectos
[Tl Tachade [7] sombra [7] versales
7] Doble tachado [ Contorng [ Mayisculas
[T Superindice [ pelieve E‘ Oculto
[ subindice [7] erabade
Vista previa

Times New Roman

Fuente TrueType, Se usars |z misma foente en lz pantzllz v en lz impresora,

) e

Ventana de fuentes.
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2.2 Funcionalidades basicas.

Las funcionalidades basicas de un procesador de texto se podrian agrupar en

las siguientes:

1. Funciones de disefio de pagina: espaciado entre lineas, tabulaciones,

margenes, numeracion de paginas, encabezados y pies de pagina, etc.

2. Funciones de edicién de texto: justificacion del texto, tipos de letras,

tamafo de letra, color, tipos de resaltado (negrita, subrayado, cursiva),

etc.

3. Funciones graficas: permiten incluir gréficos, formas geométricas, tablas,

etc.

4. Funciones avanzadas: revision ortografica, busqueda y sustitucién de

texto, buscar sinénimos, etc.

Veamos a continuacion las barras de botones mas usuales en el procesador de

texto Microsoft Word para identificar algunas de las funcionalidades descritas.
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Barra de botones estandar.

Abrir Vista Corrector Copiar Copiar
Documento Preliminar 7raflco Selecclon/Formato Rehacer Columnas
ANER" RERETRS ARNE A e e AR RASRAR- Y Elo)a g0 - @

Nuevo Grabar Imprimir Cortar Pegar Deshacer Tablas Ayuda
Documento Seleccion  Seleccion

Barra de botones de formato.

Tipo Alinear Alinear Color del
De Fuente Cursiva lIzquierda Derecha Interli\njado Vinetas Bordes Texto
. Avial -12 -|[N|jx 5 |E==[E|ls-|iSicEEF- 2 A

oZuanm

Tamano Negrita Subrayado Centrar Justificar Numeracién Sangria Resaltar
Izquierda

Recuerda sobre los Procesadores de Texto.

* Los procesadores de texto son herramientas que perm iten dar

formato a un texto y hacer que este ofrezca mejora  pariencia.
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3. HOJAS DE CALCULO: PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES.

LIBROS, HOJAS Y CELDAS.

Esta herramienta trata de sustituir el lapiz, el papel y la calculadora para la
realizaciéon de informes numéricos. Una Hoja de calculo muy extendida es

Microsoft Excel.

Funciones . Son programas creados para convertir informacion desorganizada

en datos organizados, y realizar calculos con ellos.

Utilidades. Nos puede servir para elaborar un presupuesto, para hacer
facturas, para calcular las cuotas de un préstamo, para hacer un balance y una
cuenta de resultados, o para llevar el control de notas de unos alumnos, por
poner unos cuantos ejemplos. Todo aquello que sea cuantificable, y valorable
econdmicamente, puede ser tratado, medido, ordenado y controlado, mediante

una hoja de calculo.

Libros En Microsoft Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se
almacenan los datos. Como cada libro puede contener varias hojas, pueden

organizarse varios tipos de informacién relacionada en un Unico archivo.

Hojas de calculo La hoja de calculo es el elemento principal que se utiliza en
Microsoft Excel para almacenar y manipular datos. Una hoja de calculo esta

formada por celdas organizadas en columnas y filas y siempre forma parte de
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un libro. Se Utiliza hojas de calculo para mostrar y analizar datos. Pueden
introducirse y modificarse los datos simultdneamente en varias hojas de calculo
y pueden ejecutarse los calculos basandose en los datos de varias hojas de
calculo. Si se crea un grafico, éste puede colocarse en la hoja de célculo con
sus datos correspondientes o en una hoja de grafico . Una hoja de grafico es
aguella que sélo contiene un grafico en una hoja distinta de la que incluye los

datos.

Etiqueta de hoja Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte
inferior de la ventana de la hoja de calculo. Para moverse de una hoja a otra,

basta con hacer un “clic” con el ratén en las etiquetas de las hojas.

En la ventana principal de Excel, nos encontramos con las siguientes barras de

herramientas:

* Barra de menu .- Con todas las opciones de menu con la que podemos

trabajar.

* Barra de botones estandar .- Contiene los botones con las operaciones

mas habituales: nuevo archivo, abrir archivo, grabar, imprimir, ordenar

los datos, realizar sumas, etc.

* Barra de botones de formato .- Contiene botones para dar formato

tanto a texto como a numeros.
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« Barra de formula .- Nos indica el contenido de la celda donde estamos

situados.

* Barra de etiquetas.- A través de las pestafias, nos permite movernos

por las distintas hojas del libro.

Barra de B d
- - S - . arra de
Ment " [5 wiaosor el - o R - =i A
(] Archivo  Edicién Ver Insetar Formato Herramientas  Datos  Ventana 2 - 7 X
H E =TT { Ba [, - (& Foa] Z ] 3 100% - (@)
! Aial SIEL A %a uuu€"§£8|€_§§:—flﬂ.v{%v -
Ch - & =C3+C4+Ch
A [ B \ & D | E | F | G | H | —
1 2
Barra de Z Ingresos Gastos
Férmula | 3| 5 6]
4] 7 B
5 9 5
6 Totales: 21 19
=
| 8 | E
| 3 |
| 10|
|11
12
| 13|
| 14 . . . . . . .
15
Barra de 16 i ! | I I I I
Etiquetas 17 | | | | | | | |
ETN -
Iﬁ 4_+ » »i\ Hojal / Hoja2 { Hoja3 / " | [ JIE J P
Listo HUM

Ventana de Microsoft Excel

Recuerda sobre Las Hojas de Calculo.

* La hoja de célculo es un programa para organizar da  tos y realizar
calculos.

* Los datos de una hoja de calculo se organizan en fi  las y columnas
formando una cuadricula compuesta por celdas. Es en las celdas
doénde se almacenan los datos, que pueden ser: texto , numeros,
férmulas, fechas, horas y con ellas se pueden hacer operaciones

matematicas y de ordenacion.
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4. OTRAS APLICACIONES OFIMATICAS.

Bases de datos.

Una base de datos (BD,) es una coleccion de datos relacionados entre si,
almacenados en conjunto. Para trabajar con las bases de datos se utilizan los
Sistemas Gestores de base de datos (SGBD). Estos SGBD permiten incorporar
nuevos elementos a la BD, modificarlos, eliminarlos y generar listados o

informes con los datos, siguiendo un orden y un criterio determinado.

Los objetos principales dentro de los SGBD son los siguientes:

=

Tablas .- Se utilizan para almacenar los datos.

2. Registro conjunto de datos acerca del mismo elemento.

3. Formularios .- Son pantallas creadas por el usuario para dar de alta,

consultar, modificar o borrar datos de una forma mas simple que

utilizando directamente las tablas.

4. Consultas .- Se pueden localizar datos concretos dentro de la base de

datos realizando peticiones concretas a través de un lenguaje de

consulta.
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5. Informes .- Es posible sacar una informacién determinada, por pantalla o
por impresora, en forma de listado o informe, siguiendo unos criterios de

ordenacion y busqueda. Normalmente para sacar los informes se utilizan

las consultas.

; Copia de nuevo 2010 : Base de datos (Formato de archive de A, | = || [=] &|

L%Ab[ir I Disefic I Muevo | X | 25 -

Objetos Crear una tabla en vista Disefio
] Tahlas Crear una tabla utilizando el asistente
Ej Consultas Crear una tabla introduciendo datos
Il TARLA GEMERAL
= Formul. || = Topial
2 Informes
¥4 Paginas
= Macros
@ Mbdulos
Grupos
38 Favoritos

Ventana de Microsoft Access

Diseno de graficos de oficina.

El hecho de que una idea o unos resultados se transmitan de forma agradable,
amigable y convincente es casi tan importante como la idea o los resultados
mismos. Esta necesidad ofimética la cubren los programas de graficos y de

presentaciones. Estos programas ofrecen la posibilidad de generar
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diapositivas, notas para el ponente y la proyeccion del documento en la
pantalla del ordenador a modo de pelicula, o bien, mediante un proyector en

una pantalla mas grande.

Estos programas ofrecen una serie de funcionalidades bésicas:

* Insercion de imagenes graficas, diagramas de barras y tablas.

* Herramientas de dibujo que nos permitan: rotar o girar una imagen,

cambiarla de tamafo, seleccionar varias y agruparlas, ponerlas en

primer o segundo plano, realizar ampliado de imagen para trabajar con

ella con méas exactitud.

* Insercion de texto con posibilidades de resaltes.

» Capacidades multimedia para incluir video en movimiento y sonido en la

presentacion.

» Efectos de transicibn entre paginas como difuminado, persianas,

sustitucion de derecha a izquierda o de arriba abajo.

* Presentacion.- Una vez construidas todas las paginas, la herramienta

debe proveer facilidades para su organizacion y ejecucién en modo de

presentacion, asistida por el usuario o de forma automatica.
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 Fondos de pagina predefinidos.- El fondo de pagina consiste en
cualquier combinaciéon de color, uniforme o degradado, que puede
contener figuras que compongan un fondo comun a todas las paginas de

la presentacion.

Agendas y organizadores personales.

Existen herramientas de administracion del tiempo o agendas faciles de usar.
Con ellas se pueden hacer seguimientos de citas, reuniones, tareas, contactos
y eventos. Si ademas tiene conexién con un servidor de correo electronico,

podra organizar reuniones y enviar convocatorias a asistentes.

Estas herramientas suelen disponer de las siguientes funciones:

* Libreta de citas.

» Listas de tareas pendientes.

e Contactos.

e Eventos.

En la actualidad existen numerosas agendas y organizadores. En la Junta de

Andalucia se ha apostado por una herramienta corporativa llamada ag@ta.
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Usuario
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Vista calendario de la agenda corporativa ag@ta

19 de 26



TEMA 12 Sistemas Ofiméaticos

Recuerda sobre las Bases de Datos, programas de

Graficos y Agendas.

e Una base de datos son un conjunto de datos almacena dos y
relacionados entre si que nos permite hacer consult  as diversas, p.
ej. separando o relacionando datos de una base de d atos
compuesta por el alumnado de una clase: podemos con sultar el
namero de personas que tienen el pelo rubio, y dent ro de este,

diferenciandose por sexo, etc.

» Los programas de gréficos y diapositivas ofrecen la posibilidad de
generar diapositivas, proyecciones....etc. y presenta  r un tema de

forma més amigable.

 Las agendas y organizadores personales son herramie  ntas que
permiten hacer seguimientos de citas, reuniones, ta  reas, contactos

y eventos.
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5. REDES DE COMUNICACIONES E INTERNET.

Conceptos basicos.

Una red es un conjunto de dispositivos fisicos "hardware" y de programas
"software"”, mediante el cual podemos comunicar ordenadores para compartir
recursos (discos, impresoras, programas, etc.) asi como trabajo (tiempo de

calculo, procesamiento de datos, etc.).

Internet es un conjunto de redes y equipos fisicamente unidos mediante cables
que conectan a usuarios de todo el mundo y por el que se puede transmitir
datos, imagenes, musica... Se caracteriza por su gran capacidad de mover
informacion, encontrarla y utilizarla. Internet ha revolucionado profundamente
nuestra sociedad; una de las contribuciones mas importante es el acceso

rapido, facil y econémico a la informacion y el tratamiento de la misma.

Un cliente Web o navegador es un programa que permite al usuario solicitar
documentos a un servidor en forma de pagina Web. Actualmente tenemos en el
mercado un gran numero de navegadores: Internet Explorer, Mozilla Firefox,

Google Chrome, Opera, etc.

La busqueda de informacion en Internet se hace a través de los buscadores.
Un buscador es una gran base de datos que contiene informacion sobre

paginas Web y que facilita al usuario encontrar aquellas que traten sobre un
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tema especifico. Son la principal herramienta para rastrear y buscar
informacion que esté publicada en Internet. Uno de los més utilizados en la

actualidad es GOOGLE (www.google.es).

Recuerda sobre Redes de Comunicaciones e Internet.

* Internet es un conjunto de redes y equipos fisicame  nte unidos
mediante cables que conectan a usuarios de todo el mundo y por el

gue se puede transmitir datos, imagenes, musica....

e La busqueda de informacion en Internet se hace a tr avés de los
buscadores. Uno de los mas utilizados en la actuali  dad es GOOGLE

(www.google.es).

6. EL CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y

FUNCIONAMIENTO.

El correo electronico consiste en el intercambio de mensajes entre dos
personas, utilizando un soporte electronico, como es una red de
comunicaciones. El correo electrénico es uno de los primeros servicios que
Internet ofrecid y permite enviar cartas escritas con el ordenador a otras

personas que tengan acceso a Internet. Podemos cartearnos e intercambiar

22 de 26




TEMA 12 Sistemas Ofiméaticos

informacion con cualquier persona del mundo que disponga de conexién a
Internet. Ademas, es posible enviar informacion en archivos adjuntos, enlaces a

paginas Web, imagenes, etc.

La utilizaciébn de correo electrénico en una organizacion presenta un conjunto

de ventajas, entre las que destacan:

* Ahorro : tanto en tiempo como en coste.

» Rapidez: poder disponer de la informacién de una forma casi inmediata.

* Almacenamiento digital : los mensajes de correo electronico se reciben

en formato digital y no es necesario imprimirlos para su lectura.

Cada usuario dispone de un buzén de correo dénde mantiene una copia de
los mensajes enviados y recibidos, ademas de una direccion de correo
electronico que lo identifica del resto, cuyo formato sera: nombre@dominio,

por ejemplo: rosa.agudo@juntadeandalucia.es

Tanto los mensajes enviados como los recibidos son almacenados. Para ello
se usa un sistema de carpetas o bandejas, que en la mayor parte de los

programas de correo electronico tienen nombres estandar:

* Bandeja de Entrada : Donde entran los mensajes que recibimos.
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 Bandeja de Salida : Donde estan los mensajes que nosotros
hemos terminado de crear y aun no han sido enviados a su
destinatario.

* Elementos Enviados : Mensajes que han sido enviados a su
destinatario

» Borradores : Mensajes que aun no hemos terminado de crear

* Eliminados : Los mensajes que vamos eliminando se van
guardando en esta carpeta por si deseamos recuperarlos en

algun momento.

Tenemos dos formas de trabajar con el correo electronico:

1.

Clientes de correo .- Son programas instalados en el ordenador para
llevar a cabo la gestion del correo electronico. Existen en el mercado
diversas programas sencillos y gratuitos, hasta otros con grandes
prestaciones, orientados a trabajo en grupo, etc. Algunos ejemplos de
estos programas de correo son: Microsoft Outlook, Eudora, Thunderbird,

Outlook Express,etc

Correo Web o Webmail.- Este tipo de correo permite enviar y recibir
mensajes a través de un sitio Web disefiado especialmente para ello
utilizando tan sélo un navegador Web. Ademas, en caso de averia de
nuestro ordenador, no se produce ninguna perdida de informacién. Una
de las grandes ventajas de este tipo de correo es que los podemos

consultar en cualquier parte, siempre que dispongamos de un navegador
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Web, ejemplos de estos sitios de correo Web serian: Hotmail, Gmail, el
correo  Web corporativo  de la  Junta de  Andalucia

(http://correo.juntadeandalucia.es)

n %

Nuevspestaia | Nuevapestafn | Nuewapestafis | Nuevapestais > + ~

a https:// correo,juntadeandalucia.es/webmail/inde.php &l .* Google R 'ﬁ' E 4+ @ =

[#] SIGEMA Ex CORREO EXPRESS | | 2000 | | 665 | : KOMICASEC | | KOMICA FOR T2, CANON ADM % CANOM PUBLI |} HOJAS DE FIRMAS »

JUI’ITH D'E HTIIJHLU[IH Ayuda Soporte
* WebMail
Correo corporativo Andalucia, martes 10 de Febrero de 2015

BIENVENIDO A CORRED CORPORATIVO

Nembre de usuario || | INFORMACION PARA EL USUARIO
Contrasefia | | # Obtener informacién de ayuda sobre el
funcionamiento del Correo Corporativo.

Entrar | | [C] No cerrar |a sesidn & Realizar una consulta sobre alguna incidencia.
# Ver las condiciones de uso.

A Corres Corporati croian: TR
VebMai - Correo corporativo (Versien: 28,0

Interfaz de webmail. Correo corporativo

A la hora de escribir un mensaje, aparte del texto, tenemos que indicar una

serie de datos:

Para.- Se indicara la direccion de correo de la persona o personas a las

gue vamos a enviar el mensaje.

CC.- Se indica las direcciones de correo a las que les queremos enviar

una copia del mensaje.
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TEMA 12 Sistemas Ofiméaticos

CCO.- Se indica las direcciones de correo a las que les qgueremos enviar
una copia oculta del mensaje, estas direcciones de correo no aparecen

visibles para el resto de personas que recibe el mensaje.

Adjunto.- Aparte del texto propio del mensaje podremos adjuntar

ficheros de cualquier tipo: datos, imagenes, sonido, etc.

Recuerda sobre el correo electronico.

» El correo electrénico consiste en el intercambio de mensajes entre
dos personas, utilizando un soporte no fisico o tan gible. sino
electrénico. Como es un ordenador personal y un sof tware, como

puede ser Webmail.
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