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IntroducciIntroduccióón (I)n (I)

�� Datos Datos �� InformaciInformacióón n --> Bienes> Bienes

�� Siglo XXI Siglo XXI �� InformaciInformacióón y Comunicacin y Comunicacióónn

�� Organizar datos Organizar datos �� Bases de datosBases de datos

�� Tratar datos Tratar datos �� Aplicaciones ofimAplicaciones ofimááticas y gestiticas y gestióónn

�� Control proyectos Control proyectos �� Aplicaciones proyectosAplicaciones proyectos

Información

proceso

datos



IntroducciIntroduccióón (y II)n (y II)

�� Sociedad de la informaciSociedad de la informacióónn

�� Excesiva InformaciExcesiva Informacióón n �� No se distingue el No se distingue el áárbol de rbol de 
entre el bosqueentre el bosque

�� Tratar la informaciTratar la informacióón automn automááticamente ticamente �� InformInformááticatica

�� EvoluciEvolucióón: n: 

aplicaciones militares, cientaplicaciones militares, cientííficas, hasta cualquier ficas, hasta cualquier 
actividad: mundo econactividad: mundo econóómico y empresarial mico y empresarial ��
OfimOfimááticatica
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El trabajo en la oficina (I)El trabajo en la oficina (I)

�� La evoluciLa evolucióón de los trabajos de oficina genera cambios en n de los trabajos de oficina genera cambios en 
los siguientes aspectoslos siguientes aspectos
�� Naturaleza del trabajo Naturaleza del trabajo �� El trabajo no se hace como se El trabajo no se hace como se 
hacia anteshacia antes

�� PercepciPercepcióón del trabajador sobre su tarea n del trabajador sobre su tarea �� Ahora no Ahora no 
sabe como se guardan ni donde los documentossabe como se guardan ni donde los documentos

�� Relaciones entre trabajadores Relaciones entre trabajadores �� comunicacicomunicacióón via en via e--
mailmail

�� Modelo de organizaciModelo de organizacióón de la empresa n de la empresa �� inversiinversióón en n en 
tecnologtecnologíía, informa, informááticosticos……



El trabajo en la oficina (y II)El trabajo en la oficina (y II)

�� Para responder a estos cambios hay modelos que Para responder a estos cambios hay modelos que 
interpretan la naturaleza del trabajo y las relaciones que se interpretan la naturaleza del trabajo y las relaciones que se 
establecenestablecen

�� Hirschheim 1985Hirschheim 1985

�� Perspectiva AnalPerspectiva Analííticatica

�� Perspectiva InterpretativistaPerspectiva Interpretativista

�� SSááez Vacas 1983ez Vacas 1983

�� Primer nivel.Primer nivel.

�� Segundo nivel. Complejidad sistemSegundo nivel. Complejidad sistemááticatica

�� Tercer nivel. Complejidad antropotTercer nivel. Complejidad antropotéécnicacnica
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Definiciones (I). OficinaDefiniciones (I). Oficina

�� La Office Management Association (OMA) en 1958, La Office Management Association (OMA) en 1958, 
considera la oficina como suministradora de servicios a considera la oficina como suministradora de servicios a 
organizacionesorganizaciones

�� Kent (1979) propone una visiKent (1979) propone una visióón de la oficina a travn de la oficina a travéés de s de 
los productos obtenidos tras la ejecucilos productos obtenidos tras la ejecucióón de una serie de n de una serie de 
tareas y funcionestareas y funciones

�� Price (1979) clasifica las tareas realizadas en la oficina Price (1979) clasifica las tareas realizadas en la oficina 
en cuatro tipos ben cuatro tipos báásicos, preparacisicos, preparacióón de documentos, n de documentos, 
distribucidistribucióón de mensajes, gestin de mensajes, gestióón de la informacin de la informacióón n 
personal y acceso a la informacipersonal y acceso a la informacióónn

�� LCarter y Huzan (1981) ven la oficina y las tareas LCarter y Huzan (1981) ven la oficina y las tareas 
realizadas en ella, como un conjunto de transferencias de realizadas en ella, como un conjunto de transferencias de 
informaciinformacióón entre tres elementos bn entre tres elementos báásicos, personas, papel sicos, personas, papel 
y archivosy archivos



Definiciones (y II). OfimDefiniciones (y II). Ofimááticatica

�� Elli y Nutt (1980). Un sistema automatizado de Elli y Nutt (1980). Un sistema automatizado de 
informaciinformacióón para la oficina trata de realizar las tareas de n para la oficina trata de realizar las tareas de 
la oficina tradicional por medio de sistemas de la oficina tradicional por medio de sistemas de 
ordenadoresordenadores

�� Hammer y Sirbu (1980). La utilizaciHammer y Sirbu (1980). La utilizacióón de tecnologn de tecnologíía para a para 
la mejor realizacila mejor realizacióón de funciones de oficinan de funciones de oficina

�� Olson y Lucas (1982). La automatizaciOlson y Lucas (1982). La automatizacióón de oficinas se n de oficinas se 
refiere a la utilizacirefiere a la utilizacióón de sistemas integrados de n de sistemas integrados de 
ordenadores y comunicaciones, como soporte a los ordenadores y comunicaciones, como soporte a los 
procedimientos administrativos en un entorno de oficinaprocedimientos administrativos en un entorno de oficina

�� Bair (1985). La OfimBair (1985). La Ofimáática es la utilizacitica es la utilizacióón de n de 
ordenadores en la oficina como soporte a los trabajadores ordenadores en la oficina como soporte a los trabajadores 
de la informacide la informacióón que no son especialistas en ordenadoresn que no son especialistas en ordenadores
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TiposTipos de de aplicaciones (I)aplicaciones (I)

�� Software De SistemaSoftware De Sistema

�� Sistema OperativoSistema Operativo

�� Compiladores/EnsambladoresCompiladores/Ensambladores

�� Monitores Del SistemaMonitores Del Sistema

�� Gestores De ComunicacionesGestores De Comunicaciones

�� Gestores De AlmacenamientoGestores De Almacenamiento



TiposTipos de de aplicaciones (y II)aplicaciones (y II)

�� Software De AplicaciSoftware De Aplicacióónn

�� FunciFuncióón concretan concreta

�� Necesitan software de sistemaNecesitan software de sistema

�� OfimOfimááticatica

�� JuegosJuegos

�� EnciclopediasEnciclopedias

�� Multimedia, Videos, Mp3, FotosMultimedia, Videos, Mp3, Fotos

�� Herramientas de programaciHerramientas de programacióónn
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Aplicaciones OfimAplicaciones Ofimááticas (I)ticas (I)

�� Aplicaciones destinadas a labores de oficinaAplicaciones destinadas a labores de oficina

�� FusiFusióón de la informn de la informáática con las tareas diarias de tica con las tareas diarias de 
una oficinauna oficina

�� Apoyo de los procesos mediante el ordenadorApoyo de los procesos mediante el ordenador

�� Objetivo: Facilitar una tarea al usuarioObjetivo: Facilitar una tarea al usuario



Aplicaciones OfimAplicaciones Ofimááticas (II)ticas (II)

�� Software HorizontalSoftware Horizontal
�� Software comSoftware comúún para muchos propn para muchos propóósitossitos

�� Software VerticalSoftware Vertical
�� Software especSoftware especíífico para un negocio particularfico para un negocio particular

�� TendenciasTendencias
�� Manejo mucho mas sencilloManejo mucho mas sencillo
�� IntegraciIntegracióón y adaptacin y adaptacióón con el usuarion con el usuario
�� InteracciInteraccióón con lenguaje naturaln con lenguaje natural



Aplicaciones OfimAplicaciones Ofimááticas (y III)ticas (y III)

�� EjemplosEjemplos

�� Procesamiento de TextosProcesamiento de Textos

�� RealizaciRealizacióón de Cn de Cáálculoslculos

�� GestiGestióón de Bases de Datosn de Bases de Datos

�� RealizaciRealizacióón de Presentacionesn de Presentaciones

�� ComposiciComposicióón de Grn de Grááficosficos

�� GestiGestióón de Proyectosn de Proyectos

�� GestiGestióón del Correo Electrn del Correo Electróóniconico

�� PublicaciPublicacióón Webn Web



Procesador de Texto (I)Procesador de Texto (I)

�� Editor de textoEditor de texto

�� Programas sencillos para editar ficheros ASCIIProgramas sencillos para editar ficheros ASCII

�� Sin formato. Ej: Notepad de WindowsSin formato. Ej: Notepad de Windows

�� AutoeditoresAutoeditores

�� Mixtos entre un editor de textos y un programa de Mixtos entre un editor de textos y un programa de 
dibujodibujo

�� MaquetaciMaquetacióón. Noticiasn. Noticias

�� Procesador de textoProcesador de texto

�� Los mLos máás avanzados. A continuacis avanzados. A continuacióónn



Procesador de Texto (II)Procesador de Texto (II)

�� OperacionesOperaciones
�� CrearCrear

�� GuardarGuardar

�� RecuperarRecuperar

�� ModificarModificar

�� imprimirimprimir

�� CaracterCaracteríísticassticas

�� EdiciEdicióón de documentosn de documentos

�� Automatiza mAutomatiza mááquina escribirquina escribir

�� Nuevas funcionalidadesNuevas funcionalidades

�� Aplicar estilos, fuentes, Aplicar estilos, fuentes, 
tamatamaññosos

�� Encabezados, Encabezados, 
numeracinumeracióón automn automááticatica

�� Incluir distintos Incluir distintos 
elementoselementos

�� GrGrááficosficos

�� SonidosSonidos

�� VideosVideos

�� TablasTablas



Procesador de Texto (III)Procesador de Texto (III)

�� Plantillas de personalizaciPlantillas de personalizacióónn

�� Correctores gramaticalesCorrectores gramaticales

�� DiccionariosDiccionarios

�� SinSinóónimosnimos

�� MMúúltiples idiomasltiples idiomas

�� Seguridad (password)Seguridad (password)

�� ProgramaciProgramacióón: macros, n: macros, 
aplicacionesaplicaciones

�� Integran tecnologIntegran tecnologíía WYSIWYGa WYSIWYG



Procesador de Texto (IV)Procesador de Texto (IV)

�� Mecanismos de exportaciMecanismos de exportacióón n –– importaciimportacióón intercambio de n intercambio de 
informaciinformacióón entre aplicacionesn entre aplicaciones

�� A otros procesadores de textoA otros procesadores de texto

�� A hojas de cA hojas de cáálculolculo

�� A bases de datosA bases de datos

Ejemplos de formatos de intercambioEjemplos de formatos de intercambio

�� HTMLHTML�� para publicacipara publicacióón en Webn en Web

�� XML XML �� para intercambio con otras aplicacionespara intercambio con otras aplicaciones

�� PDF PDF �� portable document formatportable document format

�� Txt Txt �� texto plano. ASCIItexto plano. ASCII



Procesador de Texto (V)Procesador de Texto (V)

�� HistoriaHistoria

�� Primer procesador de textos: Primer procesador de textos: WordstarWordstar de Wordstar de Wordstar 
InternationalInternational

�� DespuDespuéés Wordperfect de s Wordperfect de Wordperfect Wordperfect CorporationCorporation

�� Wordperfect 5.1 supuso la revoluciWordperfect 5.1 supuso la revolucióón, fue el n, fue el 
procesador mas completo que existprocesador mas completo que existíía (90a (90´́s)s)

�� Poco despuPoco despuéés Microsoft sacs Microsoft sacóó el el WordWord 6.0, precursor 6.0, precursor 
del 97, 2000,del 97, 2000,……



Procesador de Texto (y VI)Procesador de Texto (y VI)

�� EjemplosEjemplos
�� Word (Microsoft)Word (Microsoft)

�� Word Perfect (Corel) para WindowsWord Perfect (Corel) para Windows

�� OpenOffice Writer editor de textos OpenOffice Writer editor de textos 
gratuito para distintos SSOOgratuito para distintos SSOO

�� Abiword similar al word pero gratuito Abiword similar al word pero gratuito 
para varios SSOOpara varios SSOO

�� Kword el editor de textos del Kword el editor de textos del 
escritorio KDE integrado en la suite escritorio KDE integrado en la suite 
KOffice para linux y gratuitoKOffice para linux y gratuito

�� Patetic Writer (PW), forma parte de la Patetic Writer (PW), forma parte de la 
suite Siag Office y es su editor de suite Siag Office y es su editor de 
textos, para linux y gratuitotextos, para linux y gratuito



Hoja de CHoja de Cáálculo (I)lculo (I)
�� Adaptar sistemas planificaciAdaptar sistemas planificacióón de mainframes a n de mainframes a 
los pcslos pcs

�� 1977 Visicalc de la mano de un estudiante de 1977 Visicalc de la mano de un estudiante de 
Harward Harward 

�� Especializadas en estructurar y analizar Especializadas en estructurar y analizar 
informaciinformacióónn

�� Suelen ser matrices de 2 o mas dimensiones: Suelen ser matrices de 2 o mas dimensiones: 

tablatabla

�� FilasFilas

�� ColumnasColumnas

�� Celdas: la intersecciCeldas: la interseccióón de ambasn de ambas

�� Datos en las celdasDatos en las celdas

�� FFóórmulas aplicadas a las celdasrmulas aplicadas a las celdas

�� Referencias y relaciones entre celdasReferencias y relaciones entre celdas



Hoja de CHoja de Cáálculo (II)lculo (II)

��CaracterCaracteríísticassticas

��Funciones de formato bFunciones de formato báásicassicas

��AplicaciAplicacióón formulas y funcionesn formulas y funciones

��FFóórmulas estrmulas estáándarndar

��CreaciCreacióón: programacin: programacióón en    n en    
macrosmacros

��CreaciCreacióón grn grááficos en base a ficos en base a 
datosdatos

��ExportaciExportacióón n -- importaciimportacióón de n de 
datosdatos

��Entre distintas hojas de Entre distintas hojas de 
ccáálculolculo

��Diferentes aplicaciones Diferentes aplicaciones 
(CSV, XML)(CSV, XML)

��A procesadores de textoA procesadores de texto



Hoja de CHoja de Cáálculo (y III)lculo (y III)

�� EjemplosEjemplos

�� Excel (Microsoft)Excel (Microsoft)

�� Quatro Pro de CorelQuatro Pro de Corel

�� OpenOffice calc gratuito para distintos OpenOffice calc gratuito para distintos 
SSOOSSOO

�� Gnumeric de la suite gnome office, Gnumeric de la suite gnome office, 
gratuitogratuito

�� Kspread hoja de cKspread hoja de cáálculo del escritorio lculo del escritorio 
KDE integrado en la suite KOffice, KDE integrado en la suite KOffice, 
para linux gratuitopara linux gratuito

�� Siag spreadsheet forma parte de la Siag spreadsheet forma parte de la 
suite Siag Office y es su hoja de suite Siag Office y es su hoja de 
ccáálculo, para linux gratuitolculo, para linux gratuito



Bases de Datos (I)Bases de Datos (I)

�� Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto 
almacenados sistemalmacenados sistemááticamente para su uso posterior.ticamente para su uso posterior.

�� Su funciSu funcióón bn báásica es el almacenamiento y recuperacisica es el almacenamiento y recuperacióón n 

�� de informacide informacióónn

�� Tipos segTipos segúún funcin funcióónn

�� AnalAnalííticatica

ssóólo lectura, datos histlo lectura, datos históóricos para estudiar el ricos para estudiar el 

comportamiento de un conjunto de datos a travcomportamiento de un conjunto de datos a travéés del s del 
tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones.tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones.

�� DinDináámicamica

dindináámicas, informacimicas, informacióón que es modificada con el tiempo, n que es modificada con el tiempo, 
operaciones actualizacioperaciones actualizacióón y adicin y adicióón de datos y operaciones n de datos y operaciones 
fundamentales de consulta.fundamentales de consulta.



Bases de Datos (II)Bases de Datos (II)

�� Tipos segTipos segúún modelo (forma de almacenar y trabajar n modelo (forma de almacenar y trabajar 
con los datos)con los datos)

�� JerJeráárquicasrquicas: informaci: informacióón almacenada en n almacenada en 
áárboles, (nodos y hojas)rboles, (nodos y hojas)

�� De RedDe Red: variaci: variacióón del jern del jeráárquico un nodo puede rquico un nodo puede 
tener varios padrestener varios padres

�� RelacionalesRelacionales: tablas, registros y campos, : tablas, registros y campos, 
consultasconsultas

�� Orientadas a ObjetosOrientadas a Objetos: propias de la : propias de la 
programaciprogramacióón orientada a objetosn orientada a objetos



Bases de Datos (III)Bases de Datos (III)

��Sistemas Gestores de Bases de DatosSistemas Gestores de Bases de Datos

��Software que permite recuperar, describir y manipular Software que permite recuperar, describir y manipular 
los datos manteniendo su integridad y seguridadlos datos manteniendo su integridad y seguridad

��GestiGestióón de usuarios. Seguridad. Autorizacionesn de usuarios. Seguridad. Autorizaciones

��Seguridad. BackupsSeguridad. Backups

��Funcionamiento Funcionamiento óóptimo (tiempos de respuesta, ptimo (tiempos de respuesta, 
consistencia)consistencia)

��CaracterCaracteríísticas sticas -- RequisitosRequisitos

��ProgramaciProgramacióónn

��Interfaces, formulariosInterfaces, formularios

��SQLSQL

��ODBC, JDBCODBC, JDBC

��ImportaciImportacióón n –– ExportaciExportacióón (csv, excel, access,n (csv, excel, access,……))



Bases de Datos (IV)Bases de Datos (IV)

��Esquema de un Sistema Gestor de Base de DatosEsquema de un Sistema Gestor de Base de Datos

BBDD

SGBD

ODBC

SQL

Program 2

Program 1



Bases de Datos (y V)Bases de Datos (y V)

�� EjemplosEjemplos

�� AccessAccess

�� ParadoxParadox

�� Staroffice databaseStaroffice database

�� SGBD RelacionalesSGBD Relacionales

�� Oracle. Empresa. Entorno crOracle. Empresa. Entorno crííticotico

�� SqlServer. Empresa. Entorno SqlServer. Empresa. Entorno 
crcrííticotico

�� PostGresql linux gratuitoPostGresql linux gratuito

�� MySql linux gratuitoMySql linux gratuito



Aplicaciones grAplicaciones grááficas (I)ficas (I)

� Presentar ideas de forma clara y amena. Distintas 
especializaciones:

� Programas de presentaciones � Powerpoint

� Programas de dibujo � Corel Graphics

� Animación de imágenes � 3D Studio



Correo electrCorreo electróónico (I)nico (I)

� Comunicación a través de Internet de manera 
instantánea con clientes…

� Grandes empresas � Servidores propios de 
correo: Exchange, Lotus Notes, Lotus CcMail

� Pequeñas empresas � Correo gratuito 
(hotmail), alquiler de cuentas de correo a 
empresas proveedoras (@miempresa.com)

� Usado para atención al cliente, creación de 
pedidos, envío y recepción de facturas…
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Paquetes IntegradosPaquetes Integrados

�� MMúúltiples Aplicaciones Bajo Un Mismo Paqueteltiples Aplicaciones Bajo Un Mismo Paquete
�� Editor de textosEditor de textos

�� Hoja de cHoja de cáálculolculo

�� Base de datosBase de datos

�� Etc.Etc.

�� IntegraciIntegracióónn

�� ComparticiComparticióón De Informacin De Informacióónn

�� EjemplosEjemplos
�� Office (Microsoft)Office (Microsoft)

�� WordPerfect Office (Corel)WordPerfect Office (Corel)

�� OpenOffice (gratuito)OpenOffice (gratuito)

�� Gnome Office (gratuito)Gnome Office (gratuito)

�� KOffice (gratuito)KOffice (gratuito)
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ResumenResumen

�� EvoluciEvolucióón del trabajo en la oficinan del trabajo en la oficina

�� Definiciones oficina y ofimDefiniciones oficina y ofimááticatica

�� Tipos de aplicacionesTipos de aplicaciones

�� OfimOfimááticasticas

�� Procesador textosProcesador textos

�� Hoja de calculoHoja de calculo

�� Bases de datos SGBDBases de datos SGBD

�� Paquetes IntegradosPaquetes Integrados

�� Para saber masPara saber mas……
�� GARCGARCÍÍA PA PÉÉREZ, F.; MOLINA, J.M. y CHAMORRO, F.: REZ, F.; MOLINA, J.M. y CHAMORRO, F.: 
InformInformáática de Gestitica de Gestióón y Sistemas de Informacin y Sistemas de Informacióón. n. 

Mc. Graw Hill. 2000. Mc. Graw Hill. 2000. Tema 2 y 3Tema 2 y 3


