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Introduccion (1)
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; = Datos = Informacion -> Bienes
: = Siglo XXI = Informacion y Comunicacion
0
datos i ] Informacion
proceso gL

= Organizar datos =2 Bases de datos
= Tratar datos = Aplicaciones ofimaticas y gestion
= Control proyectos =2 Aplicaciones proyectos
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Introduccion (y II)

s Sociedad de la informacion

= Excesiva Informacion = No se distingue el arbol de
entre el bosque
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= Tratar la informacion automaticamente = Informatica

= Evolucion:

C A D E

aplicaciones militares, cientificas, hasta cualquier
actividad: mundo econémico y empresarial =2
Ofimatica
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El trabajo en la oficina (I)

= La evolucion de los trabajos de oficina genera cambios en
los siguientes aspectos

= Naturaleza del trabajo = El trabajo no se hace como se
hacia antes

= Percepcion del trabajador sobre su tarea = Ahora no
sabe como se guardan ni donde los documentos

= Relaciones entre trabajadores = comunicacion via e-
mail

= Modelo de organizacion de la empresa =2 inversion en
tecnologia, informaticos...
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El trabajo en la oficina (y II)

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

= Hirschheim 1985
= Perspectiva Analitica

DE MADRID

G ESTI AN £.-3%

= Perspectiva Interpretativista
= Saez Vacas 1983
= Primer nivel.
= Segundo nivel. Complejidad sistematica
= Tercer nivel. Complejidad antropoteécnica
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Definiciones (I). Oficina

= La Office Management Association (OMA) en 1938,
considera la oficina como suministradora de servicios a
organizaciones

= Kent (1979) propone una vision de la oficina a través de
los productos obtenidos tras la ejecucion de una serie de
tareas y funciones

= Price (1979) clasifica las tareas realizadas en la oficina
en cuatro tipos basicos, preparacion de documentos,
distribucion de mensajes, gestion de la informacion
personal y acceso a la informacion

s LCarter y Huzan (1981) ven la oficina y las tareas
realizadas en ella, como un conjunto de transferencias de
informacion entre tres elementos basicos, personas, papel
y archivos
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Definiciones (y II). Ofimatica

= Elli y Nutt (1980). Un sistema automatizado de
informacion para la oficina trata de realizar las tareas de
la oficina tradicional por medio de sistemas de
ordenadores

= Hammer y Sirbu (1980). La utilizacion de tecnologia para
la mejor realizacion de funciones de oficina

= Olson y Lucas (1982). La automatizacion de oficinas se
refiere a la utilizacion de sistemas integrados de
ordenadores y comunicaciones, como soporte a los
procedimientos administrativos en un entorno de oficina

= Bair (1985). La Ofimatica es la utilizacion de
ordenadores en la oficina como soporte a los trabajadores
de la informacion que no son especialistas en ordenadores
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Tipos de aplicaciones (I)

= Software De Sistema
= Sistema Operativo
= Compiladores/Ensambladores
= Monitores Del Sistema
= Gestores De Comunicaciones
= Gestores De Almacenamiento
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Tipos de aplicaciones (y 1I)

= Software De Aplicacion

Funcion concreta

Necesitan software de sistema

Ofimatica
Juegos <
Enciclopedias

Multimedia, Videos, Mp3, Fotos
Herramientas de programacion
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Aplicaciones Ofimaticas (I)

= Aplicaciones destinadas a labores de oficina

G E S T I O N

= Fusion de la informatica con las tareas diarias de
una oficina

= Apoyo de los procesos mediante el ordenador

= Objetivo: Facilitar una tarea al usuario
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Aplicaciones Ofimaticas (1I)

= Software Horizontal
= Software comun para muchos propositos
= Software Vertical
= Software especifico para un negocio particular

= Tendencias
= Manejo mucho mas sencillo
= Integracion y adaptacion con el usuario
= Interaccion con lenguaje natural
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Aplicaciones Ofimaticas (y I11)

= Ejemplos
= Procesamiento de Textos
= Realizacion de Calculos
= Gestion de Bases de Datos
= Realizacion de Presentaciones
= Composicion de Graficos
= Gestion de Proyectos

= Gestion del Correo Electronico
= Publicacion Web




Procesador de Texto (I)

DE MADRID

= Editor de texto
= Programas sencillos para editar ficheros ASCII

G ESTI AN £.-3%

= Sin formato. Ej: Notepad de Windows
= Autoeditores
= Mixtos entre un editor de textos y un programa de
dibujo
= Magquetacion. Noticias
= Procesador de texto

= [Los mas avanzados. A continuacion
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Procesador de Texto (II)

z o
:

L = Operaciones = Caracteristicas

2 g = Crear = Edicion de documentos

E E = Guardar = Automatiza maquina escribir

o E = Recuperar = Nuevas funcionalidades

bl g = Modificar = Aplicar estilos, fuentes,

: > = imprimir tamanos

Z : = Encabezados,

- numeracion automatica

‘: E = Incluir distintos

s = elementos

¥ E Graficos

S ; Sonidos

z E Videos

.

Tablas

Itat




Procesador de Texto (III)

= Plantillas de personalizacion

s Correctores gramaticales
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= Diccionarios

= S1nOnimos

« Multiples 1diomas

C A D E

= Seguridad (password)

=
= Programacion: macros, h'/_.

aplicaciones
= Integran tecnologia WYSIWYG

N FORMAT.I
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Procesador de Texto (IV)

DE MADRID

= Mecanismos de exportacion — importacion intercambio de
informacion entre aplicaciones

G ESTI AN £.-3%

= A otros procesadores de texto

= A hojas de célculo

= A bases de datos

Ejemplos de formatos de intercambio

= HTML-> para publicacion en Web

= XML - para intercambio con otras aplicaciones
= PDF = portable document format

= Txt = texto plano. ASCII
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Procesador de Texto (V)

DE MADRID

= Historia

G ESTI AN £.-3%

= Primer procesador de textos: Wordstar de Wordstar
International

= Después Wordperfect de Wordperfect Corporation

= Wordperfect 5.1 supuso la revolucion, fue el
procesador mas completo que existia (90°s)

= Poco despues Microsoft saco el Word 6.0, precursor
del 97, 2000,...
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Procesador de Texto (y VI)

SN |

= Ejemplos
= Word (Microsoft)
s Word Perfect (Corel) para Windows

= OpenOffice Writer editor de textos
gratuito para distintos SSOO

= Abiword similar al word pero gratuito
para varios SSOO

= Kword el editor de textos del
escritorio KDE integrado en la suite

KOffice para linux y gratuito E

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

WurdPerfect e
OFFICE12

OpenOfficeorg

AQ—

The AbiSource Com

V (WW ab.sou ce COTI'I) U ontributors worldwide

Aleord 2 2

l/ ""

It sucks less!™
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Hoja de Calculo (1)

Adaptar sistemas planificacion de mainframes a
los pcs

1977 Visicalc de la mano de un estudiante de
Harward

Especializadas en estructurar y analizar
informacion
Suelen ser matrices de 2 o mas dimensiones:
tabla

= Filas

= Columnas

= Celdas: la interseccion de ambas
Datos en las celdas

= Formulas aplicadas a las celdas

Referencias y relaciones entre celdas
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Hoja de Calculo (II)

mCaracteristicas
mFunciones de formato basicas
mAplicacion formulas y funciones
sFormulas estandar

mCreacion: programacion en
macros

nCreacion graficos en base a
datos

sExportacion - importacion de
datos

nEntre distintas hojas de
calculo

sDiferentes aplicaciones
(CSV, XML)

mA procesadores de texto

T — 1.
| " BalanceSheet.gnumeric | Gnumeric . 9

L=llelbd

File Edit View Insert Format Tools Data Help

IEl=2% YEBB 9-¢ - @l i

>

S T [

i-:iBitstream Vera Sans vmv @ 0 =5

(i<

The Foundation For Revolutionary Transportation

2000
v T

) it o
FE=]

o

5 Cerier 0

10 Fiver B o

11 Certer Street =8 0

12 Fiver Rond S

13 vireetoue

11 Short.tem o0

T i logiom o)

10 =

iz SIS RS
sooe o] 78 1oe.00t

Expenses 2003 (est.

O Certer Street Site

B Shartterm
mmmmmm

Profits




G E S T I O N
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Hoja de Calculo (y III)

= Ejemplos

= Excel (Microsoft) =

Excel

= Quatro Pro de Corel -

= OpenOffice calc gratuito para distintos
SSOO

= Gnumeric de la suite gnome office,
gratuito

= Kspread hoja de calculo del escritorio
KDE integrado en la suite KOffice,
para linux gratuito

= Siag spreadsheet forma parte de la
suite Siag Office y es su hoja de
calculo, para linux gratuito

OFFCETZ —

OpenOfficeorg

It sucks less!™
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Bases de Datos (I)

Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto
almacenados sistematicamente para su uso posterior.

Su funcion basica es el almacenamiento y recuperacion
de informacion

Tipos segun funcion

= Analitica
solo lectura, datos historicos para estudiar el

comportamiento de un conjunto de datos a través del
tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones.

= Dinamica
dinamicas, informacion que es modificada con el tiempo,

operaciones actualizacion y adicion de datos y operaciones
fundamentales de consulta.
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Bases de Datos (1I)

= Tipos segiin modelo (forma de almacenar y trabajar
con los datos)

= Jerarquicas: informacion almacenada en
arboles, (nodos y hojas)

= De Red: variacion del jerarquico un nodo puede
tener varios padres

= Relacionales: tablas, registros y campos,
consultas

= Orientadas a Objetos: propias de la
programacion orientada a objetos




Bases de Datos (I1I)

mSistemas Gestores de Bases de Datos

sSoftware que permite recuperar, describir y manipular
los datos manteniendo su integridad y seguridad

=Gestion de usuarios. Seguridad. Autorizaciones

G E S T I O N

sSeguridad. Backups

sFuncionamiento Optimo (tiempos de respuesta,
consistencia)

sCaracteristicas - Requisitos
sProgramacion
sInterfaces, formularios
sSQL
=ODBC, JDBC

sImportacion — Exportacion (csv, excel, access,...)
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DE MADRID

Bases de Datos (I1V)

sEsquema de un Sistema Gestor de Base de Datos

ODBC |

A
A 4

SQL

SGBD

\ 4

Program 1

Program 2




Bases de Datos (y V)

DE MADRID (_-;"
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8 . Eienplos ORACLE
E D = Access

o § = Paradox PostgreSAL
E g = Staroffice database I,
i = SGBD Relacionales 'M s
0 i = Oracle. Empresa. Entorno critico wg&?ﬂm"ﬁ

- E = SqlServer. Empresa. Entorno

: : critico |

¢ ; = PostGresql linux gratuito m
S ; = MySql linux gratuito My
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Aplicaciones graficas (I)

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

G E S T I O N

= Programas de presentaciones = Powerpoint
s Programas de dibujo = Corel Graphics
= Animacion de imagenes = 3D Studio
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Correo electronico (I)

s Comunicacion a través de Internet de manera
instantanea con clientes...

= Grandes empresas =2 Servidores propios de
correo: Exchange, Lotus Notes, Lotus CcMail

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

= Usado para atencion al cliente, creacion de
pedidos, envio y recepcion de facturas...
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Paquetes Integrados

= Multiples Aplicaciones Bajo Un Mismo Paquete
= Editor de textos
= Hoja de célculo

G E S T I O N

= Base de datos
= FEtc.

PR HEE S T

L A0 48T

= Integracion

= Comparticion De Informacion

= Ejemplos
= Office (Microsoft)
=  WordPerfect Office (Corel) __:-—
= OpenOffice (gratuito) wmg
= Gnome Office (gratuito) 1.1

=  KOffice (gratuito)
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G E S T I O N
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Resumen

= Evolucién del trabajo en la oficina
= Definiciones oficina y ofimatica
= Tipos de aplicaciones
= Ofimaticas
= Procesador textos
= Hoja de calculo
= Bases de datos SGBD
= Paquetes Integrados
= Para saber mas...

= GARCIA PEREZ, F.; MOLINA, J.M. y CHAMORRO, F.:

Informatica de Gestion y Sistemas de Informacion.
Mc. Graw Hill. 2000. Tema 2 y 3
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