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CONCEPTO DE OFIMATICA

AUTOR : Raul LLERENA ASPAJO

RESUMEN

Con la masificacion del uso de las computadoras, el anglicismo ha sido uno de los
fendbmenos que esta herramienta tecnoldgica trajo consigo, involuntariamente
obligandonos a incluir en nuestro lenguaje cotidiano palabras que la escuchamos,
tratamos de pronunciarlo y muchas veces no sabemos el verdadero significado de
lo que estamos hablando o reproduciendo, como es el caso de software, hardware,
blueray, bluetooh, wireless, case, desktop, etc., Sin embargo hay terminologias que
podrian parecer anglosajonas, pero solo son acronimos de un trabajo o accién que
se realiza, como es el caso de la ofiméatica.

Cabe sefialar que la palabra ofimatica muchas veces es confundida por otras
palabras como informatica, computacion, sistemas u otros, y es ahi donde es
necesario hacer la precision de lo que estamos hablando y a que nos referimos al
mencionar cada término, aunque se por analogia. Por ejemplo, si decimos
computadora estariamos hablando de computacion; si decimos informatica, seria
hablar de informacion automatica; si decimos ofimética seria hablar de oficina
automética y asi relativamente.

El presente trabajo se centra resaltar lo que realmente significa la palabra ofimatica
y discriminarlo de la informatica, ya que cada término tiene sus caracteristicas y
funciones propias, pero de alguna manera tienen una relacién directa. Por ejemplo
la ofimatica necesita de la informética para la organizacion de la informacion,
porque la informatica aplica los algoritmos de organizacion numérica o alfanumérica
ya sea ascendente o descendente, y por el otro lado la informatica requiere de la
ofimética para compartir la informacion ya que la ofiméatica hace uso de los canales
de comunicacion como correo electronico, gestor de base de datos u otros para el

envio, recepcion o intercambio de la informacion.

PALABRAS CLAVE: Ofimatica, Informatica, Software.
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OFIMATICA CONCEPT

AUTOR : Raul LLERENA ASPAJO

ABSTRACT

With the widespread use of computers, Anglicism has been one of the phenomena
that this technological tool brought with it, involuntarily forcing us to include in our
daily language words that we hear, try to pronounce and often do not know the true
meaning of what that we are talking about or reproducing, such as software,
hardware, blueray, bluetooh, wireless, case, desktop, etc. However, there are
terminologies that may seem Anglo-Saxon, but they are only acronyms for a job or
action that is performed, as is the case of ofimatica.

It should be noted that the word ofimatica is often confused with other words such
as computing, computing, systems or others, and this is where it is necessary to
clarify what we are talking about and what we are referring to when mentioning each
term, although by analogy. For example, if we say computer we would be talking
about computing; If we say computer science, it would be talking about automatic
information; If we say ofimatica we would be talking about ofimatica and so
relatively.

This work focuses on highlighting what the word ofimatica really means and
discriminating it from computing, since each term has its own characteristics and
functions, but in some way they have a direct relationship. For example, ofimatica
requires information technology to organize information, because information
technology applies numerical or alphanumeric organization algorithms, whether
ascending or descending, and on the other hand, information technology requires
ofimatica on to share information since ofimatica makes use of communication
channels such as email, database manager or others to send, receive or exchange

information.

KEYWORDS: Ofimatica, Informatica, Software.
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INTRODUCCION

Desde que se popularizd el uso de la computadora para uso comercial y posterior
uso doméstico, los trabajos de digitacion y organizacion de documentos tanto en
las empresas como en los hogares de clase media pobre hacia arriba se hicieron
mucho mas sencillos ya que con el uso del equipo de computadora electronica
usando para digitacidn, se puede visualizar el trabajo de redaccion, antes que este

sea impreso.

Este trabajo esta dividido en tres capitulos, las cuales pretenden exponer loa
antecedentes que sustentan y discriminan la terminologia de Ofimética, Software e
Informatico, ya que algunas veces personas por falta de conocimiento o cultura
general en el campo de la computacion, suele mencionar alguno de estos términos
como por ejemplo ofimatica, y cuando lo describen sucede que de lo que estan
hablando es de informatica o viceversa, aunque sucede lo mismo con las otras
terminologias como computacion, software, internet y otros términos del campo de

la computacion.

El presente trabajo, pretende mostrar la importancia de la ofiméatica en campo
laboral y a su vez destacar lo que realmente es y en que consiste la palabra

ofimatica que muchas veces se confunde con la informéatica.

No puedo dejar de mencionar que para el presente trabajo tuve algunos
inconvenientes, dificultades y contratiempos, propios de un trabajo de investigacion
mas que todo para la recopilacion de la informacion actualizada, por ejemplo hablan
de ofimatica pero pocos de su origen o inicio, sin embargo con un poco de paciencia
y persistencia logré superarlo, y culminar este humilde trabajo que busca tan
ansiado grado académico de bachiller en educacion.

El autor.



Capitulo I:

1. OFIMATICA
Segun BARAHONA y CHUMA (2009, p.18) “Se llama ofimatica al equipamiento

hardware y software usado para idear y crear, coleccionar, almacenar, manipular y
transmitir digitalmente la informacion necesaria en una oficina para realizar tareas
y lograr objetivos basicos. Las actividades basicas de un sistema ofimatico
comprenden el almacenamiento de datos en bruto, la transferencia electronica de
los mismos y la gestion de informacidn electronica relativa a la profesion. La
ofimética ayuda a optimizar o automatizar las tareas tipicas en una oficina ya

existente.”

2. ORIGEN DE LA OFIMATICA

Segun MENDOZA et al. (2023) en su publicacion “Herramientas ofimaticas de

Office” plantean una cronologia histérica de la ofimatica de la siguiente manera:
“La Ofimatica surgié con la aparicibon de la maquina de escribir y la
fotocopiadora. El primer intento registrado de producir una maquina de escribir
fue gracias a Henry Mill, quien obtuvo una patente de la reina Ana de Gran
Bretafia en 1714. Sin embargo, en 1808, Pellegrini Turri fue uno de los
desarrolladores de este aparato y quien, ademas, se le atribuye la invencion del
papel de calco. Poco tiempo después, en 1872 Christopher Sholes, Carlos
Glidden y Samuel W. Soulé introdujeron este aparato al mercado, teniendo éxito

comercial, obteniendo como producto de la venta de su patente $12.000(p.13).”

Segun SAEZ (1990,p.25) “en los afios de 1970, en el Centro de Investigacion de
Palo Alto, la empresa Xerox anuncia su afan de orientar su trabajo de investigacion
al desarrollo de equipos electronicos de facil operacion, tales como equipos de
computadora a nivel de servidores de archivos y estaciones de trabajo interactivas,
impresoras interconectadas entre si a través de medios de un solo medio
comunicacion y todo lo necesario para crear «oficina del futuro»”. Estas
caracteristicas de equipos electrénicos y la facilidad para su operacién, describen

en si la idea que ya, en ese momento se conocia como ofiméatica.
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Por su lado et al. (2009, p.20) en su tesis para lograr Licenciatura en la Especialidad
de Secretariado Ejecutivo sostiene que “La ofimatica fue un concepto muy popular
en los afios 1970 y 1980, cuando los ordenadores de sobremesa se popularizaron.”
y sus dimensiones asi como también el precio fueron cada vez poniéndose mas al
alcance inicialmente de empresas grandes, medianas, pequefias y poco a poco a
las personas, cuando ya el uso de la ofimatica se masificé por su practicidad y

aplicacion a todos los ambitos de trabajo cotidiano.

Algunas investigaciones sobre los origenes la ofimética indican que uno de las
primeras aplicaciones que concibieron a esta tecnologia, fue el editor de textos, que
fue creado por la necesidad que tenian los programadores para facilitar
comprension y lectura-escritura del software (comandos y c6digos) que permitian
operar las gigantescas y complejas computadoras de esa época, ya que estas
maquinas electromecanicas, utilizaban tarjetas perforadas como medio de
almacenamiento, y poco a poco las empresas desarrolladoras de software
adaptaron el editor de textos con las caracteristicas y funciones de una maquina de

escribir mecéanical.

La primera computadora del Ayuntamiento de Norwich, entregada al Departamento del Tesorero de la ciudad de Norwich.
Fuente: https://www.buzzfeednews.com/article/copyranter/first-computer-delivery
Imagen N° 01

1 Universidad Virtual, Historia de los procesadores de texto, https://www.youtube.com/watch?v=B1-qLuH1578, visualizado el 12 Feb,
2018.
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Segun TOBAR et al., p.36) en su publicacion refiere que en la década de los “afios
(1980-1990) se pudo observar diferentes herramientas que ofrecian solucién a
la mayoria de funcionalidades rutinariamente requeridas. El inconveniente de la
ofimatica de aquel momento es que aunque solo se queria utilizar una o dos
funciones, se tenia que adquirir todo el paquete ofertado y las personas en esa
época aun no estaban ni formadas ni preparadas para asumir manejar esas
funcionalidades.” Se podria decir que en aquel entonces la ofimatica ya tenia pasos
adelantados a la época sin embargo el mismo hecho de la novedad hacia que no

cualquiera sea el indicado para operar dichos equipos.

Segun NARANJO y RODRIGUEZ, (2012, p.8) refiere que la ofimatica inicié su
desarrollo en la década del 70, con la invasion de equipos de oficina que ya desde
ahi comenzaron a incluir métodos mas dinamicos y diminutos componentes
electrénicos; estos al ser mas modernas hizo que las herramientas de ese entonces
gueden en la condicion de obsoletas, como por ejemplo una maquina mecandgrafa
se reemplazé por una computadora con software capaz de escribir textos antes de
ser impresos que a diferencia de una maquina tipogréafica una vez tapeado el
caracter ya no se podria borrar y volver hacerlo sin dejas evidencia de la accién

realizada.

Asi mismo NARANJO et al. (2012, p.11) cita que la ofimatica es “El conjunto de
cosas o aplicaciones que sirven de herramienta para la organizacion, presentacion
y manipulacion en general de la informacién en un lugar de trabajo, asi como de
forma doméstica”. Aunque se podria hacer la idea que la ofimética de los afios 80
era similar a lo que ahora manejamos; la realidad estd muy distinta, pues en los
inicios de ese entonces para plasmar o tener un resultado fisico de lo que la
informacion procesada se requeria hacer una impresion y en aquel entonces solo
existian impresoras de impacto o también conocida como impresora matricial. En
cambio ahora podemos tener al costado de nuestra computadora o laptop portatil
una o varias impresoras de diferentes marcas, tamafios y tecnologias (laser,

inyeccion, térmica, de impacto y hasta laser).
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Segin SAEZ VACAS, (1990, p.201) define que “La Herramienta Ofimatica es
basicamente la culminacion de la integracion de los tres ejes de la ofimatica
(comunicabilidad, computabilidad, convivencialidad) en un objeto Unico, que, mas
gue una herramienta, es un sistema, pero puesto en manos de una sola persona.
Técnicamente, representa el objetivo ideal: tener en una Unica herramienta todo el
compendio de servicios en la actualidad dispersos por la oficina.”, entonces se
podria decir que la ofimatica es uno y todo a la vez cuando hablamos de

herramientas digitales para realizar labores en domésticas o comerciales.

3. DEFINICION DE OFIMATICA
Segun ABALO, etal. (2007, p.11), definen que “el concepto de ofimatica viene dado

de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA”, es decir en la practica, abarca
todo lo que se relaciona al trabajo que se realiza en una oficina, utilizando equipos

y tecnologia para lograr una cuasi automatizacién de los procesos.

En ese sentido se debe tener claro que sin la ofimatica el trabajo de una oficina no
seria muy eficiente aun con los avances tecnoldgicos, ya que se podria seguir
usando los equipos de mecanografia electronica, tal vez con dispositivos de
almacenamiento pero este solo serviria para la lectura-escritura en la maquina que
fue elaborada, no seria posible redactar un documento y guardarlo para hacer un
analisis o revision posterior y quizd tampoco se podrian ver en otros equipos como

se hace con los programas informéaticos que utiliza la ofimatica.

Sin la ofimatica las hojas electronicas de calculo tal vez sélo serian formatos que
se tendria que imprimir para que el proceso de célculo se realice de forma manual
0 mecanica utilizando una moderna calculadora, las bases de datos tal vez seria
simplemente voluminosos listados con registros con métodos de busqueda
independientes de cualquier otra aplicacion y cuyos resultados podrian no ser muy
rapido aunque automaticos y mucho menos estos datos estarian enlazados entre
otras aplicaciones, las presentaciones graficas tal vez seguirian siendo diapositivas
con imagenes escaneadas y en fin todas las aplicaciones en donde se necesite

automatizacion de procesos serian quiza independientes y no compatibles.
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Segun MEDINA (2010, p.20) sostiene que “En la década del 70, un paquete
ofimético estaba conformado por un procesador de palabras y hoja de calculo; para
Su operacion los usuarios debian de memorizar engorrosos comandos, una serie
teclas o combinacibn de ambas, sin embargo, los beneficios percibidos
minimizaban estas complicadas tareas y las empresas dedicaban gran parte de sus
recursos financieros y humanos, en la busqueda de empresas especializadas para
el adiestramiento de personal en la operacion de dichas herramientas, ante los
beneficios que éstas aportaban”, para aquel entonces ser un operador de
computadora requeria tener conocimiento de los comandos e instrucciones que los
programas que la computadora utilizaban, ya que la interface del usuario era a

través de una pantalla de color y un simbolo de sistema denominado “Prompt”.

Segun PANTA, et al. (2014,p.8), mencionan que “Las aplicaciones del software que
se incluyen en la Ofimética, estan orientadas a personas no especializadas en

temas informéticos y por ello tienen un amplio ambito de uso”.

Esto se podria entender y hasta confundir que para el uso de la ofimatica no se
requiere de mayor conocimiento que simplemente las actividades propias de la
labor de oficinista. Sin embargo consideramos que para realizar la labor de oficinista
utilizando la ofimatica es necesario tener conocimientos basicos de computacion y
capacitaciéon o acompafamiento de una persona o instructor sobre la labor que se
a desarrollar. Ya que de no tener estos conocimientos, haria que la labor de
oficinista no sea muy productiva y los resultados no serian los mas Optimos,

apropiados o esperados.

Segun RUIZ, et al. (2013,p.8), describen que “La palabra informética sugiere el
tratamiento automatico de la informacion a través de ordenadores. El término
ofimética, creado a partir de oficina e informatica, se refiere al uso de la informéatica
para facilitar las tareas habituales que surgen en la empresa.” Segun el autor
inicialmente el concepto de ofimatica se centr¢ inicialmente en la mecanografia,
gestion de archivos y calculos numéricos. Estas aplicaciones fueron mejorandose
en funcion a las bondades y virtudes que las nuevas computadoras presentaban

conforme a los modelos y marcas que salian al mercado.
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Un ejemplo rapido y préactico de diferenciar la informatica de la ofimatica es, que el
primero (informética) los datos, lo procesa, discrimina por su tipo o valor segun
criterio requerido por el usuario, y los entrega en pantalla, impreso o en archivo. El
segundo (ofimética) dependiendo el trabajo que se va a realizar puede crear, editar
organizar, gestionar o intercambiar informacion, haciendo uso de las herramientas
y funciones con las que cuenta, como por ejemplo si es un documento, puede crear
o editar el texto, si es una hoja electrénica, puede crear, editar u organizar los datos,
disefiar o crear graficos estadisticos, si es una diapositiva puede crear, editar |,
aplicar efectos, y/o mostrar la presentacién. Y asi sucesivamente en funcion a las

herramientas que el programa de ofimatica tenga instalado en la computadora.

Segun MARTOS et al. (2002, p. 486) describe que en el proceso de la
automatizacion de una oficina se han identificado que las empresas usan algunas
aplicaciones de uso comun, como son editor de textos, hojas electrénicas, graficos
estadisticos y otros. A estas aplicaciones se les denomina software estandar que
basicamente esta compuesto por: procesador de textos, hoja electronica de célculo
Hoja electronica de calculo, gestos de base de datos, gestor de graficos, agendas

y organizadores personales.

Segun TOBAR, et al. (2019, p.37) “Las herramientas de ofiméatica son un
conjunto de técnicas, aplicaciones y programas informaticos que se utilizan en
funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos y
tareas relacionados. Esas herramientas (procesador de texto, hoja de célculo,
presentaciones, agenda...) suelen presentarse en paquetes de programas

conocidos como <suites de oficina u ofiméatica>"

Por su parte, MOLINA, et al. (2017, p.135), definen el concepto que “La ofimatica
nos da la posibilidad de combinar entre hardware y software que nos permiten
crear, manipular y transmitir de forma digital la informacioén que se requiera en una
oficina de manera cotidiana.” En ese sentido tenemos claro que para hablar de
ofiméatica, se requiere de software y hardware ya que sin uno de estos dos

componentes no podriamos referirnos a ofimatica propiamente dicha.
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Segun COLLANTES (2022, p.13) “Uno de los requisitos imprescindibles para
ocupar un puesto de trabajo en las empresas es tener conocimiento sobre
ofimética. Con el paso de los afios, esta no ha perdido importancia; los reclutadores
de RR.HH. buscan candidatos que manejen de manera fluida los programas
informéaticos, los cuales permitirdn agilizar las infinidades de tareas diarias que
tienen las organizaciones.” Esto ha hecho que la ofimatica abra mas posibilidades

laborales en otras areas y campos del sector productivo.

4. COMPONENTES DE LA OFIMATICA

Segun MENDOZA et al. (2023,p.13) describe que la ofimatica tuvo cuatro etapas,
cuya primera etapa fue entre 1975-1980; esta etapa se caracterizd por tener
elementos independientes como procesador de textos y hoja de calculo, sin
embargo ninguna guardaba relacion entre si, ya que era muy costoso y la interfaz
tenia muchas limitaciones para los usuarios, que para esa época era nuevo no solo

en conocimiento sino en el proceso.

La segunda etapa fue entre 1980-1990, en este periodo surgen una variedad de
herramientas informaticas que atendian necesidades que existian en ese tiempo,
sin embargo al adquirir paguete completo de esta herramienta nacia el gran reto de
capacitar al personal y cubrir los gatos operativos que generaban hacer uso de
estas herramienta informaticas.
“...en la década de los 80’s, Microsoft introdujo al mercado la suite ofimatica
“Microsoft Office”, amigable para sistemas operativos de Windows y Apple.
Desde entonces, a finales de los afios ochenta, se observo una reduccion de los
costes en los programas y su demanda incrementd, lo cual signific6 mayor

acceso a estos.”

En la tercera etapa la ofimatica ya se usaba plenamente en computadoras
personales con monitores a color y sistemas operativos mas estables, con datos
gue podian intercambiarse a través de una red de area local (LAN) y dispositivos

gue se podian acomodar en el mismo espacio o escritorio cercano al usuario.
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En la cuarta etapa o también llamado cuarta generacion y hasta nuestros dias, con
el uso de la internet y el avance de la tecnologia el trabajo de la ofimatica rebaso
los limites logrando que el trabajo de oficina sea mucho mas facil y sencillo para el
usuario, pues los programas o software cada vez se hicieron mas intuitivos y con
interfaces mas amigables, incluso el soporte técnico es poco requerido ya que el
mismo sistema operativo tiene funciones de auto mantenimiento, no significando
esto que el trabajo del profesional técnico de reparacion de computadoras haya
guedado sin trabajo, pues las fallas que el sistema operativo auto corrige son solo

fallas leves o de primera instancia.

Segun MARTOS et al. (2002, p. 486) describe que en el proceso de la
automatizacion de una oficina se han identificado que las empresas usan algunas
aplicaciones de uso comun, como son editor de textos, hojas electrénicas, graficos
estadisticos y otros. A estas aplicaciones se les denomina software estandar que
basicamente estd compuesto por: procesador de textos, hoja electrénica de célculo,

gestor de base de datos, gestor de graficos, agendas y organizadores personales.

Segun TOBAR, et al. (2019, p.37) “Las herramientas de ofiméatica son un
conjunto de técnicas, aplicaciones y programas informaticos que se utilizan en
funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos y
tareas relacionados. Esas herramientas (procesador de texto, hoja de célculo,
presentaciones, agenda...) suelen presentarse en paquetes de programas

conocidos como <suites de oficina u ofiméatica>"

Por su parte, MOLINA, et al. (2017, p.135), definen el concepto que “La ofimatica
nos da la posibilidad de combinar entre hardware y software que nos permiten
crear, manipular y transmitir de forma digital la informacion que se requiera en una
oficina de manera cotidiana.” En ese sentido tenemos claro que para hablar de
ofiméatica, se requiere de software y hardware ya que sin uno de estos dos
componentes no podriamos referirnos a ofimatica propiamente dicha, porque una
computadora sin el paquete de office, serviria tal vez para cualquier tipo de trabajo

menos para elaborar documentos que es la esencia de la ofimatica.
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Capitulo Il:

5. SOFTWARE

Segun CUELA(2013, p.42), define que esta palabra “en computacion, el software
en sentido estricto es todo programa o aplicacion programado para realizar tareas
especificas. El término software fue usado por primera vez por John W. Tukey en
1957”. Un software es desarrollado en funcién una necesidad o pedido del usuario
final, su accién o trabajo se predetermina o establece al momento de la codificacién
0 programacion, ya que el software por lo general y por seguridad esta protegido
para que solo pueda ser usado y no se pueda modificar su codificacion, y, si

después se presentan fallas en se corrigen con parches o actualizaciones.

Segun GOMEZ el al. (2020, p.20) el “software es todo lo que no es hardware y que
contiene no solo programas que gobiernan el funcionamiento de la computadora,
sino que también incluye en la denominacion los documentos, base de datos y otros
procedimientos de operacion y/o mantenimiento de rutina para los archivos y la

misma computadora.”

6. APLICACIONES DE OFIMATICA
Segun COLLANTES (2022,p.37) “Microsoft Office Es una de las suites de

aplicaciones de oficina mas completas, intuitivas y versatiles del mundo digital y
tuvo la gran idea de juntar sus programas del rubro de negocios y oficina en un
mismo paquete, el cual es un gran éxito. Los programas que contiene este paquete
son: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Oultook,

Microsoft Access, Microsoft Publisher, Microsoft OneNote, entre otros.”

Las aplicaciones ofimaticas es el paquete que se compra para usarlo en la
computadora y realizar trabajos de documentacion ya sea personal o comercial
haciendo uso de los programas que se incluyen la suite de ofimatica y clasifican
como procesador de texto, hoja de calculo electrénico, presentador de diapositivas,
gestor de base de datos entre otros, veamos la descripcion de alguno de estos

programas.
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Procesador de textos. Es un programa que se usan para crear, editar, borrar
textos en un documento digital, teniendo la ventaja de poder visualizar para la
revision o impresion del documento con el que se esta trabajando, también es
posible el uso de uno o varios tipos de fuentes o letras, asi como también se

puede revisar la ortografia y gramatica del documento o archivo guardado.

Hoja de calculo electronica. Es un programa que permite crear, editar, borrar
y operar documentos digitales de datos, con diferentes formatos, que pueden
ser numerico, alfanumeérico, fecha, hora, légica entre otros, en este software
también se pueden crear graficos estadisticos, tablas y se pueden organizar los
datos usando criterios personalizados. Este software es de mucha utilidad en el
area de contabilidad al margen del uso que le dan en otros areas ya que la
capacidad para procesar y realizar calculos numeéricos practicamente es
ilimitado e inimaginable, por su precision practicidad para su presentacion e

intercambio.

Gestor de presentaciones. Es un programa de computadora que permite crear
editar o generar presentaciones multimedia, integrando movimientos, sonidos,
imagenes, videos, fondos de pantalla, efectos, entre otros para asi crear un

producto llamado diapositivas.

Gestor de datos. Conocidos también como gestores de base de datos, este
programa permite la creacion de base de datos con una o varias tablas y se
encarga de la gestion, administracion y/o tratamiento de la informacién

manteniéndola organizada, para atender la solicitud del usuario.

Para EUGENIO, (2005, p. 33) el software es “segun el uso para el cual fue creado,

y clasificado en: Sistema Operativo o Software del Sistema y Software de

aplicacion. Ademas, se consideran Software los datos del usuario, generalmente

guardados en archivos.” De ese modo para que la maquina o computadora pueda

ser util y funcional primero debe contar con un conjunto de programas conocido

como Sistema Operativo (SO).
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7. SOFTWARE BASE O SISTEMA OPERATIVO
Segun CARRETERO, et al (2001, P.54), definen que un “sistema operativo (SO)

es un programa que tiene encomendadas una serie de funciones diferentes cuyo
objetivo es simplificar el manejo y la utilizacion de la computadora, haciéndola

seguro y eficiente”.

Existen diversos tipos y versiones de sistemas operativos, algunos que son de
licencia gratuita (freeware - software libre) y otros de licencia comercial (buy —
software comercial), estos super programas principales de las computadoras se
encargan en administrar los recursos, dispositivos y aplicaciones instalados en un
equipo de computadora en cualquiera de sus presentaciones, llamese computadora
personal, computadora portatil, laptop o notebook y si nos queremos referir a algo
mas moderno una pocket PC, para que el usuario pueda interactuar o manejar el

equipo con el minimo inconveniente y la mayor facilidad del caso.

Segun CHECA et al. (2001, p.21, define que “Software Freeware: Son programas
gratuitos, donados y con su codigo fuente incluido, para ser usados por cualquier
persona. Supervisado Bajo licencia GNU.” En la misma publicacién también define
que “Software Shareware: Son programas que permiten al usuario probarlos antes
de comprarlos. Si se prueba un programa en su version de evaluacién (shareware),
le llega a gustar y va a continuar utilizandolo mas alla de 30 dias, se deberia

registrar como usuario de ese programa abonando su precio al autor”.

RUIZ, et al (2007,p4g.11), menciona que “se llama freeware a los programas que

podemos descargar y utilizar gratuitamente, pero rara vez son software libre.”

8. SOFTWARE APLICATIVO O DE APLICACION

Se denomina asi a los diversos programas de computadora desarrollados a medida
y/o para uso general, cuando decimos a medida significa que podria ser un software
que una empresa 0 persona haya desarrollado o mandado a desarrollar a una
compaiiia, equipo de programadores o un programador particular que se dedicada
a este rubro de desarrollo de programas para computadoras. Sin embargo la

diferencia radica en costo, tiempo Y fiabilidad del software a utilizar.
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CAPITULO IlI

9. INFORMATICA

Informatica, palabra cuyo origen proviene de la fusion de las palabras “Informacion”
y de “Au-tomatica”, esta definida por la Real Academia de la Lengua Espafola
(RAE) como “Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible
el tratamiento automatico de la informacion por medio de ordenadores.”
Entenderemos las palabras computador (0 computadora) y ordenador como

sinénimos.

Segun RAMIREZ, et al. (2015, p.9), “La Informatica es una disciplina emergente
integradora que surge producto de la aplicacion interaccion sinérgica de varias
ciencias, como la computacion, la electrénica, la cibernética, las
telecomunicaciones, la matematica, la logica, la linguistica, la ingenieria, la
inteligencia artificial, la robética, entre otras” que funcién al producto o servicio a

desarrollar se integran para lograr el objetivo. Basicamente la informatica.

Por su parte MOREIRA, (2005, p.15), sostiene que “la informatica o computacion,
es la técnica que trata del estudio del procedimiento automatico, a través de una
computadora”, en ese sentido podriamos decir que la informatica como ciencia esta
enfocada a la organizacién automatica de la informacion, es decir no realiza
operaciones aritméticas, calculos numéricos ni nada por el estilo, mas bien usa ese
algoritmo para realizar el ordenamiento de los datos que contiene, en alguna base
de datos o tabla electronica como por ejemplo listado de datos separado en campos
con datos de diferentes tipos y que se podrian necesitar que tengan un orden
alfabético, numérico o ambos, con una secuencia que permita al usuario o la misma

computadora guardar y recuperar la informacion con mucha agilidad.

En resumen, se podria decir que la informatica se ocupa del tratamiento automatico
de la informacién haciendo uso de sistemas de computadora y una de sus
principales caracteristicas es que se pueden realizar tareas mas eficientes
aplicando la informatica con programas de computacion a para realizar calculos

matematicos de manera mas rapida y precisa.
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10.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

1. Existen diversos conceptos, teorias y versiones creadas sobre lo que realmente
es la ofimatica, pues hablar de ofimatica, es referirse netamente al trabajo que
se realiza en la oficina, elaborando documentos, organizando los datos, creando
presentaciones multimedia, navegacién por internet, envio de correo, etc., y esto
no solo es del trabajo de oficina sino también los trabajos que se realizan en el

hogar ya sea académico o del propio empleo.

2. En algunas ocasiones, mucha gente confunde y piensa que hablar de ofimética
es lo mismo que hablar de informatica, tal vez por desconocimiento o falta de
informacion, pues no toman en cuenta que la ofimatica su trabajo por decirlo asi
es especifico y hasta cierto modo limitado a los trabajos de oficina, mientras que
la informatica es mas amplio, pues inicia desde la concepcion de un (01) bit hasta

el tratamiento, procesamiento, intercambio y almacenamiento de la informacion.

3. Es importante precisar que a diferencia de la ofimatica, la informatica como
ciencia nace del vocablo informatica, que proviene del francés informatique,
acufiado por el ingeniero Philippe Dreyfrus en 1962. Este vocablo es acr6nimo
de las palabras information y automatique (informacién automatica). En lo que
hoy dia conocemos como informatica confluyen muchas de las técnicas y de las
maquinas que el hombre ha desarrollado a lo largo de la historia para apoyar y
potenciar sus capacidades de memoria, de pensamiento y de comunicaciéon. Y
Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola RAE, informatica es el:
"Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el

tratamiento automéatico de la informacion por medio de ordenadores".
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Recomendaciones:

1. Alas autoridades de la Universidad Cientifica del Pera y particularmente a la
Facultad de Educacion y Humanidades (FEH) y de otras universidades
publicas y privadas, que promuevan programas Regulares y No Regulares,
facilitar el presente material a fin de contribuir en la difusién del concepto de

la ofimatica, sus componentes y caracteristicas.

2. Fomentar la lecturay andlisis de las publicaciones cientificas de la universidad
y el mundo, a colaborando asi con la reduccion de la brecha digital. Y se hable
con propiedad sobre cada uno de los conceptos, siempre respetando la
opinion de terceros que podrian rechazar y discrepar con el sustento de lo que

realmente significa la ofimatica.

3. A las Docentes de la Universidad Cientifica del Peru y particularmente a la
Facultad de Educacion y Humanidades (FEH) y de otras universidades
publicas y privadas, que promuevan programas Regulares y No Regulares,
generar conocimientos sobre organizacion, su desarrollo y clima, como temas

transversales.

4. A las Estudiantes de la Universidad Cientifica del Pera y particularmente a la
Facultad de Educacion y Humanidades (FEH) y de otras universidades
publicas y privadas, que promuevan programas Regulares y No Regulares,
aprender de modo tedrico y demostrar en la practica conocimientos sobre la

ofimética y la diferencia que existe con la informatica.
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