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Oficina Informdtica

Conceptos de Ofimdtica

La ofimdtica es el conjunto de
técnicas, aplicaciones y

Es la aplicacién de la informdtica herramientas informdticas que se

utilizan en funciones de oficina

para optimizar, automatizar y

mejorar los procedimientos o
tareas relacionados.

a las técnicas y trabajos de
oficina.
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Se refiere a las herramientas,
materiales y programas
informaticos que se utilizan de modo
habitual para realizar  tareas

y trabajos propios de oficina.




HERRAMIENTAS OFIMATICAS

¢Qué es una suite ofimatica?

Es un conjunto de herramientas ofimdticas que

se comercializan en un mismo pack o set.
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Usaremos en la materia
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Las herramientas ofimdticas bdsicas se

clasifican en:

® Procesadores de Texto

HERRAMIENTAS
OFIMATICAS ® Programas de Presentaciones

® Base de Datos
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Arrchivos con extensidon: .xls o xlsx
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Planillas de Calculo

® Una planilla de cdlculo es una aplicacién

disenada para manipular datos y nUmeros.

® Una planilla estd formada por hojas de cdlculo en
donde los datos se disponen en forma de tablas,

la cual estd dividida en columnas y filas.

® Los datos se ingresan en celdas. Las celdas se

definen como la interseccion entre una columan

y una fila.

Usaremos en la materia



PARTES PRINCIPALES DE LA VENTANA DE EXCEL

Barra acceso rapido Cinta de opciones Barra de titulo

———g=—-

[d Libro? - Excel BH - = x

Insertar Disefio de pagina Datos Revisar Vista Desarrollador F\b ea er? Iniciar sesién 5}, Compartir

[ 1 1 I 1 — | -
| & - =3 Ajustar texto General [ ] 7 e =74 2. Autosuma A\.v p
| . = — = ” == [&] Rellenar~ Z!
| . v | Py - - = A= Elinmbinar:,-cen:rar - | % - o5 w0 o %3 Formate  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

condicional = como tabla~ celda~- - v v Z Borrar~ filtrar = seleccionar -

&o'hﬂwptlc; [ ent 2 Alineacion 2 MHumero 3 5 5 I Madificar

Cuadro de Nombres Encabezados de columna Barra de férmulas

Botdn Seleccionar Todo

Barra de desplazamiento vertical

Encabezados de filas

Barra de desplazamiento horizontal

Etiqueta Iconos de vistas
Barra de etiquetas Barra de Estado

EEEEE




HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Operadores Aritméticos

Operadores aritméticos
Operador Nombre Ejemplo | Resultado
+ Suma =1045

Resta =10-5
Megacion =10

Multiplicacion =10"3
Divisidn =10/5
Porcentaje =10%
Exponenciacion =105

Arrchivos con extension: .xls o xlsx
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Operadores de Comparacion

Operadores de comparacion

lgual a FALSO
Mayor que VERDADERO

Menor que FALSO
Mayor o igual que ; FALSO

Menor o igual que ‘"  VERDADERO

Diferente de " VERDADERD

Arrchivos con extension: .xls o xlsx
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