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RESUMEN

La presente investigacion se ha realizado con la finalidad de solucionar el
problema que presenta la Universidad Técnica del Norte, el cual se le
resume de la siguiente manera: “Estudio de la aplicacién de la Ofimatica
en la practica de las Secretarias que laboran en la Universidad Técnica
del Norte”. La presente investigacion ha sido posible por la disposicion de
las autoridades a colaborar, el personal y las Secretarias de la Institucion.
El primer capitulo contiene el desconocimiento de la Ofimética y su falta
de aplicacion en el ambito secretarial de las secretarias de la Universidad
Técnica del Norte. En el segundo capitulo consta el marco tedrico en el
cual contiene la fundamentacién tedrica del problema y dentro de este los
siguientes temas: LA OFIMATICA, INTERNET, REDES DE INTERNET,
CORREO ELECTONICO, PROCESAMIENTO DE  TEXTOS,
COMUNICACION, Y OTROS. EI tercer capitulo explica el proceso
metodolégico seguido por las investigadoras en este trabajo. Se
determina la poblaciéon a investigarse. En el cuarto capitulo consta el
analisis e interpretacion de resultados, en el cual se realiza las
respectivas encuestas al personal administrativo de secretariado. El
capitulo cinco se plantea las conclusiones y recomendaciones referentes
a esta investigacion. Y finalmente la propuesta, la misma que se trata de
talleres de capacitacién, como alternativa para conocimiento y aplicacion
de la Ofimatica en las secretarias de la Universidad Técnica del Norte. Y
como anexos se presenta una Matriz de Coherencia que demuestra la
secuencia e interaccion logica entre el tema el problema, los objetivos y
la encuesta.
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INTRODUCCION

Como requisito previo a la obtencién del Titulo de Licenciadas en
Secretariado Ejecutivo en Espafol, las estudiantes de Programas
Semipresenciales de Profesionalizacion de la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, deben realizar
un trabajo de investigacion, en el que aplicaron los conocimientos tedrico
— practicos aprendidos durante la carrera y conjugados con la experiencia
laboral de cada una de las estudiantes en materias afines al trabajo a

investigar.

Ademas de cumplir con un requisito puntualizado por las normas legales,
este trabajo permiti6 comprender el proceso administrativo de la
Institucion seleccionada, diagnosticar el problema que presenta y

encontrar las medidas adecuadas para su solucion.

Se escogiod a la Universidad Técnica del Norte; debido a que constatamos
como estudiantes que somos de la mencionada Institucion y verificamos
que el personal administrativo secretarial desconoce de la utilidad que
brinda la practica de la Ofiméatica. Esto significa ademas que las
soluciones que se encontraron al problema planteado fueron un aporte

significativo para la Institucion.

La presente investigacion se ha realizado con la finalidad de que apliquen
este programa las secretarias de la Universidad Técnica del Norte, el cual
se lo resume de la siguiente manera: “Estudio de la aplicacion de la
Ofimatica en la practica de las Secretarias que laboran en la Universidad
Técnica del Norte”. Para la seleccion del tema en cuestion, se considero
pertinente seleccionar una Institucion en la que se facilitar la relacion de
todas las actividades hasta llegar a su culminacién. La apertura ha sido

posible, por la disposicién de las autoridades a colaborar y con el personal

vii



administrativo de secretariado de la Instituciéon. ElI primer capitulo
contiene el desconocimiento de la Ofimatica y su falta de aplicacion en el
ambito secretarial de las secretarias de la Universidad Técnica del Norte.
En el segundo capitulo consta el marco tedrico en el cual contiene la
fundamentacion teorica del problema y dentro de este los siguientes
temas: LA OFIMATICA, INTERNET, REDES DE INTERNET, CORREO
ELECTONICO, PROCESAMIENTO DE TEXTOS, COMUNICACION, Y
OTROS. El tercer capitulo explica el proceso metodoldgico seguido por
las investigadoras en este trabajo. Se determina la poblacién a
investigarse. En el cuarto capitulo consta el andlisis e interpretacion de
resultados, en el cual se realiza las respectivas encuestas al personal
administrativo de secretariado. El capitulo cinco se plantea las
conclusiones y recomendaciones referentes a esta investigacion. Y
finalmente la propuesta, la misma que se trata de talleres de capacitacion,
como alternativa para conocimiento y aplicacion de la Ofimatica en las
secretarias de la Universidad Técnica del Norte. Y como anexos se
presenta una Matriz de Coherencia que demuestra la secuencia e

interaccién logica entre el tema el problema, los objetivos y la encuesta.
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

En la década de los afios 70, un importante sector de profesionales
que sentian la necesidad de que el norte del pais cuente con un Centro
de Educaciéon Superior que responda a los requerimientos propios del
sector que comienzan a dar los primeros pasos para el seguimiento de lo
gue hoy en dia constituye la Universidad Técnica Del Norte, la misma que
se encuentra ubicada en la Avenida 17 de julio, Ciudadela Universitaria
“El Olivo”.

Conforme la ley, la Universidad Técnica del Norte debid
incorporarse oficialmente como nuevo miembro del consejo Nacional de
Universidades y escuelas Politécnicas del Ecuador, hecho que se realiz
luego de varias gestiones el 29 de abril de 1987 ratificado con oficio No.
174 de la Secretaria General del CONUEP.

La Universidad Técnica del Norte es un referente cientifico, técnico
educativo, cultural y ético del norte del pais. La sociedad ve en la
universidad un centro académico de calidad donde puede acudir para
encontrar respuestas a los problemas del conocimiento agropecuario, de
salud, educativo, empresarial, cultural y tecnolégico d los sectores
productivos y de servicios de las provincias de Imbabura, Carchi y del

pais.



A si mismo, es reconocida por la elevada formacién y preparacion
de sus titulados que son requeridos en los sectores productivos y de

servicios estatales y privados.

1.2 Planteamiento del problema

En la mayoria de instituciones publicas y privadas que tiene como
finalidad la atencién y servicio al cliente, debe ser dirigida por personas
que demuestren una conducta personal y profesional integrada que
permita el desarrollo y equilibrio de estas entidades.

No se podia puntualizar si es falta de interés o conocimiento por
quienes dirigen esta entidad, y también personal, el trabajo administrativo
que desarrolla una secretaria en el desempefio de cada una de sus

actividades laborales.

La responsabilidad de los directivos en la toma de decisiones
orientadas al desarrollo de la institucion, dentro deben considerar el
mejoramiento profesional a todos sus empleados y en particular en
quienes cumplen la funcién de secretaria, puesto que es una funcién
clave dentro de la empresa, ademas para designar este tipo de
profesionales debe considerar secretarias especializadas.

El trabajo administrativo implicara una excelente preparacion
académica que exigira de quien la desempefie lastimosamente el escaso
conocimiento que poseen los asistentes administrativos y secretarias
genera un déficit en el desempefio de actividades ingiriendo en el

deterioro de la imagen de la empresa.

La Tecnologias de la Informacién y Comunicacién han permitido

llevar la globalidad al mundo de la comunicacién, facilitando Ila



interconexién entre las personas e instituciones a nivel mundial, y

eliminando barreras espaciales y temporales.

Se denominan Tecnologias de la Informacion y las
Comunicacién al conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion,
produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y
presentacion de informaciones, en forma de voz, imagenes y datos
contenidos en sefiales de naturaleza acustica, 6ptica o electromagnética.
Las TICs incluyen la electronica como tecnologia base que soporta el

desarrollo de las telecomunicaciones, la informéatica y el audiovisual.

En el campo personal nos facilita mucho la vida, porque en general
las actividades que hemos realizado las podemos aplicar por fuera de

nuestras oficinas.
1.3 Formulacién del problema

Luego del analisis realizado por el grupo investigador se planteo el

siguiente problema de investigacion.
¢,Cual es el nivel de aplicacion de la Ofiméatica en la practica
profesional de las secretarias que laboran en la Universidad Técnica del
Norte?
1.4 Delimitacion
1.4.1 Delimitacion Espacial
La investigacion se realizo en la Universidad Técnica del Norte, en

todas y cada una de las Facultades con la finalidad de obtener datos que

generen un diagndstico real de esta Institucion.



1.4.2 Delimitacion Temporal

La investigacion comprendio de febrero a julio del 2009.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Determinar el nivel de aplicacion de la Ofimatica en la practica secretarial
de las secretarias que laboran en la Universidad Técnica del Norte

1.5.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar las herramientas de la Ofimatica empleadas por las

secretarias de la UTN.

e Caracterizar las nuevas Tecnologias para la aplicacion de la
Ofimética Secretarial.

e Diseflar una propuesta que contribuya a mejorar la aplicacion de la
Ofimética.

1.6 Justificacion

Esta investigacion nace por la por la necesidad de fortalecer los
conocimientos adquiridos en la etapa estudianti y aplicarlas
profesionalmente, por eso se desarrollo un tema de interés general para
las secretarias que ayuda al buen desenvolvimiento en este mundo

sistematizado y avances tecnoldgicos.



La intencion es que las secretarias se capaciten, actualicen e
enriguezcan sus conocimientos para mejorar su actividad laboral,
profesional, personal y social, asi proyectara una buena imagen que
garantizara un mejor desempefio en sus funciones y a la vez la imagen

de la institucion.

Al beneficiarse de una excelente capacitacion y actualizacion

tendra una imagen atrayente al publico

Una secretaria capacitada no es una simple colaboradora en la
institucion, no solo significa un egreso econdémico dentro de esta, sino
mas bien es una persona que realiza un arduo trabajo que permite

mejorar la estructura interna o externa de la misma.

El realizar la investigacion trae sustento en la disposicién que ha
manifestado la UTN, de apoyar en todo momento el estudio, puesto que
Su preocupacion es tratar de conseguir buenos profesionales que se
convierten en portavoces de la calidad de servicios prestados por esta

institucion.

Por lo que nuestra investigacién genera cambios en el desempefio
profesional de las secretarias, y por ende brindar una mejor atencién al

usuario de la UTN y del norte del pais.

Es factible esta investigacion porque se cuenta con la autorizacion
y colaboracion de las Autoridades competentes de la UTN. Esta se
desarrollard demostrando interés en mejorar su actitud en bien de los
demas.

Existe la predisposicion de las autoridades de la UTN asi como sus
diferentes estamentos con el programa de tutorias los cuales facilitan el

desarrollo del proyecto y de la tesis para culminar con éxito este trabajo.
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A mas de ofrecer un aporte significativo a sus funcionarios cuya labor es
el servicio a la comunidad en la atencion a los estudiantes y usuarios de

esta facultad, funcién caracteristica de la secretaria.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Tedrica

Sin lugar a dudas, las nuevas tecnologias han llevado consigo un
cambio espectacular y drastico en todas las empresas. En los dltimos
afios cabe destacar a Internet como el elemento revolucionario, seguido
de la telefonia movil. En escaso tiempo Internet se ha hecho
imprescindible en cualquier empresa, con independencia de su tamafo, y
tal ha sido su influencia, que la mayor parte de las instituciones publicas,
privadas, mixtas lo utiliza constantemente. Aun queda camino por
recorrer, pero ya se empiezan a ver casos de empresas en las que los
conceptos tradicionales desaparecen a consecuencia de Internet. Una de
las consecuencias mas claras es el cuestionamiento de los

planteamientos tradicionales sobre el tamafio.

www.stps.mxl secretaria/imagen

Ya existen empresas que operan en Internet con un ambito de
operaciones mundial y, sin embargo, son consideradas pequefias o
medianas bajo los parametros tradicionales de nimero de empleados o

cifra de inversiones en activo fijo.

La mayoria de la sociedad realiza un uso diario del ordenador, cuya
utilizacién tiene lugar sobre todo en el hogar y en el centro de trabajo. Por
tanto, podemos deducir, que gran parte del uso tiene un objetivo laboral
(todo el tiempo empleado en el trabajo y parte del dedicado en casa, ya

gue muchas personas prefieren trabajar en casa.


http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Internet/
http://www.monografias.com/trabajos/eltelefono/eltelefono.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/indephispa/indephispa.shtml
http://www.stps.mxl_secretaria/imagen
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/cntbtres/cntbtres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml

Presentaremos un valioso trabajo sobre la Ofimatica. Este
importante material de apoyo, nos ayudara a comprender, desarrollar, y
en consecuencia fortalecera nuestras bases para que mas adelante
podamos transcurrir en el conocimiento de la Ofimatica en un entorno de

oficina y otros.

A través del mismo intentamos adquirir los conocimientos

necesarios sobre la Ofimatica y hacerlos nuestros.

Ofimatica es una palabra bonita pero gastada por su uso. De entre
todos los significados que nos sugiere el mas completo seria, expresado

sencillamente, el de “Organizacion” y “Tecnologia”.

Ofimética es la perspectiva que estudia el uso de tecnologias de la
informacion en el trabajo de las oficinas, entendiéndolas por oposicion a

industria.

El r4dpido crecimiento del sector servicios dentro de la economia,
iniciado a mediados de la década de los setenta, ha creado un nuevo
mercado de equipos de oficina de tecnologia avanzada. La creciente
incorporacion de microchips y microcircuitos a los equipos ha difuminado
la frontera entre el ordenador o computadora y el resto de la maquinaria.
Todas las maquinas de oficina modernas (maquinas de escribir,
dictafonos, fotocopiadoras, equipos telefénicos y calculadoras, entre

otras) contienen un microprocesador.

En la actualidad, los ordenadores (independientes o conectados a
una red) equipados con programas especializados realizan tareas de
telecopia, fax, correo de voz o telecomunicaciones, que anteriormente
eran realizadas por otros equipos. Las computadoras, ademas de haber
sustituido practicamente a las maquinas de escribir, a las calculadoras y a
los equipos de contabilidad manual, realizan también tareas de disefio

gréafico, de planificacion, de produccién y de disefio de ingenieria.



Los documentos de oficina son, generalmente, registros producidos
mecanica o electrénicamente (por ejemplo, cartas, hojas de calculo,
informes y facturas). Se realizan en equipos tales como maquinas de
escribir, procesadores de texto y computadoras, y se pueden guardar en

papel o en soporte electrénico.

http://www.cibersociedad.net/archivo/articulo.php

2.1.1 Preparacion de los documentos

Los documentos de oficina son, generalmente, registros producidos
mecanica o electrénicamente (por ejemplo, cartas, hojas de célculo,
informes y facturas). Se realizan en equipos tales como maquinas de
escribir, procesadores de texto y computadoras, y se pueden guardar en

papel o en soporte electrénico.
2.1.2 Las Maquinas de Escribir

Las maquinas de escribir manual, que se empez6 a utilizar en
1870, ha desaparecido practicamente de la oficina moderna, siendo
sustituida por la maquina eléctrica o electronica, el procesador de textos
especifico y los programas de tratamiento de textos para computadoras.
La maquina de escribir eléctrica utiliza caracteres metalicos moldeados
individualmente o una bola giratoria con caracteres en relieve que golpean
sobre una hoja de papel a través de una cinta tintada, produciendo la
estampacion del caracter sobre el papel. Muchas maquinas de escribir
tienen un segmento de cinta independiente que elimina la impresion del

papel y permite asi al usuario borrar texto.

Las maquinas de escribir eléctricas han sido sustituidas, a su vez,
por maquinas electrénicas equipadas con una memoria interna capaz de

almacenar desde un par de lineas de texto hasta mas de 40.000



caracteres. Esta capacidad de memoria permite al usuario, por ejemplo,
hacer copias de una misma carta con diferentes direcciones. Las
maquinas electronicas son un hibrido entre las maquinas de escribir
eléctricas y los ordenadores. Al disponer de un microprocesador, permiten
al usuario centrar cabeceras, alinear ndmeros decimales en tablas
numeéricas y detectar palabras que no se encuentran en el diccionario de
ortografia. La mayoria de las maquinas electronicas también permiten
visualizar el texto en una pequefia pantalla de cristal liquido antes de su

impresion.

ARISTIZABAL, Alonso. (2001) Manual de la Secretaria Moderna. Bogota

— Colombia editorial Printer

2.1.3 Procesadores de textos

A principios de la década de 1980 aparecieron los procesadores de
textos, es decir, computadoras disefiadas exclusivamente para el
tratamiento de textos. Los procesadores de textos especificos, al igual
que el software de tratamiento de textos de los ordenadores personales,
presentan muchas funciones de edicidon que facilitan el manejo del texto,
como la capacidad de insertar texto en cualquier punto de un documento,
de borrar, de cortar y pegar texto (mover bloques de texto a otro punto) y
de buscar y sustituir partes del mismo. Estas funciones permiten al
usuario realizar multiples cambios en un documento sin necesidad de
tener que reescribirlo. Ademés, el software de tratamiento de textos
puede incorporar una funcion de composicion de tipos de letra y otra de
disefio de pagina para permitir al usuario disefiar electrénicamente la
pagina a imprimir, dando paso a la actividad de oficina conocida como

autoedicion.
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El texto editado por el procesador de textos se almacena en un
disco magnético o similar para su uso posterior, 0 se envia a una

impresora para producir un documento en papel (copia impresa).
2.1.4 Computadoras u ordenadores

Durante la primera mitad del siglo XX, las tareas financieras y de
contabilidad se realizaban manualmente o con maquinas contables, de
facturacion, de tabulacion o similares. Hacia 1950, estas maquinas fueron
sustituidas por mainframes, costosas maquinas de gran tamafio y alta
velocidad que requerian operadores especiales y una instalacion de aire
acondicionado para evitar recalentamientos. Estas maquinas, que ya soélo
se utilizan en grandes empresas que necesitan procesar un gran volumen
de datos, trabajaban en tiempo compartido, es decir, varias empresas
utilizaban un mismo mainframe y se repartian el coste del equipo. Esto

garantizaba la méxima rentabilidad de éste.

Los mainframes con terminales remotos y monitor propio, que
permitian el acceso simultdneo de muchos usuarios, aparecieron a
mediados de la década de los setenta. Sin embargo, con la aparicién del
miniordenador (mas pequefio y menos complejo) se pudo disponer de una
alternativa mucho méas econdémica. Su fabricacion fue posible gracias al
transistor y a la microelectrénica. Estas maquinas, que se empezaron a
utilizar en las empresas en la década de 1960, se han introducido
ampliamente en el comercio y en la administracién: los terminales
conectados a la unidad de control (CPU) se encuentran bajo el control
directo del usuario. Recientemente ha irrumpido en el mercado la
microcomputadora u ordenador personal (PC), que se ha aduefiado del

entorno de oficina.

Las computadoras de sobremesa cada vez son mas asequibles como
resultado de la adopcion de la arquitectura PC, introducida en 1981.

Aunque ya practicamente todos los empleados disponen de su PC,

11



resulta mas rentable compartir ficheros y periféricos, como impresora,
mabdem y escaner. A finales de la década de los ochenta y principios de la
de los noventa, muchas empresas decidieron conectar sus PCs a una red

para formar un sistema uniforme.

La red de area local (LAN) surgi6é como respuesta a la necesidad de
disponer de un sistema estandarizado para conectar las computadoras de

una empresa.

El método de conexion mas habitual es la unién por cable de cada
computadora a la red, aunque se encuentran en fase de investigacion
otras posibilidades, como el uso de rayos infrarrojos, de ondas de
radiofrecuencia y el sistema de cableado eléctrico de edificios. Cuando las
computadoras no se encuentran proximas fisicamente, la conexiéon a una
red de area amplia (WAN) puede realizarse por via telefénica, por

microondas o a través de un satélite de comunicaciones.

LA REVISTA Latinoamericana SENALES (Edicién 2006). La tecnologia

hace mas facil el trabajo

La necesidad de conectar las computadoras entre si ha impuesto lal
utilizacion del dispositivo periférico denominado moédem. EI mdédem
permite a dos computadoras comunicarse por teléfono para, entre otros
servicios, acceder a una base de datos, transferir ficheros y enviar o
recibir correo electrénico. Las velocidades de transmision con este tipo de
equipo eran al principio relativamente bajas (300 baudios o bits por
segundo). En la actualidad, un modem puede operar a velocidades de
50.000 baudios y disponer de funciones de deteccion de errores y

compresion de datos.

El escaner permite introducir directamente en una computadora texto
impreso o gréaficos. Para leer el texto primero hay que utilizar un software

de reconocimiento Optico de caracteres (OCR), que convierte
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electronicamente los documentos impresos en ficheros legibles por la
computadora. El escaner evita tener que escribir el texto impreso para

introducirlo en la computadora.
2.1.5 Dictafonos

Los dictafonos utilizan un micréfono y un dispositivo de
grabacion/reproduccion para introducir voz electrénicamente, con el fin de
almacenarla en una cinta u otro medio magnético para que después un
mecandgrafo transcriba el mensaje. El equipo suele incluir un dispositivo
gue se acciona con el pie y que permite al mecanografo parar, retroceder,
avanzar o escuchar una cinta, quedando asi sus manos libres para

escribir en el teclado.

2.1.6 Reproduccién y Almacenamiento de Documentos

Las magquinas de oficina para reproducir documentos con su
tamafio completo se denominan multicopistas y estan disefiadas para
hacer copias. Las empresas siguen almacenando sus documentos en
papel en archivos, aunque gran parte de éstos se almacenan ya

electronicamente o en pelicula.

SEVILLA, Antonieta Matia. “1001 Sugerencias para la Secretaria Eficaz

2.1.7 Multicopistas e impresoras

Las multicopistas modernas suelen ser dispositivos electrostaticos
gue crean imagenes por medio de cargas eléctricas y particulas de tinta
en polvo o téner. En el proceso electrofotografico, el método mas habitual
de fotocopiado, se induce electrostaticamente la imagen especular de una

pagina impresa sobre un cilindro de metal desde donde se transfiere a
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una hoja de papel en blanco. Las velocidades de copiado oscilan entre un
par de paginas por minuto y mas de 1,5 paginas por segundo.

Los procesos utilizados antiguamente para hacer copias ya no se
usan en las oficinas actuales, aunque a veces se pueden encontrar en las
escuelas y en otras instituciones. Estos procesos incluyen la duplicacion
alcohdlica, la duplicacion mediante matriz o el proceso diazoico. En la
primera, un cliché con el texto entintado se humedece con una solucion
alcohdlica para que vaya soltando la tinta grasa y la ceda a las hojas de
papel en blanco; este proceso se repite rapidamente para imprimir
muchas copias. En la multicopista mediante matriz se crea un cliché de
papel perforado similar a una plantilla al teclear o eliminar de otra forma
una capa tintada impermeable sobre un tejido fibroso, y el cliché se sujeta
al rodillo entintador, que suelta tinta a través de las perforaciones hasta el
papel. El proceso diazoico, que utiliza papel sensible al amoniaco,
todavia se utiliza en empresas de ingenieria y estudios de arquitectura

para reproducir graficos en formatos de papel grandes.
2.1.8 Impresoras conectadas a computadoras

En las oficinas se reproduce un gran volumen de papel a través de
las impresoras conectadas a las computadoras. Entre las primeras
impresoras utilizadas con PCs en el entorno de oficina se encontraban las
impresoras de margarita y las de dedal, asi denominadas por la forma de
sus cabezas de impresion. A pesar de que su calidad de impresion era
comparable a la de las maquinas de escribir, resultaban lentas y permitian
reproducir texto, pero no graficos. Mas tarde fueron sustituidas por
impresoras matriciales de puntos, de chorro de tinta y laser. La impresora
matricial de puntos presenta un cabezal de 9 o0 24 agujas que al golpear el
papel a través de una cinta crea dibujos de puntos que forman letras y
nameros en multiples fuentes y tamafios. La impresora de chorro de tinta,

gue supone un avance frente a la matricial de puntos, proporciona una
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resolucién alta (cuanto mas alta es la resoluciéon, mejor es la calidad de
impresion) y un funcionamiento silencioso. La impresora laser, que es el
altimo gran avance, utiliza una tecnologia similar a la de una
fotocopiadora, ofrece velocidad, una alta resolucién de mas de 300 puntos
por pulgada y un funcionamiento silencioso, que la hacen practicamente
imprescindible en los procesos de autoedicion.

2.1.9 Microfilm y microfichas

A pesar de que los documentos que se generan por computadora
se suelen almacenar como ficheros en cinta magnética o disco, tanto
estos documentos como los de papel se pueden almacenar también en

microfilm o en microfichas. El espacio que para ello se necesita es muy

2.1.10 Comunicacién

Reducido y el manejo y la recuperacion se simplifican cuando se
utiliza el microfilmado, pues reduce fotograficamente las imagenes y crea
transparencias en miniatura que se pueden ampliar para su lectura o

impresion.

Con el fax, precursor del correo electrénico, las areas claras y
oscuras de un texto o de un grafico se digitalizan, es decir, se convierten
en una serie de impulsos eléctricos segun un codigo digital. Al llegar al
destinatario, la sefal se reconstruye y crea una copia de la informacion
enviada. Ciertos tipos de fax permiten enviar imagenes de microfilm que,
a su llegada al destinatario, se reconstruyen para dar un microfilm o una

copia en papel.

El télex, sistema de intercambio de teleimpresion de marcacion
directa, y el TWX (Teletypewriter Exchange) son dos ejemplos de

aplicaciéon de la tecnologia del correo electrénico. En Estados Unidos el
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TWX se utiliza normalmente para la transmisién interna de mensajes y el
télex para la transmision internacional. En ambos casos se introduce un
mensaje en un terminal tipo maquina de escribir para su envio a traves de
una red de lineas telegraficas a un receptor compatible. El receptor
imprime en papel el mensaje recibido sin necesidad de operador. Algunos
procesadores de textos también pueden preparar mensajes para enviarlos
a terminales TWX o télex o a otros procesadores de texto. Los sistemas
de correo electronico basados en computadoras son una alternativa a las

comunicaciones telefénicas o al correo interno convencional de oficina.

www.stps.mxl secretaria/imagen

2.1.11 El Correo Electrénico (E-mail)

El correo electronico se ha convertido en un elemento
imprescindible en las redes de comunicacion de la mayoria de las oficinas
modernas. Permite transmitir datos y mensajes de una computadora a
otra a través de la linea telefénica, de conexion por microondas, de
satélites de comunicacion o de otro equipo de telecomunicaciones, y
mandar un mismo mensaje a varias direcciones. El correo electronico se
puede enviar a través de la red de area local (LAN) de la empresa o0 a
través de una red de comunicacion nacional o internacional. Los servicios
de correo electronico utilizan una computadora central para almacenar los
mensajes y datos y enviarlos a su destino. El usuario de un PC que desee
enviar y recibir mensajes escritos o hablados s6lo necesita suscribirse a
una red de correo electrénico publica, actualmente conectarse a Internet,
y disponer de un mdédem y un teléfono. Dado el enorme volumen de
correo electronico potencial que se puede generar, se han desarrollado

sistemas capaces de particularizar el correo para cada usuario.
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El correo de voz, que es un tipo especial de sistema de correo
electronico, utiliza una tecnologia relativamente simple en una
computadora para registrar, almacenar, recuperar y enviar mensajes
telefénicos. Se denomina correo de voz porque los mensajes se graban y
se almacenan en un buzén de voz. El teléfono actia como una
computadora, pero la informacion, en lugar de visualizarse en una
pantalla, es leida utilizando un vocabulario de voz pregrabada. Los
sistemas estan basados en chips y en software informatico especifico
para convertir la voz humana en bits de cddigo digital. Estas voces
digitalizadas se almacenan en discos magnéticos y pueden recuperarse
instantaneamente. El usuario puede escuchar cualquier mensaje, dejar

mensajes en un buzén de voz o acceder a enormes bases de datos.
2.1.12 Teleconmutacion

Las conexiones electronicas entre el personal de una oficina
moderna pueden ser ampliadas mas alla de los limites de la oficina, hasta
llegar a personas que trabajan en casa o0 en otras sucursales de la
empresa. Este hecho ha supuesto un gran incremento de Ila

teleconmutacion.
Otros avances de automatizacion

Aunque todavia se siguen utilizando algunos equipos puramente
mecanicos, los modelos mas avanzados de muchas maquinas ya
contienen componentes electrénicos. Estos dispositivos incluyen equipos
para manejar el correo (como franqueadoras, basculas, maquinas para
abrir, doblar e introducir las cartas en sus sobres), equipos de
direccionamiento automatico, sistemas de mensajeria vocal, cortadoras,
encuadernadoras y grapadoras de papel, cronégrafos y equipos para el

manejo de monedas (clasificar, contar, envolver...).
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Las calculadoras electronicas, tanto portatiles como de sobremesa,
han sustituido practicamente a las maquinas antiguas puramente
mecanicas. Disponen de una CPU e incorporan una pantalla de cristal
liquido, un teclado y, en algunos modelos, una funcion de impresion en
papel. Las calculadoras disefiadas para tareas estadisticas, de ingenieria
y cientificas estan programadas para realizar secuencias predeterminadas

de operaciones matematicas de forma automaética.

La automatizacibn ha alcanzado a las maquinas del sector
comercial y cientifico. A finales de la década de 1980, en las grandes
oficinas se utilizaban maquinas para despachar correo totalmente
automatizadas. Los primeros robots utilizaban cuatro sistemas diferentes
de sensores simultdneos: camaras de video, sensores de ultrasonido,
sensores de infrarrojos y guia por inercia. Algunos robots van guiados por
cables magnéticos ocultos en el suelo. Otros se desplazan 30 m a lo largo
de un camino guia casi invisible trazado en el suelo, controlado por
sensores fotoeléctricos y que contiene las paradas y otros comandos
codificados. Esta nueva tecnologia aumenta la eficacia del servicio de
correo y evita la recogida y redistribucion centralizada.

2.1.13 Definicion de Ofimaética

Se llama ofimética 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 informacion electronica relativa
a la profesion. La ofimatica ayuda a optimizar o automatizar las tareas

tipicas en una oficina ya existente.
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La ofimatica es una parte de la informatica dedicada a la mejora del
trabajo en oficinas, la ofimatica incluye fundamentalmente software, el

hardware no debe ser considerado parte de la informatica.
www.monografias.com

Una suite ofimética o suite de oficina es un conjunto de software

para el uso en oficinas y entornos profesionales.

No hay un estandar sobre los programas a incluir, pero la mayoria
incluyen al menos un procesador de textos y una hoja de calculo. De
forma afadida, la suite puede contener un Programa de presentacion, un
sistema de gestion de base de datos, herramientas menores de gréaficos y
comunicaciones, un gestor de informacion personal (agenda y cliente de

correo electrénico) y un navegador web.

En la actualidad la suite ofimatica dominante en el mercado es
Microsoft Office, la cual posee sus propios formatos cerrados de
documentos para cada uno de sus programas. Debido a esto y a la pobre
compatibilidad de la suite de Microsoft con otros formatos abiertos (como
OpenDocument), la habilidad de lectura y escritura de formatos Microsoft

Office es esencial para cualquier otra suite ofiméatica del mercado.

El término ofimatica hace referencia a todas las herramientas y los
métodos que se aplican a las actividades de oficina que posibilitan el
procesamiento computarizado de datos escritos, visuales y sonoros.

La ofimatica tiene como objetivo proporcionar elementos que posibiliten la
simplificacion, mejora y automatizacion de la organizacion de las
actividades de una compafia o grupo de personas (gestion de datos

administrativos, sincronizacién de reuniones, etc.).

Teniendo en cuenta que hoy dia las organizaciones de compaiiias

requieren un mayor grado de comunicacion, la ofimética ya no se limita
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solamente a capturar documentos manuscritos. En especial, también

incluye las siguientes actividades:

e Intercambio de informacion;

e Gestion de documentos administrativos;

e Tratamiento de datos numéricos;

e Planificacion de reuniones y administracion de cronogramas de

trabajo.

La columna vertebral de la ofimatica es una red de area local
(LAN), que permite a los usuarios transmitir datos, correo electronico e
incluso voz por la Red. Todas las funciones propia del trabajo en oficina,
incluyendo dictados, mecanografia, archivado, copias, fax, télex,
microfiimado y gestion de archivos, operacion de los teléfonos y la
centralita, caen en esta categoria. La ofimatica fue un concepto muy
popular en los afios 1970 y 1980, cuando los ordenadores de sobremesa

se popularizaron.

Actualmente, la ofimatica apunta hacia aplicar todos los
procedimientos descritos, en forma wireless, es decir sin cables. En este
aspecto las cada vez mas populares WIFI, y WIMAX juegan un papel

trascendental.

WiIMAX (del inglés Worldwide Interoperability for Microwave Access,
"Interoperabilidad Mundial para Acceso por Microondas") es un estandar
de transmision inalambrica de datos (802.16) el cual nos proporciona
accesos en areas de hasta 48 kilometros de radio y a velocidades de
hasta 70 Mbps, utilizando tecnologia que no requiere vision directa con

las estaciones base.
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Comparativa entre WiMAX y Wi-Fi

Se dice que WIMAX podria sustituir a Wi-Fi por las distintas
mejoras que aporta. Son muchas las diferencias que existen entre WiMAX

y Wi-Fi, las muestro en la siguiente tabla comparativa:

WiMaX Wi-Fi

802.16 802.11
Velocidad 124Mbit/s 11-54Mbit/s
Cobertura 40-70Km 300m
Licencia Si/No No
Ventajas Velocidad y alcance | Velocidad y precio
Desventajas ¢Interferencias? Bajo alcance

Primera aproximacion al paradigma documental para entornos
ofimaticos

Por tanto describiremos aqui los supuestos béasicos del paradigma

documental para herramientas y entornos ofiméaticos.

e Orientado hacia los documentos. El trabajador genera documentos,
que en funcién del tipo de contenido que vayan a tener, implicaran
el uso de una aplicacion u otra. Obviamente los documentos deben
ser compuestos y complejos, de modo que todas las perspectivas
necesarias para un proyecto, se puedan agrupar conceptualmente

bajo la misma entidad genérica.

e EI archivo de los documentos es légico. Esto significa que el
usuario debe desconocer en la mayoria de los casos el archivo
fisico de los documentos. El archivo debe realizarse con un cierto

nivel de abstraccion, implicando estructuras documentales
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(carpetas, dossiers, documentos). Por otro lado el sistema de
almacenamiento de archivos debe diferenciar, y mantener en
entorno separados, los archivos de aplicaciones, la maquinaria, de
los archivos de documentos. Se equilibra la funcién de creacién

con la de archivo.

e La funcion documental estd desarrollada. Esto implica que se
puede manejar el propio escritorio o entorno de trabajo personal,
como una base de datos documental, buscando por el contenido
textual de los documentos, o bien a través de la estructuras de

archivo.

e La funciébn documental ademas de permitir la busqueda y
recuperacion también permite organizar el archivo de documentos,

haciendo que éste sea dinamico y evolutivo.

Los tres puntos aqui planteados se encuentran ya presentes en cierta
manera en algunos de los entornos ofimaticos, pero desperdigados, de

modo parcial, y sobre todo sin una formulacién conjunta.

La aplicaciébn de estos principios es lo que nos puede llevar a

transformar el ordenador en una maquina documental.

http://www.cibersociedad.net/archivo/articulo.php

2.1.14 La maquina documental

El ordenador no es Unicamente una maquina de calculo, sino un
procesador simbdlico. Y como tal puede entenderse en su conjunto, ya
sea un ordenador aislado o una red, como un sistema documental, donde
se plantean los problemas tradicionales de archivo, representacion y
recuperacion de informacion. Se afiade sin embargo a las tareas

documentales la de elaboracion.
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Es pues un artefacto que asume todas las tareas de la teoria de la
cadena documental en sentido extendido. Ya Paul Otlet recoge en su
tratado esta tecnologia tipo, denominandola Maquina documental
(Izquierdo, 1995, pp.126-127). No estamos ya hablando de un
computador digital. Tratamos con una maquina que procesa documentos,
y que permite tratar como documentos las comunicaciones, los datos,
etc.. Las operaciones de documentar y crear, quedan unidas en una
misma herramienta tecnoldgica, que esté abstraida de las restricciones de

los sistemas operativos tradicionales.

La maquina documental es un sistema informatico donde todas las
funciones que se realizan con documentos estan enmarcadas en un
disefio previo que garantiza su archivo y recuperabilidad. En realidad
mas que una aplicacion concreta seria un entorno de trabajo que
sustituye gran parte de la interaccion entre usuario y sistema a un alto
nivel. No sustituye al Sistema Operativo en las tareas bésicas de
mantenimiento, entrada/salida y gestion de dispositivos, sino en las de
organizacion y presentacion logica de la informacién. En este sentido el
estandar ATRIO (Almacenamiento, Tratamiento y Recuperacion de
Informacién de Oficinas) plantea como objetivo que el trabajador podra
“generar informacion a través de procesadores de texto y hojas de calculo
y almacenarla y recuperarla, tanto en imagen como en texto, desde una
Unica interfaz. ATRIO supera, pues, el tradicional concepto de Gestion
Electréonica de Documentos (GED), para entrar de lleno en el ain mas
moderno y eficiente concepto de Gestidn Integrada de Documentos (GID).
Podriamos llamar a esto un Sistema Operativo Documental, situado un
nivel por encima del S.O. habitual, que gestiona las operaciones con

documentos.

Por otro lado la maquina documental esta orientada al individuo.

Todo sistema documental debe estar cercano a la estructura mental de su
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usuario, de tal manera que sea en primera instancia un sistema

documental personal, subjetivo, particular, pero al mismo tiempo integrado
2.1.15 Ejemplos de maquinas documentales

Aunque casi hingun entorno o aplicacién se adapta por completo a
los requerimientos ideales de lo que he denominado maquina documental,
si creo que es interesante comentar, desde el punto de vista de la gestion
documental, algunas aplicaciones y modelos existentes, con

caracteristicas documentales avanzadas:

OFFICE: Hablar de integracién ofimatica hoy es hablar del conjunto de
aplicaciones Microsoft. Incluye aplicaciones de proceso de texto, hoja de
calculo, presentaciones, base de datos, agenda. En su Ultima version,
desde Office 97 al Office 2007, integra estas funciones en torno a un
modulo llamado Outlook, un gestor de informacién personal. Permite
incluir en los documentos objetos de otra aplicacion, por ejemplo una hoja
de calculo dentro de un texto word. Al mismo tiempo pretende integrar los
documentos web y el acceso a internet dentro de este conjunto de
aplicaciones, de modo que las comunicaciones remotas se hacen
realmente ofimaticas. También potencia la comparticion de documentos,
pero sobre todo incorpora técnicas llamadas Intellisense, para agilizar el
trabajo rutinario (Correccién ortogréafica, ayuda interactiva, manejo del

ratén, etc.)

Es una aplicacion muy avanzada, que tiende hacia el documento
anico, hacia la aplicaciéon multifuncional, pero que aun no es una base de
datos documental. Priman las funciones de elaboracion sobre las de

documentacion.

Microsoft Office (MSO) es una suite ofimética, compuesta basicamente
por aplicaciones de procesamiento de textos, planilla de célculo y

programa para presentaciones (algunas mas, dependiendo de la version).
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Fue desarrollada por la empresa Microsoft. Funciona bajo plataformas
operativas Microsoft Windows y Apple Mac OS, aunque también lo hace
en Linux si se utiliza un emulador como Wine o CrossOver Office. Las
versiones mas recientes de Office son llamadas Office system (‘Sistema

de oficina’) en vez de Office suite ('Suite de Office").
Breve historia

Office hizo su primera aparicion en 1989 en un Mac, y mas
adelante en Windows en 1990. El término fue inicialmente usado de
marketing para vender un set de aplicaciones, que previamente se
vendian separadamente. El principal argumento de venta era que comprar
el paquete completo resultaba méas barato que comprar cada aplicacion
por separado. La primera version de Office contenia las aplicaciones
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Adicionalmente,
una llamada "version profesional' de Office incluia también Microsoft

Access y Schedule Plus.

Con el transcurso de los afios las aplicaciones de Office han
crecido substancialmente desde un punto de vista técnico, incluso
comparten funcionalidades, tales como: corrector ortografico comun, un
integrador de datos OLE vy el lenguaje de scripts de Visual Basic para
Aplicaciones. Microsoft también posiciona a Office como una plataforma

de desarrollo para la linea de software para negocios.

Las versiones actuales son Office 2007 para Windows, lanzada el
30 de enero de 2007 y Office 2008 para Mac. Office 2007, anunciado el
15 de febrero de 2006 fue liberado el 30 de noviembre de 2006 para
negocios a traves de los canales de MSDN. Una nueva interfaz de usuario
y un nuevo formato de archivo primario basado en XML caracterizan esta

version.
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Este paquete como tal es, probablemente, el mas antiguo y de
mayores prestaciones. Hay quienes creen que es uno de los mejores
productos conjuntos (set) de microsoft, y desde hace mas de 10 afios es

el mas popular.

Microsoft siguié con Office la estela del paquete Lisa Office System
de Apple que ya en 1983 ofrecia procesador de texto y hoja de célculo
entre sus siete aplicaciones, bajo un sistema operativo con ventanas,

escritorio y papelera, 12 afios antes del Windows 95.
Programas comunes de Office

Las siguientes aplicaciones estan incluidas en todas las versiones
de Microsoft Office 2003, con la excepcién de la Basic Edition 2003, que
solo incluye Word, Excel y Outlook.

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.
Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la
suite ofimatica Microsoft Office.! Originalmente fue desarrollado por
Richard Brodie para el ordenador de IBM bajo sistema operativo DOS en
1983. Se crearon versiones posteriores para Apple Macintosh en 1984 y
para Microsoft Windows en 1989, siendo para esta ultima plataforma las
versiones mas difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el procesador
de texto mas popular del mundo.

Microsoft Word es el procesador de textos de la suite. Word posee
una posicion dominante en el mercado de los procesadores de texto. Su
formato propietario DOC es considerado un estandar de facto, aunque en
su mas reciente version, Word 2007 utiliza un nuevo formato basado en
XML llamado .DOCX, pero también tiene la capacidad de guardar y abrir
documentos en el formato DOC. Word esta también incluido en algunas
versiones de Microsoft Works. Esta disponible para las plataformas

Microsoft Windows y Mac OS. La primera version de Word, liberada en

26


http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Lisa
http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Inc.
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Office_2003&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Word
http://es.wikipedia.org/wiki/Excel
http://es.wikipedia.org/wiki/Outlook
http://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word#cite_note-0#cite_note-0
http://es.wikipedia.org/wiki/Richard_Brodie
http://es.wikipedia.org/wiki/IBM
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_operativo
http://es.wikipedia.org/wiki/DOS
http://es.wikipedia.org/wiki/1983
http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Macintosh
http://es.wikipedia.org/wiki/1984
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://es.wikipedia.org/wiki/1989
http://es.wikipedia.org/wiki/Mundo
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_textos
http://es.wikipedia.org/wiki/De_facto
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Works
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://es.wikipedia.org/wiki/Mac_OS

1983, fue para el sistema operativo MS-DOS y tuvo la distincion de
introducir en el uso del mouse a una gran cantidad de personas. Word 1.0
podia ser comprado con un mouse, aunque era opcional. La siguiente
primavera, Apple lanzé el Mac, y Microsoft desarroll6 Word para Mac, el
cual se convirtio en la aplicacion mas popular para este sistema. Requeria

(como todas las aplicaciones para Mac) la utilizacién de un raton.

Extensiones comunes: .doc (Word 97-2003), .docx (Word 2007), .dot, rtf
(todas).

Microsoft Office Excel, mejor conocido sélo como Microsoft Excel, es
una aplicacién para manejar hojas de calculos. Este programa fue y sigue
siendo desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado normalmente

en tareas financieras y contables.

Microsoft Excel es un programa de hoja o planilla de calculo. Al
igual que Microsoft Word, posee actualmente un mercado dominante. Fue
originalmente el mas fuerte competidor del entonces popular Lotus 1-2-3,
y en tercera posicion estuvo QuatroPro; pero eventualmente Excel se
vendié mas, se popularizé y se convirtio en el estandar de facto. Esta

disponible para plataformas Windows y Mac

Extensiones comunes: .xIs (Excel 97-2003), xIsx (Excel 2007)

Importancia

La importancia de Excel radica simplemente en poder utilizar filas y
columnas para almacenar informacion creando una base de datos,
elaborar hojas de trabajo y libros contables electrénicos, entre otras
actividades que impliquen la utilizacion de tablas. Todo esto con la

facilidad de la tecnologia y la informética, permitiendo semi-automatizar
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casi la totalidad de las operaciones y ahorrarse buena parte del tiempo
que utilicemos para desarrollar completas y avanzadas hojas de calculo.

Microsoft Excel esta integrado en el paquete ofimatico Microsoft
Office, esto supone compartir una misma interface de usuario con los
otros programas del paquete como Microsof Word, Microsoft Access, Yy
también compatibilidad en el intercambio de datos entre ellos.

Alternativas

Microsoft Excel posee varias alternativas abiertas, las cuales estan
disponibles para multiples sistemas operativos y distribuciones, a
diferencia de Excel, el cual solo funciona en los sistemas Windows y
Macintosh. La mayor parte de estas alternativas libres poseen
compatibilidad con documentos nativos de Excel. Algunas alternativas de
codigo abierto para Microsoft Excel, son OpenOffice.org Calc, Gnumeric,

KSpread y Google Docs.

Outlook/Entourage

Microsoft Outlook (no confundir con Outlook Express) es un administrador
de informacién personal y un complejo cliente de correo electrénico. El
reemplazo para Windows Messaging, Microsoft Mail y Schedule+
comenzd en la version 97 de Office. Incluia un cliente de correo
electrénico, un calendario, un administrador de tareas y un directorio de
contacto. Aunque histéricamente ha estado disponible para Mac, el
equivalente mas cercano para Mac OS X es Microsoft Entourage, el cual

ofrece un conjunto mas reducido de funcionalidades.

Extensiones comunes: .msg .pst (Outlook 97-2003), - Microsoft Outlook
2007

Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion desarrollado para

sistemas operativos Microsoft Windows y Mac OS. Ampliamente usado en
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distintos campos como en la ensefianza, negocios, etc. Segun las cifras
de Microsoft Corporation, cerca de 30 millones de presentaciones son
realizadas con PowerPoint cada dia. Forma parte de la suite Microsoft
Office.

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto
esquematizado, facil de entender, animaciones de texto e imagenes,
imagenes predisefladas o0 importadas desde imagenes de Ila
computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y
animacion. Este tipo de presentaciones suele ser muy llamativo y mucho

mas practico que los de Microsoft Word.

Hoy en dia, mediante un sistema informético, pueden crearse
imagenes sencillas o disefiarse secuencias completas de imagenes

cinematograficas.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta
formada por los programas de presentacion, que mezclan esas imagenes
con texto y sonidos para la exposicion de datos en salas con un publico

mas o menos amplio.

PowerPoint, de la compariia Microsoft, es uno de los programas de
presentacion mas extendidos. Viene integrado en el paguete Microsoft
Office como un elemento mas, que puede aprovechar las ventajas que le
ofrecen los demas componentes del equipo para obtener un resultado

optimo.

Con PowerPoint y los dispositivos de impresion adecuados se
puede realizar muchos tipos de productos relacionados con las
presentaciones: transparencias, documentos impresos para los asistentes
a la presentacion de notas y esquemas para el presentador, o diapositivas

estandar de 35mm.

29


http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://es.wikipedia.org/wiki/Suite_ofim%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office

Microsoft PowerPoint es un muy popular programa para desarrollar
y desplegar presentaciones visuales en entornos Windows y Mac. Es
usado para crear diapositivas multimediales, es decir compuestas por
texto, imagenes, sonido y videos. Office Mobile para Windows Mobile 5.0
y versiones posteriores poseen una version de PowerPoint llamada
PowerPoint Mobile. Esta version reducida permite incluso agregar videos

y sonido a las diapositivas.
Presentacion

Es una secuencia ordenada de diapositivas que le permiten exponer de
manera sintética y estructurada, los puntos esenciales o propositos de un
determinado proyecto. Una Presentacién es un conjunto de diapositivas,

ordenadas y clasificadas en su respectivo orden.
Diapositiva

Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y son el
elemento basico de una Presentacion. Cada diapositiva puede contener
textos, graficos, dibujos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos y
graficos creados por otros programas.

Compatibilidad

Como las presentaciones se preparan frecuentemente en un ordenador y
se muestran en otro es muy importante que se puedan transferir de
manera transparente o sencilla, tal como en el caso de otros programas
como el Keynote de Apple o el Impress de OpenOffice.org. Powerpoint
presenta el problema de que al parecer debido a la posibilidad de
empotrar contenidos de otros programas mediante OLE, algunos tipos de
presentaciones se quedan totalmente ligadas a la plataforma Windows,

llegandose incluso a la paradogjica situacion de que la version de
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Powerpoint para Apple (sobre OS X) no sea capaz de abrir
convenientemente los ficheros del Powerpoint de Windows.

Extensiones comunes: .ppt, pps (Powerpoint 97-2003), .pptx
(Powerpoint 2007), .pot

Microsoft Access es un programa Sistema de gestion de base de datos
relacional creado y modificado por Microsoft para uso personal de
pequefias organizaciones. Es un componente de la suite Microsoft Office
aungue no se incluye en el paquete "basico". Una posibilidad adicional es
la de crear ficheros con bases de datos que pueden ser consultados por
otros programas. Dentro de un sistema de informacion entraria dentro de

la categoria de Gestion y no en la de Ofimética como algunos creen.

Generalidades

Es un software de gran difusion entre pequefias empresas
(PYMES) cuyas bases de datos no requieren de excesiva potencia, ya
que se integra perfectamente con el resto de aplicaciones de Microsoft y
permite crear pequefias aplicaciones con unos pocos conocimientos del

Programa.

Microsoft Access permite crear formularios para insertar y modificar
datos facilmente. También tiene un entorno gréafico para ver las relaciones

entra las diferentes tablas de la base de datos.

Tiene un sistema de seguridad de cifrado bastante primitivo y
puede ser la respuesta a proyectos de programacion de pequefios y

medianos tamafos.

Historia

Access version 1.0 fue liberado en noviembre de 1992,

rapidamente en mayo de 1993 se liber6 access 1.1 para mejorar la
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compatibilidad con otros productos de Microsoft e incluir el lenguaje de
programacion de Access Basic.

Originalmente, el software funciondé bien con bases de datos
relativamente pequefios, pero las pruebas mostraron algunas
circunstancias que causaban la corrupcion de los datos. Por ejemplo, el
tamafio de los archivos de mas de 10 MB eran probleméaticos (tenga en
cuenta que la mayoria de los discos duros eran mas pequefios que 500
MB en ese entonces), y el manual de Como empezar advierte sobre una
serie de circunstancias en las que los controladores de dispositivo
obsoletos o configuraciones incorrectas puede causar la pérdida de datos.
Con la eliminacion gradual de Windows 95, 98 y ME, la mejora de la
confiabilidad de la red, y el lanzamiento de Microsoft de 8 Service Pack
para el Jet Database Engine, la fiabilidad de las bases de datos de
Access se ha mejorado enormemente tanto en tamafio como en nimero

de usuarios.

Con Office 95, Microsoft Access 95 se convirti6 en parte de
Microsoft Office Professional Suite junto con Microsoft Excel, Word y
PowerPoint y la transformacion de Access Basic a Visual Basic para
Aplicaciones (VBA). Desde entonces, ha habido liberaciones de Microsoft
Access con cada version de Office. Esto incluye el Access 97 (version
8.0), Access 2000 (version 9.0), Access 2002 (version 10.0), Access 2003
(version 11.0) y Access 2007 (version 12.0). El formato de base de datos
nativa de Access (la base de datos Jet MDB) también ha evolucionado a
lo largo de los afos. Incluyen los formatos de acceso 1.0, 1.1, 2.0, 95, 97,
2000, y 2002-2007. La mas significativa fue la transicion de Access 97 a
Access 2000, formato que no era compatible antes, y Access 2000
requirio el nuevo formato. Desde Access 2000, todas las nuevas
versiones de Access soportan este formato. Se afadieron nuevas
caracteristicas a Access 2002, que pudieron ser usadas por Access 2002,
2003 y 2007.
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En Access 2007, un nuevo formato de base de datos se introdujo:
ACCDB. ElI ACCDB soporta los tipos de datos mas complejos, como
archivos adjuntos y campos con multiples valores. Estos nuevos tipos de
campos son esencialmente de registros y permitir el almacenamiento de

multiples valores en un campo.

Su nombre codigo fue Cirrus, el motor se llam6 Ruby. Esto fue
antes de Visual Basic, Bill Gates los llamo asi y decidié que el lenguaje
BASIC debia ser co-desarrollado como una aplicacién ampliable, un
proyecto denominado Thunder. Como los motores eran incompatibles
entre si, estos proyectos fueron desarrollados por separado, sin embargo,

estos se fusionaron de nuevo después de VBA.

Access también fue el nombre de un programa de comunicaciones
de Microsoft, destinado a competir con Procomm y otros programas. Esto
resultd ser un fracaso y se abandond. Afilos mas tarde, Microsoft reutilizd
el nombre para su software de bases de datos.

KEYFILE: Se trata de un interesante programa de gestion integral de
documentacion. Junto a un modulo potente de digitalizacion, permite
gestionar el archivo de los documentos ofiméticos de un modo totalmente
l6gico, independiente del almacenamiento real en forma de archivos,
directorios y unidades. No se trata de una aplicacibn mas, sino que
pretende actuar como sistema operativo documental, actuando de interfaz
entre el usuario y las aplicaciones creadoras de documentos. Incorpora
prestaciones de correo, control de versiones de los documentos,
integracion con bases de datos corporativas, gestion de flujos de trabajo,
y lo mas destacable es que se basa en una metafora de escritorio,
archivadores, carpetas, subcarpetas y documentos, de muy facil
comprension, que acerca el almacenamiento ordenado de los

documentos al usuario ofimatico.
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Como desventaja se puede decir que la facilidad de uso limita la
potencia de disefio de aplicaciones documentales, primando la

navegacion frente a la consulta estructurada.

Lotus NOTES: Es algo mas que un mero gestor documental. En palabras
de Lluis Codina “amplia el paradigma documental”. Permite gestionar
documentos, de una manera muy estructurada. Notes es un entorno de
desarrollo de aplicaciones documentales, por lo que puede resolver
problemas mas estructurados, tales como la de relacionar de modo mas
eficiente las bases de datos corporativas, con los depoésitos de
documentos. Ademas integra el almacenamiento documental ofimético
con la gestion de servicios de informacion a través de Internet, y a las
comunicaciones avanzadas (Correo electrénico, foros) Notes afade al
paradigma clasico de los sistemas documentales los siguientes elementos
(Codina, 1996): “1. Integracion plena en la arquitectura ofimatica de la
empresa. 2. Integracion con sistemas de creacion y distribucion de
informacion digital, tales como correo electrénico e Internet. 3.
Automatizacién de flujos de trabajo y desarrollo de aplicaciones que estan
centradas en la captacion, almacenamiento y distribucién de documentos.
4. Aceptacion de lo digital como la forma "natural' de los documentos de la

empresa. 5. Invencion del concepto de replicacion.”

Ofimética Cooperativa: Redes, Comunicaciones y Trabajo en grupo.

El concepto de ofimatica se ha venido asociando al entorno del PC,
al ordenador aislado, que ha sido la herramienta asistente del trabajador
del conocimiento. Aunque el PC se encontrase conectado a una red, las
funciones documentales (creacién de documentos de conocimiento)

estaban ajenas en parte al entorno de red que permitia compartir
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impresoras, acceder a bases de datos corporativas, ejecutar programas
en red, o funciones rudimentarias de archivo tales como unidades de red

compartidas por grupos.
Funcién comunicacion

Para la ofimatica la funcién de comunicacion. El correo electronico,
las conversaciones en tiempo real, las videoconferencias, hacen circular
gran cantidad de informacion. Las aplicaciones actuales se centran en la
gestion de los eventos de comunicaciones, siendo bastante mas débiles a

la hora de almacenar y recuperar los documentos asi generados.

Se puede pues entender la comunicacion como una circulacion de
documentos, que necesitan ser tratados documentalmente, y ser fuente
de informacion. Documentar las comunicaciones, evitando el efecto
teléfono: un medio de comunicacion de uso extensivo, pero sin

posibilidades de tratamiento documental.

Con el fax, precursor del correo electrénico, las areas claras y
oscuras de un texto o de un grafico se digitalizan, es decir, se convierten
en una serie de impulsos eléctricos segun un codigo digital. Al llegar al
destinatario, la sefial se reconstruye y crea una copia de la informacién
enviada. Ciertos tipos de fax permiten enviar imagenes de microfilm que,
a su llegada al destinatario, se reconstruyen para dar un microfilm o una

copia en papel.

El télex, sistema de intercambio de teleimpresion de marcacion
directa, y el TWX (Teletypewriter Exchange) son dos ejemplos de
aplicacion de la tecnologia del correo electronico. En Estados Unidos el
TWX se utiliza normalmente para la transmision interna de mensajes y el
télex para la transmision internacional. En ambos casos se introduce un
mensaje en un terminal tipo maquina de escribir para su envio a través de

una red de lineas telegraficas a un receptor compatible. El receptor
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imprime en papel el mensaje recibido sin necesidad de operador. Algunos
procesadores de textos también pueden preparar mensajes para enviarlos
a terminales TWX o télex o a otros procesadores de texto. Los sistemas
de correo electronico basados en computadoras son una alternativa a las

comunicaciones telefénicas o al correo interno convencional de oficina.

El correo electronico se ha convertido en elemento imprescindible

en las redes de comunicacion de la mayoria de las oficinas modernas.

Permite transmitir datos y mensajes de una computadora a otra a
través de la linea telefénica, de conexién por microondas, de satélites de
comunicacién o de otro equipo de telecomunicaciones y mandar un
mismo mensaje a varias direcciones. El correo electréonico se puede
enviar a través de la red de area local (LAN) de la empresa o a través de

una red de comunicacion nacional o internacional.

Los servicios de correo electronico utilizan una computadora
central para almacenar los mensajes y datos y enviarlos a su destino. El
usuario de un PC que desee enviar y recibir mensajes escritos o hablados
sb6lo necesita suscribirse a una red de correo electrénico publica y

disponer de un médem y un teléfono.

Dado el enorme volumen de correo electronico potencial que puede
generarse, se han desarrollado sistemas capaces de particularizar el

correo para cada usuario.

El correo de voz, que es un tipo especial de sistema de correo
electréonico, utiliza una tecnologia relativamente simple en una
computadora para registrar, almacenar, recuperar y enviar mensajes
telefonicos. Se denomina correo de voz, porque los mensajes se graban y
se almacenan en un buzon de voz. El teléfono actia como una
computadora, pero la informacion, en lugar de visualizarse en una

pantalla, es leida utilizando un vocabulario de voz pregrabada. Los
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sistemas estan basados en chips y en software informatico especifico
para convertir la voz humana en bits de codigo digital.

Estas voces digitalizadas se almacenan en discos magnéticos y
pueden recuperarse instantaneamente. El usuario puede escuchar
cualquier mensaje, dejar mensajes en un buzén de voz o acceder a

enormes bases de datos.
Funcion cooperacioén

La cooperaciéon, aunque basada en la comunicacién, va mas alla.
Implica estrategias de compartir documentos, trabajo en equipo,
circulacién ordenada, flujos informativos, etc. Los sistemas de trabajo
cooperativo dependen de la estructura del trabajo de la organizacion, y al
mismo tiempo la condicionan por las posibilidades que ofrecen. Frente al
concepto de flujo de trabajo, con un componente administrativo notable, el
de trabajo en grupo ofrece la posibilidad de potenciar los conocimientos
de los técnicos, a través de la creacion de grupos de trabajo virtuales,

basados en los proyectos comunes, documentos y comunicaciones.
Funcién digitalizacion

La palabra maquina documental indica que no se compone
Gnicamente de software. Se hacen necesarios una serie de periféricos de
almacenamiento, salida (visualizacion, impresora), comunicacioén, y sobre
todo de digitalizacion. Existe un gran volumen de informacion no digital,
gue, para que el sistema documental sea completo debe ser incluida en
él. Por eso la gestion del proceso de digitalizacién, sobre todo de papel,
es un factor importante. El documento digital es el Unico camino, ya que

parece dificil digitalizar al ser humano.

Teleconmutacion
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Las conexiones electronicas entre el personal de una oficina
moderna pueden ser ampliadas mas alla de los limites de la oficina, hasta
llegar a personas que trabajan en casa o0 en otras sucursales de la
empresa. Este hecho ha supuesto un gran incremento de la

teleconmutacion.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la
Administracion de Recursos Humanos, que ofrece la posibilidad de
mejorar la eficiencia del trabajo de la Institucién, permitiendo a su vez que
la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan tanto

dentro como fuera de la organizacion.

Desde siempre, la imagen de la secretaria esta asociada a las
maquinas de escribir, de la misma manera que el origen de esta profesion
se relaciona con este instrumento que revolucioné la escritura. El origen
del ingenioso instrumento se ajusta al afio 1714, cuando el inglés de
nombre HENRY MILL patenté una rudimentaria “maquina artificial”, capaz
de volcar cualquier escrito en papel. Pero la historia indica a
CRISTOPHER LATHAM SHOLES como inventor de la maquina de

escribir, quien la patento en Estados Unidos en 1868.

Qué es un archivo

Un archivo es un conjunto de informacion binaria; es decir, un
conjunto que va de 0 a 1. Este archivo puede almacenarse para mantener
un registro de esta informacién. Un archivo de texto es un archivo que

contiene caracteres almacenados en forma de octetos (o bytes).

Este archivo se guarda en el disco duro con la forma:

"name_of file.ext" (nombre_del_archivo.ext). .ext" representa la

extensién, la cual constituye una manera de reconocer el tipo de
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programa que se necesita para abrir el archivo (nota: esto no ofrece
garantias respecto del tipo de archivo, ya que cuando se modifica la

extension, el tipo de archivo no cambia).

Ademas el archivo tiene un encabezado en el que se almacena
informacion adicional, como el tipo y, en especial, el tamafio. También
contiene un caracter al final del archivo que indica que la informacién que

sigue a dicho caracter no pertenece al mismo archivo.

Tal vez usted se pregunte qué sentido tiene incluir el tamafio del
archivo en el encabezado cuando ya se conoce este dato

A continuacion se muestran dos ejemplos que justifican este fendmeno

Que es una Red

El término genérico "red" hace referencia a un conjunto de
entidades (objetos, personas, etc.) conectadas entre si. Por lo tanto, una
red permite que circulen elementos materiales o inmateriales entre estas

entidades, segun reglas bien definidas.

Red: Conjunto de equipos y dispositivos periféricos conectados
entre si. Se debe tener en cuenta que la red mas pequefia posible esta
conformada por dos equipos conectados.

Redes: implementacién de herramientas y tareas para conectar

equipos de manera que puedan compartir recursos en la red.

Segun el tipo de entidad involucrada, el término utilizado variara:

Red de transporte: conjunto de infraestructuras y vehiculos
usados para transportar personas y bienes entre diferentes areas

geogréficas.
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Red telefonica: infraestructura usada para transportar sefiales de
voz desde una estacion telefénica a otra.

Red neural: conjunto de neuronas conectadas entre si.

Red criminal: conjunto de estafadores complotados (donde hay un
estafador, por lo general hay otro).

Red informatica: conjunto de equipos conectados entre si
mediante lineas fisicas que intercambian informacion bajo la forma de
datos digitales (valores binarios, es decir valores codificados como una

sefal que puede representar 0 6 1).

Obviamente, los articulos que esta leyendo en este momento tratan
de las redes informaticas.

No existe un solo tipo de red, ya que histéricamente han existido
diferentes tipos de equipos que se han comunicado en varios lenguajes
diferentes. La necesidad de contar con mdultiples tipos de redes también
surge de la heterogeneidad de los medios fisicos de transmisién que las
une, ya sea que los datos se transfieran de la misma manera (por pulsos
eléctricos, haces de luz u ondas electromagnéticas) o que utilicen el
mismo tipo de medio fisico (como un cable coaxial, pares trenzados o

lineas de fibra optica).

Cada capitulo describe las caracteristicas de los medios fisicos de

transmision asi como la manera en que los datos se desplazan por la red.

Obviamente, los articulos que esta leyendo en este momento tratan

de las redes informaticas.

No existe un soélo tipo de red, ya que histéricamente han existido
diferentes tipos de equipos que se han comunicado en varios lenguajes
diferentes. La necesidad de contar con mdultiples tipos de redes también

surge de la heterogeneidad de los medios fisicos de transmisién que las
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une, ya sea que los datos se transfieran de la misma manera (por pulsos
eléctricos, haces de luz u ondas electromagnéticas) o que utilicen el
mismo tipo de medio fisico (como un cable coaxial, pares trenzados o

lineas de fibra Optica).

Cada capitulo describe las caracteristicas de los medios fisicos de

transmision asi como la manera en que los datos se desplazan por la red.

Como se organizan los capitulos sobre redes
La seccion de redes de como funciona esté dividida en diversos capitulos:

e EIl capitulo Introduccion a las redes describe qué es una red y los
diferentes tipos de redes que existen.

e El capitulo Transmision de datos describe cémo se transmiten los
datos en cada tipo de medio.

e El capitulo Equipos de red describe los diferentes tipos de equipos que
se usan para conectar equipos entre si.

e El capitulo Protocolos explica como circula la informacion (I6gicamente
hablando) a través de redes y en particular a través de Internet.

e El capitulo Tecnologias define los diferentes medios fisicos que se

pueden usar para enviar informacion.

En la seccion Informacion practica, el capitulo Aprovechar

Internet al maximo brinda informacién para aprender a usar Internet.
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Por qué las redes son importantes

Un equipo es una maquina que se usa para manipular datos. Los
seres humanos, como seres comunicativos, comprendieron rapidamente
porqué seria Util conectar equipos entre si para intercambiar informacion.

Una red informética puede tener diversos propdsitos:

Intercambio de recursos (archivos, aplicaciones o hardware, una
conexion a Internet, etc.)

Comunicacion entre personas (correo electrénico, debates en vivo,
etc.)

Comunicacion entre procesos (por ejemplo, entre equipos
industriales)

Garantia de acceso Unico y universal a la informacién (bases de
datos en red)

Videojuegos de varios jugadores

Las redes también se usan para estandarizar aplicaciones. El
término groupware se usa generalmente para referirse a las herramientas
gue permiten que varias personas trabajen en una red. Por ejemplo, las
agendas grupales y el correo electronico se pueden usar para comunicar
de manera mas rapida y eficaz. A continuacién se presenta una breve

descripcion de las ventajas de dichos sistemas:

Costos mas bajos gracias al uso compartido de datos y de
periféricos

Estandarizacion de aplicaciones

Acceso a los datos a tiempo

Comunicacion y organizacion mas eficaces
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Actualmente, gracias a Internet, presenciamos una unificacion de
las redes. Por lo tanto, las ventajas de instalar una red son multiples, ya

sea para un comercio o para uso particular.

Similitudes entre tipos de redes

Los diferentes tipos de redes generalmente comparten los

siguientes puntos:

. Servidores: equipos que brindan recursos compartidos para los
usuarios mediante un servidor de red.
. Clientes: equipos que tienen acceso a los recursos compartidos
proporcionados por un servidor de red.

. Medio de conexidn: la forma en que los equipos estan conectados
entre si.
. Datos compartidos: archivos a los que se puede acceder en los

servidores de red.
. Impresoras y otros periféricos compartidos: archivos,
impresoras u otros elementos utilizados por los usuarios de la red.

. Recursos varios: otros recursos proporcionados por el servidor.

Tipos de redes

Generalmente se dice que existen dos tipos de redes:

. Redes de igual a igual

. Redes organizadas alrededor de servidores (Cliente/Servidor)

Estos dos tipos de redes tienen diferentes capacidades. El tipo de red que
debe instalar depende de los siguientes criterios:

. Tamano del comercio

. Nivel de seguridad requerido
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. Tipo de actividad

. Habilidades de los administradores disponibles

. Volumen de trafico en la red

. Necesidades de los usuarios de la red

. Presupuesto destinado al funcionamiento de la red (no soélo la

compra sino también la actualizacion y el mantenimiento)

2.2 Fundamentacién Social

Sholes Lilian Secretaria Ejecutiva dice: la capacitacion
proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores
aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias,
para desempefarse con éxito en sus puestos, de esta manera también

resulta ser una importante herramienta motivadora.
2.3 Fundamentacién Cognoscitiva

La adquisicion de conocimientos sobre la ofimatica en la
capacitacion de la secretaria fomentara en la UTN, la formacion integral
del personal.
2.4 Fundamentacién Didéactica

La Fundamentacion Didactica se cumple en los siguientes campos:
2.4.1 Personal y Social.- Se busca el goce en el uso de la libertad, la
creatividad y expresiéon de la personalidad equilibrada y altamente

constructiva de si misma y de capacitarse e instruirse para relacionarse

con la sociedad y su entorno que le rodea.
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2.4.2 Social y Afectiva. Al ejecutar y redescubrir el nivel de capacitacion
se obtendra la seguridad corporal y como consecuencias experiencias
positivas para la vida y de conciencia, dominio de sus capacidades y
limites, lo intelectual crece y actia mejorando la personalidad con

creatividad.

2.4.3 Fundamentacién Psicoldgica.- Compromete funciones vy
competencias profesionales para hacer crecer y desarrollar la estructura

de la personalidad y el nivel de capacitacion.

2.4.4 Posicionamiento Personal.- El adquirir conocimientos sobre una
buena capacitacion proyectara a fortalecernos y hacernos creativos los

cuales nos permitira estar inmersos dentro de una gran sociedad.

La investigacion planteada direccionara a través de la aplicacion de
nuevos procedimientos, las metodologias y técnicas que nos permitiran

descubrir una capacitacién adecuada sobre la ofimatica.

2.4.5 Fundamentacién de Epistemologia Genética.- El conocimiento de
las secretarias sobre la influencia de la capacitacion en el campo
empresarial es de gran importancia, por cuanto conducira a la excelencia

y seguridad personal en la sociedad.

“Ibarra Martin F. Metodologia de la Investigacion social. Editorial

Pueblo y revolucién. 1988”

2.4.6 Proceso innovador de una secretaria

La actualizacion de conocimientos tiene dos objetivos
fundamentales:

1) ser mas eficiente en el desempefio de las funciones
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2) Ser una profesional méas calificada
(Océano, Grupo, Editorial, P4g. 38 (14)

Segun la enciclopedia de la Secretaria, (volumen 1), dice: “para
conseguir ser una profesional, no basta con que la secretaria cuente con
las cualidades humanas y técnicas referidas: ha de presentar en todo
momento un buen aspecto, y en consecuencia, tiene que saber cuidar su
imagen, adecuando su aspecto fisico y su indumentaria a la funcion que

realice” (p.5).

2.4.7 Formacion y estudio

Junto al estudio de las técnicas de oficina y el uso adecuado de la
agenda, la secretaria debe utilizar el computador y sus diferentes

programas.

La capacidad de trabajo y la organizacion de una buena secretaria
se obtienen complementando los estudios con ciertas cualidades éticas y
psicolégicas, con la discrecion, la responsabilidad, la adaptabilidad y la

eficacia.

No basta con tener unos estudios basicos para desempefiar las
tareas de secretaria. Es preciso completarlo con una sélida cultura
general y ampliarlos con el conocimiento de materias suplementarias
como la ofimatica, el marketing, las relaciones publicas, la contabilidad y
la psicologia.

Ademas del idioma propio del pais, la secretaria debe conocer el

inglés herramienta basica para la comunicacion inter empresarial.
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La imagen de la secretaria es importante por cuanto ella demuestra
con la capacitacion, que el nivel de preparacion tiene, como su buen trato

con los que acuden a pedir ayuda tanto clientes y compafieros.

2.4.8 Relaciones Publicas

El nexo entre la Institucion y los usuarios es de vital importancia en
el crecimiento de la entidad, en el cual la secretaria se convierte en factor
decisivo dentro de la gestion institucional. Los negocios requieren de una
comunicacién constante y para que las relaciones internas y externas
funcionen adecuadamente la secretaria debe aplicar la cortesia, la

paciencia y el tacto necesario.

Idiomas.- “el incremento de las relaciones comerciales implica la
necesidad de incluir en el ambito de estudios de la secretaria, el
aprendizaje de idiomas, tanto a nivel de conversacién como de aplicacion
en la correspondencia”.

“1001 Sugerencias para la Secretaria Eficaz”

2.4.9 Funciones administrativas de las secretarias

“El trabajo administrativo que realiza cada secretaria puede ser
diferente dependiendo del tipo de actividad al que esté dedicada la
empresa, la amplitud del negocio, la forma juridica de la institucion, entre
otros factores. Para definir las funciones administrativas entre los
departamentos que realizan el trabajo de la Institucion. En forma general,
las ocupaciones administrativas que la secretaria suele desempefiar.

e Redactar comunicaciones

e Tomar dictados y transcribirlos

e Preparar reuniones y juntas

e Organizar entrevistas y viajes
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e Archivar la correspondencia de la oficina

e Custodiar los documentos de la oficina

e Preparar la correspondencia de entrada y salida
e Atender llamadas telefonicas

e Recibir y atender a los clientes

“Manual de la Secretaria Eficiente Océano 1998”

2.4.11 Perfil personal y profesional de una Secretaria Moderna

Para lograr esto es importante tener confianza y ambicion; estar
convencida de que posee la preparacion necesaria para desempefiar un
cargo superior al que actualmente realiza y al mismo tiempo tener deseos
de superacion en el trabajo, incrementar conocimientos y asi poder

destacar por lo que se sabe.

Qué serequiere para ser una Excelente Secretaria

Independientemente de las caracteristicas particulares de cada
institucion exija a sus Secretarias, se detallan a continuacion las
habilidades bésicas y comunes de toda persona que desemperfie esta
funcién, obtenidas del manual e sugerencias para la Secretaria Eficaz
(pag. 20-23)

Preparaciéon.- demuestra tu buena educacién, no trates de ser egoista,
de creer que eres superior a los demas, al contrario, las personas que te

rodean valen tanto como tu.

Pulcritud.- Emplea el tiempo justo y necesario para desarrollar y

presentar correctamente tu trabajo.
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Eficiencia.- Realiza las cosas bien y te evitaras muchos problemas.
Nadie es indispensable, si no tu haces lo mejor que te sea posible todo lo

gue te encomienden, vendra otra persona a desempefar tu labor.

Inteligente.- la secretaria necesita un alto grado de inteligencia para
comunicarse correctamente con los jefes, compafieros de oficina y
clientes y para planificar, coordinar y ejecutar las actividades. Su intelecto
le permite comprender las inquietudes y disposiciones del jefe, interpretar
los requerimientos y necesidades del publico, sentirse bien por su trabajo
y desempefiarse con desenvoltura frente a hechos imprevistos que tendra

gue solucionar con serenidad y aplomo.

Creativa.- la secretaria puede introducir en su area de trabajo nuevos
mecanismo para lograr é€xito en sus tareas; es concomitante con los
conocimientos y la experiencia que posee y para cultivar esta aptitud es
necesario practicar a diario, especialmente la refaccion. Es importante
también que la secretaria sepa sugerir a su jefe algunas ideas
relacionadas con los trabajos que ella realiza y nunca debe dejar aquello

que lo parezca erréneo.

Iniciativa.- la secretaria debe tener una gran iniciativa, a fin de que realice
su trabajo sin que nadie tenga que decirselo. Una secretaria eficiente no
espera disposiciones sobre el trabajo que ya conoce; sino que toma la

decision de hacerlo y no permite que una actividad se postergue.

Ejecutiva.- La secretaria es ejecutiva cuando realiza sus labores a
cabalidad y con prontitud y cuida sus tareas, para llegar a la meta que es
la eficiencia. Para lograr eficiencia es necesario comprende en que
consiste el trabajo a realizar. Si no entiende totalmente las instrucciones

sobre un tema determinado, no debe tener recelo de preguntar, y solicitar
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las aclaraciones que sean necesarias para corregir los errores en el

momento justo.

Estabilidad Emocional.- el equilibrio emocional es importante para que la
secretaria pueda hacer frente a distintas situaciones de trabajo. Debe
aprender a controlar sus emociones y evitar que le afecten los estados de
animo de las demas personas; debe permanecer calmada y mantener un
humor uniforme. Es conveniente que no pierda la atencién, para no

afectar al desarrollo normal de sus tareas.

Adaptabilidad.- La secretaria requiere facilidad a los cambios de trabajo,
de jefes y compafieros, lo que significa acomodarse, sin esfuerzo, a
nuevos ambientes, funciones y reglamentos. Debe tomar con &nimo los
cambios bruscos de genio de las personas que trabajan a su alrededor.
Tiene que aprender a adaptarse a disposiciones repentinas y al

incremento del trabajo que se pueda presentar.

Planificadora.- significa realizar los trabajos de la oficina en forma
ordenada, secuencia y eficiente, buscando formas menos complicadas de
ejecucion. Es preferible concluir los trabajos iniciados, para poder
concentrarse en los siguientes, y evitar en la medida de lo posible realizar

varias actividades a la vez.

Capacidad de atencion.- La atencién de la secretaria incluye el
cumplimiento de pequefios detalles que exigen una excelente capacidad
de atencidn, esto es, considerar las disposiciones del jefe, comprobar que
los documentos estén bien escritos, verificar que los datos que se
incluyen en un informe sean correctos, asegurarse de incluir los anexos
en los sobres, dar los mensajes correctos a tiempo.

Buena Memoria.- Esta facultad permite disponer, en un momento dado,

lo que se aprendido con los estudios y la experiencia laboral. Esta
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habilidad perite recordar las instrucciones del jefe, mensajes, asuntos
pendientes. Sin embargo es aconsejable que la secretaria no se fie
Gnicamente de su memoria, es preciso que tome nota de todas las
disposiciones que le dé su superior y que se asegure de que las

instrucciones sean correctas.

Trato agradable.- La atraccion principal de la secretaria es su trato
delicado, su sinceridad y educacion. Esta finura supone la adopcion de
expresiones comedidas y bien intencionadas y la practica de actitudes
positivas, ajenas a sentimientos de superioridad o inferioridad.

Atractivo personal.- el atractivo personal es innato en cada persona, sin
embargo la secretaria puede obtener esta caracteristica mediante la
formacién del caracter, la adopcion de maneras distinguidas, la educacién
de los gestos y ademanes, una presentacion sencilla por medio de un

peinado natural, un arreglo de cara moderado y una vestimenta sobria.

Buena Memoria la secretaria debe desarrollar la personalidad adecuada,
amoldandose al ambiente de la oficina donde vaya a trabajar, obteniendo
los conocimientos y la habilidad necesaria para cumplir con su labor

correctamente.

Para desarrollarla, tendra que poner en practica, como ya
habiamos dicho anteriormente, la cortesia que es el complemento del
tacto pero no se vaya a confundir cortesia con serviismo hacia los

superiores.

Cooperar con el jefe, que él sienta que siempre esta dispuesta a
colaborar con él.
Demuestra pulcritud no solo en tu persona sino en la calidad del

trabajo.
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Su voz tiene que ser clara, modulada, de diccion impecable,

empleando ademas un vocabulario selecto y una expresion afable.

La personalidad no es don mégico que nos llega al momento. Todo
ser humano lo posee. Es algo que nos permite comportarnos y
reaccionar en forma particular emocionantemente, cante un determinado
problema.

“1001 Sugerencias para la secretaria eficaz 1999)

2.4.12 Motivacién Y Desarrollo Personal

Hemos dicho que, en general, la secretaria es una persona con
gran sentido de superacion, lo que significa capacidad de desarrollo. Los
elementos que tratamos a continuacion estan dirigidos a encauzar y
sobre todo ensefar la forma como se lleva a cabo la automotivacion
necesaria para sefialar un camino propio. Se trata de principios que

refuercen la mente como centro de operaciones de la vida.

El desarrollo de la persona equivale su propio crecimiento, que es
lo primero y mas importante de la vida. Por lo mismo el desarrollo de las
personas es el desarrollo de las facultades humanas. Hablamos del
individuo que es como dijo Winston Churchill

“Un ser que deja huellas perdurables en los demas” Quiere decir
gue es necesario ser antes que tener por que el que es, Sin embargo, en
el mundo de hoy predominan los seres mezquinos y narcisos. El
mezquino es la persona orientada solo a tener y narciso es la persona
orientada hacia si mismo” ETICA “ La mejor estrategia para el éxito” (Pag.
56)
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipo deinvestigacion

Esta investigacion estuvo enmarcada dentro de los proyectos
factibles por cuanto va a solucionar el problema de la institucion

investigada.

Es exploratoria, ya que por medio de esta metodologia se
describieron los hechos reales existentes en la UTN. Fue participativa
porque hubo la predisposicion de las investigadoras, director del trabajo
de investigacion, Universidad Técnica del Norte, bibliografia se aplica esta
investigacion porque a través de ella se investigo los textos, libros, folletos

e Internet para el desarrollo del marco tedrico.

Es una Investigacién Diagnéstica - Propositiva porque es un
proceso dialéctico que utilizo un conjunto de técnicas y procedimientos

con la finalidad de diagnosticar y resolver problemas fundamentales.

Es una Investigacion Documental por cuanto el disefio de la
propuesta requiere de bases teéricas y conceptuales que se obtuvieron
de fuentes bibliograficas, tales como libros, folletos e internet, que
serviran de apoyo para su elaboracion, de manera que el contenido tenga

validez y confiabilidad para su aplicacion.

La Investigacion de Campo fue necesaria su aplicacion, ya que
se acudi6 a la institucion que fue tomada como poblacion y que es donde
se desarroll6 una problematica y se aplicara la propuesta de investigacion

a cada una de las facultades de la Universidad Técnica del Norte.
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Es una Investigacion Descriptiva porque se describio el proceso

de aplicaciéon de la Ofimatica en la UTN.

3.2

3.3

Métodos Empiricos

La Observacion Cientifica.- Esta técnica se aplicé a la institucion
seleccionada para realizar la investigacion, con la finalidad de
diagnosticar el profesionalismo de las secretarias y su incidencia

en la eficiencia y eficacia en el desarrollo de funciones.
La Recoleccion de Informacidn.- Esta es una operacion especial
que permitid la recoleccion, el procesamiento y el analisis de los
datos de las técnicas que se utilizé en la investigacion.

Métodos Tedricos

En el proceso de investigacion se utilizaron diferentes métodos

tedricos-practicos que permitieron alcanzar una visibn amplia del

problema vy llegar a la elaboracién de la propuesta con adecuadas bases

tedricas. Basicamente dentro de los métodos tedricos se aplica el método

analitico-sintético, el inductivo-deductivo, y el matematico, para momentos

claves de la investigacion como la definicion del problema, la poblacién, la

estructura de la Fundamentacion tedrica, y el procesamiento de los

resultados.

Analitico Sintético.- Posibilit6 descomponer el problema en sus
componentes y analizar su interaccién que determina el deficiente
profesionalismo de las secretarias de la UTN vy su incidencia en la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones; y a la vez

reunir la solucion de esos elementos para la adecuada elaboracién
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de una “Guia de actualizacion de Conocimientos” acordes con los
nuevos avances teoricos, practicos, técnicos y tecnoldgicos para

un exitoso desempefio laboral.

¢ Inductivo — Deductivo.- como en todo proyecto de investigacion
se utilizo este método ya que el problema de investigacion se basa
en la solucién de un problema practico a través del disefio y
elaboracion de un manual didactica de actualizacion de
conocimientos para mejorar el desempefio laboral de las

secretarias de la UTN.

3.4 Método Matematico

Este método fue utilizado en la recopilacion, procesamiento,

descripcion e interpretacion de los datos, empleando la estadistica basica.

3.5 Técnicas e Instrumentos

Se utilizé la encuesta, que es una técnica destinada a obtener
opiniones de varias personas, se utiliza un listado de preguntas escritas

que fueron aplicadas a usuarios y las secretarias de la UTN.

Para diagnosticar el nivel de profesionalismo de las secretarias de
la UTN y su incidencia en la eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus

funciones.

Diagnosticar las dificultades en el manejo de equipos y tecnologias
de las secretarias que afectan a la atencion al cliente; y conocer las
disponibilidades de programas de actualizacion, capacitacion vy
perfeccionamiento profesional de sus subalternos en el desarrollo de su

trabajo.
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Se empleo la ficha de observacion, ya que por medio de ella se

observard a las secretarias, si el servicio que brinda a los usuarios es

eficaz.

3.6 Poblacion y muestra

La poblacién de secretarias es de 48, por lo tanto, no es necesario el

calculo muestral, se trabajara con toda la poblacion.

FACULTAD POBLACION PARCIAL
FECYT 12
FICAYA 8
FACAE 11
FICA 8
FCCSS 9
TOTAL 48

3.7 Estructura de la propuesta

Titulo de la propuesta
Justificacion e importancia
Fundamentacién

Objetivos

Ubicacion Sectorial y Fisica
Desarrollo de la propuesta
Impactos

Difusion

Bibliografia

Anexos
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

1. ¢ Sabe usted lo qué es la Ofimatica?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 15 31,25%
NO 33 68,75%
TOTAL 48 100%
mSI mNO

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados se observo que el 68.75% de las secretarias
encuestadas respondié que no conoce lo que es la Ofimatica, mientras
que un 31,25% conoce del tema. De lo que se interpreta que la mayoria
de las Secretarias que laboran en la UTN desconoce lo que es la
Ofimética y el apoyo que esta puede dar.
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2. ¢De los programas de OFFICE cual cree usted que el mas utilizado

en nuestro campo Secretarial?

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
EXCEL 16 33,33%
POWER POINT 9 18,75%
ACCES 2 4,17%
OUT LOOK 1 2,08%
WORD 20 41,67%
TOTAL 48 100%

mEXCEL mPOWERPOINT mACCES mOUTLOOK mWORD

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayor parte de las Secretarias que laboran en la UTN afirman que de
los programas de Office los mas utilizados son Word y Excel en un menor
porcentaje Power Point; y los menos utilizados Acces y Out Look. Es decir
tienen un desconocimiento total de los beneficios que prestan estos
programas, sin embargo Word es uno de los procesadores de texto mas
utilizados en este momento, aparte de introducir texto, imagenes y dibujos
nos permiten trabajar con ellos aplicandoles formatos, estilos y disefios
para que tomen una apariencia profesional.
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3. ¢Cuanto tiempo utiliza el Internet para realizar su trabajo ?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
100% 4 8,33%
75% 5 10,42%
50% 9 18,75%
25% 30 62,50%

TOTAL 48 100%

m100% m75% m50% m25%

ANALISIS E INTERPRETACION

Como podemos observar la mayor parte de las Secretarias contestaron
que el Internet no es una herramienta indispensable para su desempefio
laboral, pero si es necesario en ciertas ocasiones contar con este acceso;
mientras que una minima parte considera que se puede prescindir de
este servicio, pero en los ultimos afios la posibilidad de conectar unas
computadoras con otras ha generado el intercambio de informacion dando

lugar a interaccién entre los seres humanos.
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4. ¢Cree usted que la creatividad debe prevalecer en una secretaria?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 40 83,33%
DE VEZ EN
7 14,58%
CUANDO
NUNCA 1 2,08%
TOTAL 48 100%

W SIEMPRE mDEVEZ EN CUANDO m NUNCA

2%

ANALISIS E INTERPRETACION

Como podemos apreciar en esta pregunta que la creatividad en una
Secretaria debe prevalecer siempre, ya que facilita la actividad que
realizamos diariamente. Mientras que un minimo porcentaje considera
gue no es importante dicha aptitud, la creatividad es un campo del saber
qgue aporta los recursos aptos y apropiados para dirigir el cambio y
generar nuevas perspectivas en nuestro ambito profesional.
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5. ¢Cree usted que el uso de un programa definido para el campo

secretarial seria un ahorro de tiempo?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 36 75%
NO 12 25%
TOTAL 48 100%
Sl mNO

ANALISIS E INTERPRETACION

En relacibn a esta pregunta el 75% de las Secretarias encuestadas
afirman que un programa definido seria un ahorro de tiempo, puesto que
proporciona y agilita la labor ejecutada. Tomando en cuenta que solo un
25% cree que no lo haria. Se deben impartir programas disefiados para
transmitir informacion y contenidos relacionados especificamente al

puesto de trabajo o para imitar un patrén de procedimientos.
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deberia recibir?

6. ¢Los talleres de capacitacion cada que tiempo cree usted que los

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
CONTINUOS 36 75%
DE VEZ EN
11 22,92%
CUANDO
NUNCA 1 2,08%
TOTAL 48 100%
B SIEMPRE ®mDEVEZ EN CUANDO = NUNCA

2%

ANALISIS E INTERPRETACION

Con respecto a esta pregunta, la mayoria de las secretarias concuerdan
que la capacitacién es fundamental para una constante actualizacion de
conocimientos, asi como también una menor parte de encuestadas no
estan de acuerdo con la capacitacion constante. Como podré apreciarse
la capacitacién y desarrollo comienza con una inversidon en la que la
Institucion debe poner atencién, e invertir mas para lograr con eficiencia y
rentabilidad mejores logros.
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7. ¢La capacitacion deberia ser ?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
PRACTICA 17 35,42%
TEORICA 1 2,08%
MIXTA 30 62,50%
TOTAL 48 100%

m PRACTICA ®mTEORICA m MIXTA

ANALISIS E INTERPRETACION

Como podemos apreciar, un 62,50% considera que la capacitacion debe
ser mixta por que tanto la teoria como la practica es fundamental para la
realizacion de sus actividades diarias. Mientras que un 35,42% cree
conveniente que debe ser solo practica y un 2,08% teodrica. La
capacitacion ha demostrado ser un medio muy eficaz para hacer
productivas a las personas, mediante esta estrategia los colaboradores
aprenden cosas nuevas, crecen individualmente, establecen relaciones
con otros individuos, coordinan el trabajo a realizar, se ponen de acuerdo

para introducir mejoras para la Institucion.
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8. ¢Cree usted que el trabajo en red optimiza su labor secretarial?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 38 79,17%
POCO 10 20,83%
NADA -
TOTAL 48 100%

mEMUCHO mPOCO mNADA

0%

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayor parte de las Secretarias que contestaron la presente encuesta
consideran que el trabajo en red optimiza su labor y un minimo porcentaje
consideran que no es basico el uso de la red. Una red informatica es un
conjunto de computadoras conectadas entre si, de manera que puedan
intercambiar datos entre ellas. Esta conexiébn nos permite intercambiar

informacion, también compartir la misma impresora, entre otros.
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9. ¢La falta de conocimiento de programas informaticos es un factor

negativo para el desempefio secretarial?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 41 85,42%
NO 7 14,58%
TOTAL 48 100%
Sl mNO

ANALISIS E INTERPRETACION

Existe un porcentaje del 85,42% que abaliza que la falta de conocimiento
de programas informaticos es un factor negativo en nuestro ambito
laboral, mientras que un 14,58% asume no ser necesario. Pero en la
actualidad estos programas nos benefician por su rapidez en la ejecucion

de nuestra labor y en la optimizacién de nuestro tiempo.
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10. ¢Conoce usted lo que es una base de datos y en que programa

ejecutarlo?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 40 83,33%
NO 8 16,67%
TOTAL 48 100%
mSI mNO

ANALISIS E INTERPRETACION

Ante la pregunta manifestada la mayor parte de Secretarias encuestadas
maniefiestan conocer acerca de lo que es una base de datos y como
utilizarla; mientras que un bajo porcentaje desconocen del tema. Siendo
esta una estructura que almacena datos distribuidas en filas (campos) y

columnas (registros).
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11. ¢Conoce usted lo que es un dictafono?

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 6 12,50%
NO 42 87,50%
TOTAL 48 100%
Sl mNO

ANALISIS E INTERPRETACION

En respuesta a esta pregunta casi todas las personas encuestadas
respondieron que desconocen que es un dictafono y los beneficios que
este tiene. Y pocas personas encuestadas saben de la existencia y
funcionamiento del mismo. Los dictdfonos son dispositivos de
grabacién/reproduccion para introducir voz electrénicamente, con el fin de

almacenarla un contenido en una cinta u otro medio magnético.
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CAPITULO IV

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

1. La falta de actualizacion en los avances tecnoldgicos y la
ampliacion de nuevas técnicas, dificultan la optimizacién de tiempo
y agilidad para el cumplimiento de su trabajo, despertando en las
secretarias la necesidad de superarse y ser competentes en el
desempeiio de sus labores para el beneficio de la Institucion, la

comunidad y por ende de ella mismo.

2. Las Secretarias de la Universidad Técnica del Norte no aplican
totalmente la Ofimatica en su campo laboral, tal vez por la falta de
capacitaciéon desconocen los beneficios y facilidades que esta

brinda.

3. La adecuada capacitacién a las Secretarias de esta Institucién se
adaptaria para cambios en el futuro ya que las nuevas técnicas y
tecnologias estan en constante renovacion, por lo que se debe
realizarlo de manera teoérica y practica para una mejor captacion y

aplicacion de lo emitido.

4. Al finalizar la presente investigacion se concluye gue hemos
alcanzado nuestros objetivos propuestos, lo que nos ha permitido
ponernos al dia, recordar y actualizar nuestros conocimientos sobre
la Ofimatica, colocandonos en éptimas condiciones para afrontar
las futuras tecnologias que puedan presentarse en el transcurso de

nuestra carrera.
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5.2 Recomendaciones

1. Por tratarse de un tema actualizado que tiene como finalidad aportar
un beneficio social y tecnoldgico, recomendamos que sea aplicado en
el ambito profesional, formando secretarias criticas reflexivas y

creativas, con principios éticos y morales.

2. Proponer a las autoridades, dar las facilidades necesarias para
incrementar cursos o seminarios de actualizacion sobre este tema, ya

que se fomentaria un buen desempefio laboral.

3. Sugerir a todas quienes forman parte del area de Secretariado,
optimizar sus conocimientos y capacitacion en la ejecucion de
programas informaticos con el fin de mejorar el desarrollo del proceso

laboral y profesional.

4. Realizar la implementacion de la propuesta metodolégica mediante
Talleres de Capacitacion en la actualizacion de conocimientos acorde
con las nuevas técnicas y tecnologias para las secretarias que laboran
en la Universidad Técnica del Norte, es considerada muy importante y
tiene una buena aceptacion ademas serd realizada mediante la
investigacion de temas informéticos actualizados, lo que permitira

fortalecer lo tedrico y lo practico.
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CAPITULO VI
6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 Titulo de la Propuesta

TALLERES DE CAPACITACION EN LA ACTUALIZACION DE
CONOCIMIENTOS DE LA OFIMATICA EN LAS SECRETARIAS QUE
LABORAN EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.

6.2 Justificacion e Importancia

La ofimética comienza a desarrollarse en la década del 70, con la
masificacion de los equipos de oficina que comienzan a incluir
microprocesadores, dejandose de usar métodos y herramientas por otras
mas modernas. Por ejemplo, se deja la maquina de escribir y se
reemplaza por computadoras y sus procesadores de texto e incluso el

dictado por voz automatizado.

Es importante recalcar que, la ofimatica es el conjunto de técnicas,
aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan en funciones de
oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas

relacionados.

Las caracteristicas principales de los programas de ofimatica, es que los
mismos dependen de una red. Esto quiere decir que para poder manejar
todas las herramientas correspondientes y para que podamos entender
completamente a lo que nos referimos cuando explicamos la definicion de

ofimatica, debemos conocer también de que manera trabaja la misma.

De esta manera debemos decir que mientras mejor entendamos a la
ofimatica, mas sencillo sera para nosotros lograr utilizarla a la perfeccion;

ademas como hemos mencionado anteriormente, hoy en dia estos
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sistemas son tan importantes en todas las oficinas, que incluso existen
academias especializadas para que las personas puedan capacitarse en
ofimatica y es fundamental que tengamos esto en cuenta ya que puede

ayudarnos mucho a que logremos evolucionar en nuestro propio trabajo.

6.3 Fundamentacion

Cualquier actividad que pueda hacerse manualmente en una oficina
puede ser automatizada o ayudada por herramientas ofimaticas: dictado,
mecanografia, archivado, fax, microfiimado, gestion de archivos y

documentos, etc.

En la actualidad, debido a los inmensos volumenes de informacion que
deben procesar muchas organizaciones, y contando con los adelantos
tecnologicos de la época, se debe hacer uso intensivo de equipos de
cOmputo adecuados para hallar solucion a los diversos problemas que

involucra el manejo de la informacion.

Para ello se ha de emplear una serie de herramientas ofimaticas que
permitan a los usuarios acceder a la informacion de forma eficiente,
garantizando asi la marcha normal de las actividades y el cumplimiento de

las tareas.

El software de ofimatica se encuentra disponible bajo diversas
presentaciones, versiones y productores en el mercado actual de

productos para computadores.

La ofimatica puede ser usada no sOlo en empresas Yy oficinas, sino que
también resulta util e incluso indispensable en ambientes académicos y
caseros, donde puede potenciar y facilitar muchas actividades cotidianas
(solucion de problemas matematicos y estadisticos, presentacién de

documentos y trabajos escritos, disefio y presentacion de exposiciones
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mediante diapositivas, almacenamiento de informacion en bases de

datos, planeacion de actividades, administracion de correo, etc.).

Hoy en dia, es mucho mas importante que antes disponer de las
herramientas para crear, usar, compartir y comunicar informaciéon de
forma eficaz y eficiente. Desde la creacion de documentos,
presentaciones y hojas de célculo de alta calidad a la administracién de
mensajes de correo electronico y citas y la compresion y la copia de
seguridad de archivos, el software de ofimética y utilidades de Corel
aumenta la productividad de una forma considerable y mejora tu

capacidad de recopilar, analizar y compartir informacion.

6.4 Objetivos

Objetivos Generales

e Realizar talleres de capacitacion sobre ofiméatica, que posibiliten la
simplificacion, mejora y automatizacion en la organizacion de las
actividades que desempefian las secretarias de la Universidad
Técnica del Norte.

e Manipular elementos primordiales de los programas pertenecientes
al paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access )
los cuales seran Uutiles tanto en su proceso académico como en el

ambiente laboral donde se desenvuelvan.
Objetivos Especificos
e Desarrollar habilidades y destrezas en cada una de las

aplicaciones ( Word, Excel, Power Point, Access), contribuyendo en

la optimizacion de dichos recursos.
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e Incrementar sus conocimientos sobre las principales

caracteristicas y usos de las herramientas de la ofimatica.

e Permitir idear, crear, manipular, transmitir y almacenar informacion
necesaria en una oficina, atraves del uso de las herramientas de la

ofimética.

6.5 Ubicacion sectorial y fisica

La presente propuesta se aplicard en las diferentes Facultades que
conforman la Universidad Técnica del Norte, la misma que se encuentra

ubicada en la Avenida 17 de julio, Ciudadela Universitaria “El Olivo”.

6.6 Desarrollo de la Propuesta

Talleres practicos de ofimatica con MICROSOFT OFFICE, dirigido a las
secretarias de todas las facultades que laboran en la Universidad Técnica
del Norte

6.7 Impactos

La realizacion de estos talleres de ofimatica, tendran impactos positivos
tanto para el personal como para toda la comunidad universitaria, ya que
la ofiméatica no solo se limita a capturar documentos manuscritos, sino
también a otras actividades como:

e intercambio de informacion;

e gestion de documentos administrativos;

e tratamiento de datos numéricos;

e planificacion de reuniones y administracion de cronogramas de

trabajo.
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6.8 Difusién

Se llevara a cabo por medio de la capacitacion al personal secretarial de
todas las Facultades de la Universidad Técnica del Norte, para la cual se

utilizaran a las proponentes del presente trabajo investigativo.

OFIMATICA CON MICROSOFT OFFICE

De Wikipedia, la enciclopedia libre

Microsoft Office

Desarrollador: Microsoft

Ultima 12.0.6212.1000 (11 de diciembre de
version: 2007)
Escrito en: C++/MFC, C#/.NET
S.0.: Windows
Mac OS
Género: Suite Ofimatica
Licencia: No libre

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio web de Microsoft

Es una suite ofimatica, compuesta basicamente por aplicaciones de

procesamiento de textos, planilla de calculo y programa para
presentaciones (algunas mas, dependiendo de la version). Fue
desarrollada por la empresa Microsoft. Funciona bajo plataformas

operativas Microsoft Windows y Apple Mac OS, aunque también lo hace
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en Linux si se utiliza un emulador como Wine o CrossOver Office. Las

versiones mas recientes de Office son llamadas Office system (‘Sistema

de oficina’) en vez de Office suite ('Suite de Office").
1. Breve historia

Office hizo su primera aparicion en 1989 en un Mac, y mas adelante en

Windows en 1990. El término fue inicialmente usado de marketing para

vender un set de aplicaciones, que previamente se vendian
separadamente. El principal argumento de venta era que comprar el
paquete completo resultaba mas barato que comprar cada aplicacién por
separado. La primera version de Office contenia las aplicaciones
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Adicionalmente,

una llamada "version profesional" de Office incluia también Microsoft

Access y Schedule Plus.

Con el transcurso de los afios las aplicaciones de Office han crecido
substancialmente desde un punto de vista técnico, incluso comparten
funcionalidades, tales como: corrector ortografico comun, un integrador de
datos OLE vy el lenguaje de scripts de Visual Basic para Aplicaciones.
Microsoft también posiciona a Office como una plataforma de desarrollo

para la linea de software para negocios.

Las versiones actuales son Office 2007 para Windows, lanzada el 30 de
enero de 2007 y Office 2008 para Mac. Office 2007, anunciado el 15 de

febrero de 2006 fue liberado el 30 de noviembre de 2006 para negocios a

través de los canales de MSDN. Una nueva interfaz de usuario y un

nuevo formato de archivo primario basado en XML caracterizan esta

version.

Este paquete como tal es, probablemente, el mas antiguo y de mayores
prestaciones.dtareauerdal oy quienes creen que es uno de los mejores

productos conjuntos (set) de microsoft, y desde hace mas de 10 afios es
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el mas popular.[areauerdal g iwork de Mac es un rival para ese paquete

propietario.

Microsoft siguido con Office la estela del paquete Lisa Office System de

Apple que ya en 1983 ofrecia procesador de texto y hoja de calculo entre
sus siete aplicaciones, bajo un sistema operativo con ventanas, escritorio

y papelera, 12 afios antes del Windows 95.

2. Programas comunes de Office

Las siguientes aplicaciones estan incluidas en todas las versiones de

Microsoft Office 2003, con la excepcion de la Basic Edition 2003, que sélo

incluye Word, Excel y Outlook.

2.1 Microsoft Word

Microsoft Word es el procesador de textos de la suite. Word posee una

posicion dominante en el mercado de los procesadores de texto. Su
formato propietario DOC es considerado un estandar de facto, aunque en
sSu mas reciente version, Word 2007 utiliza un nuevo formato basado en
XML llamado .DOCX, pero también tiene la capacidad de guardar y abrir
documentos en el formato DOC. Word esta también incluido en algunas

versiones de Microsoft Works. Esta disponible para las plataformas

Microsoft Windows y Mac OS. La primera version de Word, liberada en

1983, fue para el sistema operativo MS-DOS vy tuvo la distincion de
introducir en el uso del mouse a una gran cantidad de personas. Word 1.0
podia ser comprado con un mouse, aunque era opcional. La siguiente

primavera, Apple lanzé el Mac, y Microsoft desarrollo6 Word para Mac, el

cual se convirtié en la aplicacion mas popular para este sistema. Requeria

(como todas las aplicaciones para Mac) la utilizacion de un raton.

Extensiones comunes: .doc (Word 97-2003), .docx (Word 2007), .dot, rtf
(todas).

76


http://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Verificabilidad
http://es.wikipedia.org/wiki/IWork
http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Lisa
http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Inc.
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Office_2003&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Word
http://es.wikipedia.org/wiki/Excel
http://es.wikipedia.org/wiki/Outlook
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_textos
http://es.wikipedia.org/wiki/De_facto
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Works
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://es.wikipedia.org/wiki/Mac_OS
http://es.wikipedia.org/wiki/1983
http://es.wikipedia.org/wiki/MS-DOS
http://es.wikipedia.org/wiki/Mouse
http://es.wikipedia.org/wiki/Primavera
http://es.wikipedia.org/wiki/Apple_Inc.
http://es.wikipedia.org/wiki/Mac

De Wikipedia, la enciclopedia libre

Microsoft Word (Windows)

Desarrollador: Microsoft

Ultima 12.0.6212.1000 (11 de diciembre de
version: 2007)

S.0.: Windows

Geénero: Procesador de textos

Licencia: No libre

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio web Windows

Microsoft Word (Mac OS X)

Desarrollador: Microsoft

Ultima version: 12.0.0 (15 de enero de 2008)

S.0.: Mac OS X

Género: Procesador de textos
Licencia: No libre

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio web Mac

Es un software destinado al procesamiento de textos. Fue creado por la

empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la suite ofimatica
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Microsoft Office. Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para

el ordenador de IBM bajo sistema operativo DOS en 1983. Se crearon

versiones posteriores para Apple Macintosh en 1984 y para Microsoft

Windows en 1989, siendo para esta ultima plataforma las versiones mas

difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el procesador de texto mas
popular del mundo.

2.1.1 Breve historia de Word

En sus inicios, MS Word tardé mas de cinco afios en lograr el éxito en un
mercado en el que se usaba comunmente MS-DOS, y cuando otros
programas, tales como Corel WordPerfect, eran mucho mas utilizados y

populares.

La primera version de Microsoft Word fue un desarrollo realizado por
Charles Simonyi y Richard Brodie, dos ex-programadores de Xerox

contratados en 1981 por Bill Gates y Paul Allen. Estos programadores

habian trabajado en Xerox Bravo, que fuera el primer procesador de
textos desarrollado bajo la técnica WYSIWYG (“What You See Is What
You Get”); es decir el usuario podia ver anticipadamente, en pantalla, el
formato final que apareceria en el impreso del documento. Esta primera
version, Word 1.0, salié al mercado en octubre de 1983 para plataforma
Xenix MS-DOS; en principio fue rudimentario y le siguieron otras cuatro
versiones muy similares que no produjeron casi impacto en las ventas a

usuarios finales.

La primera version de Word para Windows salié en el afio 1989, que si
bien en un entorno grafico resultdé bastante mas facil de operar, tampoco
permitié que las ventas se incrementaran notablemente. Cuando se lanz6
al mercado Windows 3.0, en 1990, se produjo el real despegue. A Word
1.0 le sucedieron Word 2.0 en 1991, Word 6.0 en 1993. El posterior salto
en los numeros de version se introdujo a fin de que coincidiera con la

numeraciéon del versionado de Windows, tal como fue Word 95 y Word 97.
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La versién Word 2002 surgi6 junto con el sistema Microsoft Office XP, en
el afio 2001 , finalmente le sucedié Office Word 2007 en 2006.

Microsoft Word es actualmente (2008) lider absoluto en ese sector del
mercado, contando con alrededor de 500 millones de usuarios 2 ; y si bien
ya ha cumplido 25 afios,® continGia su liderazgo; pero ya los procesadores
de texto basados en la red y las soluciones de codigo abierto comenzaron
a ganarle terreno. Actualmente el equipo de Microsoft trabaja en lo que
sera la suite con la siguiente version de Word, que de momento tiene

nombre clave de Office 14.
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MICROSOFT WORD
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OBJETIVO

Permitir al alumno crear y modificar cualquier texto, insertar graficos e
imagenes asi como trabajar con tablas, columnas meilings, grandes
documentos, podra efectuar correcciones de escritura.

CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL TALLER

INTRODUCCION A MS WORD

e |niciar Word
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ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE WORD
¢ Elementos de la ventana principal

Barras de herramientas

e Regla
e Barra de estado
e Menu

e Panel de Tareas

PRESENTACION DEL DOCUMENTO EN PANTALLA
e Abrir, guardar y crear un documento
e Crear un documento
e Abrir un documento

e Guardar un documento

FORMATO Y EDICION DEL TEXTO

MOVERSE POR EL DOCUMENTO
e Utilizacion del teclado
e Moverse a una parte especifica del documento
e Modalidad de ventanas

SELECCION DEL TEXTO
EDICION DEL TEXTO
e Mover, copiar y pegar
e Opciones de pegado

e Deshacer y repetir comandos

FORMATO DEL TEXTO
e Utilizacion de la barra de herramientas Fuente
e Efectos

e Subrayado
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Fuentes
Combinaciones de teclado

Ajuste del espaciado entre caracteres

BUSQUEDA Y SUSTITUCION

Blsqueda

Reemplazar texto

CORRECCION ORTOGRAFICA

Ortografia
Sinénimos
Guiones
Autocorreccion

Traduccion

FORMATO DE PARRAFOS

Alinear texto

Aplicar sangrias

ESTABLER Y ELIMINAR TABULACIONES

Establecer tabulaciones
Establecer tabulaciones con caracteres de relleno
Borrar o mover tabulaciones

Cambiar el espacio entre tabulaciones predeterminadas

INTERLINEADO
AJUSTE DEL ESPACIO ENTRE LOS PARRAFOS

Crear bordes de parrafo
Crear borde de pagina

Aplicar sombreado
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CREACION DE ESTILOS
e Aplicar el estilo

e Modificar un estilo

PLANTILLAS
e Crear documentos a partir de una plantilla

e Crear una plantilla

DISENO DE PAGINA Y COMPOSICION
MARGENES
e Establecimiento de margenes

e Cambiar el margen a un parrafo

CONFIGURACION DE PAGINA
e Tamafo del papel

e Disefo de pagina

COLUMNAS
e Crear columnas periodisticas

e Crear columnas de diferente ancho

CABECERAS Y PIES DE PAGINA
SECCIONES
e Crear una seccion nueva

e Dar formato a una seccion

SALTOS DE PAGINA

e Insertar y eliminar saltos de pagina manuales



INSERCION DE CABECERAS Y PIES DE PAGINA

e Creacion de encabezado o pie de pagina

NOTAS AL PIE Y AL FINAL
e Insertar una nota al pie de pagina

¢ Manipulacion de las notas al pie o al final

TABLAS
e Crear unatabla

e Desplazarse por una tabla

MODIFICAR UNA TABLA
¢ Insertar celdas, filas y columnas
e Eliminar celdas, filas y columnas
e Cambiar el ancho de las columnas

e Cambiar la altura de una fila

OTROS EFECTOS
e Evitar que una fila se divida entre dos paginas
e Dividir una tabla
e Repetir los titulos de una tabla en cada pagina

e Otros controles

BORDES Y SOMBREADOS

e Aplicar estilos a una tabla

MENU CONTEXTUAL DE UNA TABLA
ORDENAR UNA TABLA

e Combinar Correspondencia



e Combinacioén de correspondencia para distribuciones Masivas

e Asistente para combinacion de correspondencia

REGLAS
IMPRESION DE SOBRES Y ETIQUETAS
e Sobres

e Etiquetas

INDICES Y TABLAS DE CONTENIDO
INDICES
e Crear un indice
e Crear elementos de indice autométicamente

e Dar formato y compilar un indice

Tablas de contenido
e Dar formato y compilar una Tabla de contenido

e Editar y actualizar una Tabla de contenido

TABLAS DE ILUSTRACIONES Y OTRAS TABLAS SIMILARES
e Dar formato y compilar una Tabla de ilustraciones

e Para actualizar una Tabla de ilustraciones

INSERCION DE OBJETOS (OLE)
INSERCION DE IMAGENES
e Insertar imagenes predisefiadas
e Insertar una imagen ya creada
e Insercion de formas
e Graficos SmartArt
Estilos rapidos:

Disefios
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Crear grafico

EL EDITOR DE ECUACIONES
e Simbolos

¢ Insercion de objetos de otras aplicaciones

DOCUMENTOS MAESTROS Y SUBDOCUMENTOS
e Introduccidn

Creacioén de la estructura de un documento
e Crear un documento maestro a partir de cualquier documento

e Crear un documento maestro desde un documento en blanco

e Crear de un documento maestro a partir de una serie de

documentos

OPERACIONES CON LOS SUBDOCUMENTOS

Word y el entorno SharePoint

PUBLICAR EN UN SERVIDOR SHAREPOINT
e Desproteger

e Proteger
e Ver historial de versiones:
e Informacién de administracion de documentos

e Area de trabajo de documentos

IMPRESION DE DOCUMENTOS
Vista preliminar

Impresion

PERSONALIZACION DE WORD

La Ventana Opciones

GRAFICOS ESTADISTICOS
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Aplicaciones: plegables, tripticos, boletos, mapas conceptuales,
organigramas, disefio con paint, etc.

METODOLOGIA

Totalmente practico con ejercicios que facilitaran el proceso de

ensefianza aprendizaje de los participantes
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2.2 MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel es un programa de hoja o planilla de calculo. Al igual que

Microsoft Word, posee actualmente un mercado dominante. Fue
originalmente el mas fuerte competidor del entonces popular Lotus 1-2-3,
y en tercera posicién estuvo QuatroPro; pero eventualmente Excel se
vendié mas, se popularizé y se convirtio en el estandar de facto. Esta

disponible para plataformas Windows y Mac.

Extensiones comunes: .xls (Excel 97-2003), .xIsx (Excel 2007)

De Wikipedia, la enciclopedia libre

Microsoft Excel (Windows)

Desarrollador: Microsoft

Ultima version: 12.0.6300.5000 (Marzo de 2007)

S.0O.: Windows
Geénero: Hoja de célculo
Licencia: No libre

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio Web

Microsoft Excel (Mac OS X)

Desarrollador: Microsoft

Ultima version: 12.0.0 (15 de enero de 2008)
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S.0.: Mac OS X

Género: Hoja de célculo
Licencia: No libre

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio Web

Es una aplicacion para manejar hojas de calculos. Este programa fue y

sigue siendo desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado

normalmente en tareas financieras y contables.

2.2.1 Versiones

Para Apple Macintosh

e 1985 Excel 1.0

e 1988 Excel 1.5

e 1989 Excel 2.2

e 1990 Excel 3.0

e 1992 Excel 4.0

e 1993 Excel 5.0

e 1998 Excel 8.0 (Office '98)

e 2000 Excel 9.0 (Office 2001)

e 2001 Excel 10.0 (Office Xp)

e 2004 Excel 11.0 (Office 2004)

e 2005 EXCEL 12.5 (OFFICE 2007 2.565)
e 2007 EXCEL 14.2 (OFFICE 2007)
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Para OS/2

e 1989 Excel 2.2
e 1991 Excel 3.0

2.2.2 Importancia

La importancia de Excel radica simplemente en poder utilizar filas y
columnas para almacenar informacion creando una base de datos,
elaborar hojas de trabajo y libros contables electronicos, entre otras
actividades que impliquen la utilizacion de tablas. Todo esto con la
facilidad de la tecnologia y la informética, permitiendo semi-automatizar
casi la totalidad de las operaciones y ahorrarse buena parte del tiempo
que utilicemos para desarrollar completas y avanzadas hojas de calculo.

Microsoft Excel esta integrado en el paquete ofiméatico Microsoft Office,
esto supone compartir una misma interface de usuario con los otros
programas del paquete como Microsof Word, Microsoft Access, y también
compatibilidad en el intercambio de datos entre ellos.

2.2.3 Alternativas

Microsoft Excel posee varias alternativas abiertas, las cuales estan

disponibles para multiples sistemas operativos y distribuciones, a

diferencia de Excel, el cual solo funciona en los sistemas Windows vy
Macintosh. La mayor parte de estas alternativas libres poseen

compatiblidad con documentos nativos de Excel. Algunas alternativas de

codigo abierto para Microsoft Excel, son OpenOffice.org Calc, Gnumeric,
KSpread y Google Docs.
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OBJETIVO

Ser capaz de adaptar y personalizar la herramienta Excel, de manera que
se facilite el trabajo diario, ahorrando tiempo y consiguiendo resultados
mas funcionales y profesionales, mediante la aplicacion de férmulas,
funciones complejas que permiten realizar calculos avanzados, listas,

validacion de datos, etc.

CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL TALLER

Introduccion. Elementos de Excel2007
e Iniciar Excel2007
e La pantalla inicial
e Las barras

e Ayuda
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Empezando a trabajar con Excel
e Movimiento rapido en la hoja
e Movimiento rapido en el libro
e Introducir datos
e Modificar datos
e Tipos de datos

e Errores en los datos

Operaciones con archivos

e Guardar un libro de trabajo

e Cerrar un libro de trabajo

e Empezar un nuevo libro de trabajo

e Abrir un libro de trabajo ya existente

e Botones del cuadro de didlogo Guardar

e Crear automaticamente copias de seguridad
e Proteger libros de trabajo

e Cerrar todos los libros abiertos

e Usar plantillas

e Crear plantillas

Formulas y funciones

e Introducir férmulas y Funciones
e Insertar funcion con el asistente
e Funciones de fecha y hora

e Funciones de Texto

e Funciones de busqueda

¢ Funciones financieras

e Otras funciones



Manipulando celdas

Seleccion de celdas

Afadir a una seleccién

Ampliar o reducir una seleccion

Copiar celdas utilizando el portapapeles
Copiar celdas utilizando el raton

Copiar en celdas adyacentes

Pegado especial

Mover celdas utilizando el portapapeles
Mover celdas utilizando el ratén

Borrar celdas

Autorelleno

Seleccionar celdas con el teclado

Seleccionar varias hojas de célculo

Formato de celdas

Fuente
Alineacion
Bordes
Rellenos

NUmeros

Cambios de estructura

Alto de fila

Autoajustar

Ancho de columna
Autoajustar a la seleccion

Ancho estandar de columna
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e Cambiar nombre de la hoja

e Ocultar hojas, mostrar hojas ocultas

e Cambiar el color a las etiquetas de hoja
e Ocultacion de filas

e Ocultacion de columnas

Insertar y eliminar elementos

e Insertar filas en una hoja

e Insertar columnas en una hoja

e Insertar celdas en una hoja

e Insertar hojas en un libro de trabajo

e Eliminar filas y columnas de una hoja
e Eliminar celdas de una hoja

¢ Eliminar hojas de un libro de trabajo

Impresion

* Vista preliminar
 Configurar pagina
* Imprimir

* Encabezado y pie de pagina

METODOLOGIA

Totalmente practico con ejercicios que facilitaran

ensefianza aprendizaje de los participantes

el

proceso de
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2.3 MICROSOFT POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un muy popular programa para desarrollar y

desplegar presentaciones visuales en entornos Windows y Mac. Es usado

para crear diapositivas multimediales, es decir, compuesta por texto,

imagenes, sonido y videos. Office Mobile para Windows Mobile 5.0 y

versiones posteriores poseen una version de PowerPoint llamada
PowerPoint Mobile. Esta version reducida permite incluso agregar videos

y sonido a las diapositivas.

Extensiones comunes: .ppt, pps (Powerpoint 97-2003), .pptx
(Powerpoint 2007), .pot

De Wikipedia, la enciclopedia libre

Microsoft PowerPoint

Desarrollador: Microsoft

Ultima Windows: 12.0.6214.1000 SP1 (12
version: de junio del 2007), Mac: 12.1.5 (9 de
diciembre del 2008).

S.0.: Windows, Macintosh
Género: Presentaciones
Licencia: Microsoft EULA
Idiomas: Varios idiomas

En espafiol: Si

Sitio web: Sitio Oficial
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Es un programa de presentacion desarrollado para sistemas operativos

Microsoft Windows y Mac OS. Ampliamente usado en distintos campos

como en la ensefianza, negocios, etc. Segun las cifras de Microsoft
Corporation, cerca de 30 millones de presentaciones son realizadas con

PowerPoint cada dia. Forma parte de la suite Microsoft Office.

Es un programa diseflado para hacer presentaciones con texto
esquematizado, facil de entender, animaciones de texto e imagenes,
imagenes predisefladas o importadas desde imagenes de la
computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y
animacion. Este tipo de presentaciones suele ser muy llamativo y mucho

mas practico que los de Microsoft Word.

Hoy en dia, mediante un sistema informatico, pueden crearse imagenes
sencillas o diseflarse secuencias completas de imagenes

cinematograficas.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta
formada por los programas de presentacion, que mezclan esas imagenes
con texto y sonidos para la exposicion de datos en salas con un publico

mas o menos amplio.

PowerPoint, de la compafila Microsoft, es uno de los programas de
presentacion mas extendidos. Viene integrado en el paguete Microsoft
Office como un elemento mas, que puede aprovechar las ventajas que le
ofrecen los demas componentes del equipo para obtener un resultado

optimo.

Con PowerPoint y los dispositivos de impresion adecuados se puede
realizar muchos tipos de productos relacionados con las presentaciones:
transparencias, documentos impresos para los asistentes a la
presentacion, notas y esquemas para el presentador, o diapositivas

estandar de 35mm.
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2.3.1 Presentacién

Es una secuencia ordenada de diapositivas que le permiten exponer de
manera sintética y estructurada, los puntos esenciales o propésitos de un
determinado proyecto. Una Presentacion es un conjunto de diapositivas,

ordenadas y clasificadas en su respectivo orden.

2.3.2 Diapositiva

Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y son el
elemento béasico de una Presentacién. Cada diapositiva puede contener
textos, graficos, dibujos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos y

gréaficos creados por otros programas.

2.3.3 Compatibilidad

Como las presentaciones se preparan frecuentemente en un ordenador y
se muestran en otro es muy importante que se puedan transferir de
manera transparente o sencilla, tal como en el caso de otros programas

como el Keynote de Apple o el Impress de OpenOffice.org. Powerpoint

presenta el problema de que al parecer debido a la posibilidad de
empotrar contenidos de otros programas mediante OLE, algunos tipos de
presentaciones se quedan totalmente ligadas a la plataforma Windows,
llegdndose incluso a la paradojica situacién de que la version de Power
point para Apple (sobre OS X) no sea capaz de abrir convenientemente
los ficheros del Power Point de Windows.
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OBJETIVO

Adquirir los conocimientos necesarios para la creacion de diapositivas:
insertar, copiar y duplicar diapositivas, dibujar distintos tipos de objetos
dentro de una diapositiva, consiguiendo crear presentaciones de aspecto
atractivo y profesional de una forma rapida y sencilla.

CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL TALLER

Conceptos Basicos
¢ Iniciar PowerPoint

e La pantalla Inicial
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Barras

Cerrar PowerPoint

Crear, guardar y abrir una presentacion

Crear una presentacion con Plantilla

Crear una presentacion en blanco

Guardar una presentacion

Guardar una presentacién como pagina Web

Abrir una presentacion

Tipos de Vistas

Vista normal
Vista clasificador de diapositivas
Vista presentacion con diapositivas

Zoom

Trabajar con diapositivas

Insertar una nueva diapositiva
Copiar una diapositiva
Duplicar una diapositiva
Mover diapositivas

Eliminar diapositivas

Las reglas y guias

Las reglas
La cuadricula

Las guias

Trabajar con textos, tablas y graficos

Insertar texto

Afadir texto nuevo
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e Cambiar el aspecto de los textos
e Alineacion de péarrafos

e Las sangrias

¢ Numeracion y vifietas

e Crear unatabla

¢ Eliminar una tabla, fila o columna
e Insertar filas o columnas

e Bordes de una tabla

e Color de relleno

e Combinar o dividir celdas

e Insertar un grafico

Trabajar con organigramas
e Crear un organigrama

e Afadir texto

METODOLOGIA

Totalmente practico con ejercicios que facilitaran

ensefianza aprendizaje de los participantes

el

proceso de
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2.4 MICROSOFT ACCESS

De Wikipedia, la enciclopedia libre

Software de: Microsoft
Plataforma: Windows

Usado para: Base de Datos

Extension:
Licencia: Privativa

Sitio web:  sitio MS

Es un programa Sistema de gestion de base de datos relacional creado y

modificado por Microsoft para uso personal de pequefias organizaciones.
Es un componente de la suite Microsoft Office aunque no se incluye en el

paquete "basico". Una posibilidad adicional es la de crear ficheros con
bases de datos que pueden ser consultados por otros programas. Dentro
de un sistema de informacion entraria dentro de la categoria de Gestion y

no en la de Ofimatica como algunos creen.
2.4.1 Generalidades

Es un software de gran difusion entre pequefias empresas (PYMES)
cuyas bases de datos no requieren de excesiva potencia, ya que se
integra perfectamente con el resto de aplicaciones de Microsoft y permite
crear pequefas aplicaciones con unos pocos conocimientos del

Programa.

Microsoft Access permite crear formularios para insertar y modificar datos
facilmente. También tiene un entorno grafico para ver las relaciones entra

las diferentes tablas de la base de datos.
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Tiene un sistema de seguridad de cifrado bastante primitivo y puede ser la
respuesta a proyectos de programacion de pequefios y medianos

tamanos.

2.4.2 Historia

Access version 1.0 fue liberado en noviembre de 1992, rapidamente en
mayo de 1993 se liber6 access 1.1 para mejorar la compatibilidad con
otros productos de Microsoft e incluir el lenguaje de programacioén de

Access Basic.

Microsoft especifica los requisitos minimos de hardware para el access
v2.0: Microsoft Windows v3.0 con 4 MB de memoria RAM necesaria, 6 MB
de RAM recomendados, 8 MB de espacio disponible en disco duro
necesario, 14 MB de espacio en disco duro recomendado. El producto se
entregara en siete disquetes de 1,44 MB. El manual muestra la fecha de

1993 los derechos de autor.

Originalmente, el software funciond bien con bases de datos
relativamente pequefios, pero las pruebas mostraron algunas
circunstancias que causaban la corrupcion de los datos. Por ejemplo, el
tamafo de los archivos de mas de 10 MB eran probleméaticos (tenga en
cuenta que la mayoria de los discos duros eran mas pequefios que 500
MB en ese entonces), y el manual de Como empezar advierte sobre una
serie de circunstancias en las que los controladores de dispositivo
obsoletos o configuraciones incorrectas puede causar la pérdida de datos.
Con la eliminacion gradual de Windows 95, 98 y ME, la mejora de la
confiabilidad de la red, y el lanzamiento de Microsoft de 8 Service Pack
para el Jet Database Engine, la fiabilidad de las bases de datos de
Access se ha mejorado enormemente tanto en tamafio como en nimero

de usuarios.
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Con Office 95, Microsoft Access 95 se convirti6 en parte de Microsoft
Office Professional Suite junto con Microsoft Excel, Word y PowerPoint y
la transformacion de Access Basic a Visual Basic para Aplicaciones
(VBA). Desde entonces, ha habido liberaciones de Microsoft Access con
cada version de Office. Esto incluye el Access 97 (version 8.0), Access
2000 (versién 9.0), Access 2002 (version 10.0), Access 2003 (version
11.0) y Access 2007 (version 12.0). El formato de base de datos nativa de
Access (la base de datos Jet MDB) también ha evolucionado a lo largo de
los afios. Incluyen los formatos de acceso 1.0, 1.1, 2.0, 95, 97, 2000, y
2002-2007. La més significativa fue la transicion de Access 97 a Access
2000, formato que no era compatible antes, y Access 2000 requirio el
nuevo formato. Desde Access 2000, todas las nuevas versiones de
Access soportan este formato. Se afadieron nuevas caracteristicas a

Access 2002, que pudieron ser usadas por Access 2002, 2003 y 2007.

En Access 2007, un nuevo formato de base de datos se introdujo:
ACCDB. ElI ACCDB soporta los tipos de datos mas complejos, como
archivos adjuntos y campos con multiples valores. Estos nuevos tipos de
campos son esencialmente de registros y permitir el almacenamiento de

multiples valores en un campo.

Antes del lanzamiento de Access, el mercado de base de datos de
escritorio estaba dominado por Borland con sus programas Paradox y
dBase, y FoxPro. Microsoft Access fue el primer programa en masa de
base de datos para Windows. Con la compra de FoxPro y la incorporacion
de sus rutinas de optimizacibn Rushmore dentro de Access, Microsoft
Access se convirtio rapidamente en la principal base de datos para
Windows de manera efectiva eliminando la competencia que no daba

transicion en el mundo MS-DOS.

Su nombre cédigo fue Cirrus, el motor se llamo Ruby. Esto fue antes de

Visual Basic, Bill Gates los llamo asi y decidi6 que el lenguaje BASIC
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debia ser co-desarrollado como una aplicacién ampliable, un proyecto
denominado Thunder. Como los motores eran incompatibles entre si,
estos proyectos fueron desarrollados por separado, sin embargo, estos se

fusionaron de nuevo después de VBA.

Access también fue el nombre de un programa de comunicaciones de
Microsoft, destinado a competir con Procomm y otros programas. Esto
resultd ser un fracaso y se abandond. Afios mas tarde, Microsoft reutilizd

el nombre para su software de bases de datos.
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TALLER N° 4

MICROSOFT ACCESS

(Og) il 9 - ©™ z Microsoft Access - X
o .
- Mend
Todos = Archivo~  Edicién = Ver~ Inserfar - Hemamientas - Ventans
= | e R R T e | o 1 == W L | |
Toolbars

Categorias de plantillas
Destacado

A Introduccién a Microsoft Office Access

DestielParros ot i Ouine Hueva base de datos en blanco ~  Abrir base de datos reciente
Trabajo —

Personal | ﬁ e

Educacién

Base de datos en
Eiemplo blanco
Plantillas destacadas en linea

"MwliE2

Novedades de Access 2007

B El nueva Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran
—— a realizar un seguimienta, infarmar y compartir informacion de manera

[

Egﬁwomine

L

Mas rapida &N Un entormne mansjable, Obtenga mas informacian sobre (as
nuevas caracteristicas y mejoras.

# Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft Office system
® Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
® Organicetodos los objetos con el nuevo panel de exploracian de fadl accesa

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas

Preparado Blog Mayis  Blog Num

5 | @M. (B ’iﬁ" Uo1zzs

OBJETIVO

Aprovechar al maximo todas las posibilidades que ofrece la aplicacion,
apoyandose en su novedosa interfaz de usuario, abordara tareas como el
uso adecuado de los distintos tipos de datos, el disefio de formularios e

informes, o las funciones de mantenimiento mas habituales.

CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL TALLER

e Elementos basicos de Access

e Concepto de una base de datos
e Creaciony disefio de tablas

e Modificar tablas de datos

e Propiedades de tablas y campos

e Establecer relaciones entre tablas
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e Editar datos en una tabla

e Importar y exportar

e Creary editar consultas basicas

e Tipos de consultas

e Creary editar formularios con asistentes
e Creary editar informes con asistentes

e Imprimir

METODOLOGIA

Totalmente practico con ejercicios que facilitaran el proceso de

ensefanza aprendizaje de los participantes

106



BIBLIOGRAFIA

1. ARISTIZABAL, Alonso. (2001) Manual de la Secretaria Moderna.

Bogota — Colombia editorial Printer

2. BALMES, Jaime (2004) “Tratado General de ética”. Edicion 1

Editorial chirre S.A. Lima — Pera.

3. BENALCAZAR M. Y Otros. (2006) “ Guia para Realizar
monografias, Tesinas y Tesis de Grado”. Ecuador, Ibarra: CREARTE

4. CARRENO, Manuel (2005) “Mafiuela de Urbanidad y Buenas

Maneras”. Edicion 1 Edicion I:B:M: , Lima — Peru

5. Chiavenato. Idelberto. (2002) ADMINISTRACION EN LOS
NUEVOS TIEMPOS Mc Graw Hill Colombia.

6. Chiavenato. Idelberto. (2002) ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS Mc Graw Hill Colombia.

7. DAVILA, Patricia (2005) “Claves para el éxito” Ediciéon 1 Editorial
Graficas.

8. ENCICLOPEDIA DE LA SECRETARIA (volumen 1). La Secretaria
y la Empresa

9. ENSENYAT, Daura Luis M. (Segunda edicion). EL LIBRO DE LA
SECRETARIA

10. GUISPERT, y otros (1997) “Enciclopedia de Psicopedagogia”

107



11. LA REVISTA Latinoamericana SENALES (Edicion 2006). La

tecnologia hace mas facil el trabajo

12. LEON, Maria (2002) “Manual Asisitente de Gerencia”.

13. McCLOEKEY, Margot (2001) “Etiqueta para profesionales” edicion

1 Editorial grupo norma, Bogota — Colombia.

14. Mcs. M. de Alneilo. La Secretaria en un Mundo Globalizado —

Comercio y Administracién

15. OCEANO UNO COLOR (1996) diccionario enciclopédico.

16. ROBINNBINS, Stephen. (1999) COMPORTAMIENTO
ORGANIZACIONAL PRENTICE Hall México.

17. SEVILLA, Antonieta Matia. “1001 Sugerencias para la Secretaria

Eficaz

18.  SILVA, Maria (1999) “1001 Sugerencias para la Secretaria”.

LINCONGRAFIA:

www.stps.mxl secretaria/imagen

www.perfildeunasecretariaemprendedora.com

www.mintrabajo.gov.gt/secetaria comunicacidnsocial/direccién/valores

www.monografias.com

www.worldwriting.com

www.google.com.ar

http://www.cibersociedad.net/archivo/articulo.php?art=218

108


http://www.stps.mxl_secretaria/imagen
http://www.perfildeunasecretariaemprendedora.com/
http://www.mintrabajo.gov.gt/secetaria_comunicaciónsocial/dirección/valores
http://www.worldwriting.com/
http://www.google.com.ar/

ANEXOS

ANEXO 1: MATRIZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢Cuél es el nivel de aplicacion
sobre la Ofimatica en la préactica
profesional de las secretarias que
laboran en la Universidad Técnica

del Norte?

1.5.1 Objetivo General

Determinar el nivel de aplicacion
sobre la Ofimatica en la préactica
secretarial de las secretarias que
laboran en la Universidad Técnica
del Norte.

INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢,Cuales son las herramientas de la
ofimatica en el desarrollo laboral de

las secretarias de la UTN?

1.5.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar las herramientas
de la Ofimatica en la préactica
profesional de la secretarias
de la UTN

¢Cuales son las tecnologias
apropiadas en la aplicacién de la
Ofimética en las secretarias de la
UTN?

e Caracterizar las nuevas
tecnologias para la aplicacion

de la Ofimatica Secretarial.
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ANEXO 2: ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL
AREA DE SECRETARIA DE LA UTN.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA'Y TECNOLOGIA
SECRETARIADO EJECUTIVO

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL AREA DE SECRETARIA
DE LA UTN.

OBJETIVO

Diagnosticar las dificultades en el manejo de equipos y tecnologia de las
secretarias que laboran en la institucion y conocer las disponibilidades de

programas de actualizacién, capacitacioén y perfeccionamiento profesional.

INSTRUCCIONES

Solicitamos se digne responder el presente cuestionario, que tiene como
finalidad aportar con informacién importante sobre el conocimiento de programas

informaticos de las secretarias de la UTN.

1. ¢ Sabe usted lo qué es la Ofimética?
Sl NO

2. ¢De los programas de OFFICE cual cree usted que el mas utilizado en
nuestro campo Secretarial?

Excel Power Point Acces Out/look Word

3. ¢ Cuanto tiempo utiliza el Internet para realizar su trabajo ?
100% 50% 0%

4. ¢ Cree usted que la creatividad debe prevalecer en una secretaria?

Siempre De vez en cuando Nunca
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5. ¢Cree usted que el uso de un programa definido para el campo
secretarial seria un ahorro de tiempo?
Si No

6. ¢Los talleres de capacitacion cada que tiempo cree usted que los
deberia recibir?

Continuos De vez en cuando Nunca

7. ¢La capacitacion deberia ser?

Practica Tedrica Mixta
8. ¢ Cree usted que el trabajo en red optimiza su labor secretarial?
Mucho Poco Nada

9. ¢La falta de conocimiento de programas informéticos es un factor

negativo para el desempefio secretarial?

10. ¢Conoce usted lo que es una base de datos y en que programa

ejecutarlo?

iGracias por su colaboracién!
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ANEXO 3. FOTOS APLICANDO LAS ENCUESTAS
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