La ofimatica se puede definir
como el con junto de técnicas,
aplicaciones y herramientas
N que permiten transmitir de
manera digital, infFormacién
necesaria para realizar las
tareas. Han venido surgiendo
y me jorandose en la medida en
que la tecnologia ha avanzado.
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Iniciaimente, el hombre utilizé los muros de las cuevas para
comunicarse y expresar sus ideas; posteriormente, lo hizo
a través del papel; luego, con |a aparicion de la imprenta.
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Despuds, aparecid un invento que fue de gran utilidad por un
buen tiempo, |a maquina de escribir, el cual cayd en desuso
con la aparicion de los computadores, los cuales son cada vez
son mas sofisticados y con mayores usos.
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- | pasde que estoy estudiando en Modalidad vir-
| tual he aprendido acerca de las tecnologias de
informacion y comunicacian.

Primo, yo |a verdad no entiendo
mucho. Inicié mis estudios, pero
no fui capaz con eso de las TICS.
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Mira prima, en estas ho jas nos explican mas
acerca de las Tecnologias de Informacion y
comunicacion. Hay muchas venta jas. Ha adquiri-
do conocimientos en esta drea, aunque me faita
mas por aprender.

Interesante Juan, pero debes
tener constancia y ser muy apli-
cado con tu aprendiza je. Tal vez
retomaré mis estudios.
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Siper. Ahora yo astoy en un modulo de ofimati-
ca y tengo los siguientes interrogantes:
< Qué son las herramientas de ofimatica®
£ COmo las puedo utilizar?
£Cudles son las mas utilizadas?




Veamos cual es el
proceso que debe Segquir
Juan para que pueda
aprender a utilizar
apropiadamente esas
nuevas herramientas.
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Es necesario resolver 108 Si-
guientes interrogantes:

£GQué 50n las herramientas de
& ofimatica y cuales Son Sus usos?
2Gué @5 un procesador
de texto
2Como disefio y edito un

dogumento?

£Como se clasifican?
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Para resolver estos, interrogantes y ayudar a Juan, 1o
invitamos a revisar el recurso principal y otros sugeridos.
Ademas, elaborar las actividades propuestas en esta unidad.
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