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Imagenes de la ofimatica

14 OoFIMATICA

La ofimatica es un conjunto de programas que se utiliza para crear,
coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente informacidn
necesaria para una oficina, como realizar tareas y objetivos basicos de
una forma eficaz y ripida.

Las actividades usuales de un sistema ofimitice sen el almacenamiento
de datos, transferencia de los mismosya sea por medio de la net usando
el correo electranico e incluso por voz, y la gestion de informacidn
electrdnica relativa al negocio.

La ofimatica nos ayuda a mejorar los procedimientes utilizades en
nuestra oficina,

Las funciones propias del trabajo en oficina pueden ser: mecanografia,
archivado, copias, fax, télex, microfilmado v gestion de archivos,
operacién de los teléfonos vy la centralita

La ofimatica puede ser utilizada sin necesidad de la red.
En conclusidn la ofimatica es un conjunto de aplicaciones que nos

facilita el trabajo en la oficina, para realizarlos de una manera mas
ripida y eficiente.
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Imagenes de la materia de ofimatica. Imagenes de la importancia de la ofimatica.
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