REALIZACION DE TAREAS DE CONFIGURACION
DE APLICACIONES DE OFIMATICA WEB







Aplicacionesweb

Para realizar tareas cotidianas en la oficina, utilizamos un paquete que consta de varios
programas informaticos y que facilita las operaciones habituales de la empresa.

Estos paquetes ofimaticos presentan la ventaja de agrupar en una sola aplicacion varios
programas, pero a su vez tienen el inconveniente de tener que realizarse en el equipo local.
En este apartado veremos como se pueden gestionar y utilizar las aplicaciones ofimaticas
alojadas en un servidor web para acceder a ellas desde cualquier lugar conectados a internet.

ORIGEN, EVOL.UCION Y FUNCIONALIDADES DE
L AS APLICACIONES OFIMATICAS WEB

Podemos definir aplicaciones ofimaticas como

conjunto de técnicas, programas y herramientas empleadas para realizar funciones que
-+ optimicen,
- automaticen

- ymejoren las tareas de laempresa.

Estas herramientas permiten fidear], crear y ftratar la informacidn necesaria en la oficina
mediante una conexion local o web.

El origen de estas aplicaciones ofimaticas esta en la necesidad de realizar las tareas de:
o proceamiento de texto,
o hojas de célculo

o Yy bases de datos de una forma automatica,

o Yaque hasta su aparicion se realizaba de forma manual.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS DE LAS

APLICACIONES DE OFIMATICA WEB

Las aplicaciones ofimaticas web presentan unas caracteristicas que las distinguen de los
paquetes ofimaticos locales y hacen que su utilizacién entre los usuarios aumente.

o L=l :])] de instalacion por parte del usuario, por lo que no ocupan
memoria en el disco duro y son faciles de utilizar. En esto, se asemejan mucho a las
aplicaciones ofima- ticas locales.

+ La gratuidad de la mayoria de estas aplicaciones web es una razén de peso
para que las utilicen bastantes usuarios. Ademas, los requisitos minimos que necesitan
son pocos, dado que solo precisan una conexion a internet.

+ Estos tipos de programas ofimaticos estan mas sujetos a virus informaticos que los progra-
maslocales, ylosarchivosnovamosatenerlosen nuestroequipoa menosquenoslodescar-
guemos. Hacemos usosdelosgestoresde archivos paraalmacenarlosarchivosenlanube.



18

Tema 2. Realizacion de tareas de configuracion de aplicaciones de ofimatica web

CONFIGURACION E INSTALACION DE

APLICACIONES OFI- MATICAS WEB

Para este apartado nos vamos a centrar en las aplicaciones ofimaticas que deja a
nuestra disposicion la plataforma de Google.

Este producto se llama Google Docs.
Dentro de este paquete ofimatico, contamos con
documentos, hojas de calculo, presentaciones, correos, entre otros.

Para configurar este tipo de aplicaciones solo hay que:

- una cuenta,

cumplimentando una solicitud con los datos personales,
- unusuario y una contrasefa

que nos permita el acceso de una forma individual e intransferible.



Google Drive

Aplicacionesweb

Una vez dentro del portal de herramientas de Googl/e, con
un simple acceso a la ofimatica, ya estara preparada para
Su uso, sin necesidad de licencia.

Caracteristicas de Google Drive / Docs

¢ Permite EDITAR documentos de manera colectiva en
tiempo real.

chat en directo.

a ¢ Permite TRABAJAR| con la herramienta M:

+ Soporta varios formatos de video (.avi, .3gpp, .mov, etc.).
* Permite [TRABAJAR| con documentos en modo offline.

¢ Posibilita la|CREACION| de formularios web.

La primera vez que accedemos a las herramientas ofima-
ticas, podemos configurar la visualizaciéon de las mismas
en el apartado de Ajustes de dicho portal de Google.

@) EJEMPLO

Tenemos cien contactos en nuestra agenda y queremos enviar un correo electréni-
co comun a todos ellos. ¢éCdmo podriamos hacerlo de forma masiva sin tener que ir
adjuntando cada contacto en el email?

Para resolver este caso, vamos a ir paso a paso:

1. Creamos la etiqueta en la seccidn de contactos de Google «ejemplox.

2. Posteriormente, asociamos los contactos al grupo o etiqueta que hemos creado.

omo etiquetar contactos X

1. Ve 2 w lista de contactos 2. Selecciona los contacios
que quieras etiquetar

3. Realizamos el envio masivo a esos contactos.

Borrador guardado

Para ef Cc CCO

Asun 4  ejemplo
-
"Ana Martin" <anamartin@gmail.com>, "pepe garcia® <pep
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Tema 2. Realizacion de tareas de configuracion de aplicaciones de ofimatica web

GESTION DE USUARIOS Y PERMISOS

Las credenciales de estas herramientas online son el paso mas importante
para hacer uso del programa. En el caso de Google Docs, podemos elegir
con quién queremos compartir un archivo y qué permisos queremos otorgar.

El usuario propietario del archivo es el administrador de los
permisos de otros usuarios sobre este fichero.

La condicion para acceder a cualquier herramienta ofimatica online es ser
usuario del portal que suministra el paquete ofimatico, en este caso, Google.

Por tanto, y volviendo al tema de los permisos, el propietario del archivo
permitird a otros usuarios Google tener acceso a él.

Los permisos de google son los siguientes:

1.EDITAR

2. VISUALIZAR
3.COMENTAR

El permiso de edicién hace posible que el usuario pueda escribir y realizar
modificaciones en el documento.

El posee este Permiso y cualquier usuario que también lo
tengapuederealizarfuncionesde propietario.

- EI |permise de visualizacién solo deja realizar la lectura del documento.

- El permisd de comentar solo da la posibilidad de hacer comentarios
alrespecto, peronunca escribiren eldocumento.

Una vez asignados los -, estas herramienta ofimaticas web) se
pueden [COMPARTIR| con diferentes usuarios.

Activado: publico en la Web

usuarn el puede encontrar el elemento y acceder a &l sin

Activado: cualquier usuario que tenga el enlace

Cualquier nga del enlace puede acceder al elemento sin
Activado: ILERNA
Cualquier usuanoc de ILERNA puede encontrar el elemento y acc

Activado: cualquier usuario de ILERNA que tenga el enlace

Cualquier usuario de ILERNA que reciba el enface puede acceder.

Desactivado: determinados usuarios

Compartido con cierfos usuarios

n publicarse en ia Web independienteniente de su

mediante enlace. Mas informacion

Mas informacion sobre como compartir contenidos
con enlaces

Cancelar




Aplicacionesweb

Como se muestra en la imagen, estas herramientas facilitan poder

COMPARTIR| los archivos con los demas usuarios del dominio:

1. Se puede hacer publico para cualquier usuario en la web que lo encuentre.

2. [COMPARTIR|mediante un enlace.

Un usuario necesita acceso al archivo

J @ com

(® Ccompartircon 1 persona: s Ver
O Activar la opcién de compa Comentar
Cualquier usuario de ILERN er

Editar

D r acce CANCELAR ENVIAR

3. Solo visible para los usuarios de un dominio (ILERNA, en el caso de la
imagen). Al respecto, podemos combinar esta opcidon con las
anteriores.

4, Por dltimo, esta el acceso privado; es decir, que el propietario del
archivo desea restringir el acceso a todos los usuarios de la red.

EMPLEO DE LAS FUNCIONALIDADES
DE LAS APLICACIONES DE OFIMATICA

Hasta ahora, nos hemos centrado en Google Docs, aunque forma
parte de Google Drive.

La razon por la que hemos querido mantener el nombre anterior
es que lo usaremos, en la siguiente unidad formativa, como una
herramienta de gestor de contenido online.

Por tanto, en las aplicaciones ofimaticas en red, nos centraremos
en Google Docs, que englobe

‘documentos‘, ‘hojas de célculo‘ y ’presentaciones‘: las herramientas
mas importantes para la oficina.

s BUSCA EN LA WEB

Para mas informacion (tanto de soporte como de
descarga) sobre los productos de Google, incluidos
los que mencionamos en este manual, podemos
dirigirnos a:

https://bit.ly/3aw1ltw E "'EE
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https://about.google/intl/es/products/

DOCUMENTOS

Ademas de disponer de las herramientas necesarias de
un procesador de texto,

V su ventaja es la facilidad con la que un grupo de
usuarios pueden trabajar sobre el mismo documento.
Ya que, en todo momento, con los permisos oportunos,

uno puede ir modificando una imagen, mientras que otro
escribe.

Las modificaciones se pueden ver en tiempo real, asi
como el identificador del usuario que las esta haciendo.

Se caracteriza por la facilidad de trabajar en este entorno
de Google y porque posee un disefio de entorno grafico
muy atractivo y facil de utilizar.

Ademas, incluye una opcidn multiplataforma:

se puede trabajar en Documentos Google tanto desde
un [smartphone, una ftablet| o un jordenadof.

Otra de las opciones mas interesantes es la de

[Buardade automatico: el usuario no debe preocuparse

por guardar el documento, ya que el programa tiene
implementado un proceso deautoguardado.

La total conversién y compatibilidad con herramientas
ofimaticasdeotrosformatoshacequeelusode Documentos
vaya en aumento.

La compatibilidad con Microsoft Word es total y con
también, aunque con este Ultimo era de
esperar: ambas herramientas son de cédigo libre.

Gracias a los complementos de los que, independiente-
mente del programa, disponemos en el mercado, su uso es
muy eficiente y requiere de poco tamafno; ya que instala-
remos solo aquellas extensiones que mas nos convengan.

Al ser un documento online, todos los archivos se alma-
cenaran en el gestor de informacién (nube) de Google.

Ademas, si el usuario desea tenerlo en su equipo, solo
tendra que descargar el archivo.




HOJAS DE CALCULO

Al pertenecer al mismo paquete ofimatico, presenta las mismas ventajas que
el anterior, pero todas orientadas a las hojas de calculo.

La parte grafica es unas de las pocas opciones que varian con respecto al
procesador de texto.

En este caso, tanto los nimeros como las formulas y los graficos son aspectos
importantes para tener en cuenta.

Un documento de hoja de calculo normalmente no lo utilizamos como
deberiamos y, sin embargo, dispone de numerosas opciones y herramientas
que facilitan las tareas a realizar en la oficina.

Aplicacionesweb
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PRESENTACIONES

Este programa es uno de los que no varia con respecto a los
programas ofimaticos locales, como Microsoft u [@)s{=a[@)jile=.

Simplemente es una herramienta de creacién de presen-
taciones con diapositivas, en las que se pueden incrustar
imagenes, graficas y texto.

UTILIZACION

COLABORATIVA DE LAS

APLICACIONES DE
OFIMATICA WEB

Como ya hemos comentado anteriormente, al tratarse de
IAPLICACIONES OFIMATICAS EN RED|, la opcidén de
trabajar en grupo de una manera remota hace que se
utilice este tipo de programas.

PARA + INFO

Google se basa en compartir las tareas y el trabajo en

equipo; esa es su filosofia. Por esta causa, trabajar en
tiempo real con un grupo de usuarios desde el mismo
documento hace que estas herramientas sean origi-

nales yvanguardistas.

Tanto informacién como soporte o descarga.

Dependiendo de los Permises concedidos por el propietario
del documento, el usuario podra realizar unas tareas u otras.

Cuando el propietario trabaja en grupo, normalmente
le permite todo a los usuarios elegidos para modificar el
documento.

Es labor del EllyllfiSiglle]y la gestion de todas las
indicaciones para tener en cuenta.
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DOCUMENTACION DE LA CONFIGURACION,

DE LAS INCIDENCIAS APARECIDAS Y DE
LAS SOLUCIONES APORTADAS

Llegados a este punto solo nos queda confeccionar un documento que lo
englobe todo. Las ventajas de realizar este documento es que dejamos
constancia de todos los pasos previos, tanto de la instalacion como de la
configuracion.



Aplicaciones web

En apartados anteriores hemos venido
detallando la definicién de las aplicaciones
ofimaticas en red, asi como su instalacion
(que en este caso no habria) como su
configuracion, accesos y permisos.

Y por Ultimo los pasos para la comprobacion de que todo el proceso esta funcionando
correctamente.

Sobre todo, cabe resaltar que en el proceso de configuracion hemos dejado constancia de

- las opciones que hemos seleccionado
- ylasrazones que nos han llevado a tomar tal decisién.

Este documento debe ser donde hemos
tenido que escribir en el momento, los
pasos e incidencias ocurridas.

Esta guia debe servir como cuaderno de
consulta para futuras ampliaciones o
posibles incidencias ocasionadas.

Otros posibles administradores pueden utilizar este tutorial como posible ayuda explicacion
de todo el proceso.

Cuando aparecen las incidencias en el equipo, podemos ayudarnos de este documento para
buscar una solucién y si el proyecto esta totalmente actualizado, podemos ver como se solucio-
naron algunos incidentes parecidos ocurridos anteriormente.

En estos casos hay un apartado de preguntas frecuentes para recabar todas las dudas
surgidas con sus posibles soluciones.

La realizacion de este documento se puede hacer mediante de una aplicacion informatica
que facilite la recogida de las incidencias.

Actualmente existe en la red una gran variedad de foros expertos, e incluso las propias distri-
buidoras poseen comunidades de ayuda al usuario.

De esta forma, los incidentes se pueden s
solventar: BUSCA EN LA WEB
a) o bien exponiéndolo en el foro para que FAQS
alguin experto nos responda https://bit.ly/3xdQJ1IB
b) o bien consultado los temas de FTHAr
conversacion para buscar el caso de ==
que tenemos entre manos y ver ".:I-F ‘ﬂ
si alguien ha estado en la misma situacion * I‘:
gue nosotros. [ E d



https://support.google.com/drive/#topic%3D14940
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Al utilizar una herramienta libre y que esta respaldada por una gran empresa, es
esta misma la que proporciona dicha ayuda para solventar los errores surgidos
durante la confi- guracién o el manejo del programa.

La empresa, es este caso Google, es la primera interesada en que los usuarios
puedan ejecutar bien sus herramientas y le puedan sacar el mayor fruto posible.

23



