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GLOSARIO DE TERMINOS

ESTANDAR DE COMPETENCIAS PROFESIONALES:
MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA
GESTION DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION
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Accesibilidad: Capacidad de acceso a datos y documentos y a la informacién
que contienen con rapidez y facilidad. Al hablar de accesibilidad Web se esta
haciendo referencia a un diseno Web que va a permitir percibir, entender,
navegar e interactuar con la Web, aportando a su vez -contenidos,
independientemente de que el usuario tenga necesidades de adaptacion.

Actualizacién: Lanzamiento o instalacion de una nueva version de un software
que incluye mas y mejores funcionalidades y/o soluciona fallos de la version
precedente.

Analisis de datos: Proceso que consiste en inspeccionar, limpiar y transformar
datos con el objetivo de extraer informacién util mediante su interpretacion,
usando métodos como la mineria de datos, la gestion de datos y el analisis
estadistico, entre otros, para sugerir conclusiones y apoyo en la toma de
decisiones.

Blog: (Anglicismo, abreviatura de web log). Sitio web que incluye, a modo de
diario personal de su autor o autores, contenidos de su interés, actualizados con
frecuencia y a menudo comentados por los lectores.

Chat: (Anglicismo). Comunicaciéon en tiempo real que se realiza entre varios
usuarios cuyas computadoras estan conectadas a una red, generalmente
Internet; los usuarios escriben mensajes en su teclado, y el texto aparece
automaticamente y al instante en el monitor de todos los participantes.

Ciberseguridad: Conjunto de elementos, medidas y equipos destinados a
defender las computadoras, los servidores, los dispositivos moviles, los sistemas
electronicos, las redes y los datos de ataques maliciosos. También se conoce
como seguridad de tecnologia de la informacion, seguridad de la informacion
electronica o seguridad informatica.

Confidencialidad: También, principio de privacidad. Uno de los principios de la
seguridad informatica. Hace referencia a que la informacion solo debe ser
conocida por las personas autorizadas para ello. Es decir, ciertos datos o
programas solo pueden ser accesibles para las personas autorizadas.

Control de acceso: Forma de limitar el acceso a un sistema o a recursos fisicos
o virtuales. En seguridad informatica, es el proceso mediante el cual los usuarios
obtienen acceso y ciertos privilegios a los sistemas, recursos o informacion. En
el contexto de los sistemas de seguridad fisicos, el control de acceso lo
constituyen son los mecanismos y dispositivos que permiten autorizar o denegar
el acceso fisicamente a personas o vehiculos a un recinto.

Disponibilidad: Capacidad de un servicio, de unos datos o de un sistema, a ser
accesible y utilizable por los usuarios o procesos autorizados cuando estos lo
requieran. Es uno de los principios fundamentales de la ciberseguridad junto a la
confidencialidad y la integridad.

Editor de video: Aplicacion de software que se basa normalmente en un
paradigma de interfaz de linea de tiempo en el que las secciones de las
grabaciones de video de imagenes en movimiento, conocidas como "clips", se
presentan en secuencia y se reproducen. Ofrece una gama de herramientas para
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recortar, empalmar, cortar y organizar clips a lo largo de la linea de tiempo.
Habitualmente contiene herramientas de edicion de audio.

Hardware: (Anglicismo). Conjunto de los componentes que conforman la parte
material (fisica) de una computadora.

Hoja de calculo: Documento ofimatico creado con una aplicacion de software
que muestra y procesa informacién (generalmente matematica) en un formato
tabular, permite la manipulacién de valores distribuidos en filas y columnas. Cada
valor se encuentra alojado en una celda y puede tener una relacién predefinida
con otro valor (celda referenciada), en cuyo caso al cambiar el valor en la celda
base, se recalculara automaticamente el valor correspondiente en la celda
referenciada.

Identidad corporativa: Percepcion que los clientes o consumidores tienen de
una empresa, organizacion o institucion. Estas emplean dicha identidad para
diferenciarse de sus competidores y disfrutar de una mejor posicién en su
entorno econémico.

Imagen corporativa: Percepcion del publico sobre una organizacion, el conjunto
de creencias, actitudes, ideas, prejuicios y sentimientos de los consumidores y
usuarios sobre la entidad. Esa imagen no depende unicamente de los productos
y servicios que ofrece la organizacion sino también de la relacidon que establece
con sus clientes, usuarios, trabajadores y la sociedad en general.

Integridad: Garantia de que la informacién digital no esta dafiada y solo pueden
acceder o modificar aquellos autorizados para hacerlo.

Intranet: (Anglicismo). Red informatica interna de una empresa u organismo,
basada en los estandares de Internet, en la que las computadoras estan
conectadas a uno o varios servidores web.

Multimedia: Que utiliza conjunta y simultdneamente diversos medios, como
imagenes, sonidos y texto, en la transmision o almacenamiento de una
informacion.

Organigrama: Esquema de la organizacién de una entidad o de una tarea,
normalmente asociado a una representacion grafica que permite una
comprensioén rapida de la estructura organizativa.

Presentacion: Documento creado mediante una aplicacion de software utilizada
para mostrar informacion normalmente esquematizada en una o mas
diapositivas. Son de utilidad en presentaciones orales siendo estas utilizadas
para generar documentos que sirven de apoyo visual al presentador. La mayoria
de estos programas incluyen las funciones basicas de edicién (que permite
insertar y formatear texto), un mecanismo para insertar y manipular imagenes o
dibujos y un sistema para mostrar el contenido de la presentaciéon en forma
continua.

Procesador de texto: Aplicacion de software utilizada para la creacion de
cualquier documento imprimible y/o editable, basado principalmente en textos
tales como cartas, articulos, informes, libros, revistas, entre otros. Otorga la
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capacidad de crear, almacenar e imprimir un documento permitiendo escribir,
editar, insertar graficos, dar formato y guardar el documento facilmente.

Redes sociales: (RR. SS.). Estructura formada en Internet por personas u
organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores comunes. A
través de ella, se crean relaciones entre individuos o empresas de forma rapida,
sin jerarquia o limites fisicos.

Sistema operativo: Conjunto de programas que permite manejar la memoria,
disco, medios de almacenamiento de informacién y los dispositivos asociados,
periféricos o recursos del ordenador, como son el teclado, el ratén, la impresora,
la tarjeta de red, entre otros.

Software: (Anglicismo). Soporte l6gico al sistema formal de un sistema
informatico, que comprende el conjunto de los componentes I6gicos necesarios
que hace posible la realizacion de tareas especificas.

Soporte: Medio en el cual se contiene la informacion escrita, este varia segun
los materiales y la tecnologia utilizada (audiovisual, grafica, digital, entre otros y
que puede ser papel, cinta, banda magnética, disco duro, entre otros).

Virus: Programa informatico elaborado de manera anonima que tiene la
capacidad de reproducirse y transmitirse independientemente de la voluntad del
operador y que causa alteraciones mas o menos graves en el funcionamiento de
la computadora.
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