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There are no translations available.

e N

Hoy en dia no hace falta depender de un ordenador en particular, ni de un disco duro para
tener aplicaciones ofimaticas o archivos, ya que existen multiples herramientas on line
basadas en suites ofimaticas con las que podemos trabajar desde diferentes equipos sin tener
qgue tener nada instalado tan solo disponer de conexién a internet

Introduccion

Son numerosos los motivos por lo que cada vez recurrimos a las suites ofimaticas on line, nos
permiten no depender de nuestro equipo para crear o editar documentos, a la vez que
evitamos que se nos olvide guardarlo en cualquier dispositivo de almacenamiento de datos,
asi como el poder trabajar sin necesidad de tener instalado ningun tipo de paquete ofimatico.
ThinkFree Online es una aplicacion web informatica en la que podemos editar documentos de
Office en el explorador web.

Caracteristicas principales de ThinkFree

Esta aplicacién web ofimatica permite crear, editar y publicar documentos en linea. Para
poder acceder a ThinkFree es necesario registrarse, una vez registrados tenemos 1 GB de
almacenamiento.

ThinkFree Online nos proporciona un procesador de textos (ThinkFree Write), una hoja de
calculo (ThinkFree Calc), un software de presentacién (Show) y un editor HTML WYSIWYG y
un blog (Nota). Todos las aplicaciones son compatibles con Microsoft Office lo que significa
qgue se pueden leer, editar y guardar en formatos de archivo Microsoft Office.

Esta aplicacién web ofimatica también permite poner en comunicacién fluida a los usuarios a
la hora de editar un documento entre varios, sustituyendo el envio de documentos a través
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del correo electrénico, todos los cambios que se hacen en el documento quedan registrados
permitiendo deshacer los cambios que no se desean.

La gestion de nuestros trabajos la podemos hacer desde My Office, desde alli podemos

editarlos, descargarlos, publicarlos, compartirlos con los demas usuarios, etc.

El Unico

requisito para poder acceder a ThinkFree Online es tener conexion ala red ya que a traves
de cualquier navegador se puede acceder.

Ventajas:

Crear, editar y gestionar documentos en linea.

Compartir documentos con otras personas

Totalmente gratuito

Compatibilidad con formatos de Microsoft Office

Multiplataforma (Windows, Linux, Mac)

Se ejecuta desde cualquier navegador y no requiere instalacion

Manejan interfaces WYSIWYG limpias, claras y faciles de usar

Desventajas:

Lentitud
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- No se puede trabajar en un documento mas de una persona a la vez

Acceso a ThinkFree Online

Para acceder escribiremos en el navegador http://www.thinkfree.com. El primer paso para
acceder a ThinkFree Online sera registrarnos, para ello seleccionaremos sobre

Registrese
del cuadro de la parte inferior derecha de la pagina principal.

MCrar Sesmon

Coarren
electr&nico

Contrasera
Iniciar sesién

Buscar contrasena

[] Inicio seguro [ Recardar

-l'] lnicie sesién con una cuenta de

Google
($ Cambiar a una cuenta ThinkFree

| Registrese

Una vez que hayamos seleccionado Registrese nos aparecera un cuadro de dialogo en el que
introduciremos nuestra direccién de correo y una contrasena.
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Registrarse

« D (corren electrénicod
|
= Contrasefia (de 6 a 10 caracteres)

« Confirmar contrasera

= Introduzca el cédigo de seguridad que se muestra a continuacién

Este procedimiento es necesario para proteger su contrasefa v evitar infrusiones,

[ Registro seguro (Si tiene problemas para registrarse, anule la seleccidén de esta opcién e
intantelo de nuevao).

Al hacer clic en el botén Reagistrarse, usted reconoce haber leido ¥ comprendida el Confrato de
licencia v la Directiva de privacidad  acuerda quedar obligado por sus términos v condiciones
tras el registro.

Reaistrarse Cancelar
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Welcome t

Para utilizar nuestro servicio ThinkFree Online,
primero debe activar su cuenta.

Hemos enviado un mensaje de confirmacién a su direccién de correo electrénico rebargue@gmail, com.
Revise su buzén v haga clic en el winculo incluido para activar su cuenta.

2, liene algun problema?

Revise su carpeta de correo no deseado. Compruebe que ha escrito rcbargue@4gmail.com
3i no ha recibido el mensaje de confirmacian, haga clic correctamente, si no es asi, yuelva a realizar log
aqui para solicitarlo de nuevo, procedimientos de registro.

1) iak/léﬁ @rtiamgamos confirmado nuestra cuenta, accederemos a la pagina de inicio de
r'nter gZ

Cuando accedemos a la pagina principal aparecen los siguientes campos, en la parte superior
derecha ademas de la parte de Configuracion la cual explicaremos mas adelante, tenemos la
opciones de Cerrar sesion y la de cambiar el

idioma

Configuracion
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@ 5ﬁllne

Configuracién = Principal

Informacion del servicio | My Office | Workspace Hola, XXX Configuracion | Ayuda | C

Configuracion My Office

W Muevo documento || Mueva hoja de cdle.  |=| Mueva presentacign A Nue

Archivos usados recientemente

Ma hay archivos

Cambiar foto

Informacion personal

Informacidn personal

Workspace

i - Sdlotiene gue seguir estos pasos para empezar. Vaya aCr
Cambiar contrasena el
Dar de baja la cuenta
i Cree un proyecto Cree una tarea Agregue 1
E Lista de contactos o Py : greg .
{Administrador de {Miembros} {Secuencia
- PR Write ||
Lista de contactos Comtent I[
Invitar a amigos .
Los miembros crean las
Buscar amigos El administrador del tareas y seleccionan a Los miem
proyecto crea el proyecto los lectores que deben los asunt
y asigna a los recibir notificaciones de (categoria
@; Preferencias miembros. los cambios.

Zona hararia

Configuracion de la aplicacion
Office

Comunicacidn por coreo
electranico
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Muevo contacto Importar contactos Eliminar

- Nombre - Haga clic en cualguier nombre de |a lista c

contactos para ver informacion del contact

Baptiteesiostodetniphddementifinganas Yidad st bk coptmtncarQniigesuiesdez ) librists
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Buscar amigos

Agregue amigos a su lista de contactos.

Puede compartir sus documentos con mas facilidad si afade las direcciones de correo electrdni
5US amigos a su lista de contactos.

Paso 01

Haga clic en el botdn Seleccionar amigos para elegir a sus amigos en su libreta personal de
direcciones.

" r‘; Microsott ¥ r—
GmMail  “B0utiook YasHoo! (pploxo Ageica ©

Seleccionar amigos

Paso 02

Haga clic en el botdn Agregar a lista de contactos para incluir a los amigos seleccionados en s
de contactos.

Agregar a lista de contactos
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Invitar a amigos

Introduzca las direcciones de correo electronico de los amigos a quienes desee invitar

Separe las direcciones con una coma, p. ej., a@yahoo.com, bi@hotmail.com

Mensaje

Hota:
Cuando su amigo acepte su invitacion haciendo clic en el vinculo de confirmacion incluido en
este mensaje, se le anadira automaticamente a su lista de contactos.
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£ thi : £
’\} Online Informacién del servicio (@XM Workspace Hola, oo

B tuevo ~ @ Cargar Mover  [EQ Copiar ‘R Eliminar Compartit Put

] Mi carpeta

ki carpeta Filtros Etiquetas

M carpeta

2

T Papelera(n) Vaciar

No hay ningln archiv
Cree 0 cargue nuevc

ThinkFree kY Office le permite cre:
(documentos, hojas de calculo v p

: [ Mueva carpeta

W Muewo documento

&| Mueva hoja de calc,
=| Mueva presentacién
eva nota (HTML)

A MU

DAMBrios archivos. Hay una restriccion y es que el archivo tiene que
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Cargar

Zarga de varios archivos Zarga de un sala archivo

Elija el destino para la carga, Cada archivo debe tener un tamafo inferior a2 10 ME (max, 10
archivos)

Elegir archivos: :
=] ¥ Mi carpeta Agregar archivos

I Lorem lpsum

Lorem Ipsum.doc
9,74 KBSLorem lpsum.docsk Pendiente. ..

Cancelar todas las carg

Cargar | Cerrar |

| [ las
etaaotra, parapodermoveretarchivo
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Administrador de archivos

Informacién detallada  #dover | Copiar | Compartir | Publicar  Etiquetar

s Larem Ipsum.doc:

Elija una carpeta de destino.

El nombre de la carpeta o del archivo seleccionado se cambiara automaticamente cuando exist
atra carpeta o archivo con el mismo nambre en la carpeta de destino,

=] 7 Mi carpeta
Larem Ipsum

Areptar | Cancelar |

g Editar

i Descargar

+ Mover

=] Copiar

T Eliminar

[A Cambiar nombre

M Compartir

=] Fublicar
5] Tuwitter

= Etiquetar
E3] Informacién detallada
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02.-Pestanas con diferentes parametros

Mi carpeta:l nos muestra un directorio que alberga nuestras carpetas y la papelera de
reciclaje.

Filtros: 0nos permite filtrar los documentos por compartidos, publicados o clasificados .00

Clasiicado

Etiquetas: a través de las etiquetas podemos introducir informacion util en los documentos.

Importante (1)
Trabaio (1)

Trabajar con documentos
Crear documentos con ThinkFree

Para crear documentos con ThinkFree tenemos que pulsar sobre Nuevo, al pulsarlo se nos
abre un desplegable el cual nos va a permitir bien si queremos crear una carpeta o un
documento asi como el tipo de documento que queremos crear.
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Mueva carpeta

W Muewo documento

&| Mueva hoja de calc,
=| Nueva presentacién
a| Mueva nota (HTRL)

Son las distintas opciones que ofrece ThinkFree a la hora de crear documentos

1.- ThinkFree Writer

La interfaz de ThinkFree Writer es muy similar al de cualquier procesador de textos
convencional, con una barra de menus que nos permite acceder a todas la herramientas que
se utilizan habitualmente; como crear tablas, insertar imagenes, texto, etc. Otra de las opciones
que podemos realizar es el abrir y editar documentos que han sido creados con Microsoft
Office. Una vez que hemos creado o editado documentos estos se pueden compartir con otros
usuarios. Ademas permite hacer un seguimiento de los cambios realizados en los documentos
por varios usuarios quedando estos registrados. Estos documentos se pueden guardar en
formato PDF o HTML.
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2.- ThinkFree Calc

Al igual que ThinkFree Writer, ThinkFree Calc es muy similar a la hoja de calculo de Microsoft
Office permite trabajar con férmulas, insertar gréaficos, tablas, procesador de textos
convencional, con una barra de menus que nos permite acceder a todas la herramientas que
se utilizan habitualmente; como crear tablas, insertar imagenes, texto, etc. Otra de las opciones
que podemos realizar es el abrir y editar documentos que han sido creados con Microsoft
Office. Al igual que ThinkFree Writer los documentos se pueden compartir con los demas
usuarios, hacer un seguimiento de los cambios que se realizan en ellos por los usuario. permite
hacer un seguimiento de los cambios realizados en los documentos por varios usuarios
guedando estos registrados. También tenemos la opcion de guardarlos en formato PDF y XML.
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Archivo  Editar  Ver
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| 14 | £ |Lorem ipsum 45,000 & 25000& WLorem ipsum |
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3.-

Insertar Formato Hemamientas Datos Veotana Ayuda

a 1]}

ThinkFree Show

Como en los anteriores presenta un aspecto muy similar a cualquier editor de
presentaciones.Podemos abrir y editar documentos que han sido creados con Microsoft
PowerPoint sin ningun problema de incompatibilidad

16/ 21



THINKFREE

Ecrit par Raquel Carrasco
Mercredi, 05 Octobre 2011 08:36

Archive  Editar  Ver Inserar Formalo Hemamienlas  Presentacidn con diaposifivas  Ajuda
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4.- ThinkFree Note

Es un editor WYSIWYG HTML (“What you see is what you get”, lo que ves es lo que consigues)
el cual permite ver directamente el resultado final. No es necesario estar familiarizado con
HTML para crear paginas web o blog, ya que las podemos crear a través de las plantillas que
ofrece ThinkFree note. A través del menl que aparece en la izquierda podemos anadir: tablas,
link, imagenes, videos, mapas, iconos y simbolos.
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_, ThinkFree Note

Insert Format

File  Edit
PRE |~

erdana

Tedte new note from

S 0w A S

Blank

Travel

«'| Show an startup

Ll Tk

OK

Cancel

m

Subir o cargar documentos

La finalidad que se persiguen con la subida de documentos es por un lado el que tengamos

documentos en nuestro escritorio en linea (pestafa My Office) sin necesidad de llevar con

nosotros siempre un pen drive o un disco duro y ademas el poder compartir documentos con

otros usuarios.

Seleccionamos sobre cargar que se encuentra en la barra azul:
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.
¥ Online Informacién del servicio

[.'i. Muevo - ‘qar hAover

ki carpeta Filtros Etiquetas

Mi carpeta
drinmartor ooy~ noemorooe ~Aarnar

Cargar

Carga de varios archivos Zarga de un solo archivo

Elija el destino para la carga. Cada archivo debe tener un tamafo inferior 2 10 MB {max, 10
archivos)

Elegir archivos: -
Mi carpeta Agregar archivos

Lorem lpsum
Lorem lpsum.docX [x]

e I I o A =
L RSl Orem

Cancelar todas las cargas

Cargar | Cerrar |

Compartir documentos

Para compartir un documento, en primer lugar lo que tenemos que hacer es seleccionar el
documento que queremos y pulsar sobre acciones, en el recuadro que aparece
seleccionaremos Compartir. Se nos abrira una pantalla a través de la cual vamos a poder
elegir como queremos compartir el documento, si permitiendo que se edite y se descargue
dicho documento a través de un grupo llamado Coautores o bien
solo viéndolo pero sin poder editarlo, en el grupo llamado

Visores
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Administrador de archivos [ |

Informacién detallada | Mover  Copiar | Comparic || Publicar || Etiguetar
w Lorem_ipsum.doc g
Coautores Visores

Los coautores pueden editar v
descargar este documento.

iLista de contactosi

Introduzica las direcciones de carren
electrénico de las personas a quienes
desee otordar derechaos de coautar, B,
gj., a@yahoo.com, b@hotmail.com

Los visores pueden |eer este
documento, pero no pueden editarlo,

Lista de contactos

Introduzca las direcciones de carren
electrénico de las personas a quienes
desee otorgar derechas de visar, p,
gj., a@yahoo.com, b@hotmail.com

m,

m

Para ambos grupos se pueden anadir listas de contactos diferentes pulsando sobre Listas de
contactos .
Pulsando sobre listas de contactos se nos abrira otra ventana la cual nos va a mostrar el correo
electrénico de todos nuestros contactos, otra opcidn es el poder importar contactos de correo
electrénico que nos va a redireccionar a

Configuraciéon>Buscar amigos

Publicar

Podemos publicar documentos para que sean visibles para cualquier persona a través de la
web, en una direccién URL, para lo cual tenemos que seleccionar la opcion Publicar. Una vez
que el documento o documentos hayan sido publicado, nos aparecera una ventana con la
direccién URL de nuestro documento.
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Administrador de archivos < |

Infarmaci&n detallada kdover Copiar Compartir Fublicar Etiquetar

) Lorem lpsum.docs

Este documento no se ha publicado todavia.

Fuede publicar su documento en Internet, donde todo el mundo podra acceder a &l v verlo en
linea. El documento recibird una direccién exclusiva (URL) en thinkfree, com
que padra enviar a sUs amigos ¥ compaferas,

m

Agregar a: Servicio Docs v publicacién de blogs

Fuede compartir su documenta con persaonas que usen el servicio "ThinkFree Docs”,

Fublicar

Conclusion

ThinkFree es una herramienta disponible en internet y totalmente gratuita, dirigida a cualquier
tipo de usuario y en particular a aquellos que no desean utilizar una suite ofimatica o no
disponen de una suite ofimatica comun para crear y/o editar documentos, siendo una solucion
mas para el ahorro de costes. Su interfaz muy similar a la de Microsoft Office permite al usuario
familiarizarse réapidamente con ella.
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