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ANTES DE EMPEZAR...

WhatsApp es una aplicacion gratuita que no suele venir
instalada por defecto. Si no latenemos en nuestro dispositivo,
tendremos que ir a la tienda de aplicaciones y descargarla.
Segun cual sea el sistema operativo de nuestro teléfono movil,
iremos a la tienda Play Store (Android) o App Store (iOS).
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Play Store (Android) App Store (i0S)



Como abrir el whatsapp

Para abrir WhatsApp buscamos la aplicacibn en nuestro
teléfono mévil y pulsamos encima del icono para

que se abra.
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Anadir una fotografia a nuestro perfil

Podemos afadir una imagen a nuestro perfil y cambiarla
siempre que queramos siguiendo los siguientes pasos:
o Haz clic en el botbn de Mena a y selecciona Ajustes.

RUEFIRCAN K % @1 12:39 FUEATIROA N AL

WhatsApp g WhatsApp Nuevo grupo

CHATS ESTADOS LLAMADAS ) CHATS Nueva difusion

Rosa 12:37 Rosa WhatsApp Web
escribiendo... escribiend
Mensajes destacados

- oo s
Familia ¥ 12:35 Familia Y .
Camb t- I to de "G Famil ' , Camb t. albstes
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Perfil

©

Nombre
Pilar

Este no es un nombre de usuario ni un PIN.
Este nombre serd visible para tus contactos
de WhatsApp.

Infa

9 Selecciona una imagen de tu galeria, haz una nueva
con tu camara o elimina la que tienes actualmente.

Foto del perfil

@9

Galeria Camara




Q Centra la imagen en el visor y pulsa Ok para afadir la
fotografia a tu perfil.

Nombre
Pilar

E4 6 un PIN.
ge Seactualizé la foto del perfil ntactos

de wnatsApp.

@ Info.

Disponible

Teléfono
. +34

CANCELAR d

GESTION DE LOS CONTACTOS

Como anadir un contacto

Para iniciar una conversacion con un familiar, amigo o
conocido, lo primero que tenemos que hacer es registrar
su numero de teléfono como contacto en nuestro teléfono
movil.

Es importante que solo ahadamos a los

contactos personas que conocemos.

Los pasos que tenemos que seguir para anadir un nuevo
contacto son los siguientes:

o Abre la aplicacion de WhatsApp y haz clic sobre el botdn
verde que tienes en la parte inferior derecha

@ Haz clic en Nuevo contacto e .

Grupo Casal 12:49
 iAlguien sabe cuédndo empiezael...
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<« Contactos

4 contactos
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9 Introduce los datos necesarios de tu contacto:
a. Nombre: escribe el nombre de la persona que quieres registrar.

b. Teléfono: escribe el nimero de teléfono de contacto de esa persona.

() Haz clic en el botén Guardar o ‘/y pulsa la flecha e
gue hay en la parte superior izquierda para regresar a la pan-
talla de dialogo.

Coal Wm0 WRI8 %17 12:48 ll “Call & ) @
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Contactos
4 contactos

X Contacto nuevo Vv

Nuevo grupo

Guardar en: Google ¥

@gmail.com Nuevo contacto

Titulo
Rosa

Nombre Disponible

Familia ¥
Segundo

Grupo Casal

®@®SD00H
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XY 0 No

Ramédn
Disponible

Es recomendable que al guardar los contactos lo hagamos
en Google, y no en el teléfono, porqué asi tendremos una

copia de seguridad y los podremos recuperar facilmente
en caso de pérdida o cambio de teléfono.

Como editar y bloquear un contacto

Es posible que necesites editar un contacto (para cambiar su
nuamero de teléfono, por ejemplo) o incluso bloquearlo si no
deseas que pueda contactar contigo.

Entra en la aplicacion:

o Abre la lupa Q que aparece en la parte superior dere-
cha y escribe el nombre del contacto que quieres modificar
o bloquear.

9 Cuando lo tengas en pantalla, haz clic en su nombre. Ve-
ras que has entrado en el lugar donde aparece la informacion
del contacto (nombre, fotografia...).

6 Para modificar el contacto, debes hacer clic en los tres
puntos E que aparecen en la parte superior derecha. Veras
que aparece la opcion de Editar. Si haces clic sobre esta,
podras modificar cualquier informacion del contacto. Cuando
finalices, tendras que validar con el boton Guardar o \/ que
aparece en la parte superior derecha.

O Si por algun motivo no quieres recibir mensajes o llama-
das de un contacto en concreto, tienes la opcion de bloquear-
lo. Tendras que buscar el contacto con la lupa y entrar
en el apartado Info. del contacto haciendo clic encima del
nombre. Ahora te has de desplazar hacia abajo en la misma
pantalla y encontraras la opcién de Bloquear.

6 A continuacién, aparecera la siguiente pregunta: “; Quieres
bloquear a...? Los contactos bloqueados no podran llamarte
ni enviarte mensajes”.

6 Haz clic en Bloquear para confirmar.



GESTléN DE LOS MENSAJES €) Escribe con el teclado el texto que deseas enviar.

O Haz clic en Enviar .

Como enviar un mensaje de texto

jHola Rosa! ;/Que tal las galletas? Hoy
.z . 12:34 W/
€) Abre la conversaciéon con el contacto al que quieres B o nmcaa e ot et
Lo . estan protegidos con cifrado de extremo a extremo.
eSCI’i bi r e tLa proxima vez ;e Y'e?es acasay Toca para mas informacion.
. omamos un café juntas. 12:37
v « ¢Alguien sabe cuéndo empieza el... iMe parece perfecto! 140 iHola Rosal ¢Que tal las ga:'iii
SI ya tlenes In ICIada una Q Ramén 22/5/20 Rosa, cuando puedas, ijHola Pilar! Estaban buenisimas.
Hp4 z SRR mandame las fotos que La proxima vez te vienes a casa y
conversacion, no sera ©eee hiciste de la Ultima tomamos un café juntas. 1237
. excursion > °
necesario que busques iMe parece perfecto! 1549/
fa) a0 (el = Iz m Dnrea naiianda niiadae mindama

al contacto porque te
aparecera en pantalla. e En WhatsApp puedes adornar los mensajes de texto con

los emoticonos, que son caracteres que expresan alguna
emocion. Para anadirlos:

€) Pulsa el icono Emoji para acceder al teclado de

emoijis, en el que encontraras multitud de opciones.

@ Haz clic en el espacio
en blanco inferior, que

@ Elige el emoticono que desees enviar.

nOS permlte Ver eI teCIa- esta’nrotegidsconfrddeextremoetro.
do para escribir Toca para mas informacion.
' jHola Rosa! ;Que tal las galletas? 9 HaZ CI|C en EI‘I\IIar .
12:34 W/
iHola Pilar! Estaban buenisimas.
La préxima vez te vienes a casa 'y LUioVNE
tomamos un café juntas. 12:37 . 5 iMenuda caminata
iMenuda caminata g | 2 ) e
iMe parece perfecto! 1,45 hicimos! | A ° hicimos! &% §
£H < g [~} & Q 24
®© Escribeunmensaje @ o @8 B8 &80 w &J®,o Y ﬁ\‘,‘u g’ ‘:
. X Pero Y No . ,
O ®m ® B £ 0O b % 9 @ I L 9
. v Hola | 1234567890 i
NI RRRE s, D SR |
1234567890 QIWIEJRJT]YJU]IJOJP 2
AARNBARRAR ARRBRRRARAR SAREene xR
QWERTYUI OP AJSIDIFJGIHEJIK]L YN 2 0 ® 0 -« - o
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Como enviar un mensaje de voz

€) Abre la conversacion con el contacto al que quieres
enviar un mensaje de voz.

@) Mantén presionado el icono del micr6fono°y
empieza a hablar.

€) Cuando acabes, deja de presionar y se enviara el men-
saje de audio.

envio. 18:42 envio. 18:42

La verdad es que fue una caminata La verdad es que fue una caminata

dura pero muy agradable. 18:43 dura pero muy agradable. _— 5
Fscribe un mensaje (0] o ! \!} 0:04 < Desliza para cancelar

Puedes deslizar el dedo hacia arriba para grabar sin
necesidad de mantener pulsado el botén del micréfono
de manera continuada. De esta manera quedara fijado.

Toca Enviar > para a enviar el mensaje.

Cuando recibas un mensaje de voz:
€) Haz clic en la conversacion en la que lo has recibido.

@ Para escuchar el audio, haz clic en el botén de Repro-

ducir o

€) Si no dispones de auriculares, rapidamente acerca el te-
Iéfono a la oreja. De esta manera solo tU oiras la conversa-
cion. Si por el contrario, no te acercas el teléfono a la oreja,
el mensaje de voz se oira a través de los altavoces del movil.

Como enviar imagenes o videos

€) Haz clic en la conversacion a la que quieres enviar algin
archivo.

@) Haz clic en Adjuntar% . Luego, elige alguna de las
siguientes opciones:

e Camara: podras hacer una foto con tu camara.

e Galeria: podrasescogerunafotoounvideoquetengas
en la galeria de tu movil. Mantén presionada una
imagen si quieres anadir varias.

e Ubicacion: Podras mandar la ubicaciéon en la que te
encuentras.

6 Una vez hayas elegido la imagen, pulsa Enviar e .

SaaldT uy agradable.

iMe parece perfecto! 1,45/

Rosa, cuando puedas, mandame
las fotos que hiciste de la Ultima

excursion. —
iMenuda caminata hicimos! &) %
v 18:32 W/

Pilar!! en cuanto llegue a casa te la
envio. 18:42

La verdad es que fue una caminata
dura pero muy agradable. 18:43

2]

030

Documento Camara Galeria

00

Audio Ubicacién Contacto

L tscmbe unmensaje © O 0




14

Como reenviar y eliminar un mensaje

Reenviar mensajes

€) Abre la conversacion donde se encuentre el mensaje
que quieres reenviar y mantén presionado el mensaje que
deseas reenviar. Si son varios los que quieres reenviar,
pulsa sobre los mensajes que quieras afadir, una vez ha-
yas seleccionado el primero.

@) Haz clic en Reenviar
() Selecciona a quién quieres reenviar el mensaje.

9 Haz clic en Enviar

< Reenviar a...

Mi estado o
Enviar a mis contactos
[ » Frecuentes
Mira quién nos ha venido a visitar hoy.
o 20116 W/ @ Grupo Casal
Ramon, Rosa, Tu
Pilar, te paso la direccién de la
herboristeria que han abierto en el
barrio. Esta en |a calle Los Olivos, 53. Ramén MOVIL
Veras que tienen muchos productos ﬂ Disponible
que te pueden ir bien. 20127
Chats recientes
‘ Escribe un mensaje © © o
m Rosa MOVIL

Puedes reenviar imagenes, videos, contactos, etc.
Los mensajes que se reenvian quedan marcados

con la etiqueta Reenviado para que tanto ti como
el destinatario sepais que es un mensaje reenviado.

Eliminar mensajes

Puede ser que queramos eliminar un mensaje que acabamos
de enviar porque nos hemos dado cuenta de que tenia algun
error o porque lo hemos enviado a la persona equivocada.

@) Abre la conversacion en la que se encuentre el mensaje
que quieres eliminar.

@) Mantén pulsado encima del mensaje para seleccionarlo.
9 Haz clic en Eliminar para todos.

Si has eliminado el mensaje correctamente, el mensaje se
reemplazara y aparecera este texto: “Este mensaje se ha
eliminado’.

¢Deseas eliminar este mensaje?

Mira quién nos ha venido a visitar hoy.
2015 v/ .
ELIMINAR PARA Mi
Pilar, te paso la direccion de la
herboristeria que han abierto en el
barrio. Esta en la calle Los Olivos, 53. CANCEEAR
Verés que tienen muchos productos
que te pueden ir bien. 20:27 ELIMINAR PARA TODOS

HOY

Perfecto, se lo he mandado a Ramoén.
10:19 W/

iGrazias! 1010

iGracias! 1019.»

| © Escribeunmensaje  © 0

Los destinatarios podran ver los mensajes antes
de que se hayan eliminado. Y solo se dispone

alrededor de una hora para poder eliminar
un mensaje enviado.
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LLAMARY HACER VIDEOLLAMADAS

Como llamar a un contacto

La funcion de Llamadas te permite realizar llamadas gra-
tuitas por internet a tus contactos de WhatsApp, incluso si
se encuentran en otro pais.

No es posible realizar Ilamadas a los numeros de
servicios de emergencia a través del WhatsApp

(por ejemplo, al 061). Para ello, tendras que utilizar
el sistema normal de llamadas del teléfono movil.

o Entra en la conversaciéon del contacto con el que quieres
iniciar la llamada o haz clic en el menu Llamadas y pulsa el
boton del teléfono para buscar al contacto que quie-
res llamar.

9 Haz clic en el boton del teléfono eque aparece en
la parte superior derecha de la pantalla.

€) Has iniciado una llamada, y tendras que esperar que la
otra persona responda.

Q Cuando queramos finalizar la llamada, tendremos que

hacer clic en el icono rojo del teléfono

Cuando recibas una llamada, veras la notificacion de LLA-
MADA DE WHATSAPP en la pantalla de tu teléfono.

o Para aceptarla, pulsa o desliza el icono verde @

hacia arriba o hacia un lado.

@) Para rechazarla, pulsa o desliza el icono rojo
hacia arriba o hacia un lado.

€) Para rechazarla con un mensaje, pulsa o desliza el icono

del mensaje e hacia arriba.

Como hacer una videollamada

El procedimiento para iniciar una videollamada es el
mismo que hemos aplicado para la llamada. Pero en este
caso, en lugar de utilizar el icono del teléfono, utilizaremos
el icono de la camara de video.

o Entra en la conversacion del contacto con el que quieres
iniciar una videollamada o usa la lupa para buscar
el contacto.

9 Haz clic en el botdn de la camara de video que aparece en
la parte superior derecha de la pantalla de conversacion .‘.

9 Has iniciado una videollamada y tendras que esperar a
que la otra persona responda.

Q Cuando queramos finalizar la llamada, tendremos que

hacer clic en el icono rojo del teléfono



Si por el contrario, es otra persona la que quiere iniciar una
videollamada con nosotros, entonces veras la notificacion
de VIDEOLLAMADA DE WHATSAPP en la pantalla de tu
teléfono.

e Para aceptarla, pulsa o desliza el icono verde e

hacia arriba o hacia un lado.
e Para rechazarla, pulsa o desliza el icono rojo
hacia arriba o hacia un lado.

e Para rechazarla con un mensaje pulsa o desliza hacia
arriba el icono del mensaje

Como hacer videollamadas grupales

WhatsApp te permite hacer videollamadas con mas de una
persona a la vez; hasta un maximo de ocho participantes
actualmente.

El funcionamiento es muy similar al de una videollamada
normal con la diferencia que tendremos que ir afiadiendo
a las otras personas de nuestros contactos una vez haya
aceptado nuestra llamada la primera persona.

€) Busca a una de las personas con la que deseas hacer
una videollamada.

@ Toca Videollamada HN(

9 Cuando tu contacto acepte la llamada, toca Ahadir

participante +z.

() Buscacon la IupaQ o selecciona el otro contacto que
deseas anadir a la llamada.

©) Si se te indica, toca ARadir.

Durante la videollamada podemos apagar la camara pul-
sando Detener video n‘; entonces solo podran escu-
char nuestra voz.

Si algun participante tiene que salir de la reunion antes,

debera colgar él la Ilamadae :

La calidad de la videollamada dependera de la

conexion a internet de los participantes.
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