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Gracias por acudir a nuestro taller de formacion. Esperamos que te haya sido
atil, ademas de pasar un buen rato.

Con esta breve guia queremos que tengas en casa temas explicados, cosas
aprendidas y alguna mas que quiza se ha quedado en el tintero.

A lo largo de las paginas encontraras un resumen de los siguientes bloques
tematicos, que te resultaran ya familiares:

o Funcionamiento de WhatsApp
Gestion de privacidad

e Personalizacion de chats

e Utilizar el chat

9 Gestionar los grupos
e Qué hay en novedades

0 Normas de conducta

Esperamos que te sirva de apoyo.



FUNCIONAMIENTO
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1. Funcionamiento de WhatsApp

\
WhatsApp es la aplicaciéon que nos permite estar en contacto con

nuestra familia y amigos, de forma gratuita e instantanea, a través de
internet. Para instalar WhatsApp, o cualquier otra aplicacion:

3.00 . @

N

Selecciona categoriasyy
escribe en el buscador lo
que quieras descargar
(por ejemplo: calendario,
@  Aplicaciones de reloj juegos de mesa,
contactos...).

Q_ Buscar apli..

ti Top populares Nifos Categorias

Esferas del reloj

Aplicaciones de video

./ - Arte y disefo

Automocion

Belleza
Pulsa en el
. Bibliotecas y demos
icono de
Play Store
de tu movil.

1358 $ X « [ ] O 67%.

& contactos Q ¢
v Este dispositivo ~

Acerca de estos resultados O
Anuncios - Relacionado con tus busq...
CallApp Identifica...
Instalar

CallApp Caller ID, Call
Usa nuestra base de d.
3 P 3
“on cios
+ Compras en la aplicac

Una vez seleccionada

Otorga los permisos

H Contactos
a alpp qu]e tf |lnteresa, m gue sean necesarios
ulsa en Instalar.
Euede aparecer un ' s e 3 para que pueda
§ funcionar la

mensaje solicitando
terminar de configurar
la cuenta (paraincluir
un método de pago);
\__ se debera pulsa en
Saltar, en caso de no
querer.

aplicacion.
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1. Funcionamiento de WhatsApp

4 )

La aplicacién contiene diferentes iconos que realizan distintas
funciones.

Iconos basicos

Pantalla principal

1227 B & o o= .092%0
e o [©) camara: para enviar fotos
Whats . .
o o videos como mensaje, 0
Todos  Noleidos  Nuevo grupo acceder a la galeria.
8 Archivados Nueva difusion Q II;I:lpa: pjra realizar
usquedas.
Ricarda Dispositivos vinculados . T CI t .
HearcionaRiEe Mensajes destacados * res Pun os: para
configurar WhatsApp y
pakos ) .
il otras opciones.
Vecinos casa . Nueva conversacion.
yer
Creaste una lista de difusién con 2 destin... é Chats: aquiveras las

conversaciones mas

. Luisa pueblo 2/6/24
York Chats recientes, individuales o

Pildorines 1/6/24 grupales.
Francis: & Foto © Novedades: incluye los
Sefior sifén 17624 [l Novedades estados y canales.

Vale perfecto xD

Comunidades.
Mau sobrino R Llamadas: parallamar a
+ llegan los tios, sigo informando..

Llamadas tus contactos, por voz o

© 225 % por video.

Novedades Comunidades Llamadas

@)
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Pantalla de mensaje
1839 8 B8 74%n GIF
+34 600 55 55 55 (Td) Imagenes en
Envia mensajes a este mismo numero mOVi m iento
de corta
Emoticono duracion.
Puedes acceder a:
« Emoticonos. Avatar Stickers
« Avatar . llustracion en .
g Emoticonos I s . O pegatinas:
« Stickers version digital de ti
: Iconos que - ; como los
mismo, creada por ti. 4
muestran emoticonos,
conceptos. muestran
conceptos.
Escribir mensaje @ Mensaje
Pulsa aqui para
escribir mensajes
de texto. Recientes ,
@ Q @ W é Bl
@BOTVOENGECE
@ O L
ensaje
I
1839 8
34 600 55 55 55 (Tu
6 £ :nwa mensajes a este nEls:\l numero.
e Micréfono
Camara ; :
Enviar mensajes
Hacer fotos en el chat, de audio.
abrir la galeria o
enviar una nota de
video.
@ Mensaje
oy 000
Adjuntar documentos, ¥ & -
imagenesy
fotografias, compartir G o °
ContaCtos’ UbicaCién O Audio Ubicacion Contacto
\ crear encuestas. J
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2. Gestion de privacidad ®  Telefénica

\
¢Alguna vez te has planteado la informacion que muestras a

todos tus contactos mientras usas la aplicacion?

Te ponemos algin ejemplo, en caso de que nunca hayas
modificado las opciones de privacidad de WhatsApp.

Si has usado la aplicacion, las personas pueden ver:
* Lahorade la Gltima vez que la abriste.
» Siestas usando la aplicaciéon en ese momento.
» Ver tu foto de perfil, en caso de que la tengas.

No es algo malo, pero debes saber qué muestras y qué puedes
cambiar.

A saber

Dentro de las opciones de privacidad puedes

determinar si tu informacion la ve:

* Nadie: nadie vera lo que hayas marcado con
esta opcion bidireccional: si decides que nadie
puede ver, ta tampoco podras ver lo de las
otras personas.

* Todos: cualquiera que tenga tu nimero de teléfono movil
va a ver lo que hayas marcado con esta opcion.

* Mis contactos: solo tus contactos podran ver lo que hayas
configurado asi.

« Mis contactos excepto...: todos tus contactos veran tu
informacion, salvo los que hayas incluido como excepcion.
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4 I
:Como hacerlo?

Para configurar la privacidad, sigue estos pasos desde la pantalla
principal de Chats:

Alpulsarenlos3 ., @ Q
puntos : se abriran
distintas opciones:

-

< Ajustes

No leidos  Nuevo grupo E.. Antonio Menéndez

Hey there! | am using Whats

Archivados Nueva difusiéon

Dispositivos vinculados Cuenta

Notificaciones de seguridad, cambiar nimero

Ricarda

Reaccionaste ¢

Mensajes destacados
[ ] e @
pakos Privacidad

Ajustes
Yo mismo

Bloquear contgctos, mensajes temporales

Vecinos casa

Creaste una lista de difugion con 2 destin Creal, editar, administrar foto del perfi

Luisa pueblo
York

Pildorines
v Francis: ™ Foto

Sefor sifén 1/6/24

Vale perfecto xD

Mau sobrino

+ llegan los tios, sigo informando

=] © 28 U8

Novedades

Pulsa en
Privacidad.

Pulsa en
Ajustes.

alla, historial de chat

Tonos de mensajes, grupos y llamadas

Almacenamiento y datos

Uso de red, descarga automatica

Idioma de la aplicacién

Espafol (idioma del dispositivo)

Ayuda

Comunidades Llamadas Centro de ayuda, contdctanos, politica de

1842 8 QY T74%m

< Privacidad

Quién puede ver mi informacion personal

Desliza arriba y abajo para ver
todas las opciones disponibles.
Pulsa en cada una para
configurarlas.

Hora de Ult. vez y En linea
Mis contactos, Todos

Foto del perfil
Todos

Info.
Mis contactos
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Estas son las opciones de privacidad que puedes configurar,

respecto de la informacién que puede verse sobre ti:
« Hora dltima vez, hace referencia a la Gltima vez que has
abierto la aplicacion.

o Todos, Mis contactos, Mis contactos, excepto..., Nadie.

* Enlinea, muestra si estas usando la aplicacion en ese
momento.

o Seencuentrajunto con Hora de (ltima vez y puedes
seleccionar Todo o Igual que Ultima vez.

» Foto de perfil, hace referencia a la fotografia que tienes puesta
en WhatsApp, en caso de que la tengas.

o Todos, Mis contactos, Mis contactos, excepto..., Nadie.

* Info, es el apartado que muestra una breve informacién que
quieras anadir, como tu nombre o una frase.

o Todos, Mis contactos, Mis contactos, excepto..., Nadie.

* Grupos, puedes acotar las opciones para ser incluido en un
grupo. En este caso hay una variante en las alternativas:

o Todos: cualquiera puede anadirte a un grupo.

o Mis contactos: todos tus contactos pueden anadirte
a un grupo.

o Mis contactos excepto...
todos tus contactos
pueden anadirte a un
grupo, salvo los que
excluyas.

« Estados: Mis contactos,

Mis contactos, excepto...,

Solo compartir con...

1842 18 QL 74%m

< Horade ult. vezy En linea

Quién puede ver mi hora de ult. vez

() Todos

Mis contactos

®
(O Mis contactos, excepto...
O

Nadie

10



®9® L ndacién

2. Gestion de privacidad ®  Telefénica

~
Mas opciones de Privacidad

Mensajes temporales

Los mensajes que escribas en los nuevos chats desapareceran en
el tiempo que establezcas:

* 24horas.

« 7dias.

« 90dias.

» Desactivado (nunca desapareceran).

Confirmacion de lectura

Esta opcion es a nivel de chat individual, los chats de grupo si
mantienen la confirmacion de lectura.

1 check -./: el mensaje ha sido enviado, pero no entregado.

2 check en gris .../ : el mensaje ha sido enviado y recibido, pero
no abierto.

2 check en azul ./ : el mensaje ha sido enviado, recibido y
abierto.

Bloqueo de pantalla

Te permite tener la pantalla de WhatsApp bloqueada, de tal
manera que para acceder a tus chats deberas usar tu huella
dactilar o reconocimiento facial (el sistema de seguridad que se
tenga configurado en tu dispositivo)

11
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3. Personalizacion de chats S Telefénica

4 N
Igual que eliges a tu gusto la ropa o los muebles de tu casa,

personalizar WhatsApp te permite que la aplicacion sea mas
comoda y accesible.

La accesibilidad permite que, independientemente
de nuestras capacidades fisicas, podamos emplear
la aplicacion con comodidad.

3.1. Fuente

Te permite poner el tamano de la letra a tu gusto.

:{Como hacerlo?

2278 60 02 Al pulsaren los 3
WhatsApp ;g puntos : se ¢ Ajustes
= abriran distintas
Todos  Noleidos ~ Nuevo grupo opciones: E,. Antonio
- Hey there! | am us
) Archivados Nueva difusiéon o
Ricarda Dispositivos vinculados Cuenta
& Reaccionaste ¢ . Notificaciones de seguridad
Mensajes destacados
St Pulsa en Ajustes. Rilvacidad
Yo mismo * Bloquear contactos, r
Vecinos casa Avatar
Creaste una lista de difusion con 2 destin
. Luisa pueblo 2/6/24
® .. Pulsa en Chats.

Pildorines '
& Notificaciones
Francis: ™ Foto

Tonos de mensajes, grupos y llamadas

Sefor sifén

Vale perfecto xD

Mau sobrino

+ llegan los tios, sigo informando

Almacenamiento y datos

Uso de red, descarga automatica

Idioma de la aplicacion

Espafiol (idioma del dispositivo

a @) 28 L

Chats Novedades Comunidades Llamadas

Ayuda

Centro de ayuda, contactanos, politica de

13
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1725186 o F.090%0

Tamano de fuente

Pulsa en
Tamario de fuente y L2 P
selecciona el tamafio Mediano
que mas te convenga. O ‘orinde

3.2. Fondo de pantalla de todos los chats

Whatsapp tiene por defecto un fondo de pantalla, pero puedes
cambiarlo, seleccionando alguno de los que la propia aplicacion
propone o utilizando alguna de tus imagenes de la galeria de fotos.

Ten en cuenta que los mensajes estaran sobre el fondo; por
tanto, no deben molestarte para leer: cuantos menos elementos
y color tenga el fondo, mas sencillo te sera leer.

14
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-

\
:{Como hacerlo?

1

1227 M & o= Al pulsar enlos3 12:27 M & o

What

Todos

o

»
w
Q
<

a
Chats

SApp @ Q puntos : se ¢ Ajustes
abriran distintas

o leidos N H . i
No leid uevo grupo OpCIOneS. i.. Antonio

Hey there! | am using Whats

Archivados Nueva difusion

Ricarda Dispositivos vinculados Cuenta

Reaccionaste ¢ Notificaciones de seguridad, cambiar nimero

Mensajes destacados
o

Ajustes Pulsa en Ajustes. Privacidad

Bloquear contactos, mensajes temporales

pakos
Yo mismo

Vecinos casa

Creaste una lista de difusién con 2 destin

Avatar

Crear, editar, administrar foto del perfil

. ) /6 4 L]
sl " Pulsa en Chats. =
ol ) ema, 1onaos de pantalla, historial de chat

Pildorines

Francis: ™ Foto Notificaciones

Tonos de mensajes, grupos y llamadas

Sefior sifon

Vale perfecto xD

Mau sobrino
+
 llegan los tios, sigo informando o

© 23 L

Novedades Comunidades  Llamadas

Almacenamiento y datos

Uso de red, descarga automatica

Idioma de la aplicacién

Espafol (idioma del dispositivo)

Ayuda

Centro de ayuda, contdctanos, politica de

I ( <

15
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122786

¢ Chats

Pantalla

Tema
@

Claro

i) eFondo de pantalla

Ajustes de chat

Enter (.) para enviar

La tecla Enter (.) enviara tu mensaje

Visibilidad de archivos multime...
Mostrar en la galeria de tu dispositivo
los archivos multimedia nuevos que
descargues

Tamafio de fuente
Mediano

Chats archivados

Mantener los chats
archivados

Los chats archivados
permaneceran archivados
cuando recibas un mensaje
nuevo

\

©

©

125786 © A .090%e

¢ Fondo de pantalla personalizado

Pulsa en
Fondo de pantalla.

Oscuros

Colores solidos Mis fotos

4, Fondo de panthlla predeterminado

Selecciona una
categoria y después
un fondo.

16
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3. Personalizacion de chats S Telefénica

4 )
3.3. Fondo de pantalla de un chat individual

WhatsApp ahora también permite personalizar los fondos de
pantalla de chats individuales.

:{Como hacerlo?

Ab re el e Maria Administrac \ | s Maria Administrac
< alt. vez hoy a las 16:53 k J < alt. vez hoy a las 16:53 D {q
chat cuyo — _
hola, Maria, ;estas ahora mismo en la Ver contacto
fo n d o) q u |e ras oficina, para acercarte la llave?
l' No te preocupes, puedes dejarla,por ') Archivos, enlaces y docs.
pe rsonalizar debajo del cierre, mafiana estoy todo el e B
dia si . uscar
y pulsa en los (L 12 sl auieres : hols, Marfa, &

oficina, paraa - gjjanciar notificaciones

No te preocupes, p!
debejo del clerre, i Mensajes temporales PUlsa en

dia si quieres
13 de diciembre de 2023

tfno perito _ pa ntalla.
622222222

3 puntos

13 de diciembre de 2023

tfno perito
622222222 v

® Mensaje ® Mensaje

]

17
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125786 o =.090%e 1256 B>

< Fondo de pantalla personalizado < Vista previa

: 1 Hoy
Desliza hacia la izquierda o derecha para
) ver mas colores 12:67
Establece el fondo de pantalla para ver
mas opciones

Claros Oscuros

Colores sélidos Mis fotos

Fondo de pantalla predeterminado

Selecciona
categoriay
fondo.

\

Pulsa en Establecer
como fondo de
pantalla.

18
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4 )
4.1 Enviar un mensaje de texto

1727 6@

(_“ Maria Administrac

alt. vez hoy a las 16:53

(_“ Maria Administrac

Ult. vez hoy a las 16:53

hola, Maria, ¢ estas ahora mismo en la
oficina, para acercarte la llave?

hola, Maria, ¢ estas ahora mismo en la
oficina, para acercarte la llave? M

No te preocupes, puedes dejarla,por
debajo del cierre, mafana estoy todo el

No te preocupes, puedes dejarla,por
debajo del cierre, mafiana estoy todo el

dia si quieres 13:26 dia si quieres 13:26
tfno perito tfno perito i H
Cuando termines
' pulsa enfeg para
enviare
© © ® @ .
mensaje.

Al pulsar en esta
zona aparece un
teclado con el
que puedes
escribir el
mensaje.

g h

vbnm®

Espafiol (ES) J

Opciones de un mensaje

Dejando un dedo pulsado o deslizando a la derecha, dependiendo
de si es un mensaje que has enviado o recibido, podras:

Reenviar el
(')) mensaje a

otra persona.

Responder sobre el
propio mensaje.
(también puedes
hacerlo deslizando
con el dedo el

. . Copiarun
mensaje hacia la :
mensaje o
derecha).
texto.
Fijar o anadir a
favoritos el
mensaje. Eliminarun

mensaje que
hayas enviado.

toienlaplaza ,, ., ,

Reacciones con
emoticonos.

21:59 W/

20
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Ademas de enviar mensajes de texto, WhatsApp dispone de
diferentes elementos con los que mostrar emociones o conceptos.

Emoticonos

Los emoticonos son expresiones faciales creadas con signos de
teclado. A medida que han evolucionado, se han creado otros
tipos de emoticonos con significados diversos.

Los encontraras a la izquierda del espacio de escribir.

’ EniOS se
Buenos d|a| U encuentran en el

teclado del teléfono. =

NnNs3ve

& ‘ Luisa pueblo

ult. vez hoy a las 9:55

Al pulsar en el
icono se abrira la
coleccion de
emoticonos para

que puedas enviargl
elegir los que mensaje.
quieras. Recietes

¢t VeoaRdédm, ©W
Te permite @O LT VOWL O
buscaren la
galeria de

\emoticonos.

Cuando termines
pulsa en para

\

21
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./ . . 7’ . \
Puedes también, sin abrir el mend de emoticonos, mostrar una
reaccion, que permite mostrar una expresion rapida a través de
emoticonos. Para reaccionar ante un mensaje basta con dejar el
dedo pulsado sobre él. Se abrira una pequena ventana con una serie
de emoticonos que puedes pulsar. El emoticono se vera debajo del
mensaje.
y a A A 12:07 W/
R A TETHTI S
Aqui estTamos empapelandao ., .,
GIF
Se trata de pequenas imagenes animadas que normalmente se
reproducen en bucle (una y otra vez).
:{Como hacerlo?
15386
Pulsa en el emoticono [« 552200,
junto al area de
mensajes de texto
y a continuacion
€N CIF
Des_“za hacia Cuando termines
abajo hasta que pulsa en-Jpara
Mensaje . l
encuentres el que shviar e
. Q mensaje.
quieres y pulsa sobre . —
4l : ’x e ‘."i“ | Sweet dreams,
: o . * /900d hight
Good Morning
_

22
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\
Avatar

Se trata de una version digital de nosotros mismos combinando los

elementos que nos proporciona la aplicacién: color de piel, tipo de
pelo, 0jos...

Lo localizaras al lado de los GIF.

:{Como hacerlo?

nssveo

Luisa pueblo
6‘ alt. vez hoy a las 9:55 D \’

Al pulsar en el
icono se abrira la
opcidn de Crear
avatar.

MN53 VO 0= .95%0

Luisa pueblo
(_‘ ult. vez hoy a las 9:55 D “

Crea un avatar para obtener stickers que te

{ Crear avatar )
\

] (@) <

Al pulsar en el
icono se abrira la
opcion de volver
al creador de
avatares, donde
podras modificar
tu avatar.

Una vez creada, tu
representacion
aparecera de
multiples formas.
Al pulsar sobre el
avatar, se enviara
automaticamente.

23
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4. Utilizar el chat ®  olaforion

4 N
Stickers

Stickers o pegatinas son la evolucion de los emoticonos.
Los encontraras al lado del icono del Avatar.

:{Como hacerlo? Fimeo e
(_‘ Luisa pueblo o

alt. vez hoy a las 9:55
11:07 ¥/

Llamada
A4

Voy yendo poquillo a poquillo ;45

€ >
\.’ 0:09 11:35 W/

b W
0:03 11:36 \!’
Ya estoy abajo .4,

Abre el chat al que quieres enviar el mensaje.

rte. Tendr

jestionario,
Pulsa sobre el icono de la cara sonriente . eliminan de

1153 86
& ‘ Luisa pueblo

ult. vez hoy a las 9:55

ensaje

Podemos quedar a las cinco y cuarto
9:50 W/

Mensaje

- Pulsa sobre el icono de la pegatina @

Q ® cIF

Q |0 &
“ . Elige el sticker que quieres enviar.

Cuppy Al pulsar sobre el sticker, se enviara

Crear

2 P
automaticamente.

O % © Iy 8y 5o Vo by M, /
1] (@) < |
24




IF 000 [\ ndacién
4. Utilizar el chat ®  olaforion

-

\
Adjuntar archivos

A la hora de enviar un mensaje podemos adjuntar archivos y/o
compartir determinada informacion.

:{Como hacerlo?

1153 860

& ‘ Luisa pueblo

ult. vez hoy a las 9:55

000

Documento  Céamara Galeria

Audio Ubicacién  Contacto

Pulsa sobre el clip para que
se abra la ventana en la que
puedas seleccionar qué tipo
de archivo vas a adjuntary
compartir.

En iOS se debera pulsar el
signo + para acceder al mend.

25
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-

-

Los distintos tipos de archivo que puedes enviar son:

Fotos: nos permite enviar a la persona a la que
estamos escribiendo fotografias de nuestra galeria.

Camara: abrira la cdmara para poder hacer una
fotografia o un video directamente sin tener que
salir de la aplicacion de WhatsApp.

Ubicacion: para poder compartir ubicacion
WhatsApp debe tener los permisos de acceso
concedidos. Esta opcion permite que a la persona
que has enviado la ubicaciéon sepa exactamente
donde estas en ese momento. Se puede fijar un
tiempo determinado y es una opcion reversible.

Contactos: permite que envies por WhatsApp un
teléfono de la agenda.

Documentos: permite enviar docuemntos de tu
galeria en formato pdf.

Encuesta: esta opcion es muy Gtil, permite de
manera muy rapida crear una encuesta para
preguntar sobre un tema.

Audio: permite enviar archivos de sonido.

0000 000

\

26
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~ ) I
Microfono

El uso del microfono te permite enviar mensajes de manera mas
rapida.

* Mensajes de texto (que pueden incluirimagenes y enlaces).

* Mensajes de texto dictado. Los dictas con el micr6fono del
teclado Q, y al destinatario le llega el texto dictado.

* Mensajes de audio, utilizando el micréfono 0: al destinatario
le llega una grabacion de tu voz.

« Mensajes de video (maximo 60 segundos), grabandote con la
camara.

153860

(_‘ Luisa pueblo

ult. vez hoy a las 9:55

Grabary enviar un
mensaje de video.

Grabary enviar un
mensaje de audio.

Dictar un mensaje

para convertirlo en
v bnm &
texto.

Espafiol (ES) (_J

27




IF 000 [\ ndacién
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4 )
Llamada y videollamada

WhatsApp también permite realizar llamadas de voz o video, de
forma individual y con todas las personas participantes en un grupo.

Recuerda, que cuando llamas a través de WhatsApp y no estas
con Wi-Fi, consumiras datos moviles.

Advertencia: No es posible realizar llamadas al nimero de
servicios de emergencia.

1227860 MNs3Ivo
WhatsApp : Pulsa sobre elicono [l « g Luisapueblo
del teléfono T D
Todos  Noleidos  Grupos si quieres realizar
una llamada solo
(8 Archivados
con voz.
e Ricarda
e . Pulsa sobre el icono
pakos de la camara e
Yo mismo si quieres realizar

N—— v B unavideollamada. |

Creaste una lista de difusion con 2 destin...
- ® ~
l ‘ Luisa pueblo 2/6/24 Pulsa sobre el
York
o nombre del chat

Pildorines 1/6/24

. Francis: ™ Foto
Seior sifén 1/6/24
Vale perfecto xD
Mau sobrino
+ llegan los tios, sigo informando..

© A

C: idad Llamadas
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4. Utilizar el chat ® Telefénica

4 )
Buscar

En WhatsApp recibimos mensajes de texto, fotografias, documentos

o enlaces de internet.

¢Recuerdas haber buscado una fotografia o un texto dentro de un

chat y no encontrarlo?

La aplicacion facilita diferentes sistemas de blsqueda.

En el chat principal

2786

WhatsApp

1. Pulsaeneliconode
la parte superior en
forma de lupa.

Todos IS0 EJ No leidos () Fotos [x Videos

(® Archivados @ Enlaces  ©r GIF 3 Audio

@ ... 1l
2. Escribe el nombre del pakos i
contacto o la palabra e 9. "
que quieres buscar. bhciacn RN Pidornes

20

. Luisa pueblo 2/6/24
York & Juanito

Pildorines 8
-Francls B Foto N EZ21 ESH I44 58 K6l B73 ESH RS,

QSenorsﬁén 11111111
Vale perfecto xD
Mau sobrino gl ) 1 1) S
+ llegan los tios, sigo informando h
< B Cl VA 1oY il Il @
a © F)

1#1 Espafiol (ES)
Chats Novedades Comunidades  Llamadas %

1l @) <
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g En chat individuales o grupales B

Pulsa sobre el nombre para seleccionar un chat individual o grupal en

el que quieras encontrar un archivo o una palabra.

1. Pulsasobre los 3 puntos ¢ y se abrira un men( con distintas
opciones.

2. Parabuscar un texto, pulsa sobre Buscar y escribe el texto que
quieres encontrar dentro de ese chat.

3. También puedes pulsar sobre Archivos, enlaces y
documentos. Selecciona la pestana que te interese (archivos,
enlaces o documentos) para encontrar el archivo que estas
buscando.

11:53 8 & . 953 16:48 MM o o

(_‘ Luisa pueblo ~ & Reconectados

ult. vez hoy a las 9:55

Ver contacto ARCHIVOS DOCUMENTOS ENLACES

Archivos, enlaces y docs.

Buscar

Silenciar notificaciones
Mensajes temporales

Fondo de pantalla

®© Mensaje
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. )
Fijar un chat

Te permite tener tus chats favoritos en la parte superior de todos los
chats, hasta un maximo de 3.

:{Como hacerlo?

Deja pulsado el chat
que quieras fijary
pUlsa el icono de la Julito el Mantecas

3 Hay torneo de mus el dia de padres 0
chincheta.

Ricarda Ayer
Reaccionaste

pakos
Yo mismo

Vecinos casa Ayer
Creaste una lista de difusién con 2 destin...

Luisa pueblo 2/6/24
York
Pildorines 1/6/24
. Francis: ™ Foto
Sefior sifén 1/6/24
Vale perfecto xD
” Mau sobrino
« llegan los tios, sigo informando..

1= 4 © 22 L

Novedades Comunidades Llamadas

O <

En iOS puedes deslizar el chat
hacia la derecha y luego pulsar en Fijar.
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-

\
Anadir contacto

En ocasiones puedes necesitar anadir a una persona como contacto.

:{Como hacerlo?

Sitienes el nimero de teléfono de esa persona, puedes anadirla
directamente a la libreta de contactos.

Nuevo contacto

122786

WhatsApp

Todos No leidos Grupos

(® Archivados

Ricarda .
@ .. Pulsa en el icono
k yer
pakoe de nueva
Vishich: ke .~ B conversaciony
Creaste una lista de difusién con 2 desti ’
después en Nuevo
Luisa pueblo
‘ for contacto.

Pildorines
. Francis: 1 Foto

Sefior sifon

Vale perfecto xD

Mau sobrino
 llegan los tios, sigo informand

916 8

Contactos

79 contactos

32



IF 000 [\ ndacién
4. Utilizar el chat ®  olaforion

4 )

Para anadir a una persona que te ha escrito, pero antes no formaba
parte de tus contactos:

Guardar contacto

Entra al chat de 34677777777
alguien que te ha e
" Reenwad ; %, O 2 Q
o eSCI’ItO perO no eS Llamar Video Guardar Buscar

tu contacto.
Puedes escoger

Ocupado
11 de enero de 2017

Aﬁadir’ o bien Archivos, enlaces y docs
numeroy, a | |

continuacion, en
Guardar.

1 Notificaciones

[Z)  Visibilidad de archivolf multimedia

@ Cifrado

Los mensajes y las llamadas estan

cifrados de extremo a extremo. Toca para
verificarlo

1]l @] <
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4 N
Eliminar contacto

:{Como hacerlo?

Entra al chat de la
persona cuyo
, contacto quieras
) Los m_ensajesylas llamadas g
estan cifrados de extremo a ellmlnar y pU|Sa

extremo. Nadie fuera de este chat, ni
siquiera WhatsApp, puede leerlos ni

escucharlos. Toca para obtener mas SOb re sunom bre 0]
informacion. Y
numero.

30 de junio de 2024

alas 12h o por ahi les toco a la
puerta y les echo las llaves al
buzén??

21 de junio de 2024

® Mensaje
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\
Pulsa en los tres puntos : , escoge
Ver en la libreta de contactos y pulsa Eliminar.

1903 8

Compartir

Editar

Ver en la libreta de contactos .
*( ) Vicky

5 Verificar cédigl) de seguridad | 688 88 88 88

Llamar viueu ousual g '. Q

Notificaciones

WhatsApp
Visibilidad de archivos multimedia

Historial
Cifrado
Los mensajes y las llamadds estan

cifrados de extremo a extrefno. Toca para Ubicaciones almacenamiento
verificarlo
Eliminar

Mensajes temporales
Desactivados Cédigo QR

Restringir chat : Bloquear contacto
@] Restringe y oculta este chat en

aste dispositivo
este dispositiv Mover a Carpeta segura

No hay grupos en comun

~
i
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4 N
Autochat

Te permite tener un chat contigo mismo para escribirte, enviarte
cosas a modo de recordatorio, etc.

:{Como hacerlo?

22786 916 8

Contactos
79 contactos

WhatsApp

Todos  Noleidos  Grupos

® Archivados

e Ricarda z
Reaccionaste _ Apa recera tu nombre o
Bakog: numero de teléfono con
Vecinos casa Ayer e l su flj 9 (Tu ) ’ ! ;r?\:aﬁggnig esssaseilgrgi)smo namero
Creaste una lista de difusién con 2 destin... p : y
Pulsay se abrira el chat. Ana la traidora”

/

Luisa pueblo 2/6/24
York

Angelines
Pildorines 1/6/24 -
. Francis: I Foto

@

Antonio “el cobarde”
¥ Disponible

Sefior sifon 1/6/24
Vale perfecto xD Pu lsa en el Beatriz “la bella”
Whep?
Mau sobrino H
+ .
6 « llegan los tios, sigo informand. Icono d enueva . Bazq camisetas

en silencio’  urgentd~W

conversacion.
=]

Carlos (seguros)
Angels: g @ Vvive y deja vivir con mucho

Amor y Humor

<
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5. Gestionar grupos e Telefénica

4 N\
Los grupos son un espacio en el que puedes reunir a varias

personas en la misma conversacion; también se pueden enviar
fotografias, enlaces, documentos, etc.

5.1. Crear un grupo

Si nunca has creado un grupo, ahora es buen momento.

Como hacerlo

. 9:16 B v
PUIsa = el EONS Contactos : Nuevo grupo
€ : €¢

d e nueva 79 contactos Afadir miembros

o © — Contactos en WhatsApp
conversaciony 9 Nuevo grupo
después en Nuevo

“£3 Nuevo contacto

grupo.

@ Nueva comunidad

Contactos en WhatsApp

+34 600 55 55 55 (Tu)

Envia mensajes a este mismo numero.

. Ana “la traidora”
/
‘ Angelines

©

Antonio “el cobarde”
Disponible

SeleCCIona IOS Q Beatriz “la bella”
contactos que van a Whep?
formar parte del .

grupoy pulsa .

Bazq camisetas
en silencio ' urgentd-W

Carlos (seguros)

Angely.: ¢ @vive y deja vivir con mucho
Amor y Humor

I @] <
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5. Gestionar grupos ® Telefénica

\
917 8
< Nuevo grupo
Escribe el nombre
Nombre del grupo (opcifima
s del grupo. Puedes
Mensajes temporales ¢ anadir una foto.
Desactivados
Permisos del grupo
Miembros: 2
LNapi= S bt 4ch Puedes configurar
los mensajes
temporalesy los
permisos del grupo.
Para acabar, pulsa
en elicono de
check
para crearlo.
Para ver la informacion de un grupo deberas pulsar en la parte
superior, en el nombre del grupo.
- /
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4 . N
5.2. Salir de un grupo

En ocasiones puedes estar dentro de un grupo pero no quieres estar.
A veces tomas la determinacion de no salir porque te da reparo, ya

que antes avisaba cuando saliamos de uno.

Actualmente, cuando salimos de un grupo solo recibe el aviso el
administrador (persona o personas que pueden agregar, eliminar
miembros o mensajes, cambiar fotos o nombre del grupo). Puedes ver
quién es administrador pulsando sobre el nombre del grupo.

Como hacerlo

50 94% BN

Busca el grupo del que

grupo torrecilla del mo...
Toca para ver la Info. del grupo

Grupo Orbaneja mitolo... i

quieras Salir y 3 Permisos del grupo
& Los mensajes y las llamadas p u lsa SO b ree l nom b re a Afiadir un grupo a una comunidad
estan cifrados de extremo a Reune a los miembros en grupos por temas.

extremo. Nadie fuera de este chat, ni

siquiera WhatsApp, puede leerlos ni d el gru po.
escucharlos. Toca para obtener mas
informacion.

3 miembros

0 Afadir miembros
e Enlace de invitacion

Td Admin. del grupo

Creaste este grupo

Grupo * 3 miembros
S G Hey there! | am using WhatsApp
Anade una descripcion...
Luisa pueblo

Siempre al pie del cafién

@ Info. del grupo

Mau sobrino
Un mago nunca llega tarde ni pronto, llega

&* Afadir miembros

DeSIiza haCia abajo Q AﬁadiraFavo:tcf
y pUIsa en Sa“r del [ salirdel grupo

grupo.

&P Reportar grupo

Se puede salir de un grupo también desde la pantalla de chat,
dejando el dedo pulsado. Se abrira un mend en el que
encontraras la opcion Salir de grupo.
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Deja pulsado sobre el €O Sl O
nombre del grupo que _——
[ o quieras silenciary g
&= . selecciona los tres puntos __ [l <o~
SR R (arriba a la derecha). | e
@ Creaste este grupo
jo Escoge Silenciar o d e
. notificaciones.
B .| Selecciona el tiempo ——
—— 7 L que consideres (8 horas,
® . 1 semana, siempre).

\_

. N
Otras opciones

Eliminar un grupo

Cuando sales de un grupo, en la pantalla principal de Chats sigue
apareciendo. Para eliminarlo deberas pulsar de nuevo en el nombre
del grupo y seleccionar Eliminar grupo.

Silenciar un grupo

Si quieres permanecer en un grupo pero no estar al corriente de todo
lo que esta pasando, tienes la opcion de silenciarlo.

Como hacerlo

1138 B MO » W% 53%8

Pildorines q
' Francis: ™ Foto

=] © 28 A

Chats Novedades Comunidades Llamadas

® Nensale

También puedes silenciar el grupo desde la pantalla general de
Chats, dejando un poco el dedo pulsado sobre él. Pulsa en Silenciar
en el mend que sale.
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Se compone de dos elementos: los estados y los canales.

6.1. Estados

La funcion de estados nos permite compartir una imagen, video,

enlace de internet, GIF... durante 24 horas.

Haz un uso responsable de esta funcion y no olvides que no es
necesario compartir todo lo que haces ©.

Como hacerlo

9198

Novedades
e Pulsaen Novedadesyluego J cuados
enellapiz », paraescribir, ) oo

Canales

o en lacadmara a para

tomar una foto, grabar un CESa e b v I s
audio o un video. |

@

WhatsApp Billie Eilish H.. Shakira

Seguir Seguir Seguir

e Puedes anadir emojis, ()
stickers, rotar la imagen,
anadir texto...

~ ; : : .
L Aqui sufriendo. B ¢ Cua ndo termines, pulsa
& Estados (Contactos) | e n

\
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’:’ Fundacioén
® Telefonica

6.2. Canales

Como hacerlo

(UARN .- ROY -

Novedades

Estados

(©) Usa los estados para compartir fotos,
texto y videos que desaparecen en 24
horas. Privacidad de los estados

Mi estado
° Afade una actualizacion

Canales

Conoce las ultimas novedat

te interesan. A continuacior Crear canal

Buscar un canal

seguir
Buscar canales

@ ®

WhatsApp MALUMA

Seguir Segquir

Explorar méas

B ® FX13

&

Novedade Comunidades  Llamadas

‘e
-

A través de los canales, las personas y organizaciones pueden difundir
mensajes publicos a muchos usuarios a la vez.

Pulsa abajo en
Novedades.

Desplazate hasta
ver Canales y pulsa
en el signo +.

Pulsa en Buscar
canales.

Se puede navegar
por las categorias
Mas activos,
Populares, Nuevos
0 por pais.

\

101186

< Canales

Explorar Mas activos Populares Nuevos

Real Madrid C.F. @

54,2 mill. sequidores

Seguir

FC Barcelona @

33,5 mill. seguidores

Shakira @

7,6 mill. seguidores

Anitta @

3,3 mill. seguidores

AuronPlay @

8,1 mill. seguidores

@UFCEspanol @

5,1 mill. seguidores

Sebastian Yatra @
4,6 mill. seguidores

Comedia con Nachter... @
3,9 mill. sequidores

MALUMA @

3,7 mill. seguidores

I O
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4 ] N
Seguir un canal

Para seguir los canales que te interesen, pulsa en el boton de Seguir
que hay junto al nombre del canal, o en la parte superior derecha de
la pantalla.

mmiBséeoe

< Canales

Explorar Mas activos Populares Nuevos

Real Madrid C.F. @

54,2 mill. seguidores

Seguir

FC Barcelona @

33,5 mill. sequidores

Shakira @

7.6 mill. sequidores

Anitta ©

3,3 mill. seguidores

AuronPlay @

8,1 mill. seguidores

@UFCEspanol © Para seguir un canal,

Seguir
5,1 mill. seguidores

solo tienes que pulsar
S e ® Sequir ’ en el botén de Seguir

que estd junto a su
Comedia con Nachter... @ Seguir

3,9 mill. sequidores nombre.

MALUMA @&

3,7 mill. seguidores

©
O
&
2
@
&
%
{
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. . ™
Dejar de seguir un canal

mnmzeeo

.= Real Madrid C.F. @

T 54,2 mill, seguidores

Para dejar de seguir:

e Entraenelcanal.

* Pulsaen tres puntos
arriba a la derecha.

¢ Pulsa en Dejar de seguir.

¢4 Where legends are made. | Donde nacen
las leyendas.
Introducing the new 24/25 Real Madrid

home jersey. Available now.

¢ bit.ly/RMSTOREHOMEKIT
. Ya esté aqui la nueva primera equipaciéon
Real Madrid 24/25.

v bit.ly/RMSTOREHOME
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7. Normas de conducta S Telefénica

4 . )
Netiqueta

El término Netiqueta hace referencia a las normas de

comportamiento que debemos observar en internet.

Estas son algunas que debes observar cuando usas WhatsApp:

« No escribas en mayusculas, es equivalente a gritar.

* Antes deincluir a personas en un grupo, pregunta si quieren
pertenecer a él.

« Nodistribuyas fotografias de personas sin consultar a dichas
personas, y menos aln si son fotografias de menores.

« No mantengas una conversacion con una sola persona dentro
de un grupo de chat. En ese caso, es mejor mantenerla en privado.

* Procurar no enviar mensajes muy tarde o muy temprano.

* Es mejor escribir un mensaje largo que muchos cortos.

* Antes de reenviar noticias y enlaces, comprueba que es
informacion veridica.
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s )
Wi-Fi
* Mejor no conectarse a redes Wi-Fi abiertas.
« Encaso de que se haga, es mejor no enviar informacion
confidencial de ningan tipo.

« Noresponder a mensajes de nGmeros desconocidos.
* Noseguir enlaces desconocidos.

Nunca enviar datos personales a desconocidos

Es muy importante evitar entregar nuestros datos personales a
nlmeros que no conocemos, tales como:

 DNL

* Fotos.

« Direccion.

* Otros datos personales.

No seguir nunca los enlaces

» Valora antes de abrir los mensajes que
te llegan con un enlace de internet:
/Quién lo envia? ;Qué solicitan?

« Antela duda, busca informacion en
internet.

 Sies un mensaje que td no has
solicitado, o que procede de una
fuente desconocida, es muy probable
que al abrir el enlace puedas caer en
una estafa.
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7. Normas de conducta S Telefénica

\
Codigos, claves y contraseiias
* No compartas con nadie —conocido ni desconocido—
contrasenas ni las claves de tus tarjetas.
« No compartas con nadie el codigo de seguridad de
WhatsApp; de lo contrario, tu cuenta podria ser activada en
otro dispositivo.
Mantenerte alerta ante mensajes inusuales
* Siunfamiliar o amigo te pide algo inusual por WhatsApp, es
recomendable llamar a esa persona, ya sea por voz o por video,
para confirmar su identidad.
* Por ejemplo, puede aparecer un supuesto familiar pidiendo
ayuda, solicitando una transferencia, una clave...
N /
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iGracias!
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Notas e Telefénica
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Créditos e Telefénica

4 N

Imagénes: Freepik y Flaticon
Autoria: Estefania de Régil

Este contenido formativo puede incluirimagenes de marcas de terceros y
capturas de pantalla de aplicaciones con fines exclusivamente educativos.
Dichos elementos se muestran Gnicamente con el propésito de ilustrar
conceptos y no implican afiliacién, respaldo o asociacion con los titulares de las
marcas o desarrolladores de las aplicaciones mencionadas.Todas las marcas
comerciales y derechos de autor pertenecen a sus respectivos propietarios. No
existe ninguna relacion comercial, de patrocinio o de asociacién con dichos
titulares, a menos que se especifique expresamente.
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