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ABUELOS MODERNOS

BIENVENIDA

Ruta practica

Reconoce la situacion Busca la accion Comprueba el resultado

No hace falta aprender todas las funciones de WhatsApp para usarlo mejor. A
veces basta con distinguir dos acciones que se parecen: responder a una persona
o al grupo, descargar una foto o guardarla, enviar un punto en el mapa o compartir
un recorrido.

Esta muestra reune seis situaciones frecuentes. En cada una encontraras una
explicacion breve, una secuencia para orientarte y una precaucion que vale la pena
recordar. Puedes leerlas seguidas o ir directamente a la que necesitas.

Imagina que alguien envia la direccion de una comida al grupo. Quieres
preguntarle algo en privado, guardar la direccién y avisar cuando llegues. Son tres
tareas distintas. Hacerlas de una en una evita terminar enviando una pregunta
personal a todos o perdiendo el mensaje entre nuevas conversaciones.

La idea no es que recuerdes cada botdn. Es que sepas qué estas buscando y
puedas comprobar el resultado antes de seguir.

Los ejemplos son ficticios. Para practicar, utiliza mensajes sin datos personales.
Nunca necesitas compartir una contrasena, un codigo de acceso ni una
conversacion privada para aprovechar esta guia.

Una regla para empezar: primero mira donde estas; después decide qué quieres
hacer; por ultimo, comprueba a quién llegara.
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COMO USAR ESTA MUESTRA

Ruta practica

Reconoce la situacion Busca la accion Comprueba el resultado

Elige una situacion que te resulte util hoy. Ten el movil a mano, pero lee primero la
explicacién completa. Después prueba con algo sencillo: una frase de prueba, una
foto sin informacién personal o una nota para ti.

Si un botdn no aparece donde lo describimos, no significa que estés haciendo algo
mal. Android y iPhone distribuyen algunas opciones de manera diferente. También
cambian los menus cuando la aplicacidon se actualiza. Busca la accion por su
nombre y por el contexto: «Buscar» dentro de una conversacion no es o mismo
que la busqueda general de todos los chats.

En esta muestra, «toca» significa una pulsacién breve. «Mantén pulsado» significa
dejar el dedo sobre un mensaje hasta que aparezcan sus opciones. No confirmes
un permiso o una eliminacidn solo para seguir avanzando: si la pantalla propone
algo diferente, detente y lee.

Puedes anotar tres palabras junto a cada practica: hecho, para repetir o no lo
necesito. No hay puntuacion ni obligacion de utilizar todas las funciones.

Antes de practicar, revisa:
* ; Estoy en mi mévil y en la aplicacion que queria abrir?
» ; El destinatario es el correcto?
» ¢ El contenido de prueba puede compartirse sin problema?
* ;,Sé como cancelar si cambio de idea?

Si algo parece urgente y pide datos, no practiques con ese mensaje. Usa un
ejemplo propio y revisa el mensaje por otra via.
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RESPONDER SIN CONFUNDIRTE DE CHAT

Responder conserva el contexto

Elegir mensaje Responder Revisar chat

Hay una diferencia importante entre responder a un mensaje concreto y responder
en privado. Si estas dentro de un grupo y eliges «Respondery, tu respuesta sigue
llegando al grupo. La cita aclara a qué mensaje te refieres; no cambia quién lo
recibe.

Para responder a un mensaje concreto:

1. Abre la conversacion y comprueba el nombre de la parte superior.
2. Localiza el mensaje que quieres citar.

3. Mantén pulsado el mensaje y busca «Responder». En algunas versiones
también puedes deslizarlo lateralmente.

4. Comprueba que aparece la cita encima del espacio donde escribes.
5. Escribe y revisa otra vez el destinatario antes de enviar.

Si quieres hablar solo con una persona del grupo, abre su conversacién individual o
utiliza «Responder en privado» cuando esté disponible. Antes de escribir
informacidén personal, comprueba que arriba aparece esa persona y no el nombre
del grupo.

Ejemplo: en «Comida del domingoy», Laura pregunta quién llevara pan. Puedes
citar su mensaje y escribir «Yo llevo». Si quieres decirle que llegaras tarde por un
asunto personal, abre el chat individual de Laura.

Si seleccionaste una cita equivocada, quitala con la cruz de la vista previa antes de
enviar. Si el mensaje ya salio, no des por hecho que eliminarlo hara que nadie lo
haya visto.

Para recordar: citar un mensaje no convierte la conversacion en privada.
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ENVIAR Y REVISAR UN AUDIO

Escuchar antes de enviar

Grabar Pausar Escuchar Enviar

Un audio resulta util cuando contar algo de viva voz es mas sencillo que escribir.
Antes de grabar, decide qué necesitas comunicar: una idea principal, los datos
importantes y, si corresponde, una pregunta.

1. Abre el chat correcto.

2. Busca el micréfono junto al campo de mensaje. No lo confundas con el
microfono del teclado, que convierte voz en texto.

3. Inicia la grabacion. Para poder revisarla antes de enviar, utiliza el modo de
grabacioén bloqueada: habitualmente se activa manteniendo el micréfono y
deslizando hacia el candado.

4. Habla y utiliza la opcién de pausa o detencién que muestre tu version.

5. Reproduce la vista previa. Escucha si se entiende, si falta un dato y si se oye
alguna conversacion privada de fondo.

6. Elimina la grabacion si no quieres enviarla; enviala sélo cuando hayas
terminado la revision.

En una grabacion rapida, soltar el botdén puede enviar el audio. Si quieres
escucharlo primero, familiarizate con el modo bloqueado mediante una prueba en
tu propio chat.

Ejemplo: «Nos vemos el jueves a las cinco, en la entrada de la biblioteca. Si
cambia algo, te escribo». Es mas facil de consultar que un audio largo en el que la
hora aparece al final.

No grabes codigos de acceso ni datos bancarios. Para una direccion o una hora
que la otra persona necesitara buscar, afiade también un mensaje escrito.

Para recordar: escuchar antes de enviar permite corregir el contenido; no hace falta
repetirlo hasta que suene perfecto.
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ENCONTRAR UNA FOTO O UN ARCHIVO

Encontrar no es guardar

Buscar Abrir Guardar Comprobar

No necesitas recorrer semanas de conversacion si recuerdas quién te envio el
contenido. Empieza por el chat de esa persona o grupo.

1. Abre la conversacion.
2. Toca el nombre de la parte superior para ver su informacion.

3. Busca el apartado de archivos, enlaces y documentos; el nombre exacto puede
cambiar.

4. Elige la seccion que corresponda: una fotografia suele estar en contenido
multimedia; un PDF, en documentos; una direccion web, en enlaces.

5. Abre el elemento y comprueba que es el correcto. Antes de compartirlo, revisa
si contiene informacion de otra persona.

Si recuerdas una palabra del mensaje, prueba la busqueda dentro del chat. Escribe
algo especifico, como «menu», «entrada» o el nombre del documento. La
busqueda de texto no garantiza encontrar palabras que so6lo aparecen dentro de
una fotografia.

Ejemplo: buscas las entradas de una exposicion. Entra en el chat de quien las
envio y revisa «Documentos». Comprueba fecha, lugar y nombre antes de
guardarlas.

Ver el archivo en WhatsApp no asegura que tengas otra copia fuera de la
aplicacion. Si necesitas conservarlo, usa la opcion de compartir o guardar y elige
un destino que reconozcas. Después abre ese destino y confirma que esta alli. El
procedimiento de guardado cambia entre Android y iPhone.

Para recordar: encontrar, abrir y guardar son acciones diferentes.
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TU CHAT CONTIGO

Tu chat contigo

Nota Archivo temporal No guardar secretos

Tu propio chat puede servir como una bandeja de paso: una lista de compras, el
nombre de un libro o un enlace que quieres leer después. No sustituye a una copia
de seguridad ni a un gestor de contrasefias.

1. Abre WhatsApp y utiliza el boton para iniciar una conversacion.

2. Busca tu propio nombre o numero. Puede aparecer con una indicacion como
«Tuy.

3. Abre el chat y envia una nota de prueba: «Revisar horario de la biblioteca».
4. Comprueba que la nota aparece en esa conversacion.

5. Para encontrarla otro dia, busca una palabra concreta o localiza tu chat en la
lista.

Puedes enviarte un archivo mediante la funcién de compartir de otra aplicacion,
eligiendo cuidadosamente tu propio destinatario. No basta con que aparezca
primero en la lista: verifica el nombre.

Una organizacion sencilla: comienza algunas notas con «Leer», «Comprar» o
«Consultar». Luego esas palabras te ayudan a buscar. No hace falta crear un
sistema complicado.

Si te envias una foto importante, comprueba también dénde esta guardado el
original. Si pierdes acceso a WhatsApp, el chat no se convierte por si solo en un
archivo independiente.

Evita almacenar contrasefas, codigos de verificacion, fotos de tarjetas o
documentos sensibles solo por comodidad. Utiliza herramientas adecuadas para
esos datos.

Para recordar: es una libreta practica, no una caja fuerte.
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CODIGOS QUE NO SE COMPARTEN

Ruta practica

Reconoce la situacion Busca la accion Comprueba el resultado

Un cédigo de verificacion puede permitir entrar en una cuenta, registrar un niumero
o autorizar una operacion. No es un mensaje para reenviar a quien lo pide.

Si recibes un cédigo, hazte dos preguntas: ¢ yo inicié esta accién? ¢ estoy en la
aplicacion o pagina oficial donde la inicié?

Si ambas respuestas son si, introduce el codigo unicamente en ese proceso. Si no
pediste nada, no lo envies a nadie ni sigas un enlace del mensaje para
«cancelarlo». Abre directamente el servicio si necesitas revisar tu cuenta.

Ejemplo: un contacto escribe: «Te llegd mi cédigo por error, pasamelo». Aunque
veas su foto y su nombre, no compartas el cédigo. Su cuenta podria estar siendo
utilizada por otra persona. Llamalo por un medio que ya conocias para comprobar
qué ocurre.

También pueden pedirte que compartas pantalla, escanees un QR o vincules un
dispositivo. No lo hagas para demostrar tu identidad a una persona que te contacto
de improviso.

Si ya compartiste un cédigo, deja de responder y entra en la ayuda oficial del
servicio afectado desde su aplicacion o direccidn conocida. Revisa accesos y avisa
a tus contactos si sospechas que estan usando tu cuenta. No pagues a quien
promete recuperarla por un mensaje privado.

Respuesta lista para usar: «No comparto codigos de acceso. Voy a comprobarlo
por otra viay.

Para recordar: el apuro de otra persona no convierte una peticion en segura.
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UN PUNTO EN EL MAPA O TU RECORRIDO

Dos ubicaciones

Punto fijo Tiempo real

Ubicacién actual envia un punto: dénde estas al compartirlo. Si te desplazas, ese
punto no se transforma en un seguimiento de tu recorrido.

Ubicacién en tiempo real permite compartir cambios de ubicacion durante un
periodo. Puede depender de permisos, conexion y funcionamiento del movil. No es
una garantia de seguimiento permanente ni un servicio de emergencia.

Para enviar un punto:

1. Abre el chat de la persona elegida.

2. Busca adjuntar o anadir, y después «Ubicaciony.

3. Revisa el mapa y la opcidn seleccionada.

4. Envia tu ubicacion actual si lo que quieres es indicar donde esperaras.

Para compartir un recorrido, elige expresamente la opcion en tiempo real, revisa la
duracion y el destinatario. Cuando ya no haga falta, utiliza «Dejar de compartir»
desde el mensaje o la seccion correspondiente y comprueba su estado.

Ejemplo: esperas frente al teatro: envia un punto. Vas caminando hacia un
encuentro y quieres que alguien vea tu aproximacion durante un rato: valora la
opcion en tiempo real.

En un grupo, el contenido se comparte con el grupo. No envies la ubicacion de tu
casa o un recorrido privado sin pensar quién puede verlo. Puedes escribir un lugar
publico de encuentro como alternativa.

Para recordar: elige la funcion por lo que quieres compartir, no porque aparezca
primero.
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CHECKLIST RAPIDA

Ruta practica

Antes Durante Después

Antes de enviar
* He leido el nombre del chat.
 Sé si la conversacion es individual o de grupo.
» He revisado texto, foto, archivo o audio.
* No estoy incluyendo un cédigo ni datos que no hacen falta.

* Si reenvio algo, tengo motivos para compartirlo y he comprobado su contenido.

Antes de guardar o borrar
» Sé qué quiero conservar.
* He comprobado el destino del archivo.
* Puedo abrir la copia guardada.
» No confundo archivar con eliminar.

* No borro lo unico que tengo de un recuerdo importante.

Ante una peticion inesperada
* No respondo solo porque el mensaje dice «urgente».
» Verifico por un contacto que ya conocia.
* No comparto pantalla, QR ni codigos para ayudar a un desconocido.
» Si no entiendo la solicitud, puedo detenerme.

Mi recordatorio personal
La accion que quiero repetir es:

La palabra que buscaré para encontrarla es:

Lo que ya no necesito hacer es:

No tienes que marcar todo cada vez. Conserva esta pagina para las situaciones en
las que prefieres revisar con mas calma.
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QUE TRAE LA GUIA COMPLETA

Ruta practica

Reconoce la situacion Busca la accion Comprueba el resultado

WhatsApp sin vueltas desarrolla veinte capitulos para resolver situaciones
cotidianas sin depender de memorizar menus.

Encontraras chats y respuestas; audios; fotos, videos y documentos; enlaces y
contactos; busqueda, destacados, archivo y silencio; grupos, canales y
comunidades; llamadas; ubicacidn; notificaciones y privacidad.

También incluye decisiones que conviene revisar antes de actuar: codigos y
verificaciones, mensajes sospechosos, copias de seguridad, cambio de teléfono y
dispositivos vinculados mediante WhatsApp Web.

Cada capitulo combina una situacion realista, explicacion, pasos generales,
precauciones y un resumen. Al final tienes una checklist, tarjetas de consulta,
casos integrados, un glosario y preguntas frecuentes.

La guia es material de lectura y consulta. No incluye asistencia individual, control
remoto, recuperacion de cuentas ni garantia de resolver una averia. Las pantallas
pueden variar; por eso explica como reconocer la accién y comprobar su resultado.

Puedes consultar el indice y las condiciones del producto antes de decidir. Si lo
que necesitabas era una de estas situaciones, conserva la muestra y vuelve a ella
cuando te resulte util.
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CIERRE

Ruta practica

Reconoce la situacion Busca la accion Comprueba el resultado

No necesitas hacerlo todo hoy. Una respuesta enviada al lugar correcto, un archivo
que ahora sabes encontrar o un cédigo que decides no compartir ya son decisiones
utiles.

Puedes conservar esta muestra y volver a una pagina cuando aparezca la
situacion. También puedes compartir la muestra gratuita completa, sin cambiarla ni
venderla. La guia de pago tiene sus propias condiciones de uso.

WhatsApp sin vueltas
Abuelos Modernos
Tecnologia clara. Buenos momentos. Historias que quedan.

Encuentra la guia completa en la seccién Guias de Abuelos Modernos.
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