Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas

Facebook

y Messenger
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Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de

una serie de manuales.

Esta serie de manuales te ensena como usar

un ordenador e internet.

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil

de leer y de entender.

Cada manual trata sobre un tema diferente.



indice de temas de la serie de manuales:

1. Encender / apagar ordenadores

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover archivos,

crear y borrar carpetas

3. Accesibilidad - Atajos de teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital 3



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



La serie de manuales ha sido realizada por expertos

de 7 organizaciones.

Las 7 organizaciones son:

Associazione Uniamoci Onlus de ltalia

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" de Lituania

Centro Social y Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS de Estonia

IES EI Greco de Espana

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi de Polonia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia

(202 ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

% active
K youth

&

l I _ .sc:nTos
C]FTII’(Z S
centro  social  paroquial
@
TUGIKESKUS
JUKS
; :
J

I.E.S. EL GRECO

-
a‘ \ SPOLECZNE INNOWACJE
SOCIAL INNOVATIONS

UNIVERSITA



Puedes encontrar mas informacion en lectura facil sobre el
proyecto en su pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

La serie de manuales ha sido creada como

Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

Erasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Facebook

Introducciodn
Facebook es una red social.

Una red social es un lugar en Internet

donde puedes compartir informacion con otras personas.

Si deseas registrarte en Facebook,

necesitas una direccion de correo electronico.

Si no tienes una direccion de correo electronico,

puedes aprender a crearla leyendo el manual numero 11.

Este es el simbolo de Facebook:

Empieza a utilizar Facebook

- Abre Google en tu ordenador. @

- Escribe Facebook en el espacio que esta junto al simbolo de

|

la lupa y pulsa Intro desde el teclado. | J

- Haz clic en el primer enlace de la lista.



El enlace correcto es facebook.com

facebook - Buscar con Google X + Q

G
< (54 i google.com/search?g=facebookrlz=1C10NGR_esES92EE592980q=1ace Stags =chrome. 3 6915762152351 39)0i6711 3 11433)0i 3 3j6216012j69161.5 18004

(=]

=

* @)

Go%gle

facebook

e o ay
ma Iniciar sesicn

hitpsies-as facebook.com =

Facebock - Entrar o registrarse
Inicia sesidn en Facebook para empezar a compartir ¥ conectar con tus amigos, familiares v las
PArsONAs qua CoNoces.

Facebook <

Red social

Facebook, Inc. @s un conglomerado estadounidense

Iniciar sesién

Inicia $&316n &n Facebook para

Inicia sesion o registrate
Crad unag cusnta o Inicia sesidn an

ampazar a compartir y conactar ... Facebook. Conéctate con .

- Haz clic en el botén verde Crear nueva cuenta

- Completa la ventana que aparece con la informacion
requerida: nombre, apellido, numero de teléfono movil o correo

electrénico, contrasena, cumpleafnos y sexo.

La contrasena tiene 6 0 mas letras, numeros y signos de

puntuacion.

-Elige la contrasefia que prefieras. Por ejemplo, Paul1990.

Registrarte X

Es rapido y facil

facebook ' T
Facebook te ayuda a comunicarte y “ Contrasefia nuevs %

compartir con las personas que forman i A
pal‘te de tu Vida, ¢ Has ohvidado la contrasena? 2

Crea una pagina para un personaje publico, un grupo de
MUSica 0 Un negocio.

v may w» 2021 -

Mujer Hombre Parsonalizado

Registrarte




Fecha de nacimiento @

- Para anadir tu cumpleanos, 2 v may

2021

haz clic en la flecha junto al mes escrito.
Aparece la lista de los meses del ano.

Haz clic en tu mes de nacimiento.

A continuacion, haz clic en la flecha situada junto al dia escrito.

Aparece la lista de dias del 1 al 31.

Para buscar tu dia de nacimiento, :

mueve la flecha del ratén en un numero. o

El numero se vuelve azul y puedes bajar s

o subir la lista usando las flechas en tu teclado. H=—

Haz lo mismo para agregar tu ano de nacimiento.

Antes de continuair,
asegurate de que has anadido

tu cumpleanos correctamente.




- Si eres mujer, haz clic donde pone la palabra mujer.

- Si eres hombre, haz clic donde pone la palabra hombre.

Fecha de nacimiento @

2 v may v 2021 v

Género @

Mujer | O Hombre | O Personalizado O

- Pulsa en el botdn verde de la palabra Registrarte.

Se envia un correo electronico de confirmacion

a tu direccion de correo electronico.
- Abre tu correo electrénico en una nueva pestana.

- Haz clic en el correo electronico

recibido de Facebook para abrirlo.

- Haz clic en el botdn azul, donde pone Confirmar tu cuenta.

M Tecedgodecoimegsndero % B e - 0 x Confirma tu cuenta
« C & mailgoogle com/miail/u/0/?egbl#inbox/FMfcgowl tkXpmDsfhvkPWNxSmbHwjBbd ® T B a P \ :
= M Gmai Q Buscar core - o & = @
« B8 0 8 =2 0 € B =
} recactar
O Recibid Tu codigo de confirmacion de Facebook es FB-80737  fucibidos » L]
ecibi
* Destacados Faceboak <registration@facebaokmail cam> - /]
© Pospue: paami
> Enviad: [-]
B sorad n Accion requerida: confirma tu cuenta de Faceb
hase
Meet +
Hola, Maria:
B Nueva
@ Unirse a una reunion Te has registrado recientemente, acebook, Para completar W registro en Facebook, confirma tu cuenta
Hangeuts
Confirma tu cuenta
Qo= g
N hats recien Se te pedira que introduzcas este codigo de confirmacion:
U
s FE1 FB-80737
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Entras a tu nuevo perfil de Facebook.

0 1) Facebook ® 4

@ COVID-1%: Centro de
informacion

@ Grupos Recordar contraseia

La proxima vez que inicies sesion en este navegador, haz clic
1 Marketplace en la foto del perfil en lugar de escribir la contrasefa.
O watch Aceptar Ahora no
<" Eventos

;Qué estds pensando, Maria?

® Recuerdas
. Guardado B video en directo !Iﬂ Foto/video
|‘ Paginas

0 ; “ e
~  \ermas -
[ .

-] = 3 x
y ~
<« C @ facebookcom v &0 s )
. = ) @
0 Q4 Busca en Facebook ‘" é% '{5} Buscar amigos EEE (] [ 3
Maria Toledo + Crear una historia Conversaciones de grupo

+ Crear nuevo grupo

& Buscar amigos ﬁ X
ﬁ Te damos la bienvenida

Cémo crear tu perfil

Anadir o cambiar la imagen de perfil

- Haz clic en tu nombre,

en la parte superior izquierda de la pantalla. s

Se abre la pagina de perfil.

- Haz clic en el circulo con la forma de una

G

ca beza . Maria Toled

Afadir presentacién

- Haz clic en Anadir foto para anadir tu foto de perfil.| @ anirfoto

- Haz clic en actualizar Foto de Perfil

[ Actualizar foto del perfil

para cambiar tu imagen de perfil.
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- A continuacion, haz clic en + Cargar foto

Actualizar foto del perfil

para cargar una foto desde tu ordenador.

' 0 Afadir marco

Si quieres que tus amigos te encuentren con facilidad

en Facebook, debes usar una foto tuya.

Aparece una ventana

que te permite encontrar la imagen en tu ordenador.

- Haz clic en la carpeta donde almacenaste la imagen de la

lista, en el lado izquierdo de la ventana.

Es posible que tengas esta carpeta en Escritorio,

en Imagen o en Descargas.

La carpeta se abre en la ventana.

@ Abrir
€ ~ I+ & » Esteequipo > Imdgenes o ]

Organizar ~ Nueva carpeta

= Este equipo
¥ Descargas
¢ Documentos

= Imégenes < Album de s Capturas de O Imdgenes (=) Foto Marria
camara pantalla guardadas Toledo

2 Misica
B Objetos 30
_ﬂ Videos

2.3 Windows (C)

& Red

MNombre:

~ | | Archivos personalizados
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- Busca la foto que quieres como perfil en Facebook.

- Haz clic en la foto y haz clic en Abrir. Abrir

Se abre una ventana con tu foto.

Actualizar foto del perfil X

)+ Arrastra para ajustar la posicién

1. Recortar foto © Usar temporalmente

@ Tu foto del perfil es publica.

CanEsiar m

- Puedes anadir una descripcion.

- Para decidir qué parte de la foto aparece en el circulo,
y que se pueda mover,

haz clic en el circulo y mueve el raton.

- Si haces clic en Recortar Foto, 3 Recortar foto

se convierte en cuadrado.

13



- Si haces clic en Usar temporalmente, © Usar temporalmente

tu foto de perfil se queda un tiempo

y luego vuelve automaticamente a la anterior.

Elige durante cuanto tiempo quieres esta foto de perfil.
Selecciona la duracion entre las propuestas

que aparecen al hacer clic en la flecha, junto a 1 semana.

Haz clic en la duracidon deseada.

- Si haces clic en + se acerca la foto.

- Si haces clic en - se aleja la foto de nuevo.

- Si no te gusta la imagen,

puedes hacer clic en Cancelar. Cancelar

o en Descartar, en la siguiente ventana.

Descartar cambios X

Ahora puedes subir otra imagen.

- Si te gusta la foto que elegiste,

haz clic en Guardar y sera tu foto de perfil.
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Editar miniatura X

3

—— ® S

Maria Toledo
an ’
povo de hiskories  Videss  Vermis + £ Edarped

Q Tu foto del perfil es publica

Anadir foto de portada

- En la pagina de tu perfil,

haz clic en Anadir Foto de Portada.

b

. S — o - e [
(H Seleccionar fote

Maria Toledo /’l 0 St foto
Afade presentachin

- Haz clic en Subir Foto. | & subirfoto
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Aparece una ventana

que te permite encontrar la imagen en tu ordenador.

- Selecciona la carpeta y luego la foto deseada.

- Haz clic en Abrir.

Tu foto de portada aparece en la pagina de tu perfil.

Si haces clic en la foto y mueves el ratdén al mismo tiempo,

mueves la foto.

- Cuando la foto esté en la posicion que te gusta,

naz i

en la parte superior derecha de la pantalla.

- Si deseas subir otra imagen en su lugar o ninguna foto,

16



Cambiar la foto de portada

- Pulsa en Editar Foto de Portada

en tu pagina de perfil para cambiar la foto de portada.

8 Editar foto de portada |

(] seleccionar fota

Maria Toleda ¢ subirfo

Anadir presentacion L
adir presentacic 1+ Mover

Publicaciones Infarmacion Amigos Ver mas - | @ Eliminar

- Haz clic en Seleccionar foto para seleccionar la foto de

portada entre las fotos que ya has subido en Facebook.

- Haz clic en Subir foto para seleccionar la foto de portada de

tu ordenador.

17



- Haz clic en Reposicionar

si s6lo deseas mover un poco tu foto de portada real.

- Haz clic en Eliminar

si no deseas tu foto de portada en el perfil.

Editar Perfil

- Haz clic en Editar Perfil en tu pagina de perfil. | # Editar perfi

Editar perfil X

Se abre una ventana.

Foto del perfil ARadir

3

Foto de portada

Datos personales

= HaZ CliC en Aﬁadir junto a Personaliza tus detalles
 Ciudad actua
Personalizar tu informacion r—

Q@ Localidad nata

¥ Situacién sentimenta:

para anadir algo de informacion e

Destacado Afadir

sobre ti.

Editar tu informacion del perfil

18



Puedes agregar toda la informacion

o simplemente parte de ella.

Editar detalles
Personaliza tus detalles

Empleo

Formacion académica
@ Afiadir un instituto
@ Afiadir una universidad
Ciudad actual

@ AfRadir ciudad actua
Localidad natal

@ Afiadir localidad nata
Situacion sentimental

Sitios web

Enlaces sociales 7

Actualizar tu informacior

G Piblico

G Piblico

Camocier m

Por ejemplo, si deseas agregar tu lugar de trabajo,

- Haz clic en Agregar un lugar de trabajo.

- Haz clic en los rectangulos y escribe la informacion requerida.

Informacién

Informacién general

Lugares de residencia

Familia y relaciones

Detalles sobre ti

Acontecimientos importantes

Trabajo y formacién académica

Informacién basica y de contacto

IES El Greco de Toledo
Educator
Toledo

Descripcién

“Periodo de tiempo

Actualmente trabajo aqui

Del 2010 * septiembre * 1w

G Publico
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- Elige actualmente trabajo aqui,

si todavia estas trabajando ahi.

- Selecciona los anos haciendo clic en el boton Ano
y luego, directamente en el ano.

- Si haces clic en Publico, puedes decidir quién puede leer esa

informacion. | & Pablico

Se abre una ventana.

Seleccionar audiencia X

Pabli
@ u ICO ientro y fuera de Facebook @

. Amigos
. mia ie Facebook

Amigos, excepto...

Amigos concretos

Solo yo
[~} y

O Personalizada

Haz clic en Publico

si te gusta que todo el mundo pueda ver esa informacion.

Haz clic en Amigos si quieres que solo tus amigos de

Facebook puedan ver esa informacion.

Haz clic en Amigos Excepcion si quieres ocultar esa

informacion soélo a algunos de tus amigos.
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Se muestra la lista de tus amigos y tienes que seleccionar los

que no puedan ver tu informacion.

Haz clic en Amigos Especificos si quieres que solo algunos de
tus amigos puedan ver esa informacion.
Se muestra la lista de tus amigos

y tienes que seleccionar los que puedan ver tu informacion.

Haz clic en Solo yo,

si deseas que la informacion sea visible solo para ti.

- Haz clic en Guardar para guardar la informacion en tu perfil.

- Haz clic en Cancelar para eliminar la informacidén que has

aﬁadido' Informacién

IES El Greco de Toledo
Educator

Toledo

Periodo de tiempo

Actualmente trabajo aqui

Del 2010 = septiembre ¥ 1=

SR

Por tu seguridad, te sugerimos que no agregues el numero

de teléfono a tu perfil.

21



Anadir Amigos

- Escribe el nombre y apellidos de una persona que deseas
afadir como amigo en Facebook en el espacio con la lupa,

en la parte superior izquierda de la pantalla.

0 Q_ Busca en Facebook

- Pulsa la tecla Intro del teclado. ' (J

Aparece una lista de personas con ese nombre.
Mira la foto para encontrar a tu amigo.
Si no puedes encontrarlo entre las primeras personas

que se muestran, haz clic en Ver Todas.

Resultados de la bisqueda
de " Personas
haria Ma
Filtros h y Vive en Pati, Jawa Tengah, Indonesia
@ Todo E Mari
[ rabaja en Akademi Kebidanan Buton Ray s
=
GB Publicaciones Vive en Kendar
Maria Lisboa
@ Personas 20 268 seguidore
" -
Cantora-compaositora en Vidiscc
& Fotos Vive en Maia, Porto, Portugal
B videos ?(3 Maria Jose '
L Vive en La Clotilde, Chaco, Argentina -
3 Marketplace
Maria Nowak [
= paginas Vive en o =
Q Lugares Maria Coscia
‘& Grupos \ / Vive en Roma
B Eventos Yo
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- Cuando encuentres a tu amigo, haz clic en este simbolo @

para enviarle una solicitud de amistad.

Si quieres estar seguro de que es la persona adecuada,

haz clic en el nombre o la foto para abrir su perfil,

antes de enviar la solicitud de amistad.

Si abres el perfil y quieres enviar la solicitud de amistad a esa

persona, haz clic en Agregar Amigo

debajo de su foto de portada.

Esa persona puede decidir

si te acepta como amigo en Facebook o no.

Para tener a esa persona entre tus amigos,

tienes que esperar hasta que acepte tu solicitud.

Si haces clic en Amigos,

en la barra que esta debajo de tu foto de perfil, tienes la

posibilidad de ver la lista de tus amigos y buscar entre ellos.

Publicaciones

Informacién

Amigos

Fotos

Ver mas «
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Si alguien te envia una solicitud de amistad, recibes una

notificacioén. Esto significa que aparece un numero rojo en el
ofD
([aan}

botdn de la parte central superior de la pantalla.

Y.

- Haz clic en y las solicitudes de amistad

se muestran en el lado izquierdo de la pagina.

- Haz clic en el nombre de la persona para tener una vision

general del perfil y comprobar si conoces a esa persona.

Bajo el nombre y la foto de la persona hay dos botones.

Amigos o

3 solicitudes de amistad Ver todas

Maria Toledo 1min®

- Haz clic en Confirmar si quieres afadir a esa persona

entre tus amigos.
- Haz clic en Eliminar si no deseas agregar a esa persona
entre tus amigos.
Asegurate de anadir solo a las personas que realmente

conoces.
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Debajo de las solicitudes de Amigos, Facebook te propone

algunas personas que puedes conocer.

Echa un vistazo, y si te gustan puedes enviarles una solicitud

de amistad haciendo clic en Agregar Amigo. Pl Agregar amigo

Anadir albumes

Puedes crear un album con las fotos de tu fiesta de
cumpleanos, por ejemplo, o con las fotos de tus vacaciones.
Para crear un album necesitas tener las fotos en tu ordenador.

- Haz clic en Fotos en tu pagina de perfil.

Publicaciones Informacién Amigos Fotos

Tus fotos Albumes

- Haz clic en Albumes.

- Haz clic en Crear Album.

Crear album

- Haz clic en Subir Fotos o Videos. (@ Subir fotos o videos

25



Aparece una ventana
que te permite encontrar las fotos y videos en el ordenador.
Es posible que los tengas en el escritorio, en imagenes,

en descargas, en tu movil o en tu camara.

Si las fotos estan en tu movil o en tu camara,

tienes que conectarlas al ordenador a través de un cable.

- Selecciona la carpeta donde almacenaste las fotos o videos

de la lista, en el lado izquierdo de la ventana.

Al hacer clic en Escritorio, en el nombre de la memoria USB o
en el nombre de tu moévil o camara de la lista,

a la izquierda de la ventana,

todas las cosas que se almacenan en ese lugar se muestran en

el area principal de la ventana.

- Haz clic en la carpeta

donde se almacenan las fotos o videos.

La carpeta se abrira en la ventana.
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G Abrir

« * 1 » Este equipo » Escritorio » Lectura Facil

Organizar ~ Mueva carpeta

~

v B fste equipo
& Descargas 5

I Escritorio
) Fores ) Foto flor de la ) IMG-20210110 ) Puente @) Toledo para
Jara -WADOT2 girar

= Imagenes

J’! Miusica

-8 Objetos 3D
B videos

29 Windows (C:)

Wb Red

~ | | Archivos personalizados s

Nombre: |Puente

Busca las fotos o el video que quieres subir a Facebook.

- Seleccidnalos y haz clic en Abrir.

Se abre una ventana con las fotos que hayas elegido.

€ Facebook % |+ o 7
: - Minimiz, tamafo

< C @ facebookcom/media/set/create SR *-nlarmE fo)

<0 e @

Crear album

& Amigos

(B Subir fotos o videos

Arrastrar y soltar

© Usar fecha de las fotos
00 Qo0
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- Haz clic en Nombre del Album y escribe el nombre del

album. Por ejemplo, Vacaciones.

En el lado derecho, se pueden ver todas las fotos.

Debajo de cada foto hay un espacio

donde puedes escribir algo al respecto

Si quieres. so0

_ Eliminar foto
- Pincha en los tres puntos sobre cada foto.
Girar a la izquierda

Para modificar la foto, aparece un menu:
Girar a la derecha

- Haz clic en Eliminar foto para eliminar la foto del album.

- Haz clic en Girar a la izquierda
o en Girar a la derecha para girar la foto.
Puedes hacer clic varias veces

hasta que encuentres la posicion correcta de la foto.
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Debajo de cada foto hay algunos simbolos: (@ Q@ ©

¥ les etiquetar a la gente en la foto.

Etiquetar significa decir

que esas personas estan contigo en esa foto.

- Para etiquetar haz clic en | @ |y luego haz clic en la cara de

la persona y empieza a escribir su nombre.

Aparece una lista de personas.

Haz clic en tu amigo de la lista.

Repite lo mismo para todos tus amigos en la foto.

Q@ | es afadir una ubicacion a la foto.

Por ejemplo, si la foto se ha hecho en un restaurante

0 en una ciudad y deseas mostrarla a la gente:

- Haz clic en

0

y escribe el nombre del restaurante.

- Haz clic en el restaurante, entre las opciones sugeridas.
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© (s afiadir fecha y hora a la foto.

Por lo general, Facebook pone la fecha del dia actual.

-Hazclicen| ©

- Haz clic en Fecha y selecciona el dia haciendo clic en ella.
Puedes retroceder y avanzar

entre los meses utilizando las flechas.

- Haz clic en Hora

para seleccionar la hora del menu que aparece.

- Haz clic en Listo para guardar los cambios.

¢Cuando se hizo esta foto? X

=)

iz 7 may 2021

N\

o o
~ 1827

& Amigos | es decidir quién puede ver el album.

Si no lo cambias, solo tus amigos pueden ver las fotos.
Si no estas satisfecho con esta opcidn, puedes cambiarlo

haciendo clic en ella y eligiendo lo que prefieras de la lista.

- Haz clic en Publicar para guardar y poner el album en linea.

30



Cémo crear una publicaciéon
Abre tu pagina de perfil.
Tu pagina de perfil es la que aparece al hacer clic

en el boton con tu foto y nombre.

Publicaciones

- Haz clic en Publicaciones

- Haz clic en el espacio junto a tu foto.

g ;Que estas pensando?

B Video en directo “ Foto/video \® Acontecimiento importante

Se abre la ventana Crear una publicacién.
- Escribe una frase haciendo clic

en el espacio que esta debajo de tu foto.

Crear publicacion X

Maria Toledo
& Amigos ¥

LQué estas pensando?

Anadir a tu publicacion laa =° o 9_)
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Debajo del espacio donde escribir hay algunos botones.

- Para elegir un fondo para tu texto, haz clic en '\

M C

- Para anadir una foto o un video, haz clic en

Si tu publicacién también se dirige a algunos de tus amigos,
puedes etiquetarlos.
Si etiquetas a tus amigos, reciben una notificacion

y reaccionan a tu publicacion.

- Para etiquetar a tus amigos, haz clicen | @

Aparece una nueva ventana.
Escribe el nombre de tu amigo junto a la lupa.
Aparece una lista de amigos

y tienes que hacer clic en tu amigo.

€ Etiquetar a amigos

Q Busca amigos Listo

Puedes agregar otros amigos.
Escribe sus nombres junto a la lupa.

Cuando termines con el etiquetado, haz clic en Listo.
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- También puedes afnadir un sentimiento o una actividad.

Un sentimiento es decirle a los demas como te sientes.

Por ejemplo, feliz o triste.

Una actividad es, por ejemplo, comer o viajar.

Otro ejemplo: si estas en una pizzeria, puedes publicar la foto
de tu pizza y elegir el sentimiento "hambre", o puedes publicar

una foto tuya en la mesa y afadir la actividad "comer pizza".

- Para anadir un sentimiento o una actividad, haz clic en

Aparece una lista con sentimientos.
Elige el que te interese y haz clic en él.
Haz clic en Actividades.

Aparece una lista de actividades.

Elige la que te interese y haz clic en ella.

Haz clic en la actividad especifica de la lista que aparece.

- Para afadir una ubicacién haz clicen| @

Escribe el nombre del lugar y selecciénalo en la lista.

Cuando tu publicacion esté lista, haz clic en m

El botdn Publicacion se encuentra

en la parte inferior de la ventana.

33



Modificar y eliminar una publicacién

- Para modificar una publicacién, haz clic en los tres puntos

en la parte superior derecha de la publicacion,

en tu pagina de perfil.

¢/ Editar publicacién

- Haz clic en Editar publicacién.

- Modifica lo que hay que cambiar y haz clic en Guardar.

- Para eliminar una publicacion, haz clic en los tres puntos | =

en la parte superior derecha de la publicacion

en tu pagina de perfil.

. Mover a la papelera
- Haz clic en Mover a la papelera. w -

- Haz clic en Mover.

Ver e interactuar con las publicaciones de tus amigos

- Para ver las publicaciones de tus amigos, haz clic en el boton
Inicio en el centro de la barra en la parte superior de la pagina.
En la parte superior de la pagina encuentras la ventana

para crear una publicacion.

Debajo de ella, estan las publicaciones de tus amigos.

Puedes echarles un vistazo desplazandote por la pagina.
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Si encuentras una publicacion interesante, haz clic en ella.
A veces las publicaciones son enlaces a paginas web.

Si haces clic en la publicacion,

la pagina web se abre y se lee toda la noticia.

Debajo de cada publicaciéon hay 3 botones.

Ub Me gusta (J Comentar @> Compartir

- Si pulsas en el boton Me gusta,

aparecen algunas reacciones a la publicacién. | ) Megusta

Elige el que prefieras y haz clic en él.

- Junto a Me gusta esta el boton Comentar () Comentar

Si haces clic en Comentario, aparece una linea

donde escribir y puedes editar tu comentario.

Me gusta Comentar Compartir
i) Meg . > p

g Escribe un comentario... © © e @

Pulsa "Intro" para publicar.

Haz clic en Intro para poner tu comentario en linea.
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Si te equivocas, puedes cambiar o eliminar tu comentario.

- Haz clicen| «-- | junto a tu comentario.

- Haz clic en Editar o Eliminar.

Si eliges Editar,

tu comentario se editara de nuevo y puedes solucionarlo.
Si eliges Eliminar, se abre una ventana.

Si todavia deseas eliminarlo, haz clic de nuevo en Eliminar.

- Junto a Comentario estéa el boton Compartir. | /> Compartir

Si haces clic en él, tienes varias posibilidades.

A> Compartir ahora (Amigos)
(Z] Compartir en la seccién de noticias
@ Enviar por Messenger

22 Compartir en el perfil de un amigo

Compartir ahora (Amigos) significa compartir inmediatamente

la publicacion en la pagina de tu perfil con un clic.

Compartir tus Noticias te dirige a una ventana donde creas tu

propia publicacion, en la publicacion que estas compartiendo.
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Enviar en Messenger te permite enviar la publicacion

a un amigo en un mensaje privado.

- Si haces clic en él,

puedes escribir un mensaje en el espacio junto a su foto.

- Comienza a escribir el nombre de tu amigo junto a la lupa
y haz clic en tu amigo de la lista que aparece.

- Ha clic en Enviar junto a la foto y al nombre de tu amigo.

Compartir en el perfil de un amigo

te lleva a una ventana donde buscas tu perfil de amigo.
- Escribe el nombre de tu amigo junto a la lupa

y haz clic en tu amigo de la lista que aparece.

Aparece la ventana para la creacion de la publicacion.
- Anade lo que te gusta a la publicacion

y haz clic en Publicar.
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Cémo ver publicaciones interesantes

Los periodicos online, las tiendas y las organizaciones,
por lo general no tienen un perfil de Facebook,

pero tienen una pagina de Facebook.

En su pagina de Facebook,

publican noticias, ofertas, actividades.

Por lo tanto, si deseas mantenerte informado:
- Escribe el nombre del periddico, tienda u organizacion junto a
la lupa en la parte superior izquierda de la pantalla.

|

- Pulsa la tecla Intro del teclado. J

- Haz clic en el resultado para abrir la pagina.
Lee la informacion para asegurarte de que es la que buscas.

Si te gusta la pagina, haz clic en el boton Me gusta.

Para leer las publicaciones de esa pagina en tu pagin| i) Megusta p,

- Pulsa los tres puntos

- Haz clic en Seguir configuracion.

- La opcién Predeterminada propuesta por Facebook esta bien.
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- Haz clic en la actualizacion.

Para cerrar sesion e iniciar sesion desde Facebook
Si utilizas tu ordenador personal,

siempre puedes permanecer conectado.

Cuando termines de usar Facebook, simplemente cierra tu

ventana haciendo clicenla| X

en la parte superior de la ventana de Facebook.

Si usas un ordenador que puede ser utilizado

por otras personas, cierra la sesion desde Facebook
antes de salir del ordenador.

Para cerrar sesién desde Facebook

- Haz clic en el pequeno circulo con tu foto

en el lado superior derecho de la pantalla.

- Haz clic en Cerrar sesion al final de la lista que aparece.

B salir

Para iniciar sesion en Facebook

- Abre Google en tu ordenador.

- Escribe Facebook en el espacio que esta junto al simbolo de

|

la lupa, y pulsa Intro desde el teclado. J

- Haz clic en el primer enlace de la lista.

39



- Escribe tu correo electrénico en la linea blanca superior.
- Escribe la contrasena en la linea blanca inferior.

- Haz clic en el botdn Iniciar sesion.
Déonde comprobar si tienes notificaciones

Las notificaciones te hacen consciente

de lo que esta sucediendo en tu perfil de Facebook:

- Si alguien te etiquetd en una publicacion o en una foto.

- Si es el cumpleaios de algunos de tus amigos.

- Si alguien reaccion6 a tu publicacion.

Si recibes notificaciones, veras un circulo rojo con un numero

©

sobre el simbolo de las notificaciones. | &

Este simbolo esta en la parte superior derecha de la pantalla.

El numero es el numero de nuevas notificaciones que tienes.

©

-Haz clicen| & | para ver la lista de notificaciones.

- Haz clic en la notificaciéon unica m oo g

Notificaciones

para abrir la publicacion relacionada.

Nuevas

;II'/ . Greco Toledo agregé una foto
2D nueva ®
hace 6 semanas

’_;’E/‘ Greco Toledo agregé una foto
2 nueva ®
hace 6 semanas

esm
A&, Greco Toledo compartié la
71)( " publicacién de Sagri Lopez

; ,':'5'0 :
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Cémo usar Messenger

Introduccion

Messenger es el chat asociado a Facebook.

Te permite enviar mensajes y hacer videollamadas
con tus amigos de Facebook y con otras personas.
Cémo usar Messenger

Para abrir Messenger, si estas en tu perfil de Facebook:

- Pulsa en su simbolo | @

en el lado superior derecho de la pantalla.

- Para ampliar la ventana haz clic en 3¢

Para buscar a la persona a la que deseas enviar mensajes,
- Haz clic en el espacio gris con la lupa,

en la parte superior izquierda de la pantalla.

- Escribe el nombre y haz clic en el boton

con el nombre y la foto de tu amigo, para abrir el chat.
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El contenido del chat aparece

en la parte principal de la pantalla.

Windaws

© Meossonge x o+
% C a o
Chats we [# O Sagri Lopez . O
O, Busca en Messenger
No se ha encontrado ningln mensaje. |:
Sagri Lopez
. 3 s
@ iNuevo! Aplicacion de Messenger para o Hola Sagri e =

o
"

0O

Sagri Lopez

Privacidad vy ayuda

* 0O :

Buscar amigos 32 M g

o x

En la parte inferior de la pantalla,

hay una barra gris donde escribes tu mensaje.

- Después de escribir, pulsa Intro en el teclado o haz clic en la

flecha situada junto al mensaje para enviar el mensaje.

>

- Si deseas enviar un emoticono, haz clic en la cara sonriente

junto al espacio donde escribir. 0

Se abre una ventana con los emoticonos.

Haz clic en el emoticono que deseas

y aparece en la barra de escritura.

- Si te gusta, puedes anadir algo de texto.
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- Pulsa Intro en el teclado o haz clic en la flecha situada junto al

mensaje, para enviar el mensaje. >

Para enviar una foto o un video a tu amigo, haz clic en '@

- Selecciona la foto o el video
que quieres enviar desde tu ordenador.
- Haz clic en Abrir.

Pulsa la tecla Intro del teclado o haz clic en la flecha situada

junto al mensaje para enviarla. >

Para enviar una pegatina a tu amigo, haz clic en ?)

- Haz clic en una de las categorias propuestas.
- Haz clic en la pegatina que deseas,

para enviarla inmediatamente.

Para anadir un GIF haz clic en @

Un GIF es una imagen en movimiento.
- Escribe el tema del GIF junto a la lupa. Por ejemplo, aplaudir.
- Desplazate hacia abajo en los GIF

y haz clic en el GIF que quieras, para enviarlo inmediatamente.
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Para enviar un archivo, haz clic en 0

en la parte inferior izquierda de la pantalla.
Un archivo es, por ejemplo, una musica, un documento PDF o

un documento de Word.

- Haz clic en &

- Selecciona el archivo desde tu ordenador.

- Haz clic en abrir.

- Pulsa la tecla Intro en el teclado o haz clic en la flecha situada

junto al espacio de escritura para enviar el archivo. >

Si tu amigo te envia algo que te gusta, haz clic |b

junto al espacio de escritura.

Para iniciar una llamada de audio con tu amigo, pulsa en| ¢,

en la parte superior derecha de la pantalla.
La llamada de audio se inicia automaticamente.

- Para finalizar la llamada de audio, haz clic en =
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- Para iniciar una videollamada con tu amigo,

haz clicen | [

en la parte superior derecha de la pantalla.
La videollamada se inicia automaticamente.

- Para finalizar la videollamada,

haz clic en =
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