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 Aprender a manejar una suite ofimatica y un scaner de documentos. 

 
 Conocer  las características y el manejo de la aplicación WhatsApp para móviles Android. 

 
 Aprender  como utilizar Skype para hacer llamadas y videollamadas. 

 
 Aprender a manejar un ordenador de forma remota e intercambiar archivos con el mismo 

mediante TeamViewer 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
En este modulo estudiaremos el funcionamiento de algunas aplicaciones que consideramos 
interesantes para  su aplicación en nuestra empresa. 
 
Primeramente nos centraremos en una suite ofimática Kingston Office y aunque no 
pretendemos dar un curso sobre el manejo de una suite ofimática, ya que esto nos llevaría 
un curso entero, si veremos sus características principales y su vinculación con Dropbox y 
Google Drive para trabajar con dichos archivos. 
 
También veremos una aplicación para el escaneo de documentos, aplicación sencilla que 
nos permitirá escanear cualquier tipo de documento, pasarlo a pdf y subirlo también a 
nuestras aplicaciones Dropbox, Google Drive o enviarlo por correo electrónico. 
 
TeamViever es la aplicación que hemos elegido para poder manejar el ordenador de 
nuestra casa o empresa desde nuestra tablet o móvil. 
 
Skype es una aplicación que nos permitirá conversar con otros usuarios y la realización de 
videoconferencias por lo que consideramos una aplicación interesante para realización de 
presentaciones y otras comunicaciones donde sea necesaria la presencia del video. 
 
Por último veremos Whatsapp la aplicación de mensajes más usada en el mercado. 
 
Todas las aplicaciones que hemos elegido son gratuitas o tienen una versión gratuita para 
que la utilización de las mismas dentro del curso no os supongan ningún gasto. 
 
 
  
 
 

Objetivos de aprendizaje. 
 

Introducción. 
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Kingsoft Office. 
 
Con Kingsoft Office 5.5 (Free)  tenemos la posibilidad de crear, ver, editar, importar y 
exportar  archivos de Power Point y Excel así como documentos de texto de Microsoft  
con los siguientes formatos de  Microsoft Office 97 to 2010 .doc, .docx, .txt, .xls, .xlsx, 
.ppt and .pptx.. También nos permite visualizar documentos PDF, colaborar y compartir 
desde nuestro dispositivo móvil via e-mail o almacenamiento en la nube.  
 
Si queréis descargar la versión en español Kingsoft Offcie internacional. Para el curso 
utilizaremos la otra versión ya que es más actual aunque esta en ingles su funcionamiento 
esta mejorado. 
 
A continuación vamos a ver alguna de sus funciones y características. 
 

1. Crear un nuevo documento de texto, hoja de cálculo o presentación. 
 
Para crear un nuevo documento de texto, hoja de cálculo o presentación con 
Kingsoft Office (vamos a utilizar al versión internacional en español) seguiremos 
los siguientes pasos. 
 

• Abriremos la aplicación desde nuestro dispositivo móvil. 
 

 
 

• Pulsaremos sobre una de las siguientes zonas para que nos despliegue el 
menú de la aplicación el icono de Kingston Office en la parte superior 
izquierda  icono nuevo documento  en la parte superior derecha. 
Una vez desplegado pulsaremos sobre  Crear Documento nuevo. 

Kingsoft Office. 
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• Una vez elegido nos dirigirá a una pantalla donde podremos crea un 
documento de texto (Blank Word), una hoja de cálculo o una presentación. 
 

    
 

       
 

• Una vez hemos acabado con la edición de nuestro documento 

procederemos a guardarlo pulsando sobre  Guardar o Guardar 
como. Introduciremos el nombre que queramos darle al archivo que vamos 
a guardar. 
 

      
 
 

• Elegiremos el tipo de archivo con el que queremos guardar. Y también nos 
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permitirá proteger nuestro archivo mediante una contraseña.  
 

         
 

• Escogeremos la carpeta o la dirección donde queremos guardar nuestro 
archivo. Y finalmente pulsamos Salvar. 
 

     
 

• Pulsando sobre Almacenamiento en la nube (Cloud Storage) podremos 
guardar nuestro archivo tanto en Google Drive como en Dropbox. La 
primera vez nos pedirá el correo electrónico y la contraseña de nuestra 
cuenta para vincular la aplicación con la misma, pulsaremos iniciar sesión y 
en la siguientes pantalla sobre permitir. 
 

       
 
 

2. Abrir y editar un documento existente. 
 
Para abrir y editar un documento existente seguiremos los siguientes pasos. 
 

• Una vez Tengamos abierta la aplicación pulsaremos sobre una de las 
siguientes zonas para que nos despliegue el menú de la aplicación   el icono 
de Kingston Office en la parte superior izquierda  icono Carpeta  
en la parte superior derecha. 
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• Nos desplegara el menú y tendremos 2 opciones  Abrir Todos los 

Documentos  o Abrir Carpetas . Si seleccionamos Todos los 
documentos nos mostrara todos los documentos existentes en nuestro 
dispositivo móvil con extensiones que Kingston Office pueda manejar. 
Podemos filtrar pulsando  nos mostrara las carpetas o pulsando  nos 
filtrara por la extensión del archivo. 
 

         
 

Si pulsamos sobre Abrir Carpetas  Nos presentara un navegador donde 
podremos Navegar a través de nuestro dispositivo para buscar los archivos 
a través con las opciones Mis documentos, Tarjeta SD, Tarjeta SD(Micro 
SD) y Dispositivo. Si pulsamos sobre Administrador de archivos nos 
llevara a la aplicación de Administrador de Archivos de nuestro dispositivo 
móvil. 
 

   
 

• Una vez hayamos abierto y editado nuestro documento el procedimiento 
para guardar el mismo es el mismo que ya hemos visto al crear un 
documento nuevo. 
 

3. Abrir y editar un documento de Dropbox o Google Drive. 
 
Si queremos abrir y editar un documento que tengamos en nuestro Dropbox 
deberemos seguir los siguientes pasos. 
 

• Una vez Tengamos abierta la aplicación pulsaremos sobre una de las 
siguientes zonas para que nos despliegue el menú de la aplicación   el icono 
de Kingston Office en la parte superior izquierda  icono Carpeta  
en la parte superior derecha. 
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• Pulsaremos sobre   Almacenamiento en la nube (Cloud Storage) y 
elegiremos Dropbox o Google Drive. La primera vez nos pedirá el correo 
electrónico y la contraseña de nuestra cuenta para vincular la aplicación 
con la misma, pulsaremos iniciar sesión y en la siguientes pantalla sobre 
permitir. 
 

     
 

• Llegados a este punto nos mostrara nuestras carpetas y archivos en 
Dropbox o Google Drive, elegiremos el archivo que queramos abrir o 
editar. 
 

 
 

• Una vez lo hemos editado bastara con pulsar sobre Guardar  (Save) 
para que guarde los cambios realizados en Dropbox o Google Drive. Si el 
archivo que hemos editado es de los creados por Google Docs con 
extensión .gsheet (hoja de cálculo), gdoc (texto) o .gslides (presentaciones) 
solo los podremos guardar como un archivo nuevo tal como se explica a 
continuación. También guardamos un archivo pulsando  sobre en la 
parte superior derecha, guardara el archivo pidiéndonos una confirmación y 
nos devolverá al inicio de la aplicación. 
 

 

 
7



Curso Utilización de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos 
Mod. 5 Otras Ap. Kingsoft Office, Escaner de documentos,Whatsapp, Skype y TeamViewer. 

 

    
 

 
• Si lo que  queremos es guardar como un archivo nuevo  pulsaremos sobre 

Guardar como (Save as), nos permitirá poner el nombre al archivo, su 
extensión, si queremos protegerlo con contraseña y escoger la ubicación 
donde queremos guardarlo bien sea en nuestro dispositivo o pulsando sobre 
Almacenamiento en la nube  (Cloud Storage ) podremos guardarlo tanto en 
Dropbox como en Google Drive. 
 

     
 

4. Enviar un documento de texto a Evernote. 
 
Una de las ventajas que nos ofrecen las aplicaciones para nuestros dispositivos 
móviles es la combinación de las mismas, en el apartado anterior hemos visto 
como guardar un documento en la nube, Dropbox o Google Drive. A continuación 
incluiremos los pasos a seguir para enviar un documento de texto  a Evernote, para 
lo que  previamente crearemos uno  o abriremos uno ya creada. Una vez ya 
tengamos creado los pasos para enviarla a Evernote serán los siguientes. 
 

• Si no tenemos abierto el menú con las acciones disponibles de nuestro 
procesador de texto pulsaremos sobre  en la parte superior izquierda 
para abrir dicho menú. 
 

    
 

• Nos moveremos por dicho menú hasta la parte izquierda donde 
encontraremos  Compartir (Share), pulsaremos sobre el mismo y en él 
nos aparecerán las opciones Mail o Evernote, elegiremos Evernote. 
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• La primera vez nos pedirá autorización para acceder a nuestra cuenta de 
Evernote, completaremos la dirección de correo de nuestra cuenta y la 
contraseña de la misma y pulsaremos en Acceder. Nos volverá a pedir otra 
confirmación pulsaremos sobre Re-autorizar. 
 

    
 

• Podremos ponerle el título a la nota e incluir alguna etiqueta a la misma, y 
pulsaremos sobre OK. Una vez hemos finalizado de enviar nuestra nota 
podemos abrir la aplicación Evernote y comprobar cómo se visualiza. 
 

    
 

 
5. Enviar un documento de texto por correo electrónico. 

 
También podemos enviar nuestros documentos de texto a través de correo para lo 
cual seguiremos los siguientes pasos. 
 

• Si no tenemos abierto el menú con las acciones disponibles de nuestro 
procesador de texto pulsaremos sobre  en la parte superior izquierda 
para abrir dicho menú. 
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• Nos moveremos por dicho menú hasta la parte izquierda donde 

encontraremos  Compartir (Share), pulsaremos sobre el mismo y en él 
nos aparecerán las opciones Mail o Evernote, elegiremos Mail.  
 

      
 

• Nos dará 2 opciones podremos elegir Adjuntar (Attachment) en cuyo 
enviara nuestro archivo como adjunto en el e-mail. Nos permitirá elegir con 
cual de nuestras aplicaciones de correo queremos enviar el e-mail. Para lo 
cual rellenaremos todos los datos de nuestro e-mail que como vemos ya ha 
adjuntado nuestro archivo. 
 

     
 

• Si lo que queremos es que se incluya el texto de nuestro documento en el 
cuerpo del e-mail seleccionaremos Text. A continuación tendremos que 
seleccionar el texto que queremos  se incluya en el cuerpo de nuestro e-
mail y pulsaremos  Enviar (Send). Seguidamente igual que en el 
punto anterior elegiremos la aplicación con la que queramos enviar nuestro 
correo. Finalmente completaremos los datos del e-mail que como vemos en 
el cuerpo del mismo ya aparece el texto que hemos seleccionado. 
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6. Como ver un documento de texto sin editarlo. 
 
Si lo que queremos es ver un documento en Kingston office sin editarlo debemos 
de pulsar sobre   Reader donde nos mostrara el documento en pantalla 
completa., a la derecha de dicho botón tendremos el nombre del archivo y el icono 

 de información, si pulsamos sobre el mismo podremos encontrar más 
información sobre el archivo como tipo de archivo, tamaño, ubicación del mismo, 
fecha de la última modificación etc.  
 

       
 

7. Gestión de archivos .pdf 
 
Con Kingston office aunque no podemos editar archivos .pdf si podemos utilizarlo 
para abrir los mismos, aunque en el mercado tenemos aplicaciones más apropiadas 
para ello como puede ser Mantano Reader. 
 

 
 

También podemos guardar nuestros documentos de texto como .pdf para lo mismo 
basta con cuando guardemos nuestro archivo escoger el tipo de documento como 
.pdf 
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Escáner de Documentos: Prueba 
 
Una de las aplicaciones que he considerado nos podrán ser útiles son las de los escáneres 
para poder copiar documentos  y bien imprimirlos, exportarlos a nuestro Evernote, 
subirlos a nuestros almacenamientos en la nube Dropbox o Google Drive. He elegido esta 
por ser la más compatible con mis 2 dispositivos móviles esta es la versión de prueba 
gratuita por 7 días. A continuación os pongo una descripción de la misma y vemos alguna 
de sus características. 
 
Escáner de documentos nos permite capturar e importar imágenes que deseamos convertir 
en documentos. También tiene un editor de documentos nativos con el podemos hacer 
nuestras  fotos  se parezcan más a los documentos reales, y guardarlas como PDF de alta 
calidad y / o archivos JPEG. La aplicación nos permite añadir diversos documentos como 
hojas separadas para que no perdamos el  rastro de los archivos relacionados con un 
proyecto en particular. Los documentos creados los podemos compartir a través de correo 
electrónico, Dropbox. 
 
 

1. Como escanear rápidamente una sola página. 
 
Primero abriremos la aplicación en nuestro dispositivo móvil, pondremos el 
nombre que queramos utilizar para el documento y pulsaremos sobre Escanear una 
página (Quick one page scan), a continuación nos permitirá que aplicación de las 
que tenemos instaladas queremos elegir de nuestro dispositivo para la utilización 
de la cámara. Una vez elegida la misma fotografiamos el documento que queramos 
escanear. Si la fotografía del documento es correcta pulsamos en Guardar en caso 
contrario pulsamos sobre Descartar y repetimos el proceso. 
 

         

Escaner de Documentos: Prueba. 
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A continuación nos permitirá recortar la foto para elegir el área que queramos 
conservar y pulsaremos Siguiente (Next). Una vez corregido y recortado nos 
permitirá elegir entre 4 Ajustes de color y contraste que la aplicación tiene 
predefinidos Mejorar los colores (Enhance Colors), Escala de grises (Greyscale) 
Blanco/Negro-1(Black/White-1) y Blanco/Negro-2(Black/White-2) o Guardarlo 
sin cambios en los ajustes desmarcándolos y pulsando Guardar (Save). 
 

   
 

Una vez guardado nos permitirá visualizarlo con los lectores de pdf que tengamos 
en nuestro dispositivo pulsando Ver PDF, vamos a elegir en nuestro caso la 
aplicación Kingsoft Office que hemos visto anteriormente. 
 

     
 

También podemos enviar el archivo escaneado como un adjunto a un correo 
electrónico, pulsaremos o sobre Enviar el PDF por correo electrónico o Compartir 
con otras aplicaciones, ya que la función es la misma. Elegiremos la aplicación de 
correo electrónico con la cual lo queramos enviar y completaremos el e-mail al que 
ya se habrá adjuntado el pdf correspondiente a nuestro documento escaneado. 
 

     
 

Otra posibilidad es subir el pdf a Google Drive. Pulsaremos sobre Subir a Google 
Drive, nos permitirá cambiar el  nombre del archivo, elegir la cuenta de Google 
Drive  y  la carpeta donde queremos subirlo 
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Para subirlo a Dropbox pulsaremos sobre el icono  Dropbox en este caso nos 
permitirá seleccionar la carpeta a la que queremos subir el archivo pero no nos 
dejara renombrarlo. 
 

     
 

Otra de las aplicaciones donde podremos subir nuestro documento escaneado es 

Evernote. Pulsaremos sobre el su icono  y nos insertara el documento como un 
archivo adjunto en formato pdf  en una nota de Evernote, abriéndonos una nota que 
rellenaremos como hemos visto en el modulo dedicado a Evernote. 
 

     
 

También podemos Guardar el documento pdf en nuestro dispositivo, pulsaremos 
Exportar PDF a la tarjeta SD al final de la pantalla. Nos guardara el archivo en el 
directorio raíz de la tarjeta, es el directorio que nos muestra en el mensaje. Si 
queremos cambiar el directorio donde los guarda pulsaremos en la tecla menú del 
móvil seleccionaremos opciones, seguidamente elegiremos SD Card Export Folder 
nos permitirá modificar la ruta predeterminada para guardar los archivos. 
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2. Como escanear varias páginas. 

 
Si queremos escanear varias páginas una vez abierta nuestra aplicación le daremos 
el nombre que queramos utilizar para nuestro pdf y pulsaremos sobre Nuevo 
Documento. Nos permitirá insertar paginas a nuestro pdf bien escaneadas con la 
cámara pulsando sobre  o incluso podemos escoger imágenes de la biblioteca 
de imágenes para que las escanee pulsando sobre  el procedimiento para ir 
añadiendo paginas escaneadas es el mismo que hemos visto anteriormente. 
 

   
 

Después de escaneada una página nos permitirá rotarla hacia la derecha  rotarla 
hacia la izquierda  o eliminarla  También nos permite volver a recortar la 
imagen pulsando sobre Corregir la prespectiva y recortar o volver a escoger alguno 
de los ajustes que tenemos predeterminados pulsando sobre Realzar la imagen. 
Una vez hemos acabado de escanear la primera pagina seguiremos pulsando  
sobre la cámara y escanearemos tantas páginas como queramos. Una vez tengamos 
varias páginas escaneadas desde nuestra cámara o desde la biblioteca de imágenes 
de nuestro dispositivo también podemos cambiarlas de posición en nuestro pdf 
seleccionándolas pulsando sobre las misma y pulsando  para desplazarlas  
hacia delante o hacia atrás. 
 

    
 

Una vez hemos de finalizado de escanear todas las paginas que queremos formen 
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parte de nuestro pdf pulsaremos sobre el icono  Pdf nos permitirá ver,  guardar 
y exportar nuestro archivo pdf a todas las aplicaciones que ya hemos visto en el 
apartado anterior. 
 

   
 
 

3. Como modificar documentos escaneados. 
 
Todos los documentos que hemos escaneado aparecerán al abrir la aplicación y si 
pulsamos sobre los mismos los podremos modificar, añadir o eliminar paginas, 
recortar paginas, Realzar la imagen en las paginas, cambiarlas de orden etc. 
Para ello pulsaremos sobre el documento que queramos modificar, nos abrirá la 
pantalla que ya hemos visto anteriormente y podremos realizar los cambios 
deseados guardar o exportar a otra aplicación el archivo. 
 

   
 

Si mantenemos pulsado sobre el nombre del archivo también nos aparecerá un 
menú que nos permitirá Editar, Borrar o Cambiar el nombre del mismo. 
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WhatsApp. 
 
WhatsApp es un software de mensajería instantánea para dispositivos móviles. Además 
del envío de texto, permite la transmisión de imágenes, video y audio, así como la 
localización del usuario siempre y cuando exista la posibilidad. La aplicación utiliza la red 
de datos del dispositivo móvil podría decirse que es similar al clásico SMS, pero que 
utiliza para la transferencia de datos la red de Internet (WI-FI o nuestro plan de datos), por 
lo tanto funciona conectada a Internet a diferencia de los servicios tradicionales de 
mensajes cortos o Sistema de mensajería multimedia multimedia. 
 
La aplicación WhatsApp está disponible para los sistemas operativos Windows Phone, 
iPhone, BlackBerry, Android, los dispositivos que utilizan Symbian de Nokia. 
 
Instalaremos esta aplicación desde la tienda Google Play (para Android).  
 

   
 
Una vez instalada la aplicación procederemos a iniciar la misma pulsando sobre el icono 
de la aplicación. Nos pedirá el número de teléfono de nuestro dispositivo. Seguidamente 
nos permitirá añadir una foto a nuestro perfil nuestro nombre o identificación y 
pulsaremos aceptar. Nos mostrara una pantalla de Bienvenida donde pulsaremos 
Continuar, y ya hemos acabado de iniciar esta aplicación 
 

        

WhatsApp. 
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A continuación veremos algunas de las funciones que podemos realizar con WhatsApp 
 

1. Enviar un mensaje a un contacto. 
 
Para enviar un mensaje pulsaremos sobre  en la parte superior derecha de la 
pantalla. Nos mostrara los contactos de nuestra agenda que tengan la aplicación  
instalada (la persona a la que queramos enviar un mensaje tendrá que tener la 
aplicación instalada). Incluiremos el mensaje que queramos enviar y pulsaremos 
sobre la flecha. 
 

     
 
 
Si queremos enviar una foto, un video,  un archivo de sonido o una ubicación 
pulsaremos sobre  y nos desplegara las opciones que podemos elegir, elegimos 
por ejemplo la foto que queremos enviar y pulsamos sobre  Enviar. 
 

     
 

2. Como enviar un mensaje a varios contactos a la vez. 
 
Con la función de difundir mensaje, podemos  enviar un mensaje a varios de 
nuestros contactos a la misma vez.  
 
Para difundir un mensaje. Una vez abierta la aplicación pulsamos sobre el botón 
menú , seguidamente tocamos en  Nueva difusión, escribimos los nombres 
de nuestros contactos o pulsamos + y los seleccionamos, una vez seleccionados 
pulsamos  en la parte superior derecha, si estamos de acuerdo con la 
selección realizada pulsamos Siguiente. Finalmente añadiremos el mensaje que 
queremos enviar, en el que podemos adjuntar archivos y tocaremos el botón  
para enviar. 

 
Tu difusión aparecerá primera en tu lista de Chats, y el gráfico circular indica a 
cuantos destinatarios se ha entregado tu mensaje. 
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Importante: sólo los contactos que tienen tu número guardado en sus listas de 
contactos podrán recibir tu mensaje de difusión. Si un contacto no está recibiendo 
tus mensajes de difusión, comprueba que te haya añadido a su lista de contactos. 
 

3. Como agregar contactos con WhatsApp. 
 
Para agregar un nuevo contacto tenemos que guardar el número de teléfono de 
nuestro contacto en nuestra  lista  de contactos del móvil para que podamos 
empezar un chat en WhatsApp con esta persona. Si no vemos a un contacto 
específico en WhatsApp, puede ser por los siguientes motivos. 
 

• Que nuestro contacto no tenga WhatsApp instalado en su teléfono móvil. 
 

• Que no hayamos guardado el número de teléfono de nuestro contacto 
correctamente en nuestra lista de contactos. Podemos acceder directamente 
a la lista de contactos de nuestro teléfono desde WhatsApp pulsando sobre 
la tecla  Menú y Contactos. 

 

 
 
Podemos  enviar una invitación a WhatsApp a nuestros  contactos si no tienen la 
aplicación. Para hacerlo. 
 

4. Modificar los tonos de aviso cuando recibimos un mensaje. 
 
Los tonos de conversación son los sonidos que suenan cuando envías y recibes un 
mensaje.  La versión de WhatsApp para Android más actualizada se instala con los 
tonos encendidos. El volumen de los tonos de conversación está determinado por 
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el volumen de tus notificaciones. 
   
 
Para modificar estos tonos abrimos WhatsApp y pulsamos sobre el botón  
Menú y elegimos Ajustes. Nos desplazamos a Notificaciones y en dicha pantalla 
podremos  realizar los ajustes correspondientes a los tonos de la aplicación. 
 

     
 

5. Como bloquear a contactos. 
 
Podemos bloquear contactos  en WhatsApp, para no recibir mensajes WhatsApp de 
esa persona. Las características de la función del bloqueo en WhatsApp son las 
siguientes. 
 
• Los mensajes WhatsApp que nos manda un contacto bloqueado no nos llegan 

al dispositivo.  
 

• Los contactos bloqueados no pueden ver nuestro estado "últ. vez" ni "en línea".  
 

• Los contactos bloqueados no pueden ver ningún cambio en nuestra foto de 
perfil. 

 
• No podemos enviar mensajes a un contacto bloqueado, hasta que 

desbloqueemos al contacto. 
 

• Nuestro estado personal sigue siendo visible a todos los contactos WhatsApp 
que tienen nuestro número de teléfono, incluyendo los contactos que hemos 
bloqueado.  
 

• Un bloqueo no quita la persona de nuestra lista de contactos en WhatsApp, ni 
nos quita de la lista de contactos WhatsApp que esta persona tiene en su 
propio dispositivo. Para borrar un contacto en WhatsApp, hay que borrar el 
contacto de la lista de contactos de nuestro teléfono móvil.  

•  
• Si desbloqueas a un contacto, no recibirás ningunos mensajes que te envió 

durante el periodo que le tenías bloqueado. 
 
Para bloquear a un contacto en nuestro  dispositivo Android debemos de abrir 
WhatsApp y pulsar el botón  Menú ir Ajustes, pulsar sobre  bloqueado y pulsa 
sobre  en la esquina superior derecha, elige el contacto que quieres bloquear y 
ya nos aparecerá en la lista de bloqueados. 
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Para desbloquear a un contacto, simplemente mantén pulsado el nombre del 
contacto en la pantalla de Contactos bloqueados, luego escoge [Desbloquear]. 
 

   
 
 

6. La función estado. 
 
La función del Estado en WhatsApp es para comunicar a nuestros contactos qué 
estamos haciendo, para que puedan mantenerse en contacto. 
 
Cuando pones un estado, cualquier persona con WhatsApp que tenga nuestro 
número de teléfono puede ver nuestro estado, incluso cuando estás fuera de línea. 
 
Algunos ejemplos de cómo podemos usar la función del Estado en WhatsApp. 
 

• Estás en una reunión y quieres que tus contactos te manden un mensaje 
WhatsApp o un correo electrónico. 
 

• Te vas a embarcar un avión y no estás disponible en el momento. 
 

• Estás en el gimnasio y no tienes acceso a tu teléfono móvil. 
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• La batería del teléfono casi está agotada y prefieres recibir una llamada en 
otra línea. 

 
• Estás durmiendo, en una clase o en un concierto... 

 
Para ver los mensajes de estado, abre WhatsApp pulsa sobre  nuevo mensaje y 
veras debajo del nombre   El estado de nuestro contacto. Es posible que estados 
muy largos no aparezcan  completos, pero se puede ver el estado completo en la 
pantalla de Info del contacto, para ver la misma mantén haz como si le fuéramos a 
enviar un mensaje pulsa sobre la tecla  Menú y selecciona  Ver contacto. 
 

     
 

Para cambiar El estado nuestro que muestra en WhatsApp abre la aplicación pulsa 
sobre la tecla  Menú de nuestro móvil y sobre  Estado, podemos 
seleccionar un nuevo estado o pulsando sobre el lápiz editar el mensaje que 
queremos que aparezca en nuestro estado. 
 

      
 

7. Significado de las marcas en los mensajes. 
 
Los ticks o marcas en los mensajes son importantes porque indican el estado de 
envió y recibo de un mensaje. Significan lo siguiente. 

 
• - mensaje entregado al servidor. 

 
• - mensaje entregado al dispositivo de tu contacto. No significa que el 

mensaje ha sido leído, sólo que ha sido recibido. En un chat de grupo sólo 
verás un tick al lado del mensaje, significando que fue entregado al 
servidor 
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Si sólo vemos un tick al lado de tu mensaje, a lo mejor no hay ningún problema 
con WhatsApp ni con nuestro teléfono móvil. Hay varias razones por las cuales 
nuestro mensaje ha sido enviado al servidor pero no a nuestro contacto. 
 

• El teléfono de nuestro contacto está apagado o tiene batería baja / agotada. 
 

• Puede estar dormido, sobre todo si vive en otra parte del mundo. 
 

• Puede que no tenga una conexión a internet (si está en un ascensor, si está 
en roaming o si no le queda créditos / saldo en el teléfono, por ejemplo). 

 
• Puede que haya visto la notificación en la pantalla del teléfono, pero no ha 

abierto WhatsApp para recibir el mensaje (muy común en el caso de 
iPhone). 

 
• Puede que nos haya bloqueado.  

 
8. Restaurar los mensajes de Whatsapp. 

 
Cada 24 horas WhatsApp automáticamente guarda nuestro historial de chats en la 
tarjeta de memoria microSD de tu dispositivo Android.  Para restaurar el historial 
más reciente, tendremos que desinstalar e instalar WhatsApp de nuevo. Durante el 
proceso de instalación, habrá un mensaje que te pide restaurar tu historial de 
mensajes.  Escoge [Restaurar] para restaurar los chats que se perdieron.  Una vez 
realizado esos chats ya deben aparecer en tu menú de chats en WhatsApp. 
 
Si los mensajes que quieres  restaurar fueron  enviados/recibidos antes de las 04:00 
horas, o los guardaste manualmente después de hacer cambios, tendrás que 
restaurar usando el archivo de mensajes del día anterior. WhatsApp solamente 
guarda 7 días de archivo de chats. El historial de chats actual se borrara en el 
proceso de restauración de chats más antiguos.  

 
Para guardar el historial de conversaciones  manualmente debemos de abrir la 
aplicación de WhastsApp pulsar sobre la tecla   Menú ir a Ajustes, pulsar sobre 
Ajustes del Chat, Guardar conversaciones. Creara un archivo que será guardado 
como "msgstore.db.crypt" en el archivo /sdcard/WhatsApp/Databases folder. Si no 
queremos que la aplicación sobre escriba dicho archivo podemos cambiarle el 
nombre. 
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Si lo que queremos es Restaurar WhastApp con alguno de los archivos que la 
aplicación guarda de los últimos 7 días debemos de renombrar el archivo 
"msgstore-AAAA-MM-DD.1.db.crypt" que estará en la siguiente dirección de 
nuestro dispositivo /sdcard/WhatsApp/Databases a  "msgstore.db.crypt", 
desinstalamos y volvemos a instalar la aplicación y cuando nos pregunte si 
queremos restaurar escogemos [Restaurar], a continuación ya podremos ver 
nuestros mensajes restaurados. 
 

9. Grupos de contacto en WhatsApp. 
 
Una de las utilidades de WhatsApp es la creación de grupos de contactos. De este 
modo todos los integrantes del grupo están en comunicación, pueden compartir 
fotos, vídeos, etc.  y podemos realizar conversaciones conjuntas sin tener la 
necesidad de ir cambiando de usuario.   
 
Podemos crear grupos permanentes para la familia, compañeros de trabajo, 
amigos, equipo de deporte o cualquier otro tema que se nos ocurra. Podemos estar 
informados todos de los acontecimientos importantes o de lo que creamos 
necesario. 
 
Podemos  crear grupos temporales para la organización de eventos, de modo que 
todos los participantes estén enterados de lo que se cuece de una manera rápida y 
eficiente. Por ejemplo un viaje, un cumpleaños, etc. 
 
Para crear un grupo en WhatsApp abriremos la aplicación pulsaremos sobre la 
tecla  Menú y elegiremos   Nuevo Grupo, le proporcionaremos un nombre 
al grupo y si queremos lo identificaremos con una imagen y pulsaremos  
Siguiente. A continuación añadiremos a los integrantes de dicho grupo escribiendo 
su nombre o pulsando la tecla +  y seleccionándolos, una vez terminado pulsamos 

 en la parte superior derecha, si estamos de acuerdo con la selección 
realizada pulsamos  Crear y ya tenemos creado nuestro grupo.  
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Skype. 
 
Skype es un programa que permite realizar videollamadas gratuitas y chatear en directo 
por el mundo. Se utiliza en un ordenador pero también en un Smartphone, una tableta o 
ahora un televisor. La única condición para que funcione es disponer de una conexión a 
internet y que tu interlocutor también esté conectado a Skype. 
 
Esta red cuenta con varias características que serán de mucha utilidad para nuestra 
empresa. Entre las opciones gratuitas tenemos.  
 

• Chat entre dos o más personas.  
 

• Un usuario puede llamar a otro, sin importar el lugar del mundo en el que se 
encuentren.  

 
• Llamadas de video.  
 
• Llamadas en conferencia de hasta nueve personas.  

 
Lo primero que tendremos que hacer una vez instalado es crear una cuenta que 
realizaremos mediante los siguientes pasos. 
 

Skype. 
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• Abriremos la aplicación. 
 

 
 

• Pulsaremos sobre Crear una cuenta de Skype  (en caso de que ya tengamos una 
cuenta iniciaremos la sesión con nuestro nombre de usuario y contraseña) y 
Aceptaremos las condiciones de uso. 
 

   
 

• Rellenamos los datos de Nombre y apellidos, usuario, contraseña y dirección de 
e-mail, no hace falta que pongamos numero de teléfono y pulsamos sobre 
Registrarse. 
 

   
 

 
Tras instalar Skype se suele quedar bien configurado para realizar llamadas tanto de voz 
como de video. No obstante en el menú herramientas, opciones disponemos de varios 
ajustes con los que podremos configurar skype a nuestro gusto.  
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Además Skype nos añade automáticamente un contacto denominado “Llamada de prueba 
Skype” con el que podremos comprobar que tanto el altavoz como el micrófono nos 
funcionan correctamente. Para lo que pulsamos sobre el mismo y en la siguiente pantalla 
pulsamos sobre el icono de teléfono en la parte superior derecha, se iniciará una llamada  
en la que primero oiremos una locución grabada en ingles (con esto comprobamos que los 
altavoces o auriculares de nuestro equipo funcionan bien). Tras escuchar dicha locución 
nos pedirán que digamos algo a través de nuestro micrófono y posteriormente ese mensaje 
que hemos grabado se escuchará por los altavoces con lo cual nos aseguramos de que 
Nuestro micrófono funciona bien. En caso de fallar esta prueba es recomendable revisar 
los ajustes de audio mencionados anteriormente.  
 
 

   
 

   
 

Si disponemos de webcam y queremos probar su funcionamiento con skype existe otro 
contacto llamado “Echo / Video test Service” con el cual podremos realizar esta prueba. 
Este contacto no viene en nuestra lista de contactos y hay que añadirlo manualmente. 
 
A continuación vamos a ver y explicar algunas de las características y funciones de Skype. 
 

1. Como buscar y agregar un nuevo contacto. 
 
Antes de poder hablar con otro usuario debemos de incluirlo en nuestra lista de 
contactos para lo que procederemos de la siguiente forma. 
 
En nuestro móvil. 
 
• Pulsaremos sobre contactos. A continuación la tecla  Menú y sobre Añadir 

contactos. 
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• Se abrirá una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o 
por cualquier información que hayan puesto en su perfil de usuarios. Una vez 
elegido pulsamos sobre el mismo. 
 

 
• Podemos comprobar que el perfil es el correcto comprobando sus datos en la 

pestaña perfil y finalmente pulsamos añadir. Nos mostrara un pequeño mensaje 
de introducción que podremos modificar y enviara al contacto para que sepa 
que lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos Añadir contactos. 
 

       
 

• A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a 
continuación. 
 

 
 

• Finalmente como vemos en la pantalla Acciones ahora ya podemos llamar, 
enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo contacto. 
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En nuestra tablet procederemos de la siguiente manera. 
 
• Estando dentro del menú Contactos pulsaremos en la parte superior derecha en 

el icono  y en Añadir contactos. 
 

 
 

• Se abrirá una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o 
por cualquier información que hayan puesto en su perfil de usuarios. Una vez 
elegido pulsamos sobre el mismo. 
 

 
 

• Se abrirá una pantalla donde podremos ver algunos datos del contacto, si dicho 
contacto es el correcto pulsaremos sobre Añadir contacto. Nos mostrara un 
pequeño mensaje de introducción que podremos modificar y enviara al 
contacto para que sepa que lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos 
Enviar. 
 

   
 

29



Curso Utilización de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos 
Mod. 5 Otras Ap. Kingsoft Office, Escaner de documentos,Whatsapp, Skype y TeamViewer. 

 

 
• A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a 

continuación. 
 

 
 

• Nuestro contacto ya nos aparecerá en la lista de contactos y le podremos 
llamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo 
contacto. 

 
2. Como realizar una llamada. 

 
Con Skype las llamadas se pueden realizar de dos maneras, sólo con voz o con  
Voz y video si nosotros o la persona a quien llamamos dispone de webcam. En  
cualquier caso la llamada se realiza de la misma manera. 
 
En nuestro móvil  
 
• Pulsamos sobre Contactos, pulsamos sobre el contacto al que queramos llamar, 

y en la pestaña Acciones elegimos Llamada. 
 

    
 

• Nos mostrara  mensaje en nuestro móvil de que está llamando, y nos permitirá 
finalizar la llamada. 
 

 
 

• A nuestro contacto le aparecerá en su ordenador o móvil el mensaje de la 
llamada y podrá Contestar o Rechazar. 
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• Si nuestro contacto nos contesta comenzaremos la llamada y pulsaremos sobre 

el icono  del teléfono rojo para colgar. 
 

 
 

 
Desde nuestra tablet el procedimiento para realizar una llamada será el siguiente. 
 
• Dentro de la pantalla Contactos pulsaremos sobre el contacto al que queramos 

realizar la llamada. 
 

 
 

• Si queremos realizar una llamada con solo voz pulsaremos sobre   si 
queremos que nuestra llamada incluya video pulsaremos  sobre  en la parte 
superior derecha. Nos mostrara  mensaje en nuestro  dispositivo móvil de que 
está llamando, y nos permitirá finalizar la llamada. 
 

   
 

• Nuestro contacto recibirá un mensaje para Contestar o Rechazar la llamada. En 
el caso de que queramos realizar una videollamada recibirá otro mensaje para 
confirmar que acepta los videos de esta llamada. 
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• Una vez Conteste nuestra llamada si es una llamada de solo voz la podremos 

cambiar pulsando en la parte inferior sobre  en este caso nuestro contacto 
recibirá el mensaje que hemos visto en el apartado anterior. 
 

 
 

• Si es una llamada de video pulsando  podremos eliminar el video o 
cambiar la cámara (si nuestro dispositivo tiene varias) que estamos utilizando. 
 

 
 

• Pulsando sobre  modificaremos a pantalla completa. 
 

   
 

• Finalmente para acabar la conversación pulsaremos  .  
 

 
32



Curso Utilización de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos 
Mod. 5 Otras Ap. Kingsoft Office, Escaner de documentos,Whatsapp, Skype y TeamViewer. 

 

 
 
 
 

 
3. Como contestar una llamada. 

 
Siempre y cuando hayamos iniciado sesión en Skype, podremos recibir llamadas 
de Skype en nuestro dispositivo móvil. Cuando recibamos una llamada, veremos 
una pantalla de notificación de la llamada entrante. Simplemente tocamos el icono 
verde de llamada para atender a la llamada. Si no deseamos contestar, tocamos el 
icono rojo de finalización de llamada para rechazar la llamada. Para finalizar las 
llamadas pulsaremos sobre el icono  . 
 

   
 

   
 
 

 
4. Como enviar editar o eliminar  mensajes. 

 
Para enviar un mensaje instantáneo desde nuestra tablet, abrimos la aplicación 
elegimos contactos y seleccionamos al contacto que le deseamos enviar el mensaje. 
En la parte inferior de la pantalla tendremos la zona para rellenar el mensaje que 
queramos enviarle, solo tendremos que tocar sobre ella escribir el mensaje y pulsar 
Intro. Para añadir emoticonos a nuestros mensajes instantáneos, simplemente 

tocamos el icono de emoticonos  y selecciona el que deseas enviar. 
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Para enviar un mensaje instantáneo desde nuestro móvil, abrimos la aplicación, 
pulsamos en Contactos, elegimos al contacto que queramos enviarle el mensaje y 
pulsamos en la pestaña Acciones sobre Enviar mensaje instantáneo. En la parte 
inferior de la pantalla tendremos la zona para rellenar el mensaje que queramos 
enviarle, solo tendremos que tocar sobre ella escribir el mensaje y pulsar Intro. 
Para añadir emoticonos a nuestros mensajes instantáneos, simplemente tocamos el 

icono de emoticonos  y selecciona el que deseas enviar. 
 

       
 

Si queremos enviar un mensaje a un grupo de personas antes de enviar el mensaje 

pulsaremos el icono  en la parte superior derecha  y seleccionaremos Añadir 
personas elegiremos las que queramos añadir y pulsaremos Añadir selección.  
 

    
 

   
 

Para editar o eliminar tus mensajes instantáneos, mantén pulsado el mensaje y 
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selecciona Modificar mensaje o Eliminar mensaje. 
 

   
 
 
 

5. Como enviar y recibir fotos, videos y otros archivos. 
 
Con Skype para Android, podemos enviar gratis fotos, vídeos y otros archivos a 
cualquiera de nuestros contactos de Skype. También podemos recibir archivos y 
guardarlos. 
 
Para enviar un archivo desde la tablet, abriremos nuestro Skype en la sección 
contactos  y seleccionaremos el contacto al que queramos enviar el archivo 
pulsaremos sobre  en la parte superior derecha y elegiremos Enviar archivo, 
seleccionaremos el archivo que  deseamos enviar (por ejemplo, una imagen de tu 
galería o una grabación de voz).  
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Una vez lo hemos enviado a nuestro contacto le aparecerá en su dispositivo la 
siguiente pantalla, mostrándose la siguiente barra  mientras se descarga 
el archivo. 

  
Una vez descargado desaparecerá la barra, y debernos pulsar sobre guardar como, 
nos pedirá una confirmación para guardarlo y finalmente elegiremos donde 
queremos guardar el archivo en nuestro ordenador.  

 
 

   
 

Una vez guardado también nos lo mostrara en nuestra tablet. 
 

 
 

 
Para enviar un archivo desde el móvil, abriremos nuestro Skype pulsaremos sobre 
contactos  y seleccionaremos el contacto al que queramos enviar el archivo, 
pulsaremos sobre Más y elegiremos Enviar archivo. Elegiremos la aplicación y el 
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archivo que queramos enviar. Finalmente podemos ver como la aplicación nos 
marca que estamos enviando el archivo. El proceso para recibir el archivo en 
nuestro ordenador es el mismo que hemos visto anteriormente. 
 

       
 

       
 
 
Si recibimos un archivo tanto en nuestro móvil como en nuestra tablet veremos un 
aviso dentro de nuestro Skype. Los archivos en espera de ser enviados están 
identificados con la etiqueta Archivo entrante. Pulsamos sobre el mismo y nos 
permitirá Rechazar o Aceptar. Si pulsamos aceptar los vídeos y las fotos se 
guardarán en tu galería y otros tipos de archivos se guardarán en la carpeta de 
descargas. 
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Puedes enviar y recibir cualquier tipo de archivo a través de Skype para Android y 
ver los archivos que recibas siempre que tengas instalados el software o la 
aplicación necesarios. No hay límite de tamaño para los archivos que puedes 
enviar. Siempre que la persona a la que envíes el archivo tenga suficiente memoria 
en su teléfono, podrá almacenarlo. 
 
Para ver el archivo que has recibido, no es necesario que cierres Skype. Puedes 
dejar que Skype se ejecute en segundo plano para ver el archivo. 
 
 
 

6. Como hacer llamadas grupales. 
 
Desde nuestros dispositivos móviles no podemos iniciar una llamada grupal. Sin 
embargo, sí podemos unirnos a una. Cuando recibamos una invitación para unirnos 
a una llamada grupal, recibiremos una notificación de llamada como de costumbre. 
Toca el icono verde de llamada para unirte a la llamada grupal. 
 
 

7. Como modificar nuestro estado y datos de perfil. 
 
El estado permite a tus contactos de Skype saber si estás disponible para participar 
en un chat. Un icono de estado se muestra junto al nombre de un contacto de la 
lista de contactos. 

 El contacto está conectado y puede hablar. Esta es tu configuración habitual 
cuando inicias sesión en Skype. Tus contactos verán que estás conectado y que 
pueden comunicarse contigo. Recibirás los mensajes instantáneos de inmediato. 

 El contacto está conectado pero ausente, por eso quizás no conteste. Tus 
contactos verán que iniciaste sesión en Skype, pero que no necesariamente estás en 
tu equipo informático. Los mensajes instantáneos se te entregarán inmediatamente 
y tus contactos podrán intentar llamarte. 

 El contacto está conectado, pero ocupado. Tus contactos verán que estás 
conectado, pero que no deseas ser molestado. De todos modos, podrán enviarte 
mensajes instantáneos y llamarte, pero no recibirás ninguna alerta de sonido. 

 Invisible. Aparecerás como desconectado para todos tus contactos, pero aún 
así podrás usar Skype de manera normal. Esta es una buena forma de seguir 
usando Skype sin que tus contactos te molesten con mensajes instantáneos ni 
llamadas. 

 Desconectado. Se muestra automáticamente cuando no has iniciado sesión 
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en Skype. También puedes configurar tu estado a Desconectado haciendo clic en el 
icono de estado y seleccionándolo de la lista. Cuando estás desconectado, no 
puedes enviar ni recibir mensajes instantáneos, ni tampoco hacer ni recibir 
llamadas. 
 
 
 
Para configurar nuestro estado en la tablet una vez abierta la aplicación pulsamos 
sobre perfil en la parte superior derecha veremos los estados, pulsando sobre los 
mismos cambiaremos de unos a otros. 
 

 
 

En el móvil pulsaremos sobre el icono   en la parte superior derecha y 
elegiremos el estado que deseamos fijar. 

 
 
 
El mensaje personal permite a nuestros contactos saber cómo nos sentimos, qué 
estamos pensando o qué estamos haciendo. Además, es una excelente forma de 
compartir vínculos a sitios web, vídeos y música. 
 
Para configurar nuestro mensaje personal, una vez abierta la aplicación pulsaremos 
sobre perfil  y pulsaremos sobre la zona Escribe un mensaje personal aquí y 
escribiremos el mensaje que queramos compartir. 
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Podemos añadir información personal al perfil para compartirla con nuestros 
contactos a través de Skype. Aquí podemos incluir datos como el día de nuestro 
cumpleaños, nuestra edad y el país donde vivimos. También puedes añadir al perfil 
el número de nuestro móvil, el de la oficina y el de casa para que nuestros 
contactos nos puedan llamar más fácilmente desde Skype. 
 
Para modificar la información de nuestro  perfil en el móvil, abriremos la 
aplicación pulsaremos sobre perfil e iremos a la pestaña perfil, en la misma 
tendremos todos los datos de nuestro perfil y pulsando sobre los mismos podremos 
modificarlos. 
 

     
 

En nuestra tablet 
 
 
La información de tu perfil muestra lo siguiente. 
 
• Información personal: datos personales como nuestro nombre, fecha de 

nacimiento y cualquier otro dato personal que deseemos compartir a través de 
Skype. 
 

• Ubicación y zona horaria: permite que nuestros contactos de Skype sepan 
dónde estamos y qué idiomas hablamos. También podemos configurar nuestra 
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zona horaria, que se usará para marcar el tiempo de nuestras llamadas y 
mensajes instantáneos. 

 
• Detalles de contacto: podemos añadir números de contacto o una página web a 

nuestros detalles de contacto. Si incluimos números de contacto será más fácil 
para nuestros contactos llamarnos a nuestra casa, oficina o teléfono móvil. 
 

• También podemos elegir si quieres que tus contactos vean tu zona horaria o la 
cantidad de contactos que tienes. Simplemente marcamos la información que 
deseas que se muestre. 
 

Nuestra  imagen de perfil es la imagen que pueden ver nuestros contactos de Skype 
como parte de nuestro perfil. Para cambiarla, bastara con una vez que estemos en 
nuestro perfil pulsar sobre la foto del mismo nos permitirá, Elegir una nueva foto 
desde la galería, Tomar una foto con la cámara o Quitar la imagen. 
 

   
 

     
 

8. Como cerrar la sesión. 
 
Para cerrar la sesión en nuestro móvil bastara con pulsar sobre el icono  en la 
esquina superior derecha. 
 

 
 

Si queremos cerrar la sesión en nuestra tablet, iremos a la tecla  Menú de la 
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parte superior derecha y elegiremos Cerrar sesión. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TeamViewer 
 
TeamViewer es un programa para ordenador cuya función es conectarse remotamente a 
otro equipo. Entre sus funciones están: compartir y controlar escritorios, reuniones en 
línea, videoconferencias y transferencia de archivos entre ordenadores. Existen versiones 
para los sistemas operativos Microsoft Windows, Mac OS X, Linux, Ios y Android. 
Aunque el principal cometido de la aplicación es el control remoto, también incluye 
funciones de trabajo en equipo y presentación. 
 
Lo primero que haremos para trabajar con TeamViewer es ver como instalarlo en el 
ordenador que queramos manejar desde nuestro dispositivo móvil. Para lo cual 
realizaremos los siguientes pasos. 
 

• Lo primero que haremos será descargarnos el programa para instalar en nuestro 
PC, podemos descargarlo en la siguiente página. 
http://www.teamviewer.com/es/download/windows.aspx 
En nuestro caso vamos a elegir la versión completa de TeamViewer para 
Windows. 
 

TeamViewer. 
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• Pulsamos en guardar archivo y guardamos el mismo en donde queramos para 
después proceder a su instalación. 
 

            
• Una vez guardado ejecutaremos el archivo que hemos guardado.  

 

           
 

•  Pulsaremos sobre instalar para que nos instale la aplicación en el ordenador y 
pulsaremos siguiente. Y elegiremos en este caso uso privado no comercial. La 
aplicación es gratuita para uso no comercial. 
 

    
 

• Seguidamente aceptamos la licencia de uso y confirmaremos el uso privado de la 
aplicación. Pulsaremos sobre el sí en tipo de instalación ya que nos permitirá 
configurar una contraseña fija para acceder al ordenador. 
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• Pulsaremos siguiente para configurar el acceso no presencial al ordenador, Nos 
permitirá poner un nombre al ordenador y una contraseña para el acceso al mismo. 
 

    
 
 

• Seguidamente nos pedirá, si queremos crear una cuenta en TeamViewer, en mi 
caso he puesto que no, si quisiéramos podríamos crear dicha cuenta mas tarde y 
finalmente nos dará el numero de identificación ID de nuestro equipo que es el que 
debemos de utilizar para entrar en él desde otros equipos.  
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• Finalmente si queremos que este ordenador donde hemos instalado el TeamViewer 
este siempre visible debemos de comprobar que tengamos marcada en las opciones 
de configuración que la aplicación se inicie con Windows. 
 

   
 

• Podemos cerrar la aplicación que se seguirá funcionando en segundo plano, y para 
salir de la misma pulsaremos sobre su icono con el botón derecho y sobre Salir de 
TeamViewer. 
 

   
 

Una vez ya tenemos instalado y funcionando la aplicación de TeamViewer en el 
ordenador al cual queremos acceder desde nuestro dispositivo móvil. Abriremos la 
aplicación en el mismo. 
 

 
 

La primera vez que abrimos la aplicación nos ira mostrando mediante pantallas la 
características de la misma que iremos pasando pulsando sobre Siguiente en la parte 
superior derecha de la pantalla. 
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Una vez hemos pasado estas pantallas nos pedirá el número de identificación del 
ordenador al que queramos acceder y pulsamos sobre Control remoto. Nos pedirá la 
contraseña del ordenador al que queramos acceder y pulsamos sobre Aceptar. La primera 
vez nos mostrara una pantalla con los gestos que podemos utilizar en nuestro dispositivo 
móvil para manejar el ordenador remoto. 
 

     
 

Finalmente esperamos a que se establezca la conexión y veremos cómo nos muestra el 
escritorio de nuestro ordenador remoto. 
 

   
 

Si lo queremos es intercambiar archivos entre nuestro ordenador y nuestro dispositivo 
móvil o viceversa nos dirigiremos a la pestaña archivos nos mostrara un administrador de 
archivos de nuestro dispositivo. Para conectar con el ordenador remoto pulsaremos sobre 
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Archivos remotos. Nos pedirá el número de identificación del ordenador al que queramos 
acceder y pulsamos sobre Control remoto. Nos pedirá la contraseña del ordenador al que 
queramos acceder y pulsamos sobre Aceptar. 
 

       
 

Una vez hayamos finalizado  nos presentara el administrador de archivos con los archivos 
del ordenador remoto.  
 

 
 
 

Para copiar archivos entre un dispositivo y otro nos movemos por el administrador y 
seleccionamos los archivos que queramos copiar. Nos mostrara en la parte superior 
derecha el número de archivos que hemos seleccionado para copiar.  Nos movemos a la 
carpeta donde queramos copiar dichos archivos, si nos queremos dirigir a  nuestro 
dispositivo móvil pulsamos sobre Mis archivos en la parte inferior izquierda. Una vez nos 
hallamos dirigido a donde queremos copiar mantendremos pulsado sobre el icono de la 
parte superior derecha  y nos permitirá copiarlos, Ir a Archivos remotos o Borrar la 
selección. Si pulsamos sobre Copiar los archivos Selec… copiara dichos archivos. 
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Si queremos Modificar alguna de las opciones de configuración de la aplicación 
pulsaremos sobre el icono  de la parte inferior derecha, para mi es mucho más cómodo 
utilizar Mostrar cursor remoto por lo que os recomiendo la activéis. 
 

 
 

 
Otra aplicación que podemos instalar y nos permitirá acceder a las Reuniones que 
podemos crear con TeamViewer en nuestros PC es TeamViewer para reuniones. 
 

 
 

Una vez iniciamos una reunión en nuestro PC para lo cual en nuestra aplicación 
TeamViewer iremos a la pestaña Reunión e Iniciar reunión instantánea y como vemos nos 
proporcionara un número de identificación de la reunión ID que utilizaremos para poder 
acceder a la misma desde nuestro dispositivo móvil. 
 

                       
 
En nuestro dispositivo móvil abriremos la aplicación  e introduciremos el número de 
identificación proporcionado, y pulsaremos Unirse a la reunión. Y accederemos a la 
misma. 
 

 
48

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.teamviewer.meeting.market.mobile&feature=nav_other%23?t=W251bGwsMSwyLDYsImNvbS50ZWFtdmlld2VyLm1lZXRpbmcubWFya2V0Lm1vYmlsZSJd


Curso Utilización de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos 
Mod. 5 Otras Ap. Kingsoft Office, Escaner de documentos,Whatsapp, Skype y TeamViewer. 

 

   
 

   

 
49




