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«s* Aprender a manejar una suite ofimatica y un scaner de documentos.

<3+ Conocer las caracteristicas y el manejo de la aplicacién WhatsApp para méviles Android.

«s* Aprender como utilizar Skype para hacer llamadas y videollamadas.

«s* 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 aplicacion en nuestra empresa.

Primeramente nos centraremos en una suite ofimatica Kingston Office y aunque no
pretendemos dar un curso sobre el manejo de una suite ofimatica, ya que esto nos llevaria
un curso entero, si veremos sus caracteristicas principales y su vinculacion con Dropbox y
Google Drive para trabajar con dichos archivos.

Tambien veremos una aplicacion para el escaneo de documentos, aplicacion sencilla que
nos permitira escanear cualquier tipo de documento, pasarlo a pdf y subirlo también a
nuestras aplicaciones Dropbox, Google Drive o enviarlo por correo electronico.

TeamViever es la aplicacion que hemos elegido para poder manejar el ordenador de
nuestra casa o empresa desde nuestra tablet 0 movil.

Skype es una aplicacién que nos permitira conversar con otros usuarios y la realizacién de
videoconferencias por lo que consideramos una aplicacion interesante para realizacion de
presentaciones y otras comunicaciones donde sea necesaria la presencia del video.

Por ultimo veremos Whatsapp la aplicacion de mensajes mas usada en el mercado.

Todas las aplicaciones que hemos elegido son gratuitas o tienen una versién gratuita para
que la utilizacion de las mismas dentro del curso no 0s supongan ningln gasto.
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Kingsoft Office
5.5(Free)

Kingsoft Office Software Corporation

Limited

Kingsoft Office.

Con Kingsoft Office 5.5 (Free) tenemos la posibilidad de crear, ver, editar, importar y
exportar archivos de Power Point y Excel asi como documentos de texto de Microsoft
con los siguientes formatos de Microsoft Office 97 to 2010 .doc, .docx, .txt, .xls, .xlIsx,
.ppt and .pptx.. También nos permite visualizar documentos PDF, colaborar y compartir
desde nuestro dispositivo movil via e-mail o almacenamiento en la nube.

Si queréis descargar la version en espafiol Kingsoft Offcie internacional. Para el curso
utilizaremos la otra version ya que es mas actual aunque esta en ingles su funcionamiento
esta mejorado.

A continuacion vamos a ver alguna de sus funciones y caracteristicas.
1. Crear un nuevo documento de texto, hoja de calculo o presentacion.
Para crear un nuevo documento de texto, hoja de calculo o presentacion con
Kingsoft Office (vamos a utilizar al version internacional en espafiol) seguiremos

los siguientes pasos.

o Abriremos la aplicacion desde nuestro dispositivo movil.

» Pulsaremos sobre una de las siguientes zonas para que nos despliegue el
menu de la aplicacion el icono de Kingston Office en la parte superior
izquierda L® =1 icono nuevo documento en la parte superior derecha.
Una vez desplegado pulsaremos sobre Crear Documento nuevo.


https://play.google.com/store/apps/details?id=cn.wps.moffice_eng&feature=nav_result%23?t=W251bGwsMSwyLDNd
http://www.kingsoftstore.com/android-office-application.html
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* Una vez elegido nos dirigird a una pantalla donde podremos crea un
documento de texto (Blank Word), una hoja de calculo o una presentacion.

Documento. de texto.
Moja de cdloulo.

Presentacion.

= ] ] ‘7'“' J ral ~

Presentacién
Documento de texto Hoja de calculo
; Double click to add title

Double click to add subtitle
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e Una vez hemos acabado con la edicibn de nuestro documento

) [E3
procederemos a guardarlo pulsando sobre J ~! 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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permitira proteger nuestro archivo mediante una contrasefia.

OrE B B=
o N ™

» Escogeremos la carpeta o la direccion 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 pedird el correo electrénico y la contrasefia de nuestra
cuenta para vincular la aplicacion con la misma, pulsaremos iniciar sesion y
en la siguientes pantalla sobre permitir.

/C::

=

Elegimos donde queramos.
guaradar deatro de nuesra
aplicacion Dropbox

N

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

* Una vez Tengamos abierta la aplicacion pulsaremos sobre una de las
siguientes zonas para que nos despliegue el menu de la aplicacion el icono

de Kingston Office en la parte superior izquierda L¥ =1 icono Carpeta =
en la parte superior derecha.
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Nos desplegara el mend y tendremos 2 opciones Abrir Todos los

Documentos ..... 0o Abrir Carpetas . Si seleccionamos Todos los

documentos nos mostrara todos los documentos existentes en nuestro
dispositivo movil con extensiones que Kingston Office pueda manejar.
Podemos filtrar pulsando = nos mostrara las carpetas o pulsando &1 nos
filtrara por la extension del archivo.

O\‘ == ERERNEE- a8 A e /

Si pulsamos sobre Abrir Carpetas Eﬂ} Nos presentara un navegador donde
podremos Navegar a traves 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 aplicacion de Administrador de Archivos de nuestro dispositivo
movil.

kO\ . A R
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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. Abriry 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 aplicacion pulsaremos sobre una de las
siguientes zonas para que nos despliegue el menu de la aplicacion el icono
de Kingston Office en la parte superior izquierda L¥ =1 icono Carpeta
en la parte superior derecha.
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* Pulsaremos sobre J Almacenamiento en la nube (Cloud Storage) y
elegiremos Dropbox o Google Drive. La primera vez nos pediré el correo
electronico y la contrasefia de nuestra cuenta para vincular la aplicacion
con la misma, pulsaremos iniciar sesion 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.

« |'w Elegimos 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
extension .gsheet (hoja de calculo), gdoc (texto) o .gslides (presentaciones)
solo los podremos guardar como un archivo nuevo tal como se explica a

continuacion. También guardamos un archivo pulsando &l sobre en la
parte superior derecha, guardara el archivo pidiéndonos una confirmacion y
nos devolvera al inicio de la aplicacion.

(S
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* Silo que queremos es guardar como un archivo nuevo pulsaremos sobre
Guardar como (Save as), nos permitira poner el nombre al archivo, su
extension, si queremos protegerlo con contrasefia y escoger la ubicacion
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
moviles es la combinacion de las mismas, en el apartado anterior hemos visto
como guardar un documento en la nube, Dropbox o Google Drive. A continuacion
incluiremos los pasos a seguir para enviar un documento de texto a Evernote, para
lo que previamente crearemos uno o0 abriremos uno ya creada. Una vez ya
tengamos creado los pasos para enviarla a Evernote seran los siguientes.

* Si no tenemos abierto el mend con las acciones disponibles de nuestro

procesador de texto pulsaremos sobre en la parte superior izquierda
para abrir dicho menu.

i
Para cre Lista Creary

Bocumenta e el menis mmw

* Nos moveremos por dicho men( hasta la parte izquierda donde

encontraremos - Compartir (Share), pulsaremos sobre el mismo y en él
nos apareceran las opciones Mail o Evernote, elegiremos Evernote.
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1 los documentos de Google Docs: puedes crear un
de plantillas

Crear

» La primera vez nos pedird autorizacion para acceder a nuestra cuenta de
Evernote, completaremos la direccion de correo de nuestra cuenta y la
contrasefia de la misma y pulsaremos en Acceder. Nos volvera a pedir otra
confirmacion pulsaremos sobre Re-autorizar.

Inicie sesidn para autorizar kingsoft ¢Re-Authorizar kingsdit office for android para otorgar
office for android acceso a su cuenta?
. . SR

» Podremos ponerle el titulo 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 aplicacién Evernote y comprobar como se visualiza.

5. Enviar un documento de texto por correo electrénico.

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

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

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

Nos dard 2 opciones podremos elegir Adjuntar (Attachment) en cuyo
enviara nuestro archivo como adjunto en el e-mail. Nos permitira 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.

(R = o "

Completar el e-mail

- HA0800E -

E @ o — @ = .

(=)

Si lo que queremos es que se incluya el texto de nuestro documento en el
cuerpo del e-mail seleccionaremos Text. A continuacién tendremos que
seleccionar el texto que queremos se incluya en el cuerpo de nuestro e-
mail y pulsaremos BEEEM Enviar (Send). Seguidamente igual que en el
punto anterior elegiremos la aplicacién 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.

o = e g
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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 boton tendremos el nombre del archivo y el icono

) de informacién, si pulsamos sobre el mismo podremos encontrar mas
informacion sobre el archivo como tipo de archivo, tamafio, ubicacion del mismo,
fecha de la Gltima modificacion etc.

7. Gestion 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 méas apropiadas
para ello como puede ser Mantano Reader.

| For | LR — E
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do curso gratis de Redes Sod
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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

11


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mantano.reader.android.lite&feature=nav_result%23?t=W251bGwsMSwyLDNd

Curso Utilizacion 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

/ GOOgle play Buscar “

TIENDA Ml MUSICA MIS LIBROS MIS PELICULAS MIS APLICACIONES ANDROID

Escaner de
Documentos: Prueba

Pwn with your Phone | mrosacion seuerar N ORMORESBE Los usiamios. T\ woveaaoes N peamisos N

Descripcién

g s 1917

o Tweet
PRUEBA GRATIS Y COMPLETA POR 7 DIAS, CON ANUNCIOS
Escanear documentos con la camara del teléfono, hacer un PDF, y enviarlo por email ACERCA DE ESTA
APLICACION
Puede Y
*guardar a la tarjeta SO o enviar por email ;_xw;
*afiadir imagenes existentes {1.258
. Esta aplicacion es compatible * NUEVA: Subir documentos a Google Docs para compartir y guardar! Es muy utill
con todos tus dispositivos. [+]

KW: Document Scanner

Escaner de Documentos: Prueba

Una de las aplicaciones que he considerado nos podran ser Utiles son las de los escaneres
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 mas compatible con mis 2 dispositivos moviles esta es la version de prueba
gratuita por 7 dias. A continuacién os pongo una descripcién de la misma y vemos alguna
de sus caracteristicas.

Escaner de documentos nos permite capturar e importar iméagenes que deseamos convertir
en documentos. También tiene un editor de documentos nativos con el podemos hacer
nuestras fotos se parezcan mas a los documentos reales, y guardarlas como PDF de alta
calidad y / o archivos JPEG. La aplicacidn nos permite afiadir 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
electronico, Dropbox.

1. Como escanear rapidamente una sola pagina.

Primero abriremos la aplicacion en nuestro dispositivo movil, pondremos el
nombre que queramos utilizar para el documento y pulsaremos sobre Escanear una
pagina (Quick one page scan), a continuacién nos permitird que aplicacién de las
que tenemos instaladas queremos elegir de nuestro dispositivo para la utilizacion
de la cdmara. Una vez elegida la misma fotografiamos el documento que queramos
escanear. Si la fotografia del documento es correcta pulsamos en Guardar en caso
contrario pulsamos sobre Descartar y repetimos el proceso.

Uso .2 acciones completas

(@ Cémara

o Camara FV-5
mera ZOOM FX
a
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A continuacion nos permitira recortar la foto para elegir el area que gueramos
conservar y pulsaremos Siguiente (Next). Una vez corregido y recortado nos
permitird elegir entre 4 Ajustes de color y contraste que la aplicacion 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 desmarcandolos y pulsando Guardar (Save).

g el 1643 gl e 16:45
Esc ‘ner de documentos: Prueba > 2013-05-.. Esca. er de documentos: Prueba > 2013-05-..
Corr>gir la perspectiva y Ima e Enhancements
recorthp Enhance Colors Black/White-!

Greyscale Black/White-Z

Freestreno:

Lock Rectangle {for cropping)

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

ol @ 1730

electrénico. . ’
i Subir a Google Drive i E% Kingsoft Office
oz ]| | oy quickorc
_Sub[j D[:/ — ‘ =# Quickoffice, Inc.
ira 2 E = @\!J - Quickoffice

Imprimir en @ ¥ Quickoffice
—= Usar de forma predeterminada
para esta accién
5 g " 7

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

[ Enviar el PDF por correo ‘

» ol 16:49

ol e 1645
2013-05-06-01.pdf

E wan. " d documentos: Prueba > 2013-05-..

l , Ver PDF QL

ol e 1649

Uso de acciones completas

gERviar el PDF porcor-reo . 4 t Bluetooth Recienta Contactos o
electrénico ]

I . Subir a Google Drive i I a Drive
I o S*iraGoog\e Drive con OCR | I SR ———

‘ \ ‘ Dropbox ) 2013-05-06-01.pdf

Sub

""@@Ml @ 2013-05-06-01.pdf (62,7

| Email

Usar de forma predeterminada
para esta accién I Enviar I Adjuntar I Descartar |

Otra posibilidad es subir el pdf a Google Drive. Pulsaremos sobre Subir a Google
Drive, nos permitira cambiar el nombre del archivo, elegir la cuenta de Google
Drive y la carpeta donde queremos subirlo

13
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F ol 1651

Es aner de documentos: Prueba > 2013-05-..

[ &\’.\ Ver PDF Q. }
:‘e\ PDF por correo

~ electrénico -

¥ Subir a Google Drive

—_—
Chr

e —————

C

- e
{eimformacioncorreo@gmail.c

Hl0(8 8 u)

Imprimir en —
LI

I N—1
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Bte e = 1749

M Mi unidad B

. escaneri pdf

y Documen...viles.doc

w Documen...(1).docx

Hnaiada e i) vlew

Para subirlo a Dropbox pulsaremos sobre el icono M Dropbox en este caso nos

permitira seleccionar la carpeta a la que queremos subir el archivo pero no

dejara renombrarlo.

= il e 1645

E aner de documentos: Prueba > 2013-05-..

{ *‘ Ver PDF QL }

[ \ Enviar el PDF por correo ‘

{ %% seleccionar ubicacion para lo...

electronico Dropbox

Subir a Google Drive *

nos

Dropbox

Cargas de camara
~
€% Curso Aplicaciones Moviles (1)

. Curso Excel

Fotos eLM

5 s

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.

g W 1645

Es aner de documentos: Prueba > 2013-05-..

electrénico
‘ Sub; ogle Drive .
[ a Subirasnog\e‘emn OCR i ]
AE-IEHO X
|
53 ; v B i u

Escaner

Imprimir en

Nota escaneadd

+ =

:
2 Q
& LR = } elmform’s libreta
N 2
l WE\ PDF por correa ‘

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 raiz de la tarjeta, es el directorio que nos muestra en el mensaje. Si
queremos cambiar el directorio donde los guarda pulsaremos en la tecla menud del
movil seleccionaremos opciones, seguidamente elegiremos SD Card Export Folder
nos permitira modificar la ruta predeterminada para guardar los archivos.

14
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Escaner de documentos: Prueba

AT -

i\ Subir a Google Drive i Tipc de Camara

u SUN Google Drive con OCR . Mejor ar automaticamer
. é5 ¢

SD Card Export Folder

/mmlsdcard
- —— T

. R G S .
M Subir a Google Drive i

Subir a Google Drive con OCR i

FAQIPH 1Ayuda Quick Mode Upload
=N

Gu: rdado PDF a /mnt/
sdcz *d/2013-05-06-01.pdf en |a
raizi e la tarjeta SD

“Bxportar PDFalatarjeta SD ol

SP-Card Export Folder
This is the folder where your PDF

=Y (e} ghcopied on the SD Card

Envienos un correo e ectronico

P

Créditos “ncipnes

2. Como escanear varias paginas.

Si queremos escanear varias paginas una vez abierta nuestra aplicacion le daremos
el nombre que queramos utilizar para nuestro pdf y pulsaremos sobre Nuevo
Documento. Nos permitird insertar paginas a nuestro pdf bien escaneadas con la

camara pulsando sobre . @ o incluso podemos escoger iméagenes de la biblioteca

de imagenes para que las escanee pulsando sobre = el procedimiento para ir
afiadiendo paginas escaneadas es el mismo que hemos visto anteriormente.

e 16:40 CERLTs T gl 1wy
. “ documentos: Prueba Escaner de documentos: Prueba > curso ap
No hay paginas ... Por favor,
saqu ' una pagina para

okl R

I e Quick one page scan

Documentos antiguos:

Usted no ha creado ningun
documento todavia. Por favor,
introduzca un nombre de
documento y pulse el botén
nuevo documento (signo mas).

Después de escaneada una pagina nos permitira rotarla hacia la derecha 2 rotarla
hacia la izquierda = @ o eliminarla = X 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 camara y escanearemos tantas paginas como queramos. Una vez tengamos
varias paginas escaneadas desde nuestra camara o desde la biblioteca de iméagenes
de nuestro dispositivo también podemos cambiarlas de posicién en nuestro pdf

seleccionandolas pulsando sobre las misma y pulsando E]“ = para desplazarlas
hacia delante o hacia atras.

EVERITS Tal s v BVE LY 5 a0 s

Escaner de documentos: Prueba > curso ap

S]] =]=]X]

Corregir la T — Corregir la
perspectivay Realzar |a imagen perspectivay Realzar a imagen
recortar recortar

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 permitira ver, guardar
y exportar nuestro archivo pdf a todas las aplicaciones que ya hemos visto en el
apartado anterior.

r v BUE LT 5oL 19

Escaner de documentos: Prueba > curso ap

ol 1645

Escaner de documentos: Prueba > 2013-05-..

[._,,_f',‘ Ver PDF QL l

Enviar el PDF por correo
3 electrénico '

I * Subir a Google Drive i ‘
l ﬁ Subir a Google Drive con OCR i ‘

2, \ s e | {21522 25
1 =
e B@e) G gq‘

3. Como modificar documentos escaneados.

Todos los documentos que hemos escaneado apareceran al abrir la aplicacion y si
pulsamos sobre los mismos los podremos modificar, afiadir 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 abrira la
pantalla que ya hemos visto anteriormente y podremos realizar los cambios
deseados guardar o exportar a otra aplicacion el archivo.

Lo BE LT T a0 1955

Escaner de documentos: Prueba

' v BOE LY 5 a0 e

Escaner de documentos: Prueba > curso ap

IVo*nl:wre de nuevo cloinen:o |

v i
Nuevo docuimo o ]

Quick mi;agescan ]

Documentos antig Jos:

curso3
Corregir la
perspectiva y Realzar la imagen
curs? recortar

curso ap I & “ [~ “ ? “ © ‘

Si mantenemos pulsado sobre el nombre del archivo también nos aparecera un
menu que nos permitird Editar, Borrar o Cambiar el nombre del mismo.

Sy v BELtT = 0 1955 GrBEtUe = g 0 200

Escaner de documentos: Prueba

I\:O?ﬂ!]!'? de nuevo documento I

‘—a—‘ Muevo documento ‘—“]"—‘

‘Quick one page scan ’
Editar

Borrar

Cambiar el nombre
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> Google play  suscer [ a |
TIENDA MI MUSICA MIS LIBROS MIS PELICULAS MIS APLICACIONES ANDROID

WhatsApp Messenger
WhatsApp Inc.
DESARROLLADOR DE...

WhatsApp

WhatsApp.

WhatsApp es un software de mensajeria instantanea para dispositivos maoviles. Ademas
del envio de texto, permite la transmisién de imagenes, video y audio, asi como la
localizacion del usuario siempre y cuando exista la posibilidad. La aplicacion utiliza la red
de datos del dispositivo mévil podria decirse que es similar al clasico 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 mensajeria multimedia multimedia.

La aplicacion WhatsApp esta disponible para los sistemas operativos Windows Phone,
iPhone, BlackBerry, Android, los dispositivos que utilizan Symbian de Nokia.

Instalaremos esta aplicacion desde la tienda Google Play (para Android).

1 TR
| Permisos de aplicaciones

Sy ubicacian

LlamMas telefdnicas

Servicios 0y coste

ver todo

=

Una vez instalada la aplicacion procederemos a iniciar la misma pulsando sobre el icono
de la aplicacion. Nos pedira el numero de teléefono de nuestro dispositivo. Seguidamente
nos permitird afadir una foto a nuestro perfil nuestro nombre o identificacion y
pulsaremos aceptar. Nos mostrara una pantalla de Bienvenida donde pulsaremos
Continuar, y ya hemos acabado de iniciar esta aplicacion

il @ 1013

{Blenvenido a Whatsappl

~

WhatsApp en la pantakia de

inklo
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A continuacion veremos algunas de las funciones que podemos realizar con WhatsApp

1. Enviar un mensaje a un contacto.

Para enviar un mensaje pulsaremos sobre & enia parte superior derecha de la
pantalla. Nos mostrara los contactos de nuestra agenda que tengan la aplicacion
instalada (la persona a la que queramos enviar un mensaje tendra que tener la
aplicacion instalada). Incluiremos el mensaje que queramos enviar y pulsaremos
sobre la flecha.

= @ 1019 ca = g @ 1042

[=4 < @ Seleccionar contacto ax

Bea [l
E v-Selecionaremos
amﬁq,contacto "

Hey there! T am using WhatsApg

iBienvenido!
Dosaes Group
Para empezar 3 enviar mensajes a los Alo mio, corriendo

contactes que ya tienen WhatsApp en

sus moviles, toca el icono en la esquina L. Tenis
superior derecha. Dispenible

R Manuel

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

Tomar foto Video

K =

Ubicacién Contacto

Cancelar Enviar

2. Como enviar un mensaje a varios contactos a la vez.

Con la funcién de difundir mensaje, podemos enviar un mensaje a varios de
nuestros contactos a la misma vez.

Para difundir un mensaje. Una vez abierta la aplicacién pulsamos sobre el botdn

]

menu - seguidamente tocamos en M Nueva difusion, 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
seleccion realizada pulsamos Siguiente. Finalmente afiadiremos el mensaje que
queremos enviar, en el que podemos adjuntar archivos y tocaremos el botén >
para enviar.

Tu difusion aparecerad primera en tu lista de Chats, y el grafico circular indica a
cuantos destinatarios se ha entregado tu mensaje.
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CE S = ol @ 1251 =l @ 1241

€ f’; +weva difus. \/ sIGUIENTE

Cesar
Hey there! T am using What

IMPORTANTE:
Uniczmente los contactos con +34 637 93 28
rdados en sus listas de contactos

recibiran tus mensajes de difusian.
Dosaes Group
Al mio, corriend

L. Tenis
Disponible

Manuel
Y Usted, zpara que vive?,

(™
=
@
=
v

K3 = ol W 1259

CE 2 = il @ 1243

o w1243

(® Nueva difus...  +/ siourenme i # I ® vifusiones -,
Prueha

e

¥ Manuel
BB v usted, ;para qué vive

L. Tenis
Disponible

£ Afiadir participante...

Importante: solo los contactos que tienen tu numero guardado en sus listas de
contactos podrén recibir tu mensaje de difusion. Si un contacto no esta recibiendo
tus mensajes de difusion, comprueba que te haya afiadido a su lista de contactos.

3. Como agregar contactos con WhatsApp.

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

* Que nuestro contacto no tenga WhatsApp instalado en su teléfono movil.

* Que no hayamos guardado el numero 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 Il Menu y Contactos.

Podemos enviar una invitacién a WhatsApp a nuestros contactos si no tienen la
aplicacion. Para hacerlo.

4. Modificar los tonos de aviso cuando recibimos un mensaje.
Los tonos de conversacion son los sonidos que suenan cuando envias y recibes un
mensaje. La version de WhatsApp para Android més actualizada se instala con los

tonos encendidos. El volumen de los tonos de conversacion esta determinado por
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el volumen de tus notificaciones.

Para modificar estos tonos abrimos WhatsApp y pulsamos sobre el botdn B
Menu y elegimos Ajustes. Nos desplazamos a Notificaciones y en dicha pantalla
podremos realizar los ajustes correspondientes a los tonos de la aplicacion.

= il o 1643

( @ Notificaciones

Tonos de conversacién

Tono de notificacién

@, Infode cuenta
Tono de contacto

EX Ajusteffde chat ~

Vibrar: Predeterminado

5. Como bloquear a contactos.

Podemos bloquear contactos en WhatsApp, para no recibir mensajes WhatsApp de
esa persona. Las caracteristicas de la funcion del bloqueo en WhatsApp son las
siguientes.

e Los mensajes WhatsApp que nos manda un contacto blogqueado no nos llegan
al dispositivo.

e Los contactos blogueados no pueden ver nuestro estado "ult. vez™ ni "en linea".

e Los contactos blogueados no pueden ver ningin cambio en nuestra foto de
perfil.

e No podemos enviar mensajes a un contacto blogueado, hasta que
desblogueemos al contacto.

e Nuestro estado personal sigue siendo visible a todos los contactos WhatsApp
que tienen nuestro nimero 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 movil.

« Si desblogueas a un contacto, no recibirds ningunos mensajes que te envio
durante el periodo que le tenias blogueado.

Para bloquear a un contacto en nuestro dispositivo Android debemos de abrir
WhatsApp y pulsar el botén B Ven ir Ajustes, pulsar sobre blogueado y pulsa

sobre en la esquina superior derecha, elige el contacto que quieres bloquear y
ya nos aparecerd en la lista de bloqueados.
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SAMSUNG

Mostrar todos

L_.”'_“ | .-|..-.'- ‘_.‘ ién usar lo D

@, Info de cuenta . o
EJ Ajustes de chat

4 Notificaciones

2o D 16:59

< @ Seleccionar contacto Q { @ Contactos blogueados 2

Lesal .
m Hey there! I am using WhatsApp L. Tenis
+3464940 3973

. Dosaes Group M
« Seleciona, el

P LGQptacto que
-iueremos

n viiRAuear i

_Y usted, jpara qué vive?, jque

w Miguel Mesa Lozano? <=«
- Hey there! T am using WhatsApp

»! Panla Paillat

Para desbloquear a un contacto, simplemente mantén pulsado el nombre del
contacto en la pantalla de Contactos bloqueados, luego escoge [Desbloquear].

ol = ol O 1659 w = o O 1708

4 @ Contactos bloqueados .e'._

[
Desbloguear L. Tenis
[~

6. La funcion estado.

La funcion 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
numero de teléfono puede ver nuestro estado, incluso cuando estés fuera de linea.

Algunos ejemplos de como podemos usar la funcion del Estado en WhatsApp.

o Estas en una reunion y quieres que tus contactos te manden un mensaje
WhatsApp o un correo electronico.

e Tevas aembarcar un avidn y no estas disponible en el momento.

o Estés en el gimnasio y no tienes acceso a tu teléfono movil.
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o La bateria del teléfono casi esta agotada y prefieres recibir una llamada en
otra linea.

e Estads durmiendo, en una clase o en un concierto...

Para ver los mensajes de estado, abre WhatsApp pulsa sobre E nuevo mensaje y
veras debajo del nombre EIl 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 Bl viend y selecciona Ver contacto.

=l 2 16:59 * = ol @ 17:20

< @ Informacién de contacto

SAMSUNG

eleccionar contacto q

f
esdl X L. Tenis :
Hey there! T am using WhatsApy B L. Tenis
J Glt. vez ayer a las 18:13

Dosaes Gmup

Disponible

anuel 1 Llamar a Movil -
649-403-973 ¢ @

Y usted, ;para qué vive

29
L)
. e
F L. Tenis

Miguel Mesa Lozano#i=:ns
Hey there! T am using WhatsAp
»! Panla Paillst "

Para cambiar El estado nuestro que muestra en WhatsApp abre la aplicacion pulsa

sobre la tecla I Ment de nuestro movil y sobre E Estado, podemos
seleccionar un nuevo estado o pulsando sobre el lapiz editar el mensaje que
queremos que aparezca en nuestro estado.

En la escuela

7. Significado de las marcas en los mensajes.

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

e + -mensaje entregado al servidor.
* - mensaje entregado al dispositivo de tu contacto. No significa que el

mensaje ha sido leido, solo que ha sido recibido. En un chat de grupo sélo
verds un tick al lado del mensaje, significando que fue entregado al

servidor
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Si solo vemos un tick al lado de tu mensaje, a lo mejor no hay ningun problema
con WhatsApp ni con nuestro teléfono mdvil. Hay varias razones por las cuales
nuestro mensaje ha sido enviado al servidor pero no a nuestro contacto.

- El telefono de nuestro contacto esta apagado o tiene bateria baja / agotada.
« Puede estar dormido, sobre todo si vive en otra parte del mundo.

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

« Puede que haya visto la notificacion en la pantalla del teléfono, pero no ha
abierto WhatsApp para recibir el mensaje (muy comudn en el caso de
iPhone).

« Puede que nos haya blogqueado.
8. Restaurar los mensajes de Whatsapp.

Cada 24 horas WhatsApp automaticamente guarda nuestro historial de chats en la
tarjeta de memoria microSD de tu dispositivo Android. Para restaurar el historial
mas reciente, tendremos que desinstalar e instalar WhatsApp de nuevo. Durante el
proceso de instalacion, habrd 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 menu 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, tendras que
restaurar usando el archivo de mensajes del dia anterior. WhatsApp solamente
guarda 7 dias de archivo de chats. El historial de chats actual se borrara en el
proceso de restauracion de chats mas antiguos.

Para guardar el historial de conversaciones manualmente debemos de abrir la
aplicacion de WhastsApp pulsar sobre la tecla Bl venaira Ajustes, pulsar sobre
Ajustes del Chat, Guardar conversaciones. Creara un archivo que sera guardado
como "msgstore.db.crypt” en el archivo /sdcard/WhatsApp/Databases folder. Si no
queremos que la aplicacion sobre escriba dicho archivo podemos cambiarle el
nombre.
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({©) Ajustes de chat

Fonady

Enviar chgt por correc

gffardar conversacione

Eliminar todos los chats

@ Infole cuenta

4! Netificaciones Borrar todos los chats

Si lo que queremos es Restaurar WhastApp con alguno de los archivos que la
aplicacion guarda de los ultimos 7 dias debemos de renombrar el archivo
"msgstore-AAAA-MM-DD.1.db.crypt" que estard en la siguiente direccion de
nuestro  dispositivo  /sdcard/WhatsApp/Databases a "msgstore.db.crypt”,
desinstalamos y volvemos a instalar la aplicacion y cuando nos pregunte si
queremos restaurar escogemos [Restaurar], a continuacion ya podremos ver
nuestros mensajes restaurados.

9. Grupos de contacto en WhatsApp.

Una de las utilidades de WhatsApp es la creacion de grupos de contactos. De este
modo todos los integrantes del grupo estan en comunicacion, pueden compartir
fotos, videos, etc. y podemos realizar conversaciones conjuntas sin tener la
necesidad de ir cambiando de usuario.

Podemos crear grupos permanentes para la familia, compafieros 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 organizacion de eventos, de modo que
todos los participantes estén enterados de lo que se cuece de una manera rapida y
eficiente. Por ejemplo un viaje, un cumpleanos, etc.

Para crear un grupo en WhatsApp abriremos la aplicacion pulsaremos sobre la

tecla [l Men y elegiremos M Nuevo Grupo, le proporcionaremos un nombre
al grupo y si queremos lo identificaremos con una imagen y pulsaremos
Siguiente. A continuacion afiadiremos a los integrantes de dicho grupo escribiendo
su nombre o pulsando la tecla + y seleccionandolos, una vez terminado pulsamos
en la parte superior derecha, si estamos de acuerdo con la seleccidn
realizada pulsamos Crear y ya tenemos creado nuestro grupo.

ool ol & 18:20 - = ol 1821

Qj Nuevo grupo /' SIGUIENTE L,;\ Nuevo grupo  cREaR

Por favor proporg®na
n nombre pargel

rupo y una fiagen
pcional
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© Nuevo grupo

ARADIR PARTICIPANTES AL GRUS

@ Nuevo grupo
seleccionad

Escribe el nombre dgfontacto... <

x

Miguel Mesa Lozano
Hey there! T am using Wha

L
&
5|

- 4

KYPE

.}f Google play  puscar EN

TIENDA Mi MOSICA MIS LIBROS MIS PELICULAS M5 APLICACIONES ANDROID

S {1.064 506)

INSTALAR

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 Gnica condicién para que funcione es disponer de una conexion a
internet y que tu interlocutor también este conectado a Skype.

Esta red cuenta con varias caracteristicas que seran de mucha utilidad para nuestra
empresa. Entre las opciones gratuitas tenemos.

e Chat entre dos 0 mas personas.

e 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.
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e Abriremos la aplicacion.

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

» Rellenamos los datos de Nombre y apellidos, usuario, contrasefia y direccion 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 mend herramientas, opciones disponemos de varios
ajustes con los que podremos configurar skype a nuestro gusto.
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Ademas Skype nos afiade automaticamente un contacto denominado “Llamada de prueba
Skype” con el que podremos comprobar que tanto el altavoz como el micréfono 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 iniciara una llamada
en la que primero oiremos una locucion grabada en ingles (con esto comprobamos que los
altavoces o auriculares de nuestro equipo funcionan bien). Tras escuchar dicha locucion
nos pediran que digamos algo a través de nuestro micréfono y posteriormente ese mensaje
que hemos grabado se escuchara por los altavoces con lo cual nos aseguramos de que
Nuestro micréfono funciona bien. En caso de fallar esta prueba es recomendable revisar
los ajustes de audio mencionados anteriormente.

o] J & B oa i

S rerfil
T .\

http://www skype com/go/help

] i L

 Uarnada eon Echo / Sound Test Service finalizoda

[
echol23

piainawet
httpzi/www.skype.com/go/help

inglés

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 afiadirlo manualmente.

A continuacion vamos a ver y explicar algunas de las caracteristicas 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 movil.

«  Pulsaremos sobre contactos. A continuacion la tecla Il Mend y sobre Afadir
contactos.
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i @ 1903

|- Wc]

ke
B

L N C)

Contactes Recientes

s

Se abrird una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o

por cualquier informacién que hayan puesto en su perfil de usuarios. Una vez
elegido pulsamos sobre el mismo.

8 11:09

o - TS

Resultados de |a bisqueda

71 Manuel Lopez Ma

Podemos comprobar que el perfil es el correcto comprobando sus datos en la
pestafa perfil y finalmente pulsamos afiadir. Nos mostrara un pequefio mensaje
de introduccién que podremos modificar y enviara al contacto para que sepa
que lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos Afiadir contactos.

Enviar solicitud¥lg contacto a faceboo...

Afiade a Manuel Lopez Afiade a Manuel Lépez

Martinez como

Afiade a Manuel Lopez
Martinez como \

iHolal Me gustaria anadirte
Martinez como

como contacto de Skype.
eLMformacion

Acciones

Afadir 0 Nombre de usuario

facebook:mim_1 Afiadir

Informacién personal

I * Afiadir contactos | )
Mamhra ramnlatn —

* A nuestro contacto

le llegara una solicitud como la que presentamos a
continuacion.

aticaconse

F
o, st g e CommnGR e Contio

]
s shasr

1 cmm cantachs e S, s Momacon

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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Acciones

Llamada @

Enviar mensaje @
instanténeo

Mas (+)
En nuestra tablet procederemos de la siguiente manera.

» Estando dentro del mend Contactos pulsaremos en la parte superior derecha en
el icono y en Afadir contactos.

» Se abrird una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre 0
por cualquier informacién que hayan puesto en su perfil de usuarios. Una vez
elegido pulsamos sobre el mismo.

D . <]

» Se abrira una pantalla donde podremos ver algunos datos del contacto, si dicho
contacto es el correcto pulsaremos sobre Afadir contacto. Nos mostrara un
pequefio mensaje de introduccion que podremos modificar y enviara al

contacto para que sepa que lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos
Enviar.

\ Manuel Lopez Martinez

OuwmwmMu-mm..«.mm:w [rT— )
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* A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a
continuacion.

T3 Sy - Pcstosionsdm 1 e ——— = — — i —— W G S— e ]
ot Epuds

F
o, st g e CommnGR e Contio

PP S—
il M st s cn cntschn e Siyoe. somacn

» Nuestro contacto ya nos aparecera en la lista de contactos y le podremos
Ilamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo

contacto.

2. Como realizar una llamada.

Con Skype las Ilamadas se pueden realizar de dos maneras, sélo 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 movil

» Pulsamos sobre Contactos, pulsamos sobre el contacto al que queramos llamar,
y en la pestafia Acciones elegimos Llamada.

S §eho £ Sound Test...

Enviar mensaje U
instantaneo

* Nos mostrara mensaje en nuestro movil de que esta llamando, y nos permitira
finalizar la llamada.

Manuel Lopez Martinez
Liamando...

Finalizar

e A nuestro contacto le aparecera en su ordenador o movil el mensaje de la
Ilamada y podra Contestar o Rechazar.
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]

F eLMformacion llamando...

=

(A Comtotar| ~ Rncharar
e Si nuestro contacto nos contesta comenzaremos la llamada y pulsaremos sobre

el icono - del teléfono rojo para colgar.

Maiuel Lopez Martinez
0009

Desde nuestra tablet el procedimiento para realizar una llamada seré 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 3 i
queremos que nuestra llamada incluya video pulsaremos sobre BCH en la parte
superior derecha. Nos mostrara mensaje en nuestro dispositivo movil de que
esta llamando, y nos permitira finalizar la llamada.

- hlamada solo con voz

* Nuestro contacto recibird un mensaje para Contestar o Rechazar la llamada. En
el caso de que queramos realizar una videollamada recibira otro mensaje para
confirmar que acepta los videos de esta llamada.
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shype (%]

eLMformacion llamando... los videos de esta llamada?
&Aceptar “~WRechazar

L. Contestar | «~ Rechazar

el Mformacion quiere compartir un video. ; Deseas aceptar todos

e Una vez Conteste nuestra llamada si es una llamada de solo voz la podremos

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

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

» Finalmente para acabar la conversacion pulsaremos - .
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3. Como contestar una llamada.

Siempre y cuando hayamos iniciado sesion en Skype, podremos recibir Ilamadas
de Skype en nuestro dispositivo movil. Cuando recibamos una llamada, veremos
una pantalla de notificacion 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 finalizacion de llamada para rechazar la llamada. Para finalizar las

Ilamadas pulsaremos sobre el icono . .

=l - 17:08 =l & 1710

Vanuel Lopez Martinez
Llamada de Skype

Manuel Lépez Martinez
00:06

o @

4. Como enviar editar o eliminar mensajes.

Para enviar un mensaje instantaneo desde nuestra tablet, abrimos la aplicacion
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 afiadir emoticonos a nuestros mensajes instantaneos, simplemente

tocamos el icono de emoticonos =y selecciona el que deseas enviar.
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Para enviar un mensaje instantaneo desde nuestro movil, abrimos la aplicacion,
pulsamos en Contactos, elegimos al contacto que queramos enviarle el mensaje y
pulsamos en la pestafia Acciones sobre Enviar mensaje instantaneo. En la parte
inferior de la pantalla tendremos la zona para rellenar el mensaje que gueramos
enviarle, solo tendremos que tocar sobre ella escribir el mensaje y pulsar Intro.
Para afiadir emoticonos a nuestros mensajes instantaneos, simplemente tocamos el

. . o) . .
icono de emoticonos © y selecciona el que deseas enviar.

cho / Sound Test...

TONTACTOT Reclentes 3 ManuelLopez M3

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 Afadir
personas elegiremos las que queramos afiadir y pulsaremos Afadir seleccion.

€ Saoc
% Manuelll Mensaje de vifleo Contactos 0
e Llamadap i
© Lopez Ma Enviar ar °

¥ Echo/Sound ...

Para editar o eliminar tus mensajes instantaneos, 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, videos 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 seccion
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
galeria o una grabacion de voz).

[l
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Manuel Lodeg Martinez

Una vez lo hemos enviado a nuestro contacto le aparecera en su dispositivo la

siguiente pantalla, mostrandose la siguiente barra = mientras se descarga
el archivo.

iy =
Una vez descargado desaparecera la barra, y debernos pulsar sobre guardar como,
nos pedird una confirmacion para guardarlo y finalmente elegiremos donde
queremos guardar el archivo en nuestro ordenador.

eLMformacion e Informe Robinson - Vigo Rugby - Morm Max: ’..—-——- —
| Cancelar )
Lol 75,5 ME - _ g

s A
a Activando transmision de archivo M 6 G como 2 =]

% Activando transmision de archivo
<

os archivos pueden contener virus. Se recomienda
n programa antivirus gue revise los archivos
induso de remitentes conocidos. Estds
deseas aceptar este archivo?

[T] Mo sclidtar confirmacisn ‘ Aceptar N

e - u o+
B Contantas Manuel Lopez Martinez
a
& e
—_—
Manuel Lapez Martinez "
=1 - |
\ L]
L) —’,::,:;,:,

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

Contacts Recientes
SR i Llamada

E L Enviar men:

instantaneo

. Quickoffice
Y@ Quickoffice, Inc. g q -
Usar de forma predeterminada » _p e
para esta accién n Escribe el mensaje Instantaneo aqul @l |E:cribe &l mensa[e Inetantaneo aqul @l

Si recibimos un archivo tanto en nuestro mdvil como en nuestra tablet veremos un
aviso dentro de nuestro Skype. Los archivos en espera de ser enviados estan
identificados con la etiqueta Archivo entrante. Pulsamos sobre el mismo y nos
permitird Rechazar o Aceptar. Si pulsamos aceptar los videos y las fotos se
guardaran en tu galeria y otros tipos de archivos se guardaran en la carpeta de
descargas.

a

B contactos Manuel Lépez Martinez
s

Fesientes

=
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Echo f Sound Test Se...

Manuel Lopez Martin... -
T e\

Manuel Lépez Martin...
Lamada con finalizada [ I i |

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
aplicacion necesarios. No hay limite de tamafio para los archivos que puedes
enviar. Siempre que la persona a la que envies el archivo tenga suficiente memoria
en su teléfono, podra 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 moviles no podemos iniciar una llamada grupal. Sin
embargo, si podemos unirnos a una. Cuando recibamos una invitacion para unirnos
a una llamada grupal, recibiremos una notificacion de llamada como de costumbre.
Toca el icono verde de Illamada para unirte a la Ilamada grupal.

7. Como modificar nuestro estado y datos de perfil.

El estado permite a tus contactos de Skype saber si estas 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 esta conectado y puede hablar. Esta es tu configuracion habitual
cuando inicias sesion en Skype. Tus contactos veran que estas conectado y que
pueden comunicarse contigo. Recibiras los mensajes instantaneos de inmediato.

El contacto estd conectado pero ausente, por eso quizas no conteste. Tus
contactos veran que iniciaste sesion en Skype, pero gue no necesariamente estas en
tu equipo informatico. Los mensajes instantaneos se te entregaran inmediatamente
y tus contactos podran intentar llamarte.

El contacto estd conectado, pero ocupado. Tus contactos veran que estas
conectado, pero que no deseas ser molestado. De todos modos, podran enviarte

mensajes instantdneos y llamarte, pero no recibiras ninguna alerta de sonido.
~

Invisible. Aparecerds como desconectado para todos tus contactos, pero aun
asi podras usar Skype de manera normal. Esta es una buena forma de seguir
usando Skype sin que tus contactos te molesten con mensajes instantaneos ni
[lamadas.

Q
Desconectado. Se muestra automaticamente cuando no has iniciado sesién
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en Skype. También puedes configurar tu estado a Desconectado haciendo clic en el
icono de estado y seleccionadndolo de la lista. Cuando estas desconectado, no
puedes enviar ni recibir mensajes instantaneos, ni tampoco hacer ni recibir
Ilamadas.

Para configurar nuestro estado en la tablet una vez abierta la aplicacion pulsamos
sobre perfil en la parte superior derecha veremos los estados, pulsando sobre los
mismos cambiaremos de unos a otros.

Triade
B conlgtos
@ Conectado
Ausente
2 Ocupado
entes

Invisible

Desconectado

\\\\\

Manuel Lépez Martinez o
(5]

€0,00 - sin crédito

(]

Desvia llamadas cuando estas desconect.
@

.
Quedan 20 mensajes de video gratuitos

© Detalles de la cuenta

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

El mensaje personal permite a nuestros contactos saber como nos sentimos, qué
estamos pensando o qué estamos haciendo. Ademas, es una excelente forma de
compartir vinculos a sitios web, videos y musica.

Para configurar nuestro mensaje personal, una vez abierta la aplicacion pulsaremos

sobre perfil y pulsaremos sobre la zona Escribe un mensaje personal aqui y
escribiremos el mensaje que queramos compartir.
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} 10:56

Sype] 8
‘- Compartir

% el rmacion
e L] ®

pstie un mensaje ‘
f personal aguf
/|
Contactos Recientes Espafia
————

E 1 @ Crédito de Skype

€0,00 - sin crédito
Llamar I'y :

N oo

¢ Numero de Skype

No activo

Podemos afiadir informacion personal al perfil para compartirla con nuestros
contactos a través de Skype. Aqui podemos incluir datos como el dia de nuestro
cumpleafios, nuestra edad y el pais donde vivimos. También puedes afadir al perfil
el nimero de nuestro movil, el de la oficina y el de casa para que nuestros
contactos nos puedan Ilamar més facilmente desde Skype.

Para modificar la informacion de nuestro perfil en el movil, abriremos la
aplicacion pulsaremos sobre perfil e iremos a la pestafia perfil, en la misma
tendremos todos los datos de nuestro perfil y pulsando sobre los mismos podremos
modificarlos.

} 10:56

@ so

e (C]

(

z NOmbre compieto
% e. Mformacion eLMformacion

N =scribe un mensaje Sexo
ot
B ik No especificada
Cumpleafios

No especificada

Contactos Recientes

Acerca de mi
No especificada

. Correo electrénico

elmformacion i
Llamar I'y elm@manuell jazztel.es
£ Informacidn personal

Nombre de usuario

Imagen de perfil

Namhre ramnlatn

En nuestra tablet

La informacion de tu perfil muestra lo siguiente.

o Informacion personal: datos personales como nuestro nombre, fecha de
nacimiento y cualquier otro dato personal que deseemos compartir a través de
Skype.

o Ubicacion y zona horaria: permite que nuestros contactos de Skype sepan
donde estamos y qué idiomas hablamos. También podemos configurar nuestra
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zona horaria, que se usara para marcar el tiempo de nuestras llamadas y
mensajes instantaneos.

o Detalles de contacto: podemos afiadir numeros de contacto o una pagina web a
nuestros detalles de contacto. Si incluimos nimeros de contacto sera mas facil
para nuestros contactos llamarnos a nuestra casa, oficina o teléfono mavil.

» También podemos elegir si quieres que tus contactos vean tu zona horaria o la
cantidad de contactos que tienes. Simplemente marcamos la informacién 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 permitird, Elegir una nueva foto
desde la galeria, Tomar una foto con la camara o Quitar la imagen.

sigpe IQE-' w@

‘- Compartir % . Mformacion

Escriba tin mansaje Cambi: 1i imagen de perfil
| personal aqui
e @ ; ‘Elegir desde la galeria

Contactos Recientes 9 E

Tomar foto

m 1 sdi Quitar imagen
‘. " @ Crédito de Skype N\

Llamar py A €0,00 - sin crédito
; # Numero de Skype

No activo

8. Como cerrar la sesion.

Para cerrar la sesion en nuestro movil bastara con pulsar sobre el icono en la
esquina superior derecha.

B 1056

—— -

e (C]

Contactos Recientes

T A

il

Si queremos cerrar la sesion en nuestra tablet, iremos a la tecla H Menu de la
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parte superior derecha y elegiremos Cerrar sesion.

b Google play  suscar [ a |

TIENDA Ml MisIca MIS LIBROS MIS PELICULAS MIS APLICACIONES ANDROID

H TeamViewer

Control your computer
the easy way.

TeamViewer para

Control remoto
TeamViewer

TeamViewer

TeamViewer es un programa para ordenador cuya funcion es conectarse remotamente a
otro equipo. Entre sus funciones estan: compartir y controlar escritorios, reuniones en
linea, videoconferencias y transferencia de archivos entre ordenadores. Existen versiones
para los sistemas operativos Microsoft Windows, Mac OS X, Linux, los y Android.
Aunque el principal cometido de la aplicacion es el control remoto, también incluye
funciones de trabajo en equipo y presentacion.

Lo primero que haremos para trabajar con TeamViewer es ver como instalarlo en el
ordenador que queramos manejar desde nuestro dispositivo movil. Para lo cual
realizaremos los siguientes pasos.

* Lo primero que haremos sera descargarnos el programa para instalar en nuestro
PC, podemos descargarlo en la siguiente pagina.
http://www.teamviewer.com/es/download/windows.aspx
En nuestro caso vamos a elegir la version completa de TeamViewer para
Windows.
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* Pulsamos en guardar archivo y guardamos el mismo en donde gqueramos para
después proceder a su instalacion.

» Una vez guardado ejecutaremos el archivo que hemos guardado.

Advertencia de segundad de Abrir archin g2

2 Broqurte semgee artes gt eite oo

MY oo e e e b e ol ey 56k et
confin /O i 1

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

1 Instalacstin de TommViewes & = 3 T2 Instalacsin de TeamViewer i =

orveridon s Tommihamer o e aplicciinn
e g Rt s g
kmmmm—m-mnm-a&mu*. Yo utiizn

| @ privadamente | no comercial

@ Instalar Teamitiewes s el mm eate orderades
| empresa { uso col 3l
i ambos
Inicaar Teamhewer s e)ecutars sn nstalscdn

(e requere denechos de sdmnsyadar.

Mostrar pyaases avanTades 8.0.18051 |

T omh oo |

» Seguidamente aceptamos la licencia de uso y confirmaremos el uso privado de la
aplicacion. Pulsaremos sobre el si en tipo de instalacion ya que nos permitird
configurar una contrasefia fija para acceder al ordenador.

43



Curso Utilizacion 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.

EJ brstalaciin de TrarViewer § [E=p——— EJ brstalactin de ToarViewer 6 [E=———
Acawrde de licereia Hipe der irealisdocidn
o ot et e Ln Bomncin antes de proceder s s retalacdn de Taamiese 8. a Errlpe ol decna accader & sebe orderuder mus Lrde. a

[iun la tncla Avanzar pégina pura ver ol resto del acuseda,
ther resccrve owners.

Destark mbe 1arde g
pr——

"'lpvﬂtltv-ﬁﬂb]

Frone and Pad®
urmarnﬂrm registered in the LS. and other counires. Android™ isa

Hervembser 2012
Tk B Dot

i o ok e e o e b T &
[ los tirminge de s kenah
14 fronfirmo e wtkeo T exdusamers on car bt prrvads,
—
D

» Pulsaremos siguiente para configurar el acceso no presencial al ordenador, Nos
permitira poner un nombre al ordenador y una contrasefia para el acceso al mismo.

MWmummemrmammmmm
‘seatoria fcambia cads ver que se inica Teamiemer).

3 Acceso no presencial =) £ Acceso no presencial - Pazo L de 2 =]

Configurar acceso no presencial Definir contrasefa personal
,' —— Este ssistente avud o configurar Teamiewer para. U conirasedln persanal paea et
5 e el acerder 4 eibe orderiack o cuskipiee

maments y sn estar presents Sacaments.

Piota: Este amstente €5 000008 Pueds memumor —
operanen nands desee y aberla mis tarde & Taves

dal menu "Congaidn” - "Configurar sccesa no

presencl”.

e Seguidamente nos pedira, si queremos crear una cuenta en TeamViewer, en mi
caso he puesto que no, si quisiéramos podriamos crear dicha cuenta mas tarde y
finalmente nos dara el numero de identificacion ID de nuestro equipo que es el que
debemos de utilizar para entrar en él desde otros equipos.

] Accesa ma preserncial - Paso 3 de 2 [~} B Accero o prerencial =)
- - Agregar este equipo a Ordenadores & Finalizar el asistante
contactos L
5 bene ura cusnta de Teamilewer " Use 1D e Teambiewer de este ordenador y 5
ordenader 3 hhukuum:ﬁ.&hmku contrasefla personal pars conectar con este
vdﬂd«u # este ordenador estd en inea v conecarse 8
e,

."I’h—xnnmwu-:rl-d—‘!m&-—m . N ( )
i ] 168 157 142 f
a g L cuentn de Teamiewer |

£ o deseo rear una cuenis de Teamiewer shors.

Cree gratis una lista con
sus ordenadores ahora
mismo.

el siguiente D y
irol remoto.

168 157 742

» Gestionar los ordenadores y
contactos

» Ver el estado de conexion de
sus contacto

Utiice su contrasefia = al para

a este equipo desde V.]u\er parte.

G Contrasefia :
------- #
personal

@ Listo para conectar {conexion segura)

» Intercambiar mensajes
instantineos

Registrarse
una cuenta?
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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 configuracion que la aplicacion se inicie con Windows.

8 Towmiowe

O mis frecurstes
§ Dractets ik e e e b s parn s i macin ool

pckones importantes para lrabajar o Feamtieme

S et e parvisls. I

ED 168 157 742
= FRPR— Contare..
Conexiin en sed scal medants drecciia )
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» Podemos cerrar la aplicacion que se seguira funcionando en segundo plano, y para
salir de la misma pulsaremos sobre su icono con el botdn derecho y sobre Salir de

TeamViewer.

Mostrar TeamViewer
Mostrar Ordenadores & contactos
Opdiones
Configurar acceso no presendal. ..
| Sitio web de TeamViewer
Acerca de TeamViewer
Comprobar si existe una nueva versidn

Salir de TeamViewer

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

aplicacién en el mismo.

La primera vez que abrimos la aplicacion nos ira mostrando mediante pantallas la
caracteristicas 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 pedira el nimero de identificacion del
ordenador al que queramos acceder y pulsamos sobre Control remoto. Nos pedirad la
contrasefia 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
movil para manejar el ordenador remoto.

@ TeamViewer

oponaAnAnn
- AaAB0nn -

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

Si lo queremos es intercambiar archivos entre nuestro ordenador y nuestro dispositivo
movil o viceversa nos dirigiremos a la pestafia 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 pedira el nimero de identificacion del ordenador al que queramos
acceder y pulsamos sobre Control remoto. Nos pedira la contrasefia del ordenador al que
queramos acceder y pulsamos sobre Aceptar.

& TeamViewer

- AHAA0Na -

E @ e

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

[ wetivos ge stastomacin - X

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 nimero de archivos que hemos seleccionado para copiar. Nos movemos a la
carpeta donde queramos copiar dichos archivos, si nos queremos dirigir a nuestro
dispositivo movil 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 permitird copiarlos, Ir a Archivos remotos o Borrar la
seleccion. Si pulsamos sobre Copiar los archivos Selec... copiara dichos archivos.
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Si queremos Modificar alguna de las opciones de configuracion de la aplicacion

pulsaremos sobre el icono *# de la parte inferior derecha, para mi es mucho mas cémodo
utilizar Mostrar cursor remoto por lo que os recomiendo la activéis.

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

"/ Google play  suscs [ o |

TIENDA M1 MUSICA WIS LIBROS WIS PELICULAS WIS APLICACIONES ANDROID

TeamViewer para
reuniones

Join a Mecting via Andreid!

Una vez iniciamos una reunién en nuestro PC para lo cual en nuestra aplicacién
TeamViewer iremos a la pestafia Reunion e Iniciar reunion instantanea y como vemos nos
proporcionara un nimero de identificacion de la reunion ID que utilizaremos para poder
acceder a la misma desde nuestro dispositivo movil.

.
] TeamViewer =i

Conexiown Extras Ayuda

Organizar reunién Unirse a la reunién
Iniciar una reunién espy ea & invitar a Introduzca el ID de la reunion en la que
participantes. desea participar.

1D de la reunién

m| ~

Programar reuniones Su nombre

MLM
Mis reuniones Compartir pantatla...

Programar reunién
@ Listo para conectar (conexion segura) ‘Ordenadores & contactos >

En nuestro dispositivo movil abriremos la aplicacion e introduciremos el nimero de
identificacion proporcionado, y pulsaremos Unirse a la reunién. Y accederemos a la
misma.
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