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¢, Como usamos whatsapp para Teletrabajo?

(O

WhatsApp
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Como ya sabemos, a raiz de la pandemia del coronavirus, es
recomendable un aislamiento preventivo de tiempo
prolongado. Pero, ¢ COmo hacemos con nuestros trabajos?
Existe la modalidad de Teletrabajo, o trabajo desde la casa,
donde las aplicaciones de software toman preponderancia.
WhatsApp resulta una opcion a tener en cuenta, si las
necesidades comunicativas no son demasiado exigentes,
dados los beneficios derivados de su amplia popularidad. Es
una aplicacion multiplataforma, ya que puede usarse en un
dispositivo movil o en un computadora de escritorio.
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Multiplataforma: ¢ Como abrir WhatsApp en tu PC?

Abrir un navegador de Internet
y acceder al sitio web:
web.whatsapp.com luego sigue
los instructivos en tu

Para usar WhatsApp en tu computadora:

SmartPhone.
1. Abre WhatsApp en tu teléfono
Acceder deSde una PC permite 2.Toca Meni i o Configuracion © y selecciona WhatsApp Web
enviar y descargar archivos en 3. E:?anzsoc:;ac:i:rcz.dcia;:ara, apunta tu teléfono hacia esta pantalla
la computadora. Tanto el
teléfono como la PC deberan

estar conectados a Internet.
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http://web.whatsapp.com

Grupos de WhatsApp

Los grupos laborales de WhatsApp son una manera productiva de
comunicacion, les dejamos algunas recomendaciones:

N

Limitar los mensajes innecesarios para la convivencia laboral.
Establecer horarios de uso.

Empoderar la figura del Administrador, quien debe establecer reglas.
Definir la formalidad. WhatsApp NO es un medio de comunicacion
oficial, como lo seria el correo electronico.
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¢, Como crear grupos de WhatsApp?

A @ = 4l 29% & 551 PM

WhatsApp

CHATS
Majo Orce 5:47 p. m.
+/ No va. No se puede compa...
£ Alhe Landsman 5:40 p. m.
& 0:05

H 5:33p. m.

Cambiaste los ajustes de est...

_@)_ Educacwn Digital 5:19 p. m.

DUCACION
DIGTTAL

] G 2N © 7 .l 29% & 5:52 PM

U\IEILY: o Nuevo grupo

CHATS Nueva difusion

Majo WhatsApp Web
7/ NC
Mensajes destacados
<
l.\lhe Ajustes
v 0:0
H 5:33p.m.

Cambiaste los ajustes de est...
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Grupos de WhatsApp

=

(M (O) = uf 28% 2 5:54 PM

M|
< Nuevo grupo

Anadir asunto

Presionar Escribir el nombre del grupo
para cam b|ar |::> Fscribe el asunto aq... <:| g p
el |CO nO d el Proporciona el asunto del grupo y un icono

(opcional)
grupo 4

Participantes: 2
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MM IO % .4 28% 1

Grupos de WhatsApp s

Seleccionar los '5 @e @é '9

Agus Agustina Alejandra

contactos gque seran que |::> Agostina CED
parte del grupo, hasta @ Buen show brodilovi l

256. @Q Agu Rivadeneira

Icono del grupo Disponible

. ' Agus Brito
@ Disponible

Galeria Cédmara Buscarel

Internet % ngustlna Romero
Elegir una imagen y agregar como Al
icono del grupo. D Alejandra
Alejandra Arias a

® MIENTRAS TENGAS UN SUENO...
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y Grupo
< Alhe, FI

& Los mensal
protegidos con
Tocap

Creaste |

(S 1RO

Grupos de WhatsApp
Esta opcion le permitira
administrar el grupo y realizar

las acciones que se exponen a
Biiscar continuacion

Info. del grupo

Archivos del grupo

Silenciar notificaciones

Fondo

Mas »
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Grupos de WhatsApp

7 ul 27% 8 5:55 PM [s] A ® = 4 27% 2 5:56 PM
gruc;!)o Ia?c;ral | /S A
reaqo por ti, noy a Ias... -
AW, Ed Agegarmis o B L0 tenemos
X ; A £d contactos al grupo g -
(l ~ 4 { e Enlace de invitacion del grupo<:| contacto,
‘\\\ podemos
GE’ i Ta enviar una
invitacion para
Permite modificar @y AheLendsmen que se sume
el nombre del al grupo (solo
Anade una descripcién del grupo grUpO @ gﬂ[lﬁi‘t’j;%@ Admln)
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= AN Q) = 4 27%2 555 PM

Grupo laboral
Creado por ti, hoy a las...

Silenciar notificaciones )<:|

Notificaciones personalizadas

;o2

Silenciar un
grupo
permite que
el teléfono no

Visibilidad de archivos multimedia nos informe
_ cuando

Cifrado

Los mensajes en este grupo ahora | Ieg ue u n

estan protegidos con cifrado de & .

extremo a extremo. Toca para mas

informacién. mensa-le

Ajustes del grupo

Grupos de WhatsApp

Silenciar notificaciones

durante...
Seleccionar
el iempo que @ 8horas
va durar el O 1semana
silenciado y

presionar OK O 1afio

[:l Mostrar notificaciones

CANCELAR OK
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Grupos de WhatsApp

Todo grupo tiene perfiles ¢ Grupolaboral
administradores, quien crea el ———
grupo es uno y sus permisos

) AfRadir participantes

permiten: e Enlace de invitacion del grupo

e Eliminar o agregar
integrantes. :> 4" s

e Hace Admin. a otro contacto. Alhe Landsman

e Determinar quién puede a
enviar mensaje al grupo y G

; ) , En Plenitud &&® , ,

quien no (explicado mas Alli encontraran la
adelante) B Salirdelgrupo <: opcion para salir del

grupo.
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¢, Como restringir cual usuario puede cambiar la
configuracion del grupo?

Archivos, enlaces y docs 118> ‘;_‘:j ’-l?-.“ A 299%, B 6:19 PM

) < Ajustes del grupo
Editar info. del grupo

Silenciar notificaciones @ Editar info. del grupo Elige quién puede cambiar el
Hasta 14 de noviembre Todos los participantes asunto, icono y descripcion del

grupo

Notificaciones personalizadas . i
Enviar mensajes

Todos los participantes

(® Todos los participantes
Visibilidad de archivos multimedia

(O Solo administradores
Cifrado
Los mensajes en este grupo ahora estan a
protegidos con cifrado de extremo a extremo
Toca para mas informacion

Ajustes del grupo |:>

B -

Designar admins. del grupo
CANCELAR  OK
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¢, Como restringir cual usuario del grupo puede enviar
mensajes y cual no?

Archivos, enlaces y docs 118> ‘;_‘:j ’-l?-.“ A 299%, B 6:19 PM

J € Ajustes del grupo Enviar mensajes
Elige quién puede enviar
Silenciar notificaciones ® Editar info. del grupo mensajes a este grupo

Hasta 14 de noviembre Todos los participantes

® Todos los participantes

Notificaciones personalizadas . i
Enviar mensajes

Todos los participantes Solo administradores
Visibilidad de archivos multimedia . . O

Cifrado

Los mensajes en este grupo ahora estan a
protegidos con cifrado de extremo a extremo

Toca para mas informacion

Ajustes del grupo |:>

Designar admins. del grupo I —— -
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¢, Como redireccionar un mensaje a un contacto en particular
en el grupo?

En muchas ocasiones contamos con grupos de wpp con numerosos
integrantes y corremos el riesgo que un mensaje dirigido hacia una
persona en particular se pierda en la conversacion.

Para estos casos contamos con la opcion de MENCIONES,
introduciendo el icono @ nos aparece una lista con todos los
integrantes del grupos. Cuando una persona es mencionada recibe el
mensaje con notificacion a pesar que el grupo se haya silenciado.

Te mostramos como...
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Menciones en grupos de WhatsApp

(M ™™~ ) 32% wa 6:27 PM

Grupo laboral
« i G
Alhe, Flor, Tu

HOY

A 1

- ~stan

‘ o
@ Alhe Landsman pno.
@ Flor Alvarez
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Lista de difusion

Las listas de difusion resultan Gtiles para comunicar algo a muchas
personas a la vez, pero sin necesidad de crear un grupo para ello ni de
tener que ir copiando y pegando el mismo texto en cada una de las
ventanas. Es el equivalente a enviar un correo electronico a una lista de
distribucion pero aqui todo se gestiona de forma privada, los receptores no
podran ver si el mensaje fue enviado a mas personas.

Te contamos coOmo hacerlo...
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Lista de difusion: envia un mensaje a multiples contactos.

7 .4 33% 1 6:33PM

M~ MO 7 .l 29% & 5:52 PM
Buscar.. Seleccionar los
contactos que estaran

. @0 @é @9 ’e dgntr_o,de la Lista de

Flor Flor Alhe Daiana DIfUSIOn, haSta 256

'LHEIET:Js Nuevo grupo

CHATS Nueva difusion

. WhatsApp Web 3‘:32:;12 Solo aquellos
ensaes destacad | contactos que tengan
shseies Cestacaces Alejandro Grafica nuestro namero
Ajustes ’? Al Tandieanan agenda_ldo recibiran el
(V22 mensaje.
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Compartir arChiVOS Esta opcion es muy utilizada en

el ambito laboral ya que permite
enviar, desde una conversacion,
archivos de distintos formatos
:>° a Q como documentos de textos
(docx), archivos de sélo lectura
(PDF), u otro tipo de archivo

Documento Camara Galeria

04 e adjunto, incluyendo archivos
- comprimidos en formato .zip o
Audio Ubicacion  Contacto .rar o archivos instaladores .exe,

no deben pesar mas de 100MB
Escribeunm.. ) < Presionando el icono para
adjuntar y luego en Documento.
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Compartir archivos

e
Una vez que

ingresamos a :>
documentos debemos
buscar en que carpeta

esta el archivo que
deseamos adjuntar.

Abrir desde

SR NO 7 .l 33% M 6:35 PM ©  Reciente
_ Google Drive
Documentos Q = L carrilloveronicapatricia@...
‘ Google Drive
Buscar otros documentos... talleresdigitalesced@gm...
Google Drive
L verocarrillo93@gmail.com
.profig.os
0.0kB 3/12/20 ) Imégenes
20191224_152142.mp4 B Videos
7.9 MB 3/12/20
Audio
9 Descargas
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Llamadas grupales o videoconferencias

Whatsapp nos permite realizar llamadas y videollamadas grupales. Para
ello podemos hacerlo de la siguiente manera: hacemos una llamada a un
numero de nuestra lista de contactos, una vez realizada la conexion
podemos sumar mas participantes (hasta 3 personas).

Otra opcion es realizarla desde el grupo laboral y alli seleccionar los 3
participantes.

Te mostramos como...
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Llamadas grupales o videoconferencias

r Ty e e e N

Selecciona contactos para Q
llamar

=

s Tl 33 e3P Inicia la llamada y se
Grupo laboral + . .
< Alhe, Flor, Tu - despllega Ia IISta de Solq puedes seleccionar 3
HoY los integrantes del pelaiEfE
a Los mensaje;enestegrupoahoraestén grupo para unIrIOS a |a
S e videollamada.

@  Alhe Landsman
(/]

g™
Creaste el grupo "Grupo laboral" W : g Belen CED

Daiana CED
@
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iEsperamos gue te sea de gran utilidad para
poder seguir con tus actividades laborales
desde tu casa y sin perder contacto con tus
companeros/as de trabajo!
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