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1. Configurar nuestra cuenta

Para configurar nuestra cuenta pinchamos en la ruedecilla que hay a la derecha del menú Inicio y 
luego en Configuración de la cuenta.

En  esta  sección  podemos  distinguir  varios  submenús  a  la  izquierda,  empezando  por  el  menú 
General.  Si  queremos  cambiar  alguno  de  los  campos  que  aparecen  en  cada  pestaña  debemos 
pinchar antes en el enlace Editar.
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2. Configuración de la privacidad

Para configurar  nuestra  cuenta  pinchamos en la  ruedecilla  que 
hay a la derecha del menú Inicio y luego en Configuración de la  
privacidad.
Nos  llevará  al  submenú  Privacidad que  hay  a  la  izquierda, 
mostrándonos la Configuración y herramientas de privacidad.

Nos aparecerán varias opciones:

A. ¿Quien puede ver las publicaciones mis cosas?

Pinchamos en el enlace Editar a la derecha de la sección ¿Quien puede ver las publicaciones que 
hagas a partir de ahora?
Puedes configurar la privacidad mientras publicas. Para ello en cada publicación deberás usar el 
selector de público para escoger con quien compartes y quien puede ver la publicación.

B. Revisa todas tus publicaciones y los contenidos en los que se te ha etiquetado. Para ello 
utilizamos el  registro de actividad para ir viendo las publicaciones anteriores e ir configurando la 
privacidad utilizando el selector de público. 

C. Lo mismo podemos hacer con la sección ¿Quien puede buscarme?
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En el submenú  Biografía y etiquetado podemos configurar  quién puede añadir contenido a mi  
biografía, quién puede ver contenido en mi biografía y  cómo puedo gestionar las etiquetas que 
otros añaden y las sugerencias de etiquetas.

Para  modificar  algún  apartado  sólo  tenemos  que  pinchar  en  el  enlace  Editar del  apartado 
correspondiente y luego utilizar el selector de público.
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3. Desactivar la cuenta

Si en algún momento queremos desactivar nuestra cuenta pinchamos en la ruedecilla que hay a la 
derecha  del  menú  Inicio y  luego  en Configuración  de  la  cuenta.  Pinchamos  en  el  submenú 
Seguridad y luego en desactiva tu cuenta.

4. Buscar amigos

Podemos  buscar  amigos  utilizando  los  contactos  que  tengamos  en  nuestro  correo  electrónico. 
También  podemos  utilizar  el  buscador  de  Facebook,  escribiendo  su  nombre  y  apellidos.  Nos 
aparecerán todas las personas y sus fotos, cuyo nombre y apellidos coincidan con los que hayamos 
puesto. Pinchamos en el botón  Añadir a mis amigos que se encuentra a su derecha y se enviará 
automáticamente una solicitud de amistad.
Si pinchamos en el menú Buscar amigos facebook nos sugiere un conjunto de amigos.

Si queremos ver los amigos que tenemos en ese momento, pinchamos en nuestro nombre de usuario 
y luego pinchamos en la Sección Amigos  que hay debajo de la portada.
Nos aparecerán las fotos de nuestros amigos y justo debajo su nombre y apellidos.
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5. Datos que podemos compartir

Nos vamos al menú Inicio y pinchamos en la sección Ultimas noticias. Nos aparecerá una barra de 
herramientas desde la cual podremos subir fotos y vídeos y cambiar nuestro estado.

Si queremos compartir  alguna publicación que algún amigo haya hecho con otros amigos,  sólo 
tenemos que pinchar en el enlace Compartir que está debajo de la publicación en cuestión.

Nos aparecerá un recuadro  Compartir con la publicación completa.  En ella si  pinchamos en el 
desplegable En tu biografía podremos decidir si publicarla en nuestra biografía, en la biografía de 
un amigo, en un grupo, en tu página o en un mensaje privado.  También podemos configurar 
quién queremos que vea esta publicación pinchando en el selector de público. Luego pinchamos en 
Compartir foto o publicación y se habrá publicado.

Antes  de  la  publicación  hay  un  cuadro  de  texto  donde  podremos  añadir  algún  comentario  si 
queremos.
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6. FOTOS

Para ver nuestras fotos y vídeos y poder 
modificarlos  pinchamos  en  nuestro 
nombre de usuario y luego en la sección 
Fotos que  hay  debajo  de  la  Portada. 
También lo podemos localizar pinchando 
en el menú Inicio y luego en el submenú 
Fotos que hay a la izquierda.

Nos aparecerán tres secciones: Fotos en las que apareces, Fotos (todas las fotos que hemos subido) 
y Albumes (todos los albumes que hemos creado).

Desde aquí también podremos añadir fotos y añadir vídeo.

Para añadir un vídeo sólo tenemos que pinchar en el botón Añadir vídeo. Para seleccionar el video 
desde nuestro ordenador pinchamos en el botón Examinar y localizamos el vídeo. Luego podemos 
configurar quién queremos que vea dicho vídeo pinchando en el  selector  de público y escoger 
Público, Amigos, Solo yo, Personalizado,...
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Para crear un Álbum sólo tenemos que pinchar en el botón Añadir fotos. 

Ponemos un título al álbum en el campo  Título del álbum y para cargar las fotos desde nuestro 
ordenador pinchamos en el botón Añadir fotos.

Nos aparecerá un cuadro con el 
contenido  de  nuestra  carpeta 
personal y desde allí nos vamos 
a  donde  tengamos  las  fotos  y 
para  seleccionar  más  de  una 
debemos  hacerlo  con  la  tecla 
Control  (Ctrl) pulsada. 
Cuando  terminemos  de 
seleccionar las fotos pinchamos 
en el botón Aceptar.

Debemos  esperar  hasta  que  se 
carguen las fotos en la pantalla.
Cuando  se  carguen  podemos 
pinchar en el botón Añadir más 
fotos si queremos añadir más, o 
bien  en  Publicar  fotos.  Antes 
de pinchar en publicar podemos 
elegir si queremos que el álbum 
sea  público,  que  sólo  lo  vean 
mis amigos, sólo yo, … pinchando en el selector Público.

8



Centro Guadalinfo Cenes de la Vega

Una vez publicado el álbum podemos:
• seguir añadiendo fotos pinchando en el botón Añadir fotos
• compartirlo pinchando en Compartir
• añadir una descripción pinchando en Añadir una descripción
• editarlo pinchando en Editar

Si pinchamos en Editar nos aparecerán las fotos del Álbum. Podremos elegir quien queremos que 
vea dicho álbum desde el  selector de Público,  Añadir fotos, cambiar el título, eliminarlo y, de 
forma individual,  podremos  añadir  un comentario a  cada  foto,  ubicarla,  ponerle  una  fecha y 
etiquetarla.
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7. ¿Cómo comunicarnos con nuestros amigos?

Podemos mandar mensajes privados, escribir en la biografía de nuestros amigos y chatear con ellos.

1. Mandar mensajes privados

Pinchamos en el menú Inicio y luego en la sección Mensajes del menú de la izquierda.

Nos  aparecerán  los  mensajes  privados  que  nuestros  amigos  nos  hayan  mandado.  Si  queremos 
leerlos debemos pinchar en el mensaje.

Si queremos mandar un mensaje privado pinchamos en Nuevo mensaje.

Rellenamos los campos Para (aquí empezamos a 
escribir el nombre de la persona y nos aparecerán 
justo debajo todos nuestros amigos que coinciden 
con ese nombre y sólo tenemos que pinchar en el 
deseado)  y  Escribe un mensaje y pinchamos en 
el botón Enviar. 

Podemos  adjuntar  archivos o   añadir  fotos 
pinchando  en  los  iconos  que  hay  debajo  del 
mensaje.
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2. Escribir en la biografía de un amigo

Para escribir en la biografía de un amigo debemos localizarlo en nuestra lista de amigos 
pinchando en nuestro nombre de usuario y luego en la sección Amigos del menú que está debajo de 
la  portada.  Pinchamos  en  su  foto  y  nos  aparecerá  su  biografía.  También  podemos  utilizar  el 
buscador de Facebook.

Podemos escribir en la sección que hay justo debajo de su Portada.

Escribimos en el cuadro de texto y cuando terminemos pinchamos en la tecla Entrar.

También podemos desde allí mandarle un mensaje privado, pinchando en el botón Mensaje 
situado debajo de su foto de portada.
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3. Chatear con los amigos

Podemos chatear con nuestros amigos que estén conectados al Facebook en ese momento. 
Para  saber  quien  está  conectado  en  ese  momento  miramos  en  la  esquina  inferior  derecha  y 
pinchamos en el Chat.

Se desplegarán todos nuestros contactos en la barra lateral derecha y todos los que tengan un punto 
verde son los que están conectados.

Si tenemos muchos contactos puede ser útil utilizar el buscador del chat 
que está en la parte inferior del chat.

Si queremos ocultar la barra lateral sólo tenemos que pinchar fuera del 
chat.

Si  queremos  desconectarnos  del  chat  sólo  tenemos  que  pinchar  en  la 
rueda que hay arriba a la derecha  y elegimos la opción  Desactivar el  
chat.

Si queremos chatear con algún amigo conectado sólo tenemos que pinchar 
en  su  nombre  y  se  abrirá  una  ventana  con  dos  secciones:  la  sección 
superior contendrá toda la conversación que vayamos publicando tanto mi 
amigo como yo y en la sección inferior está el recuadro donde escribiré el 
mensaje  antes  de  publicarlo.  Para  enviar  el  mensaje  sólo  tengo  que 
escribirlo y luego pulsar la tecla Entrar.

Si pinchamos en la  rueda que hay en la esquina superior derecha de la 
ventana  de  conversación  podremos  añadir  amigos  a  la  conversación, 
bloquear la conversación,...
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