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Introdução 

 

Parabéns! Se você está lendo esse manual, 

significa que você tem determinação e humildade 

para aprender novas habilidades.  

Nesse manual, você poderá consultar funções 

específicas do WhatsApp, descritas passo-a-passo 

para facilitar a compreensão. É normal levar algum 

tempo para que uma nova habilidade se torne natural, 

então fique à vontade para consultar o manual 

sempre que necessário. Ele é seu! 

Nas próximas páginas, você encontrará 

instruções para realizar as mais diversas funções no 

WhatsApp: enviar mensagens de texto, criar grupos, 

enviar fotos, áudios, vídeos... 

Aproveite! 

 

Este manual foi criado pra vocês pelos seguintes 

alunos de Ciência da Computação da Unioeste: 

Autores: 

 Amanda Israel Graeff Borges. 

 Gabriela Guerra. 

 Igor França Negrizoli. 

 Lucas Veit de Sá. 

 Mateus Karvat Camara. 
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Você quer iniciar uma conversa com uma pessoa 

nova? Sem problemas, siga o passo-a-passo para 

começar uma conversa. 

1- Aperte no botão  que 

está apontado na figura ao 

lado. 

 

2- Na nova tela que abrir, 

aperte no contato que você 

deseja começar uma 

conversa.  

 

3- Pronto, você iniciou um 

novo bate papo, agora basta 

você começar a conversar 

com ele com os modos que 

ensinaremos nas próximas 

etapas do manual. 
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Você começou a usar agora o WhatsApp e deseja 

adicionar um novo contato? Vamos ao passo-a-

passo. 

 

1- Vai para a pagina inicial 

do WhatsApp aonde 

aparecem suas conversas. 

 

2- Aperte no botão  que 

está apontado na figura ao 

lado. 
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3- Aperte no botão   que você vai ir 

para uma tela para adicionar o novo contato. 

 

4- Agora você está quase lá! 

Basta você apertar no botão 

 

e escrever o nome da 

pessoa. Depois apertar em 

 

e escrever o número do 

telefone da pessoa, e por 

fim, apertar em  

que está apontado na figura 

ao lado. 

 

 

 

 

Pronto! Você adicionou um contato novo.  Siga com 

o manual e descubra como conversar com ele. 
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Para enviar um contato que você já tem no seu 

celular para outra pessoa, siga o passo-a-passo: 

 

1- Aperte no botão  que 

está apontado na figura ao 

lado. 

 

 

 

 

 

 

2- Isso vai abrir um menu 

com opções, aperte no botão

 que está mostrado na 

figura ao lado. 
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3- Procure pelo contato que você deseja enviar e 

aperte nele. 

 

4- Depois de ter apertado no contato que você 

queria enviar, aperte no botão  

 

5- Pronto! Você enviou o contato que você queria 

para a pessoa, agora ela só precisa apertar nele e 

também terá o contato.
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Agora que você abriu uma conversa com um 

contato, é hora de conversar com ele. Vamos 

começar aprendendo a usar o teclado e escrever 

mensagens de texto. 

 

1- Para escrever uma 

mensagem, aperte no botão 

que está apontado na figura 

ao lado. 

 

 

 

 

 

2- Depois que você apertar 

na conversa, vai aparecer 

um teclado parecido com o 

da figura ao lado. 
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3- Para você escrever nele, aperte na letra que quer 

escrever e ela vai aparecer na mensagem. 

 

4- Para enviar a mensagem aperte o botão . 

 

Pronto! Você enviou uma mensagem! 

 

Agora vamos começar a aprender as partes do 

teclado do celular. 
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Para apagar a última letra 

que você escreveu, aperte o 

botão  que está 

apontado na figura ao lado. 

 

 

 

 

 

 

Para pular uma linha, aperte 

 que está apontado na 

figura ao lado. 
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Para dar espaço entre as 

palavras, aperte  

que está apontado na figura 

ao lado. 

 

 

 

 

 

Para mudar entre letra 

maiúscula e minúscula 

aperte o botão  que está 

apontado na figura ao lado. 
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Quando você começa a 

digitar, o celular sugere 

palavras, caso ele sugira a 

que você quer, aperte nela e 

ela termina de se digitar 

sozinha, o lugar que ele 

sugere está apontado na 

figura ao lado. 

 

 

 

Para colocar acentos, aperte 

na letra e SEGURE, que vai 

aparecer os acentos para 

colocar nela, mova seu dedo 

apertado até o acento que 

você deseja. Quando estiver 

nele, tire o dedo da tela. 
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Para digitar números, aperte 

em  que está 

apontado na tela ao lado e 

vão aparecer os números 

para você apertar. 

 

 

 

 

 

Para voltar dessa parte 

aperte no botão  que 

vai voltar para as letras. 
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Para abrir os emojis ou 

carinhas, aperte no botão  

que está apontado na figura 

ao lado. 

 

 

 

 

 

 

Ele vai abrir a tela mostrada 

na figura ao lado, para enviar 

um emoji, basta apertar nele 

e ele vai estar na 

mensagem. Emojis são bons 

para mostrar a sua reação a 

uma mensagem de outra 

pessoa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Como usar o teclado 
 

19 
 

 

Algumas imagens possuem 

a possibilidade de alterar a 

cor da figura (normalmente 

elas tem uma seta pequena 

no canto direito). Para mudar 

a cor basta apertar e 

SEGURAR a figura até 

aperecer as opções das 

cores, como na figura ao 

lado.  

 

 

Na figura ao lado mostra 

também os menus com 

diferentes emojis, cada um 

vai ter um tipo de emojis que 

será falado sobre eles na 

próxima página. 
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  Essa representa o seu histórico, ou seja, as 

carinhas que você usou recentemente. 

  Nessa estão as expressões (como feliz, triste, 

surpreso, ...), as mãozinhas, pessoas e roupas. 

  Nessa tem os animais e plantas. 

  Essa possui as comidas. 

  Essa é a parte dos esportes. 

  Aqui temos os meios de transporte. 

  Essa possui objetos diversos. 

  Nessa estão os corações e vários símbolos. 

  E aqui estão as bandeiras dos países. 
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Agora que você já escolheu 

a carinha, você pode voltar 

as teclas, basta apertar no 

botão  e ela vai ser 

enviada, o botão está 

mostrado na figura ao lado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pronto! Agora você aprendeu a utilizar o teclado, já 

pode mandar muitas mensagens para as pessoas, 

siga com o manual para aprender outros modos de 

mandar mensagens. 
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Existem Dois modos para se 

enviar um áudio. 

Mandar áudio pelo Modo 1: 

1-Para enviar desse modo, 

aperte no botão  que 

está apontado na figura do 

lado. 

 

2- SEGURE ele apertado 

enquanto fala. 

 

3- Quando soltar o botão, o 

áudio vai ser enviado. 

 

4- Você também pode ouvir 

o áudio que mandou 

apertando . 
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Mandar áudio pelo Modo 2: 

Esse modo serve para 

quando o áudio é muito 

longo e você não quer ficar 

segurando apertado 

enquanto fala. 

 

1- Para enviar o áudio desse 

modo, basta você deslizar o 

seu dedo para cima depois 

de ter começado a mandar 

um áudio. 

 

2- Agora seu áudio vai ficar 

sendo gravado até você 

apertar em cancelar ou 

enviar, para enviar ele, 

aperte . 

Pronto! Você enviou um 

áudio. 
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Cancelar áudio pelo Modo 1: 

1- Você estava gravando um 

áudio mas não ficou como 

você queria? Pois isso não 

tem problema, basta você 

deslizar o seu dedo para a 

esquerda, até o fim da tela, 

como mostra a figura ao lado 

e o áudio terá sido 

cancelado. 

 

 

Cancelar áudio pelo Modo 2: 

1- Caso você estava 

mandando um áudio longo, 

mas agora quer cancelar ele, 

aperte em   e o 

áudio que estava enviando 

vai ser cancelado, como 

mostra a figura ao lado.  
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1- Para tirar uma foto, 

comece apertando o botão 

que está apontado na 

figura ao lado. 

 

2- Agora que você apertou, 

tem algumas funcionalidades 

da câmera que vamos te 

mostrar para que você tire 

uma foto perfeita. 

 

 

 

3- Para mudar da câmera 

traseira para a frontal e vice-

versa, aperte no botão  

que está apontado na figura 

ao lado 
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4- Para ligar ou desligar o 

flash (luz da câmera) aperte 

o botão  

 

 

 

 

5- Agora você já preparou 

tudo e a foto está pronta 

para ser tirada? Ótimo, tudo 

que você tem que fazer e 

apertar no botão  e a foto 

vai ser tirada, como mostra 

na figura ao lado. 
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6- Pronto, você tirou a sua 

foto, agora tudo que tem que 

fazer e apertar no botão  

para enviar para a pessoa ou 

grupo, como mostra na figura 

ao lado.  

 

Agora a sua foto foi enviada, 

aproveite e mande muitas 

para sua família! 

 

 

7- Caso você deseje 

cancelar a foto que você 

tirou, apenas aperte no botão 

 que está apontado na 

figura ao lado. 
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1- Você deseja enviar uma 

foto que já está no seu 

celular? Sem problemas, 

aperte no botão  para 

abrir um menu, como mostra 

na figura ao lado. 

 

 

 

 

2- Depois de ter aberto o 

menu, aperte no botão  

como mostra a figura ao lado 
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3- Você acabou de abrir a 

sua galeria, agora precisa 

escolher a pasta que está a 

imagem que você deseja 

enviar, para fazer isso, 

aperte na pasta aonde está a 

imagem, como mostra a 

figura ao lado. 

 

4- Agora você está quase lá, 

basta você encontrar a sua 

imagem e apertar nela. 

 

5- Agora que você encontrou 

a sua imagem está a um 

passo de envia-la, aperte no 

botão  como mostra a 

figura ao lado e pronto! 

imagem foi 

enviada para a 

pessoa. 
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1- Para fazer um vídeo, 

comece apertando o botão 

que está apontado na 

figura ao lado. 

 

2- Caso queira ver as 

funcionalidades da câmera, 

veja no capitulo “Como tirar 

foto”. 

 

3- Para fazer um vídeo, 

SEGURE apertado o botão 

 , ele vai mudar de cor 

para vermelho quando 

estiver gravando, como 

mostra a figura ao lado. 
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4- Depois que o seu vídeo 

tiver sido gravado, solte o 

botão e ele vai aparecer para 

ser enviado. 

 

5- Pronto, o seu vídeo está 

gravado, agora tudo que 

precisa fazer é envia-lo, para 

enviar basta apertar no botão 

, como mostra a figura 

ao lado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-- Pronto! O seu vídeo foi 

enviado com sucesso! 
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1- Para iniciar uma chamada de 

áudio, aperte o botão  que 

está apontado na figura ao lado. 

 

2- Pronto, agora você iniciou uma 

chamada de áudio com uma 

pessoa, vamos aprender algumas 

funcionalidades da tela de 

chamada de áudio. 

 

3- Durante uma chamada de 

áudio você pode também ligar a 

câmera e mudar para uma 

chamada de vídeo, para fazer 

isso, basta apertar no botão  

que está apontado na figura ao 

lado. Para voltar a uma chamada 

de áudio, basta apertar 

novamente no mesmo botão. 
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4- Para mudar o lugar que a voz 

da pessoa está saindo, aperte o 

botão  que está apontado na 

figura ao lado. Caso queira voltar 

ao normal, basta apertar no botão 

novamente. 

 

 

 

 

5- Para ligar ou desligar o seu 

microfone na ligação, aperte o 

botão  que está apontado na 

figura ao lado, isso vai fazer a 

pessoa parar de te ouvir, se 

apertar novamente ela passa a te 

ouvir novamente. 
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6- Caso queira desligar a 

chamada, aperte o botão  

que está apontado na figura ao 

lado.



Chamada de vídeo 
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Há dois modos de se realizar 

uma chamada de vídeo.  

 

Modo 1: 

1- Para começar uma chamada 

de vídeo desse modo  que 

está apontado na figura ao lado. 

 

 

 

2- Para ligar ou desligar o seu 

microfone, aperte o botão  

que está apontado na figura ao 

lado. Apertar uma vez vai 

desligar e apertar de novo vai 

ligar novamente. 
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3- Para ligar ou desligar a sua 

câmera, aperte o botão , 

isso vai desligar a sua câmera 

para pessoa, se apertar 

novamente a câmera vai se ligar 

novamente. 

 

 

 

 

 

4- Para mudar a câmera que está 

capturando o que a pessoa está 

vendo da câmera da frente para a 

de trás, aperte o botão  que 

está apontado na foto ao lado 
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5- Para desligar a chamada de 

vídeo aperte no botão  que 

está apontado na figura ao lado. 

Deste modo a chamada vai 

terminar e nem você mais vai ver 

ou ouvir a pessoa e nem ela vai 

te ver ou ouvir. 

 

 

 

Modo 2: 

1- Se você estiver em uma 

chamada de áudio, você pode 

mudar para uma chamada de 

vídeo, basta apertar no botão 

 durante a chamada de 

áudio, como mostra na figura ao 

lado. 
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O que é um grupo? 

Um grupo é uma conversa em que mais de duas 

pessoas participam. 

 

Como criar um grupo?

 

1- Aperte no botão  que está 

apontado na figura ao lado. 

 

2- Ali vai abrir um menu, aperte 

em  , como mostra 

a figura abaixo. 
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3- Depois de ter apertado em 

novo grupo, vão aparecer todos 

os seus contatos, aperte em 

todos os contatos que você 

deseja adicionar no grupo. 

 

4- Depois de ter escolhido os 

contatos que você quer adicionar 

no grupo, aperte no botão  

que está apontado na figura ao 

lado. 

 

5- Agora você já pode escolher o 

nome do seu grupo, basta apertar 

em  que está 

apontado na figura ao lado e 

escrever o nome do grupo que 

você quer. 
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6- Para escolher a foto do grupo, 

aperte em  que está 

apontado na figura ao lado e 

escolha a foto que você quer 

para o seu grupo. 

 

 

 

 

 

7- Agora o seu grupo está pronto 

para ser feito, basta você apertar 

em   e o grupo vai ter sido 

criado! 

Agora que criou o grupo, mande 

uma mensagem de boas vindas 

no grupo para todos verem! 
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Agora você já tem um grupo e 

quer adicionar mais pessoas 

nele? Sem problemas, vamos ao 

passo-a-passo. 

 

1- Aperte no nome do grupo que 

está na parte de cima da tela, 

como apontado na figura ao lado. 

 

 

 

2- Agora aperte em 

  como 

mostra a figura ao lado, 

provavelmente você vai ter que 

deslizar a tela um pouco para 

baixo para achar esse botão. 
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3- A partir de agora, para 

adicionar novos contatos será 

igual quando você cria um grupo. 

Escolha os contatos que deseja 

adicionar, apertando em cada um 

deles para escolher, e depois 

aperte no botão , que está 

apontado na figura ao lado. 
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Você está querendo remover 

alguém de um grupo? Talvez 

porque a pessoa mudou de 

numero ou por outros motivos? 

Pois vamos ao passo-a-passo. 

 

1- Aperte no nome do grupo que 

está na parte de cima da tela, 

como apontado na figura ao lado. 

 

2- Aperte e SEGURE no contato 

que você deseja excluir. 

 

3- Depois de um tempo vai 

aparecer um menu na tela, aperte 

em remover pessoa como mostra 

na figura ao lado. Depois basta 

apertar em ok. 
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 FIM!!! 

 

Parabéns, você completou o nosso manual 

básico de WhatsApp, espero que tenha gostado, 

provavelmente agora você aprendeu um pouco mais 

sobre as funções do mesmo, e caso esqueça 

alguma coisa, sem problemas, basta rever a parte 

que você esqueceu, este manual estará sempre aqui 

para te ajudar. 

Agora é essencial praticar, então use o 

WhatsApp e suas diferentes funções aprendidas 

aqui sempre que tiver a oportunidade. 

Boa sorte e tenha uma experiência divertida 

com o WhatsApp! 

 

 

 


