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CHAPTER 1#
 

Skype



¿Qué es
Skype?0

¿QUÉ REQUISITOS NECESITO EN MI PC PARA USARLO?

Skype es  un  programa 
gratuito  que  se utiliza para
chatear, hacer  llamadas y
videollamadas con usuarios
de todo el mundo. Es una de
las herramientas más
populares para ello.

Necesitas:
 
PC con Windows

Procesador de 400 MHr

128 MB de RAM

150 MB aproximadamente de espacio en tu disco

duro

Cámara integrada (o webcam externa) y

micrófono integrado (o externo).

Conexión a Internet. Existe una versión web que

puedes usar desde el navegador sin necesidad de

descargarlo. https://www.skype.com/es/

También puedes conseguir la App de Skype
para tu teléfono Android o Apple en Google
Play o App Store respectivamente.



Haz clic en
"Conseguir Skype
para Windows"

Descargar
Skype 01

Escribe "skype.com"
en tu navegador.

Haz clic en "Descargar
Skype"

Skype comenzará a
descargarse...



Dependiendo de la
velocidad de tu ordenador,
puede tardar unos minutos...
 
Una vez instalado haz clic
en el icono de Skype, este se
iniciará.

Instalar
Skype 02

Una vez se descarga Skype,
haz clic en el archivo que
has descargado. Aparecerá
la siguiente ventana, haz
clic en "Instalar". Skype se
empezará a Instalar.



Puedes crear una
cuenta utilizando un
número de teléfono. 
 
Te recomendamos que
la crees usando un
correo electrónico.

Iniciar sesión
en Skype 03

Si ya dispones de
cuenta, inicia
sesión.
 
Si no dispones de
cuenta, tienes que
crear una. Haz clic
en "Crear una"



Aquí tendrás que poner
el correo electrónico con
el que creaste la cuenta
en la imagen anterior.
 
 
 
Aquí la contraseña que
elegiste.

Iniciar sesión
en Skype 3.1

Pon tu correo
electrónico
 
 
 
y añade una
contraseña
 
Después haz clic en
"Siguiente"



Tus contactos, mensajes y llamadas más
recientes. Haciendo clic en algún usuario te
aparecerá una ventana con el chat del contacto
seleccionado.

Aquí puedes buscar contactos en Skype, con
nombre o identificador de Skype

Aquí te permite
escribir mensajes a
través de un chat
privado, con la
persona o personas
que selecciones. 

Ya estás
dentro 04

Aquí te
aparece tu
usuario

Estas opciones te permiten enviar
un archivo al contacto, enviar el
contacto de otra persona o grabar
un audio como si se tratara de
WhatsApp. Haciendo clic en los
puntos suspensivos aparecen más
opciones

Iniciar videollamada, llamada o agregar otro
contacto a esta conversación



Durante la
llamada 05

Colgar 

Cuando estés realizando la llamada, estos son los iconos
más importantes:

Número de
participantes en
la conversación

Imagen/vídeo
de las personas
que participan

Añadir otra
persona a la
conversación

Activar Chat Activar/desactivar
la cámara Activar/de

sactivar el
micrófono

Más opciones



Compartir pantalla

Opciones útiles
para reuniones06

Si es necesario realizar algún tipo de acta de la reunión,
o si la reunión es complicada y quiere recordarse en un
futuro, haz clic en "Iniciar grabación". Cuando dejes de
grabar, el vídeo quedará en el chat de la reunión durante
30 días. Desde el chat puedes descargarlo en vídeo y
tenerlo en tu PC

Es posible, que en una
reunión necesites mostrar
en la pantalla un
documento. Puedes hacer
clic aquí y el resto de
participantes de la
videollamada podrá ver la
pantalla de tu ordenador.
¡De esta forma todas las
participantes podrán
seguirte!

Grabar la videollamada



Esta herramienta es amplia y ofrece muchas posibilidades.
Explórala sin miedo. Existen numerosos tutoriales en
YouTube en los que se explican cuestiones específicas en las
que puedas tener duda.
 
Sé responsable con el uso de la cámara, recuerda que te
está viendo y escuchando todo el mundo. Vigila tu
privacidad.
 
En las reuniones online es importante mantener una sola
conversación. Lo mejor es pedir turno de palabra y
respetarlo. Se puede nombrar a una persona moderadora. A
veces la conexión puede retrasarse, y solapar las
conversaciones.
 
Si no tienes tú el turno de palabra apaga tu micrófono; Si
estás manipulando papeles molestarás sin que sea tu
intención
 
Ten preparado tu equipo y entorno. Si usas un dispositivo
móvil cárgalo y busca un sitio donde apoyarlo.
 
Puedes usar unos auriculares para escuchar con más
claridad la información a transmitir

Algunas
recomendaciones

para usar Skype
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