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1. Introduccidén

Skype es un software que permite al usuario que lo utiliza, formar parte de una
gran red de telefonia por Internet. Eso quiere decir que con Skype instalado en
un ordenador se pueden realizar llamadas a cualquier otro ordenador que
también disponga de Skype de forma completamente gratuita. Ademas se
permite realizar llamadas desde el PC a cualquier teléfono del mundo,

incorpora buzon de voz y permite incluso enviar mensajes sms.

Si se posee una Webcam, se dispone de la opcion de videoconferencia,
pudiendo mantener conversaciones en grupo y usar mensajeria instantanea
tipo MSN Messenger para chatear o dejar mensajes de texto a los usuarios no

conectados.

1.1. ;Qué coste tiene descargar el programay utilizarlo?

El programa es gratuito, y las llamadas a otros usuarios que utilicen
Skype también.

El pago se debe hacer si queremos llamar desde nuestro PC a un teléfono fijo

0 movil.

Actualmente se puede llamar a cualquier teléfono de practicamente cualquier

parte del mundo por 0.022 €/min, IVA incluido.

1.2. ;Qué requisitos necesita mi ordenador para poder usar
Skype?

No se necesita un ordenador particularmente potente para poder utilizar Skype.
Lo Unico que se necesita es una conexion a Internet de calidad media/alta par

poder mantener conversaciones estables sin cortes.

Ademas, como es logico, se necesitara algin mecanismo pa
hablar/escuchar. Lo mas comUn es tener unos cascos con microfo



http://www.skype.com/intl/es/

corporado que se conectaran a la tarjeta de sonido. También se podran

utilizar los altavoces del ordenador y un micréfono de sobremesa.

2. Descarga e instalacion

La ultima version de Skype se puede descargar desde su péagina web,

http://www.skype.com/intl/es-es/home , (en la cual detectaran automaticamente

gue pais de origen y todo se presentara en castellano).

Concretamente, la pagina para descargarlo para Windows es esta:

http://www.skype.com/intl/es/get-skype/on-your-computer/windows/

Una vez que se tenga el instalador en nuestro disco duro, se ejecuta y a \

continuacion aparece la siguiente pantalla:

Seleccione su idioma: [Espaﬁol V]

Al instalar esta aplicacion, aceptas haber leido v estar de acuerdo con =l
Acuerdo de Licencia Usuario Final de Skype vy la
Dedaracién de Privacidad de Skype

lAc\epbo. Instalar I [ Cancelar ]
\Eﬂ

2.1. Inicio de lainstalacion

Se leen y aceptan los términos de la licencia para después instalar
programa. No hay més pasos intermedios, el programa se instala y se inicia p

primera vez automaticamente.



http://www.skype.com/intl/es-es/home
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. Configuracion de la cuenta

Se debe de introducir un nombre de usuario y una contrasefia para poder

utilizar Skype. Una vez hecho, el programa se conectara con la red y se estara

preparado para realizar llamadas.

%) Skype™ - Crear cuenta

[

@ Crear una cuenta de Skype

£Ya tienes una cuenta de Skype? Inidar sesion

Nombre completo Elige nombre usuario

Pedro Perez Echevarria pedro.perez.echevarria

Importante: Cualquiera puede ver esta informacidn. Completa todos los campos.

Contrasefia Repetir contraseiia

ssssssss " [re— v
E-mail Repite la direccién de correo electrénice
pperezechevarria@gmail.com L pperezechevarria@gmail.com v

Si, deseo que me envien novedades y promodones de Skype,

Importante: Solo bl puedes ver esta informacion, Completa todos los campos.

i, he leido y acepto el Acuerdo de Licenda del Usuario Final de Skype, los Términos de Servido de Skype y la Politica de Privaddad de
Skype

Obtener ayuda

\Mepto crear una cuenta |

Cancelar |

3.1. Manejo de la aplicacion

A primera vista, los usuarios acostumbrados a manejar programas tipo MSN

Messenger van a encontrar muchas similitudes entre esos entornos y el del

Skype. La pantalla principal muestra el nombre y el estado del usuario (se

puede escoger entre Conectado, Ausente, No disponible, etc), ademas de la

lista de nuestros contactos.

—
{2 Skype™ - pedro.perez echevarria
e —

—— ———1@@

Skype Contactos Conversacidn Llamar Ver Herramientas Ayuda

@ Portada de Skype @) Perfil | [] Facebook

®  Pedro Perez Echevarria #

Realizar lamadas a teléfones ordinarios

Aprender a usar Skype

& Contactos (@® Recientes

[Q Buscar Noticias y alertas

& 8 Echo /Sound Test Servic 2
- —H
[}
L, | Aiiadir un contacto
Contactos destacados
(\ p
b
r/ e

Skype Test Call

G2 apllananaltaicinnoe Aun no hay noticias ni alertas. Buscar amigos o importar contactos

22.895.549 usuarios conectados

E

(Ver videos de ayuda )

Wostrar contactos destacados ) (#




3.1.1. Cémo anadir contactos

Una de las primeras cosas que puede interesar es afadir algunos de nuestros

contactos, es decir, amigos que también usan Skype, para poder llamarlos

desde un ordenador a otro sin coste alguno. Pulsando en el botén “Afadir

Contacto” de la parte superior de la pantalla se accede a la ventana de

busqueda siguiente:

2 Skype™ - pedro.perez.echevarria

Skype Contactos Conversacién Llamar Ver Herramientas Ayuda

®  pedroperez.echevarria " )| © Portada de Skype @ Perfil | [E] Facehook

{ Realizar llamadas a teléfonos ordinarios

I

L Contactos @ Recientes

Q  Buscar

& Echof Sound Test Service

\

(e videos de ayuda

Aprender a usar Skype

Noticias y alertas (Mostrar contactos destacados ) (%

Contactos destacados

P

Skype Test Call

Aun no hay noticias ni alertas. Buscar amigos o importar contactos

Es destacable lo versatil que es esa ventana, puesto que permite buscar tanto

por direccion de correo, como por nombre real y por nick. Ademas no hace falta

ser excesivamente precisos, puesto que mostrard una lista de todos los

usuarios que encajen en el perfil que se ha indicado.

Una vez se encuentre el perfil de un amigo/a, se le agrega a la lista de

contactos. Cuando queramos hacer una llamada, s6lo tendremos que

hacer doble click sobre su nombre.

4. Configuraciéon y opciones

Después de haber afiadido algunos contactos, se puede entrar un poco mas e
la configuracion del programa, antes de ponerse a utilizarlo.

En la pestaiia “Perfil”, en la parte superior de la pantalla, se pueden editar |

datos del usuario.




3o Skype™ - pedro.perez.echevarria

skype Contactos Conversacidn Llamar Ver Heramientas Ayuda

% pedro.perez.echevarria U0 © Portada de Skype | @) Perfil | [} Facebook & Enviar comentario

Realizar lamades 4 teléfanos ardinarios .
‘ (Perfil piblico | Sclo contactos ) (Modficar )

4L Contactos @® Recientes =

~ Nombre  Afiadi nombre completo Piblicn
[Q puscar ]

@ Echoj Sound Test Servics Imagen ? Elegir imagen desde un archivo Piblico

Temar una instanténea

. | Afiadir un contacto Hurer: Afiadrr video o escribe un mensaje aqui para que tus Solo contactos
migos |
Normbre de Usuaric  pedro,perez.echevaria Pblice
TF. Mavil Afiadr nimera s0lo contactas
TF. Casa  Afiadr nimera Solo contartas
T, Oficina Afiadr nimero Solo contackas
Privada
Privada
Privada =
Pais/Regién Mo especiicado + Pblice
Provincia/Estado  Afiadir estado o provincia Pblico
Ciudad  Afiadir ciudad Pablico
ii2 Llamar a teléfonos Hora  20:21 Miequipos Solo contactos=
17.131.906 usuarios conectados PaginaWeb  Afladr pagina principal Pblico
Sexn Mo especicado v Piblica
Fechanacmients  Diaw Mesw Afiow Publico
Tlinma N esneifican Priblicey =l

En dicha pantalla se pueden incluir algunos datos personales, teléfonos de
contacto y una serie de informacion solo accesible para los contactos del |

usuario.

Es importante sefalar, como bien hace el programa, que el email se mantiene
privado, pero que otras personas si pueden buscarnos por la direccion de

email.

Otra opcién que puede ser interesante en un determinado momento, es
importar los contactos de otra aplicacién. Aqui por ejemplo, se permite
importar los correos electrénicos de los contactos almacenados en el programa
de correo electrénico que el usuario utiliza. Dentro del menu “Contactos”, se

clica sobre la opcion “Importar Contactos” y seguirian los pasos del asistente.

Siguiendo en la linea expuesta en el parrafo anterior, también podemos salvar
nuestra lista de contactos a un archivo externo (de formato vCard) par
tenerlos, a modo de copia de seguridad.

Al igual que en los programas de mensajeria habituales, también se pue
tener cierto control sobre los contactos mediante los comandos de “Bloque
y “Desbloquear”. Una persona al que se ha bloqueado no podra ver cua




NOS conectamos, ni nuestro estado. Estas opciones se encuentran dentro del

menu “Contactos - Avanzado - Gestionar Usuarios Bloqueados”.

En el siguiente apartado se analizaran las caracteristicas que ofrece Skype

dentro de la pantalla “Opciones” a la que se accede desde el menu

13 H EH
Herramientas”.
i
ﬂ General Configuracion general: configura todo lo que necesitas para usar Skype

a Configuracion general
[ Uamar a un contacto al hacer doble click en &l

&b Configuracidn de sonido
I_ Mostrarme 'Ausente’ si estoy inackivo |0 minukos

@ Alertas de sonido
[~ Ejecutar Skype al encender el equipo

@ Configuracion de video

Cambiar el idioma del programa a IEspaﬁOl (Spanish) ;I
@ Skype Access
[¥ Mostrar cantidad de usuarios conectados de la liska de contactos
ﬁ\g Privacidad
Estilo visual de la ventana :
% Skype
P Motificaciones  Clasico de Windows
G Llamnadas [¥ Mostrar imégenes de perfil en la liska de contactos
|
@ Chaks v SMS
@ Avanzada = Actualiza tu perfil pablico v tus detalles de contacko

5' Cambia ku Foko actual

Guardar Cancelar

5. Opciones/Herramientas

Se puede observar como en la parte izquierda aparecen en vertical, una serie

de pestafias que se iran describiendo continuacion.

5.1. Pestafia General

Todas las opciones que aparecen aqui se describen por si mismas, cada

persona las ajustara como mejor le parezca.

5.2. Privacidad

Se pueden restringir las llamadas entrantes y los chats a personas de nuest

lista de contactos o a cualquier persona.




8 Skype™ - Opciones

ﬂ eneral Privacidad: Privacidad: Cémo protegerse de las llamadas v IMs no deseados

Privacidad

a Privacidad

(%) Personas bloqueadas

e Permitir lamadas de...
% cualquiera

" solo personas en mi Liska de Contactos

Recibir automaticamente video y @ Mostrar que tengo video a
pantalla compartida de...

 cuslquiera

7 @ solo personas en mi Lista de Contactos
P Hakficacenss 1% solo personas en mi Lista de Contactos ™ nadie

 nadis
e Llamadas
@ Permitir mensajes instantaneos de... @ Guardar historial por

@ Chats y SMS5 ' cuglquiera
W Eorrar historial

% snlo personas en mi Lista de Contactos
@ Avanzada

% [~ Permitir mostrar el estado de conexidn en Inkernet  Saber mas

¥ Aceptar las cookies  Saber mas Eliminar las cookies
Predeterminado

Guardar Cancelar \

5.3. Notificaciones A

Permite configurar el sistema de avisos de Skype. Las notificaciones

apareceran en la ventana principal, en la parte superior derecha. La

configuracion por defecto es la mas recomendable.
la1x]

ﬂ seneral Motificaciones: selecciona sobre qué quieres que te avise Skype
L privacidzd
P Mostrar aviso en la barra de tareas si alguien... Mastrar ejempla
P Matificaciones 4 W se ha conectado
\)ﬂ [T se desconecta
a Hatificaciones @ ¥ me erwia un mensaje instantaneo
t| W me envia un archivo
o Alertas v mensajes i
@ W salicita autorizacidn
N‘, Alertas de sonido @ ¥ me deja un mensaje en el buzén de voz
. | al ¥ Cumpleafios
0 Llamadas i ¥ me envis contactos
Chats y 5M5
@ 4 Mostrar un aviso en el rea de notificacidn cuando Skype... Maostrar ejemplo
@ AvETEERE ¥ me envie un mensaje

Guardar Cancelar




4. Llamadas

Permite configurar los tipos de personas que pueden llamar al usuario, teléfono

al que se va a realizar el desvio de llamadas, uso del buzén de voz, y

configuracion de la webcam.

Para disfrutar de los servicios de desvio de llamadas y buzdon de voz, es
necesario tener crédito de Skype, ya que es un servicio de pago. Se hablara

del crédito de Skype en el apartado 6.2 de este manual.

eIk

ﬂ General Configuracion de llamada: configura las opciones de llamada

!Ej% Privacidad

% Permitir que cualguiera me llame

™ Salo permitic lamadas de personas en mi Liska de Conkackos

Mastrar opciones avanzadas

e Configuracion de llamada

@; Desvio de Llamadas

a Buzdn de Voz

@ Configuracian de video

@ Chats v SM5
@ Avanzada

Guardar Cancelar

5.5. Chats y SMS

Permite configurar los tipos de personas que pueden chatear con el usuario
apariencia del chat, y configuracion del servicio de mensajes a movil, (SMS).

Para disfrutar del servicio SMS, también es necesario disponer de crédi

Skype.




® Skype™ - Dpciones

ﬂ General Configuracion de Chat: configuracidn de las opeiones de Chat

ﬁ:}% Privacidad

" Permitir que cualquisra me envie mensaje de chat

* Solo permitir chats de personas en mi Lista de Contactos
P Notificariones
Mastrar opciones avanzadas
0 Llamadas

(o) Chats v SMS
@ Configuracion de Chat

’.\'_',." Apariencia del Chat

m Configuracion de 5M5

@ Avanzada

Guardar Cancelar | \

5.6. Avanzada

Permite configurar como se va a conectar el programa a Internet, ademas de

poder configurar atajos rapidos con el teclado, para mayor comodidad del
usuario. En principio ninguna de las opciones que vienen por defecto ha de

modificarse para tratar de hacer funcionar Skype.
iEix

ﬂ General Configuracidn avanzada: actualizaciones de Skype v programas externos

% Privacidad

¥ &sociar Skype con enlaces tipo 'callto:’ en la Web

P Motificaciones ¥ Iniciar autométicamente Gestor de Extras
0 Llamadas [ Mastrar informacin técnica de la lamada

[ Mastrar marca de agua de Skype durante las llamadas
@ Chats v 5M3

Avanzada

Configuracidn avanzada

@ Conesxidn
Teclado

: Administrar el acceso de otros programas a Skype

Guardar | Cancelar




. Hacer llamadas con Skype

6.1. Llamadas a otros PCs

Para llamar a un contacto, éste debe de estar conectado a Skype al mismo
tiempo que el usuario y simplemente se debe hacer doble click en su nick

para comenzar la conferencia. También se puede utilizar el boton verde de

“Llamada”
i Skype™ - ped hevarri L8| — | & |
i Skype™ - pedro.perez.echevarria
Skype Contactos Conversacin Llamar Ver Herramientas Ayuda
Q' pedro.perez.echevarria ﬁ | Q Echo / Sound Test Service ® Cerrar
Realzar lamadas  teléfonos ordinarios G @ hitpiiwmshyne,comfgoihelp
L Contactos ® Recientes Lo | edaizs
Q _Buscar () Hi thisis Skype autamatic sound test service. Add me ta your cankact It and ive me & call b test your sound setup. See Rt i, skype.can(zafhelp For mare assitance. Th

Agregar personas | Comprobar configuracion all J

. Lamada & Echo { Sound Test Service, duratidn 00:49, 22:28

sss [Chd Enviar archiva {3 Extras~ T
s5: Llamar a teléfonos

Escribe un mensaje a Echo / Sound Test Service aqui

21,554,543 usuarios conectados

6.2. Llamadas a teléfonos

Las llamadas a teléfonos se realizan de un modo un tanto distinto. Lo primero
de todo es tener crédito Skype en la cuenta, es decir, haber ingresado dinero
a nombre del usuario, para que le puedan cargar los costes de las llamadas
que realice.

El primer paso a realizar es acceder a la cuenta de http://www.skype.com .U

vez dentro, en la parte superior, se ha de clickar sobre la opcion de “Inici
Sesidn” para que aparezca la ventana de “Login”:



http://www.skype.com/

y
W Caracteristicas Disfrutade Skype Precios Accesorios Empresas Ayuda

Crea una cuenta o inicia sesion

Solo demoraras uno o dos minutos. Después, estaras listo para llamar a tus

amigos gratis por Skype ¢ incluso hablar cara a cara por video.

Iniciar sesion

Crear una cuenta

Nombre de usuario

pedro perez echevarria
AOMvidaste tu nombre de usuario?
Contrasefia

2Has olvidado tu contrasefia?

Iniciar sesion

n « Sequroy eficaz
o Ficilyrapido
« Administra tu cuenta
« Modifica tu configuracidn cuando estés

Q Buscar

Haz mds. Consigue
mas. Ahorra mas.

%% Llama a teléfonos
—== = fijos y méviles

desde Skype

@ Atiende llamatas |
telefdnicas en Skype

£On un namero de
Internet

ﬁ Fermite que tus
—Li_"r_ amigos te dejen

mensajes de voz

ocupado

Bienvenido/a,

pedro.perez.echevarria

Esta es tu cuenta. Puedes ver, administrar y activar productos y caracteristicas

Tienes

Ci idn gratuita

£€0,00

Este es tu saldo de crédito de Skype.

omprar crédito de Skype

También dispenible

8 0

mundo

Puedes pagar a medida o
comprar un plan mensual

1.9 centavos/min, '
(2.2 centavasimin. con WA
incluido)

| Comprar crédito |

grupal | Llamadas a teléfonos Numero de Internet Numero de Skype To Go Buzdn de Yoz E

Liama a teléfonos fjos y moviles de todo el

B primera llamada es
gratis

Liama a un teléfona Q
fijo o mavil totalmente

L~
gratis o

Haz tu llamada
gratis hoy mismo

hablas con crédito de Skype o
minutos y ahorrar ain mas.

0.9 centavos/min.
(1.04 centavas/min. con VA
incluido)

| Consulta los planes

"Rige un pequefio cargo por cof

gue no seran necesarios en sucesivas ocasiones.

exidn

Ahora se presentan las diferentes opciones de pago que puede escoger. La

primera vez que se compre crédito se tendra que rellenar una serie de datos
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0 haz al menos una llamada.

Saldo del crédito de Skype de 10 EUR £10,00
15% VA €150 @O
Total €11,50

@ Escribe tu nombre y direccién de facturacion
Utiliza |a direccion que el proveedor de pagos tiene registrada para
t

Nomhre Apellido

|Pedm Perez Echevarria

Directidn

[cipidapas

Ciudad * Cddiga postal *

[Barakalda [48am

Provincia/Estadn Pais/Regidn

I\/\zcaya | Espafia j

La mejor opcion para realizar la compra es Paypal, un servicio creado por
Ebay para realizar pagos y cobros por internet de modo seguro. Es un \
sistema muy fiable y utilizado por millones de personas en todo el mundo. Una
vez se tenga la cuenta Paypal, el usuario puede hacer pagos de un modo muy 1

rapido y sencillo.

Sefalar también que los bonos se compran siempre por valor de 10 euros, pero

se pagan 11,5 euros debido a impuestos.

@ Selecciona un método de pago

[ep—— Direccidn de facturacion
e VISA c [ @ Pedro Perez Echevarria
cfaldapa, 5

Vizcaya

Mas formas de pago Barakaldao, 48901
" | @paysafe Espafia

| Moneyhookers j

Modificar datos
PayPal: la manera mds segura v ficl de pagar a través de Internet. PayPal
acepta todas las principales tarjetas de crédito, Ten en cuenta que sdla
puedes asociar una cuenta de Skype a una cuenta de PayPal.

p.” Ahorra tiempo en el futuro con la recarga
automatica.

¥ Recargar mi cuenta autornéticarmente cuando el saldo sea
inferior a £2,00. 5i no deseas habilitar la recarga
automdtica, desmarca la casilla, Mas informacian

@ Condiciones de Servicio

E&ceptu las Condiciones de Servicio de Skype,

=



http://www.paypal.es/es

a vez se haya hecho la compra, en el contador de crédito (tanto en la pagina

web como en el programa), figurara el dinero que quede segun se vaya

consumiendo.

Una vez se tenga crédito, simplemente se tiene que entrar en la pestafia

“Marcar” dentro de la pantalla principal de Skype y aparecera la siguiente

pantalla:

Q ~ pedro.perez.echevarria

Realizar lamadas a teléfonos ordinarios

fr

% Contactos @© Recientes

[Q uscer

i & Echo f Sound Test Service:

L@ paoa
| & | ARadir un contacto

Por ultimo, s6lo hay que marcar el prefijo y el nUmero al que se quiere llamar.

222 Llamar a teléfonos Q Buscar empresas

Llama a cualquier teléfono con Skype

Tu primera lamada e grats. o esperes més para probar. Rigen condicionss

{ ==+ Infroduce el nimero } al
b

o e e

J
e JLow |
|
|

e

SN Y -

X Cerrar

Tarifas para todos los
destinos

Seleccionar un pafs -




