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1. ¢Qué es Skype?

Skype es un software que te permite comunicarte con las personas que mas te importan de tu vida
personal y laboral. Lo puedes usar en cualquier momento y desde cualquier lugar, a través del movil, del
equipo PC o de Alexa. Los mensajes de texto y las inigualables llamadas de video y voz de Skype hacen que
compartir experiencias y actividades sea facil. Se ha disefiado tanto para chats uno a uno como para chats
grupales. (Skype, s.f.)

2.Descargar el software
2.1. Entramos en el siguiente enlace https://www.skype.com/es/ y procedemos a descargar Skype.

&« (¢} @ skype.com/es/ o w @ B 7 9 = = |

=. Microsoft | Skype Descargas  Skype a teléfono  Nimero de Skype  Caracteristicas Mas niciar sesion

Con Skype es facil estar
en contacto
Hacemos

Habla. Chatea. Colabora.
- / click aqui
Descargar Skype

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
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2.2. Luego de hacer click, la descarga comenzara a realizarse automaticamente.

@ Skype-8.58.0.93 exe -
3,2/66.3 MB, Qu i

2.3. Cuando la descarga termine, presionar “abrir” para iniciar la instalacién.

Hacemos click para Abrir
que se muestre la Abrir siempre archivos de este tipo

ventana con opciones
Maostrar en carpeta

_______

2.4 Se mostrara la siguiente pantalla y le daremos click a la opcién de “instalar”.

£ Instalar - Skype versidn 8.58 — =

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para inidar la instalacion de Skype en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso,

Instalar Cancelar
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2.5. Cuando la instalacidn finalice, se mostrarad la siguiente pantalla y presionaremos “Comencemos”.

B skype - X

Te damos la bienvenida a
Skype

Llamadas y videollamadas HD gratis en cualquier
parte del mundo.

Comencemos

3. Registro Skype

Nota: Si no cuenta con correo Hotmail o Outlook, pase al punto 3.2.
3.1. Luego de haber presionado comencemos, se mostrara la siguiente pantalla. Si tienes un correo

Hotmail o Outlook, entonces automaticamente ya posee una cuenta Skype, por ende, solo debe digitar el
correo y la contrasefia del correo e iniciar sesion.

B® Microsoft

Iniciar sesion B® Microsoft

Continuar en Skype
< I

Escribir contrasena

Nombre de Skype, n.? teléfono o correo electronico

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Contrasefia

Iniciar sesion con una llave de seguridad @

:Olvidé su contrasefia?
Opciones de inicio de sesion

-
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3.2. Ahora bien, si no posee una cuenta Outlook o Hotmail, entonces debe crear una cuenta, para realizar
esto presiona “Cree una”.

® Microsoft

Iniciar sesion

Continuar en Skype

iNo tiene una cuenta? Cree una.
niciar sesién con una llave de seguridad (7)

Opciones de inicio de sesidn
Atras Siguiente

3.3. Luego de presionar crear una, se mostrara la siguiente pantalla, en la cual tienes la opcion de crear
una cuenta en Skype con un ndmero telefénico o un correo electrdnico, si deseas abrir la cuenta con un
ndmero telefénico ingresa tu nimero telefénico y presiona siguiente, sino, presiona “Usar una direccion
de correo electrénico en su lugar” y te mostrard una pantalla para ingresar tu respectivo correo.

B® Microsoft

HE .
Crear cuenta B Microsoft
+506 v Nimero de teléfono Crear cuenta
klguien@example.com

Usar una direccién de correo electrénico en su lugar

Usar un numero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccion de correo electrénico

3.4. Después de ingresar el numero telefénico o el correo electrénico, se mostrara la siguiente pantalla en
la cual debes ingresar la contraseiia que utilizaras en esta cuenta.

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
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=- Microsoft

< I
Creacion de una contrasena

Es necesario escribir la contrasefia que se quiera utilizar
con la cuenta.

Mostrar contrasena

3.5. Después de ingresar la contrasefia, se mostrara la siguiente pantalla en la cual debes introducir tus
datos personales.

B® Microsoft
« allisonapavonp@gmail.com

;Cual es su nombre?

Mecesitamos que nos propoarcione mas informacion para
poder usar esta aplicacion.

Nombre

Apellidos

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
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3.6. Finalmente, para concluir, se mostrara la siguiente pantalla, en la cual debes ingresar el cédigo de

verificacion que Skype ha enviado al correo electrénico o niumero telefénico que utilizaste para realizar el
registro, lo digitas y iFelicidades! ya tienes una cuenta de Skype.

B® Microsoft
< I

Comprobar el correo electrénico

Es necesario escribir el codigo enviado a
I S o <= r=cibe el correo

electronico, es posible que haya llegado a la carpeta de
correo electronico. Otra opcion es volver a intentarlo.

scrib

m
m

| Me gustaria obtener informacion, sugerencias y ofertas
de los productos y servicios de Microsoft.

Al elegir Siguiente, se aceptan la De
de servicios de Microsoft.

4. Funciones de Skype

4.1. Diferencia entre chat grupal y reunion

En Skype tenemos dos formas distintas de crear una videoconferencia grupal Chat Grupales y Reunion, la
diferencia entre estas dos formas se basa en:

e Los chats de Reunirse ahora se pueden configurar rdpidamente y compartir con otras personas en
dos sencillos pasos. (Skype, s.f.) Iniciar la llamada y compartir el vinculo. Para crear una reunién
no se necesita personalizacién (poner nombre al grupo y agregar contactos al principio)

Los Chats grupales se personalizan desde el principio ya que se necesita un nombre de grupo;
ademas, primero se seleccionan los participantes después se crea el chat. (Skype, s.f.)

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
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4.2 Chat Grupal

4.2.1. Presionamos en nuevo “chat grupal”.
B Skype

Referencia: SP-TI-023-2020

Hacemos click para
que se muestre la ven-
tana con opciones

¥ Muevo chat

l::(] Reunién
Muewvo chat grupal
CHATS RECIENTES - Muewvo chat

Mueva conversacion privada

ot I oo
== Gestion G0O1 e ==
uest:8d196bc8-25cc-4f31-a

4.2.2. Digitamos el nombre del chat grupal.

X Nuevo chat grupal
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4.2.3. Agregamos al chat los integrantes que haran parte de él.

“— Crear grupo

"0

SUGERIDOS

"! _ Albania Pefia

PERSOMNAS
AC Aida Campos

“— Crear grupo L=

¢
e
)

Albania

sUGERIDOS
"! Albania Peia (-]

*ERSOMNAS

|

AC Aida Campos

albania

&

4.2.4. Ya tenemos el chat grupal creado, podemos afiadir mas integrantes, dandole click a “Invitar a

mas contactos”.

oy

Elizabeth Castillo ha permitido que todos vean el historial de chats

Elizabeth Castillo se ha unido a esta conversacid

Elizabeth Castillo ha cambiado el nombre de la conve on a "Prueba

Elizabeth Castillo ha agregado a Albania Pefia, noelia morales, Esteban Zufiiga, TonyCrosh#%€sta conversacion.

@ |Escr be un mensaje fﬁ = \Q/ e
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4.2.5. Luego de darle click a “Invitar mas contactos”

Referencia: SP-TI-023-2020

, Se muestra pantalla 1, en la cual podemos seguir

afiadiendo contactos como se realizd anteriormente o podemos afiadir integrantes mediante un vinculo,
para ello, presionamos “Compartir vinculo para unirse al grupo” y se mostrara pantalla 2 en la cual
nos permitira enviar por correo el vinculo o copiar el link y enviarlo por otro medio (WhatsApp, Telegram,

etc).

Pantalla 1

Agregar al grupo
Compartir vinculo para unirse al grupo

PERSONAS

AC Aida Campos

a albania
% Albania Pefia
.

am ale morales jimenez

. Alex Gonzdlez@B

Pantalla 2

0

o

Compartir y conectar

Do
Lo

Prueba

Compartir grupo a través de un vinculo ‘)

Copiar al Portapapeles
https://join.skype.com/MOZP2iLzIXD6

Enviar por correo electréonico

4.2.6. Luego le damos click al icono de video para realizar la videoconferencia a todos los integrantes del
grupo a los cuales les llegara una notificacidn para que se unan a ella.

Prueba

6 participantes | = Galeria | ©, Buscar

- g X
o ¢y A

TEL. 2511-7428 / FAX 2661-2501
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4.2.7. Luego se mostrara la siguiente pantalla, si los integrantes no responden, puedes presionar “Sonar
al grupo”, para que se les notifique nuevamente.

Eres la unica persona en la llamada

/'

Sonar al grupo

@ ¢

4.2.8. Cuando los integrantes se unan a la videoconferencia, se mostrara la siguiente pantalla, la cual
contiene mas opciones.

# Yuvania Castillo Potosme v

g w @
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Durante un chat grupal, se puede:
e A Tomar una captura de pantalla
e B Silenciar o activar el micréfono
e CEncender o apagar el video
e D Finalizar la llamada
e E Abrir la conversacion
e F Compartir la pantalla
e G Enviar una reaccién a la llamada
e JVer mds opciones
e K Ver chats recientes

K Ver chats recientes

S Skype
p;‘ Elizabath Castille
g & [ Q
34 Reunién [ MNuevo
Pr Prueba

e Albania Pefia

Gestion G01
GG

Referencia: SP-TI-023-2020

J Ver mds opciones

Iniciar grabacidn
Activar subtitulos
Desactivar video entrante

Poner la llamada en espera

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
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4.3 Reunion
4.3.1. Presionamos en nuevo “Reunion”.

B skype
g:;‘ Elizabeth Castillo $0.0C

2 LS (=) Q
I::a Reunian [& Nuevo chat
CHATS RECIENTES

4.3.2. Se mostrara la siguiente pantalla en la cual nos brindan el vinculo, el cual podemos copiar y com-
partir por algiin medio (WhatsApp, Telegram, etc) para que cualquier usuario se una a la videoconferen-
cia, asimismo, podemos presionar en “Compartir mi invitacion” y compartir el vinculo por medio de
las sugerencias recomendadas, finalmente presionamos “Iniciar llamada” para comenzar la videoconfe-
rencia.

iHola, Elizabeth!

;Estas listo para reunirte?

Se ha generado el vinculo de la llamada.
Comparte el vinculo para invitar a otros
usuarios.

join.skype.com/RCjbSPc8DgFu @

Difuminar mi fondo (@l

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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Join.skype.comy/RCjbSPc8DgFu @

1 Copiar vinculo
Contactos de Skype
Correo de Cutlook

Gmail
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clientes/

6. Consideraciones
La utilizacion de cualquier herramienta de Videoconferencias esta sujeta a:

[1 Disponer de un enlace a Internet de al menos 4Mbps(estable).

[1 Dispositivos méviles con capacidad de Memoria o bien computadora de Escritorio o portatil
equipada con webcam (camara) (integrada o externa) y micréfono (integrado o externa)

[J Pruebas de Funcionamiento audio (Salida o entrada.)
[0 Pruebas de Video.

[] Serecomienda acondicionar un espacio para la realizacidn de la videoconferencia, en donde no se
incorporen elementos externos del ambiente (sonidos distractores)

TEL. 2511-7428 | FAX 2661-2501
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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Posibles errores de las Videoconferencias:
A) Ancho de banda no sea suficiente para la calidad de video que se esta transmitiendo.

B) Existe la posibilidad que en las sesiones de videoconferencia se presente video entrecortado,
chasquidos de audio, video estatico e, inclusive, la pérdida de la comunicacién. A estas
caracteristicas se le denomina perdida de datos

C) A lafalta de sincronia entre el movimiento de los labios del ponente y la voz, se le conoce como
Latencia.

D) No utilizar el servicio de videoconferencia desde computadores no confiables como cafés Internet,
aeropuertos, hoteles, entre otros.

E) Abstenerse de usar el servicio de videoconferencia en caso de que el dispositivo que inicia la
conexidn esté infectado por virus, ransomware, malware o cualquier otra amenaza informatica.
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