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Presentacion. Taller de “Llamadas y videollamadas”

Desde el Departamento de Hacienda, Interior y Administracion Publica, se
promueve la realizacion de este taller, con el objetivo de dar a conocer las
herramientas de comunicacién a través de Internet. Estas herramientas se basan
en la denominada Voz sobre IP (VoIP) y con ellas se pueden realizar llamadas y

videollamadas a través de la red de una manera sencilla.

Este manual forma parte de los materiales de la formacion presencial que se lleva
a cabo en centros publicos o de uso publico de diversas localidades de la

Comunidad Auténoma de Aragon.

Publicado bajo licencia Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 3.0 Espafia
(CC BY-NC-SA 3.0 ES)

[@oce)

Ultima actualizacion de este manual: septiembre de 2024.
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9
01. Introduccidn

Las videollamadas permiten establecer entre dos 0 mas personas una
comunicacion simultanea en directo y de modo bidireccional en video y audio.
El uso de videollamadas se ha incrementado notablemente en los ultimos afios
principalmente porque todos los dispositivos incorporan, desde hace ya tiempo
todo lo necesario para realizarlas, es decir, camaras web, altavoces y

microfono.
Son varias las aplicaciones que existen para realizar videollamadas.

Las mas utilizadas son WhatsApp, que tiene alrededor de 2 000 millones de
usuarios y Skype con mas de 40 millones de usuarios. WhatsApp nacio
orientada principalmente a mensajeria de textos y aunque incorporo la opcion
de realizar videollamadas hace afios no fue hasta la pandemia cuando esta

utilidad experimento un uso generalizado.

En cambio, Skype es utilizada principalmente para realizar llamadas de voz a
largas distancias (internacionales) y conferencias gratuitas. No obstante Skype
esta intentando mejorar como app de mensajeria y ha introducido una serie de

cambios en sus chats:
e Cuenta con una opcion para guardar borradores de los mensajes.

e Dispone de una herramienta que permite enviar multiples fotos y videos
agrupandolos en una carpeta o aloum para evitar que llenen toda la

conversacion.

e Tiene una seccion de “Marcadores”, donde permite guardar mensajes

importantes.

e La version Skype de escritorio permite separar la lista de contactos de
las conversaciones, haciendo mas facil que el usuario no se confunda y
envie mensajes a otras personas mientras chatea a través del

ordenador.
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A continuacion, desarrollaremos la herramienta Skype mas exhaustivamente vy,
mas adelante, nos familiarizaremos con otras herramientas de

videoconferencia: Zoom y Meet.

Imagen 1. Logotipo de Skype.

Skype, como deciamos, es un programa con aplicaciones gratuitas y otras a
bajo costo que permite la comunicacion entre usuarios mediante texto, voz y

video a través de internet usando la tecnologia denominada Voz sobre IP.

Aungue existen otras muchas herramientas que permiten realizar llamadas y
videollamadas a través de Internet, Skype es sin duda la mas popular y
extendida por todo el mundo. Desde su lanzamiento, alla por el afio 2003,
Skype ha transformado la manera de comunicarnos. 17 afos después, se
puede decir que se trata de la empresa lider en telecomunicaciones a través de

Internet, superando los 40 millones de usuarios en todo el mundo.

A través de Sk)age2 es posible comunicarse de manera gratuita con personas
gue se encuentren en cualquier parte del mundo, siempre y cuando, estas

personas dispongan de conexion a internet y una cuenta de Skype.

? https://www.skype.com/es/
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Caracteristicas:

Llamadas gratis a cualquier persona del mundo que tenga el programa

instalado.

Llamadas a numeros de teléfono fijos y moéviles a tarifas muy

econdmicas.

Posibilidad de realizar videollamadas, con lo que se transmite tanto voz

como video.
Envio de mensajes SMS a tus amigos donde quiera que estén.

Posibilidad de tener conversaciones de chat grupales con hasta 50
personas al mismo tiempo, lo que permitira conferencias de audio o

video masivas.

Realizar llamadas internacionales haciendo uso de subtitulos y
traduccion en directo. El traductor de voz puede traducir conversaciones
en 10 idiomas y el traductor del chat esta disponible en mas de 60

idiomas.
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02. Llamadas y videollamadas a través de Internet

Hoy en dia cada vez esta mas extendida la telefonia a través de internet o
también conocida como Voz sobre IP (VolP). Esta nueva tecnologia permite la
transmision de voz a través de las redes IP (Internet) ya sea via cable de

internet o via Wifi.

Actualmente la tecnologia ya ha avanzado lo suficiente para ofrecer un servicio
de calidad en lo referente a telefonia IP y de facil acceso para todo tipo de
usuarios. Cualquier usuario que simplemente disponga de un ordenador con
altavoces, microfono y conexion a internet, puede realizar llamadas desde su
PC a cualquier parte del mundo sin pagar mas dinero que el coste de su

conexion a internet.

Ademas de las llamadas entre dispositivos conectados a Internet (de ordenador
a ordenador, movil a mévil, tableta a tableta, etc.), algunos programas como
Skype, ofrecen también la posibilidad de realizar llamadas de ordenador a
movil o fijo. Aunque al pasar los datos de internet a la linea telefonica
perdemos la gratuidad del servicio, este servicio sigue siendo mucho mas

econdémico que una llamada telefonica tradicional.

El gran avance de este servicio vino con la llegada de las videollamadas, lo
cual incluyd la transmision de la imagen a las llamadas de voz de forma que
ambos interlocutores pueden verse mientras realizan la llamada en tiempo real.
Este servicio, que en un principio era utilizado principalmente para reuniones
empresariales o entre emigrantes y sus allegados, se generalizé a raiz de la
pandemia por COVID-19 y la necesidad de mantener el distanciamiento social

fisico.

El Unico requerimiento adicional necesario para poder ver a tu interlocutor es la
adquisicion de una webcam (o camara de video) para tu ordenador. Aunque en
la actualidad muchos de los ordenadores ya la traen incluida de serie en la

parte superior de la pantalla.

Pagina 7 de 53



Imagen 2. Imagen de una llamada por videoconferencia.
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03. Crear unacuenta de Skype

Para poder utilizar Skype es necesario disponer de una cuentay haber

instalado el programa en el equipo.

Para crear la cuenta dirigete a la pagina web de Skype® y selecciona el botén
de la parte superior derecha que contiene el texto "Iniciar sesion"y

posteriormente a “Registrate”.

B= Microsoft | Skype Descargas Skypeateléfono NimerodeSkype Caracteristicas  Productos v Obtener ayuda Hospedar una reunién | Iniciar sesion + |

2 Micuenta

@ Utiliza Skype online

Reunirse ahora durante

. ¢Primera vez en Skype? Registrarse
las fiestas —
; .

Imagen 3. Iniciar sesion en Skype.

A través de este botdn accederas a una pantalla para crear una nueva cuenta.

BS Microsoft

Crear cuenta

alguien@example.com

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccidn de correo electrénico

Imagen 4. Crear una nueva cuenta de Skype.

® https://www.skype.com/es/
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A continuacion, tendras que introducir una contrasefa:

9

B® Microsoft
< [N IWEMOLT e

Creacion de una contrasena

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

[crea una contrasena

\:| Maostrar contrasefia

Imagen 5. Crear contrasenia.

Los primeros datos obligatorios que deberemos rellenar de este formulario son:
nuestro nombre y apellidos.

A continuacion, deberemos introducir nuestros datos personales sobre los que

Skype generara nuestro perfil de usuario, y que seran publicos para nuestra
lista de contactos.

(S

B® Microsoft
< lorestivtcigniailaom

¢Cual es su nombre?

Mecesitamos un poco mas de informacion para
configurar tu cuenta.

Nombre

Apellidos

Imagen 6. Agregar datos personales.
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A continuacion, recibiras un correo electronico con un cédigo para verificar tu

cuenta de Skype, y posteriormente aparecera una ventana verificando tu
correo.

Finalmente, escribiremos el cdédigo de comprobacion (texto que debemos
copiar para que el servidor de Skype sepa que nos estamos dando de alta

correctamente y no es una maquina la que lo hace por nosotros) y pulsaremos
sobre el boton “Acepto, continuar”.

9

BY Microsoft
L R T P

Crear cuenta

Antes de continuar, queremos asegurarnos de que
es una persona real quien estd creando esta cuenta.

Nuevo

Sonido

Escribe los caracteres que veas

Imagen 7. Cédigo de comprobacion.

iYa tienes tu cuenta de Skype creada!
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4
04. Versiones de Skype disponibles (gratuitas y

de pago)

Una vez que tenemos la cuenta de Skype creada, podemos proceder a

descargar el software de Skype para poder comenzar a utilizarlo.

Existen varios planes para utilizar Skype. Por un lado, podemos descargar el
programa y utilizar solo la versién gratuita del mismo. Por otro lado, también
podemos utilizar la version de pago “Skype premium” o comprar “crédito Skype”
lo cual nos ofrecera la posibilidad de ampliar las caracteristicas gratuitas

originales del software.

4.1. ¢ Qué es el crédito Skype?

El crédito de Skype te permite disfrutar de las caracteristicas de Skype que
cuestan muy poco, desde hacer llamadas a teléfonos y enviar mensajes SMS
hasta usar puntos de acceso publico Wifi.

El precio de los planes depende del pais al que se van a realizar las llamadas.

Desde esta pagina * puedes consultar los precios:

=. Microsoft | Skype Descargas  Skype ateléfono  Nimero de Skype  Caracteristicas Productos ~  Obtener ayuda « QOrganizar una reunién Iniciar sesién

Hacer llamadas internacionales en todo el mundo

Descubre lo poco que cuesta llamar a casa y al extranjero con las tarifas para llamadas internacionales de Skype

;Dénde deseas llamar??

LOS MAS POPULARES © bien puedes llamar donde quieras con el Crédito de Skype

=3

Imagen 8. Crédito Skype.

4 https://www.skype.com/es/international-calls//
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4.2. ¢ Qué son los planes Skype?

Actualmente, Skype permite adquirir ciertos planes que permiten pagar
llamadas con crédito de Skype o disfrutar de tarifas de llamadas mas

econdmicas.

Estos planes posibilitan realizar llamadas gratis a teléfonos fijos y a moviles
pagando a medida que se habla, enviar mensajes SMS y otras funcionalidades.

Otros planes permiten llamar a paises extranjeros con tarifas econémicas sin
necesidad de contratos e incluso con la posibilidad de poder darse de alta un

solo un mes.

Otra opcién que permite Skype es la adquisicién de la version Skype
empresarial, gue comparte caracteristicas de la anterior versiéon Premium, la
cual incorpora sobre la version gratuita de Skype nuevas funcionalidades.

Actualmente Skype empresarial Online ha sido sustituida por Microsoft Teams.

Una herramienta de comunicacion creada para que las empresas se conecten en cualquier

lugar y momento

Chat, reuniones online y llamadas | Facil de configurar y unirse con ella | Creada por Microsoft

Microsoft® Teams sustituye a Skype Empresarial Online como solucién profesional para reuniones online de Microsoft.

Teams combina mensajerfa instantanea, videoconferencia, llamadas y colaboracién en documentos en una tinica
aplicacién integrada, y hace posibles nuevas e interesantes formas de trabajar.

Mas informacién sobre Microsoft
Teams

Imagen 9. Skype empresarial.

Skype Empresarial permite realizar videollamadas grupales, mensajeria
instantanea, llamadas de audio y videollamadas, reuniones en linea y uso

compartido de archivos desde una sola aplicacion.

Ademas, también puedes compartir tu pantalla con mas personas al mismo

tiempo.

Proporciona mayor seguridad a nivel empresarial de las cuentas de los

usuarios y de las conversaciones y reuniones grupales.
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05. Descargar e instalar Skype

5.1. Descarga

A continuacion, se describe el proceso de descarga e instalacion del software
necesario para usar Skype en tu ordenador, en todos aquellos casos en los que
no se disponga del sistema operativo Windows 10, ya que, éste incluye Skype.
Como se ha mencionado anteriormente, existen versiones de Skype para
dispositivos méviles (teléfonos, tabletas, etc.). Tan solo debes dirigirte a la
tienda de aplicaciones del sistema operativo correspondiente a tu dispositivo e
instalar la aplicacion: App Store” (i0S), Google Play6 (Android), Tienda
Windows Phone ’, etc.

Para descargar la tltima version del software deberemos dirigirnos a la pagina

de Skype®.

A continuacion, pulsaremos sobre el botén “Descargas” del menu principal. De
esta forma accedemos a una pantalla en la que podemos elegir en primer lugar

el dispositivo en el que deseamos descargar Skype.

. https://apps.apple.com/es/app/skype/id304878510

6 https://play.google.com/store/apps/details?id=com.skype.raider&hl=es

! https://www.microsoft.com/es-es/p/skype/9wzdncrfj364?rtc=1&activetab=pivot:overviewtab
® https://www.skype.com/es/
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B2 Microsoft | Skype Descargas  Skpeateléforo  NimerodeSkype  Caracteristicas  Producto

Descargar Skype

Skype para escritorio Skype para teléfonos moviles

Disponible para Windows, Mac OS X y Linux.

Al descargar Skype. aceptas las Con

Conseguir Skype para Windows v

Imagen 10. Descargas Skype.

Y luego también podemos elegir la version para los diferentes sistemas

operativos (Windows, Mac o Linux).

Skype para escritorio

Disponible para Windows, Mac OS Xy Linux.

Al descargar Skype, aceptas las Condiciones de uso y la Privacidad y
cookies.

Conseguir Skype para Windows
Conseguir Skype para Mac
Conseguir Skype para Linux DEB
Conseguir Skype para Linux RPM

Conseguir Skype para Linux SNAP

Imagen 11. Descargar Skype en otros sistemas operativos.

Pulsamos el boton “Conseguir Skype” para el sistema operativo

correspondiente y ejecutamos el archivo en nuestro ordenador.
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Microsoft Store = [m] X

3 Inicio  Aplicaciones  Juegos  Peliculas y TV O Buscar /Q, L1

Skype
Skype = dkkk - 1478

Iniciando descarga

PEGI 3
Mas

Descripcion Disponible en
Skype mantiene el mundo al habla. Di "hola" con un mensaje =3 Xbox One
instantdneo, una llamada o una videollamada. Todo gratis y sin
importar qué dispositivo uses. Skype esta disponible en teléfonos, g PC
tabletas y equipos PC y Mac.

« Videollamadas: no te conformes con oir las felicitaciones, jtienes D Mavil

Imagen 12. Descarga Skype desde Microsoft Store.

5.2. Requerimientos

Los requerimientos minimos de Skype son:
e Ordenador fijo o portatil (imprescindible)
e Conexion a internet (imprescindible)
e Altavoces (para escuchar a la otra persona si esta tiene micr6fono)
e Micréfono (para mantener conversacion hablada)

e Céamara web (para que puedan verte)

5.3. Instalacion

Cuando hayamos descargado el instalador en nuestro ordenador, haremos

doble clic sobre él y se iniciara la instalacion de Skype.

Skype-853085.c2¢

Imagen 13. Iniciar SkypeSetup.
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Al finalizar el proceso de instalacién se crea un acceso directo en el escritorio y
se abre Skype para empezar a usarlo.

5 Instalar - Skype versién 8.53 =

Instalando
Par favor, espere mientras se instala Skype en su sistema.

Extrayendo archivos...
C:\Program Files (x86) \Microsoft\Skype for Desktoplresources\app.asar

Cancelar

Imagen 14. Instalacion de Skype.

A continuacion, deberemos iniciar sesion en la cuenta de usuario que hemos
creado en el anterior capitulo de esta guia. Rellenaremos el formulario con
nuestro nombre de usuario y pulsaremos sobre el botdn “Siguiente”, después
aparecera una ventana pidiendo la contrasefia y pulsaremos sobre el botén

“Iniciar sesion”.

B Skype o]

(s ]

B Microsoft

Iniciar sesion

Continuar en Skype

\\Iorrbre de Skype, n.? teléfono o correo electrénico

&No tiene una cuenta? Cree una.

Opciones de inicio de sesién

Términos de uso  Privacidad y cookie

Imagen 15. Iniciar sesion con cuenta de Skype.

Ya tenemos instalado Skype. Ahora el asistente de instalacién nos guiara por

una serie de pasos para ayudarnos a configurar, nuestra webcam, micréfono y
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altavoces. Para comenzar con la configuracion permitiremos el acceso a la

camara.

P

Probar el video

da a la camara?

Imagen 16. Permitir acceso a la camara.

Posteriormente Skype, nos realizara la misma pregunta para acceder a nuestra

ubicacidn, acceder a nuestros contactos.

A continuacion, desde el menu principal (“tres puntos” que se muestran en la
parte superior derecha de la zona izquierda, la que se muestra en color azul)
podemos acceder a la configuracion principal y comprobar el correcto

funcionamiento de todos nuestros dispositivos.

G Sipe.

Configuracién
2, Cuentay Perfil
45} General

%, Apariencia

0, Audio y video

R, Lamadas

[E] Mensajes Desenfocar mi fondo para todas las llamadas a»
de la cimara web
L1 Motificaciones
[2] contactos
Micréfono
(D) Ayuday comentarios

Ajustar automiticamente la configuracién del micréfona a»

Altavoces

[> Probar audic
Activar sudio para llamadas entrantes a»

| U, Haz una llamada de prueba gratis |

Imagen 17. Configuracion principal de Skype. Audio y video.

Para probar el audio deberemos de introducir nuestro dispositivo
predeterminado y posteriormente pulsar sobre “Probar audio”. Si al pulsar este
botén escuchamos una locucion, nuestros altavoces funcionan correctamente.

Pagina 18 de 53



Asi mismo también puedes comprobar si tu webcam funciona correctamente
seleccionando la camara correspondiente. En este apartado aparece una de
las novedades de la ultima version de Skype: establecer un fondo borroso para
gue solo la persona que realiza la llamada sea protagonista. Debes habilitar la

opcion “Blur”.
Por ultimo, selecciona el dispositivo correcto para tu microfono.

Ahora, vamos a ensefiarte como actualizar tu foto de perfil:

JP Juan Pérez Dominico Do
Q, Contactos, grupos y mensajes
E (S (2] Q
Imagen 18. Menu de Skype.

Haz clic en la parte superior izquierda sobre el logo que contiene tus iniciales y

aparecera la siguiente pantalla:

2= Microsoft Cerrar sesién

Juan Pérez Dominico
(] livezperezdominicojuan
Mi cu icrosoft

® Enlinea

1 Comparte lo que estds haciendo &

[l Marcadores
ADMINISTRAR

A Perfil de Skype

@ Skype a teléfono
= ama a teléfonos a p

a 3 teléfonos a precios asequibles
o Numero de Skype
Obtén un segundo ndmero

& Configuracion

8 Obtener la aplicacion de Skype

Imagen 19. Cambiar imagen personal de Skype.

Volveremos a clicar sobre la circunferencia con el icono de la camara y
aparecera una ventana desde el cual podras examinar y subir una foto que

tengas almacenada en tu ordenador.
Ahora tendremos configurados los datos principales de Skype.
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79
06. Primer acceso a Skype

Para comenzar a utilizar Skype, deberemos buscar el icono de Skype en

nuestro escritorio y hacer doble clic sobre él.

GRS

Imagen 20. Iniciar Skype.

La pantalla principal de Skype se divide principalmente en dos zonas. La
parte izquierda muestra tus contactos u otros, mientras que en la parte derecha
podremos ver informacién de nuestra cuenta o, en su caso, del contacto que

hayamos seleccionado.

Bienvenido, Maria

24 Re ~ [EA hat
CHATS RECIENTES
{]
eee Cuenta a tus amigos lo que estas haciendo /

E"‘_Pleza a chatear en Skype Selecciona alguien con quien quieras empezar a
‘A Usa Buscar para encontrar un chatear o ve a Contactos para ver quién esta
contacto en Skype. disponible.

Imagen 21. Pagina principal de inicio de Skype.
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07. Configurar Skype

La configuracion méas importante ya se ha realizado en el primer inicio de la
aplicacion, pero existen varios parametros que puedes personalizar y ajustar

para que Skype se adapte mas a tus necesidades.

Puedes acceder a la configuracion como hemos explicado anteriormente,
haciendo clic en los tres puntos de la parte superior derecha de la zona azul y

posteriormente clic en “Configuracién”.

7.1. Configuracion de notificacion

Eligiendo la opcion “Notificaciones” en la ventana “Configuracion” podemos
elegir cuando queremos que se nos realice una notificacion, por ejemplo, que
se nos avise cuando se conecte un contacto, cuando se nos envie un mensaje,
llamada, etc. También se puede habilitar para la posibilidad de recibir mensajes
de correo electrénico sobre conversaciones o llamadas perdidas en las Ultimas

72 horas.

B Skype [EREEE ]

NOTIFICACIONES

Conflgu racion Notificaciones de chat o)
Recibe notificaciones de insercién para mensajes nuevos

o .

= EEEGEE Notificacién de que un contacto se conecta m
Noti nd ct

{g} General .
Reacciones

‘4, Apariencia

\Q/ Audio y video Q

R, Llamadas o QD

‘z‘ Mensajes

D Refcgoncs Notificaciones de sondeo o)
Recibir notificaciones de insercion para sondeos

|]z| Contactos
OCUPADO

@ Ayuda y comentarios

Mostrar notificaciones de chat

banneren apiicaisn D)

de llamadas
Reci déndelamadacusnce QKD
NOTIFICACIONES DE CORREQ ELECTRONICO
Recordatorios de chat perdidos
Reci Lo}
de
Recordatorios de llamadas perdidas

Imagen 22. Configuracién de notificaciones.
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7.2. Llamadas, desvio de llamadas, mensajes, y

mensajeria de voz

Desde la opcién “Llamadas” dentro de la ventana “Configuraciéon” podemos
configurar las opciones de las llamadas como, por ejemplo: elegir si permitimos
que cualquier persona pueda llamarme o solo personas que aparezcan en mi

lista de contactos.

También se puede activar la opcién de afiadir subtitulos (“Subtitulos de

llamada”), para leer lo que nos digan.

En la seccion de desvio de llamadas (“Desvio de llamadas y correo de voz”)
podremos desviar las llamadas a nuestro teléfono por ejemplo si tenemos

comprado un plan de Skype.

En la seccion “mensajeria de voz” podremos grabar el mensaje de voz que
gueramos. Se puede configurar tu buzén de voz con un mensaje para cuando
no estés conectado 0 no puedas coger la llamada. Asi mismo guarda los
mensajes para volverlos a escuchar y deja mensajes de voz para tus contactos

si no puedes comunicarte con ellos.

X .
CONFIGURACION DE LLAMADA

Configuracion
Identificacién de llamadas Deshabilitada

& Cuenta y Perfil
Desvio de llamadas y correo de voz Deshabilitada

{g} General

.. Permitir que suenen en este dispositivo solo las o )
% Apariencia llamadas de Skype de contactos

\E,,]) Audio y video Subtitulos de llamada

Q;, Llamadas

E] Mensajes

.@. Notificaciones
E Contactos

@ Ayuda y comentarios

Imagen 23. Configuracion de llamadas.
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Haciendo clic en la opcion “Mensajes”, dentro de la ventana “Configuracion”
se nos permite activar o desactivar las vistas previas de los sitios Web que

envias o recibes en Skype (“Vista previas de vinculos web”).

*

MENSAJES Y CHATS
Conflguracwn Confirmaciones de lectura

Em firmaciones de lectura & e tengan 2 ‘)
& Cuenta y Perfil =

Emoticonos grandes ‘)
{:‘%} General ;EI randar Ios emonconos simples en el chat.

Vista previas de vinculos web

Ea Mostrarme una vista previa de los sitios web que envio o recibo.

%, Apariencia
Tamafio del texto Normal

\E],; Audio y video

Envia un mensaje con la tecla Entrar

QQ Llamadas Usa Ctrl o Mayis o Alt + Entrar para insertar una linea nueva.
Pegar mensajes copiados como citas

E Mensajes

Descargar automaticamente las fotos
Q. Notificaciones

E Contactos

@ Ayuda y comentarios

Imagen 24. Configuracion de mensajes.

7.3. Privacidad y SMS

Haciendo clic en la opcion “Contactos”, dentro de la ventana “Configuraciéon”,
en la seccién “Privacidad” puedes configurar las opciones de privacidad para
encontrarte. Puedes administrar como te pueden encontrar, si quieres permitir
que tus amigos te encuentren facilmente en Skype con tu nimero de teléfono,

solo tienes que habilitar o agregar los nimeros que te gustaria utilizar.

En cuanto a la seccion de SMS permite modificar la configuracion desde
nuestro ordenador: Configuracién > Privacidad > Mensajeria y activa Skype.
También se permite la opcién de sincronizar los SMS y descargar los mensajes

del Gltimo mes, Ultima semana, etc.

Ademas, Skype utilizara nuestro prefijo en los numeros en los que no incluyan
un prefijo de pais o regiéon, que se obtiene usando la configuracién del

dispositivo o introduciéndola manualmente.
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X

Configuracion
E Cuenta y Perfil
{é‘} General

4, Apariencia
@; Audio y video
% Llamadas

E] Mensajes

.O. Notificaciones
||z| Contactos

@ Ayuda y comentarios

— Privacidad

BUSCAR

Aparecer en los resultados de buisqueda

PERFIL

rtu perfil. Mas informacién

podrén v

Ver lista

s que estén en tu lista de contactos de Skype y los siguiente

Imagen 25. Configuracién de contactos. Privacidad.

7.4. Ayuda y comentarios y Contactos

Haciendo clic en la opcion “Ayuda y comentarios” dentro de la ventana

“Configuracion” tenemos la posibilidad de enviar informes de diagnostico y

errores. En caso de que no los queramos enviar basta con dejarlo desactivado.

8 Skype

| S

Configuracion
& Cuenta y Perfil
{?} General

"@‘\ Apariencia
\g; Audio y video
% Llamadas

a Mensajes

.O. Notificaciones
E Contactos

@ Ayuda y comentarios

Versién 8.53.0.85 de Skype
© 2019 Skype y Microsoft
° Esta es |a Ultima version de Skype.
AYUDA

Obtener ayuda

Estado de Skype

COMENTARIOS

Enviar comentarios
Notificar un problema

Valorarnos

ACERCA DE

Avisos de terceros
Privacidad y cookies

Condiciones de uso

Imagen 26. Posibilidad de notificar problemas y envio de comentarios.

En cuanto a la seccion de contactos, podemos agregar amigos

automaticamente de dos modos: usando tu libreta de direcciones, en la que
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Skype afadird automaticamente gente que conoces a tu lista de contactos; o,
sin usar dicha libreta de direcciones, por lo que tendras que encontrar
contactos nuevos y agregarlos manualmente. Ademas, desde esta seccion se

permite administrar los contactos bloqueados.

@ s ey
CONTACTOS
Configuracion Sincronizar los contactos @
& Cuenta y Perfil Contactos bloqueados
{@} General Privacidad
‘4, Apariencia

@,ﬂ Audio y video
&) Llamadas
E Mensajes
.O. Notificaciones
lEl Contactos

@ Ayuda y comentarios

Imagen 27. Configuracion de contactos.

7.5. Elegir un modo, accesibilidad y Red

En la seccion “Apariencia” > “Color” puede cambiarse el color de los
mensajes, para nosotros o para los diferentes contactos, asi es mas facil

diferenciarlos en las charlas en grupo.

También en la seccion “Apariencia” > “Modos” podemos escoger un tema

para Skype, el cual nos ofrece tres posibilidades: claro u oscuro.

En la seccion de accesibilidad (“Apariencia” > “Modos accesibles”), se puede
optar por la opcion “de contraste alto” que facilita la lectura a usuarios con

baja vision y poca percepcion de color.
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8 skype o= | B )

VERSION PRELIMINAR

Configuracién iOh, qué tema mas bonito!

2, Cuentay Perfil

& Cuentay Perfi jHola, chicos!

{g} General jEste es mi color favorito!

‘4, Apariencia
S COLOR

\g; Audio y video °. . . '

% Llamadas MODOS

E‘ Mensajes Claro

Q Notificaciones Oscuro

Hzl Contactos ° Utilizar la configuracién del sistema
@ Ayuda y comentarios MODOS ACCESIBLES

Claro de contraste alto
Oscuro de contraste alto
BARRA LATERAL

Habilitar el modo de lista compacta m

Mostrar iconos de usuario y conversacion

Imagen 28. Elegir color y modo de presentacion.

7.6. Reproduccion de multimedia y consentimiento para

streaming multimedia para bots

Los bots son programas inteligentes y artificiales con los que se puede chatear

en Skype.

Como indica Skype en su ayuda a partir del dia 31 de octubre de 2019 el canal
bot de Skype dej6 de aceptar nuevos registros, aungue los bots existentes

contindan funcionando.

Puedes consultar informacion sobre los bots en este link®.

? https://support.skype.com/es/faq/FA34646/que-son-los-bots-de-skype-y-como-puedo-agregarlos-
como-contactos?gq=bots
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b | 4
08. Gestionar tu perfil

Puedes acceder a la gestion de tu perfil haciendo clic en la opcién “Cuenta y

Perfil” dentro de la ventana de “Configuracion”.

TU PERFIL DE SKYPE

>
Configuracién ] Imagen de perfil Agregar foto
2. Cuentay Perfil [ZF) Nombre de usuario lives.cid.e7d25d595fde246d
{ﬁ} General B4 Correo electrénico lauraiscience@gmail.com
,'.'% Apariencia Eué Cumplearios Agregar cumpleafios
\[r]’ Audio y video ADMINISTRAR
% Hamadas _sf{?fjl:illf:f:uen?e_: asequibles
E Mensajes Nu de S

% Obtén un segundo nimero
.O. Notificaciones / Tu perfil

Administra como te muestras en Skype

E Contactos Tu cuenta

ED Administra tus pagos y planes

@ Ayuda y comentarios Cerrar tu cuenta

Elimina tu cuenta Microsoft
Imagen 29. Configuracién Cuenta y Perfil.

Eligiendo en la seccion “Administrar” la opcién “Tu perfil” se abrirda una nueva
pestafia en internet en la que se ha iniciado sesion en tu cuenta de Skype o en

caso de no hacerlo, habra que introducir la cuenta manualmente.
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Informacion personal ( [smh\ar(crvsseﬁa) ( Modificar perfil )

Esto es lo que los demas verdn en tu perfil de Skype.

magen de perfi

Nombre Juan

Apellido Pérez Dominico

Ciudad Afizdir ciudad
Provincia/Estado Afizdir estado o provincia
Pais o region Agregar pais o region

Acerca dem Escribe algunzs palzbras..

Sexo No especificado

Imagen 30. Modificar la informacion personal de Skype.

Desde este apartado puedes modificar todos los datos de tu perfil que se
mostraran a todo el mundo o solo a tus contactos. Entre estos datos se
encuentran: tu imagen, cuentas de correo, teléfonos, direccion, fecha de
nacimiento, etc. Para modificar cualquier campo, simplemente deberéas pulsar

sobre él y afiadir o modificar todo aquello que desees.

En la opcién “Cuenta y Perfil” dentro de la ventana de “Configuracién”
eligiendo en la seccién “Administrar” la opcion “Tu cuenta” también puedes
gestionar tu crédito de Skype, asi como configurar algunos aspectos como la
mensajeria de voz, el desvio de llamadas o la identificacion de llamadas,

pulsando sobre su respectivo enlace de texto.

Detalles de la cuenta

Facturacicn y pagos Configuracion y preferencias
Historial de compras Modificar perfil

Métodeos de pago Cambiar contrasefia

Informacion de facturacién Exportar contactos (.csv)

Recarga automatica de crédito Exportar archivos e historial de chats

Canjear cupon
Cambiar moneda

Direcciones del ndmerc de Skype

Imagen 31. Detalles de la cuenta Skype.
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09. Gestionar tus contactos

Desde el menu superior, en el apartado "Contactos”, puedes realizar toda la

gestion de los contactos como afadir uno nuevo, crear grupos, etc.

JP  Juan Pérez Dominico o
[ ]
Q, Contactos, grupos y mensajes

& & e o

Chats Liamadas Contactos

MIS CONTACTOS - -+ Contacto

Imagen 32. Mend principal de Skype, Contactos.

9.1. Ahadir un contacto

En la opcién “Contactos, grupos y mensajes”, podemos buscar contactos en el
directorio de Skype o, guardar un numero de teléfono, donde nos aparecera

una ventana desde la que tendremos que rellenar los datos del nuevo contacto.

JpP Juan Pérez Dominico e
[ ]

X
Todos Contactos Mensajes Grupos

Echo / Sound Test Service .

Skype Translator

Invitar a amigos
:MNo ves a tus amigos aqui? jEnviales

nna invitacidin nara e €8 1nan a
Imagen 33. Buscar en Skype.

Una vez localizado el contacto, se hace clic con el botén derecho del ratén

sobre él y se elige la opcidn “Agregar contacto”.
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9.2. Eliminar o bloquear un contacto

Skype ofrece la posibilidad de eliminar o bloquear contactos que no queremos
gue aparezca en nuestra lista. Si eliminamos un contacto todos los datos del
usuario seleccionado seran eliminados, mientras que si lo bloqueamos
simplemente estaremos impidiendo a este contacto establecer comunicacion

con nosotros siendo este estado reversible.

Para realizar estas acciones, simplemente deberemos hacer clic con el botén
derecho del raton sobre el usuario en cuestion y elegir la opcion “Editar

contacto”

JP‘ Juan Pérez Dominico

=

TODOS =+ Contacto

Agregar a favoritos
Ver perfil

E Editar contacto

Echo / Sound Test Service .

Imagen 34. Editar contacto.

En la ventana que se abre se selecciona la opcién Quitar de la lista de
contactos o Bloquear contacto.

X Editar contacto

NOMBRE

Ana

TELEFONO

-+ Agregar nimero

Quitar de la lista de contactos

Bloquear contacto

Imagen 35. Bloquear contacto.
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9.3. Crear un nuevo grupo

En Skype puedes gestionar tus contactos y agruparlos de la forma que quieras.
Para ello existe la opcion de creacion de grupos. Si vamos a Contactos y
escribimos en la busqueda de Skype, el contacto que queremos afadir,

seleccionamos y abrimos una conversacion nueva.

Ana ... ;&\ A

Ana ...
A.

& Ningtin contacto en comin

=

Saluda a Ana con la mano.

©  fscrive un mensae B ® ©
Imagen 36. Nueva conversacion en Skype.
Una vez que tengas abierta la conversacion basta con hacer clic en el icono de
contacto & vy a continuacién, aparecera una ventana donde aparecen todos

nuestros contactos para que podamos seleccionar los que queramos incluir en
la conversacion grupal. Podemos poner un titulo a la conversacion e incluir una
foto. Para iniciar la conversacion o videollamada Uunicamente tenemos que

pulsar el boton correspondiente de la parte derecha de la pantalla.
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X Agregar al grupo i

(-]

A.

Ana
PERSONAS

An  Ana

Echo / Sound Test Service .

Skype Translator

Imagen 37. Afadir participantes en Skype.

9.4. Lista de favoritos

La mejor manera de organizar tus contactos mas habituales es crear una lista
de favoritos. Para crearla seleccionaremos el contacto que queramos afiadir a

dicha lista y haremos clic en “Afiadir a favoritos”.

JP. Juan Pérez Dominico

Q_ Contactos, grupos y mensajes
& (S B Q
Chats Llamadas Contactos Motificaciones
TODOS ~ + Contacto
A

{ Agregar a favoritos

Ver perfil
E Editar contacto

Echo / Sound Test Service .
Imagen 38. Afadir a lista de favoritos en Skype.

Para afiadir mas contactos a esta lista basta con repetir este procedimiento con

los contactos que queramos agregar a dicha lista.
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9.5. Copias de seguridad de los contactos

Con la nueva version de Skype no es necesario crear copias de seguridad de
tu lista de contactos ya que, con Skype, tus contactos se almacenan de manera
centralizada en nuestros servidores. Puedes acceder a ellos desde cualquier
lugar, siempre que inicies sesion en Skype con el mismo nombre de usuario y

contrasena.
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10. Iniciar una conversacion

Desde Skype te puedes comunicar de diversas formas:
e Mensajes.
e Chat.
e Videollamada.
e Llamada a teléfono.

Para iniciar una conversacion selecciona el contacto que te interese en la parte
izquierda de la pantalla y se te mostrara en la parte central su perfil, asi como

las diversas opciones de que dispones:

Do

Ana ... ;%

Ana ...
A.

9 .
03 Ninguin contacto en comun

=

Saluda a Ana con la mano.

@ ‘Escr be un mensaje @ @ @

Imagen 39. Comenzar a conversar en Skype.

Si quieres llamar al contacto pulsaremos sobre el botén “Llamar”. Sin embargo,
si quieres realizar una videollamada solo tienes que pulsar sobre el botén

“Videollamada”.
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A continuacion, aparecera una pantalla desde la que podremos gestionar la

conversacion.

Imagen 40. Llamada de Skype.

En cualquier momento podemos colgar la llamada si pulsamos sobre el icono

con forma de teléfono rojo.

También podemos silenciar nuestro micréfono si lo vemos conveniente,

pulsando sobre el icono con forma de micro.

Asi mismo podemos enviar chats, a la vez que realizamos la llamada si
pulsamos sobre el icono con forma de bocadillo que aparece en la parte inferior

derecha de la pantalla.

También podemos realizar una videollamada pulsando sobre el icono con

forma de videocamara.
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11. Llamadas ateléfonos

Skype ofrece la posibilidad, siempre que se tenga “Crédito de Skype” o un plan
de Skype contratado, de realizar llamadas desde Skype al teléfono de alguno
de tus contactos. Para ello simplemente deberemos pulsar sobre la opcién

“Llamar” ¥ del menu superior de Skype.

De esta forma nos aparecera en la pantalla un teclado numérico en el que
podremos marcar el numero al que queremos llamar y a la derecha informacion

acerca del coste de las llamadas.

Llama a nimeros de teléfono a precios asequibles

1 2 3
abc def
4 5 6
ghi jd mna
7 8 9
pars tuv wxyzZ
0 #
E > J

Imagen 41. Realizar una llamada en Skype.
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12. Envio de mensajes y chats

Skype ofrece le posibilidad de comunicarte con tus contactos via chat. Para ello
simplemente deberemos seleccionar el contacto con el que queremos hablar y
escribir el mensaje de chat en el cuadro destinado a ello que veremos en la
parte inferior derecha de la pantalla. En caso de querer que este mensaje sea
un SMS que tu contacto reciba en su teléfono maovil, deberemos escribir el
mensaje accediendo a su numero de teléfono, o a través del teclado de
marcado. En el teclado de marcado hacemos clic en el icono que aparece en la

parte inferior, a la izquierda del icono “Llamar”.

Do

Ana ... o

Ana ...
A.

& Ninguin contacto en comun

=

Saluda a Ana con la mano.

@ Escribe un mensaje B B @

Imagen 42. Envio de mensajes y chats.
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Skype a tel 'Efﬂ"D . ) . e
Llama a nimeros de teléfono a precios asequibles

1 2 3

4 5 6

ghi jkl mna

7 8 9

pars tuy WXyZ
0 #

B 4 &

Imagen 43. Envio de mensajes SMS.




13. Compartir pantalla

La pantalla compartida te permite compatrtir la pantalla de tu equipo de forma
gratuita con cualquier persona que tenga Skype. Por ejemplo, puede realizar
presentaciones, mostrar fotografias a amigos y familiares sin tener que

enviarlas o mostrar a alguien cémo funciona algo en su PC.

Para comenzar a compartir la pantalla haremos una llamada o videollamada
con la persona con quien queremos compartir nuestra pantalla y
seleccionaremos sobre el boton que consta de tres puntos, y posteriormente

haremos clic en “Compartir pantalla”.

Imagen 44. Compartir pantalla en Skype
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14. Enviar archivos a nuestros contactos

Otra de las multiples funcionalidades de Skype es que puedes enviar archivos
de cualquier tamafio o tipo como documentos, fotos y presentaciones. Puedes
enviar archivos durante una conversacion, una llamada de voz o una

videollamada, a uno o varios participantes.

No hay limite en cuanto al nimero o al tamafio de los archivos que puedes
enviar con Skype. Y si pierdes la conexion con Internet mientras se envia un
archivo, el envio continuara automaticamente una vez que se restablezca la
conexion, incluso si una de las personas en la conversacion, o las dos, se

desconectan durante un tiempo.

Todos los archivos enviados con Skype son cifrados de un extremo a otro, igual
gue las llamadas entre usuarios de Skype. Esto sirve para proteger tu privacidad
cuando envias informacion a través de Internet y garantiza que solamente tay

tus contactos puedan ver los archivos.

14.1. Enviar archivos durante una conversacion

Durante una conversacion puedes hacer clic sobre los botones de la parte

derecha para enviar archivos, fotografias o notas de audio.

@ lEscribe un mensaje Eé = \Q}

Imagen 45. Enviar archivos durante una conversacion.
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15. Historial de conversaciones

El historial de conversaciones contiene todos los mensajes instantaneos que
enviaste y recibiste de tus contactos o grupos y también la informacion de las

llamadas que hiciste o recibiste por Skype.

Para encontrar en nuestro dispositivo el historial de llamadas hay que buscar el
archivo main.db en unas carpetas del tipo de la Imagen 45, que dependen de
la versién de Windows o Linux que disponemos, donde windowsusername es el
nombre de inicio de sesion del usuario que tiene la cuenta de Skype y

skypeusername es el usuario que utilizamos para conectarnos a Skype.

C:\Users\WINDOWSUSERNAME\AppData\Roaming\Skype\SKYPEUSERNAME

(B Open X
— v « Skype > live*3arollinsduke > v Search live23arollinsduke »
Organise » New folder e [ 0

[ This PC N Name S Date modified Type £y
i Desktop chatsync 03-10-2017 11:54 File folder

|5] Documents hitpfe 3-10-2017 11:5; File foldes

media_messaging )-2017 11:52 File folder

* Downloads
Pictures 1711:53 File folder
J\ Music k n . _
voicemail 11:52 File folder
&) Pictures B K 2017 11-50 Dt Bace Eis
* keyval.db 03-10-2017 11:59 Data Base File
B videos I main.db 03-10-20171207  Data Base File
‘i Windows (C:) “ msn.db 03-10-2017 11:54
w Local Disk (E) < relib.db 03-10-2017 11:54
< Local Disk (F:) » statistics.db 03-10-2017 12:07 v
v <€ >
File name: | main.db v| |Skype Datobasefiles (db)

Imagen 46. Abrir historial de llamadas de Skype.

Antes de abrir el archivo main.db, debemos cerrar el programa Skype, ya que
sino mandara un mensaje en el que nos avisara de que el archivo esta siendo

utilizado por otro programa.
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Después de verificar que el programa Skype esta correctamente cerrado,
abriremos el archivo main.db con un SQLIteSpy, el cuél te ensefian a instalar

en el siguiente link *°.

Al abrir la base de datos veremos varias tablas, la que nos interesa es la
llamada messages que guarda el historial de mensajes. Para ver su contenido
hacemos doble clic sobre ella, también podemos hacer una busqueda selectiva

con el siguiente texto:

select timestamp, author, body _xml from messages where chatname like

"usuarioskypel" or chatname like "usuarioskype2"

1% https://www.vidagnu.com/instalar-sglitespy-en-windows/
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16. Otras herramientas de videollamada

16.1 Zoom

Zoom™. Es un programa de software de videoconferencia con servicio de chat
que, en su version gratuita, permite hasta 100 participantes al mismo tiempo,
con una restriccion de tiempo de 40 minutos. Es compatible con los principales
sistemas operativos de ordenadores y moviles y ademas de para reuniones,
también se utiliza para albergar eventos tales como congresos o webinars. En

2020 en fue la quinta app mas descargada con 477 millones de descargas.

Registro

Accede a la zona de registro™®. Introduce tu fecha de nacimiento y, a

continuacion, tu correo.
Te llegara a tu e-mail un correo de Zoom. Debes abrirlo y confirmar tu registro.

Active su cuenta de Zoom Recibidos x & 2

Zoom <no-reply@zoom.us> 14:07 (hace 0 minutos) Yy 4
parami ~

Zoom INGRESAR

Le damos la bienvenida a
Zoom,

Para activar su cuenta, haga clic en el botén de abajo para
verificar su direccién de correo electronico. Una vez activado,
tendra acceso completo a las reuniones y al chat de Zoom.

o

Imagen 46. Correo para activar la cuenta de Zoom.

" https://zoom.us/
2 https://zoom.us/signup
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https://zoom.us/signup

Al clicar el botdon “Activar cuenta” se abre en nueva ventana el formulario.

Completa los datos que te solicitan vy jlisto!

zoom SOLUCIONES = ENTRAR AUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION »  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Primer nombre

Bienvenido a Zoom

iHola! Para empezar con Zoom necesitamos Introduzca su primer nombre.
unos detalles de usted con el fin de crear su Apellido

cuenta gratuita.

Contrasefia

Confirmar la contrasefia

For Educators: Select this option if you are
signing up on behalf of a school or other
organization that provides educational services
to children under the age of 18

“o

Imagen 47. Formulario para crear una cuenta en Zoom

Descargarse la aplicacion

Aunque puedes usar la version web, te recomendamos instalar el programa de
escritorio de Zoom. La primera vez que intentes acceder o crear una reunion te
invitar4 a descargarlo. También puedes hacerlo desde el Centro de

descargas'®. Abre el archivo y sigue los pasos para instalarlo.

Unirse a unareuniéon

Si nos han vitado a una reunion o videollamada, y no queremos descargar de
momento el programa, solo tendremos que clicar el enlace e introducir la

contrasefa de la sala.

También podremos hacerlo introduciendo los datos de la reunion desde la zona

nld

“Entrar a una reunién”"" de Zoom.

B https://usO5web.zoom.us/download#client_4meeting
14 .
https://zoom.us/join
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Unirse a la reunion

ID de reunién o nombre de enlace personal

( ||ntroduzca el ID de reunién o el nombre de enlace J

Al hacer clic en "Unirse" esta aceptando nuestros Términos
del servicio y nuestra Declaracion de privacidad

Entrar

Imagen 48. Ventana emergente para unirse a una reunion

Si decides hacerlo desde la aplicacion de escritorio, abrela, clica en “Entrar a

una reunion” e introduce los datos de la misma.

Iniciar una videollamada

En la pantalla de entrada clica “Ingresar” e introduce tu correo y contrasefa.

[ o © 63 Y

Q Buscar L : o=
Inicio Chatear Reuniones  Contactos Aplicacion...

14:32

jueves, 16 de diciembre de 2021

Nueva reunién v Unirse

Agendar Compartir

No hay reuniones préximas hoy

Imagen 49. Pantalla de “Inicio” de Zoom
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Aterrizaras en la pantalla de “Inicio” de Zoom. En esa misma barra superior

encontraras los iconos:

Chat de mensajeria instantanea.

- Proximas reuniones convocadas (también aparecera un listado en la
zona central derecha) y grabaciones de las pasadas a las que tengas

acceso.

- Agenda de contactos.

Aplicaciones para mejorar ciertas prestaciones.
En la zona central izquierda podras:

Generar una nueva reunion.

Unirte a una reunion.

Programar una reunion (Agendar).

Compartir el audio de tu ordenador.
En la parte superior derecha tienes acceso a tu perfil y a la configuracién.
La interfaz de videoconferencia

En la esquina superior derecha encontraras el icono de ampliar a pantalla

completa.

En el centro, dispuestas en forma de cuadricula, aparecera la imagen de las
personas conectadas.

En la barra inferior encontramos, de izquierda a derecha:

- El control de sonido. Lo primero que debes hacer es conectar el audio.

Luego podras desactivar tu micréfono cuando no quieras hablar.

- El control de camara. Podras apagarla y encenderla clicando sobre este

icono.
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En seguridad podras configurar los permisos de las personas

participantes si eres el organizador.

Al clicar en participantes se despliega a la derecha un listado de los

mismos.
Al clicar en Chatear aparece un espacio para hacerlo a la derecha.

Compartir te permite mostrar al resto de participantes una ventana de tu

ordenador, el escritorio, un archivo...

El boton grabar te permite registrar la reunion ya sea en la nube o en tu

ordenador.

Las reacciones sirven para participar en la conversacion con emojis que

reflejen tus sentimientos ante lo que se dice o levantar la mano.

El boton Fin te permite abandonar o cerrar la reunion.

Imagen 50. Interfaz de videollamada de Zoom
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16.2. Meet

Meet™ es la herramienta de videoconferencia online de Google. Se trata de un
desarrollo del anterior servicio llamado Hangouts que ha incluido en los altimos
dos afios muchas mejoras y utilidades para competir en el mercado. Como
todos los servicios de Google Workspace, las versiones de pago ofrecen mas

prestaciones que las gratuitas.

Si alguien te invita a una videollamada solo tienes que pegar la direccion en la
barra de tu navegador, a ser posible en Chrome, e ingresar en tu cuenta de

Google.

Para iniciar una reunion, accede a la pagina de Meet. Clica en nueva reunion y

apareceran tres opciones:
- Crear una reunion para mas tarde.
- Iniciar una reunion ahora.

- Programar en Google Calendar.

Lt Google Meet @ B @ = ‘
Videollamadas
Premium. Ahora gratis @
-

para todos.

Hemos redisefnado nuestro servicio de reuniones
seguras para empresas, Google Meet, para que todo
el mundo pueda usarlo de forma gratuita.

® Crear una reunién para mas tarde

Obtén un enlace para

compartir
m Programar en Google Calendar Toca Nueva reunién para generar un enlace que
puedes compartir con las personas con las que

quieres reunirte

-+ Iniciar una reunién ahora

Mas informacién sobre Google Meet ®

Imagen 51. Pagina de acceso a Meet

 https://meet.google.com/
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En cuanto a la interfaz de la videollamada, te resultara también familiar pues

todas las herramientas tienen un aspecto y unas funciones parecidas.

En el centro, dispuestas en forma de cuadricula, apareceréa la imagen de las

personas conectadas.

En la barra inferior encontramos, de izquierda a derecha:

El codigo de la reunién en Meet.

El control de sonido. Podras desactivar tu micréfono cuando no quieras

hablar.

El control de camara. Podras apagarla y encenderla clicando sobre este

icono.
En CC podrés activar subtitulos y transcripcion.

Compartir te permite mostrar al resto de participantes una ventana de tu

ordenador, el escritorio, un archivo...
Los tres puntitos dan acceso a mas opciones, incluida la configuracion.
El siguiente botdn te permite colgar y abandonar la videollamada.

En seguridad podras configurar los permisos de las personas

participantes si eres el organizador.

La informacion sobre la videollamada y el enlace de la misma la

encuentras en la “i”.
Al clicar en participantes se despliega a la derecha un listado de estos.
Al clicar en Chatear aparece un espacio para hacerlo a la derecha.

Las formas nos llevan a actividades.
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Imagen 52. Interfaz grafica de Meet
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17. Ejercicios para aplicar

17.1 Registrate en Skype

Introduccion

Para poder utilizar Skype es necesario disponer de una cuenta y haber
instalado el programa en tu equipo. Para ello deberas acceder a su pagina

web.
Ejercicio préactico

Crea una nueva cuenta de usuario y a continuacion descarga e instala el
programa en tu ordenador. Si tienes alguna duda, consulta los apartados 3y 5

de esta guia.
Afade contactos en Skype
Introduccion

Desde el apartado “Contactos” del menu superior, podemos realizar toda la
gestion de los contactos como afiadir uno nuevo, crear grupos, ordenar u

ocultar contactos, etc.
Ejercicio practico

Afiade en Skype los contactos de tus comparieros de curso. De esta forma los
tendras disponibles en tu agenda de contactos. Prueba también a importar tus
contactos personales de Facebook. Si tienes dudas puedes consultar el

apartado 9 de esta guia.

Elabora una lista

Introduccion

Skype nos permite agrupar contactos para poder organizar nuestra agenda. La

forma de hacerlo es a través de las Listas de contactos.
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Ejercicio practico

Una vez que hayas incluido los contactos de tus compafieros del curso, crea
una lista en la que incluyas estos contactos llamada “companeros curso”. Si

tienes dudas puedes consultar el apartado 9 de esta guia.

Realiza una videollamada

Introduccién

Skype nos permite comunicarnos de diversas formas: mensajes, chat, llamadas

de teléfono y videollamadas.
Ejercicio practico

Realiza una videollamada a uno de tus compafieros del curso. A continuacion,
agrega personas a la videollamada para hacerla grupal. Si tienes dudas

consulta el apartado 10 de esta guia.

Envia archivos durante una conversacion

Introduccién

Otra de las multiples funcionalidades de Skype es que puedes enviar archivos
de cualquier tamafio o tipo como documentos, fotos y presentaciones. Puedes
enviar archivos durante una conversaciéon, una llamada de voz o una

videollamada, a uno o varios participantes.
Ejercicio practico

Envia una fotografia a los participantes de la videollamada del ejercicio
anterior. Recuerda que en primer lugar deberas disponer de una fotografia en
el ordenador de trabajo. Si tienes dudas consulta el apartado 14 de esta guia.
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18. Anexo

Enlace y referencias

e PA4gina oficial e informacion de Skype:

o Pagina oficial de Skype1s.

o Precios de los planes de Skype®’.

o ¢Qué son los bots de Skype?*®

o Coémo instalar SOLItespy en Windows™®.

e Donde descargar Skype segun nuestro tipo de dispositivo.

o App Store (i0S)*°.

o Google Play (Android)%*.

o Tienda Windows Store22.

'® https://www.skype.com/es/
' https://www.skype.com/es/international-calls/

'® https://support.skype.com/es/faq/FA34646/que-son-los-bots-de-skype-y-como-puedo-
agregarlos-como-contactos?g=bots

= https://www.vidagnu.com/instalar-sglitespy-en-windows/
20https://apps.apple.com/es/app/skype/id304878510

2 https://play.google.com/store/apps/details?id=com.skype.raider&hl=es

2 https://www.microsoft.com/es-es/store/apps/windows-phone
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