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Taller de Skype. @acion

«3» Conocer que Skype y su utilidad.

«3* Aprender a realizar llamada con Skyper tanto individuales como en grupo.

s+ Conocer las caracteristicas y herramientas de Hangout

W Descubre  Precios  Descargas  Asistencia Inicia sesién  Unete

Estés donde
estés, estén
donde estén: con
Skype te sentiras
muy cerca.

;Quieres saber méas?

Mas informacién sobre Skype

Videollamadas
grupales

Ahora es gratis: redinete
con todo el mundo en una
misma videollamada.

Descargar Skype
para Outlook.com

Llama, chatea y haz
videollamadas desde tu
bandeja de entrada. Todo
con Skype para

Més informacién Qutlock.com.

Skype.

Skype es un programa que permite realizar videollamadas gratuitas y chatear en directo
por el mundo. Se utiliza en un ordenador pero también en un Smartphone, una tableta o
ahora un televisor. La Unica condicién para que funcione es disponer de una conexion a
internet y que tu interlocutor también esté conectado a Skype.

Esta red cuenta con varias caracteristicas que seran de mucha utilidad para nuestra
empresa. Entre las opciones gratuitas tenemos.

e Chat entre dos 0 mas personas.
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* Un usuario puede llamar a otro, sin importar el lugar del mundo en el que se
encuentren.

» Llamadas de video.
» Llamadas en conferencia de hasta nueve personas.
» Compartir nuestro escritorio con otras personas

Lo primero que tendremos que hacer es crear una cuenta que realizaremos mediante los
siguientes pasos.

e Si tenemos instalada la aplicacion en nuestro movil o tablet abriremos la
aplicacion.

» Pulsaremos sobre Crear una cuenta de Skype (en caso de que ya tengamos una
cuenta iniciaremos la sesion con nuestro nombre de usuario y contrasefia) y
Aceptaremos las condiciones de uso.

» Rellenamos los datos de Nombre y apellidos, usuario, contrasefia y direccién de
e-mail, no hace falta que pongamos nimero de teléfono y pulsamos en la partes

superior derecha sobre

- [r— [p——-1 Percin
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Tras instalar Skype se suele quedar bien configurado para realizar llamadas tanto de voz
como de video. No obstante en el mend herramientas, opciones disponemos de varios
ajustes con los que podremos configurar skype a nuestro gusto.

T 000 e A

o @ [—1 f—

Si nos queremos crear la cuenta desde la web e instalar la aplicacion de escritorio
seguiremos los siguientes paso.

« Iremos a la pagina principal de Skype http://www.skype.com/es/ 'y pulsaremos
sobre Unete

SE b

L] £ =
Marcadores Descenges Aade a fvemate  Clearty  Buffer This Pa

Pink [ ] +Paperts [ 180 P o - o ¥ F . [0 Tu pertl | Linkedia

Descubre  Precios  Descargas  Asistencia

zstés donde - :
astés, estén ; s b
‘ donde estén: con : -

Y

s

» Seguidamente podemos rellenar todos los datos que se nos solicitan o bien iniciar
Skype con nuestra cuenta de Microsoft o nuestra cuenta de Facebook.

* Una vez rellanados nos aparecera una pantalla donde podremos seguir
configurando nuestra cuenta de Skype.
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gm Descube

Mi cuenta

Taller
eLMformacion

Precics  Descargss

AzEtencis Taller  Carrar sasidn

iHola, Taller! Bienvenido/a a tu cuenta

Desd aqui pusdes administrar tu perfil, las caracteristicas y ks configuracién. Descarga la
warsién mis raciente de Skype y hiege inicia sesdn para afiadir contactos y realzar

o] e

|:§:| Llamadas a

T teléfonos, SMS,
acceso a Wik

Disoutes o oddna

Las mejores tarifas
en llamadas

D4

Administrar caracteristicas

¢ ¢ e

D s Namada Sk Skype Ta Go

Uso (lltimos 30 dias)

0 0

mina wEfno
o=y méviz

Detalles de la cuenta

Factwracion y pagos Confg

Camjsar aupdn hiadtcar

S NE

Descargar Skype para Windows 4

Diascargar Skype an otros dispositives

a0} ¢
Warcales S8 Dasiba di
FEFETH

~
. TR
Sy WE

wracion y preferendas
-

» Desde esta misma pantalla también nos podremos descargar la aplicacion de Skype

para Windows o si

no podemos descargarla desde la siguiente péagina

http://www.skype.com/es/download-skype/skype-for-computer/

» Una vez pulsado sobre la version de Skype que queramos instalar nos mostrara una
pantalla indicandonos los 3 sencillos pasos que deberemos seguir.

Configura Skype para Windows

Skype Setup. [

Skype Sctup [

SkypeSetup

SkypeSetup.exe Save |v| x

Paso 1 Paso 2

Busca el archivo del programa de
instalacion de Skype y haz doble clic
sobre él. Luego sigue los simples
pasos para completar la instalacién.

Guarda el archivo del programa de
instalacion de Skype en tu equipo.

Paso 3
Inicia la aplicacién de Skype y luego

inicia sesion con tu nombre de
usuario y contrasefia.

Paginan.5


http://www.skype.com/es/download-skype/skype-for-computer/

Taller de Skype. FMmacion

» Una vez instalado al iniciar el mismo nos pedira el Nombre de usuario que hemos
creado anteriormente o también podemos iniciar la sesion a través de la cuenta de
Microsoft o Facebook.

HE8 o a

Miss irmasn sore k5 cuentas de Misrosalt

MO puBdRs ACEEGRT A U CUBTEAT

W Iniciar sesibn sutomaticaments

» Skype nos abrira una nueva ventana donde indicara que se nos permitira verificar
el sonido y el video de nuestro equipo para asegurarnos que podemos realizar las
videollamadas correctamente y nos permitira poner una imagen en nuestro perfil
de Skype. Comprobamos que funcionen correctamente y pulsamos en continuar.

— Q Sopem [E=mESC)
Configuracion de t‘-k&m“c " ¥, el video,
Verificar el sonido y el video ye p s

Casi listo; solo un par de detalles mas | Q Almvo;m Puades escuchar el sonid de
prusta

* Probar sonido
¥ Microfono. ;Se oye tu voz?

o 60 Wcbeom G275

Vanfiea sl sonids y al wdsn pAM ATagurse da que 2 tus amigos,
padis haces llamadas  videolamadas dan encontrane Bicimente 9] Pemite ue Soype mdfique mi configuracén de micbfono

e Seguidamente nos permitira afiadir una imagen a nuestro perfil de Skype (si no
queremos realizarlo en este momento pulsaremos afiadir mas tarde), cuando
finalicemos ya estaremos preparados para comenzar a usar Skype.

Q sype- \ ==

Configuracion de Skype P~

Ya puedes afiadir a tus amigos, familiares y colegas y comenzar a hacer llamadas y videollamadas

Taller eLMformacion
¥ Conectado

= Espaiia

Skype nos agrega un contacto llamado “Echo / Sound test Service” con el cual
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podremos realizar la prueba de que nuestro sonido funciona correctamente, si
queremos realizar una prueba de video debemos realizarlo a través de “Echo
/Video test Service”.

-
1) Skype™ - taller.elmformacion e ]

Skype Contactos Chat Llamada Ver Herramientas Ayuds

% ~ Taller eLMformacion Portada de Skype

O« = =

Q susca ’

2 Contactos  Recientes

Todo = Busca a tus amigos y diles "hola".

% Echo / Sound Test Service . . ‘ i
Busca contactos de Skype en tu libreta de direcciones y envia

un mensaje instantaneo o haz una videollamada gratis, solo
para saludar!

Buscar en la libreta de direcciones

A continuacién una vez tenemos nuestra cuenta creada e instalada la aplicacion en nuestro
ordenador, tablet 0 movil vamos a ver y explicar algunas de las caracteristicas y funciones
de Skype.

1. Como buscar y agregar un nuevo contacto.

Si queremos buscar una persona e incluirla en nuestra lista de contactos
procederemos de la siguiente forma.

En nuestro mévil.

» Desde cualquiera de las 3 pestafias, Recientes Favoritos o Personas pulsaremos
sobre Ia tecla Il Mend y sobre Afiadir personas.

Recientes Favoritos  Personas

Skype ©

Echo / Sound Tg6t Ser...

* Disponill
15

Afiadir personas
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» Se abrird una ventana donde podremos buscar usuarios de skype por nombre o
por cualquier informacion que hayan puesto en su perfil de usuario. Una vez

elegido pulsamos sobre el mismo.

e Podemos comprobar que el perfil es el correcto comprobando sus datos en la

pestafia Ver perfil que nos aparecera pulsando en la tecla menu = y
finalmente pulsamos Afadir a contactos. Nos mostrara un pequefio mensaje de
introduccién que podremos modificar y enviara al contacto para que sepa que
lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos sobe el icono y nos mostrara

= m W 131

émlm(ﬁ"manuelljazz‘.el.ei [

Manuel Lopez Martinez

en el contacto el mensaje hasta que se haya aceptado la solicitud

Manuel Lépez Martinez e

= = 1314

=l 1315

%l;Hola, Manuel Lopez Marti
Egustar\’a afiadirte a Skype,

&+ Afadir a contactos

u

Llamada

a|we]r]c]y]u]i]o]P
a]s]alfle]n]i]K]1
+ HEOUDOG <
o [N o

facebook:mim_1

Masculino

Espafiol

o e 1316

&

&+ Solicitud de contacto pendiente
L Llamada
facebook:mlm_1

Masculino

Espariol
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A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a
continuacion.

Finalmente como vemos en la pantalla Personas ya nos aparece nuestro nuevo
contacto.

. = 0l - 1416
-~
Recientes Favoritos  Personas
Skype @

Echo / Sound Test Ser...
® Disponibl

Manuel Lopez Martinez

En nuestra tablet :

Pulsaremos sobre el icono 0 y en Afiadir personas.

%7 00 R
s E T

Se abrira una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o
por cualquier informacion que hayan puesto en su perfil de usuarios. Una vez
elegido pulsamos sobre el mismo. Podemos realizarlo por ejemplo con el
“Echo /Video test Service” que nos servira para comprobar el buen
funcionamiento de nuestro video.
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Echo/Video test

e Se abrird una pantalla donde podremos ver algunos datos del contacto, si

gueremos ver mas datos sobre el mismo pulsaremos sobre el icono H y Ver
perfil, si dicho contacto es el correcto pulsaremos sobre Afiadir a contactos.
Nos mostrara un pequefio mensaje de introduccion que podremos modificar y

enviara al contacto para que sepa que lo estamos agregando. Finalmente
pulsaremos Enviar.

Echo / Video Tes_ }

]
- T

A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a
continuacion.

FY I g g —— e T
[ Spe Conticies Chat Lamads Yo benmoentis Aree
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Nuestro contacto ya nos aparecera en la lista de contactos y le podremos
Ilamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo

contacto.

En la aplicacion de escritorio

. N []
Pulsaremos sobre el icono Afiade un contacto ==

1) Shoype™ - taflcr ehesbormacion =
Siype Contactos Chat Lsmads Ve Hemamisstas  Syucts

T+ Taller ol Mbormacion Porada do Skype

[a

para saludarl

Buscar en 13 hbreta de direccianes

Pulsar sobre el icono ARade un contacto

Podremos buscar nuestros contactos por nombre o por cualquier informacion
que hayan puesto en su perfil de usuarios en la zona de busqueda situada
debajo de los iconos. .

) Sope™ - talersimoemacion = "
o Comacor Chst Uemasds Ve Memsmamts A

B Taller slMiomacion Pestada de Skype

Busca contactos de Skype en tu libreta de direcciones y envia
un mensaje instantanec o haz una videollamada gratis, sole
para saludar!

Buscar & 1a Woreta de direccionss

Zona donde pondremos los datos para que
Skype nos busque los contactos

Si pulsamos sobre dicho contacto nos permitira en la zona central de la pantalla
Afadirlo a contactos , debemos de tener en cuenta que puede que nos
aparezcan mas de un contacto con los mismos datos por lo que deberemos
escoger el contacto correcto. Nos abrird una nueva ventana que os permitira
enviarle un mensaje para afiadirlo como contacto.

B} Sloype™ - taler chesbormacion =8 B
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* A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a
continuacion.

T sty - tecstoctmien 1 s g g )
[Sype Comtston Chat Llmads Ver Memamientrn dyuds

B+ Manusl Lapes Martioes Motilicaciones

4
L. Esta persona desea comunicarse contigo

4
R — [ . TR e

! M qutaria afadie e o (et de St FLMErmaten

* Nuestro contacto ya nos aparecerd en la lista de contactos y le podremos

Ilamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo
contacto.

B Spe™ - talle ghkormacion

Bir Toller elMlomacion

Lista de
contactes

l o Vitieotlomada B Liamat a tokitons - RSNG|

Skt de cortnels rmoad

i, M Liégms MarTioes. M guastasi afiadi e oo onitact

2. Como realizar una llamada.
Con Skype las llamadas se pueden realizar de dos maneras, s6lo con voz o con

Voz y video si nosotros o la persona a quien llamamos dispone de webcam. En
Cualquier caso la llamada se realiza de la misma manera.

En nuestro mévil

« Desde cualquiera de las 3 pestafas, Recientes Favoritos o Personas pulsaremos
sobre la tecla Il Mend y sobre Afiadir personas.
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~ 7

Recientes Favoritos  Personas

Skype ©

Echo / Sound T#6t Ser...
® Disponible

Afiadir personas

e Se abrird una ventana donde podremos buscar usuarios de 13kype por nombre
o por cualquier informacién que hayan puesto en su perfil de usuario. Una vez
elegido pulsamos sobre el mismo y para iniciar la llamada pulsaremos sobre el

blanco que hay en la parte inferior de la pantalla.

< Encuentra a tus amigos e... < Jose e

la ]

‘Jose

* Nos mostrara mensaje en nuestro movil de que esta llamando, y nos permitira
elegir conectar o desconectar la camara (si el dispositivo nos lo permite),
silenciar el microfono, elegir auricular o altavoz del teléfono y finalizar la
llamada.

Jose

Llamando

e A nuestro contacto le aparecera en su ordenador o movil el mensaje de la
Ilamada y podra Contestar o Rechazar.
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@
ormacion llamando...

* Si nuestro contacto nos contesta comenzaremos la llamada y pulsaremos sobre
el icono &M del teléfono rojo para colgar.

eLMformauon
00:17

Si la persona que queramos elegir para llamar esta en las Gltimas llamadas que
hemos realizado podemos elegirla a través la pestafia Recientes para
localizarla, también podemos elegir a través de las pestafias Favoritos y
Personas si la tenemos catalogada como favorito o incluida como contacto.

~‘ ,,‘ * /e\

Recientes  Favoritos ites  Favoritos Pers itos  Personas

@ elMformacion

Manuel Lopez Ma...

Skype ©

Echo / Sound Test Ser..

® Dispon

: LMformacior
Afadir favoritos ee._;ﬂf(:,t..-ﬂ.J.C.O;W

Nla el Lopez Martinez

En nuestra tablet.

Jc-se

» Pulsaremos sobre el icono 0 y en Afiadir personas.

Sypel -1 ) =
sl E Y i
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» Se abrira una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o
por cualquier informacién que hayan puesto en su perfil de usuarios. Y
elegimos dicha persona.

* Si queremos mas informacion sobre la persona pulsaremos sobre el icono H
como hemos visto en el apartado de agregar contacto. Para realizar la Ilamada
con solo voz pulsaremos sobre& si queremos que nuestra llamada incluya
video pulsaremos sobre B en la parte superior derecha. Nos mostrara
mensaje en nuestro dispositivo movil de que estd llamando, y nos permitira
finalizar la llamada.

Pulsar para obtener mas
Infarmacién sabee ol contacto

Taller eLMforma... i

* Nuestro contacto recibird un mensaje para Contestar o Rechazar la llamada. En
el caso de que queramos realizar una videollamada recibira otro mensaje para
confirmar que acepta los videos de esta llamada.

skype a
elLMformacion quiere compartir un video. ; Deseas aceptar todos

eLMformacion llamando... los videos de esta llamada?
m “Wechazar

L. Contestar ' «~ Rechazar

e Una vez Conteste nuestra llamada si es una llamada de solo voz la podremos

cambiar pulsando en la parte inferior sobre en este caso nuestro contacto
recibira el mensaje que hemos visto en el apartado anterior.

Paginan. 15
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» Siesuna llamada de video pulsando ﬁ podremos apagar el video o cambiar la
camara (si nuestro dispositivo tiene varias) que estamos utilizando.

{  elMformacion 18

el audio desactivado también nos podra salir el siguiente icono EEEES
activarlo.

=

_ i
ﬂ\\* W PL

» Pulsando sobre el icono B accedemos a la mensajeria (para mantener
mensajeria con una persona debe de estar aceptada como contacto.

» Finalmente para acabar la conversacion pulsaremos ﬂ
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£ emfomatcn s

En la aplicacion de escritorio

» Pulsaremos sobre la pestafia Contactos o Recientes o en el cuadro de busqueda
buscaremos la persona a la cual le queramos realizar la llamada y pulsaremos
sobre la misma. Nos apareceran los datos de la persona y podremos pulsar

sobre Videollamada.

o ]

[ =)

Buscar la persona a
18, 908 guAcamos
realizar la llamada o
videollamada,

P ‘ Pylsar sobre la misma
CE=D === + 4

2 Warinez.
Buscar la persona en contactos o

pussstfacientes
v e

* Nos mostrara mensaje en nuestro movil de que esta llamando, podremos I:ﬂ

. | .y .,
conectar o desconectar el video o k4 el micréfono y también podremos 2y
finalizar la llamada.

) Sype™ - talles lvdomacion

Skype Contsctcs Chat Lamads Ver  Hesramientes  Aquds

el Mformacion

* A nuestro contacto le aparecerd en su ordenador o movil el mensaje de la
Ilamada y podra Contestar emitiendo video y audio solo audio o Rechazar.
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* Si nuestro contacto nos contesta comenzaremos la llamada y pulsaremos sobre
el icono - del teléfono rojo para colgar.

Llamada recibiendo video desde Llaada recibida en una tablet en la que
una tablet emitiendo solo audio recibe el audio y se emite audio y video

3. Como contestar una llamada.

Siempre y cuando hayamos iniciado sesién en Skype, podremos recibir Ilamadas
de Skype en nuestro dispositivo movil o aplicacion de escritorio. Cuando
recibamos una llamada, veremos una pantalla de notificacion de la llamada
entrante. Simplemente tocamos el icono verde de llamada para atender a la
Ilamada. Si no deseamos contestar, tocamos el icono rojo de finalizacion de
Ilamada para rechazar la Ilamada. Para finalizar las Ilamadas pulsaremos sobre el
icono M= .
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En nuestro movil:

eLMformacion
s

o012

eLMformacio 1

Llamando...

En nuestra tablet:

En la aplicacion de escritorio:
En la aplicacion de escritorio nos aparecerd una ventana emergente en la que

podremos Contestar en la que contestaremos solo con audio, Contestar con video o
Rechazar.

eLMformacion llamando...

‘. Contestar |84 Contestar con video «~ Rechazar
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4. Como enviar, editar o eliminar mensajes.

En Skype solo podremos mantener mensajeria con personas que tengamos como
contactos y hayamos sido aceptados.

En nuestra tablet:

Para enviar un mensaje instantdneo desde nuestra tablet, abrimos la aplicacion
elegimos personas y seleccionamos al contacto con el que deseamos mantener
mensajeria. En la parte inferior de la pantalla tendremos la zona para rellenar el
mensaje que queramos enviarle, solo tendremos que tocar sobre ella escribir el

mensaje y pulsamos el icono®. Para afiadir emoticonos a nuestros mensajes

instantaneos, simplemente tocamos el icono de emoticonos = y selecciona el que

deseas enviar.

<5 000 o

Elugimos porsonas
wos @

< o0 < Taller elMformacion” ece:

Escribimos ol Menaaje qus EEErnaGs
:]

iype  Drpord
E o e Manuel Ly ; anuinr

afzlalsls]elnlslolo

afulelalelofalulole
pREnnBDnnMm
- HHAA0AA -
T @ e — % i

—

Si queremos enviar un mensaje a un grupo de personas antes de escribir el mensaje

pulsaremos el iconoo en la parte inferior izquierda y seleccionaremos Afadir
personas elegiremos las que queramos afadir y pulsaremos Afadir seleccion.
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Hoa tndica gus yo samaes 3 participaniss e
GREG SHAL Db MONLMGHE, i 40 CAVIALS lok
mansajes o los 3 participantes

Taller eipdiorma.. &
fpe——

Para editar o eliminar tus mensajes instantdneos, mantén pulsado el mensaje y
selecciona entre Copiar mensaje, Citar mensaje, Modificar mensaje o Eliminar
mensaje.

Taller elMforma.. 4

Spaticsaa

En nuestro mévil:

Para enviar un mensaje instantaneo desde nuestro mavil, abrimos la aplicacion, y
buscamos y seleccionamos a la persona a la que queramos enviar el mensaje (para
mantener mensajeria con una persona tiene que estar aceptada como contacto) de
la misma forma que hemos visto para realizar una llamada. En la parte inferior de
la pantalla tendremos la zona para rellenar el mensaje que queramos enviarle, solo

tendremos que tocar sobre ella escribir el mensaje y pulsar sobre el icono O para
enviar el mensaje.

< * eLMformacion e . 4 ® aLMformacion e
~ |l§mada == 1

~ llamada -

~ |lfmada 22 16:45 Mens_aj_e

0 Mensaje de prueba ”

~ ll@mada =2

~ |lgmada 22 pruebas v

Q yo Ahora
Iy je de prueba Enmnﬂmﬂun
° S + 8800000 <

Para afladir emoticonos a nuestros mensajes instantaneos, simplemente tocamos el

. . o) . .
icono de emoticonos & y selecciona el que deseas enviar.
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< * eLMformacion e
~ lifgada -

~ llamada 42

L

Mensaje de prueba

"00GDOO .
" ®® O ® DO
YIXY XX
PO2OOOO
‘902D

Si queremos enviar un mensaje a un grupo de personas antes de escribir el mensaje

pulsaremos el icono © en la parte superior derecha y seleccionaremos Afadir
participantes

»

Tomer g ajwle] ] e]y]u]io]p
Afadir participantes Enmnﬂmﬂﬂn
2 x]<[v]b]nmiE

Podremos elegir los participantes dentro de los nuestros contactos de Skype y

finalmente escribimos el mensaje y pulsamos sobre el icono © de la derecha, el
mensaje serd enviado a todos los participantes.

v
E |E e |B ° « facebook:mlm_1 |B < elLMformacion, Manuel L... e

Mensaje 2 qo

Taller eLMformacion ariadio a Manuel
Lépez Martinez a este chat.

yo

®
a]sdff]g|hlifk| 1§ Hals|dlf]g|n]if|1] e
+ BEO00NE - ©

- [CF] I—

En nuestra aplicacién de escritorio:

Para enviar un mensaje instantdneo desde nuestra aplicacion de escritorio.
Pulsaremos sobre la pestafia Contactos o Recientes o en el cuadro de busqueda
buscaremos la persona a la cual le queramos enviar el mensaje y pulsaremos sobre
la misma (para mantener mensajeria con una persona tiene que estar entre nuestros
contactos). En la parte inferior de la pantalla tendremos la zona para rellenar el
mensaje que queramos enviarle, solo tendremos que tocar sobre ella escribir el
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mensaje y pulsar Intro. Para afiadir emoticonos a nuestros mensajes instantaneos,

simplemente tocamos el icono de emoticonos = y selecciona el que deseas
enviar. En nuestra aplicacion de escritorio si queremos editar, copiar o borrar un
mensaje pulsaremos con el botdn derecho sobre el mismo.

o

spe i — ————
pe Usmads yuta
-1 paska Vazuez -
Buscamos a a la persona
o 4/ s ARSI ANRSS enviar P
rsvrnes E un mensaje e
R

Escribimos el

mensaje en el que
B e podemos incluir

é sads vz i} emoticonos \
. & Envr

e e~

5. Como enviar y recibir fotos, videos y otros archivos.

Con Skype para Android, podemos enviar gratis fotos, videos y otros archivos a
cualquiera de nuestros contactos de Skype. También podemos recibir archivos y
guardarlos.

En nuestra tablet:

Para enviar un archivo desde la tablet, abriremos nuestro Skype en la seccion
personas y seleccionaremos el contacto al que queramos enviar el archivo

pulsaremos sobre el icono [+ y elegiremos Enviar archivo, seleccionaremos el
archivo que deseamos enviar (por ejemplo, una imagen de tu galeria 0 una
grabacion de voz).

A Selescionames 3 i periana que la
. quearamos soviar ol archbvo.
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El archivo permanecera en espera mientras tanto no lo descarge la persona a la que
hemos enviado dicho archivo. Pudiendo cancelar el envio hasta ese momento.

Taller st Mftermacion coves i 150 s
El archive permanscora an eapera hasta que lo
deacarge a porsona a la cual 30 1o hemos eaviado

Una vez lo hemos enviado a nuestro contacto le aparecera en su dispositivo la

siguiente pantalla, mostrandose la siguiente barra = mientras se descarga el
archivo.

nos pedird una confirmacion para guardarlo y finalmente elegiremos donde
queremos guardar el archivo en nuestro ordenador.

elMformacion g ; : = 8:24
Informe Robinson - Vigo Rugby - Morm Maxg —— . .
\_‘ “ et 1 Guardar como JK Cancelar )
Ll 755 MB . _._____/ .

- B
a Activando transmisién de archiva ﬂ

@ Activando transmisién de archivo

os archivos pueden contener virus, Se recomienda
n programa antivirus que revise los archivos
induso de remitentes conodidos, (Estés
deseas aceptar este archiva?

[T] Mo solicitar confirmacisn ‘ Aceptar b

Una vez guardado también nos lo mostrara nuestra tablet veremos cémo ha
cambiado desapareciendo el mensaje de en espera.

Taller st Mfteemascion corssn i e
Una vez racibide por Ia porsona a la cual la
., hamos enviado ol archive dosapars o
e MG} GBS,

Pagina n. 24



Taller de Skype.

Si recibimos un archivo en nuestra tablet veremos un aviso dentro de nuestro
Skype.. Pulsamos sobre el mismo y nos permitird Descargar. Si pulsamos los
videos Yy las fotos se guardaran en tu galeria y otros tipos de archivos se guardaran
en la carpeta de descargas.

000 S o
y—— ] — ]
L]

Avise de qua :.l::“ l:n stwindy un
@ = -

Una vez descargado si mantenemos pulsado sobre el archivo nos permitira Abrir el
archivo o ver detalles del mismo, desde donde podremos ver en el lugar donde se
guarda el mismo.

Si pulsamos Abrir o pulsamos sobre el archivo sin mantener pulsado nos permitira
elegir la aplicacion de nuestro movil que queramos para abrir dicho archivo.

En nuestro mévil:

Para enviar un archivo desde nuestro mavil, abrimos la aplicacion, y buscamos y
seleccionamos a la persona a la que queramos enviar el mensaje de la misma forma

Pagina n. 25



Taller de Skype.

que hemos visto para realizar una llamada. En la parte inferior de la pantalla
pulsaremos sobre el icono © para enviar el mensaje y en las opciones del chat
elegiremos Enviar archivo. Elegiremos la aplicacion y el archivo que queramos
enviar. Finalmente podemos ver como la aplicacion nos marca que estamos
enviando el archivo, para que dicho proceso acabe el receptor tiene que Guardar el
archivo.

ol 1716

¢ elLMformacion, Manuel L... e

Opciones d . chat

Taller eLhformacion anadic a Manuel Enviar archivo

Tomar foto

ARadir participantes =

(e Seleccionar pista de
\-13 musica

< * eLMformacion e < * eLMformacion e

T creaste un grupo NUevs Tmhimuevs
Enviando enviado
1 AECHIMO..
LB
2014-03-23 29.45.4.7.“3
{+] ® © (©)]

Si recibimos un archivo en nuestro mévil veremos un aviso dentro de la pestafia
Recientes de nuestro. Pulsamos sobre el mismo y nos permitira Descargar dicho
archivo. Si pulsamos aceptar los videos y las fotos se guardaran en tu galeria y
otros tipos de archivos se guardaran en la carpeta de descargas.

K ’e\ < * eLMformacion e < * eLMformacion &
2U14-U3-23 204847, )pg Mﬁ hi‘tuﬂx. ng
Recientes  Favoritos Personas m 344 kB g ﬁ o

Q el Mformacion i

eLMf Nacion, M. a7
Notificacion

d€ qlig hahios
recibido yn
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Podemos enviar y recibir cualquier tipo de archivo a través de Skype para Android
y ver los archivos que recibamos siempre que tengamos instalados el software o la
aplicacion necesaria pulsando sobre los mismos.

Uso de acciones completas

j& HTMLViewer

Quickoffice
Usar de forma predeterminada
para esta accién

No hay limite de tamafio para los archivos que puedes enviar. Siempre que la
persona a la que envies el archivo tenga suficiente memoria en su teléfono, podra
almacenarlo.

Para ver el archivo que has recibido, no es necesario que cierres Skype. Puedes
dejar que Skype se ejecute en segundo plano para ver el archivo.

En nuestra aplicacién de escritorio:

Para enviar un archivo desde nuestra aplicacion de escritorio. Pulsaremos sobre la
pestafia Contactos o Recientes o en el cuadro de busqueda buscaremos la persona a
la cual le queramos enviar el archivo y pulsaremos sobre la misma. Una vez

seleccionado pulsaremos sobre el icono "+ en la aplicacion nos mostrara un
desplegable desde el que elegiremos Enviar archivo.

B Skype™ - taller.elmformacion = B R

Skype Contactos Chat Llamada Ver Herramientss Ayuda

77 elLMformacion

@~ Taller eLMformacion

Seleccionamos a quien
? S W u - AMSLaMoSs onyiak el archivo,
Q Busca

& Contactos © Recientes

Todo ~

Enviar mensaje de video...
Enviar contactos...

Compartir pantallas...

Aiiadir personas...
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Elegimos el archivo que queramos enviar

===
=
. & ® |
L3
Lok Elegimos el archivo que
J 3 elementos queramos enviar.
Nombie loge.jpg - =2 -
[ R

Y vemos como la aplicacion nos marca que estamos enviando el archivo
permaneciendo dicha pantalla hasta que el archivo que ha sido enviado sea
descargado la persona que lo ha recibido, cambiando en ese momento y
mostrandonos que dicho archivo ha sido enviado.

T Sstaforma ce formscin e-ewring y Socispemig.

= wrsitpets
El archivo ha sido enviado

correctamente.

o Vidoollamods +

. U e c el Hiarmas

El proceso para recibir el archivo en nuestro ordenador, nos mostrara un mensaje
indicandonos quien nos envia dicho archivo, nombre del archivo y tamafio y se nos
permitird Guardar como o Cancelar.

Si cancelamos nos mostrara un mensaje de confirmacién que vamos a cancelar la
transferencia de dicho archivo y nos mostrara en lugar del tamafio un mensaje
conforme hemos cancelado la transferencia del archivo.

Putafmace Semsdne katinay Sodsl ervie

Cancelar

o e Ao [

Persoha que
envia el archivo Archivo, que nos

han enviado

B <

L uieres rockic o E er: & (Fovar . duieres reciie )
) tmadas dosiypacu W tormadas de Skypecn.
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Si guardamos dicho archivo, nos mostrara también un mensaje para que
confirmemos y nos permitira guardar el archivo en nuestro ordenador.

=& =®

Mombre: - Manual de Hangeut.pot

= Dcultar carpetas Guardar Cancelar

Una vez guardado en nuestro ordenador nos permitira abrilo o Mostrarnoslo en la
carpeta donde se ha guardado.

(= e

& Comactos ) Recientes T Plataferma de formacn e-eaming y Socel wamim.

!:/

6. Como hacer llamadas grupales.

Las videollamadas grupales actualmente estan disponibles para las plataformas de
escritorio de Windows, Mac y Xbox One, y estaran disponibles proximamente en
otras plataformas. Skype en Xbox One requiere una suscripcion de pago a Xbox
Live Gold

Las videollamadas grupales estan sujetas a un limite de uso razonable de 100 horas
por mes y no méas de 10 horas por dia, y un limite de 4 horas por videollamada
individual. Una vez alcanzados estos limites, se apagara la videollamada y la
Ilamada pasara a ser una llamada de audio

Desde nuestros dispositivos moviles no podemos iniciar una llamada grupal. Sin
embargo, si podemos unirnos a una. Cuando recibamos una invitacion para unirnos
a una llamada grupal, recibiremos una notificacion de llamada como de costumbre.
Toca el icono verde de llamada para unirte a la llamada grupal.

Parar realizar una llamada grupal podemos crear grupos de la siguiente manera y
luego iniciar una llamada dichos grupos:
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Para crear un grupo pulsaremos en el icono 2 Buscaremos las personas que
queremos afadir en la pestafia Contactos o Recientes (solo podremos afadir a
personas que tengamos en nuestra lista de contactos) y las arrastraremos hasta el
area de Grupo vacio.

Arrastramos a las
personas que
queramos ahadir al
grupo

También podemos Afiadir personas pulsando sobre el icono "*' y eligiendo
Afadir personas, nos abrird una ventana donde seleccionaremos a quien queramos
afiadir (podemos utilizar Ctrl para seleccionar a varias personas) y pulsaremos en
Afadir.

#irirodiacn of nimern ¢ tekéfons de ung persone

Una vez hemos incluido todas las personas que queramos en dicho grupo podemos
realizar la videollamada pulsando Videollamada o Llamar al grupo (llamara pero
con la camara desconectada)
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Realizar la
videollamada grupal
pero con la camara

desconectada

Realizar la
videollamada grupal

Taller ot Plcemacion b agmgads & ol Misrmacken

Si queremos guardar dicho grupo para efectuar nuevas llamadas a él pulsaremos
sobre Guardar el grupo en contactos nos creara un nuevo contacto al que le
podremos asignar un nombre, y nos aparecera en nuestra lista de contactos con el

icono del grupo para que podamos identificar que es un grupo y a partir de
este momento ya podremos realizar una llamada grupal con dicho grupo
selecionandolo.

=y |

7. Como compartir nuestra pantalla en Skype (solo en la aplicacién de
escritorio).

La pantalla compartida nos permite compartir la pantalla de nuestro equipo
informéatico con cualquier persona que tenga Skype. Por ejemplo, podemoss
mostrar presentaciones, ensefiar como funciona cualquier aplicacion en nuestro PC
0 mostrar fotografias sin tener que enviarlas.

Podemos compartir nuestra pantalla en cualquier momento durante una llamada o
una llamada.

La forma mas sencilla de compartir nuestra pantalla es cuando estemos en una
videollamada pulsar sobre el icono Il y seleccionar Compartir pantallas.
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eLMformaciol Martinez

Nos permitira elegir que pantalla del ordenador queremos compartir (si tenemos

varias) o pulsando sobre la flecha H nos permitird elegir mostrar alguna de las
ventanas que tenemos activas en nuestro ordenador.

s - Selecciona una ventana para compartir con Taller de Skype
Empieza a compartir tu pantalla con Taller de Skype

Iniciar Cancelar

Iniciar Cancelar

Pulsaremos sobre Iniciar para comenzar a compartir nuestra pantalla o ventana.
Nos mostrara la pantalla o ventana compartida remarcada en rojo.

Y nos abrird una pequefia ventana flotante desde donde podremos silenciar el
micréfono cambiar la pantalla que tenemos compartida pulsando sobre el icono H
o finalizar la llamada pulsando sobre el icono - o Parar de compartir la pantalla.
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y podremos seguir viendo la videollamada en nuestra ventana de Skype en donde
ademas de las ventanas con los participantes ahora aparecera la ventana con la
pantalla compartida.

Si bien solo una persona a la vez puede compartir su pantalla, podemos cambiar
de presentador en cualquier momento y con la frecuencia que lo deseemos. La
persona o el grupo con los que compartimos la pantalla pueden enviarnos videos al
mismo tiempo. También se puede conversar entre los integrantes de la
videollamada y enviarse mensajes instantaneos o archivos.

A continuacion os mostramos como veriamos en nuestro Skype una videollamada
en la que nos estan compartiendo una pantalla.

) Skype™ - talereiariomiacion —FE )

Sktype Contactos Chat Llamsda Ver Hemamisntes Ayuda

8. Como modificar nuestro estado y datos de perfil.

El estado permite a tus contactos de Skype saber si estas disponible para participar
en un chat. Un icono de estado se muestra junto al nombre de un contacto de la
lista de contactos.

. El contacto est& conectado y puede hablar. Esta es tu configuracion habitual
cuando inicias sesion en Skype. Tus contactos veran que estads conectado y que
pueden comunicarse contigo. Recibiras los mensajes instantaneos de inmediato.

El contacto est4 conectado pero ausente, por eso quizds no conteste. Tus
contactos veran que iniciaste sesion en Skype, pero que no necesariamente estas en
tu equipo informatico. Los mensajes instantaneos se te entregaran inmediatamente
y tus contactos podran intentar llamarte.

El contacto estd conectado, pero ocupado. Tus contactos veran que estas
conectado, pero que no deseas ser molestado. De todos modos, podran enviarte
mensajes instantdneos y llamarte, pero no recibiras ninguna alerta de sonido.

Invisible. Apareceras como desconectado para todos tus contactos, pero ain
asi podras usar Skype de manera normal. Esta es una buena forma de seguir
usando Skype sin que tus contactos te molesten con mensajes instantaneos ni
Ilamadas.
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]

Desconectado. Se muestra automaticamente cuando no has iniciado sesion
en Skype. También puedes configurar tu estado a Desconectado haciendo clic en el
icono de estado y seleccionadndolo de la lista. Cuando estas desconectado, no
puedes enviar ni recibir mensajes instantaneos, ni tampoco hacer ni recibir
Ilamadas.

En la version mas reciente de Skype 4 para teléfonos con Android, el icono de
estado de Skype esta deshabilitado de manera predeterminada.

Para habilitar/deshabilitar el icono de estado, sigue estos pasos:

1. Inicia Skype.

2. Pulsa el botén de menl del teléfono o el icono de mend * de la
aplicacion en la parte superior derecha.

3. Toca Configuracion.

4. Toca Notificaciones.

5. Marca o desmarca Estado de Skype.

En la aplicacidon de escritorio pulsaremos en la parte superior izquierda sobre el
icono =~y seleccionaremos el estado que deseamos que muestra la aplicacion.

15} Skype™ - taller.elmformaci

Skype Cpntactos Chat _Llam yude
I

% ~ Miller eLMformacion 77 eLMformacion

Conectado

Ausente ) Plataforma de formacin eeaming y Soca-planning.
® Ocupado
) Invisible = &:44Espafia
) Desconectado

-
Il | & Configurar el desvio de llamadss.. -

Todo ~

elMformacion

Plataforma de formacion e-earni

) Manuel Lépez Martinez

.. Taller de Skype

Mostrar mensajes desde: Ayer
Ayermartes, 29 de abril de 2014
Lamada perdida de eLMformacion.

= pest.jpg
Has cancelado la transferenda de archivo,

LUamada a eLMformacion

Taller eLMformacion s un chat arupal con Manuel Lépez Martine
Ver chat grupal

8 e Rveon

XBOXONE skype en Xbox One.

via Skype +

El mensaje personal permite a nuestros contactos saber como nos sentimos, qué
estamos pensando o qué estamos haciendo. Ademas, es una excelente forma de
compartir vinculos a sitios web, videos y musica.

Para configurar nuestro mensaje personal, una vez abierta la aplicacion pulsaremos

sobre perfil y pulsaremos sobre la zona Escribe un mensaje personal aqui y
escribiremos el mensaje que queramos compartir.
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En la tablet

ooy, P 2 ,:: CE5EI0eoe I

nuBntea part Ina0sta o medifica tu mansaje personal

9 Taber Lo,

i

= 0 1754

Recientes  Favoritos rsonas

@ el Mforrgdior

elLMformacion, M...

® Disponible
elMformacion, M... 170

Taller eLMforr

nvisible

- Ver perfil

u G
e

ManuelLbpes Vs ez » Mostar perfl completo

Administrar cuenta

Cuenta Premi Y Plan
O S
. e

Podemos afiadir informacion personal al perfil para compartirla con nuestros
contactos a través de Skype. Aqui podemos incluir datos como el dia de nuestro
cumpleafios, nuestra edad y el pais donde vivimos. También puedes afadir al perfil
el ndmero de nuestro movil, el de la oficina y el de casa para que nuestros
contactos nos puedan llamar mas facilmente desde Skype.

Para modificar la informacién de nuestro perfil en el mavil, abriremos la
aplicacion pulsaremos sobre perfil e iremos a la Ver perfil, en la misma tendremos
todos los datos de nuestro perfil y pulsando sobre los mismos podremos

modificarlos.
Pagina n. 35



Taller de Skype. FMmacion

En nuestro mévil

v 18:05
< Mi perfil &
Recientes  Favoritos Escribe agui )
— tu mensaje per.. taller.elmformacion
Q elMfor i Informacion personal
Taller eLMformacion
No especificada
* Disponible
- Mo especificada
Invisible
R R / Espariol
En nuestra tablet
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W 000 T - €5e 000 | - i -
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R Rucomss
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En nuestra aplicacion de escritorio

1) Sy ™ - taler.pimbormacion [EEE——=)
Stype Comtattos Chat Lismads Ver
= Tallet ol Mioemacion
Taller eLMformacion
el cimformacn

# . prashsey

Q
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La informacion de tu perfil muestra lo siguiente.

o Informacion personal: datos personales como nuestro nombre, fecha de
nacimiento y cualquier otro dato personal que deseemos compartir a través de
Skype.

e Ubicacion y zona horaria: permite que nuestros contactos de Skype sepan
donde estamos y qué idiomas hablamos. También podemos configurar nuestra
zona horaria, que se usard para marcar el tiempo de nuestras llamadas y
mensajes instantaneos.

o Detalles de contacto: podemos afiadir nimeros de contacto o una pagina web a
nuestros detalles de contacto. Si incluimos nimeros de contacto sera mas facil
para nuestros contactos llamarnos a nuestra casa, oficina o teléfono movil.

e También podemos elegir si quieres que tus contactos vean tu zona horaria o la
cantidad de contactos que tienes. Simplemente marcamos la informacion que
deseas que se muestre.

Nuestra imagen de perfil es la imagen que pueden ver nuestros contactos de Skype
como parte de nuestro perfil. Para cambiarla, bastara con una vez que estemos en
nuestro perfil pulsar sobre la foto del mismo nos permitira, Elegir una nueva foto
desde la galeria, Tomar una foto con la camara o Quitar la imagen.

En nuestra Tablet

€57 000 r/c_//a
Fecentes 0 Pulsacemos sobre ol lwono da — ]

nusate porki

. 3
sﬁre elicono
;

Re(iﬂasmeiﬂfriir
ﬂ’ Cambiar imagen de perfil
Elegir desde la galeria
eLMformacion
— Tomar foto
@ Taller eLMformacion ¢ Disponibl
b reandaarehive - Borrar imagen de perfil
nvisible
taller.elmformacio Pulsamos sohbre la.
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En nuestra aplicacion de escritorio

antarioras

o 0 oty o e s 2 e

Subir una imagen de|
nuestre equipo

+ o e e
1w

9. Como cerrar la sesion.

= ey B ]
Taller eLMTormacion Ceonfigura tu imagen de perfil #PEmar una foto
. e e Elogir alguna de =
nuestras imagenes

Para cerrar la sesion en nuestro movil bastara con pulsar sobre el boton del mena
del mismo y elegiremos Cerrar sesion.

Recientes Favoritos  Personas
oo Tl s

Ahadir personas

Afiadir nimero

Marcar todos como leighs

Configuracion

Cerrar sesion

Si queremos cerrar la sesion en nuestra tablet, iremos a la nuestro perfil y en la
parte inferior derecha y elegiremos Cerrar sesion.

En la aplicacion de escritorio iremos a la barra de mend en la parte izquierda
seleccionaremos Skype y elegiremos Cerrar sesion.

& Echo / Sound Test Serice

B elMomecon
a4, ol
| Manuel Lipez Martnez
s Toller de Shype
Descubre sus ultimas noticias y llamalos para saludarlos con
% ° tan solo un clic. Mas informacion

teléfonas fijos y moviles.
Més nfrmadn s Conectar con Facebook
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