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 Conocer que Skype y  su utilidad. 

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

 
 Conocer  las características y herramientas  de Hangout 

 
 
 
 

 
 

 
 
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 única condición para que funcione es disponer de una conexión a 
internet y que tu interlocutor también esté conectado a Skype. 
 
Esta red cuenta con varias características que serán de mucha utilidad para nuestra 
empresa. Entre las opciones gratuitas tenemos.  
 

• Chat entre dos o más personas.  

Objetivos del aprendizaje 
 

Skype 
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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. 
 

• Si tenemos instalada la aplicación en nuestro móvil o tablet abriremos la 
aplicación. 
 

 
 

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

   
 

• Rellenamos los datos de Nombre y apellidos, usuario, contraseña y dirección de 
e-mail, no hace falta que pongamos número de teléfono y pulsamos en la partes 
superior derecha sobre . 
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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 menú herramientas, opciones disponemos de varios 
ajustes con los que podremos configurar skype a nuestro gusto.  
 

   
 

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

• Iremos a la página principal de Skype http://www.skype.com/es/  y pulsaremos 
sobre Únete 
 

 
 

• 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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• Desde esta misma pantalla también nos podremos descargar la aplicación de Skype 

para Windows o si no podemos descargarla desde la siguiente página 
http://www.skype.com/es/download-skype/skype-for-computer/ 
 

• Una vez pulsado sobre la versión de Skype que queramos instalar nos mostrara una 
pantalla indicándonos los 3 sencillos pasos que deberemos seguir. 
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• Una vez instalado al iniciar el mismo nos pedirá el Nombre de usuario que hemos 
creado anteriormente o también podemos iniciar la sesión a través de la cuenta de 
Microsoft o Facebook. 
 

  
 

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

 

     
 

• Seguidamente nos permitirá añadir una imagen a nuestro perfil de Skype (si no 
queremos realizarlo en este momento pulsaremos añadir más tarde), cuando 
finalicemos ya estaremos preparados para comenzar a usar Skype. 
 

 
 

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”.  

 

 
 

 
A continuación una vez tenemos nuestra cuenta creada e instalada la aplicación en nuestro 
ordenador, tablet o móvil vamos a ver y explicar algunas de las características 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 móvil. 
 
• Desde cualquiera de las 3 pestañas, Recientes Favoritos o Personas pulsaremos 

sobre  la tecla  Menú y sobre Añadir personas. 
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• Se abrirá una ventana donde podremos buscar usuarios de skype por nombre o 

por cualquier información que hayan puesto en su perfil de usuario. Una vez 
elegido pulsamos sobre el mismo. 
 

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

pestaña Ver perfil  que nos aparecera pulsando en la tecla menú  y 
finalmente pulsamos Añadir a contactos. Nos mostrara un pequeño mensaje de 
introducción que podremos modificar y enviara al contacto para que sepa que 
lo estamos agregando. Finalmente pulsaremos sobe el icono  y nos mostrara 
en el contacto el mensaje hasta que se haya aceptado la solicitud  
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• A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a 
continuación. 
 

 
 

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

 
 
En nuestra tablet : 
 

• Pulsaremos sobre el icono  y en Añadir personas. 
 

 
 

• Se abrirá una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o 
por cualquier información 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 servirá para comprobar el buen 
funcionamiento de nuestro video. 
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• Se abrirá una pantalla donde podremos ver algunos datos del contacto, si 
queremos ver más datos sobre el mismo pulsaremos sobre el icono  y Ver 
perfil, si dicho contacto es el correcto pulsaremos sobre Añadir a contactos. 
Nos mostrara un pequeño mensaje de introducción que podremos modificar y 
enviara al contacto para que sepa que lo estamos agregando. Finalmente 
pulsaremos Enviar. 
 

   
 

 
 

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

 

 
 

 
    Página n. 10 



Taller  de  Skype.  

• Nuestro contacto ya nos aparecerá en la lista de contactos y le podremos 
llamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo 
contacto. 

 
En la aplicación de escritorio  

• Pulsaremos sobre el icono Añade un contacto  
 

 
 

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

 
 

 
• Si pulsamos sobre dicho contacto nos permitirá en la zona central de la pantalla 

Añadirlo a contactos , debemos de tener en cuenta que puede que nos 
aparezcan más de un contacto con los mismos datos por lo que deberemos 
escoger el contacto correcto. Nos abrirá una nueva ventana que os permitirá 
enviarle un mensaje para añadirlo como contacto. 
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• A nuestro contacto le llegara una solicitud como la que presentamos a 
continuación. 

 

 
 
 

• Nuestro contacto ya nos aparecerá en la lista de contactos y le podremos 
llamar, enviar mensajes, enviar mensajes de video o archivos a nuestro nuevo 
contacto. 
 

 
 
 
2. Como realizar una llamada. 
 
Con Skype las llamadas se pueden realizar de dos maneras, sólo con voz o con  
Voz y vídeo si nosotros o la persona a quien llamamos dispone de webcam. En  
Cualquier caso la llamada se realiza de la misma manera. 
 
En nuestro móvil  
 
• Desde cualquiera de las 3 pestañas, Recientes Favoritos o Personas pulsaremos 

sobre  la tecla  Menú y sobre Añadir personas. 
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• Se abrirá una ventana donde podremos buscar usuarios de 13kype por nombre 
o por cualquier información 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. 
 

     
 

 
• Nos mostrara  mensaje en nuestro móvil de que está llamando, y nos permitirá 

elegir conectar o desconectar la cámara (si el dispositivo nos lo permite), 
silenciar el micrófono, elegir auricular o altavoz del teléfono y finalizar la 
llamada. 
 

 
 

• A nuestro contacto le aparecerá en su ordenador o móvil el mensaje de la 
llamada y podrá Contestar o Rechazar. 
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• Si nuestro contacto nos contesta comenzaremos la llamada y pulsaremos sobre 

el icono  del teléfono rojo para colgar. 
 

 
 

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

       
 

En nuestra tablet. 
 

• Pulsaremos sobre el icono  y en Añadir personas. 
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• Se abrirá una ventana donde podremos buscar nuestros contactos por nombre o 
por cualquier información que hayan puesto en su perfil de usuarios. Y 
elegimos dicha persona. 
 

   
 

• Si queremos más información sobre la persona pulsaremos sobre el icono  
como hemos visto en el apartado de agregar contacto. Para realizar la llamada 
con solo voz pulsaremos sobre   si queremos que nuestra llamada incluya 
video pulsaremos  sobre  en la parte superior derecha. Nos mostrara  
mensaje en nuestro  dispositivo móvil de que está llamando, y nos permitirá 
finalizar la llamada. 
 

   
 

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

     
 

• 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 
recibirá el mensaje que hemos visto en el apartado anterior. 
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• Si es una llamada de video pulsando  podremos apagar el video o cambiar la 

cámara (si nuestro dispositivo tiene varias) que estamos utilizando. 
 

    
 

• Pulsando sobre    activaremos o desactivaremos el audio, si tenemos 
el audio desactivado también nos podrá salir el siguiente icono  para 
activarlo. 
 

     
 

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

   
 

• Finalmente para acabar la conversación pulsaremos .  
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En la aplicación de escritorio  
 
• Pulsaremos sobre la pestaña Contactos o Recientes o en el cuadro de búsqueda 

buscaremos la persona a la cual le queramos realizar la llamada y pulsaremos 
sobre la misma. Nos aparecerán los datos de la persona y podremos pulsar 
sobre Videollamada. 
 

       
 

 
 

• Nos mostrara  mensaje en nuestro móvil de que está llamando, podremos 

conectar o desconectar el video o  el micrófono  y también podremos 
finalizar la llamada. 
 

 
 

• A nuestro contacto le aparecerá en su ordenador o móvil el mensaje de la 
llamada y podrá Contestar emitiendo vídeo 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 vídeo desde Llamada 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 sesión en Skype, podremos recibir llamadas 
de Skype en nuestro dispositivo móvil o aplicación de escritorio. Cuando 
recibamos una llamada, veremos una pantalla de notificación de la llamada 
entrante. Simplemente tocamos el icono verde de llamada para atender a la 
llamada. Si no deseamos contestar, tocamos el icono rojo de finalización de 
llamada para rechazar la llamada. Para finalizar las llamadas pulsaremos sobre el 
icono  . 
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En nuestro móvil: 
 

    
 

En nuestra tablet: 
 

   
 

En la aplicación de escritorio: 
 
En la aplicación de escritorio nos aparecerá una ventana emergente en la que 
podremos Contestar en la que contestaremos solo con audio, Contestar con vídeo o 
Rechazar. 
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4. Como enviar, editar o eliminar  mensajes. 
 
En Skype solo podremos mantener mensajería con personas que tengamos como 
contactos y hayamos sido aceptados. 
 
En nuestra tablet: 
 
Para enviar un mensaje instantáneo desde nuestra tablet, abrimos la aplicación 
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 añadir emoticonos a nuestros mensajes 

instantáneos, simplemente tocamos el icono de emoticonos  y selecciona el que 
deseas enviar. 
 

           
 
 

Si queremos enviar un mensaje a un grupo de personas antes de escribir el mensaje 
pulsaremos el icono  en la parte inferior izquierda y seleccionaremos Añadir 
personas elegiremos las que queramos añadir y pulsaremos Añadir selección.  
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Para editar o eliminar tus mensajes instantáneos, mantén pulsado el mensaje y 
selecciona  entre Copiar mensaje, Citar mensaje, Modificar mensaje o Eliminar 
mensaje. 
 

     
 
 

En nuestro móvil: 
 
Para enviar un mensaje instantáneo desde nuestro móvil, abrimos la aplicación, y 
buscamos y seleccionamos a la persona a la que queramos enviar el mensaje (para 
mantener mensajería 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  para 
enviar el mensaje. 
 

       
 

 Para añadir emoticonos a nuestros mensajes instantáneos, simplemente tocamos el 

icono de emoticonos  y selecciona el que deseas enviar. 
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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 Añadir 
participantes  
 

     
 

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 será enviado a todos los participantes. 
 
 

        
 
En nuestra aplicación de escritorio: 
 
Para enviar un mensaje instantáneo desde nuestra aplicación de escritorio. 
Pulsaremos sobre la pestaña Contactos o Recientes o en el cuadro de búsqueda 
buscaremos la persona a la cual le queramos enviar el mensaje y pulsaremos sobre 
la misma (para mantener mensajería 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 añadir emoticonos a nuestros mensajes instantáneos, 

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

       
 

 
5. Como enviar y recibir fotos, videos y otros archivos. 
 
Con Skype para Android, podemos enviar gratis fotos, vídeos 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 sección 
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 galería o una 
grabación de voz).  
 

   
 

   
    Página n. 23 



Taller  de  Skype.  

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. 
 

 
 

Una vez lo hemos enviado a nuestro contacto le aparecerá en su dispositivo la 
siguiente pantalla, mostrándose la siguiente barra  mientras se descarga el 
archivo. 

  
Una vez descargado desaparecerá la barra, y debernos pulsar sobre guardar como, 
nos pedirá una confirmación para guardarlo y finalmente elegiremos donde 
queremos guardar el archivo en nuestro ordenador.  

 
 

   
 

Una vez guardado también nos lo mostrara  nuestra tablet veremos cómo ha 
cambiado desapareciendo el mensaje de en espera. 
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Si recibimos un archivo en nuestra tablet veremos un aviso dentro de nuestro 
Skype.. Pulsamos sobre el mismo y nos permitirá Descargar. Si pulsamos  los 
vídeos y las fotos se guardarán en tu galería y otros tipos de archivos se guardarán 
en la carpeta de descargas. 
 

     
 

Una vez descargado si mantenemos pulsado sobre el archivo nos permitirá 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 permitirá 
elegir la aplicación de nuestro móvil que queramos para abrir dicho archivo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
En nuestro móvil: 
 
Para enviar un archivo desde nuestro móvil, abrimos la aplicación, y buscamos y 
seleccionamos a la persona a la que queramos enviar el mensaje de la misma forma 
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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 aplicación y el archivo que queramos 
enviar. Finalmente podemos ver como la aplicación nos marca que estamos 
enviando el archivo, para que dicho proceso acabe el receptor tiene que Guardar el 
archivo. 
 

       
 

    
 
 
Si recibimos un archivo  en nuestro móvil veremos un aviso dentro de la pestaña 
Recientes de nuestro. Pulsamos sobre el mismo y nos permitirá Descargar dicho 
archivo. Si pulsamos aceptar los vídeos y las fotos se guardarán en tu galería y 
otros tipos de archivos se guardarán en la carpeta de descargas. 
 

        
  

    Página n. 26 



Taller  de  Skype.  

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 
aplicación necesaria pulsando sobre los mismos.  
 

 
 
 
No hay límite de tamaño para los archivos que puedes enviar. Siempre que la 
persona a la que envíes el archivo tenga suficiente memoria en su teléfono, podrá 
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 aplicación de escritorio: 
 
Para enviar un archivo desde nuestra aplicación de escritorio. Pulsaremos sobre la 
pestaña Contactos o Recientes o en el cuadro de búsqueda 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 aplicación nos mostrara un 
desplegable desde el que elegiremos Enviar archivo. 
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Elegimos el archivo que queramos enviar 
 

 
 

Y vemos como la aplicación 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 
mostrándonos que dicho archivo ha sido enviado. 
 

   
 
 

 
El proceso para recibir el archivo en nuestro ordenador, nos mostrara un mensaje 
indicándonos quien nos envía dicho archivo, nombre del archivo y tamaño y se nos 
permitirá Guardar como o Cancelar. 
 
Si cancelamos nos mostrara un mensaje de confirmación que vamos a cancelar la 
transferencia de dicho archivo y nos mostrara en lugar del tamaño un mensaje 
conforme hemos cancelado la transferencia del archivo. 
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Si guardamos dicho archivo, nos mostrara también un mensaje para que 
confirmemos y nos permitirá guardar el archivo en nuestro ordenador. 
 

      
 

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

 
 
6. Como hacer llamadas grupales. 
 
Las videollamadas grupales actualmente están disponibles para las plataformas de 
escritorio de Windows, Mac y Xbox One, y estarán disponibles próximamente en 
otras plataformas. Skype en Xbox One requiere una suscripción de pago a Xbox 
Live Gold 
 
Las videollamadas grupales están sujetas a un límite de uso razonable de 100 horas 
por mes y no más de 10 horas por día, y un límite de 4 horas por videollamada 
individual. Una vez alcanzados estos límites, se apagará la videollamada y la 
llamada pasará a ser una llamada de audio 
 
Desde nuestros dispositivos móviles no podemos iniciar una llamada grupal. Sin 
embargo, sí podemos unirnos a una. Cuando recibamos una invitación para unirnos 
a una llamada grupal, recibiremos una notificación 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  Buscaremos las personas que 
queremos añadir en la pestaña Contactos o Recientes (solo podremos añadir a 
personas que tengamos en nuestra lista de contactos) y las arrastraremos hasta el 
área de Grupo vacío. 
 

 
 
 
También podemos Añadir personas pulsando sobre el icono  y eligiendo 
Añadir personas, nos abrirá una ventana donde  seleccionaremos a quien queramos 
añadir (podemos utilizar Ctrl para seleccionar a varias personas) y pulsaremos en 
Añadir. 
 

          
 

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 cámara desconectada) 
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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 aparecerá 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. 
 

       
 
 

 
7. Como compartir nuestra pantalla en Skype (solo en la aplicación de 

escritorio). 
 
La pantalla compartida nos permite compartir la pantalla de nuestro equipo 
informático con cualquier persona que tenga Skype. Por ejemplo, podemoss 
mostrar presentaciones, enseñar cómo funciona cualquier aplicación en nuestro PC 
o mostrar fotografías sin tener que enviarlas. 
 
Podemos compartir nuestra pantalla en cualquier momento durante una llamada o 
una llamada. 
 
La forma más sencilla de compartir nuestra pantalla es cuando estemos en una 
videollamada pulsar sobre el icono  y seleccionar Compartir pantallas. 
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Nos permitirá elegir que pantalla del ordenador queremos compartir (si tenemos 
varias) o pulsando sobre la flecha  nos permitirá elegir mostrar alguna de las 
ventanas que tenemos activas en nuestro ordenador. 
 

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

 
 

Y nos abrirá una pequeña ventana flotante desde donde podremos silenciar el 
micrófono cambiar la pantalla que tenemos compartida pulsando sobre el icono  
o finalizar la llamada pulsando sobre el icono  o Parar de compartir la pantalla. 
 

 
 

    Página n. 32 



Taller  de  Skype.  

y podremos seguir viendo la videollamada en nuestra ventana de Skype en donde 
además de las ventanas con los participantes ahora aparecerá 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 vídeos al 
mismo tiempo. También se puede conversar entre los integrantes de la 
videollamada y enviarse mensajes instantáneos o archivos. 
 
A continuación os mostramos como veríamos en nuestro Skype una videollamada 
en la que nos están compartiendo una pantalla. 
 

 
 
 
8. Como modificar nuestro estado y datos de perfil. 
 
El estado permite a tus contactos de Skype saber si estás 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 está conectado y puede hablar. Esta es tu configuración habitual 
cuando inicias sesión en Skype. Tus contactos verán que estás conectado y que 
pueden comunicarse contigo. Recibirás los mensajes instantáneos de inmediato. 

 El contacto está conectado pero ausente, por eso quizás no conteste. Tus 
contactos verán que iniciaste sesión en Skype, pero que no necesariamente estás en 
tu equipo informático. Los mensajes instantáneos se te entregarán inmediatamente 
y tus contactos podrán intentar llamarte. 

 El contacto está conectado, pero ocupado. Tus contactos verán que estás 
conectado, pero que no deseas ser molestado. De todos modos, podrán enviarte 
mensajes instantáneos y llamarte, pero no recibirás ninguna alerta de sonido. 

 Invisible. Aparecerás como desconectado para todos tus contactos, pero aún 
así podrás usar Skype de manera normal. Esta es una buena forma de seguir 
usando Skype sin que tus contactos te molesten con mensajes instantáneos ni 
llamadas. 
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 Desconectado. Se muestra automáticamente cuando no has iniciado sesión 
en Skype. También puedes configurar tu estado a Desconectado haciendo clic en el 
icono de estado y seleccionándolo de la lista. Cuando estás desconectado, no 
puedes enviar ni recibir mensajes instantáneos, ni tampoco hacer ni recibir 
llamadas. 
 
En la versión más reciente de Skype 4 para teléfonos con Android, el icono de 
estado de Skype está deshabilitado de manera predeterminada.  
 
Para habilitar/deshabilitar el icono de estado, sigue estos pasos: 
 

1. Inicia Skype. 

2. Pulsa el botón de menú del teléfono o el icono de menú  de la 
aplicación en la parte superior derecha. 

3. Toca Configuración. 
4. Toca Notificaciones. 
5. Marca o desmarca Estado de Skype. 

 
En la aplicación de escritorio pulsaremos en la parte superior izquierda sobre el 
icono y seleccionaremos el estado que deseamos que muestra la aplicación. 
 

 
 
 
El mensaje personal permite a nuestros contactos saber cómo nos sentimos, qué 
estamos pensando o qué estamos haciendo. Además, es una excelente forma de 
compartir vínculos a sitios web, vídeos y música. 
 
Para configurar nuestro mensaje personal, una vez abierta la aplicación pulsaremos 
sobre perfil  y pulsaremos sobre la zona Escribe un mensaje personal aquí y 
escribiremos el mensaje que queramos compartir. 
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En la tablet 
 

   
 

En el móvil 
 

      
 

En la aplicación de escritorio 
 

 
 

Podemos añadir información personal al perfil para compartirla con nuestros 
contactos a través de Skype. Aquí podemos incluir datos como el día de nuestro 
cumpleaños, nuestra edad y el país donde vivimos. También puedes añadir al perfil 
el número de nuestro móvil, el de la oficina y el de casa para que nuestros 
contactos nos puedan llamar más fácilmente desde Skype. 
 
Para modificar la información de nuestro  perfil en el móvil, abriremos la 
aplicación 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. 
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En nuestro móvil 
 

            
 

En nuestra tablet 
 

        
 
En nuestra aplicación de escritorio 
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La información de tu perfil muestra lo siguiente. 
 
• Información personal: datos personales como nuestro nombre, fecha de 

nacimiento y cualquier otro dato personal que deseemos compartir a través de 
Skype. 
 

• Ubicación y zona horaria: permite que nuestros contactos de Skype sepan 
dónde estamos y qué idiomas hablamos. También podemos configurar nuestra 
zona horaria, que se usará para marcar el tiempo de nuestras llamadas y 
mensajes instantáneos. 

 
• Detalles de contacto: podemos añadir números de contacto o una página web a 

nuestros detalles de contacto. Si incluimos números de contacto será más fácil 
para nuestros contactos llamarnos a nuestra casa, oficina o teléfono móvil. 
 

• También podemos elegir si quieres que tus contactos vean tu zona horaria o la 
cantidad de contactos que tienes. Simplemente marcamos la información 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 permitirá, Elegir una nueva foto 
desde la galería, Tomar una foto con la cámara o Quitar la imagen. 
 

En nuestra Tablet 
 

   
 

En nuestro móvil 
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En nuestra aplicación de escritorio 
 

   
 
9. Como cerrar la sesión. 
 
Para cerrar la sesión en nuestro móvil bastara con pulsar sobre el botón del menú 
del mismo y elegiremos  Cerrar sesión. 
 

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

     
 

En la aplicación de escritorio iremos a la barra de menú en la parte izquierda 
seleccionaremos Skype y elegiremos Cerrar sesión. 
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