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Manual para el uso de Skype 

 

 

I. Conocimientos básicos del servicio 

 

1. ¿Qué es Skype? 

 

Es un programa gratuito de mensajería instantánea, conocido mejor como 

chat. Es una red de telefonía entre personas por Internet la cual utiliza la 

última tecnología P2P (punto a punto).  

 

2. ¿Cuál es el objetivo principal?  

 Permitir la comunicación en tiempo real, colocando al alcance de todas 

las personas del mundo conversaciones de voz e imagen económica de 

alta calidad. 

 

3. ¿Qué requisitos se requieren para su utilización?  

Para utilizar el software Skype, se requiere: 

1. PC con Windows 2000 o XP 

2. Procesador de 400 MHz 

3. 128 MB de RAM 

4. 15 MB de espacio libre en el disco duro 

5. Sonido, parlantes y micrófono 

6. Conexión a Internet de banda ancha 
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4. ¿Dónde se puede encontrar gratuitamente? 

Skype se encuentra  en la siguiente dirección www.skype.com. Se debe 

hacer clic en el vínculo de descargar, se guarda el archivo de instalación en 

un sitio de fácil acceso y visualización, ejemplo, el escritorio. (Ver de forma 

detallada más adelante). 

 

5. ¿Qué beneficios ofrece?  

1. Chat o conversaciones entre dos o más persona. 

2. El usuario puede realizar llamadas sin importar en que parte del 

mundo se encuentre o si está conectado o no a la red. Permite 

llamar a móviles o teléfonos fijos. 

3. Permite el uso de videoconferencia de hasta nueve personas. 

4.  Llamadas con video y audio. 

 

6. ¿Qué importancia tiene? 

 

1. Facilitar la realización de un trabajo con un grupo de personas que 

no se encuentren en el mismo lugar de una manera inmediata y 

rápida. 

2. Permite la comunicación entre dos o más personas sin necesidad de 

relacionarse físicamente. 

3. Enviar e intercambiar archivos o documentos de manera inmediata 

asegurando la entrega a su receptor. 

4.  Permite realizar llamadas telefónicas  a otros países a muy bajos 

costos y además se puede incluir el audio y video.  
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II. Procedimientos para su uso principal 

 

1. ¿Cómo instalar Skype y crear una cuenta? 

 

1.1 Primero debe descargar el programa Skype, visitando la página web 

principal del servicio www.skype.com 

 

1.2  Una vez en el sitio, proceda a hacer clic sobre el vínculo de descarga, 

como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 

1.3 Luego, si es primera vez que accede al programa debe crear una 

cuenta, en el caso de que ya tenga una,  puede acceder directamente 

colocando el nombre del usuario y la contraseña.  

 

1.4 Para crear una cuenta, primero debe llenar correctamente los datos 

personales, la información del perfil y la cuenta, los cuales se le 

solicitan en cada renglón, como se muestra a continuación: 
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1.5 Al culminar presione el botón  verde que dice ͞AĐepto ĐoŶtiŶuaƌ͟, 
como se indica en la siguiente imagen: 

 

 
 

1.6  Luego, aparece una ventana pequeña del programa que solicita la 

aceptación para guardar el archivo en la computadora. Debe hacerse 

ĐliĐ soďƌe el ďotóŶ Ƌue diĐe ͞Guaƌdaƌ aƌĐhivo͟, tal como se muestra:  
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1.7  Haga clic en el archivo SkypeSetup en la ventana de descargas 

 

1.8  Seleccione el idioma, y presione el botón ͞AĐepto siguieŶte͟ 

 

 
 

 

 
 

 

Espere unos minutos a que se instale correctamente el programa. 
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1.9 .Una vez instalado, aparecerá automáticamente una ventana 

solicitando la contraseña para poder ingresar a la cuenta. 

 

 
 

 

Coloque la contraseña creada en el registro anteriormente realizado en el 

paso 1.4 y haga ĐliĐ a ͞IŶiĐiaƌ sesióŶ͟.  
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1.10. Luego, se muestra la siguiente ventana: 

 

 
 

Lea detenidamente las indicaciones y recomendaciones para la correcta 

instalación del servicio y pulse ͞CoŶtiŶuaƌ͟. 
 

1.11. A continuación, aparecerá una ventana de verificación de imagen y 

sonido, para ajustar y configurar los altavoces, el micrófono y vídeo, 

con la finalidad de que todo funcione correctamente y no tener 

inconvenientes luego. Al teƌŵiŶaƌ pƌesioŶe ͞CoŶtiŶuaƌ͟. 
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1.12. Se presentará una ventana solicitando la colocación de una foto para 

el perfil. Seleccione la opción que prefiera y luego dele a ͞CoŶtiŶuaƌ͟. 
 

 
 

Si decide incluir la foto del perfil, lo puede realizar directamente con la 

cámara de la computadora o buscarla en el archivo de la misma por 

medio de la opción ͞EǆaŵiŶaƌ͟. Seleccione y cuadre a su gusto!!  

Aparecerá  de la siguiente forma: 

 

 
 

1.13. Finalmente, para comenzar presione el botón inferior derecho, que  

dice ͞CoŵeŶzaƌ a usaƌ skǇpe͟ tal como se indica en la figura anterior. 
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A continuación, aparecerá una ventana dividida de la siguiente manera: 

 

 
 

Esto indica que ya está en skype y que tiene un perfil creado. 

BIENVENIDO!! 
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2. ¿Cómo buscar y agregar un nuevo contacto?  

 

2.1 Busque y agregue contactos a su libreta en skype a partir de los que 

tiene en el correo o redes sociales, pulsaŶdo el ďotóŶ ͞BusĐaƌ eŶ las 
liďƌetas de diƌeĐĐioŶes͟, tal como se muestra a continuación: 

 

 
Automáticamente aparecerá una ventana para elegir el servicio donde 

desea buscar sus contactos. Luego deberá colocar sus datos (nombre del 

usuario y contraseña) para ingresar al mismo e ͞iŵpoƌtaƌ͟ todos los 
contactos, dándole clic al botón como se indica en la siguiente figura: 

 

 



 13 

Seguidamente, el servicio ingresará a la libreta de contactos Skype todos 

los seleccionados del correo o la red social que se haya elegido. Se debe 

escoger los contactos de forma individual tildando en el cuadro que se 

encuentra en el lado izquierdo de cada contacto, sino puede agregar todos 

los que tienen skype dando clic en el botón inferior  ͞Añadiƌ ;Ŷ°Ϳ 
ĐoŶtaĐtos͟. El servicio le enviará un e mail a sus contactos indicándole su 

solicitud para contactarse por medio de Skype. 

  

 
 

2.2  También puede buscar y añadir contactos adicionales a las libretas de 

direcciones que tenga. Haciendo clic en el link que se encuentra en la 

parte inferior izquierda que dice ͞Añadiƌ ĐoŶtaĐto͟ tal como se indica en 

la figura: 

 
 



 14 

 

Aparecerá una ventana donde debe ingresar todos los datos que conozca 

de la persona que desee buscar y contactar en la red.  

 

 
 

2.3 También puede añadir contactos, haciendo clic en la pestaña superior 

izquierda del programa donde dice ͞CoŶtaĐtos͟ busque la opción ͞Añadiƌ 
ĐoŶtaĐto͟ y sigua las indicaciones del programa. 
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3. ¿Cómo usar chat skype? 

 

3.1 Para chatear con un contacto, primero este debe estar conectado 

(estar en verde e indicarse como tal por el programa), luego debe hacer 

clic sobre el contacto. Se abrirá una ventana en la parte derecha del 

programa, la cual le dará la opción de escribir o chatear con el contacto 

por medio de un espacio que se encuentra en la parte inferior central. 

Una vez escrito el mensaje debe hacer clic al botón azul que dice ͞EŶviaƌ 
ŵeŶsaje͟, tal como se muestra a continuación:  

 

 
 

Ahora bien, de no estar conectada la persona en el momento, se puede 

escribir en este mismo espacio y le llegará posteriormente como un 

mensaje cuando ese contacto se conecte nuevamente.  
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3.2 También se puede chatear con varias personas a la vez. Debe hacer 

clic a la opción de ͞gƌupo͟ en la parte inferior izquierda. Luego, arrastre 

los contactos con los que quiere chatear de forma conjunta al recuadro 

que aparece en la parte superior derecha de la ventana de chat, como se 

observa en la siguiente figura: 

 
 

 

4. ¿Cómo hacer una llamada?  

 

4.1 Primero debe seleccionar el contacto al cual desea llamar, este puede 

estar conectado o no.  Si lo está, la llamada se realizará directamente al 

contacto en línea y si no, el programa da la opción de llamarlo al teléfono 

(móvil o fijo).   Luego, pulse el botón verde que dice ͞Llaŵaƌ͟ para iniciar 

la llamada.  También, puede antes de elegir una opción de llamada (llamar 

a móvil o añadir número de teléfono), haciendo clic a la flecha que se 

encuentra en el lado derecho del ďotóŶ  ͞llaŵaƌ͟ anteriormente indicado, 

como puede observar en la siguiente imagen: 
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4.2 Puede agregar otros contactos a la llamada, enviar archivos y 

contactos, pulsando el botón  con el símbolo (+) que se encuentra al lado 

derecho del  de ͞llamar͟. Esta opción también funciona para las 

videollamadas, que se describirán más adelante. 

 

 
 

 

5. ¿Cómo hacer una videollamada? 

 

5.1 Primero debe seleccionar el contacto con el cual desea hacer una 

vídeollamada, el mismo debe estar conectado para que se pueda realizar. 

Luego, debe hacer clic sobre el botón verde que dice ͞videollaŵada͟ 

como lo indica la siguiente imagen: 
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Luego, la videollamada se realizará automáticamente y se activaran las 

cámaras, imágenes y el sonido de ambos. En la parte inferior de la 

pantalla, aparece una barra con varias opciones que se pueden utilizar en 

este servicio (Ajustar pantalla, cámara, sonido, agregar contactos,  enviar 

archivos, ver la calidad de la señal, finalizar video llamada, etc), como se 

muestra a continuación: 

 

 
 

 

Una vez conectados los contactos por medio de la videollamada, pueden 

visualizarse y escucharse de forma síncrona.  
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5.2 También, se pueden realizar videollamadas con más personas, 

agregando contactos a la misma, pulsando el símbolo (+) que se 

encuentra en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla. Debe 

colocar el nombre y seleccionar el contacto que desee agregar, para 

luego hacer clic en el botón verde ͞Añadiƌ a la llaŵada͟, tal como se 

visualiza en la siguiente imagen:   

 

 
 

De esta forma, se pueden llevar a cabo las llamadas vídeo conferencias, 

utilizadas hoy en día,  tanto en el ámbito personal (familiares y amigos) 

como laboral y educativo (jefes y empleados o profesores y alumnos). 
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III. Importancia del servicio y su uso en la educación 

  

1. Importancia del skype en el proceso enseñanza – aprendizaje  

Skype no es sólo un programa para chatear, sino un software que en las 

aulas posibilita a los alumnos tener contacto con docentes, a través de un 

micrófono, una webcam o un teclado. 

Permite tres alternativas de conexión: vía video (video llamada), por voz 

(llamada) o por texto (mensajería instantánea). 

Sin embargo, el fuerte de este software es la comunicación por voz (IP) 

entre usuarios. 

Trasladado a las aulas, permite generar encuentros entre grupos de 

alumnos de distintas regiones y el intercambio de experiencias, materiales 

y recursos entre docentes. 

De hecho, es en las clases de idiomas donde más se está utilizando esta 

herramienta para poder comunicarse con personas de otras regiones. 

La inclusión de este programa en la enseñanza permite: 

1. Ayudar a mejorar las competencias comunicativas orales y 

virtuales de los alumnos (saber, saber hacer). 

2. Hacer públicas las producciones de los estudiantes al 

compartirlas con otros grupos. 

3. Incluir a alumnos que no pueden asistir regularmente a clase 

(educación a distancia). 

4. Generar oportunidades para aprender de otros estudiantes y 

colaborar con ellos (saber convivir). 

Para los docentes, en cambio, representa un medio dúctil para el 

intercambio de ideas y experiencias con alumnos y colegas de otras 

regiones. 
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2. Skype en la educación  

Este servicio amplia enormemente las posibilidades educativas en el 

mundo, permitiendo una educación mucha más flexible, donde los 

aprendizajes no se limitan en espacio ni tiempo.  

 

Algunas de las aplicaciones en la educación son: 

1. Posibilidad de que profesionales de todo el mundo puedan 

comunicarse con estudiantes y colegas. 

2. Intercambio de materiales, información e ideas entre alumnos y 

profesores.  

3. Admite la inclusión de terceras personas o expertos en un área para 

intercambiar sus experiencias con los alumnos. 

4. Permite una comunicación síncrona y asíncrona, entre los 

participantes, por medio de las diferentes herramientas que ofrece 

este servicio, siendo de gran utilidad para alcanzar los objetivos en 

la educación de hoy en día.  

5. Puede lograrse un intercambio con alumnos de otras partes del 

mundo, al unirse con aulas o clases de otros países. 

6. Los estudiantes pueden hacer presentaciones a otras aulas de su 

mismo país o de otros países y colaborar en un proyecto 

conjuntamente. 

 

3. Skype para los docentes 

Algunas de las aplicaciones que ofrece este servicio para el docente 

son: 

1. Se pueden crear grupos de discusión sobre proyectos de 

colaboración. 

2. Permite organizar actividades entre distintos centros educativos. 

3. Se puede mejorar las competencias comunicativas. 

4. Permite crear situaciones educativas reales. 

5. Trabajar en colaboración con otros docentes. 
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4. Skype para los alumnos 

Algunas de las aplicaciones que ofrece para los alumnos son: 

1. Entorno muy atractivo para los adolecentes. 

2. Compartir archivos con sus compañeros. 

3. Crear grupos de discusión con sus amigos. 

4. Aprender sobre otras culturas. 

5. Practicar otras lenguas orales y escritas.  

6. Comunicarse de forma síncrona y asíncrona con sus profesores y 

compañeros. 

7. Compartir charlas temáticas. 

8. Mejorar las competencias básicas, sobretodo la competencia en 

herramientas virtuales y comunicativas. 

 

Por todo lo anteriormente descrito, podemos concluir que Skype es un 

servicio que admite la realización de muchas actividades comunicativas de 

forma virtual, permitiendo romper las barreras del espacio y tiempo, tanto 

en el ámbito personal como educativo y profesional de las personas, 

abriendo un abanico de posibilidades en el mundo de las TIC. 

 

En cuanto a la aplicación en la educación es de gran utilidad, sobre todo 

para usarlo como apoyo para la comunicación y el intercambio de 

materiales. Sin embargo, adaptar la metodología de evaluación al uso de 

este servicio no es fácil. Debemos tener en cuenta sus beneficios y saber 

escoger las herramientas que mejor se adapten a nuestras materias y a los 

objetivos que queremos alcanzar como docentes. De esta forma, su uso 

será más efectivo en el proceso de enseñanza – aprendizaje.   
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Es por ello que como profesores deberíamos intentar ser positivos, probar 

y reflexionar sobre el uso de Skype en la educación, ya que este puede ser 

un instrumento perfecto para ayudar a nuestros estudiantes a mejorar las 

competencias comunicativas orales y digitales.   

 

 

 

FUENTES 

 

 

-  http://www.sulabatsu.com 

-  http://www.surt.org/zonatics/docs/skypeUNABVIRTUAL004.pdf 

- http://ticsedemschalco.wordpress.com/2011/06/13/skype-en-la-educacion/ 
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