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PASOS PARA LA DESCARGA E INSTALACIÓN DE SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS 2000, XP o VISTA. 

 
Lo primero será visitar la página oficial de Skype: http://www.skype.com/es 

 

 
 
En el momento en el que se redacta el presente tutorial, la versión más reciente de 
Skype para Windows, y en la cual se basan estos apuntes, es Skype 4.1. 
 
En la portada de la página web de Skype encontramos un botón de acceso directo 
a la Descarga; sólo tenemos que pulsar sobre él para comenzar: 
 

 
 

Una vez pulsado, probablemente verás una página que te indica que la descarga 
está a punto de comenzar, similar a ésta: 
 

http://www.skype.com/es
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En breves segundos, comenzará la descarga a tu equipo y verás en pantalla el 
cuadro de diálogo que te pedirá si deseas guardar en tu equipo el instalador de 
Skype o ejecutarlo directamente. 
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Para nuestros propósitos, nosotros pulsaremos en el botón Ejecutar 

.  Seguramente, si tu navegador es Internet Explorer, puede que 
te aparezca una advertencia de seguridad como la que mostramos aquí abajo, 
preguntándote si realmente deseas ejecutar el software.  
 

 
 

Sólo tienes que pulsar de nuevo Ejecutar para que comience la 
instalación.  
Aparecerá a continuación la primera pantalla del proceso de instalación; se trata de 
una pantalla de bienvenida en la que además puedes empezar por seleccionar tu 
idioma de instalación. En nuestro ejemplo, nosotros hemos escogido el idioma 
español. 
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A continuación puedes leer el Acuerdo de Licencia Usuario Final de Skype y su 
Declaración de Privacidad, y si estás de acuerdo con todo, entonces puedes 

explorar el botón Opciones  por si crees conveniente cambiar 
alguna de las opciones que por defecto están en la instalación del software. Al 
pulsar este botón, veremos una  pantalla que no indica la ubicación en nuestro 
equipo en la que por defecto se instala Skype: C:\Archivos de programa\Skype. 
Si no deseásemos que ésta fuera la ruta de instalación, en el mismo campo de 
texto podremos teclear nuestra propia ruta. 
En esta misma pantalla está indicado el espacio que Skype ocupará en nuestro 
disco duro, que en el caso de la versión 4.1, se trata de 56,8 MB. 
Por último podemos desactivar las casillas de opción que vemos a continuación o 
dejarlas activadas, tal y como vienen por defecto, dependiendo de nuestras 
preferencias; así, podemos decidir si queremos o no un acceso directo a Skype en 
el escritorio, si queremos que el software se inicie o no tras la instalación, si 
queremos que Skype se inicie automáticamente cada vez que encendamos 
nuestro ordenador, si desamos o no instalar un gestor de plugins, y por último, si 
deseamos que Skype instale su complemento para Internet Explorer. 
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En este ejemplo, vamos a dejar todas las opciones tal y como vienen por defecto, 
de forma que ya sólo nos queda pulsar en el botón Acepto. Instalar 

.  
 
La segunda pantalla que veremos en el proceso de instalación nos ofrece la 
posibilidad de agregar diferentes cosas, desde la barra de Google a nuestro 
explorador junto con la instalación de Skype, hasta Google Chrome, el explorador 
de Google. Por defecto, viene seleccionada la casilla de agregar estas 
funcionalidades, pero nosotros vamos a desactivarla en nuestro proceso de 
instalación. Para ello, simplemente desactivamos la 
casilla

o , como se puede ver 
en la imagen de abajo. 
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A continuación pulsamos el botón  para comenzar 
ya definitivamente la descarga, como podemos ver en la siguiente imagen: 
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La barra de progreso irá adquiriendo color verde a medida que progresa la 
descarga y podremos ver en todo momento el % que llevamos descargado y el 
tiempo de descarga que falta  

.  
 
Una vez completado el 100% de la descarga, verás la última pantalla de la 

instalación y si pulsas en el botón Inicia Skype  podrás empezar a 
utilizar este software. 
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PASOS PARA COMENZAR A CONFIGURAR Y USAR SKYPE EN TU EQUIPO  
 
A continuación verás la pantalla de bienvenida en la que puedes introducir tus 
datos como usuario de Skype. 
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Si ya has usado alguna vez Skype, entonces seguramente ya tendrás un nombre 
de usuario y una contraseña propias, así que sólo tendrás que introducirlas en los 
campos de texto Nombre de usuario y Contraseña respectivamente, y después 

pulsar el botón Iniciar sesión . 
Por el contrario, si es la primera vez que instalas y utilizas Skype, seguramente no 
tendrás un nombre de usuario. Entonces deberás pulsar sobre la pregunta 

para crear tu cuenta. Al pulsar sobre la pregunta 
verás una pantalla como ésta: 
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Deberás teclear tu nombre completo; intenta escribir un nombre que te identifique 
como alumno para facilitar la comunicación de voz con tu tutor/a. 
A continuación, en el campo Elige nombre usuario, puedes teclear el nombre que 
desees que aparezca en la lista de usuarios de Skype, y con el cual otros 
alumnos, tus amigos y tu tutor/a puedan localizarte fácilmente. Fíjate que es 
necesario que dicho nombre incluya entre 6 y 32 caracteres; de otro modo, no 
será válido. 
Después, en el campo de texto Contraseña, deberás teclear una contraseña de 
entre 6 a 20 caracteres y repetirla. 
El último paso será leer y aceptar el Acuerdo de Licencia Usuario Final de 
Skype, así como los Términos de Servicio Skype y la Política de Privacidad 
Skype. Si lo has hecho y estás de acuerdo, no tienes más que pulsar en la casilla 

correspondiente. . 

Si te fijas delante de la mayoría de los campos puedes ver un asterisco rojo ; 
esto indica que es obligatorio rellenar esos campos. 
A modo de ejemplo, hemos creado una cuenta imaginaria, con un nombre de un 
alumno imaginario, rellenando todos los campos requeridos y aceptando los 
términos y condiciones de Skype. 
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Una vez que todos nuestros nuevos datos están listos, sólo tenemos que teclear 

en el botón Siguiente  y veremos esta pantalla: 
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Es hora de introducir obligatoriamente nuestra dirección de correo electrónico en el 
campo obligatorio denominado E-mail y de decidir si queremos o no recibir noticias 

de Skype. Por defecto la casilla  viene activada. Si 
estamos interesados en que nos envíen a nuestro buzón de correo las últimas 
novedades relacionadas con el software, la dejaremos activada; en caso contrario, 
sólo tenemos que pulsar sobre la casilla para desactivarla. 
A continuación desplegamos País/Región y seleccionamos el país en el que nos 
encontremos, en el que vivamos, en el que vayamos a estar residiendo mientras 

usemos Skype . Por defecto aparece seleccionado el país 
cuyo idioma de instalación hubiésemos escogido al comienzo de la instalación, 
pero el software nos permite seleccionar aquél que necesitemos de entre los 
listados en el desplegable. 
El último campo de texto a rellenar es Ciudad, donde deberemos teclear el nombre 
de la ciudad en la que vivamos. 
Por último, si queremos que cada vez que se abra Skype en nuestro ordenador la 
sesión a iniciar sea la del usuario que acabamos de teclear, entonces, 
simplemente tendremos que dejar activada la casilla 

 . Si no queremos que esto ocurra, entonces 
pulsaremos sobre ella para desactivarla. 
A modo de ejemplo, hemos rellenado los datos de nuestro alumno imaginario para 
que veas un aspecto similar al que te encontrarás en tu propio proceso. 
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A continuación pulsamos   y Skype comienza a crear nuestra cuenta: 
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Pudiera ocurrir, que el nombre de usuario que hemos elegido ya exista; en ese 
caso, Skype nos dará a elegir nombres alternativos, como por ejemplo los 
siguientes, siempre aplicados a los datos de nuestro alumno imaginario. Podemos 
seleccionar uno de los nombres que nos ofrece Skype a modo de sugerencia, o 
intentar escribir otro nombre diferente. Para nuestro ejemplo, vamos a seleccionar 
la primera sugerencia de la lista, que además viene activada por defecto. Una vez 

hecho, esto debemos pulsar  de nuevo. 
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PANTALLA DE BIENVENIDA 
 
Una vez creada la cuenta, aparecerá ya la pantalla de Bienvenida a Skype, desde 
la cual podemos realizar la configuración o comenzar a usar Skype de inmediato. 
Esta pantalla tiene la opción de aparecer cada vez que iniciemos Skype en 
nuestro equipo, que es la opción que viene activada por defecto. 
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Vamos a pararnos ahora a realizar la configuración, comenzando por consultar qué 
podemos hacer con Skype. Para ello pulsaremos el botón  
 

 
 

Esto nos lleva a la guía de Skype, en la cual podemos obtener información sobre 
los servicios que nos ofrecen, aquellos que son gratuitos, los que son de pago, y 
también obtener información sobre la seguridad y privacidad en Skype. 
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Primero, vamos al recuadro azul, denominado Qué es gratis  

 y pulsamos sobre el botón 

 . Se abre una ventana que nos explica el tipo de servicios de 
comunicación de voz que ofrece Skype de forma gratuita. 
 



DESCARGA, INSTALA Y USA SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS XP O VISTA 

 

 

18 Mª Jesús García San Martín. Proyecto EDAD. Noviembre 2009 

 

 
 

A continuación vamos al siguiente recuadro azul, denominado Qué cuesta poco 

 y pulsamos sobre el botón 

. Veremos una pantalla en la que nos explican los servicios no 
gratuitos de telefonía y mensajería, que ofrece Skype. 
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Por último, vamos al último recuadro azul, denominado Seguridad y privacidad 

 y pulsamos . Se abre 
una ventana con instrucciones para proteger nuestra privacidad. 
Skype nos da la posibilidad de elegir diferentes configuraciones de privacidad que 
controlen quién puede comunicarse con nosotros y qué información podemos 
incluir en nuestro perfil de usuario.  
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Si en cualquier momento, deseamos volver a la pantalla de bienvenida, podemos 

pulsar sobre , botón situado en la parte 
inferior izquierda de esta ventana. Si deseamos salir de la guía, sólo tenemos que 

pulsar sobre , que se encuentra situado en la esquina inferior 
derecha de la misma ventana. En cualquier caso, si pulsamos cualquiera de estos 
botones la pantalla de bienvenida se cerrará e iremos directamente a nuestra 
ventana de uso de Skype como usuario, que en nuestro ejemplo es la siguiente:  
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Pero antes, vamos a volver a la pantalla de bienvenida para seguir explorando la 
configuración. Para ello, si nos encontramos en la pantalla de arriba porque hemos 
salido de la guía, tendremos que desplegar Ayuda y seleccionar Pantalla de 
bienvenida, como en esta imagen, y automáticamente se abrirá de nuevo dicha 
pantalla. 
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Una vez de vuelta, vamos a pulsar sobre el botón que verifica si el sonido funciona. 
 

 
 

Se abrirá la ventana de verificación de sonido, dividida en varios recuadros.  
 

 
 

Comencemos de izquierda a derecha; vamos al primer recuadro, Altavoces, 

 y pulsamos el botón Probar los 

altavoces .  
Necesitarás tener conectados a tu ordenador unos altavoces, unos auriculares, o 
unos auriculares con micrófono para poder realizar tu comunicación de voz con tu 
interlocutor, para poder escucharlo y que te escuchen también a ti cuando hables. 
Al pulsar sobre el botón, se abrirá una ventana similar a la de la imagen de abajo, 
que te muestra qué altavoces/auriculares/auriculares con micrófono, tienes 
instalados y en uso en tu ordenador.  
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En nuestro ejemplo, tenemos unos auriculares del tipo de los que ves en dicha 

imagen. Sólo tienes que pulsar el botón  y verificarás tus 
altavoces.  
Si oyes un sonido al pulsar sobre el botón verde y ves la animación de dicho botón, 
entonces deberás pulsar sobre el botón Sí a la pregunta ¿Oíste algo? 
 

 
Y, directamente Skype te llevará al siguiente paso, probar tu micrófono. 
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Pulsa el botón  directamente desde aquí o desde el recuadro 

azul . Verás la pantalla de verificación 
del micrófono, similar a ésta de abajo, que te indica que micrófono tienes instalado 
y en uso en tu equipo. Para probarlo debes hablar por el  micrófono, hacer algún 
ruido, decir alguna cosa. 
 

 
 
 

Si, mientras hablabas, la barra  va adquiriendo 

color verde, entonces todo va bien, y deberás pulsar el botón , que te llevará 
a la última verificación, la de vídeo. Para que el vídeo funcione en Skype, debes 
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tener conectada una cámara web a tu equipo. El último recuadro azul de la 

pantalla de verificación así te lo indica: . 

Pulsa en el botón . Si tienes la cámara conectada y todo funciona 
perfectamente, te podrás ver a ti mismo a través de la cámara e incluso capturar el 

momento pulsando en Tomar una instantánea . 
 

 
 

Todo ha quedado listo para que además de comunicarte por voz, puedas también 
realizar vídeollamadas.  
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Sólo nos queda pulsar en Finalizado .  
Por último, verás la última ventana, donde todo se muestra ya como verificado 
correctamente, y que te invita a realizar una llamada de prueba, pulsando sobre el 

botón . 
 

 
 

Vamos a hacer una llamada de prueba. Se abrirá la ventana Haz una llamada de 
prueba. 
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Sólo tienes que pulsar sobre el contacto  de la lista de 
contactos que a aparece a la izquierda de la ventana; éste es el contacto de 
prueba que te ofrece Skype. Automáticamente se abrirá la ventana para llamar: 
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Pulsa en el botón  y verás la siguiente pantalla acompañada de un 
mensaje de voz del servicio de Llamadas de prueba de Skype en el que te indican 
los pasos a seguir para realizar con éxito la llamada de prueba. Sigue los pasos 
que te indican en esa pantalla y graba tu mensaje después de oír la señal: 
 

 
 

A continuación, espera a oír tu propia voz reproduciendo el mensaje que acabas 
de grabar. Si lo escuchas bien, la llamada de prueba habrá sido un éxito. 
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Si todo ha ido bien, puedes comenzar a añadir contactos; si no ha funcionado bien, 
puedes ir a la Ayuda de Skype para intentar solucionar tu problema. Pulsa en el 
botón que se ajuste mejor a tus necesidades. 
 

 
 
 
 
Suponemos ahora que todo ha ido bien y que vamos a comenzar a Buscar 
amigos, pulsando sobre dicho botón. Automáticamente se abre una pantalla en la 
que podemos simplemente teclear el nombre de un usuario de Skype cuya 
dirección o nombre de usuario ya conozcamos, o bien, seleccionar nuestros 
contactos de acuerdo con el correo electrónico usado, ya sea Gmail, Hotmail, AOL 
o cualquier otro. 
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Si conoces el nombre de usuario de tu tutor/a, o de otros alumnos que estén 
realizando este curso, puedes teclear sus datos directamente en el campo de texto  
 

 
 

y luego pulsar el botón . Se abre la ventana Buscar usuarios de 
Skype en la que verás todos los usuarios con nombres similares al que hayas 
tecleado. Por ejemplo, a modo de ejemplo, nosotros hemos tecleado 
carlos.gonzalez para comenzar nuestra búsqueda y Skype nos muestra la lista de 
usuarios con dicho nombre. 
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Si entre estos usuarios, encuentras el que buscas, sólo tienes que seleccionarlo, 

se sobreescribirá en azul, y luego pulsar el botón . Si 
quieres estar seguro de que el contacto que vas a añadir es el correcto, siempre 

puedes hacer clic sobre Perfil  y se abrirá una ventana con la información del 
perfil de ese usuario. Desde esa misma ventana, pulsando en Más, podrás ya 
directamente llamar al usuario, hacer una vídeo llamada, iniciar un chat, etc; o 
simplemente, agregarlo a tus contactos si pulsas en el botón Añadir contacto 

. 
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Al pulsar sobre Añadir contacto, se abrirá una ventana que nos permitirá enviarle 
un mensaje al usuario que acabamos de agregar, como la que puedes ver abajo, y 
que nos permite pedirle a nuestro nuevo contacto más detalles. Sólo tenemos que 

escribir un primer mensaje y pulsar el botón OK . 
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Una vez hecho esto, tu nuevo contacto quedará agregado a tu lista y verás la 
siguiente pantalla, que te indica que se ha añadido con éxito y que deberás 
esperar a que ese usuario acepte tu solicitud para verlo conectado y comenzar 
vuestra comunicación. 

Ahora puedes cerrar la ventana pulsando en el botón Cerrar , o 

continuar añadiendo contactos .  
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USAR SKYPE 
 
En nuestro ejemplo, vamos a cerrar esta ventana y a abandonar ya la guía y la 
pantalla de bienvenida, para centrarnos en la propia ventana de uso de Skype. 
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BARRA DE MENÚS 
 
Comencemos por la barra superior de menús, y de izquierda a derecha: 
 

 
 

MENÚ SKYPE 
 

El primer menú desplegable que nos encontramos es Skype, que incluye las 
siguientes opciones, de arriba abajo: 
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Estado de conexión: al pasar el ratón por encima, nos permite ver y modificar la 
situación de conexión en la que nos encontramos, conectado, ausente, ocupado, 
invisible o desconectado.  
 

 
 

También podemos acceder a Configurar Reenvío de llamada … Si pulsamos ese 
botón, se abrirá una ventana en la que podemos visualizar las diversas opciones 
de Skype. 
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Si pulsamos sobre la pestaña  se despliegan 
las opciones General, Ajustes de sonido, Alertas de sonido y Ajustes de vídeo.  
 

 
 

Con la opción General seleccionada (estará sobreimpresionada en azul), en la 
parte derecha de tu pantalla podrás realizar ajustes básicos en el funcionamiento 
de Skype, tales como llamar a un contacto al hacer doble clic sobre el mismo, 
configurar el tiempo que Skype puede tardar en mostrarte como Ausente si estás 
inactivo, hacer que Skype se abra cada vez que enciendas tu ordenador, cambiar 
el idioma del programa, mostrar o no cuántos usuarios están conectados de tu lista 
de contactos, o el estilo visual de la ventana de Skype. Puedes configurarlo a tu 
gusto activando o desactivando las opciones que prefieras. También puedes 
actualizar tu perfil y modificar tu fotografía, o insertarla por primera vez. 
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Si seleccionas , podrás realizar los ajustes de sonido 
que necesites en la ventana que verás a la derecha de tu pantalla; puedes subir o 
bajar el volumen de tu micrófono y altavoces, permitir o no que Skype modifique 
tus ajustes de sonido, o modificar el tono de la llamada. 
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Si seleccionas  puedes configurar qué tipos de sonido 
deseas que se reproduzcan asociados a Skype, cuándo, e incluso personalizarlos 
o silenciarlo todo. 
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El último botón de la categoría General es . 
Seleccionándolo podrás realizar o modificar ajustes relacionados con la cámara 
web que tengas instalada en tu equipo. Puedes configurarla, realizar capturas, y 
decidir de quién deseas recibir vídeo y a quién le quieres decir que tienes vídeo. 
 



DESCARGA, INSTALA Y USA SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS XP O VISTA 

 

 

41 Mª Jesús García San Martín. Proyecto EDAD. Noviembre 2009 

 

 
 

Pasemos ahora a la siguiente categoría de la ventana Opciones, Privacidad 

. Al pulsar sobre este botón, verás cómo se despliegan 
las opciones integrantes de esta categoría, que son dos: Ajustes de privacidad 

 y Personas Bloqueadas . 
Si pulsas sobre el primer botón, Ajustes de Privacidad, verás que en la derecha 
de tu pantalla puedes decidir si quieres que cualquiera pueda ponerse en contacto 
contigo, o sólo permitir que tus contactos lo hagan. 
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Pulsando en el segundo botón, Personas Bloqueadas, verás una lista de usuarios 
que han intentado ponerse en contacto contigo, pero que tú, por la razón que sea, 
no has permitido que se agreguen a tu lista. En cualquier momento que quieras 
desbloquearlos y agregarlos a tus contactos, sólo tienes que seleccionar el usuario 
que desees y pulsar en el botón Desbloquear a esta persona. 
Desde esta misma opción, también puedes escribir los datos de un usuario que 
quieras bloquear o seleccionarlo del desplegable y después bloquearlo pulsando el 
botón Bloquear a esta persona. 
 

 
 

La siguiente categoría que vamos a desplegar es Notificaciones 

; al hacerlo, vemos tres botones: Notificaciones, 
Alertas y mensajes y Alertas de sonido.  
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Si seleccionamos el primero, , podremos activar o 
desactivar el tipo de avisos que recibiremos en nuestra barra de tareas, por 
ejemplo si un contacto se conecta o se desconecta, si nos deja un mensaje en el 
buzón de voz, etc. 
 

 
 

Si pulsamos sobre el siguiente botón, , veremos qué 
tipo de mensajes podemos recibir o no desde Skype, referentes a promociones y 
ayudas, así como ver ejemplos de los mismos. 
 

 
 

El último botón de esta categoría, , es idéntico al que 
hemos visto anteriormente en la categoría General, permitiendo configurar 
exactamente las mismas opciones. 
 

La siguiente categoría es Llamadas , que, si la 
desplegamos, vemos que consta de los botones Llamar, Desvío de llamadas, 
Buzón de voz y Ajustes de vídeo. 
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Al pulsar sobre el primero, , vemos que podemos 
configurar los permisos para decidir quién nos puede llamar: cualquiera, o 
personas de nuestra lista de contactos. 
 

 
 

Pulsando sobre el segundo, Desvío de llamadas , 
podemos ver las opciones de pago que Skype con sus planes de llamadas. No 
vamos a detenernos en este aspecto, puesto que no es el objeto del presente 
tutorial. 
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Pasamos a continuación al botón , que también es un 
servicio de pago de Skype y que nos permitiría, en caso de contar con un plan de 
llamadas, tener un buzón de voz por si alguien nos llama mientras estamos 
desconectados y quiere dejarnos un mensaje. 
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El último botón de esta categoría es  y su función es 
idéntica a la que hemos visto ya para el mismo desde la categoría General. 
 
La siguiente categoría es la denominada Chats y SMS 

. Cuando pulsamos sobre ella, se despliegan los 

botones Ajustes de Chat , Apariencia del Chat 

 y Ajustes de SMS . 
El primero nos permite configurar quién va a poder chatear con nosotros, si vamos 
a permitírselo a cualquiera o sólo a nuestros contactos: 
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Desde Apariencia del Chat podemos personalizar el tipo de fuente para chatear, 
si vamos a usar o no emoticones, si éstos pueden ser animados, y mostrar la hora 
de los mensajes del chat. 
 

 
 

El último botón, Ajustes de SMS, permite configurar mensajería a través de 
Skype. 
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La última categoría de Opciones es la categoría Avanzada 

. Al desplegarla, nos da acceso a los botones llamados 
Ajustes Avanzados, Conexión y Teclado. 

Si pulsamos sobre  podemos configurar, por ejemplo, si 
deseamos asociar Skype con enlaces del tipo “llamar a” en la web, o recibir 
notificaciones cada vez que haya una nueva versión de Skype disponible, o 
mostrar información técnica de una llamada. 
 

 
 

Al pulsar sobre  podemos configurar los puertos para 
las conexiones entrantes y realizar ajustes relativos al proxy. 
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Si pulsamos sobre el último botón de esta categoría, , 
podemos activar atajos de teclado para realizar diversas acciones. 
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Una vez hayamos explorado y realizado las modificaciones pertinentes en algunas 
o todas las categorías de la ventana Opciones, es imprescindible pulsar el botón 

Guardar  para que todas tengan efecto y se cierre la ventana. 
 
Volvemos ahora a la barra superior de menús para seleccionar Perfil. Para ello 
desplegaremos de nuevo el menú Skype y a continuación desplegamos Perfil. 
 

 
 

Desde aquí podemos realizar diferentes acciones, como cambiar nuestra imagen, 
añadir un vídeo a un mensaje de humor, cambiar sonidos, editar nuestro perfil o 
vincular el perfil de MySpace. Vamos a comenzar por Cambiar mi imagen … Al 
pulsar sobre el mismo, se abre la ventana Mis Imágenes, en la que podemos 
seleccionar una imagen de nosotros mismos, como por ejemplo, una fotografía, o 
utilizar una de las que nos ofrece la biblioteca del programa. No olvides que la 
imagen puede ser muy importante para comunicarte con tu tutor/a y que te 
reconozcan, por lo que se recomienda insertar una fotografía lo más actualizada 
posible. Desde aquí también podemos construir nuestro propio Weemee y/o 
compartir nuestro perfil en MySpace.  
Una vez seleccionada la imagen que vamos a utilizar, tendremos que pulsar el 
botón Aplicar y luego el botón OK para cerrar esta ventana. 
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Si desde Perfil seleccionas ahora  

, se abrirá 
automáticamente la ventana Añadir vídeo a mi mensaje de humor, desde donde 
puedes escribir un mensaje y seleccionar un vídeo de entre los que te ofrece 
Skype a través de Metacafe o Daily Motion. 
Una vez seleccionado el vídeo sólo tendrás que pulsar sobre 

 para cerrar la ventana. 
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Continuamos ahora con Perfil y seleccionamos ahora las siguiente opción en el 

menú: , que nos abrirá la ventana Alertas de sonido 
cuyo funcionamiento ya hemos visto cuando configuramos las Opciones de la 
categoría General. 
 

La siguiente opción seleccionable en Perfil es . Al pulsar se 
abrirá la ventana Mi Perfil desde la cual tenemos acceso a nuestros datos y 
podremos modificarlos o agregar algunos nuevos que no hubiésemos introducido 
en la instalación de Skype. Una vez hechos los cambios pertinentes, deberemos 
pulsar sobre el botón Modificar para que tengan efecto. 
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La última opción que nos ofrece Perfil es . Si la 
seleccionamos, se abrirá la ventana Conectarse a MySpace desde la cual 
podremos teclear nuestros datos para este espacio. Sólo tendremos que ir 
siguiendo las pantallas que aparezcan hasta completar la conexión. 
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Continuamos con el menú Skype de la barra superior, para seleccionar ahora 
Privacidad; observamos que al pulsarlo abre directamente la categoría Privacidad de 
la ventana Opciones que ya hemos explorado previamente en este tutorial. 
 

 
 

A continuación, en este mismo menú desplegable, vamos a seleccionar Cuenta 

, que nos abrirá la ventana de nuestra propia cuenta de Skype, desde la 
cual podemos configurar diversos servicios de Skype como los que puedes ver en la 
imagen de abajo. 
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Ahora, volvemos al menú Skype y seleccionamos Comprar crédito de Skype 

. Se abre la ventana Comprar crédito desde la cual 
tenemos la posibilidad de adquirir dicho crédito proporcionando a Skype nuestros 
datos para hacer el pago. 
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La opción  del menú Skype abre la ventana Cambiar 
contraseña desde la que podemos modificar nuestra contraseña en cualquier 
momento. 
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La siguiente opción en el menú Skype es . Si pulsamos esta opción 
automáticamente se cierra nuestra sesión como usuario y se abre la ventana para 
iniciar una nueva. 
 

 
 

La última opción del menú Skype es . Al pulsar sobre Cerrar, el programa se 
cerrará completamente. 
 
MENÚ CONTACTOS 
 
Pasamos ahora al siguiente menú desplegable de la barra superior de menús, el menú 
Contactos. Al desplegar este menú, nos encontramos con diversas opciones: 
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Comencemos a explorarlas de arriba abajo, pulsando sobre . 
Abre la ventana Añadir un contacto, que ya habíamos explorado al principio de este 
tutorial, desde la que podemos buscar o añadir otros usuarios Skype a nuestra lista de 
contactos. 
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Seguimos seleccionando , que abrirá la ventana en la parte 
derecha de nuestra pantalla la posibilidad de crear un grupo de personas para 
comunicarnos con todas ellas al mismo tiempo. Sólo tenemos que agregar personas al 
grupo que deseemos crear y después podremos llamarlos o chatear con ellos. 
También podemos guardar el grupo en nuestros Contactos. 
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Para llenar nuestro grupo, sólo tenemos que pulsar  y se abrirá la 
ventana Añadir personas. 



DESCARGA, INSTALA Y USA SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS XP O VISTA 

 

 

61 Mª Jesús García San Martín. Proyecto EDAD. Noviembre 2009 

 

 
 

Entonces seleccionaremos las personas de nuestra lista de contactos o teclearemos 
su número de teléfono, y automáticamente pasarán a Personas de este grupo. Si 
deseamos quitar alguna, tendremos que seleccionarla desde Personas de este grupo 
y luego pulsar el botón Quitar.  
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Cuando hayamos terminado de formar el grupo, pulsaremos Añadir y veremos 
nuestro nuevo grupo en pantalla. 
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Si volvemos al menú Contactos, vemos que también podemos seleccionar 

. Si lo seleccionamos, se abre la ventana Importar contactos 
desde donde podemos buscar usuarios mediante su dirección de correo electrónico, 
nombre, o nombre de usuario. 
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A continuación seleccionamos Buscar usuarios de Skype del menú Contactos 

, que abre la ventana Buscar usuarios de Skype, cuyo 
funcionamiento ya hemos visto al comienzo de este tutorial, cuando exploramos la 
Pantalla de bienvenida. 
 

 
 

Si pasamos ahora el ratón por encima de Categorías de contactos en este menú 
Contactos, tendremos la posibilidad de ver todas las categorías de contactos que 
tengamos en nuestra lista. 
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Al activar Ver todas las categorías de contactos, tendremos la posibilidad de decidir 
qué contactos queremos ver, si queremos ver todos, o los que han sido contactados 
recientemente, o los desagrupados, etc. 
 

 
 

La siguiente opción en el menú Contactos es . Al 
seleccionar esta opción, Skype mostrará aquellos usuarios que sean contactos 
nuestros a través de Outlook. 
 
Desde el menú Contactos también podemos ordenar nuestros contactos simplemente 
por nombre o por su estado de conexión; simplemente tenemos que pasar el ratón por 
encima de la opción Ordenar contactos por … y activar el orden que más nos guste. 
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La siguiente opción que nos ofrece el menú Contactos es Ocultar contactos que; si 
pasamos el ratón sobre la misma, podremos activar qué contactos deseamos ocultar. 
 

 
 

Por último, si pasamos el ratón por encima de la opción Avanzada del menú 
Contactos, podremos guardar una copia de seguridad de nuestros contactos, 
restaurarlos o administrar los contactos bloqueados. 
 

 
 

MENÚ CONVERSACIÓN 
 
Pasamos ahora al siguiente menú desplegable de la barra superior de menús, el menú 
Conversación. Si lo desplegamos veremos las diferentes acciones que podremos 
realizar desde el mismo. 
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De arriba abajo, comenzamos con Enviar. Al pasar el ratón por encima de esta 
opción, vemos que nos permite enviar desde un mensaje instantáneo hasta un 
archivo. Para poder activar todas estas opciones, deberemos haber seleccionado 
antes uno de nuestros contactos. 
 

 
 

Así, por ejemplo, si quiero compartir alguno de mis contactos con otro usuario, sólo 
tendré que seleccionarlo antes desde Todos los contactos, 
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y después seleccionar Contactos desde Conversación>Enviar. Automáticamente se 
abrirá la ventana Enviar contactos a y podré seleccionar qué contactos quiero 
compartir. 
 

 
 

La opción Extras del menú Conversación nos permite tener acceso a una oferta extra 
de Skype, principalmente de juegos, aunque también podemos grabar llamadas y 
enviar un fax. 
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Por ejemplo, si pulsamos sobre  veremos la ventana 
Administrador de Extras de Skype, desde donde podemos instalar algún extra que 
nos interese. 
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Para nuestro ejemplo, vamos a instalar Pamela MP3 Call Recorder, que graba 

llamadas. Sólo tenemos que pulsar sobre el botón  y comenzará la instalación. 
Una vez instalado el extra pasará a formar parte de Mis Extras, y lo podrás ver si 
seleccionas Organizar mis extras desde Conversación>Extras. 
 

 
 

Además, el extra recién instalado tendrá un icono de acceso en la barra inferior de 

tareas de nuestro equipo:  para que podamos tener acceso directo. Una vez 
instalado este grabador de conversaciones, si pulsas sobre el icono de la barra de 
tareas, podrás abrirlo automáticamente. 
 

 
 

Si en algún momento quieres desinstalar cualquier extra, sólo tienes que situar el ratón 
sobre tu extra en la ventana Mis extras y con el botón derecho seleccionar 
Desinstalar. 
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Regresamos al menú Conversación, y pasamos el ratón por encima de Perfil, que 
desplegará las diferentes opciones de la vista del mismo: pequeño, grande o invisible, 
si activamos Ocultar. 
 

 
 

Desde el menú Conversación también podemos eliminar un contacto de nuestra lista, 
simplemente si lo seleccionamos previamente y luego pulsamos   

 en ese desplegable. 
 

La opción  del menú Conversación abre la ventana Añadir 
personas que ya hemos explorado con anterioridad. 
 

La siguiente opción en este menú Conversación es . Si la 
seleccionamos, se abrirá la ventana Renombrar que nos permite cambiar el nombre 
de uno de nuestros contactos, el que tengamos seleccionado. Una vez cambiado, 
pulsaremos OK para guardar los cambios. 
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La siguiente tarea que nos permite llevar a cabo el menú Conversación es 

. Si estás hablando con alguien y pulsas ahí, dejarás de 
hablar.  
Desde este menú también puedes bloquear contactos; si seleccionas un contacto y 

luego pulsas en , se abrirá la ventana Bloquear a esta persona, desde 
la cual puedes quitarla de tu lista de contactos e incluso denunciar abuso por su parte. 
 
 

 
 

A continuación en el menú Conversación tenemos la opción de 

; si pulsamos se abrirá la ventana Notificaciones 
que nos permite decidir si queremos que nos avisen de algo que ocurra en un chat. 
 



DESCARGA, INSTALA Y USA SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS XP O VISTA 

 

 

73 Mª Jesús García San Martín. Proyecto EDAD. Noviembre 2009 

 

 
 

Si te desplazas a  en este mismo menú Conversación y lo pulsas 
verás como en la parte inferior derecha de tu pantalla Skype se abre la posibilidad de 
encontrar mensajes o conversaciones antiguos con el contacto que tengas 
seleccionado. 
 

 
 

Si te desplazas en el menú a Ver mensajes anteriores, desplegarás el periodo de 
búsqueda de mensajes; así podrás ver mensajes del día anterior, de la semana 
anterior, del mes anterior o desde que comenzaste a usar Skype. 
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Las dos opciones siguientes en nuestro menú son Marcar como no leído, que nos 
permite marcar las conversaciones que tengamos en pantalla como no leídas y Quitar 
de la lista de conversaciones, que nos da la oportunidad de quitar de la lista una 
conversación que tengamos seleccionada. 
 

 
 

La última opción del menú conversación es Conversaciones cerradas 
recientemente. Si pasas el ratón por encima, se desplegarán las últimas 
conversaciones que hayas mantenido. 
 

 
 
MENÚ LLAMAR 
 
Este menú nos permite realizar una serie de tareas relacionadas con las llamadas con 
Skype. 
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Las dos primeras opciones, comenzando por arriba, de este menú nos permiten llamar 
a un contacto seleccionado y hacer una vídeo llamada respectivamente. 

Si seleccionamos uno de nuestros contactos y pulsamos sobre , veremos 
en pantalla cómo Skype trata de conectar con ese usuario. El usuario seleccionado 

tiene el icono  junto a su nombre y en la parte derecha observamos el mensaje de 

Skype explicando que está llamando: . 
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Si nuestro contacto responde, podréis empezar a hablar. Si nuestro contacto no 
responde, Skype nos avisará en pantalla de que no es posible contactar y el contacto 

seleccionado tendrá junto a su nombre el icono . 
 

 
 

La opción  funciona de modo similar pero nos permite ver a 
través de la cámara web que tengamos instalada en nuestro equipo, ver a la persona 
con la que estamos hablando, y que nos vea. Si seleccionas un contacto y pulsas 
sobre Hacer videollamada, verás como Skype inicia la misma en tu pantalla. 
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Desde esta misma pantalla, puedes silenciar el micrófono , ajustar el volumen 

, apagar la cámara , mostrar mensajes , y obtener información 

sobre la calidad de la llamada . 

Además, si pulsas sobre , podrás realizar también las siguientes funciones que ya 
hemos explorado anteriormente en este tutorial: 
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Por otro lado, si pulsas sobre , la pantalla se dividirá y te permitirá hablar con tu 
interlocutor y ver los mensajes: 
 

 
 

Pulsando  podrás además ampliar la información sobre la calidad de las 
llamadas. 
 

 
 

Si no quieres usar el menú Llamar para realizar llamadas o vídeo llamadas, también 
puedes utilizar los dos botones verdes que verás en tu pantalla Skype, que cumplen la 
misma función. 
 

 
 

Las siguientes tareas que puedes realizar desde el menú Llamar están en relación con 
llamadas que tu recibas, y te permiten contestar a la llamada, ignorarla, ponerla en 
espera, colgar, o silenciar tu micrófono. 
 

 
 

Al pulsar  en el menú Llamar, abrimos la ventana 
Ajustes de sonido de Opciones que ya hemos visto anteriormente. Si pulsamos 

sobre  podemos hacer ajustes de vídeo como ya hemos aprendido. 
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Continuando con el menú Llamar, nos encontramos con Compartir pantalla. Si 
pasamos el ratón por encima desplegamos sus opciones: Compartir pantalla 
completa y Compartir selección.  
 

 
Si seleccionamos Compartir pantalla completa con uno de nuestros contactos 
previamente seleccionados, se abre la ventana Pantalla compartida que nos 
recuerda que además de compartir nuestra pantalla vamos a realizar una llamada de 
audio. Si queremos hacerlo pulsaremos Aceptar; en caso contrario, Cancelar. 
 

 
 

Si pulsamos sobre Compartir selección, estaremos compartiendo un área 
seleccionada de nuestra pantalla, que estará indicada así y que compartirá con 
nuestro contacto seleccionado lo que nosotros seleccionemos en nuestro propio 
monitor. Si deseamos terminar con esta acción, sólo tenemos que pulsar en el botón 
Cancelar. 
 



DESCARGA, INSTALA Y USA SKYPE EN UN EQUIPO CON 
WINDOWS XP O VISTA 

 

 

80 Mª Jesús García San Martín. Proyecto EDAD. Noviembre 2009 

 

 
 

Por último, desde el menú Llamar también podemos obtener información sobre la 
calidad de las llamadas, pulsando sobre  

 
 

Que abre la ventana Guía sobre la calidad de las llamadas, desde la que podemos 
ver soluciones para problemas de audio o vídeo. 
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MENÚ VER 
Desde este menú podemos seleccionar qué ver en pantalla; así, podemos activar ver 
nuestros contactos, nuestras conversaciones, un historial de llamadas, llamar a 
teléfonos, ver el directorio, comprar o tener una vista compacta de Skype. 
Dependiendo de la opción que activemos, la vista de nuestra pantalla cambiará.  
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Por defecto, tenemos activado Contactos, lo cual nos da un aspecto de la parte 
izquierda de nuestra pantalla Skype con la pestaña de Todos los Contactos 
activada. 
 

 
 

Si activamos Conversaciones en el menú Ver, la apariencia cambia y la pestaña que 
se activa en pantalla es Conversaciones. 
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Si ahora activamos Historial, obtenemos una vista de todos los eventos que hemos 
tenido con Skype. 
 

 
 

Desde esa vista, y pulsando en el botón , también podemos limitar 
el tipo de eventos a ver, ya que despliega un menú que nos permite activar si 
deseamos ver todos los eventos o algunos en concreto. 
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Desde esta misma vista Historial, también podemos ocultar el propio historial de 

eventos, pulsando sobre . 
 
Regresamos ahora el menú Ver y pulsamos sobre Llamar a teléfonos para cambiar a 
esta vista en pantalla. Observamos que al hacerlo se activa en pantalla 

 y a la derecha aparece la ventana 
Llama a teléfonos o envía mensajes SMS. Podemos marcar un número de teléfono 
directamente desde aquí, además de ver nuestro saldo Skype y comprar saldo, en 
caso de que nos interesase, o ver las tarifas para los diversos países. 
 

 
 
Si vamos ahora a la vista Directorio del menú Ver, observamos que en pantalla se 

activa  y que en pantalla aparece 
la ventana Directorio que nos permite buscar personas y recomendaciones de 
empresas. Desde aquí mismo podemos ver amigos que ya forman parte de Skype, 
recomendar una empresa o ir a la página de inicio de registro de empresas. 
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Si regresamos al menú Ver y pulsamos ahora en Comprar, se activa la última de las 

pestañas,  y se abre en pantalla la 
ventana Elige lo que quieres comprar, que nos permite adquirir créditos o un plan 
Skype. 
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Por último en Vista compacta podemos compactar la pantalla Skype. Si pulsamos 
sobre esta última opción del menú Ver, desaparece la vista que tenemos por defecto 
en Skype y se convierte en un vista más pequeña, despareciendo la parte derecha de 
la ventana Skype. 
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Para volver a la Vista predeterminada, sólo tenemos que desplegar de nuevo el 

menú Ver y activar esa vista . La pantalla Skype volverá a 
mostrarse al completo. 
 
MENÚ HERRAMIENTAS 
 
Desplegando el menú Herramientas accedemos a diferentes herramientas de Skype. 
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De arriba abajo, comenzamos pasando el ratón por encima de Extras para desplegar 
las opciones que nos ofrece y que ya hemos explorado anteriormente en este tutorial. 
 

 
 

Al pasar el ratón sobre Cambiar idioma, desplegaremos todos los idiomas en los que 
está disponible Skype y podremos seleccionar el que deseemos. También podemos 
desde aquí cargar el archivo de idioma de Skype y editarlo. 
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Si pasamos ahora el ratón por encima de Accesibilidad en el menú Herramientas, 
veremos ahora la posibilidad de realizar navegación por teclado extendido. 
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A continuación, en el menú Herramientas, tenemos la posibilidad de Compartir 

Skype con un amigo. Si pulsamos sobre , 
automáticamente se abre una página web de Skype titulada Comparte Skype con un 
amigo, que nos ofrece la posibilidad de introducir nuestros datos y los del amigo con 
el que queramos compartir Skype. 
 

 
 

Por último, desde este menú Herramientas, podemos pulsar sobre , que 
abrirá la ventana Opciones, cuyas funcionalidades ya hemos explicado en este 
tutorial. 
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MENÚ AYUDA 
 
Este es el último de los menús de la barra superior de Skype. Si pulsamos sobre 
Ayuda para desplegarlo, veremos las siguientes funciones: 
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Al pulsar sobre , se abrirá la página web de 
Skype que nos ofrece diferentes respuestas a posibles problemas que nos puedan 
surgir en el uso del software. 
 

 
 

A continuación en el menú Ayuda nos encontramos con  

; si pulsamos sobre el mismo, abriremos la web de 
Skype que comprueba el estado de funcionamiento de Skype. Si todo va bien, 
encontrarás una página similar a la de esta imagen: 
 

 
 

Desde este menú Ayuda también podemos pulsar , que 
abrirá la Pantalla de Bienvenida que ya conocemos. 
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A continuación tenemos  en nuestro menú 
Ayuda. Si pulsamos sobre el mismo abriremos la ventana Guía sobre la calidad de 
las llamadas que ya hemos visto con anterioridad. 
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A continuación el menú Ayuda nos permite pulsar sobre 

, que nos permite comprobar qué versión de Skype 
tenemos instalada e instalar actualizaciones si las hubiera. En el caso de que 
tengamos instalada la última versión del programa, veremos una ventana como ésta. 
Para cerrarla, sólo tendremos que pulsar sobre Aceptar. 
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Desde el menú Ayuda también podemos pulsar sobre . Al 
hacerlo, en la parte derecha de nuestra vista predeterminada, aparece la ventana 
Opinar acerca de Skype, desde donde podremos enviar nuestros propios 
comentarios acerca del programa y permitir que el equipo Skype pueda ponerse en 
contacto contigo. 
 

 
 

Por último, pulsando sobre  en el menú Ayuda puedes leer 
información sobre la propia licencia del software. 
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